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€l presente estudio tiene como propédsito fundaments! e! dar a conocer at

empresario modemo, al E ista, al Admir de al

esfudiante y a todos aquelios profesionales, que en una u otra forma estdn
vinculados a la empresa, ya sea ésta comercial, de servicios, industrial,
gub ental, etc., los r ios para llevar a cabo Auditorias

A

€N sus neg
La Auditoria Administrativa se constituye en una herramienta eficaz para
ejercer el control Organizacional en las empresas, ya que permite evaluar las

4&reas funcionales de éstas desde el punto de vista administrativo.

Asi también coadyuva en las estrategias y disefio de sistemas y
procedimientos de tal forma que impactan en todo el engranaje
administrativo, todo elio con el propésito de lograr la excelencia administrativa

en la empresa.

En este documento se presenta una panordmica general de las etapas que

comprende una auditorfa de tipo administrativo.



Se espera que esta aportacion sea de utilidad para quienes estan vinculados

al estudio y accl6n de la funcion en los

gOCios y que a Su vez
se constituya en herramienta eficaz para ejercer {a funcidn de control en las
empresas y que sea también |a base para determinar {as nuevas potiticas y

atternativas de accién.



CAPITULO 1.-

GENERALIDADES

Al hablar de auditoria en forma general, casi siempre se asocla el término con
la Auditoria Contable; sin embargo, existe gran diferencia entre ésta y la
Auditorfa Administrativa. ’

En fa auditorla Administrativa, el Auditor tiene como funcién primordial el
analisis de las funciones en que opera la Empresa o un drgano determinado,
y no lleva implicito en ella una verificacién financiera, como acontece en la
Auditaria Contable.

De tal forma que “La Auditoria Admini iva es un ir preciso para

la constante evaluacion de los métodos y la eficacia de todas las funciones y

4dreas de la Empresa’.



Puede iniclarse como una extensién o compiemento de una Auditoria

Financiera, o como una peticién de la gerencia operativa con el objeto de

hacer una revisién pi da de operaci o para reforzar su funcién de
Control.

Por lo antes expuesto, podemos afirmar que las Auditorlas Administrativas se
realizan con el objeto de llevar a cabo la parte esencial dei Controt

Administrativo.

1.- DEFINICION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Con objeto de tener una idea mas clara y precisa de ia Auditoria
Administrativa, a continuacidén se presentan algunas definicicnes y
conceptos que diferentes autores dedicados al estudio de esta disciplina han

aportado a la ciencia de la administracién:

ROBERTO MACIAS PINEDA
‘La Auditorla Administrativa constituye una oportunidad para mostrar lo que

un negocio est4 logrando.

Es una audiencia en la cual los resistentes al cambio pueden enterarse de

lo que se est4 logrando con respecto a las politicas y programas sobre los



que se haga i Auditorla.  La Auditorfa Administrativa suministra una
oportunidad especifica paa e examen de todas /as parttes de las

actividades y de las relacionas de ey en el negacio”

BRESFORD CAMUS

" a Auditorla Administrativa es un instn. to disshado para fa evaluacid
L de los mélodos y op de todas /as 4reas de una

estructura administrativa™

WILLIAM P. LEONARD

"Auditorla Adm iva os e/ constitutivo y comprensible de la
eslructura de organizacion de una unkiad administrativa, as! como de sus
planes y objetiy i yp i étodos de control, medios
de op i y la aplicacion de sus iales y humanos".

EDWARD F. NORSECK

‘La Auditorla Administrativa @s una técnica de control refativamente nueva
que proporciona a la Gerencia un mélodo para evaluar la efectividad de los
procedimientas operativos y los i




JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENAS.

‘La Auditoria A istrativa es la ion abjeti dica y completa, de
o satisfeccion de los objeti instit , con base a los niveles
Jerdmuicos de /a empresa, en cuanto 8 su esltructura y la participacion
individual en los intereses de fa institucién”.

ANTURANO SORIANO

“Auditorla A es una aclividad p jonal tendiente a i

sobre la op i d de ios fisicos y humanos, mediante el
P on y juacién de las idack v das, que

prodi o logro del objelivo y meta de una entidad econémica.

De acuerdo a las definiciones y conceptos antes expuestos, se puede
concluir que la Auditorla Administrativa es una técnica que por medio de la
revisidn andlisis y evaluacion nos permite mejorar y controlar las funciones de

una empresa, basada éata sobre el proceso administrativo.

La Auditorfa Administrativa nos plantea la mejor forma de llevar a cabo las
funciones operacionales y de control de una empresa, para fograr en esta

forma los objetivos previstos.



2.-PROPOSITOS Y FINES
E| propdsito fundaments! de la Audtorla Administrativa es detectar s

@ irregutark en {a forma de operar de una empresa

y presentar un juicio imparcial de 1a situacién efectiva de la misma.

El objetivo y finalidad es el mejorar tos sistemas, procedimientos, medios de

control y una mejor utilizacién de los recursos de que se dispone.

Hoy en dia las personas involucradas en los negocios, asi como publico en
general, buscan informacién que les permits juzgar y evaluar la calidad y

excelencia de Ia administracién.

3. ALCANCE
A través de la Auditoris administrativa podemos flegar a la evaluacion del
desempefio organizacional y establecer fos avances logrados en base a los

objetivos planteados, asi como medir la capacidad administrativa.

Esta evaluacién debe ser en forma integral y no supeditarse tnicamente a
medir los fines de control de a direccion, que tradiclonalmente son los
criterios de eficiencia clasicos y que para ellos son relevantes pero que

propician Ia sectorizacion de la empresa.
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" 4. TIPOS DE AUDITORIA

Tradicionaimente se reconocen dos clases o tipos de Auditoria:
La Intemay Externa.

Joaquin Rodriguez Valencia, a su vez determina cuatro clases principales de
Auditoria:

~ Auditoria Financiera

~ Auditorfa Interna

~ Auditorfa de Operaciones
~ Auditorfa Administrativa

Al resp las {sticas que tienen en coman:
~ Toda auditorla efectia mediciones idas a normas p adas y
aplicables.

~ Las cuatro tienen caracter deductiva y, por tanto, son disciplinas en fas
cuales se requiere juicio.

~ Aunque el proceso de formular juicios se asemeja en metodologla al ce la
ciencia, en la auditoria las conclusiones alcanzadas se basan en
muestras mas pequenas.

~ Laindependencia es imperativa en todas las clases de auditorla.



Sin I son dos clases de auditorias: La

Intema y la Externa, ya mencionadas al ptincipio de este rubro, y dentro de

cada una de ellas se agrupan las siguientes:

Auditorla de Estados Financieros
Auditorfa Fiscal

Auditorla Operacional

Auditorla Administrativa
Auditorla integral

Auditoria Gubernamental
Auditorla Informética

No obstante, la Auditorla Administrativa ya sea interna o externa, persigue los

mismos fines y los principios bdsi son istentes, como se puede

apreciar a continuacién;

A AUDITORIA INTERNA
Depende directamente de un drgano administrativo de la empresa y tal y
como fo establece Joaquin Rodriguez Valencia en su libro, “Sinopsis de

Auditorla Administrativa®, la auditoria administrativa tanto interna como

12



extema, tiene el mismo interés fundamental, et cual puede derivar de las
siguientes premisas:
8. Existe una interrelacién entre todas ias funciones de la empresa.
b. En términos de reduccién de costos e incremento de eficiencia, es
prefetible [a accién preventive, cuande es posible, a la accion
cofrectiva.

¢ P sea més efectivo que un grupo de analistas efectie la
revision y evaluacion de toda la empresa, que hacer que varios

P independientes  intenten aislar y examinar
separadamente los problemas que estdn inextricablemente
conectados.

d. La administracion de emp no puede sep: de los
de empresa; la auditorla administrativa es, por su intencién, un plan
interesado en las personas, su interés principal esté en el "quién” de

1a administracién.
Puede concluirse, que la auditoria interna es un 6rgano Integrado a una
empresa con funciones independientes de evaluacion y objetivos pienamente

definidos al servicio de la misma.

Estos objetivos pueden traduciree en dar servicio a todas la unidades

administrativas de una organizacién por medio del anAlisis, evaluacion,

13



recomendaciones y en su caso asesorla para el eficaz control de las

ones jvan y de apoyo

Es importante sefialar que la auditoria interna debe funcionar bajo politicas,
normas y lineamientos fijados por la alta direccidn y dejar plenamente

sus objetivos y , asi como liberar de autoridad y

L & los audit en las actividades de |as dreas que auditen.

Por otra parte debe sefialarse, como ya se ha dejado asentado en parafos
anteriores, que dentto de la resp ilidad de los audit estd el de servir

a la empresa de la que estos forman parte, b en su ética profesional

En base a lo expuesto, podemos afirmar que la finalidad basica de la
auditoria es apoyar a |a aita direccién para lograr una administracién eficaz de

la empresa.

B. AUDITORIA EXTERNA

Al contrario de la auditoria interna, esta auditoria se conforma con
profesionaies independientes, la unica relacion que los une a la empresa, es
a través de la celebracion de un contrato para realizar una auditorla
especifica,
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Normalmente este tipo de auditoriss son utiizades por empresas que
carecen de este 6rgano, también son utizadss cusndo determinado tipo de
smpresas requieren de una opinidn o ir e, sin

ia metodologla y los fesultados son simiares al de la auditoria intema.

§.- EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COMO AUDITOR
ADMINISTRATIVO

Como ya se ha descrito en loe conceptos que integran este capitulo, a través
de la Auditoria Administrativa se obtiene una evaluscién cuantificada en la

eficiencia, esto quiere decir que nos proporciona un p
integral de la empresa, lo que nos permite medir el grado de efectividad con
que ésta opera en cada uno de sus drganos administrativos.

Ademéas de lo antes expresado, con 'a auditoria administrativa podemos

detectar los problemas y p loe que requieren soluclén inmedi

Sin embargo, para lograr esos resultados se requiere de 1a intervencion de un
especialista que tenga la preparacion adecuada para desarrcliarla y es
precisamente aqui donde rfesalta la presencia del licenclado en

Administracion de Empresas.



Este profesionieta cuenta con conocimientos amplios en la ciencia de ls
Administracién, ya que su carera ests encaminada a esa especializacion y al

conocimiento genetat de todas les funci de una emp
que le permite reatizar X y emitir d

[} iver probl , todo ello basado en su
preparacion académica.

Independientemente de lo anterior, el Licenciado en Administracién debe
cubrir clertas caracteristicas, tal y coma lo menciona Joaquin Rodrigusz
Valencia en su liro Sinopsis de Auditoria Administrativa y las cuaies se
transcriben a continuacion:

Caracteristicas Personates
~ Capacidad de andlisis.
~ Gran crestividad.

~ Cap para y exp en forma claray légica.
~ Capacided de observacion.

~ Facilidad para trabajar en grupo.
Conocimienos

~ Teortla de la Administracién.
~ Problemas administrativos.

"



~ Toma de decieiones.

~ Contabilidad.

~ Planeacién y control de presupuestos.
~ Estadistica administrativa.

~ Adminisiracion financiera

~ Relaciones humanas

~ Comunicecién adminietrativa

~ Medicion dei trabajo.

~ Sistemnas y procedimientos.

~ Redaccion de informes.

Agrega también, que en el caso de Auditores Administrativos que deseen
ampliar sus conocimientos y adquifit una categorla més especializada
deberan tener los siguientes conocimientos:

~ Planeacién y programacion de la produccitn.
~ Métodos avanzados de suditoria

~ investigacion administrativa

~ Simplificacién dei trabsjo.

~ Andlisis de la Organizacion.

~ Sistemas de contabilidad de costos.

~ 0 1 0p P i electrénico de datos.

17



~  Probk les de A

Asimismo recomienda que para formar una “cultura profesional” es necesario

fa fectura tanto de temas téchicos, como |a de ios sigtientes campos:

~ Filosofla.

~ Lagica.

~ Cienclas Sociales.
~ Sicologia.

~ ldiomas.

Todo efio con €l atén de sus

Al respecto, se considera én, que en o inte a las

1SHcas

personaies del Licenciado en Administracién deben incluirse fos aspectos

_morales a ética profesional. -

EL



CAPITULO .-

Es importante seNalar, que antes de dar inicia a una Auditoria Administrativa
se deben integrar ios elementos a utilizar para el desarrolio de fa misma

hasta su conciusion o informe final.
Para llevar a cabo esa integracion de elementos, debemos entrar en una
etapa de planeacion para establecer los diferentes cursos de accidn del “qué

vamos a hacer”

Algunos autores y auditores establecen y utilizan diversos métodos para

realizar las auditorlas administrati sin ), en este capltulo se
desarrollard 1a metodologla con los elementos generalmente utilizados, ios
cuales en la practica sufren variaciones o adiciones segin la empresa o

unidad administrativa a auditar.



1.« ANALISIS PRELIMINAR

Toda Auditorla Administrativa debe iniciar con esta primera etapa, la cual
tiene como propdsito fundamental el de identificar el problema para conocer
su magnitud y poder fijar el objeto general de todo el estudio.

Este andlisis preliminar es necesario y basico en toda auditorla adminlstrativa
y consiste en llevar a cabo un reconocimiento general en toda la empresa o
unidad administrativa a auditar, con objeto de precisar los elementos a

considerar en el estudio y fijar prioridades en su atencién.

En esta etapa no se deben sugerir recomendaciones ni emitir juicios a priori,

ya que se puede incurrir en efrores que pueden repercutir en la operacion.

También se analizard cada funcién y el drea donde ésta se desarrolla,
tocando todos aquellos puntos que nos lleven al conocimlento de como actia
la funcién y donde se realizan las actividades, examinando a la vez los

manuales de procedimientos de 1a empresa
Aunado a lo anterior, se buscard ia informacién necesaria tendiente a conocer

todos aquellos datos basicos de la funcion y drea que se analiza por medio

de la entrevista directa, eligiendo para ello aquellas personas que se

20



encuentran vinculadse dentro de fa funcién y #rea, asi como que conozcan et
asunto que se trata.

Antes de iniciar fa Auditoria es convenionte que el auditor se formule las
siguientes preguntas:

(Cudies son los elementos de mayor importancia que hay que examinar y
valuaf?

¢For qué es necesario estudiar cada uno de los mismos?

4Hasta ddnde debe llegar ese estudio?

4 Cudndo debe efectuarse ei estudio para que rinda resuftados éptimos?

¢Por dénde empezar?!.

Las anteriores preguntas nos servisdn para tener una vision mdas clara sobre

el trabajo a reafizar que nos permititd evaiuar el tiempo y nimero de

colab que r i , ¥ 8N su caso 1a ayuda de un especialista

para determinada Area o funcidn que requiera un estudio mas profundo.

 WILLIAM P. LEONARD, ién de los Mk y Eficacia Admini:
Editorial Diane.
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2.- OBTENCION DE DATOS

La obtencion de informacidn es de vitsl importancia en una auditoria
administrativa, ya que de [a recopilacion de los datos y la verificacion de (o
mismos dependerd la eficacia total de |a auditoria.

La recopilacién de datos parte desde el andlisis pretiminar, levantamiento de
la informacién documental, la cual puede ser entre otras ia siguiente: revision
de ios objetivos de la empresa, organigrama general, organigramas

P ntaies,

g intemos y politicas generales, informes
estadisticos, estados contables, presupuestos; para pasar posteriormente a
ias técnicas de la observacitn, la entrevista y los cuestionarios.

La aplicacién atinada de estas tres técnicas nos ayudardn a obtener una

informacidn confiable y veraz.

A TECNICA DE LA OBSERVACION.
Paor medio de esta técnica el auditor podra percatarse de las anomallas que
existen en el rea que se estudia, mismas que podran localizarse y definirse

mediante la utilizacién de ias otras dos técnicas.
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8. TECNICA DE ENTREVISTA.
La entrevists que es (a segunda técnica mencionada, permitird al auditor

obtener informacion suficiente y digna, siempre que ésta sea comprobada
debidamente.

Es io que toda entrevista sea | dad e y dirigida al
personat adecuado.
Por medio de la ta podi aclarar o fi todos aquelios

aspectos que nos hayan liamada la atencién durante nuestra cbservacion.

C TECNICA DE LA RECOLECCION DE LA INFORMACION.

Es la informacidn que se obtiene por medio de cuestionarios, los cuales
deben ser bien elaborados y planeados acorde a los aobjelivos que
perseguimas, el uso de los cuestionarios nos ayuda a recabar toda aquella
informacién que no se puede obtener a través de la observacidn y las

entrevistas, por 1o que podemos afirmar que viene a ser el complemento de
las mismas.

Es importante que dentro de los cuestionarios el auditor se pregunte
constantemente:

23



¢ Qué se hace?
¢Quién lo hace?
¢LDo6nde se hace?
¢C6mo se hace?
¢Cuéindo se hace?
¢Por qué se hace?

A conti ion se p ! las L para la estructuracién de

un cuestionario.

~ Preguntas claras, con lenguaje acorde a! grupo a entrevistar

ey +

~ Preg ¥ Sir

~ Evitar preguntas con respuestas afirmativas o negativas.

Los cuestionatios deben ser disefados por el auditor de acuerdo a las
teristicas de la

p o unidad inistrativa a auditar, asimismo
debe dejarselclam que el cuestionario es una herramienta administrativa que
propolciona un medio para evaluar a ia empfesa y que en si constituye fa

forma de hacer preguntas para oblener respuestas.

24



3.« METODOLOGIA

Existen diversos métodos para llevar a cabo una auditotia administrativa, los
cuales nos pemmiten interpretar los hechos en forma sistematica mediante
diferentes procedimientos.

Estos métodos nos ayudan a encontrar soluci aios dn [

que pudi en la emp , utilizando para elio las técnicas
de la admini ion.

€l uso de un para el p imi de [a auditoria administrativa es

esencial psra un buen desarrciio del trabajo, ya que ademéds de dar
seguridad y confianza al Auditor, se constituye en una gula para fa ejecucion

de su funcion.

Cuaiquier método que sea adoptado por el Auditor en Jefe, debera ser
apoyado en lo general por todos sus colaboradores, a efecto de mantener

uniformidad y control sobre el programa completo.

El programa y método que se vaya a utilizar, asi como los procedimientos a
seguir deberdn ser preparados de anternano por el Auditor y sus principales
colaboradores, teniendo siempre como base los objetivas que persigue la

empresa.

25



En el prog de ia deben i todes los pasos a seguir, con el
cbjeto de que ef Auditor verifique contint {a iabar reali y evitar en

es8 forma cuakquh on al

PO

Para lograr lo anterior, el Auditor debe eiaborar una fista de trabajo a
desarrollar @ incfuir ai lado derecho de esa lista fa fecha en Que se cumpile
cada tarea, as{ como las indicaciones u observaciones a que hubiere lugar.

También debe hacerse referencis del Nimeto de {a hoja de trabajo auxiliar,
en esta forma se sabrd en cualgquier momento el estado que guarda el trabsjo
y en caso de algln contratiempo, cualquier ofro miembro del equipo podrad
reanudar el trabajo que haya quedado pendiente

En ocasiones serd necesatio un cambio de impresiones con jefes y
subordinados de la empresa para ampliar conceplos sobre determinadas
actividades que desarrallan, con el objeto de poder evaluar mejor tanto los
métodos camo fa efecucién.

A continuacién se presenta un modeio de metodologia pata llevar a cabo una

auditoria administrativa, cabe aclarar, como ya se mencioné anteriormente

que existen diversos métodos para llevar a cabo estas auditorias; sin

26



embargo, se considera que éste que se presenta es de los generalmente
utilizados con sus respectivas variaciones, segun el tipo de empresa a
auditar.

Andlisis prefiminar.
L iento de i .
Andlisis detaliado de la informacién.

Evaluacién del control intemo.

Apli ) del p admir ivo & las funciones auditadas.
Definicioén de la problematica.
Alternativas de solucion

T eommpooowo>»

Presentacion preliminar de resultados.

Ajustes a los resuttados preliminares.

«~

Presentacion del informe de auditoria.

x

Seguimiento y contro! a los compromisos de! 4rea auditada.
Cada una de las etapas de esta metodologfa a su vez se integra con diversas

actividades, las cuales estdn desarrolladas con las herramientas
administrativas de la ciencia de la Administracién.
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4.- RELACION DR TRABAJO

En toda audilorla administrativa se debera llevar un registro de todas aqueilas
tareas que el Director en Jefe asigne a sus colaboradares, en elias anotardn
fa fecha en que cada colaborador reciba la orden, plaze fijado para su

ejecucian y todos aqueiios demés datos que se consideran imponantes,

A continuacién se presenta un ejemplo de una realizacién de tareas:

28



RELAGION DE TRABAJD °

Clave: A= Auditoria; AS = Andlisis y estudio, | = investigacion, SP = Especial,

(7 WLLUM P. LEONARD,

EDITORIAL DUANA.

FECHA
TAREA FECHA ESPECIFICACIONES SOUICITADA CLASE ENCOMENDADA HORAS OBSERVACIONES
NO DE POR: A
RECIBO
1970 AUt FVEsIgRcion oF 1561
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1871 Aud del Departaments "N yuoeron Kz y
242 % [ A Zups Al iz} 0 Zardensn
Nuevo eQupe prs Estude gives 8
_248 hl:] catoteris C O. Diaz AS Agitat U ma ]
Auxd. 06l SStems o Enomsis
253 13 Vausoon de Gorzn. A Scher 0
nves, geil Corrol 0
256 7 Prod. Romo [} A<} Fitrica de Puble
€5k de Eqape Fouibiin oo
257 2, EDP. Romo A5 Geingo 310
e oy n? Morderey, Nidsco y
261 210 peddosde clentes Poder ] Gormmz Tomstn
Aud da operaciones, psde0 por ROMG Y,
265 214 18brica en XA, Phat A Robies. Vilar
A de
206 EAL it Romo A [ ] 228 )__ Fotricn ge Pusdis
Esuder comral
269 216 Poez AS Aiss N6 310 L] Gawos C O,
bwves regstos Ge — ~
270 220 propeedad Poer 1 Arande 274 nr 8 SanLuy J




Adem8s de la relacién de trabgjo se deberd contar con los papeles de
trabajo, que son todos aquellos fegistros de datos que el Auditor utiliza en el
desarrollo de su funcién, como son: andlisis, programas, gréficas, informes,
etc., mismos que son recopitados en el transcurso de su trabajo y
posteriormente le sirven en Ila preparacién de su informe, consultas,

realizaclén de nuevas auditorias, etc.

Todos estos papeles de trabajo, deberan conservarse teniendo cuidado que

en ellos se encuentren asentadoes. fecha, titulo e iniciales de quien o elabord.

Al finalizar a audtorla habrd que registrar los documentos en el indice
genera! del programa, colecando en primer fugar el piograma de auditorla y
enseguida fodos los papeles de trabajo, los cuales se archivaran para futuras

consuitas.

Debido a! papel tan importante que desempefan los documentos en la
auditorla, se deberd tener cuidado de planear debidamente su elaboracion,

presentacion, limpieza y orden, bu do si que (a inf i6n que

D

contengan sea completa y clara para evitar confusiones.



6.- ANALISIS K INTERPRETACION
Después de haber realizado el levantamiento de informacion, tanto

documental, como resultado de entrovistas, usu de ios y

observacion directa, se lleva e} proceso del analisis de esa informacidn con ef

objeto de conocer la eficiencia de ia empresa.

Por medio del analisis pod P si los si \ rientos,

métodos de trabajo e instructivos estdn operando de acuerdo a como fueron

disefados, asi como i ensu J

Para lievar a cabo un andlisis de tipo administrativo es necesario detallar las
operaciones que integran cada actividad o funcién, sin perder con esto la
interaccion que tenga con olras funciones o sistemas y con ia integracién

funcional de fa empresa.

Es por ello que el propédsito del andlisis conlleva a detectar problemas e

introducir medidas de mejoramiento.

E1 andlisis debe reaiizarse en una forma cientlfica, de aqul la importancia de!
Auditor Administrativo en cuanto a los conocimientos tedricos y practicos que
tenga de la Ciencla de la Administracién asli como la actitud y aptitud

analitica.
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Existen diversas técnicas de andlisis que van desde Ia descripcidn gréfica de
operaciones, hasts el uso de grdficas y matrices para que se describan en

forma {as di i que cor uh procedimiento o
sistema.
wuin Rodrig /i le, en su libto de “Sipnosis de Audioria

Administiativa®, sefiala las cuslidades det Auditor Administrative como
ansiista, mismo que se resume a continuscion:

3. E) Auditor debe tener capaci i i3l pars det en los

problemas {os factores esenciales.

b. Debe poseer sentido comin para que le permita evaiuar
cofrectamente tas situaciones en su verdadera perspectiva.

¢. Debe ser creativa para concebir esquemas tedricos y fograr

soluciones si icas y alosp

d. Debe ser objetivo para no mezciar problemas a situaciones
personales.

e. Debe tener espirity de cooperacién y habilidad pars presentar
ideas a los demds con efectividad.



. Debe ser "escéptico” y aceplar ios resultados solamente cuando
un cuidadoso andlisis ha disipado todas ias dudas razonables
sobre su validez.

9. Debe ser capaz de pensar en i o simbdl
de [ndice, tabias, gréficas, etc.

h. Debe poseer una buena educacién en su especialidad.

Para hacer eficiente el proceso del andlisis de los datos que nes permite
emitir un diagnéstico cientlfico y confiable, es recomendable seguir las

siguientes etapas:

~ Tener un cor ) pleno y de las funciones que se
analizan.

~ Hacer la descripcién grafica de las operaciones que integran la
funcién o sistema que se analiza.

~ Llevar a cabo una revisién minuciosa y critica de cada operacién
que integra ia funcién o sistema, con objeto de detectar
discrepancias.

~ Elaborar un diagndstico de la situacitn analizada.

A continuacién se presenta un cuadro que muestra los datos basicos para el

andlisis critico que es recomendable utilizar en toda auditorla administrativa.
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PROCEDIMIENTO SISTEMATICO PARA LA INVESTIGACION

CIENTIFICA !
SINTESIS ANALISIS
HECHO CRITICA | POSBILIDAD OF | RECURSOS DR MEJORIA
OBSERVADO MEJORAMIENTO MEJORAMIENTO PROPUESTA
LOus? LPor qui? | ;Qué oirs Cosa podria [ ENminer Qué dederia hacerse
{Propdeito} hacerse?
¢{Donde? LPor qué? | {En qui oo lugsr Combinar Dénde deberia hecerse
(Luger) podria darse? {Lugar-orden-persona)
LCuindo? {Por qué? | ; Cusndo podria Culndo deberia
(Orden-sucesion) derse? hecerse
LQuen? {(Por qué? | Qué ora persone Combiner Quidn deberla hacerio
Persona) podria hacerio? (Lugar-orden-persona)
LComo? LPor qué? | L De qué ofro modo Simpificar Como debaria hacero
Medio a hecerse?
Con el resultado del anilisis e interp ) de la p se

tendran bases para una recomendacion, asi como para el mejoramiento

administrativo.

Estas recomendaciones pueden sef, entre otras, ias siguientes:

~ Eliminacion de operaciones ir

~ Ampliacién o compactacion de tramos de control.

1 JOAQUIN RODRIGUEZ VALENCIA, Si is de
Trillas.
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~ Sistermatizacion ica de p nientos k
~ D ion de sk yp i de trabajo obsolet:
~ Adecuacion justa a la estructura organizacional.

~ Integracion y/o supresion de politicas.

~ Ajuste de las cargas de trabajo.

~ Mejoramiento en los métodos de trabajo.

~ Mejoramiento en los recursos materiales y tecnoldgicos.
~ Medidas de ahorro.

~ Oportuna toma de decisiones en los lugares donde e realiza a
funcién.

Finalmente y para concluir este concepto, a continuacién se mencionan

algunas herramientas para realizar el andlisis administrativo:

~ Manuaies de organizacién, estructuraies y funcionales.
~ Manuales de procedimientos.

~ Manuales de sistemas computacionales.

~ Diagramas de flujo de rmateriales.

~ Planos de distribucién de espacios.

~ Informacion estadistica.
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Estas herr dy ' para el andlisis e

(- 6N de fi ivas de una

&.- TIPOS DE INFORMES
La preparacion y elaboracién del informe de auditoria administrativa reviste
especial interés, ya que constituye la conclusion del trabajo realizado.

Es recomendabie que el Auditor inicie su informe de acuerdo a como realiza
su trabajo disponiendo para tal fin de un nimero de carpetas acorde a los
temas que presentard en el informe, de tal forma que en cada una de ellas
rolulard el tema que la misma contendrd, asl conforme se realiza a auditorfa,

se colocard en cada carpeta el material que se obtuvo.

Es aconsejabie que al terminar la evaluacién de determinada drea o sector de
s empresa, se anoten todos aquelos aspectos que se consideren
importantes a efecto de evitar posteriormente el oivido de algin hecho
significativo que arroje consecuenclas negativas en la formulacién del informe
o en su defecto tener que volver a realizar una nueva recopilacion de datos, lo
que ocasionaria demora y costo en el trabajo.



tener idado en io

En Ia preparacidn del informe
a la redaccion del miamo y en e mélode que vayamos a utilizer para
P tar en forma org todos los hallazgos.

Otro asp
en primer lugar, a quién vamos a dirigir el informe y, en segundo lugar, fa
forma en cdmao vamos a rendirio. La importancia estriba en &l primer caso,

to de mucha importancia en fa preparacidn des informe es saber,

en que la persona a quien va dirigido ef informe es la que evaluard y resotverd
f
1a cafidad de! mismo.

€n fo que respecta al segundo caso, tiene varios aspectos interesantes a

considerar, los cuales enunciamos a continuacién.

a  Pensar con claridad antes de escribir, ya que teniendo un pensamiento
bien arganizado las ideas se reflejan con mayor eficacia en lo escrito.
b.  La informacion escrita debera ser breve, clara, vaticsa y pertinente; ya

que una } {arga se convierte, en clerto modo, en tediosa e
ineficaz.

c. Lainformscidn deberd contener todos aquelios aspectos que lienen ias
Inclinack eir de la direccidn para llamar en esa forma su

atencion.
d. Elinforme deberd contener uniformidad en cuanto a disefio.
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e. Uso de Titulos y Subtitulos en aspectos de especial interés. En la

[« de asp de mayor imp 4n ser expuestos en
forma notoria y al principio del informe, con el objeto de que quien lo lea
caple de i su y su  interés.
Estos de mayor imp como se indica antefiormente,

deberdn ir 8l principio del informe con el Titulo "Hechos de Especial
importancia”; la finalidad que se persigue es que fa persona que (o lea se

entefe pri de lo que , para que p i te se dirja a los

que fespaldan esa ir 6

f. Buena redaccién. En !a redaccidn debe wutiizarse un lenguaje sencillo y
evitar hasta donde sea posible el uso de palabras técnicas.

Existen diversas formas para presentar los informes de auditorla
administeative, como son: El verbal, por carta, en forma de cuestionario,
informales, técnicos, etc. Todo esto en proporcién directa a las
necesidades propias de la empresa y en relacién a la persona a quien se
rendird el informe.

Hay ocasiones que por la naturaleza de [a informacién (confidencial) es
conveniente rendir primero un informe oral.



Cuando se presentan suditorias de larga duracion es comin que se

p dos tipos de P y final.

A. INFORME PRELIMINAR
Elinfe prei tribuye & escl| fa ion y amplitud del

estudio.
Estos informes tienen la finalidad de mostrar lo que se ha hecho a una
fecha determinada.

8. INFORME FINAL

Los informes finales son el resumen total dei estudio reatizado.

En la presentacion del informe de la Auditorla Administrativa, al finat se
incluirdn todas aquellas recomendaciones que el auditor considere
convenientes y que ayuden a mejorar la estructura orgénica, politicas

normas, procedimientos, el control interno y en general todo aquello que se

impo para las actividades de la emp

Es recomendable, siempre y cuando sea factible, tener una alternativa para
cada recomendacion.

A continuacién se presenta un ejemplo tipo de de




ESQUEMA - L‘OMBNIDODEINMDIAUD”DIIA
ADMINISTRATIVA
Pertel.  Prondeiio y Alcsrce de la Audtorls Adminisrabe — Se
cANER o0 Ia TAZON pare Iiciler ia audioria ¥ en les ress

Pactali. W—N
wfoca & o WSIZECION 38 e eAcCionss sdecusdes del
CURSiONErio df SUHOria BEWNSYIIVE (COMO 38 XPONe an
uwu:uvo)wmmummuu

enconireron drenis e

hiclron o
Pante il =y
Expoticion aheusive 49 hachos Ml
tetiss. Dabe haber un equilitrio adecusdo ”mhmv
18 brevedad del informe.
Parta tV. —
mwwm de
coslo y LNided. Tembidn se ofrecen
de ummmo
o obie s
Parte V.
Ancionamientt Gerencial — Express la opinidn de s
audiores adminsrativos sobre i capecided de e gerencia
onias dreus invesigades.
Para el informe final de auditoria se debe sek ar o ial adecuad

como son tipo de papel, pastas, dibujos, anexos, etc., as! mismo, se debe
poner especial cuidado para que la entrega a la Direccién sea con
oportunidad y de acuerdo a la fecha programada para ello.

1 ROBERT J. THIERAUF, Audi L Limusa.




7.- WMIPLANTACION DE RECOMENDACIONES

Con la entrega del informe finai no concluye ia funcién del Auditor
Administrativo, ya que en base a ias desviaciones enconfradas y a las
recomendaciones planteadas se inicia el proceso de implantacién de

¥ es.

Este procesa puede abarcar desde una reestructuracion total de la empresa o
unicamente ajuste ¢ modificaciones a ciertos conceptos administrativos.

Pata llevar a cabo el p de 1 de es

P

un prog de trabajo donde se detallen las acciones a

realizar y el cual estd basado en el informe final de la auditoria administrativa.

El programa de trabajo es presentado a fa Direccién con objeto de obtener la
autorizacién y ef apoyo para llevarlo a cabo. Después de contar con (a

anuencia, se acude con los responsables de las unidades administrativas

sujetas a implantar las med ivas, a afecto de establecer fechas de

compromiso para cada una de las acch que int el prog de

9

trabajo, asi como de las personas que intervendran para su ejecucion.

Conforme se van realizando las acciones, podremos valorar {os resuftados y

en esa forma determinar a eficacia de |a auditorla administrativa.
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CAPITULO .-

Ya se ha mencionado anteriormente qué es la Auditoria Administrativa y lo

que rep! en las actividades operativas de una emp;

En este capltulo se presenta la aplicacién de ia Auditorla Administrativa como

funcién de control interno en la empresa.

1.- DRFINICION

Maadock define el controi en la siguiente forma: "E€s la medicién de los
resultados actuales y pasados, en relacion con los resultados esperados, ya
sea lotal o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos

planes".

Al aplicar esta definicion en la funcién de la Auditorla Administrativa

encontramos lo siguiente:
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Al realizar la Auditorfa Admir iva précticamente se 10 las

itk 1l

de ia emp en reiacion a fos objetos que la misma

persigue; una vez terminado el estudio se pi a fa Direccién et

de dicho estudio, en el que se incluyen todas aquelias recomendaciones que
se consideran convenientes a efecto de que [a direccidn corrja las
deficiencias encontradas y formule a la vez nuevos planes que permitan un

desarrollo més eficaz a (as actividades de la empresa.

Al analizar este aspecto encontramos que el control viene a ser un
instrumento valioso en el cumplimiento de los objetivos de la Auditoria

Administrativa.

El control en cualquier tipo de empresa, consiste fundamentaimente en

comparar los resuftados obtenidos contra los resultados previstos ya que el

proposito es lograr que las emp funci 1 efi

Se puede considerar que la finalidad del control internc es ia de vigilar que las
operaciones se realicen como fueron establecidas, de acuerdo a los planes y

prog que integran la org ) de la

p



Andrés S. Suarez, en su libro "La Moderna Auditorla” define el control interno

como el junto de i y h ir 3
siendo sus principales finalidades las dos siguientes:

a. Asegurar la idad de la ién elaborada en el interior de la

organizacién, que sirve de soporte a la toma de decisiones que dan
contenido a la politica de ia empresa.
b. Asegurar que la politica emp ial di da pof la alta di
ejecutada correctamente por los diferentes departamentos y en lot
distintos niveles jerdrquicos de organizacion®.

£l control interno debe garantizar la obtencién de infc 16 y

segura ya que ésta constituye la base para la toma de decisiones y los

planes a futuro.

2.- CONTROL INTERNO OPERATIVO

El control se encuentra justamente relacionado con la planeacion, ya que a

través dei control p d cuaiquier ién de io p
Para ejercer eate control, es ( tabi it que px 1
con oportunidad esas desviaciones, para estar en posibilidad de



revisar los pianes y en su caso, ajustarios o proponer nuevos cursos de
accion.

Estos sistemas de control permiten conocer con oportunidad las variaciones,
para que la atta Gerencia pueda tomar decisiones scbre {as aternativas

planteadas.

Joaquin Rodriguez Valencia, en su libfo "Sinopsis de Auditoria
Administrativa®, menclona que en los organismos sociales se fijan “objetivos"
los que estdn condicionados con politicas, planes de accién y programas,
mismos que deben concretarse en hechos.

A todo este proceso lo escalona en tres niveles de decisién, los cuales se

presentan en el siguiente cuadro:

NIVELES DEDECIINON | LE CORRESPONDEN DECIIONES
RELATIVAS A:
Directva 8.
Gerencisi Planes. 8, .
__Operstva Ordenes - instrucciones- sccionss

En base a lo anterior, se puede establecer que {os organismos deben poseer
un sistema de decigiones.



Este sistema de decisiones se encuent pon tres

, los cuales en su conjunto tienen la finalidad
de la conduccidn de las ofganizaciones en un contexto en el que se
intercambian influencias.

Por 1o antes descrito, podemos decir que el control intemo operativo es
aquetia parte dei controi intermo que se refiere a aspectos de la organizecidn,
diferentes de los de naturaieza estrictamente contables.

También se puede agregar que los perati soh todos aquelios
que se refiefen al contro! de geation y su finalidad es la de asegurar una
ordenada y eficaz gestion de la organizacion.

Toda toma de decisiones genera a su vez una serie de medidas de vigilancia,
lo que implica lievar a cabo un seguimiento de su cumplimiento, asf como de
las repercusiones que éstas puedan originar.

E! tomar decisiones implica el optar por algo en una sertie de alternativas, de
tal forma que en esto el contro! asume una funcién importante que consiste

en vigilar las variaciones oportunamente con objeto de replanear la accién.



El control es |a Gltima etapa de! p ativo; sin go. esto no
quiere decir que sea la menos importante de las olras etapas, ya que cada

una de ellas tienen su particular relevancia.

€l control a su vez, se encuentra integrado por varias fases, al respecto
Joaquin Rodriguez Valencia, en su libro "Sinopsis de Auditorla
Administrativa”, considera las siguientes:

a. implantar normas o esténdares.
b. Mediry juzgar lo que se ha realizado.
c. Comparar lo realizado con las normes y definir ias diferencias, si las
hey.
d. Corregir as desvi , P el adecuado.
Estep lo rep como se ilustra a continuacidn:
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Resumiendo cada una de ias etapas del control en cuanto a los elementos
que la intagran, se describe lo siguiente:

a.  implantacion de Noimas, Es la base sobre la que se mide el
desempefio.

b. Medr v luzaer lo gue se ha resiizado. Tener conocimiento de lo
logrado.

Esto es comparabie con la norma establecida.

c. Col (]
las hay, En esta parte es donde se evalUa el funcionamiento en base a

ia normatividad.

d. Correqlr ins desviaciones, adoptando ¢! remaedio sdecusdo. Es la

parte que requiere de una accién inmediata para replantear la accion.

De aqufi (@ imp cia de un control que contemple las

siguientes caracteristicas.

~ Ser oportunos.
~ Estrechamente relacionado con la estructura organizacional.
~ Claros y Sencilios. ’
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Por todo lo antes expumo: 8 puede concluir que el sistema de control debe
estar a su vez integrado con ks subsistemas de decision.

Sobre estos tres Ultimos subsistemas se pueden adicionar fos sigulentes

conceptos:

® Control Directivo.- icién de objetivos y politicas. )

o Control Gerencial.- Analiza [as decisiones con (o8 planes y
pfogramas, para en su caso, reprogramar.

e Control Operativo.- Se generan las acciones y se retroalimenta a la

Direccion en base a los resultados.

Es importante sefalar que para que el control interno en general funcione en
forma satisfactoria, debe tenerse presente el siguiente principio que es
9 ién de

“Ninguna pefsona o departamento debe manejar todos los aspectos o fases

como la sep ién o

de una misma trar ién, desde el c hasta el final"!

3.- PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

Existen diversos procedimientos para llevar a cabo el control interno, sin

go el mas ger es que consta de fos tres siguientes métodos:

1 ANDRES SUAREZ SUAREZ.- La Auditorla Moderna, Editorial Mc Graw-Hill.



o Descriptvo
o Cuestionarios
o Gréficos

Método Descriptivo.- Es aque! que descibe en forma escrita las rutas
establecidas para |a ejecucion de las operaciones del control interno.

Método de Cueslionarios.- Consiste en previ ite una relfacio
de pregunias sobre (as operaciones a investigar, a efecto de obtener las

respuestas a esas preguntas.

Método Grafico- En este p imi se diag 1 las op icres,

mediante uso de simbolos (operacién, transporte, demora, archivo, etc.)

Es dable el uso simultdneo de los tres métodos para la obtencion de
mejores resultados.
Ad delosr dos o p imientos de control, también se cuenta con

las técnicas de control las cuales, entre otras, se describen a continuacién:
e Control de los Recursos Humanos
~ Técnicas de medicion del trabajo.

~ Técnicas de evaluacién det desempenio (administracion por objetivos).
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~ Técnica de contabilidad de recursos humanos.
@ Control de los Recursos Financieros
~ Técnica del presupuesto.
~ Técnica del presupuesto por programas.
~ Técnica del andlisis del punto de equilibrio.
~ Técnica del andlisis costo/beneficio.
@ Recuréos Materiales
~ Técnica del control de inventarios.
~ Técnica del control de calidad.
~ Técnica de programacion (graficas de Gantt, Pert. C.P.M.)

4.- EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Para poder determinar 8i el control intemo es eficiente, se debe llevar a cabo
una evaluacion del mismo.

Esta evaluacion del control se puede realizar a través de la comparacién de

los estdndares ideales de! control intemo, contra el control interno vigente.

El estudio y valuacién de! control intemo debe realizarse previo a la

planeacion de una auditoria, sin perder de vista los siguientes aspectos:
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L Cuando se Heva a cabo ia auditoria por e vez, ol o del
estudio del control intermo debe abarcar todos los aspectos de la
empress.

e  Cuando ya se han reaizado auditotias con anterioridad a ess

empresa, pueden planearse para que el estudio se haga en forma
rotativa.

Un eficaz sistema de control interno se incluye en los programas de trabajo
del auditor, ya que ello le inspira cortfianza y esto e hace merecedor en su
programa para feducir sus pruebas.

En caso trario, el proge debe ser i con objeto de revisar

detalladamente ese control interno y los errares que éste puede ocasionar.
De ahi la importancia de que todo trabajo de auditorla, se inicie a través de
una evaluacion dei sistema de control interno, a efecto de descubrir sus fallss

y debilidedes.

Es recomendable que al reaiizar la evaluacion dei sistema de control interno,
se elabore una hoja de trabsjo en el que s¢ coioquen, por una pare, los
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puntos fuertes y por ofra, los débiles, asl como !as recomendaciones a

presentar a la Gerencia con objeto de que ¢ste refuerce esos puntos débiles.

Un apoyo para lo antes expresado, lo constituye €l uso de un cuestionario
que contemple preguntas adecuadas para el sistema del control interno, para
que éste sea contestado por los trabajadores y altos ejecutivos de la empresa
que va a ser auditada, este cuestionario debe estar dividido por secciones

segun las dreas y dependencia sujetas a a la auditorfa.

Este cuestionario debe estar disefado, de tal forma que las respuestas

gativas indican ilidad en el si de cantrol interno.

6.- AUDITORIA INTERNA Y CONTROL INTERNO
La evaluacion que han tenido las empresas en los ultimos afos y su
crecimiento ha originado cambios en las estructuras organizacionales, con

objeto de delegar autoridad y responsabilidad.
Anteriormente, el director o gerente de la empresa, asumia la funcién del

control Intermo, de tal forma que inclusive se tenia trato directo con sus

mandos medios y hasta con los trabajadores de la empresa.
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8in go, debido al de las emp esto ya no #s posible

realizario, de ahi el sugimiento de la ayditoria interna en general (auditorla
finarciera, op |, etc.)

Normaimente este tipo de auditorla se ubica estructuraimente en un
departamento de auditorfa intema, bajo fa dependencia directa de ia
Direccion General y (as funciones se las fija dicha direccion.

Ls auditoria interna tiene, entre otras, dos finalidades principales:

& Verificar la informacién que se genera en cada unidad

admini de la para que ésta sea confiable y
oportuna.
b. Vigilar el buen funcionamiento del sisterna de control interno

{(auditoria preventiva).

La auditoria interna tiene también la finalidad de ayudar a (a alta direccion a
fograr una mejor eficiencia en la administracitn de la empresa.

Como ya se ha dejado asentado en capltulos anteriores, los sistemas de
conttol proporcionan marcos de referencia para medir y evaiuar el

de L administrativas de una
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Estos controles sifven de apoyo a (a alta direccidn para prever situaciones de
riesgo o para

que se eatd logrando (o p!

Es conveniente el que simuits te al b o de

sistemas de control en las empresas, han aparecido las &reas de auditorfa

en genera,
Cuando la auditotla se realiza con personal especiaiizado de la misma

empresa, eslo representa un medio eficaz de control y es precisamente dicha

auditorfa a la que se le conoce coma interna.
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CAPITULO WV.-

1.- HISTORIA

En épocas antericres & mayo de 1974, ef trabajador de bajos ingresos y

fundamentaimente el de salario estaba g de crédit
e de I

p

Lo anterior, porque no se cansiderata sujeto a crédito, ocasionaba que estas
personas se velan en |a necesidad de adquirir bienes de consumo duradero,
necesarios para su familia, a altos precios ys que a éstos se les incorporaban
aitos intereses.

Ante esta situacion, la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social, lievd a cabo
un estudio para encontrar una solucion integral al problema, a fin de que se
pudietan garantizar los créditos que ia Banca Comaercial otorgase a loe
trabajadores, pava que a través de estos créditos, pudieran adquirir a precios
no sblo normaies de vents, sino mis bajos, los productos de consumo
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duradero que requerian, con el respaido de una institucion que pudiera afiliar
atodo el universo de trabajadores en México.

Asimismo, se estudié la forma de que este nuevo organismo ofreciera a los
trabajadores tasas de interés mas bajo que el bancario.

Para poder tlevar a cabo todo lo antes expuesto, se pfopuso una reforma a la
Ley Federal del Trabajo, que obligase a los patrones a retener y enterar el

pago | derivado de los o a sus por

parte del sistema bancario para la adquisicién de bienes de consumo
duradetfo.

Los planteamientos anteriofes, condujeron al disefo del Fondo Nacional de
Fomento y Garantia para el Consumo de los Trabajadores (FONACOT).

El fondo Nacional de Fomento y Garantia para el Consumo de los
Trabajadores (FONACOT), previsto por el articulo 103-bis, de la Ley Federal
del Trabajo, segun madificacion de diciembre de 1973, es un Fidelcomiso

constituido por D al, p on el Diario Oficlal de
la Federacion, el jueves 2 de mayo de 1974, el cual queda constituido
como un Fondo de Cardcter Social y duracién indefinida, cuyo d ‘o se

encomendd por parte del Gobierno a Nacional Financiera, S.A.
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duradero que requerian, con el respaide de una institucion que pudiera afiliar
a todo el universo de trabajadores en México.

Asimismo, se estudié la forma de que este nuevo ofganismo ofreciefa a los
trabajadores tasas de interés mas bajo que el bancario.

Para pode lievar a cabo tode lo antes expuesto, se propuso una reforma a la
Ley Federal del Trabajo, que obligase a los patrones a retener y enterar el

pago mensual derivado de los d {s" a sus jadores, por

parte del sistema bancario para la adquisicion de bienes de consumo
duradero.

Los planteamientos anteriores, condujeron al disefic del Fondo Nacional de
Fomento y Garantia para el Consumo de tos Trabsjedores (FONACOT).

El fondo Nacional de Fomento y Garantla para el Consumo de los
Trabajadores (FONACOT), previsto por el articulo 103-bis, de la Ley Federal
del Trabajo, segun modificacién de diciembre de 1973, es un Fidelcomiso
constituido por O " P on ol Diario Oficial de
a Faderacion, el jueves 2 de mayo de 1974, el cual queda constituido
como un Fondo de Caracter Social y duracion indefinida, cuyo desempetio se
er por parte del Gobi a Nacional Financiera, S.A.
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2.- OMJETIVO O FIN QUE PERSIGUE

Los fines para ios que fue creado FONACOT son los siguientes:

A. Garantizar los créditos instit. L dos a

adquisicién de bienes de consumo duradero y para la

para |a
Y de

servicios.

B. Garantizar los créditos, o en su caso, otorgar financiamiento para ia

operacion de los almacenes y tiendas a que se refiere e articulo 103 de ta

Ley Federal del Trabajo.

C. Fomentar el ahorro de los trabajadores.

D. Facilitar a los trabajadores (a obtencién de condiclones adecuadas de

crédito y precios que les procuren un mayor poder adquisitivo.

E. Operar como institucién descontadora para el sistema bancario respecto

de
duradero o de servicios.

peraciones de crédito felativas a la adquisicién de blenes de consumo
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F. Coadyuvar ai y lo de p i que tiendan a
elevar 1a calidad, disminuir e precio y facilitar la adquisicién de bienes y la

obtencién de semviclos.

G. y operar regi de afiliacién de sujetos de crédito y de
proveedores.

H. Formular y establecer mecanismos destinados a orientar y proteger a los

consumidores.

| Pi entre los ios, el mejor

p niento del salario y
cantribuir a la orientacién de su gasto familiar de manera que satisfaga, en
la mayor medida posible, las necesidades de una vida digna, como b
prescribe {a Fraccion VI, det Articulo 123, de la Constitucién General de 1a
Republica.

3.- PRODUCTO O SERVICIOS

El FONACOT ha sido diseftado como un Fondo Fiduciario Publico que
inicialmente fungiré como un gran aval de los trabajadores, con el objeto de
hacerlos sujetos regulares de crédito bancario, especlalmente para la
adquisicion de bienes de consumo duradero destinados al mobiliario y confort

de su hogar, asl como para |a obtencién de ciertos servicios esenciales.
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4.- DESARROLLO DEL PROYECTO PARA LA ORGANIZACION Y
OPERACION DR LA EMPRESA

Para dar cumplimiento a los objetivos fijados, asl como para el logro de fos

productos o servicios, s8 lievd a cabo un estudio para determinar la estructura

organi i requerida para su operacién, asi como la definicién de los

siguientes conceptos:

« Recursos Humanos

+ Recursos Materiates

+ Recursos Tecnoidgicos
« Recursos Financieros

No obstante que este uitimo concepto ya se habfa definido, toda vez que el
Goblerno Federal ya habla hecho una aportacidn inicial de 100 miliones de
pesos (pesos de 1974), ademas que P olras api es
similares en fechas posteriores a la operacién de esta institucidn, era

necesario e} identificar otros renglones de egrescs propios de la operacion
Interna del Organismo, como eran. suekdos y salarios, gastos de renta, luz,
teléfonos, etc.
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Para lograr lo anterior, se reciutd un grupo de trabajo compuesto poe
especialistes en las siguientes materias: ’

o Analistas de organizacidn.
« Analistas de sistemas informaticos.
s Auditores Administrativos.

Para tal efecto se nombré al Coordinador del Proyecto, el cual a su vez
designd a ios responsabies por dreas de responsabilidad.

En lo referente a la intervencion del grupo de trabajo de auditoria
administrativa, su objetivo fundamental consistia en establecer los

mecanismos de control, asi como las dack a ar en el

disefic de sistemas administrativos e informédticos y en la definicion de la

PRy '

rgal al requerkia para la operacion de la emp

Para dar cumplimiento al estudio antes referido, se elaboré un programa con

|a participacidn de todo el grupo de trabajo.

Este programa de trabajo se integro con todas las actividades a consideraren
el desarrollo del proyecto y para tal efecto se elsboraron dos graficas:
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s Gréfica de Gantt.

o Red de Actividades.
Como el objetivo de! presente trabajo es mostrar la actuacion de la Auditoria
A ativa en ol de este proy omitiremos ia descripcién de
las actividades a que se hace mencidn en las grificas antes citadas y
Gnicamente nos referiremos a las que especificamente desarroiié el grupo de
trabajo de Auditoria Administrativa.

Una vez integrados y organizedos los grupos de trabejo, se procedié a definir
ta general del p y asuvez las politicas generales
para ef desarrollo del proyecto.

¢ En base al programa general, el grupo de trabajo de Audioria
Administrativa, desarrollé a su vez su de trabajo el

cual se integré con las siguientes subactividades:
~ Andlisis Pretiminar.

~F 1y Programacicn de las Subactividad

~ Levartamiento de Informacién.

~ Organizacion y Andlisis de (a Informacién.
~ Elaboracién del informe.
~ Presentacién del Informe.
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~ Ajustes al Informe.
* ~ Imp ion de las R ves al Proyecto Integral.
~ Vigilancia y Contro! de la imp én de las R

€l desarrolio de cada una de esas subactividades se describen en forma

genérica a continuacién:
Andlisis Preliminar.- Como ya se er definida la p atica
general, en esta subactividad se p i6 a ar las ich

generales, para lo cual se recabaron datos en una forma general con fines de
exploracién y con objeto de redefinir cada una de |as metas y objetivos que
conformaban esta paite del proyecto.

Para tales efectos, $e obtuvo i 6n con emp! imil a ias del
objetivo del proyecto, que consisti6 en conocer sus estructuras

organizacionales, asl como su forma de operacion.

Asimismo, se obtuvo Informacidn interna con algunos funcionarios ya
reclutados por la institucién.

Todo lo anterior, tuvo el propésito de redefinir objetivos y determinar el

alcance del proyecto, asi como los siguientes conceptos:

63



o Estimar fas cargas de trabajo y tiempo para desafrollar el proyecto, en
base a lo establecido en el programa general.

o Establecer los beneficios, los cuales eran entre otros el

establecimiento de controles Intermos y recomendaciones para el

disefio de |a estructura organizacional y ef des de

Pl on y Prog de las Subactivid: - En base al andlisis
preliminar, se procedié & determinar cafa una de las actividades que
integraban esa drea de trabajo, & las cusles se le diG un ordenamiento 6gico,
cronolégico y secuencial; y se trasladaron a una Gréfica de Gantt.

L de 6n.- En esta subactividad se realiz6 et

levar de inf ién en forma detall al 2 ite se

acudié a empresas similares a la del estudio, as! como con los usuarios de fa
Institucion a efecto de pt sus dell ién y control.

Para lievar a cabo esta subactividad se utilizaron los siguientes elementos de
trabajo;

¢ Investigacidn documental.
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o Cuestionarios.

o Guias del entrevistador.

o Infarmacion estadistica.

« Obtencién de formas, registros e informes.
* Minutas de las reuniones de trabajo.

Los resultados obtenidos se ofdenarcn y clasificaron para dar inicio a la
siguiente subactividad.

Organizacion y isis do fa Infc idn.- Por medio de ia organizacién de
lainformacién, se pudo llevar 8 cabo un andlisis de ésta, lo cual nos permitié
visualizar para diagnosticar soluciones, recomendaciones en matesia de

gan; sisternas operativos y el jeci de controles para

evitar desviaciones en los planes y objetivos fijados para la operacion eficaz
de ia empresa.

Para llegar a esos resultados se el

fiujo, matrices y drboles de decisiones.

Dentro de todo el proceso de andlisis se tuvieron presentes |as siguientes
wegunias: ’
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~ ¢Por qué se hace este trabajo?,  Es necesario?
~ ¢Cuties son las attesnativas?
~ (Sehan ido adecuados ivos de trabajo?

~ Con qué frecuencia se controla el trabajo para su exactitud?

~ (Cuindo se apreciaria un error si se elimina e} control actual?

~ ¢Qué gravedad tiene el resultado de pasar errores por atto?

~ (Es suficiente un control de errores como muestra?

~ LQuéi i pueden er con las ?
~ ¢ Pueden suprimirse algunos archivos?

~ L Cubles son las causas de las interrupciones y excepciones en el trabajo?
~ ¢Como pueden eliminarse o disminuirse las |

P y excepciones?
~ ¢ Podria una renovacion de la decoracion y distribucion o el empleo de una
maquina lar ided de en el trabajo?

~ (Puede el trabajo situarse en un sitio determinado conforme a una
secuencia preparada de antemano?

t

¢Hay alguna duplicidad de esfuerzos en todo o en parte?

~ (Puede mejorarse ia realizacién de aiguna sctividad combinandola con
aiguna otra?

~ LQué operaciones son susceptibies de mecanizarse?

E! preguntar y responder "qué” y "por qué®, faciite las ideas mediante Ias
cuales se el etapas ir s, I_a pregunta de “cdmo”, nos




a ideas para ia simplificacién de los métodos y las de “dénde”, “cusndo’ y

*quién” a posibles combinaci , reajustes de fases y averiguacién de las
duplicaciones.
Durante todo este p se tuvo especial cuidado que at llegar a una

simplificacion excesiva pudiesen perderse los controles.

Elaborado el diagrama de flujp y realizado el andlisis, se procedit a
desarrollar ef diagrama de recorrido de formas, el cual es una herramienta

valiosa para los andlisis profundos y meticulosos.

Elaboracién del Informe.- Derivado del andlisis de la informacion, se
procedio a elaborar el Informe de Auditorfa, el cual por las caracteristicas
especiales de utilizacién y por formar parte de un proyecto integra!, requeria
en su contenido de concepios que io separaran de los informes de tipo

tradicional.

El contenido de este informe, consideraba significati ite, entre otros, los

siguientes conceptos:

® Infroduccion.

867



o Objetivo de la Auditorla.

Propositos y Alcances.

Metodologla Utilizada.

Exposicidn de Hechos y Problemnas importantes.

¢ Recomendaciones pera la Definicién de Ia Estructura

Organizacional.

o Recomendaciones a Considerar en el Disefio de Sistemas y
Procedimigntos.

« Elementos Fundamentales para el Control,

s Conclusiones.

Como herramientas de apoyo se elaboraron los diagramas de flujo de

op { de ios p! imientos utilizados en otras empresas similares a la

auditada, asl como algunas propuestas a considerarse para la nueva

ofrganizacion de ia institucion

Presentacién del informe.- Para llevar a cabo 1a presentacion del informe, se
canvoco por escrito al Director General de la empresa, asl como a los
funcionarios de alto nivel que recientemente se hablan incorporado a la ctada

empresay al grupo de trabajo encargado del proyecto integral.
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Pare la p 8 hizo contar con diversos apoyos como

« Retroproyector de acetatos.
» Acetatos.

e Rotafolios.

o Pizarton,

o Documentos de apoyo

Esta presentacién, fue de gran importancia para el disefio del proyecto
integral, ya que se redefinleron algunos conceptos y lineamientos del
proyecto.

Asimismo, se realizaron algunos ajustes al informe, principalmente en la
parte de recomendaciones.

Ajustes al informe.- Como resultado de la presentacidn, se efectuaron
algunos ajustes al informe; realizados éstos, se integrd e documento de
Terminacidn de la Auditoria del cual se entregé un ejempiar a la Direccidn
General y otro al Coordinador de! proyecto integral.
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Implantacién de las Recomendaciones al Proyecto Integral- Como se dej6
anotado al principio de este rubro, el estudio _consistla basicamente en
disenar los sistemas de operacién de esta nueva empresa de crédito, asl
como el definir sy estructura organizacional. Ei alcance del grupo de trabajo
de auditorfa administrativa fue mayor al de una simple auditorfa, ya que su
intervencion se extendié a participar en el disefo de sistemas ¥y
pracedimientos, una vez que uno de los objetivos de [a alta direccién
consistia precisamente en poner especial cuidado en los controles Internos,
con objeto de asegurar las funciones sin perder de vista los objetivos y planes
previamente fijados desde el punto de vista externo (Gobierno Federal) como

del interno.

Como resultado de todo fo antes expuesto, en el siguiente punto se

presentan los productos administrativos obtenidos

70



ooooooo

oAl

IR Lo

[T *

Einnnlnnnnl=c]




6.« FUNGCIONES GENERALES DE LAS DIFERENTES AREAS
OPERATIVAS DEL FONACOT.

1.00 DIRECCION GENERAL

~

Ejecutar los acuerdos del Comité Técnico, delegando funciones.
Coordinar las actividades del Fondo.

Informar al Comité Técnico sobre el desarrolio de las actividades del
Fondo.

Representar legaimente al Fondo en su caracter de D Fiduciari

Especial.

Llevar Ia firma social en e! ejercicio de sus funciones.

Elaborar las poilticas del Fondo.

Administrar los bienes y negocios del Fidelcomiso.

Negociar la obtencidn de nuevos aportes patrimoniales por parte del
Gobierno Federal.

Negociar 1a contratacién de créditos de instituciones nacionales y
extranjeras para apoyar las operaciones dei Fondo.

0 con las autori hacendarias, nuevas fuentes de recursos

financieros para el Fondo.
Supetrvisar y controlar en forma directa a las unidades administrativas
que reportan en linea directa a la Direcclén General.



1.01 ASESORIA DE LA DIRECCION GENERAL.

Asesorar a la Direccién Genera! en aquelios asuntos que ésta

determine.

1.02 UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS.

~

Planear y establecer la estructura de organizacién mas adecuada para
¢ Fondo.

diseftar, imp . modificar, mantencr y difundir los
procedimientos de trabajo del Fondo para incrementar su productividad.
Asesorar técnicamente a las dependencias del Fondo en la

P ysp ién de los

Realizar pefi rente auditorias ivas en las dependencias
del Fondo, revisando pianes, politicas y procedimientos de trabaje.
Proponer a ia Direccién General los programas enfocados a incrementar
{a eficiencia administrativa.

Representar al FONACOT ante el Comité Técnico Consultivo de
Unidades de Organizacién y Métodos del Sector Piblico Federal.

1.03 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA.

Realizar periddicamente en las dependencias operativas de! Fondo los

programas de auditorla ger e
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Disefar, implantar, supervisar y actualizar el sistema de control intemo
det FONACOT.

Auditar ia cobranza de ias comisiones de venta a8 los Proveedores
afiliados.

Auditar la cobranza de las comisiones de garantia a ias instituciones de
crédito afiliadas.

1.04 COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION.
Compuesta por el Director General, e} Director de Promocidn y Relaciones, el
Director Operativo y e} Gerente Financiero y Administrativo.

~

Estudiar y acordar lo relativo a {as politicas, atribuciones y funciones
fundamentales del Fondo, atendiendo fos aspectos cotrespondientes a
Ios aistemas de programacidn y presupuesto, normas jurldicas, recursos
humanos y materiales, Informacién evaluacion y control, asi como fos
procedimientos y métadas de trabajo.

1.05 UNIDAD DE PROGRAMACION.

Carnpuesta por el Director General, ef Directar de Promocion y Relaciones, ef

Director Operativo, ef Gerente Financiero y Administrativo y el Jefe del

O

to de | i6n y D "

Determinar {os objetivos del Fondo, dentro del marco de desarrolio

nacional establecido por el Poder Ejecutivo.
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Realizar los estudios necesarios para determinar {as necesidades y
demandas de los bienes y servicios que FONACOT provee, asi como los

humanos, i y financi que la faccion de tales
necesidades requieren.
O i fos teri de i6n  que serdn  utitizados

pasteriormente en e} andlisis de programas aiternativos.

Efectuar sistematicamente estudios encaminados a formular attemativas
de solucién.

Formular, en base a 1as alternativas de solucion, programas especificos
de inversion con sus efectos en 108 niveles de gasto corriente.

Qbservar, si el programa de inversién y gasto corriente se ejerce en la
forma proyectada y proporcionar fa solucion adecuada a los probiemas
que pudieran surgir.

Evaluar {os resultados de acciones pasadas en funcién de los objetivos

presentes,

1.06 DEPARTAMENTO JURIDICO.

~

Realizar, por parte de! FONACOT, los contratos y convenios con las
instituciones de crédito, proveedores, centros de trabajo, sindicates,
trabajadores y demds personas fisicas y morales, necesarios para el
desempefio de las funciones del Fondo.
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~

Representar al Fondo, i con la fi en los confl
de cardcter legal que se presenten derivados de sus operaciones.
Asesorar a los funcionarios del Fondo en materia de cardcter juridico.

1.07 GERENCIA DE INFORMATICA.

ito de D de

2 i ite con el Dep
Sisternas, (08 equipos de computacién y auxiliares requeridos para la
operacion de! Fondo.

Asesorar, en materia técnica, al Departamento Juridico en ia
contratacidn de equipos de computacién y auxiliares.

Analizar propuestas, evaluar y supervisar las instalaciones fisicas dei
centro de procekamiento de datos y de los equipos auxiliares que se
contraten,

Administrar el centro de procesamiento de datos, proporcionando un
sefvicio eficiente a las dependencias del Fondo.

Administrar ios sistemas y equipos de captacion de datos.

Adminiatrar la cintoteca y discoteca de centro de procesamiento de
datos.

Administrar los equipos de corte y separacion de papeleria.

Administrar la mesa de control de recepcidn y entrega de trabajos del
centro de plocesamiento de datos.

7%



Supervisar ¢l mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computacion y auxiliares.

Seleccionar, coordinadamente con el Departamento de Produccién del
Centro de Procesamiento de Datos, los equipos de computacién y

il queridos para la op i6n del Fondo.
Evaluar y selecci los sist Inf icos mds ad xios para las
necesidades del Fondo.

Asesorar, en materia técnica, al Departamento Juridico en la
contratacién de equipos de computacién y auxiliares.
Asesorar, en materia técnica, al Departamento Juridico en [a

fi lacion de cortratos para o adquirir de
informatica.

Supervisar el desarrollo e implantacién de los sistemas de informética

+ contratados externamente.

Analizar, disefiar, programar, implanter, modificar y mantener sistemas
de informatica requeridos por |as dreas funcionales de ia institucién.
Representasr al FONACOT ante el Comité¢ de Unkiades de

Sistematizacion de Datos del Sector Piblico Federal.

1.08 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO.

Fungir como secretariado técnico de la Unidad de Programacion.
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~  Ejecutar ios trabejos derivados de los 7ok por la Unidad
de Progremacion.

~  Eiaborar todas las Isticas derivadas de la operacidn del Fondo.
~ Prop inf i6n y rep a las diferentes areas
funcionales del Fondo.

~  Representar al FONACOT ante el Comitd de Unidades de Programacién
del Sector Pablico Federal.

2,00 DIRECCION OPERATIVA.
~  Lievar a cabo las actividadt por la Direccion General para el
drea operativa, delegando funciones.

~ Informar a la Direccién General sobre las actividades de los

departamentos bajo su cargo.

~  Transmitir las politicas de la Direccién General para el drea operativa a
os dep N

~ Supervisar y controlar en forma directa las actividades de los

depariamentos de: Recuperacién de Recursos, Afillacién de
Trabajadores, Crédito y Garantia y Orientacién e Informacién al
Trabajador.



2.01 DEPARTAMENTO DE RECUPERACION DE RECURSOS.

2.02

Efectuar la cobranza de las cuotas de los trabajadores afiliades al
FONACOT.

Efectuar la de las de venta a los proveedores
afiliados.

Efectuar la cobranza de las comisiones de garant(a a fas instituciones de

crédito afiliadas.

Efectuar fa recuperacién de los crédit i te otorgados por

FONACOT a trabajadores y para la ion de los es y

tiendas a que se refiere el articulo 103 de la Ley Federal del Trabajo.

Supervisar la cobranza de los I ios derivados del pago
P de los créditos a los trabaj , por parte de ios centros

de trabajo.

Codificar y supervisar el registro de movimiento diario de amortizacién y
redocumentacién de crédito FONACOT.

Negociar la cobranza a los trabajadores que obtuvieron créditos
FONACOT y que hubieren cambiado de centro de trabajo, con fa nueva

empresa en que se encuentren prestando sus sefvicios.

DEPARTAMENTO DE AFILIACION DE TRABAJADORES.
Supervisar y asesorar a los trabajadores en el llenado de (as solicitudes

de afiliacion y otorgamiento del primer crédito FONACOT.
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Efectusr ta critica de la informacién recibida de las formas mencionadas

en el punto anterior.

D sobre |a afiliacién de los trabajack

Codificar la 1 para su incorporacion y registro en medios
magnéticos.

203 DEPARTAMENTO DE CREDITO Y GARANTIA.

~

Analizer y dictaminar las solicitudes de crédito FONACOT recibidas de

los trabajadores.

Analizar y dictaminar las soficitudes de crédito FONACOT para la
P de los es y tiendas, Articulo 103.

Supervisar el registro y op ion de los créditos FONACOT otorgados a
ios trabajadores.

Supervisar el registro y operacion de los créditos FONACOT otorgados
para la operacién de los almacenes y tiendas, Articulo 103.

Tramitar {a redocumentacion de los créditos FONACOT para aquelios
trabajadores que hubieren cambiado de centro de trabajo o que por
alguna otra razén se les hubiere concedido un perfodo de gracia a la
amortizacién de su crédito.

Efectuar los estudios requerdos para determinar y revisar

P i ite las polliticas g
garantla FONACOT a los trabajadores.

para ei i de crédito y
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2.04 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION E INFORMACION AL
TRABAJADOR.

Integrar la informacién sobre la estructura, funcionamiento y alcances
del sistema FONACOT, asi como de los instrumentos y procedimientos
empieados en el mismo y los fequisitos para afiiarse y utilizar sus
servicios.

Prop ar inf ién a los sobre sus dos de

cuentay la situacién que guardan sus registros en el FONACOT.

Informar a los acerca de: de productos, precios de

adquisiclén, condiciones de crédito, aspectos que cubre |a garantia
FONACOT, caracteristicas técnicas y de uso de los bienes y servicios
ofrecidos, etc.

Orientar a los ti res sobre el ejercicio del presupuesto familiar, su

patidad de endeud. o y la constitucién y preservacién del
patrimonio familiar, racionaiizando con ello los patrones de consumo.
Qrientar al trabajador acerca de la organizacion legal y econémica que

requiere como consumidor.

3.00 DIRECCION DE PROMOCION Y RELACIONES.

Lievar a cabo tas actividad, por fa Di én General para el

dreade p 'y z , delegando funciones.
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informar a la Direccién General sobre las actividades de su 4rea.
Transmitir lag politicas de la Direccidn General para el érea de

P ion y relaciones a los dep st
Supervisar y controlar en forma directa las actividades de los
departamentos de: Difusién y Publicidad, Bancos, P dores,

Crganizaciones Obrera y Centros de Trabajo.

3.01 DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y PUBLICIDAD.

~

Diseftar y supervi ia inst de v de
difusién y publicidad del FONACOT.

Difundir noticlas y comentarios de interée para los trabajadores,
relacionados con aspectos afines a los objetivos de FONACOT.
Contratar {os seicios para 18 difusion del FONACOT y mantener

1 8 can los princip medios de i
radic y television).

masiva {prensa,

302 DEPARTAMENTO DE BANCOS.

~

Estabiecer comunicacion con las instituciones bancarias del pals para
conocer sus politicas de crédite y promover su afitiacién at sistema
FONACOT.
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Auxiliar a |a Direccion de Promocién y Relaciones en [a obtencién de
recursos financieros de las instituciones de crédito de! pals, para la
decuada op 1 del sistema FONACOT.

Mantener informadas a las instituciones de crédito afiliadas, sobre todo
fo relativo a los créditos FONACOT otorgados con recursos canalizados

por ellas.

303 DEPARTAMENTO DE PROVEEDORES.

~

Establecer comunicacién con los proveedores de bienes de consumo
duradero para conocer sus politicas de venta, catdlogos de arsticulos y
precios, a fin de promover su afiliacion al sistema FONACOT.

Analizar y dictaminar las solicitudes de afiliacion de proveedores.

Codificar la informacion derivada de las solicitudes de afiliacion de

pIC parasu p ’n y registro en dispositivos magnéticos.

Realizar investigacién sobre la demanda de bienes de consumo
duradero, sus volGmenes de produccién, la ofeta y demanda de
materias primas que se fequieren, las tecnologlas utiizadas y la

capacidad instalada para producirios, asf como todas aquellas otras

ir fet les que se 1 p
Determinar los volimenes, caracteristicas y precios por zona geogréfica
de! pals, de los articulos que deban promoverse a través del sistema

FONACOT.
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Programar las fechas de ga en que los product habran de

surtir sus articulos a los distribuldh , a fin de que se satisfagan

oportunamente ias demandas de mercancias cuya adquisicién se
financie a través del sistema FONACOT.

f en I Y con p y distribuidores, la oferta de
loa artfculos FONACOT en cada entidad federativa y en los diferentes
centros comerciales afiliados.

alaD deF y Relaci los resultados de las
fases de investigacidn, programacion y afiliacién para que se tomen las
decisiones correspondientes.
Realizar visitas a las plantas de productores para conocer [as técnicas
de produccién y su capacidad instalada.
Lievar estadisticas de la calidad de los articulos que se encuentran en e}
mercado.

Vigitar el plimi de la de calidad y servicio de los

articulos vendidos a través del sistema FONACOT.
Supervisar el mantenimiento dindmico de un registro de proveedores,
articulos y precios por zona geografica en el pals.

Proporci al Dep to de Orientacion e Informacion al

Trabaj los el para que los ) puedan conocer las
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caracteristicas de [os productos ofrecidos y ios ahorros que obtienen a
través del sistema FONACOT.
X iodi con los p d afiiados, los precios de

g P

fos productos y servicios FONACOT.

3.04 DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES OBRERAS

comur i6n con las b , sindicatos y
organizaciones obreras para, en forma coordinada, programar la
incorporacién de los beneficios del sistema FONACOT a los diferentes
trabajadores organizados del pals.

Mantener informadas a las centrales obreras, sindicatos vy

de trabajad sobre los beneficios proporcionados por

el FONACOT a sus agremiados

Atender las demandas de los trabajadores hechas por conducto de las

centrales ob , 8ir ¥y org de
Asesoraf técnicamente a las organi de j en materia
de org: 1y funci to de centros de oferta y de consumo,

tiendas sindicales y atro tipo de tiendas similares.
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305 DEPARTAMENTO DE CENTROS DE TRABAJO.

~

Establecer comunicacién con los otros centros de trabajo del pals, para
presentaries los beneficios del sistema FONACOT y promover la
afiliacion de sus trabajadores.

Negociar con los centros de trabajo, el otorgamiento de créditos a sus
trabajadores, mediante el sistema de paquete.

Mantener informados a los centros de trabajo, cuyos trabajadores estén
afilados al FONACOT, sobre todo lo relativo a los créditos de los

mismos.

4.00 GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA.

Lievar a cabo las actividad i y istrati por

Ia Direccién General, delegando funciones.

informar a la Direccién General sobre las actividades de su Area.
Transmitir las politicas financieras y ivas de la Direccién
General a! personal del FONACOT.

Mantener estrecha coordinacién can la Gerencla de Fideicomisos de ia
fiduciaria, para el manejo de la tesoreria del Fondo.

Coadyuvar coordinadamente con la fiduciatia, a la obtencién de los
mejores rendimientos del patrimonio y recursos financieros de! Fondo.
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alaDi G | sobre Ia si ) financiera del Fondo,
sugiriendo las medidas mAs adecuadas para los intefeses de!
fideicomiso.
Supervisar y controlar en forma directa las actividades de [os

P de. C i y Presupuestos, Admir i6n de
L YA ion de Recursos Materiales,

4.01 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS.

. Efectusr el registro de fas operaciones del Fondo, controlando los

ingresos y egresos.

Supervisar con la fiduciaria, fa correcta y oportuna inversion del
patrimonio y los valores de! Fondo.

Reportar diariamente a la Gerencia Financiera y Administrativa, los
ingresos y egresos del Fondo.

Elaborar mensuaimente los estados finencieros y contables del Fondo.

Formular y et presupuesto anual de ing y egl para la
operacién del Fondo.
Negociar a través de la fiduciaria, las solicitudes de iacién,

reduccién y modificacion al presupuesto anual de ingresos y egresos,
prevismente aprobadas por ¢l Comité Técnico.

Proporcionar a la Gerencia F iera y Admi iva, la inf i
financiera y de presupuestos que ésta salicite.
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4.02 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

~  Administrar los recursos humanos del Fondo, desarrollando las

HUMANOS.
siguientes funciones:
[ ]
L]
L
L]
L]
L

4.03DEPARTAMENTO DE
MATERIALES.

~  Administrar los recursos
siguientes funciones:

® Compras.

Reclutamiento y seleccién.

Contratacién e integracion.

Capacitacién y desarrollo.

Administracién de sueldos y prestaciones
diversas.

Relaciones laborales.

Informacién y control.

ADMINISTRACION DE  RECURSOS

materiales del fondo, desairollando las

Recibir, operar y controlar {as requisiciones de compra de materiales que

soliciten las distintas dependencias del Fondo para el desarrollo de sus

actividades.

®  Almacén.

Recibir y controlar los materiales adquiridos, llevar los registros de

existencia y mantener y custodiar los inventarios.
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Suministro,

Proporcionar en forma oportuna los materiales que requieren para su
funcionamiento, las distintas unidades del Fondo.

Mantenimiento de equipo.

Vigilar el adecuado estado fisico de los equipos y maquinaria del Fondo,
gestionando y supervisando el mantenimiento preventivo y correctivo
que requleren, con excepcién de los equipos de computacion y
auxiliares.

Servicios Generales.

Proporcionar los servicios de intendencia, vigilancia y transporte que
requieran las distintas areas de trabajo de! Fondo, para coadyuvar at
mejor desempefio de Ias funciones del FONACOT y a ia conservacion
de mobilliario y de los locales.

Aichivo y Correspondencia.

Proporcionar los sesvicios de recepcién y recibo de correspondencia a
todas las dreas del Fondo, asi como el de archivo de la misma y el de
documentos de trabajo.



CONCLUSIONES

1. La Auditoria Administrativa es una técnica moderna y eficaz para el

control de las actividades de una empresa, necesaria para coadyuvar

al logro de una administracién eficiente.

. Por medio de la Auditorla Administrativa podemos evaluar las
aclividades operativas de un organismo a una fecha determinada y
captar en ese momento las deficiencias e Iregularidades que

pudiesen existir, ver si los planes y objetivos se van cumpliendo de

o

a como se previ , 8l las normas de controles son las
adecuadas o si funcionan efectivamente. En caso contrario nos

permitira corregir anomallas y formular nueves planes de accién.

. En el caso de empresas industriales se debe poner especial cuidado
al Departamento de Produccitn, para establecer un sistema de control
mas estricto, por ser la parte medular de la empresa, ya que de ella
dependen otroe departamentos también de suma importancia como
son; Ventas, Compras, Facturacion, etc., por lo que es recomendable

la aplicacién de fa Auditorla Administrativa.
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4, Se ha observado que aquellas empresas que han utilizado fa Auditoria

Administrativa han obtenido resultados satisfactorios, por lo que se
considera que en el futuro 1a aplicacion de la Auditoria Administrativa
se habra g i en las emp y el Acter de
obligatotio. )

. La Auditorla Administrativa debe ser realizada por Licenciados en
Administracién de Empresas, ya que este es el profesionista que se
encuentra preparado en todos fos campos de la Administracién acorde
a realizar dicha funcién.
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