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INTRODUCCTION =

En La aw.tfz!;édad el crecimiento constante de'k

Empres as hace ne-

cesarnia una buena organizacién y control pafu:t £a-ob-te

obfetivos esperados. La constante adaptacidn a ﬁdey‘@ situaciones

que Les Ampone La nealidad.

Situaciones que van desde fa crisis hasta £os perlodos de €xito, -
son fundamentos necesarios para sugerin un replanteamiento de obje
Livos, pollticas, métodos, procedimientos y sistemas que se adap -

Ten a estas situaciones.

La Auditorla Administrativa representa un medio de LLevar a cabo -
La evaluacién y revisidn de La congiabilidad del sistema operacio-

nal y control interno necesario.



CAPITULO 1
1 GENERALIDADES

1.1 DEFINICION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La Auditonfa Administrativa ha s.ido conceptuada de dégénentu maneras y a -
thavés de fas defdnlciones emitidas pon Los distintos autores, como son:

Segdn WILLIAM P. LEONARD.

"La Auditoria Administrativa de puede def.inin como un examen completo y -
comatructive de La estwetura organizativa de una Empresa, Instituci€n o -
Depantamento Gubeanamental o cualquier otra entidad y de sus métodos de - -
control, medios de operacifn y empleo que dé a sus recursos humanos y mte~
rinles”,

L. A. FERNANDEZ ARENA.

"Es Ra hevdaddn objfetiva, metddica y completa, de La satisfaccdidn de Los =
objetivos .nstitucionales como base a Los niveles jerdrquicos de €a Empresa,
en cuanto du estructura y La panticipacion indivisual de Los integrnntes de
La inatitucddn’.,

FABIAN MARTINEZ VILLEGAS.

"Es el examen metddico y ordenado de Los obfetivos de una empresa, de su -
estwctuna ongdndica de £a utilizacion y paticipacidin del elLemento hwnanc a-
§in de informan del cbjetivo mismo de su examen.

HENRY DE_U0Z.

TES un  andBisds Anfoamativo, condtructivo y evelutive con una serie de xe-
comendacioned con redpecto a €a amplin imagen de £os planes, procesos, per-
sonas y problemas de una entedad econémica',

Con esto comprendemos a £a Auditorla Administrativa como:

"La Auditonla Admindstrativa es el examen constructdve de La estructirn oa-
gdnica de una entidad, de sus objetivos, métodos, sistemas y precedimientos
con el fin de evaluarn y optimizar La cficlencia y eficacia de Los mismos,-
a thavés de La comecta utifizacién y participacidn de sus aeccursos ftumtinos
y materiated tendientes al cumplimiento de sws objetivos'.



1.2 CARACTERISTICAS

La Auditernla Administrativa en cuanto a su ubicacibn dentro de fa onganiza-
cibn debe colocanse a un nivel donde pueda cumplir con su funcibn adecuada-
mende, 0 contralarnse con un servicedo de Auditonla Extena.

Cuando mencdionamos a La Auditorla Adminiatrativa en un nivel adecuado, noas-
refenimos a La efdciencia y eficacia que de pueda obtener de elfa, mientias
Lenga mayon independecia y apoyo de La onganizacidn.

tna ubleacidn mds eficaz seria nepontando al consefo administrativo estando-
por ens.ina del Directon General.

ASAMBLEA DE ACCIO.

CONSEJO ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECTOR AUDITORTIA ADMINISTRATIVA

De cstd manera su opinibn senfa mds Atil, puesto que existini{an menos cin -

cunstancdias que pudieran nfluin en su julcio y por consiguiente neduscan
su independencia mental.

Su campo de acelbn es amplic, puede aplicanse a varias funciones, departa -
mentos o a toda La entidad, asf como a todos fLos niveles de La misma, por -
esto La dmpontancia del nivel de ubicacibn de La Auditonia Administrativa,-
para poden et un momento dade dan una opinibn mds amplia de La Adniristra --
cifn aplicada en La entidad.

1.3 OBJETIVOS

EL cbjetivo de La Auditorfa Adninistrativa consiste en evaluan ef fundamen-
Zo de La Administracdidn, mediante Za Localizacibn de Lviegulanidades o ano-
matias, y el planeamiento de posibles alternativas de sclucidn, mediante La
evaluacidn de pollticas, programas y phrocediméientos, mé&todos, etc. apoyando
a Los niveles de superacibn a Lograr con ellos

- ELIMINACION DE LA PERDIDA

- REDUCCION DE CUSTOS

- MEJORAR LOS SISTEMAS VY PROCEDIMIENTOS

- PERFECCIONAR LOS MEDIOS DE CONTROL

- UTILTZAR ADECUADAMENTE A LOS RECURSOS CON QUE SE CUENTA

- TENER UNA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA EFICTENTE

- OBTENCION DE UMA INFORMACTION FINANCIERA OPORTUNA VY ADECUADA



1.4 IMPORTANCIA

La conatante evolucdifn en todos Los campos, ha £Legado ha crean dudas en La
mayorla de £as Empresas:

- JCudl es La impontancin de cada uno de 20s probfemas en -
funcidén a 2os demda? '

- iComo determinan cuales problemas exigen £a mayon atencidn
dentro de £a Empresaf

- (Con qué hervuamientas o tlendcas se cuenta para detectanr-
o evaluar problemas?

Para nesolven estas interrwgativas podemos afimmir que La Auditorla Admindis
trativa es La ddlnea, ya que su importancia estriba en ayudarn a 2a Admindis-
2racibn, pon medio de revisiones y analizando Bas actividades que se L2Zevan
a cabo en una Unidad Administrativa, para verificarn que e ajusten a Los -
objetives y pollticas establecidas, asl como para compnobar £a buena utifi-
zacibn de Los necunsos téenicos, materiales, financieros y humanos en el -
desarrollo operacional, evaluando Las medidas de control que aseguren Los -
resultados esperados. v

1.5 SIMILITUDES V DIFERENCIAS DE LAS AUDITORIAS ADMINISTRATIVA,
OPERACIONAL ¥ FINANCIERA.

DEFINICION:

ADMINISTRATIVA

"Es el examen 4nteghal y constructive de Los depantamentos y operaciones -
realizadas en La entidad, por medio de £a rev.isién y evaluacdidn de £Los obje
tivos, planes, pollticas, organizaciln, sistemas y procedimientos, contro -
Les, recunsos humancs y materiales, ete.”

OPERACIONAL

"Ey La neviadidn de Ras operaciones evaluando bdsicamente sistemas, procedi-
mientod y controles establecidos".

FINANCTERA

"Es ol examen que realiza el contadon publico del sistema de controf inten-
no, de £os neg.lstros y de Los estadoy financieros de £a entidad, de acuerdo
a principios de contabilidad y a noamas y procedimintos de auditorfa®.

OBJET1VOS:

ADMINISTRATIVA

Promover mayor ediciencda y eficacia en £a admindstracdidn , proponiendo so-
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Cae dones adecuadas peut meforan cbtencdd de £os objetivos de fa entidad.

OPERACIONAL

Promover magon efiedencia y eficacia en £as operaciones, proponiendo aolu -
clones adecuadas para wia mejorn obtencibn de £os objetivos operacionales.

Como medida de cowvwf. AMWO,
§ornmacifn fdinanciera. :

CAMPO DE ACC1TI0N:

ADMINISTRACION

Una funcibn, un departamento, una divisin, un grupode 6unuaned ém-
mentos, divisiones o La totalidad de La entidad. B D

OPERACTONAL

Una operacion o una funciin.

FINANCTIERA

La sltuacidn financiena de ea entidad.

ALCANCE:

ADMINISTRATIVA REEA

Revisa Los aspectos de planeacidn, ongamzac.to'n,vdutanub y paoeed,uuemtoa-

controles, sistemas de” m&cfunaudn "k necwwoé humano .mazwatu, asl eo-
mo 5manuejw¢

OPERACIONAL

Revisa Los sistemas. procedimientos y controlesd.. .



FINANCTIERA

Revisa £as operacdones, el sdistema de control intewno, Los regidtres conta-
bles y Los estados financieros emitidos Porn La Administracién de La entidad.

PROYECCION:
ADMINISTRATIVA

SoLamente hevisa hechos pa.mdoa (pe)bCodo cantab&e)

PARAMETROS :

ADMINISTRATIVA

Control inteano, principios de administraedibn, noamas y pollticas de La en-
tidad, se deben tomar Las medidas preventivas a guture, actualizacibn de -
sdstemas y procedimientos, se debe apoyar a La Direccidn de La Empresa para
el Logro de objetivos.

OPERACIONAL

Control .inteano, principios de Administracibn, noamas y pollticas de £a - --
entidad.

FINANCIERA

Control interno, prinedpios de Contabilidad, nowms y poklticas de La entdi-
dad.

REPORTE:

ADMINTSTRATIVA

Ddagnbstico

OPERACTONAL

Disctamen. infome Largo y dictamen {iscal -lexternal). Tnforme de Auditonia
Intenna.



CAPITULO 2
2 FUNDAMENTOS

2.1 PERFIL DEL AUDITOR

EL auditon debe sen todo un profesional, Etico y un v
en Auditorla, ya que sud cualidades se dividen en dosi:

LIDERAZGO
DEBE SER ESTUDIOSO ¥ CON ESPIRITU ve INVESTIGACION
CREATTVO
SENSIBILIDAD ¥ DIPLOMACIA
ST DEBE SER OBJETIVO
PERSONALES CAPACIDAD DE AUTOCRITICA
GENERADOR DE MOTIVACTON
TENER SENTIDO COMUN
MADUREZ EMOCTONAL : R
CRITERIO : .

TITULO PROFESIONAL

TENER ETICA PROFESIONAL
PROFESTONALES . GUARDAR SECRETO PRUFESIONAL

DEBE ESTAR CONSTANTEMENTE ACTUALIZADO

ESPECTALIZACION EN AUDITORIA

Tebe tener cualidades de mando y de direccidn y control.

DEBE_SER_ESTUDIOSO CON_ESPIRITU_DE_INVESTIGACTON :

Debe tenen un awtrenamiento o capacilacidn constante necesania para realli -
zan sus actividades de lniveatigacion.

CREATIVO:

Tener habifidad de juzgar adecuadamente cualqudien sLiuacidn,

SENSIBILIDAD Y DIPLOMACIA:

Proyectand una .Onagen positiva y de prestigdo, valiendose unicamente de su-
capacidad profesional y personal, asl como de La promoedibn instituclonal.

Facultad de podenr basarse en £os hechos o sdituacionesd. Independientemente~
de La particular forma del Auditon.



CAPACIDAD _DE AUTOCRITICA:

Analiza 5.0 Lo que €€ dice estd bien, o a4 Los consesos y opiniones de Los
demds estdn bilen

GENERADOR _UE_MOTIVACION:

elementos y principdos.

MADUREZ EMOCIONAL:

Obligacidn de sostener wn vux.wa L«.bne e mpcuz.uu;

TITULO PROFESIONAL :

Debend tener un titulo Prcfesional nespaldade por Instituciones que Tengan—
plan de estudios autorizados por Las autornidades competentes.

TENER _ETICA PROFESIONAL:

EL Contador Pubfico tiene La ineludible obligacidn de negir su thrabajo por-
Las neglas de €ste cbdige y Las cuales se consideran como minimas en virntud
de que exd{sten otras como Las fLegales y monales.

GUARDAR _SECRETO_PROFESTONAL:

Obligacion de guardar ef secreto profesional y de no revelar porn ningin mo-
tivo Los hechos y datos o circunstancins de que tenga conocimiento, a menos
que £o autordicen Los {nteresados o Lo establezean Las Leyes respectivas.

DEBE_ESTAR CONSTANTEMENTE ACTUALIZADO:

Debend tener constante capacitacibn en matenrnins como Auditorfa, Administra-
cion, Contabitidad y materins afines como Economla, Finanzas, Estadlstica,-
ete. con el {in de incrementarn ta calidad de manejo.

ESPECTALTIZACION:

Deberd tener una maestrfa en Administracidn a g§4in de tenen un adecuado cong -
cimiento y prdetica de La misma. .



2.2 COUIGO DE ETICA PROFESIONAL.

Le conceptualizamos como el conjunto de noamas que regulan Los derechos y
obligacidn de Los profesionistas en el seno de La sociedad.

Bl actual cddige emitide en Octubre de 1979 pon el IMCP, contempla Los ai-
guientes aspectos:

Postulados, Nommas Genenales, Noamas del Contador Publico como Profesional
independiente, del Contadon PUblico en Los sectones PUblico y Privado, del
Contadon PdbLice en £a doscencda y de Las sanciones a fas que fenga dicha-
profesdldn:

La dmpontancia de La ética profesional puede considerarnse:

a) Como su definicifn Lo dice, una compromiso con £a Sociedad de -
actuar corresctamente, ya que nuestra profesidn es prestigiada-
y de confianza.

b) Desemperiande Los derechos y Las obligaciones correstamente ga -
rnantizenfamos nuestno Exito.

En slntesdis Las necesddades del Auditon Administrativo perdonales y proge-
sdionales nos da La Ldea de con que calidad debemos desempesian nuestro tra-
bafo, ya que nuedstra profesidn como Auditores nos exige una constante su -
peracion y actuacién dentro de La &tica profesional,

2.3 NORMAS DE AUDITORTA ADMINISTRATIVA

"Las normas de auditornia son Los nequisitos mlnimos de calidad nelativos a
La personalidad def Auditor y el trabafo que desempena.

Estas nonmas son aplicabfes a La Auditonia de estados financienrps, ain em-
bango, siendo Estas de observancia obligatonia para el Auditor, podrdn nok
man La actividad de un auditon admindistrativoe, para darle mda conflabili -

dad a £a informacidn que el Auditon presentard como resultado.

2.3.1 NORMAS PERSONALES

Son 2Las cualidades que cf Auditon debe tener y mantener durante £a realiza
cibn de su trabajfo y como exdgencia que £a carrera de Licenciado en Conta-
durnia nrequiere:

1) ENTRENAMIENTO TECNICO Y CAPACITACTION PROFESTONAL.

Para el cumplimiento de &sta nouma es necesdanio La adquisicdén de un tLtu-
2o profesional emitido porn una institucién reconocdida, complementandose --

con un perlodo nazonable de expeniencda, &sta supervisada y dinigida pon -
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un  Auditon  profesdional ya experimentado bafo un perlodo nazonable.

Tomando en cuenta una continua ftevision de Los avances téenicos de £a pro-
fesibn, parna su constante actualizacidn.

2) CUTDADOS TECNICOS Y DILIGENCIA_PROFESIONAL.

EL Auditon Admindistrativo para poder nealizar su trabajo no bastarfa con -
haber obtenido una capacidad profesional y téendica, sino que debe poner -
una atencién, culdado y diligencia que humanamente e pdde de una persona-
con sentido de responsabilidad, se debe de poner £a meticulocidad y dedi -
cacdén nazonable, adl como, dinamismo para La nealizacidn de su twabajo, -
tratande de reducin al minimo ef grado de errores u omisdiones.

3) INDEPENDENCIA MENTAL

AL emitin el Auditor su opinifn y éata sea Util, es necesario que haya s4i-
do hecha sin presibn de ninguna Lndofe y con base a papeles de trabajo que
el Auditon haya nealizado y en Los cuafes queden plasmados Los hechos que-
tomé como base para emitir su opindién.

2.3.2 NORMAS DE EJECUCUCION DEL TRABAJO
~ PLANEACION:

La auditonla af igual que otras actividades ponfesionales nequieren de una
planeacibn adecuada para poder aleanzar sus objetivos en La forma mds efi-
clente posible.

Planean significa anticiparnse a Lo que se va a desarrollar, La forma que -
que s8¢ Llevand a cabo el trabafo, Los efementos y el Liempo suficiente a -
utilizar €sto con el propbsito de cumplirn con el obfetivo establecido.

Para nealizan una plancacdién adecuada se debe conocer:

a) Los objetivos, condiciones y Limitacdiones del trhabajo concreto que se
va a healizan. .

b} Las caracterfaticas panticulares de La Empresa de operacidn, condicio
nes junldicas y el sistema de control interno existente.

EC Auditor debe preveen qué procedimientos va a emplear La extensidn y -
oportunidad que va a utilizar y La calidad y cantidad del personal a addg
nat a este thabajo para poder obtener £Los elementos de juicdo suficlentes
y competentes para poder emitir una opdinidn.



la planeacifn de La Auditeorla debe quedan plasmada en un programa de thraba
fo que se Levarnd a cabo en el tuwnscwrso de La Auditonla, siendo §Lex.ible
@i clrewrstancias no previstas o cuando el trabajo indique La necesdidad -
de realizar variaciones o ampliaciones.

Por consdigudiente se debe entenden que €a planeacifn no se consddera una -
ctapa indedal, s.410 que debe de continuarn a través de toda La Auditoria.

EVIDENCIA_SUFICIENTE Y_COMPETENTE:

Soit £os elementos de juledo con Los que cuennda un Austo’L para  fundamentar
s oopinibn. Las cuales deben fundanse en ta »mmdeza_de Los hechoa ---
examinados. g ey B

Estos elementos de juicio deben de neunin Las canac/tm&a‘,mab cmwa,a
vas ¢ cualitativas que poaporcionan al Auditon La conw.cudn uecuwa pa-
aa tenen una base objefiva en su examest.

EVIDENCIA SUFICIENTE (CUANTITATIVA)

Sen £os nesultados en cantidad indispensable que el Auditor obienga de una
prueba ¢ vaadias pruebas diferentes para sumindistrarfe a su juicio unc cer
teza de que Los aspectos que estd analizando han quedado satisfaclorndiamen
te comprobados.

EVIDENCIA COMPETENTE (CUALITATIVA)

Son aquellos hechos, circunstancias o critenios que nealmente Lienen Ampor
tancia en nelacidn con Lo examinado, que Los resultados tengan wit impon -
zancin cort os aspectos analizados y sean utilies para La opinidn que va a
em{tin.

Para La obtencidn de La evidencia ef Auditor deberd guiarse porn Los cnite-
ndios de impontancia nelativa y riesge pnobable.

La imporntancia nelativa es cuando una partida por su valor o desernipeibn -
pudieran modifica, sustancialmente £a interpretacibn de La Linformacidn §i-
nanedlera.

Riesgo probable es La posibilidad de erron que hepresenta el dejar una -
evdidencia con deficiencias o carencia de cientas pantes.
SUPERVISION :

Esta debe efercense a todaA £0s niveles o categorlas del personal que in--
tervenga en el trabajo rdgvaud_u_tom{a y demds profesiones.
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La cual debe in en proponcidn inversa a La experiencda, fa preparacidn tlc
nica y capacidad profesional. La cual debe efecutarse por una perscna de-
mayoh experiencia y capacidad profesional.

La supervisdibn debe ejfercense no sclo en La planeacidn de La Auditornla, -
d4ino tambiesf en su ejecucdbn y tewninacibn de La misma auditorla.

Eate se debe nealizar sobre cualquien trwbajo tendiente a emitin una opi -
nion profesional con el fin de determinarn La naturaleza, atbeance y £a.opor-
tunidad de L0s procedimientos de Auditornfa que ha de aplicar.

DEFINICION.

EL control interno comprende el plan de ornganizaciOn y todos Los m&todos -
y procedimientos que en fouma coorndinada se adaptan en una entidad para -
promoven La eficiencda operacional y provocar La adhisidn a £Las pollti -
cas presenitas pon La Administracidn, salva guardarn Los actives y verifi-
car fa exactitud y confiabilidad de su infomwmacidn financiera.

La Auditorla Admindstrativa al nrevisarn el sistema de contrnol indemo busca
que €ste cumpla con £0s objetivos y en todo caso conocen Las deddleiencins
del mismo para poden dar sugerencias para mejonarlo.

2.3.3. NORMAS RELATIVAS AL DIAGNOSTICO.

EL diagndstico es ef producto Lewminado del trabajo realizado, e2 medio -
pon el cual se pone en conoeimiento a La adninidtracisn el nesultado de su
rabafo, en éste se dan altemativas de solucidn o menas sobre Las defd -
clencias encontradas. YV en algunos casos es La Unica parte del trabajo -
def Auditor que queda al aleance de Lo Administracidn.

RESPONSABILIDAD ASUMIDA

La asociacidn que el Auditon puede adquinir pon haben examinado totalmente
Los estados financiernos y estd dando su aprobacién de Las mismas debe que-
dar aclarada.

Lo anteion, es pen el compromiso que tienen hacda el miblico que depende-
de su senvdicdo, es indispensable que no permita que su nombre quede asocdia
do, expresa o Lmplicitamente en Los estados financlercs sin que haya una -
explicacibn del tipo de relacidn y nresponsabilidad que el auditon asume -
nespecto a ellos,

Esto es pon Realtad al pdbLico ef que presta sus servicios y al que Les da
e opdndidn sobne La confiabilidad de £as miamas.
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2.3.4 INTERDEPENDENCIA DE OTRAS PROFESIONES

EC Auditer Administrativo, como coondinadon y supervisor de La participa -
cifin de otroy progesionales.

Pon £a naturaleza de La Auditonfa Administrativa, campo de accifn y obje -
tlvos, e una actividad rterdiselplinarnia en donde La participacidn de -
otros porfesionaels se combinan puvw  aleanzar mefores objetivos en €a bus
quedt de soluciones a problemas o dnpantacidn de nuevos sistemas operati -
vos ¢y administratives.

Los conocimdentos de uin tlendico o profesdonal en Contrnol de Produceiln, -
Contador en Costos, Mercadotéenia, Tesorernla, etc., debe combinarse con el
Auditon Administrative ef cual sexd el coondinador y supervisor de dicha -
Labor, ya que tomard como suyo el trabajo nealizado; aceptando €a responsa
b.ilidad conrespondiente, siempre y cuande tenga €a capacidad para hacerle.
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CAPITULO 3

3 TECNICAS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La Auditorfa Adnindstrativa debe ser un seavdelo .utteguul u,td Y opon_tuno
para La Administracidn de £a entidad.

Pantamos de La definicidn de Las téenicas de wuu&gau 1, ya
son aplicabkes de acuerdo a La nevisibn y a Las: wcumtam
Auditon realiza sus trabajos:

Las técnicas son Los métodos padeticos de mvebug&cxdri; AeCUN0s quie el -
Auditon utiliza para Lograr La informacidin nu.uwua y con eata puede Lo--
gran emitin una opinidn.

Las tedfnicas se clasifican de La siguiente maneras:

ESTUDIO GENERAL
ANALISIS
INSPECCION
TECNICAS COMFIRMACION
NUMERICAS INVESTIGACION
DECLARACION
CERTIFICACION
OBSERVACTON

TECNICAS DE LA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA
ESTUDIO ¥ EVALUACION DE
LA ORGANTZACION.
ESTUDIO ¥ EVALUACION DE

FLUJOGRAMAS.

ESTUDIO V EVALUACION DE
7‘“,’;‘5"‘5 TIEMPOS ¥ MOVIMIENTOS.
NUHERTCAS ESTUDTIO ¥ EVALUACION DEL

SISTEMA DE CONTROL INTERNO.
ANALISIS FACTORIAL SISTEMA
DEL PUNTO DE EQUILIBRIQ Y
ANATOMIA DE LA UTILIDAD.

Cabe hacen mgndﬁn qu.ecn 2a aplicacin de estas técnicas es 4impontante -
utilizan Los métodos de induccibn, deduccidn y andlisis y sLutesdis.
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3.1 ESTUDIO GENERAL

£ Auditer Admindstrativo se basa en La Légica, por que £a L6gica tdiene cg
mo §in el establecimiento de hechos y La evaluacidn de Las concluciones -
aesultantes, fuzgando 84 Aon 0 no vdlidas, Esto es con el fin de mencio -
nan que e€ Auditorn para emitin una opinidn o diagnbstico debe .iniciarn su -
thabajo estudiande en forma genewwal a £a Empresa, para asl formarse un -
panorama aobre La asdtuacidin actual de La misma basado en su preparacdibn y-
expeniesncia.

3.2z ANALISIS

Consdsde en Aepa/mlc £04 e{’.emem’:oé de za mﬁomudn con e.?. é.m de. excuru. -
narlos. : 0

En La Auditorla Numénrica, genvudmemte es uwzada en cuenztaA o fwb/wA dz
Los cstados ginanciercs existiendo dos upOA de andbisis: :

a) DE_SALDOS

Conaiste en analizan el saldo de una cuenta, med.&m.ta,e&oniﬁq";--
cibfn de asientos y dertimando Las partidasd que foman el saldo.

b} DE_MQUVIMIENTOS

Este andfisis se efectda por agrupacidn de movum_mutozs dwdoau o )
acreedones que constituyen el saldo de fa cuenta. e

En La Auditornia no Numérica pedriamos wtilizan el andliisis para dugl.oocur.-
el dnea a £a cual se Le va a examinar ¢y asd unin Ras partes para mtegnwv.-‘
el conjunto.

3.3, INSPECCION

EL Inatituto Mexdicano de Contadores Piblicos define esta técndica como:

"ESs el examen fisico de bienes materniales o documentos, con objeto de cer-
cionanse de La autenticidad de un activo o de una operacibn negistrada en-~
La contabilidad o representada en Los estados financienos. i

3.4 CONFIRMACTON

Es La obtencibn de una comunicacddn eschita de una perdona independiente -
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de £a entidad exanmdinada y que &4 encuentre en posibilidades de conccer La-
naturaleza y condiciones de La operacidn,

Exdlsten treds 2£ipos de confinmacion: -

1) POSITIVA:

AL condinmante se Le p«.de examine su umdo, ‘yz contute poh. esend
to 84 est® o no de acuendo con el dato solicitado. S

11) NEGATIVA:

AL condirmante se Le pide examine su u«tado, contutando palt, es -
enito so8o 84 no edtd de acuerdo y Aws dc‘e/zencm aupee,to al -
saldo. :

I11) BLANCO:

Al confirmante no 4e Le proponrcionan dwtaé y-do0lo Ae*-ee pA.de que-
envlen {nformes dobre saldos y movimientos.

3.5 INVESTIGACION

Consiste en recolectar y efectuar un primer examen de £a informacidn exis-
Zente, gadfica o escnita, sobre el objeto de estudio, teniendo en cuenia -
calidad y veracidad del material, pues efresultado que se obtenga depende-
en gran parte de ello.

En esta téenica poduiiamos confinmar que £a "entrevdista® tiene un facton -
muy Ampoatante, ya que por medio de &sta podemos Lograr una mayon Lngorma-
cifn. La entrevista se define como La reundidn de dos o mds personas em un
Lugan determinado, con el {4 de resolver, comentan o invesddigar algdn -~
asunto.

Existen thes tipos de entnevisitas, clasifdicadas de acuerdo a La forma en -
que 4e desarrollan.

a) LIBRE

EL entrevistadon deja que el interlocuton Lleve fa wgcudrt de -
La entrevisita.

b) DIRIGIDA

EL entrevistadon selecciona 1.06 pumto& adwtOA que .san de met ij -
intends. . Sy L
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c) ESTANDARIZADA.

Se tiene redactada con anticipacidn una Lisia de preguntas que se
Lee al entrevistadon, concretdndose a notar Las respuestas.

3.6 DECLARACION

Es £a nzanésutac,&ﬁn pon esenito con La §iuna de Los intenesados del resul-
tado de Las invesiigaciones realizadas con Los. fjuncionarnios y empleados de
La Empresa. !

3.7 CERTIFICACION

Es La obtencidn de dn documento en el qu,eni'ée asegura La verdad de un hechy
Legalizado pon Lo general, con La fimma:de: una autoridad.

3.8  OBSERVACION

Es La presencia fLsdca de como Ae,eﬁecﬁzm cientas operaciones o Izéchob, -
ddndose cuenta acerca de cémo £as nealiza el personal de £a entidad.

La Auditornia numérica nos sinve para determinar s Las cigras que presenta
aon Los estados financieros son 0 no correctos.

La Auditonla no numérica nos dire para determinan que Los procedimientos,

controles, estudios e investigaciones sirvan para e control de cualquier
Depantamento.

TECNICAS NO NUMERICAS

3.9 ESTUDIO ¥ EVALUACION DE LA ORGANTZACION

EC estudio y evaluacién de La organizacibn implica neceania y obligadamen-
te el examen exhauwstivo y p'wiundo de Las responsabilidades y fuiciones de
todos y cada uino de Los puestos efecutivos base para La rnama de decisdiones.

EC Auxilian debe estudiarn y evafuan La organizacidn de La entidad en forma
sistemdiica y a través del método que Le pernmita cubrin Lus objfetivos gené
nicos y especlficos de cada revisibn en particular.

EC Auditor debe seleccionar £a mifs adecuada, €a que Le otorgue mayor pro -
fundidad para conocen, estudian y evaluan £a bondad de La onganizaciln o en
su caso, detewminan las degiciencias, incompatibles de La estructurna onga-
nizacional de La entidad.
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Exdisten 3 tipos bdsicos para La presentac. iGn del onganigrama de unc eniti-
dad:

A)  PIRAMIDAL
B) ‘POR CIRCULOS (CONCENTRICOS)

(] ESCALONADA

Dentro de u.toa ua:d.cm 74’.04 agamgnamaA pueden 4.% e

Se andacan bdé&camente a mostnan La ua‘/tuc

ESI’RUCTURALES T twna onganizacional de una entidad, dando-

énfasis a Los niveles, puestos, feranqulas

y dependencias.
o : Este {ipo de grdfica incluye en adcu(in a-
FUNCIONAL © 204" puestos una breve ‘deseripcidn de'as -

INTEGRAL responsabilidades y 6u.nu.onu de cada uno-
de Los mismoa. G

Esta grdgica se nefiene a un epartam to-
2;5:2’;:':“5”“- 0. 0 seccifn de una entidad, pud.«.enda sefiea-
Muctu.lza!. 0 guncdional. ST

En cualquiera de estas altemativas puede .incluinrse o0 no £os nambnu dge Las
personad que ocupan cada puesto.

3.10 ESTUDIO ¥ EVALUACION DE FLUJOGRAMA

Como parte de su examen, el Auditorn Administrative estd obligado a cono -
cen profunda y exhaustivamente Las operaciones de La entidad, a través -
del estudio y evaluacidn de Los lujogramas.

FLUJOGRAMA :

Es un diagrama que expresa grdficamenie Las distintas operaciones que Ainte
gran un sdstema o parte de €L, estableciendo su secuencia, UDe acuerdo a -
su presentacibn o a su objetivo.

Los flufogramas se clasdifican de acumdo con su presentacidn y Los ob_ye-
tivos que pesrsiguen:

Pon su presentacidn:

La secuencdia de Las Operaciones se desarrolla hacda abajo.
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HORTZONTAL

EL gLufo se plasma de Lzquierda a derecha.

INTEGRAL

De una sola carta se nepn.uenta <2 proaeso en,te/w "pu.dx.wdo w:. ap/r.euado

Describe el muauo de. una 6olum1 (] pwona, Aobne d'pzazo dv.& a’nea de
trabajo. -

POR_SU_OBJETIVO

Presenta £a secuencia de cada ana de £as operaciones pon La que fluye una
forma y sus copias, a trhavés de Los divensos puestos y departamentos des-
de que se origina hasta que culmina.

DE_LABORES

Son diagramas abreviados def proceso, que so0lo presentan Las operaciones-
que s¢ efectdan en cada una de fas activdidades en que integra un procedi-
miento y el puesto o departamento que Las efecuta.

ANALITICO

Presenta cada una de £as operaciones del procedimiento, dentro de €a se -
arencia establecida: £La persona que Las nealiza, objetive de cada opena-
cion y cuando el dato es Lmpontante consdignan el tiempo empleado, fLa dis-
tancia recornida o alguna obseavacidn complementaria.

DE_ESPACIO

Presenta el itinenanio y La distancda que recorre una forma o una persona
dunante Las distirtas operaciones del procedimiento, seidaladando el espa-
cdio pon el que se desplaza.

COMBINADO

Presenta una confugacidn de dos o mds de Los tipos mencionados. - Nowmal -
mente se utiliza La presentacdidn vertical, para cambian Labonres,: m&todos-
Yy andbisdis.

Cualquien tipo de flufograma LLeva cn ek dingulo superior derecho lq clave
del proceso y La fecha de su elaboracidn. En el encabezado se anoia La -
denominacibn de La entidad. 2Ltulo del proceso y el tipo de fLufograma.-
En La esquina infenion derecha el nidmero de La pdgina del manual.



Cadit operacadn del precedimiento se presenta en el glufograma por un ----
sémbelo Andependicntanente del tipe de diagrama.

LOS SIMBOLOS EMPLEADOS CON MAYOR REGULARTDAD SON LOS SIGUIENTES:

-_
-
iy
S

!
O

e
AN

Edze Ab:ibétd 4denaﬁ&ca un :documento

Este sfinbolo sefiala al respondable de 2os. mocuoa,
especificados enseguida de eate u:m 0. ‘

Este sLmbolo describe una ac'«;}:w.dq.d ecwta/t

o T
y Los numerales ‘en: una. ‘de Aub,quw.b especdfican
44. ed. o/ugum?. p)wnma. copia, egunda ete.

Las gLechas indican £a Seciencia en el proceso.

Conecton a otna parte deb proceso en £a mibma pAgL

pwutedd proceso m’;;q.t/'z‘.a.:_ pdgma

D

:Eéte sdmbolo: uid,cca I.oA pumtoa en !.oA cuales es -

necesario una desioiln o un control, pum.u‘x.endo-
distinguin Las aliternativas poubl’.u.
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Una gLecha coatada indica secuencia, pero 84in con-
tinuidad en el iempo en que debe iniciarnse La s4i-
J7 gulcnte actividad.

Archivo de documentos.

Las principales ventajas que proporcionan Las grdficas, son:

a)

b)

c)

d)

e)

3.n

Los necunsos humanos de La entidad, es uno de £os campos de /Leuu.uin unpolt-
tante dentro de La Auditoria Admiiistrativa.

Peunite hacer comparaciones entre £as diferentes funciones, . e,tapcu de,a
Proceso Admindstrative y aspectos de primer nivel.

Sinve de base para £a toma de decisiones, en vintud de que pe)uruxe. es-
tablecen p/uoludadeb :

chaé manwwl’iu y detectar &4 hay algin depa/utamenxo en d cual’. no;.existe-
manual de opmudn.

gmﬁ&caudu en bLoque.

ESTUDIO ¥ EVALUACION DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS -

Existen thes aspectos para determinar £a evaluacibn de nempaé y movuu.eni:ad

u son:

a) MEDICION
EL objetivo fundamental de La medicibn del thabajo es establecer
normas con obfeto de determinan el grado de progreso y mejornan el
esfuenzo productivoe en Las actividades del perscnal; proporcic -
nando Los siguientes objetivos:
- Proghamar el trabajo con mayor eficiencia.
- Establecer el tiempo y costo.
- Fijan métodos mds econdmicos.
- Efectuan asignaciosnes mds apropiadas.
- Predeteruninar Las necesidades de personal,
- Desdignan el valon que phresenta 6ste, para £a entidad.
- Sefeccionan més adecuadamente el personal, ete.
Estos objetivos proporcionan informacién, a §in de tomar mejonres
desiciones en La utilizacidn del esfuerzo humano.

b) SIMPLIFICACION DEL TRABAJO

EL volimen de Las operaciones enfa entidad, necesaria La simplifica-
ceibn del trabajo, fa cuatl contemplaria Los siguientes pasos:

- SELECCION:

EL Auditon debe cnfocarse a £os asistemas de grnan magnitud donde --
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e)

seguramente encontratd un campo de accldn.

- ANALISIS

Consiste en desglosar Los componenetes de un trabajo, sistema o
procedimiento, en ial foama que pueda ser examinadoe,

- DETERMINACTON DE LAS MODIFICACIONES

Para detenminan £as modificaciones y mejoras pertinentes, es ne-

cesarnio seleccionar el mejon método, que culmiie con £0& Pasos = .. ...=:

Annecesdarios efectuando combinaciones cambiando secuencsas, Lu -
ganres y personas, Logrando conocer fa cantidad, tiempo, dumbu~
cddn, ete. .

DIAGRAMAS

Para LLevan a cabo La simplificacibn es necedaric auxdliarse. de-:
Los siguientes Diagramas:

- DIAGRAMA DE DISTRIBUCION DEL TRABAJO

Proporciona La visdén de conjunto que se necesita para edectuarn-
el andlisis de Los divernsos elementos.

La ventafa de este diagrama consisie en que muesira fLas operacdo
nes no aplicadas o dupacada.b Las honas utilizadas y La distrni-
bucidn del trabajo.

- DIAGRAMA DE FLUJO DE_PROCESO

Muestra el detatle de Los prccedimientos mediante sfmbolfos, seiia
Lando cualquiern duplicidad de esfuerzo, o )w,vwcuo en Las opem
clones.

~ DIAGRAMA DE_LUGAR _DE_TRABAIJO

Se utiliza parr analizan Los movimientos del personal en su Lu -
gar de trabajo, unicamente en donde £a Zanrea exdige una repetli --
cibn de movimientos que pueda fustifican el estudic detallado de
Los mismos. )

- DIAGRAMA MULTICOLUMNAR DE FLUJO DE_PROCESU

Muestra Las actividades en Llnea ventical y hordzontal, dando co
mo resulitade una visualizacidn de actividades en dos d/unené.conu., -
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3.12 ESTUDIO ¥ EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Una de Cas ghandes ctéseﬁencia,é nelacionadas con el enfoque del estudio y
evaluacion del sistema de contnol interno, es La profundidad con que el-
mismo se apllea en La Auditorla Adnindistrativa.

En el sdgudlente curdro se muestha el Enfasis o enfoque que se £e dtt a.es
te estudio y evaluacidn dentro de La Auditonfa Adninistrativa:.. al

0BJETIVOS ' AuDirT "'R.Jl"‘\ s
FINANCTERA - - ADMINISTRAT TVA

Adhesidn a Las pollticas pnuvum
pon La Admuwuaudn de £a enudad

Ph.otcc.udu de»Ac,twaA

Promocidn y Logno de egiciencia de- | e oy
operac.idn. T . PR N x

NOTA:

Puede apreciarse que ambas Audito -

rias estudian y evaluan el sistema- B .

de conthol intemno; sin embargo, el - R S S
engoque es diferente:

Como un medio para detewminan La na
tunaleza, aleance y oporntunidad de-
Los procedimientos de Auditonta a - )
aplican. X

Como un fin para diagnosticar, phro-
mayer y Logran eficiencia de opera-

Cada uno de Ros tres métodos bﬁé'(cgq;,i'd'

que se pwenden.

La negla genenral senfa no apL«.caA dup&cham
cialmente Pueden wtilizanse, excepto AL &u cuw_u
justifican.
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La combinacifn de métodos es totalmente vdlida, siemprne y cuando con elLos
de Logre un exhaustive y profundo estudio y evaluacidn.

3.13 ANALISIS FACTORIAL

EL andlisis facorial es una téenica desarollada por economisias. e Angenie
ros, tendiente a estudiar y avaluar Los factores que intervienen en La ad-
ministracidn de La entidad, con obfeto de que dicho andBisis se constituya
en el control de controles de Los elementos del proceso adninistrativo; Lo
cual concepitualmente hablando tendrla una cierta similitud con La awudito -
rla intewna y La admindstrativa, en cuanto al andlisis de Los factonres que
intervienen en La adninistracion de La entidad, Lo que desde el punto de -
vdsda del andlisdis factornial, son:

- OBJETIVOS_ Y _POLITICAS

Fijarle a £La adninistracibn de Ra entidad, objfetivos /uzzonabtu y plLouee/L-
La de Los medios adecuados para Logharnlos eﬁ&uo_mte.mente. .

Lo cual incluind una adecuada seleccidn, suminisdtro, -y 6&:40 de ma,tmmlu,
buscando una dualidad de beneficios, tanto para Los conémm uarios
de £20s mismo, como para La propia entidad. T

- MEDIO_AMBIENTE

Lid6éneo para Loghan Sptima productividad.

- RECURSOS_MATERIALES

§icios ,maquinania, Lnstalaciones y equipo)

- RECURSOS_FINANCIEROS

Para edectuan £as invernsiones necesardias y podm duaM.oLCa)n &u P! 1ol
nes proplias de La entidad. . L :

- INFORMATICA

Adecuados sistemas de captacibn de dwtoé pamcwCa)une,wte. 64)1:01(‘.4.01.06 paluz.
mantener apropiadamente Lnfonmada a i’.a adnummuon de La enudad pa.m
£a toma de decisdlones. ;s
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3.14 SISTEMA DEL PUNTO DE EQUILIBRIO ¥ ANATOMIA DE LA UTILIDAD

Ce sdistema del cquilibiiv y £a anatomla de La utilidad, son Los recunrsos pa
ra deteuninar Las causas de Los efectos que muesira un estado de resultados
ademds de otro elemento fundamental ef criterio del presupuesiador o dek -
Auditor, en Au caso.

L detenminacidn del punto de equilibrio es de utilidad para La Administra-
ciln de La entidad. La ventaja que 4e tiene al conoccer el punto de equili-

brlo pon antleulo es: Decidin incremeniar £a produccidn de Loa artleulos
que neflejen mds utitidad y dejar de producin £os que reportan pindida o ba

fa utitidad.
Se conoce como punto de equilibrio el vértice en el que se convergen £as
ventas y Los gastos totales, n.epaue_m‘a e’ pustto dc eqwoubw aon Los a4 -
gulentes:

Determinar en que momento Los uzgautw Aon 4gua£e4 a -COA ‘gaszos, no exds
tiendo wtilidad o pérdida. : ST

- Medin £a eﬂ4ua1ua de apwuo‘n ¥ c Mumaudnde cifras pre

- Es de gran {mportancia en el and&wu '»I.a pZaneau.o'n y e,é conxjwz del -
resulitado del negoedio, ) . !
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CAPITULO 4
4 METODOLOGIA

4.1 ETAPAS DEL TRABAJO

Es La secucncia en La cual el Audoton. Admwwuwtwo va® ducwwuando Aué aca:cw.—
dades . :

4.1.1 FAMILTARIZACION

Es La primera etapa de £a mwdolog& de £a aud,otonxa admuu,suauua _/ c.onAuute -
en identificarse con La entidad, departamento, gerencia, eta.,  sujeta a nevuwn
considerandola como ‘un conjunto de-objetives, pollticas, p/r.oc.edum.mtoa, etc , ==
Antevrelacionados en un marco genvw.t - g

Con Lo anterndior el Auditor esard en conddicdiones de ubu_wuse dewvw de za e.mt«.dad
departamento, ete.

La familianizacidn se subdivide en:

4.1.1.1 INFORMACTON PRELIMINAR

Ef Auditor debe Luician con una bireve {investigacidn para recaban informacién: phre-
Liminan La cual puede obtenense aplicando un cuedtionario que condemple £os aspec
tos pnincipales tanto de £a entidad como del departamento, gerencia, ete., sufe-
2o a nrevidibn aplicando a Las personas u niveles adecuados. R

EC cuentionario debe contemplar Los sigulentes puwrtos: et

1) DATOS_GENERALES
-~ Acta Constitutiva .
- Actas de asambleas de accdiconistas y cuwnu dei‘. conae;o de a.dmuwsvutudn
- Contrato an Genenal. :
- Leyes que ajectan a La Emphesa
- Situncdidn Fiscal ‘
- Informes dinigidos a dependencias gubmnamentalu~.

- Contrate colective de tawbajo.

2)  ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS

- Manual de. Organizacddn
- Pollticas
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Anflosds de puestes

- Descrdpeddn de sdsteamas {escnita ¢ gadfical
- Catillogos

- Regdsitro de §iwnas yautornizaciones

- Reglamento inerion de trabajo

3] REGISTRUS_CONTABLES
- Manual de Contabilidad General
- Deserndpeidn del Sistema
- Catdlogo de cuentas e instructivoe ptul.a suay

- Fownas,negistros e Anfonmes - 70

~ Estades Fdnaicliernos

4)  DATOS_COMERCIALES
- Pincipales competidones
- Penetracidn en el mencado

- Productor que elabora y uende‘:f,'c‘szdad caractertitica;
margen de utilidad). -

- Esthatificacion de Los pnoduc/toA p
- Principatles proveedores
- Principales cliented

5)  GRAFICAS
- Punto de Equ,otcbuo
- Ventas
- Produce.ifin

- Compruu exc

De acumdo a!. depa/utammvto sufeto a nevisdibin, se agregardn £os puntos Que sean ~
necesarnios, para que sea especlfico a La Auditonia que se pretenda realizar.
4.1.‘1.z ANALISIS DE LA INFORMACION PRELIMINAR

E¢ andlisdis consiste en La nevelacdidn de aquellos departamentos que ameritan un -

cstudio detallado, para dar necomendacdiones mis Lddneas a Las cifrcunstanciasd cie. -
a entidad.
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La .Gifeumacddr prelimbian s& wecaba puut darnle un adecuado enfoque a La planea~-

cién de La auditonia, pauwr desarrollarn La solucidn especliica del Departamento-
en cudslidit.

Dicha uac,o'umcufu deﬂ.uze el umda acma.z de 2.1 entidad. ¢y se Aana.ta. con La finall
dad de: e :

Tenex una {dea gene/wl.- de' éomo e’h&xiﬁi:&zn';&éidbwo»iu de. £a entédad.
Examiin vcpaatamquA en 204 ‘que. :uxya pn.ob&emcu de Arﬁnm«t)w.uﬂn.

Uetmwuzwx cua.tea Aon £ab demen,tu dz maycm wpoutmzua. quz ha.ya que evafuan.

Evafuan €as secciones que puedan sexr causa de una n.euuwn po&ie,uoa y de,tmru.
nar Las secuencia de £as revisdiones. :

Froponenr en caso de der neceasarnic, medidas camemcab.

EL andlisia consisite en detenminarn Los objfetivos p&mu, no&au.onu, uc,. y com-
probar punto por punto toda funcifn, proceso, tahda o método.

tl objetdve primanio en La reccpilacibén de La ulﬂoamac.c.tin p&ef.«.mum.lu

14 " conktan coit heches pertinentes y dignos de couﬁw.n»n, ya quz Za pZaneacwu
de La Auditoria se basa en esza infoumacidn.

4.1.1.3 VISITA A LAS INSTALACIONES

EL Auditonr debe visitan Las instalaciones de La entidad, gerencda, departamento, -

etle., sufeta a revisiln, con el §in de cbservar directwnente como 8¢ efectian £as
operaciones ver Ra distrnibucidit de Las dneas de trnabajo y en general conocer el
ambiente existente.

Durnaite £a visiia ded Auditorn a Las insitalaciones se aprovehant pana presentan al
Auditon cen todo ol pensonal con el cual tendrd relacidn, en case de infonmacion-
¢ aclaracidn de dudas. Aslnisme, se conversard en fowma geneaal sobre Los proble

mas i aspectos paincdpales del Ucpa wtameite, geaoicda, efe. con €03 superintendest
tes ¢ Jedes de la opewcidn.

fs {recuente que ya cn estax elapa se deteaminen ciertas deficiencias tales como -

centavles ne auteadizados, problemes no resueltes, contnoles que no se LLevan a -~
cabe, efe.
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Una vez que se haya nevisade y analizade La Oifoamacidn y visitade Las dnstafacio
nes, procedert a efectuar una adecuada planeacidn de €a revisidn.

4.1.2 PLANEACION

La planeacidn consdste en establecer anticipadamente ef curso concreio o ¢egwux.,
medianie una secuencdia de activddades y determinacddn du; uempa.» :

La planeacidn ae rdige por L20s sigudentes principics.

a) PRECISION

Loa planes deberdn hacerse con La mayon. previsibn poubf. -con: afiamaciones-
vagas y genéricas. e

b) FLEXIBILIDAD

EL pfan debe dejar mangen para £os canb ‘ U.eva/we a cabo ¢ste.

- Fijaclén de Obfetivos

- Programa de £a secuencia de £as actividades a desarrollan

- Procedimientos por aplicar.

- Alcance y oportunidad de Lcs procedimientes :de ‘audb‘tb‘/ptq‘

- Distnibucdibn del tiempo yasignacidn del personal !

- Utilizacidén de cédulas de Auditorla.

4.1.2.1 PROCEDIMIENTOS DE AUDITORTIA

Procedimientos: Es el enitenio profesional del auditos que de €a pauta de £a --
combinacifn de téendicas que sedn necesarias, de acuerdo a fas -
circunstancias, para obtener La evidencia y asl fundamentan su -
opinion.

Alcances: La utilidad de Las observaciones de £a auditonla tiende a aumest
tan cuando crece el aleance de £a Anvestigacddn.
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Por €sto el alecance de €a Auddtorla depende del punto de equilibrio entre La con-
§ianza que se tenga en el procedimiento y La obitencibn de Los resultados def mia-

mo.

AL amplian el a£cance £a auditonta ‘se vuelve mds objetiva y La confianza se Lnene
menta. :

EAZa 'e‘poca o0 perlodo en que se aplican Los procedimientos de au-

Opolbtwudéd:

"ER Auditor debe aplicar Los procedimientos en gouna oportuna 40 ~
- :bne hechos o acontecimientos necientes. Tdiene que consideran que
algunos procedimientos de auditornla son mds dtiles y mefones apls
cados &4 se reafizan en epocas anteriones al ciere del perfodo -
Y otros deben sen utifizados en épocas posteriores e esa fecha.

E¢ eniterio ,_de,e Auditon, tomando en cuanta Las circunstancias del trabajo concre-
{0 a realizan, el que debe deteminan en que se aplicardn Los procedimientos de -
Auditorta .

4.1.2.2 PROGRAMA DE TRABAJO

EL proghana de trabajo se realiza una vez que el Auditon analizd y evalud La 4in -
gormacidn general, visité Las {nstalaciones y por consiguientes ha determinado el
objetivo, aleance y La opontunidad que de darf a Los procedimientos de auditoria.

EL boletln E 01 de La Comisidn de Nommas y Procedimientos de Auditorfa del Tnsti-
tuto Mexicano de Contadores Piblicos, menciona que "Programa de Thrabajo en un
eaunclado £6gicamente orndenado y clasificado de £os procedimientos de Auditornla -
que han de emplearse, La extensibn que se Les ha de dar y La oportunidad con que
sc han de aplican™.

4.1.2,2.1 ELEMENTOS DEL PROGRAMA DE TRABAJO

Fijacion def obfetivo de La nrevisidn expresada en forma clara y conciéa.

- SECUENCIA

Légica, cronoldgica y guncional de Las actividades y uapaA a duwmauan da acuen
do al depantamento o aubro sufeto a revisidn. . .

- PROCEDIMIENTOS

Deteruminacién de £os mocedumeutob que se apacwu‘tn en cada u‘apa 0 aouwdad.

- ALCANCE

Cantidad de pruebas o vwdwacwn necesanias a §4in de asegurar que £os fudicios,-
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cifras ¢ consideraciones eaidn soportadas porn informacibn confiable.

- OPORTUNTDAD s

Epoca mds propia para aplicar £os pacceduuenzoa. ‘Establecimiento de fechas en
nelacidn a Las actividades a realizar,

Distrnibucidn def tiempo que 4¢ LEeva cada mpa o aot«.wdad conu.dcwuldo Los
puntos anteriones.

Asdignacidn def cumplimiento de cada etapa o actividad al personal idéneo, de -
acuerdo af grado de d«.é&w.uad y al nivel de conocimientos, capacidad y expe
riencia del miamo,

4.1.2.2.2 CLASIFICACION DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO
De acuerdo a su aplicacibng

a) GENERAL

Consdiste en un plan en ef que se describen £os procedimientos y xemcaa en =
forma genlrica, asl como £os objfetivos generafed que se persiguest.

Esto es en ef caso de que el responsable de La Auditorla reuna £as dqumtu
caracterlsticas :

- Tenga experiencia en el campo especlfico de que se trate.
- Conozca ef probfema o deparntamento en cuestidn.

b) DETALLADO

Son elaboradas para nealizar el thabajo en una forma minucioda y aplicar Los pro
cedimientos y Zéenicas de auditonia mds Adbneas para ef rubro que de examinard.

e)  INFORMAL

Es aquel que va xedactdndose en ef curso de €a auditoria, con base en un plan -~
preconcebdido - de procedimientos a aplicar. ]

d)  ESPECIFICO
Preparados especialmente para cada caso en particular, o park revisidn de un de-
partamento, seccdbn o funcidn.

EL Auditor podrnd modificar, reducirn o ampliar el programa de trabajo dzwzn.te el-
thanscunso de £a revdsibn cuando Las cireunsdtancias Lo ameriten.
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4.1.2.2.3 VENTAJAS ¥ DESVENTAJAS DEL PROGRAMA DE TRABAJO

VENTAJAS:

- Puede sabense en de,twnumdo mamuvto u’. gaado de avance que 4e uo.va en el
trabafo. : SR

- Siwe de gu,ta al Auduto/n
- Sinwe de antecedente en wba.ju po:stvuoau.
- Facilita La supervisidn.

- Ayuda a establecer nupomabMdu
trabajo.

DESVENTAJAS

4.1.2.2.4 CEDULAS DE AUDITORIA

Las cédutas de Auditorla son el con;u.wta de c.édweaA y documem:oa e&abamdu poi-
el Auditor con motivo de Za hevisén del Departamento o aubhro examéinado.;

Su objetivo es el de proporcionarn La evddencia competente y Ausuu.ente, que 40 -

porte Z.aﬁoouu.dn del Auditon acerca de La sLtuacibn Deptmm.me)uto 0 aub:w Sufete-
4 revesion .

Las cédubas de Auditernla pueden clasificarse de dos formas:

1} En cuanto al perfodo de su utilizacibn:
a) Cédulas necunrentes: Sinven para afios subsecuentes, como el expe
diente contlnuo de auditonfa.
b) Cédulas de La Auditonla: Contienen fa infonmacién necesaria para
La emisdon del infomme. .
2) En cuanto a Las fuentes de anformacién:

al Fuentes Internas: Cédulas de Auditonfa con bcue en La dnfonmacidin
proponcionada por £a propia compaida.:: s

b) Fuentes Extemnas: Cédulas ﬁaWadiA:' qohib'dldz en La informacion-
propoacionada pon tencernos, que i.témé.p")i_dac/édn con La Empresa.
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La importancia de Las cédubas radica principalmente en Los s.iguiented puntos:

Proponcdiona un reglstro permanente e mﬁuco.

Constituyen La dniea prueba de el Audoton.,
sdional de su trabajfo.

Son utilizadas como Au.ewte de av.&mac,cdn,

opuu6n pnose«swnal. s
Se wtilizan para supervisan el avance del Wbajo y &a ca.udad de aze.
Sinven de base para Auditornlfas Aubéuumxu.

Nommatfmente £as cédulas de auditorfa son 5anmu£ada.s de ac.aendo ak obju',wo y al-
cance que se fije, determinado en cada uno de £os casos y con: ba.ae en el cnite -
nio del Auditonr.

Las cédulas de Auditonln se dividen en 4.y son:

1}

2}

3)

4)

Su objetivo es proporcionan mﬁonmcx.ﬁn (Ir.uwru.da)

ANALTTICA

Su objetivo es que no se euucian datos demasiado analliicos.
(ES UNA COMBINACION DE LAS ANTERIORES)

DE_OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

Su obfetivo es mostran Las cbservancias y hrecomendaciones determinadas en-
el transcunso de La revisdidn, sirviendo de base para La elaboracién del -
diagnéstico.

"Los nregistros” que debe reunin una cédula son Los siguientes:

La cédula debe encabezanse con: Razén Sccial de La entidad, Lugan de tra-
bajo, operacitn, departamento o aubno, fecha de indedio y terminacién e ink
cinles de La pensona que La prepard.

Las cédulas debeutn elaborarse a tinta como en arqueos o toma §Ls‘ca de in-
ventandios, pero generalmente se preparan a Ldpdz.

Debe indicar con clarnidad Lo clase de trabajo que se hizo y el aleance def
miamo.
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- Metedvs y procedimientos empleados, deben formularse con Limpieza y sufi--
clonte clarnidad, de tal foama que cualquien persona Los entienda.

- Todas Las cédufas deben contener un {ndice y cruzanse entre &L,

- Las observaciones y recomendaciones deben quedar asentadas con toda clarni

dad al ginal de La cédula, para que quien £as consulte fas entienda ain -
digicultad alguna.

- Conclulda £a versidn sc procede al archivo de Las mismas en Legajfoa.
Exdiste un expediente de Auditornia, con el objeto de tenea La histbrnia de La Audi
tonia de La entidad, sinviendo como fuente de referencia.

Este expediente conticne Los siguientes datos.

- Acta constitutiva de La Empresa.

- Acta de asambleas ondinarias y extraordinanias.

- Extracto de:

a) P6lizas de Segwroa.
b) Contrato cofectivo de mbaja

- Manual de sistemas y paocatmuewtoé

- Sistemas contables:

a) General
b} De costos

- Canta de observaciones y sugerencias.,

- Ingormes

- Dictdmenes de eatades financienos, ele.

Las prineipales ventajas de Las cédulas de Auditorla son:

- Revisar e trabajo def ayudante

- Cencionarse del aleance de La nevisdidn.

- Revisar Los procedinientos utilizados

- Deleaminan errores méndmos no nepontados.
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- Conocer £as operaciones con grado de dificuliad.
- Deteouninan Las apititudes y conocimientos def ayudante.

- Evaluar fas condiciones que prevalecen en Los depatrtamentos o aubros revi-
dados, determinando qué actividades deben ser examinadas con mds grecuen -
ala,

4.1.3 RECOPILACION DE LA INFORMACION

Tenminada La planeacibn, eb Auditon estd en condiciones de necopilar La informa-
eifn pon medio de Las téonicas sugeridas en esa etapa, su objetive prinedipal es-
alleganse de Los elementos de fjulcio para fundamentar su apinidn, La cual servi-

nd de base pana €a toma de decdsdones por parte de La administracibn de La en -
tidad.

Toda 2a infomnmacibn debe quedar plasmada adecuadamente et 2as cédufas de Audizto-
rla, ef Auditon debe observar La nmoama de trabafo nederente a La obtencidn de La
evideitcda suficiente y competente.

Aspectos a consdiderar en La recopifacibn de fa (formcdidn:

- Indicar La fuente o fundamentc de datos.
- Sujetarse a wta {nfoamacibn  esencsial.
- Evitar datos hrelativos a otw estudio ainteniox.

- Observar Las inregularidades, incertidumbres, conglictos y posibles desa -
cuerdos con Los planes, objetivos, ete.

- Respaldar La informacidén mediante La obseracibn inmediata.

- Ponen atencién a forunas, estados e infonmes inexactos, incompletos, 4inade-
cuados o métodos.

- Deteruninar métodos para mejoramientos,
Consideran Las §Luctuaciones en La produceidn y carga de taabajo.

4.2 ANALISIS ¥ EVALUACION
a) ANALISIS

EL andlisis conddste en separar y distinguin Las parntes de un todo, hasia
conocer sus elementos.

EL andlisis proporcdiona La infoamacidn necesaria que penmite conocen Los-
aspectos del procedo administrativo del departamento, gerencia, ete., su-
feto a nevisdén.



EL pacceso abarca £os siguientces pasosd:

a) Desendbin el hecho o pwblema.

b) Separan Los detalles a: §in de ccnqcv@(oﬁa.ﬁ :

e) Ondenan Los - elemesntos de a.c.umdéﬂ a de,tvuunadocu/tw‘,
d) Examinan cada demento : - Sl

e} Hacern comparaciones buscando mt’.ogza.o y duur.epmu.u e.m’ﬁ.e Los ae.muutoa
del hecho.

6) Definin nelaciones entrne £oA a?_emewtaa, canéule)m.ndo que £0s 6m6mmob -
administrativos no se maniflestan en 5a'mu aistada.

g) Identifdecan y detewminar Las causas de Las discrepancias y analoglas, con
el fin de establecer La situdacidén del hecho o problema.

i senie de preguntas que se utilizan en ef andfisis, son Los siguientes:

PREGUNTAS T rnvaLioap

JOUE? S A ACTITWD

(PARA QUE? : EL PROPOSITO

:DONDE? . ) EL LUGAR

;CUANDO? SR EL ORDEN V EL TIEMPO

LQUIEN? i LA PERSONA O EL DEPARTAMENTO
;COMO? . LOS MEDIOS

s CUANTO? LA CANTIDAD DE RECURSOS

En hesumen, en esta Clapa de thabafo La iiformacibn obtenida se somete a un pro-
ceso de andlisdls, con el §in de determinarn Las causdas que onriginan £a inedicien-
cia en La etidad.

B} EVALUACION

Teuninada La investigacibn, el auditor procedend a fomwnulan sus conclusiones -~
atendiendo el sdiguiente orden:

a) Concentracibn de Los datos obtenidos en La dnvestigacibn.

b) Clasificacién de Los datos.

e) Evaluacidn de rceultados

d} Detewminacién de La solucidn.
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a) CONCENTRACTION DE LOS DATOS OBTENIDOS EN LA INVESTIGACION

EL Auditor procedurd a hacer una aecopilacifn de todos aquellos datos conturidos
n fas infoumacdones escnitas o verbales quz Le fueron proporcichadas, asd como-
208 papeles de trabajo elaborados en Las investigaciones efectuades, a fin de -~
estudiantos y proceden a su clasdgicacion.

b} CLASIFICACION DE LOS DATOS OBTENIDOS.

La clasdificacidn de £04 datos tiene pon objeto facilitar el mecanisme para proce
der a £a evaluacibn de resuliados, porn Lo que el auditor procederd a agrupartos
de tak manera que £e  sdrvan de gula para foumelan sus conclusdiones.

e) EVALUACION DE RESULTADOS

Los datos continidos en Ros informes de que hablamos en e€ pdrragfo antenion, asd
como sus apreciaciones personafles sendn Los determinantes para que ef auditor ha
ga una justa evaluacifdn de Las asdltuaciones y pacbLemas investigados.

Requisito que debe £eenan satisfactoriamente a §i1 de conddiderarn Los problemas -

imponrtantes y que consecuentemente merecen mayor atencdln pard su corrnecia solu-
eibn.

d) DETERMINACION DE LA SOLUCION

La sofucifn es La conclusdbn a que ha £LLegado el auditon despues de haber evalua
do Los resultados de Las {invesiigaciones que efeciuo.

La capacidad y experiencia del auditorn son factores decisdiveos pera La determina-
cidn de una solucidn correcda,

Una buena solucibén aend cbtenida obierwando Los siguientes puntos:

- EL Auditor debe estar conciente de que fa solucidn que elige, proporciona~
al cliente una wtilidad neal y efectiva,

- Las solucdiones y recomendaciones emitidas por el Auditor, no deben desviar
se de Los Lincamientos y aleances de Los objetives y pollticas establecd -
das en La Empresa.

- Las conclusiones tomadas por o€ Audiion debeadn satisfacer Las necesdidades
y nequerimientos del cliente, para f£as cuales fueron contratados sus sern -
vicdos.

- ER Auditon, a §in de que sus remendaciones estén en concordancia con el -~
potencial de Lo misma.

- EL costo de £a ejecucibn de Los trabajos a seguin, derdvados de Las nreco -
mendaciones del Auditon, deberdn quedan fustificadas porn Los beneficios -~
que nreporten a La Empresa.
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- EL Auditon, conciente de que diversos factores Lifewios y extenos puedeit
obataculizan el aleance de £o04 obfetives, twutant en sus redpectivas sufes
2iones de prevenirlos hasta donda esto sea posibla.

- Las sofuciones emanadas del auditor, deberdn sen sencillas, prdeticas y de
efecucion fdeik de controtan.

- EZ Auditor tratand de que £04 alecances de La accibn a seguir derivada de -
sus opindiones, sean obtenidas en tiempo razonable, opontuno, de acuendo -
con Las cirncunstancLias y magnitud de £os probfemas.

- Las soluciones del Auditon no 4680 deberdn respondern a necesidades del mo-
mento, &4ino ademds, tratardn que &stas se adapten, en principio a £a posi-
ble futura prosperidad de La Empresa.

- Los efectos que originen Las necomendaciones def Auditor, no deberdn que -
brantan Las Leyes, neglamentos y disposiciones gubernamentalfes.

- Las recomendaciones y observaciones del auditonr que afectan de alguna mane
na al elemento humano, debendn tender a proteger a 8ate, primondial e Lmpor
tantlsimo factonr, en cuanto a trhato, salanio Y prestaciones sociales.

la evaluacién es, probablemente, £a étapa mds cum,a. ¢ impontante a realizan du
rante ef desarroflo de La auditonfa administrativa, dado que funciona, en su ma-
yor pante sobre aspectos cualitativos que a diferencia de £La auditorla ginancie~
ra, se manejan nesultados totales cuantitativos.

Poa Lo tanto, £a evaluacidn en £a Auditorla Administrativa procurand siempre sen
Lo mds objetiva y concreia posible, de tal dorma que Las incongowmidades que sur
jan, se respalden en evidencias que contengan £a sugiciente capacidad de apoyo y
conveantcimiento utilizando ademds el proceso administrativo.
{PLaneacibn, Organizacidn, Integracibn, Direceidn, Control.)

4.2 PLANEACTION

La planeacidn se divide en UObjetivos, Pullticas, Procedimientos, Proghamas y -
Presupuestos . . :

OBJETIVOS

- Deginicidn de £os objetives y foumalizacidn con fiumas de autorndizacdidn.
- Compatibilidad de objetivos generales y particulahres
- Estructuracidn de Los objetivos
- Procedimiento para su determinacidn.
Periodicidad de nevisibn y actualizacibn de £04 obfetivos
- Tiempo al cual §ueron programados.
- Comunicacién adecuada a Fodos Los niveles
- Catidad en La §Ljacidn de Los objetivos,
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POLITICAS
- Dedinicion de Las polilticas y su adecuada formalizacidn
- Estructunacidn de €as miamas.

- Claridad en La §ifacibn de Las polliticas. :
- Comuwiicacibn adecuada a £os niveles coMupbbidéwéd'

- Perlodicidad de £a nevisibn de Loa n.uubtadoa (7]
que {ntervdene.

- Procedimientos para su deteaminacion
- Método para conocer £as desviaciones de £as po&t/uga.o
- Compatib.ilidad de objetivos, pollticas genv:alea pamcuzaau.

PROCEDIMIENTOS
- Fommalizacibn en manuales debidamente a.uf.auzado&

= Estructunaedn

- Compatibitidad de objetivos, pollticas y procedimientos

. Periodicidad de revisibn y actualizacién.

- Distnibucddn adecuada de £os manuales a Lodos Los niveles.

- Los procedimientos deberndn contenen £os puntos de contrhol interno necesarios.
- Los pasos del procedimiesntto serdn sucesivos, complementariod y en conjunto

tendendn a aleanzan Los obfetivos de La entidad y Departamentaled.

- Estnuctunacifn de Los programas generales y partieulares.

- Base paxa fa efecucidn de £os programas

- Investigacibn de 2as desviaciones a £os programas establecidos.
- Métodoa adecuados para au {mplantacién y evaluacidn.

- Tiempo al cual gucron planeados y personal que terviene.

PRESUPUESTOS

- Compatibilidad entre presupucstos.
- Pensonal pana su efaboracitn

- Establecimientos para su nevisdidn, evaluaciln y corneceidn de Las varia-

clones.
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4.2.2 ORGANTZACION

La organizacibn se divide en Estructura Organizacional, Cuadno Ocupacional,

nual de Onganizacibn e Instructivos Especiales.

Onganigrama §onmalizado y autorizado adecuadamente,
Edpecializacidn de Las funciones basicas : ot o
Compatibitidad def onganighama general con £0s panticulares. -
Estrueturacibn de Los principios de Ongandzacibn, o

a) Divisdbn del trabajo

b} Autornidad y nesponsabifidad.

e} Unidad de mando

d) Undidad de direceidn.

e) Centralizacitn

§) Delegacibn

Niveles de aplicacidn
Periodicidad de £a nevisifn y actualizacion

Capacidad def personal que elaborn, revisa y actualiza Los cuadros ccupa.
clonales

Razonabildiad del andfisis pana el establecimiento de puesio tomando en -
cuenta el factor humano.

Clanidad en Las especifdicaciones de Los puestos.

Establecimiento, Foumalizacidn yaplicacibn del manunf de Onganizacidn,

Especificacion de Las funciones bdsicas y coordinacibén con Los objetivos,
polltticas y procedimientos.

Detewninacidn de Las LLneas y autornidad y responsabilidad.
Periodicidad de £a hevisddn y actualizacidn.
Personal Ldéneo pana fa foamulacibn del manual
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- Tipos de instructivos especiales que se utilizan y qué aspectos cubres,
- Formatizacion de Ros instructivos debidamente auterizados.

- Compatibifidad con b munual de organizacibn y Los: procedimientos. .

- Periodicidad de £a hevisidn y actuabizacitn s
- Personak autonizado pana elaboran y efectuar £ds modigicaciones necesarias.

4.2.3 INTEGRACION

La —ubtegnaudn se divide en: Redu.tamcenxo _/ Adecudn, mo.ava.

- Proceso sdistemdtico y Légico pana el neclutamiento y seleccidn de personal.
- Capacidad yexpeniencic del personal que LLeva el reclutamiento y selecclbn.
- Andlisis y estabilidad del Indice de notac.ibn del pernsonal.

- Comunicacibn con La Gereneda o Departamento Aoucdawta paur.a e?. eﬁec/to de
La seleccidn del personal.

- Homogeneidad del personal, en reacidn a Los 5actonu u.gu.(.ewtu
a) Capacdidad Outelectual y profesdional
bl Conocimicntos
c) Expeniencia
d} Cualidades personales

MotivacLidn.

- Sistema y medio de motivacién

- Tipos de incentivos y resultades a obenen

- Busqueda de nuevas téenicas o medios de motivacibn.

- Perniodicidad y resulindos obtendides con el programa de evaluacifn.

- Utilizacién de Las evaluaciones para efecto de capacitacdibn, promociones,
Ancnementos de sueldos, ete.

- Utilizacitn de Los Indices de ausentismo y retardvs para evalusr el grade
de motivacibn del personal.
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- Progrnama de adiestramiento, capacitacibn y desarvwllo de personal debidamest
te autorizado.

- Utilizacidn de Los andlisdis de puestos para du:e)unma/c &u ba.eu dec eata-
blecimiento de programas de adiestramiento. ;

- Forma de capacitacién y desarnollo y evaluacidn de?. caa.ta ‘de ca.da. wta.
- Resultados obtenidos al aplicarn Los programas de duwou:o “dep’ pwona.&.

- Programa etapas y métodos de administracién de Sueldos y,Saia}uLoA;
- Resuftados o problemas del método de nemuneracidn utilizado.
- Remuneracidn del personal de acuerdo al mercado Lmperante.

- Sueldos y salarios ajustados a Los preceptos Legales y cawt/ca
porcionales a cada jeranquia.

Recursos Materiales.

- Localizacidn y servicios indispensables en plantas y oéwmu “pcum s ade-
cuado funcionamiento. ;

- Sistema de preduccdidn adecuado. . ;
- Adecuacion de €08 necunsos mateniales a £as necesdidades de la opmutin y
a La cantidad personal, considerando: :

a) Que L0s necunsos materinfes sean sugicientes.
b) Que el espacio esté adecuadamente distribuido.
c) Que exiatan Los suficiontes teléfoncs dependiendo de sud necesidades.

d) Que Las oficinas tengan iLfuminacibn, ventilacidn, que haya oficinas pri
vadas, pasillos anchos, archiveros, papelenta, etc. .

Recunsos Financieros.

Los aspectos de £0s Recursos Humanos y materiakles que tienen aepercusidn en el -
Financieno son:

RECLRSOS HUMANOS

- Andeisis de Puestos: Si £a evaluacifn cumple su obfetdive puede aginmarse
que el presupuesto de remuneraciones al personal es
28 Lo suficientemente soportado.

- Adiestramiento y Debe exdsiin un presupuesto parn adiestann y capacd-
Capacitacdln; tan al personal pon medio de wt pregrama adecuado.
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- Indices de Rodacibn : Una efevada rotacién de pernsonal n.equ.e/u/uz de mayon
recurLso financieno.

RECURSOS MATERIALES

4.2.4 IJIRECCIOM

Se divide en Comunicacidn, De,tegau.b’nk
cibfn e Innovacddn. ' :

COMUNICACION

- Comunicacidn oportuna, clara y concisa do. £os abjmuaa, poLCtocaA progra-
mas, efc.

- Obtencifn de informes dirnectamente de £a fuente que Los produce y no a tra-
vés de intewmediarios.

- Ex.{stencia de canales de comunicacidn adecuados.

- Sistema de sugerencias que peamita al personal expresar sus Ldeas.

- Procedimiento para evaluan La effcacia de La comuiicacidn.

- Promecidn de eventos culiturales y sociales para fomentar La comunicacibn.
- Porcentaje razonable de infoumacién considerada como confidencial.

DELEGACION DE AUTORIDAD.

- Delegacibn con base en pollticas.

- Delegacifn en {uncidn al Lramo de control.

- Capacitacifn del personal sobre el que se delega.

- Equilibrio entre autoridad y nesponsabilidad.

TOMA _DE DECISIONES
- Aplicacdbn de tléenicas eflcases para una tuma de decisiones.
- Delegacdbn de autoridad para tomar decisiones al mds bajo nivet factible.

- Pollticas claramente defimidas y escnitas que abarquen Ra mayonia de £os
eventos repetitivos, que Lnvolucran a quienes toman decisiones.

- Abstencibn pon parte de £a administracibn de toman decisiones que deben -
adoptarse en niveles .ijeriones o superdiones.
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COORDINACION.
- Coondinacddn inteadepantamental.
- Actividades que incluye ef atstema de coondinacidn.
- Aspectos dmportantes de €a coordinac.ibn.
a) Estructuracidn de Los aqu,twaa )
b} Poilticas
¢} Procedimientos
d} Programas
e) Presupuestos
§) Estrwctuna ongdnica
g} Comuniecacidn.

INNOVACION

- Es La medida en que p/wmueve ya.co.pm £a duzecudn La awto/udad de inmnovacidn
- Presentaciones de iniovacdbn a pn.odu.cxoé p&oc : ‘Vewtab, con.t/wl.u, ele.
- Auditornfa intewma como una de £os mnavadoau en 2a enudad. w

al} Apoyo de Za D.inreccidn

b} Funcionamiento

¢) Grado de eficiencia y eficacia S i
d) Influencia en fas decisdones de La d«u:ecudn. e

4.2.5 CONTROL

Se divide en:
Sistemas de Infoamacdbn, Nommas de Actuacifn, Medicidn de Resulitados y Medidas
Cornectivas. '

SISTEMAS_DE_INFORMACION
- Medida en que cubire Las necesdidades de £a entidad.
- Feufdez de La informacibn interdepartamental .
- Grado de cumplimiento de £os negiatros de La ingonmacidn.
a) Relevaiiedlax
b} Condlabifidad
c) Opontunidad
d) Intelegib.ilidad
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NORMAS DE_ACTUACION
- Controf en nommas objetivas, precisas y apropiadas.
- Nomwmas de actuacién (evaluacidn y actualizacidn).
- Procedimiento para modificar o eancelar £as norumas.
- Periodicidad de evaluacifn de 2as nonmas.
- Inclusibn de Los sdguientes principios de control inteano.
a) Delimitacidn clara de fa reaponsabilidad del personal.
b) Separacidn adecuada de £as funciones.
¢} Pruebas contlnuas de veadificaciones
d} Rotacidn de pueatos.
¢} Documnetacidn prenumerada
§} Creacidn de fondos ifos de Cafa
a) Depdsitos Linmediatos ¢ intactos,
h) Uso de equipos mecdnicos Y electrdnicos con dispositivos de p/w.eba

MEDICION DE_RESULTADOS

- Comparacidn de Los nesultados con Los planes esXablecidos.

- Efdicacia de Los controles para detectar desviaciones al menor costo posible.

- Medida a rectificar fas desviaciones encontradas.

- Eatablecimiento de controles con caracterlaticas de retroalimentacibn.

- Infoamacibn a £o4 niveles jerdrquicod superiones sobre Las desviaciones
Ampontantes .

MEDIDAS_CORRECTIVAS.

- Decisdidn e implantacibn de medidas correctivas.
- Procedimiento wtilizado para £a cornrecceidn.

- Oportunidad

- Personal que efecuta £as medidas correctivas.

- Seguimiento de fas medidas adopiadas.

CONTROL O _SEGUIMIENTO

- Comprobar y poner en ejecucidn el método propuesto:
a) Deteminan prueba a realizar
b) Cambio organizacién y operacional
e} Ddstnibucidn
d}  Diez noamas para La {mplantacidn:
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1)
2)
3)
4)
5)
6}
7)
8)
9)

10)

Tenenr todo Listo antes de empesdan.

Mantener ¢f programa de implantacibn.

Evitar precipitaciones y decisdiones uagentes.
Anticipan y elbiminan Ras crlsds.

No peaden la confdianza ni el entusdiasmo.

Mantenen msolunadaa a afectados o adauonadoa con,

Evitar cargas de trabajo, Tiempo extna.

Evitar [intervwpeddn de £a conniente de datos y Loa
nante Las Labones de implantacidn.

No sacrifican La buena ejecucibén porn La mayon“blievedad.
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CAPITULO 5
5 INFORME

5.1 UEFINICION
Es el nesultado final del eatudic y evaluacidn nealizade a una entidad, pon
ek Auditon Admindstraiive en donde plasma Las defdciencias encontradas en -

£a nevisildn, dando necomendacdiones Iendientes al mejoramianto ¢ .drexemento-
de 2a eficdencia Administrativa. .

5.2 0BJETIVO

EL ingoame debe cumplin con Los sdguientes objetivos:

a) Mostran ek grado de efdciencia o ineficiencia de £a Ad:n.cmmuan
b) Mostran Ros hallazgos, asl como sud caudasd y efectod. = 7.
c) Mostnar Las sugerencdas convendientes para efiminan y comegm Las

dediciencias y Loy benefieios de su Lmplantacidn.

5.3 RESPONSABILIDAD DEL AUDITOR

E2 cardeten interdiclplinanio obliga al Licenciado en Contadurla a apoyarse
en olrhos ponfesionistas, e progesdosista que intervenga en La Auditonia -
Adninistrativa, deberd estan coondinade porn el Licencdado en Contaduria, -
&ate e84 quien supervisand el trabajo, ya que este tiene £a experiencia en -
el dnea de Auditorin y £a naturaleza de su progdesdibn y Las ramas de especda
Lizaci6n de eata. Dependiendo ademds de Las iormas de La progesidn.

5.4 CARACTERISTICAS

Sus prineipales caracterfaticas son:

a) Redaceddn adecuada.

b) Opontunidad de presentacion.
e) Seleccidn adecuada def material.
al REDACCTION ADECUADA

Consiste en expresan por eascrhito Los pensamientod o conocdmientus ondena--
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dos con anterconidad.,

Hars gue tenet air cuenta que £a capacidad prefesdional del Audifon va a sen--
apraedada con ¢€ aesultade de au actividid; representaides pon ¢ infcrma -
que ereaegand.

Hay que dix especsal afencidn a fa estwetuaa de ptargos y iraced y a da--
unddad correcta; debead tenen cuddade de que Lo escaido o Lo dicke sea & -
calmente compaensible.

S infoama debend cstan concebido en foama .imparsomal, vdilizardo an su re-
dreedidn €a tercera persona graumatical (elaboran, .indonma, registra, givma).

La Auditoria Admindstrativa requiere de una {nvestigacion, un andiisds y -

una evafuacidn muy Laboaicaa, pon £o que un buen .nfomume debe ser realizado
con:

1) EXACTITUD

Se nefiere tanto al tema como a Ld fonma de tratar algo con fide -
Zidad. Las deseripeiones du_ .mﬁonme dv_ben couxudm con Los he -
chos observados. =

2) ORIGINALIDAD

Se nefdiene a que el Auditor al elaborum su Anfoame cmmvu.wm‘ fra-
ses de un modo o Lidea original.

3) CONCISION

Lo concdso no debe asen confundido con Lo breve. La coneiaidn ne -
quienre que cada idea sex expaesada con el menor ndmero de palabras
posible, adempre y cuando sea compleia.

4) CLARITAD

Implica que cualquier aseveracidn puede sen comprendida y que no -
send mal interpsetada. No debe olvidarse que en La planeacidn del
infoame debe decidinse acerca de jQuién Lo va a Leen?

b} OPORTUNIDAD DE PRESENTACION

EL .ngorme debe presentarnse "oportunamenite para que £a decisidn pueda .for-

mulan adecuadmunente sus plancs, efercen accloned cOMecuvaA / Lomar mefon-
Cas decisdiones.

c) SELECCTON ADECUADA DEL MATERIAL

Para seleccionan adecuadamente el rmtwal que- di wtmm el infonme, e
necesario aplicar el principio de fa excepu.dn, 0. Aea.., La necesdidad de Los
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dérectives de concentutriye et aspectos donde no se Logad L0 previsto, mds -
oLert que v Lus resubiades deade se obtuve Lo planeado.

Por Lo que deducimos que ¢ Giforune de Auditonfa no va a consistin en una-
paraeddn de Laa operacdcies de £a Empresa autordizada.

5.5 ESTRUCTURA

Les dngoumes estdn dividides en de,tojunumdo nu.muo de partes es qrﬁé i‘:
Seceidn Indedal, el estudio y Las. conclusiones.. = '
Sin embango, el ndmero de partes depende de su dimensidn ‘complejidad.

Consdidonamos Lres grupos:

a) Material Prefiminar
b} Ingoume .
e) Material camp(!gmgrymgp(q
al MTEEZ&L-EEELZMZY&E
- Portada s T
- Carta de Paucwtac(édhﬂkf_
- Prefacio. .o ot e R
- Sumario
b) INFORME

1) Pfcopdé.«',tb:, Fac,d,uta/z el proceso de comunicacidn entre el Aud,c
: : Lon gy ek Lecton intencsade en Este.

2) Periodo; - Es La dunracién de fa investigacifn a mum.

3). Alcance: . Es fa profundidad de La mvutcgauo'n y &u a‘ﬂ.m -
Ch que debe examinarn y evaluat..

Ddndole prionidad a Lo solicitado. pon. £a Dmecudn
de La entidad.

4} Maado: Es £a técnica a utilizar para £a ab»te.nudn de~fa- 4n
- formacLidn.
5) Resdmen de hallazgos: Estos se compone de £0s hatlazgos mds

LAmportauites econtrados en La revisidn,
Esto con el {in de darn priornidad a Los problLemas de
mayon relevancia.
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CESTA TESIS RDDEE
ANty G IRTERA

6) lHallazges y Sugerencdas: Se dintegran todos Los hallazges de--
terminados en el transcunso de La nevis.idn, asl come-
2Zas sugerencias encaminadas a meforar ef proceso admni
nisthativo de La entidad.

Se dan a conocen:

- DEFICIENCIAS

La causa de fas deficiencias enconwmdaA qae )cepmcu,tan en £a opwu.dn, -
procedimientos, pollticas, ete. = :

- EFECTO

Se dan nrecomendaciones de Z.a manera de éol,u.uanm &u desmo_nuaé‘ '

- BENEFICIO

Se mateiona La utilidad de dolucionar Las deficiencias encammada.a

7) Anexos: Se mencionan y anexan todes Los documentos que el Au-
diton tomb como base para dar a conocer Las deficdien-
cins, Las cuales servindn para dar mayon claridad y -
aimpliorn La Apfonmacibn que presente.

5.6 PRESENTACION DEL INFORME

EL Ainfornme debe de comeintarse con La Administracidén y con todos Los Lnvo--
Lucrados, para que esto perunita corroboran Las meo.u:.«.cnum deterninadas-
pon ekl Aud,uto'z

Tendendo como ventajfas:

~ Paaa que Las sugerencdas quedest claramente entendidas.

~ Para que £os Linvolucrados comenten Las sugerencdasd y concepiod unpa/utan-
tes que fueron excluldas y tambief que €stos eszdn de a.o_uvf.do con 204 -
cambios. .

Una vez comentado, ae LLevarilan al cabo Zas modificaciones pc)ut(neh/tea I’
emitir el ingonme definitivo. Lo cual quedaria ya por LELevar-a cabo el ---
trabajo del Auditor, quedando bajo responsabilidad del Administradon..:.
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5.7

CONTROL O SEGUIMIENTO

Comprobar y poner en efecucién el método propuesto:

a) Determinar prueba a realizar

b) Cambio organizacién y operacional
c) Distnibucidn
d) Diez normas para La implantacidn.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7}

8)
9}

10)

Tener todo Li8to antes de empesar

Mantener el programa de Aimplantacibn

Evitarn precipitaciones y declisiones wrgentes

Anticipar y eliminar Las crisdls

No penrden La confianza ni el entusiasmo. Pt

.'gz:,tenm ingorumados a afectados o adauanadu can.d
n. ;

Prevenin discenciones entre el personal durante £a. -

AmpLantacibn.

Evitan cangas de trabajo, tiempo extra.

Evitarn dnterrupcibn de La corniente de datos y Los ser

viclos durante Las 2abonres de .implantacibn.

No sacrifican La buena ejfecucidn por La mayon brevedad.

OBSERVAR LA MARCHA DEL METODO Y EVALUARLO

111

w

Examinan La implantacién

Detenminar Las mejorlas que se £e puedan hacen
Perfeccionan £as dreas problema

Investigarn La reaccibn del personal y La Direccién

Revaluar Lo Logrado para La consecucidn de Los obfeti-
vos Yy coslos.
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