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!NTROQUCC!ON 

El prnente eoludlo llene como propósito fundamental el dar a conocer al 

empresario moderno, al Economista, al Administrador de Empresas, al 

estudiante y a lodos aquellos pr-nalee, que en una u otra forma esi.n 

vinculados a 18 empresa, VII - ésta comercial, de servicios, Industrial, 

gubernamental, etc., loe elementos necesarios para llevar a cabo Auditorias 

Administrativa en aus negaciOI. 

La AUclllocla MmlnlstrdVll se constituye en una herramienta eficaz para 

ejercer el control organiZaclonal en laa empresas, VII que permite evaluar las 

6rea1 funcionales de éstas detde el punto de Vista administrativo. 

Aol también coadyuva en las estrategias y diseno de sistemas y 

procedimlenloa de tal forma que lmpaclon en todo el engranaje 

aclmlnislrativo, lodo ello con el propósito de lograr la excelencia administrativa 

en lo empresa. 

En eote documento se presenta uno panor6mlca general de las etopas que 

comprende una auditoria de tipo administrativo. 
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se espera que esta aportación sea de utilidad para quienes estén vinculados 

al estudio y acción de la función administrativa en los negocios y que a su vez 

se constituya en herramienta eficaz para ejercer la función de control en las 

empresas y que sea también la base para determinar las nuevas polltlcas y 

attemativas de acción. 
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CAPITULO 1.· 

AYDITQRIA ADM!NISTft6IIVA 

GENERALIDADES 

Al hablar de auditoria en forma general, casi siempre ae asocia el término con 

la Auditoria Contable; sin embargo, exi1te gran diferencia entre ésta y la 

Audttorfa Administrativa. 

En la auditorfa Administrativa, el Auditor tiene como función prJmordial el 

análisis de In funciones en que opera la Empresa o un órgano determinado, 

y no lleva lmplfcito en e/fa una verificación financiera, como acontece en fa 

Auditoria Contable. 

De tal forma que "La Auditoria Administrativa es un instrumento preciso para 

la constante evaluación de fes métodos y la eficacia de todas las funciones y 

~raaa de fa Empresa". 
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Puede Iniciarse como una exlenalOn o complemento de una Auditoria 

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

hacer une11 revisión planeada de operaciones o para· reforzar su función de 

Control. 

Por lo antes expuesto, podemos afirmar que las Auditorias Administrativas se 

realizan con el objeto de llevar a cabo la parte esencial del Control 

Administrativo 

1.• DEl'INICtoN DE AUDITORIA ADMINlaTMTIVA 

Con objeto de tener una Idea mas clara v precise de la Auditor!• 

Admlnl•trlltlva, a continuación se presentan algunas definiciones y 

conceptos que diferentes autores dedicados al estudio de esta disciplina han 

aportado a la ciencia de la admin1strac16n: 

ROBERTO MACIAS PINEDA 

'1.a Auditoria Administrativa constituye una oportunidad para mostrar lo que 

un negocio está logrando. 

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

lo que se está logrando con respecto a las polllicas y programas scbre los 



qi.w • llaga 111 Audilotf•. L11 Audiforl• Administralfv• sumlniatnl une 

opottunidad NpllClfica pata el .,,._, de todas la pMtllS de las 

llClfv/dadeS y de 111• l9lllc:ionlls dll empi.tloa.,, 111 negocio~ 

BRESFORD CAMUS 

"La AucJitorla Adminlsltativa es un /nsltumllnto di.n.do pata la evaluación 

cont1n1111 de m - y opetllClones de todas las dtMs de une 

llS/ructUta lldtlllnisltaliv•" 

IWWAM P. LEONARD 

"A.udifotla Admlnlsttaliva es e/ examen COMlilutlVo y comp1811sible de la 

estructuta de organización de una unidad admlnisttatlva, as/ como de sus 

planes y objlJ/ivos, sistemas y p!OC«limlentos, mModOS cltJ control, medios 

de opetaCionBs y la aplicac/6n cltJ sus lllCUISOS materia/es y humanos•. 

EDWARD F. NORSECK 

'la Audilor/11 Administrativa es una técnica de control 18iativamente nueva 

que proporciona a la G818ncia un 11111/odo para evaluar la el'tlctivldad de los 

pl008dimientos operativos y los conlm/es intemos". 
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JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENAS. 

'ta Auditoria Admlnisltativa es la revisión objetiva. metódica y completa, de 

la safisfacci6n de los objetivos inlliluc/onales, con base a los niveles 

/et4ft/Ulcos de ta .,.._., en cuanto a su esttucluta y la palficipaclón 

Individual en m ~de la instituc/6n". 

ANTUfJANO SORIANO 

"Auditoria Adminísfrafiva es una actividad profesional tendiente a informar 

sobre la operacionalldad de los rec:ul90S ffSIC05 y humanos, mediante el 

e•amen. comparación y evaluac/6n de las actividades or;anlzadas, que 

pmducen el logro del objetivo y meta de una entidad económica. 

De acuerdo a las definiciones y conceptos antes expuestos, se puede 

concluir que la Auclllort• Administrativa es una t6cnica que por medio de la 

revisión análisis y evaluación nos permite mejorar v controlar las funciones de 

una empresa, basada lata sobre el proceso administrativo. 

La Auditoria Admlniatrativa nos plantea la mejor forma de llevar a cabo las 

funciones operacionales v de control de una empresa, para lograr en esta 

forma loa objetivos previstos. 
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2.· "'°'°"Toa Y ....... 
El propó9ilo fundamental de 11 Auditoria Adminisllllivl es detectar los 

defecloo, dellclenclla e flfeguillrid~ en la rOtma de operar de una emprau 

y presentar un juicio Imparcial de la situación efectiva de 11 misma. 

El objetivo y finalidad ea el mejorar los sistemas, procedimientos, medios de 

control y una mejor utillZaclOn de los recu1110B de que se dispone. 

Hoy en dla las personas Involucradas en los negocios, asl co"'o publico en 

general, buscan información que les permito juzgar y evaluar la calidad y 

e)(Ce!encia de la administración. 

3-ALCANC:e 

A través de la Auclllorla administrativa podemos llegar a la evaluaclOn del 

desempefto organizacional y establecer los avances logrados en base a los 

objetivos planteados, ast como medir la capacidad administrativa. 

Esta evaluación debe ser en forma integral y no suped1tarae únicamente a 

medir los fines de control de la dirección, que tradiclonalmente son tos 

criterios de eficiencia clásicos y que para ellos son relevantes pero que 

propician la sectorización de la empresa. 
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4.• TIPOI DI AUDITORIA 

Tradicionalmente se reconocen dos clases o tipos de Auditoria: 

La Jntema y Externa. 

Joaquln Rodrlguez Valencia, a su vez determina cuatro clases prtnclpales de 

Auditoria: 

• Audrtorla Financiera 

- Audrtorta Interna 

- Auditoria de Operaciones 

- Auditoria Administrativa 

Al respecto establece las caracterlstlcas que tienen en común: 

- Toda auditoria efectúa mediciones refertdas a normas predeterminadas y 

aplicables. 

- Las cuatro tienen can!cter deductivo y, por tanto, son disciplinas en las 

cuales se requiere juicio. 

- Aunque el proceso de formular juicios se asemeja en metodologla al de la 

ciencia, en la auditoria las conclusiones alcanzadas se basan en 

muestras más pequenas. 

- La independencia es Imperativa en todas las clases de auditoria. 
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Sin embargo, tradicionalmente son reconocidas dos clases de auditorias: La 

!ntema y la E.tema, ya mencionadas al principio de este rubro, y dentro de 

cada una de ellas se agrupan las siguientes: 

Auditoria de Estados Financieros 

Audlta<la Flaca! 

AUdltorla Operacional 

Auditorio Administrativo 

Auditoria Integral 

Auditoria Gubernamental 

Auditoria lnformatlca 

No obstante, la Auditoria Administrativa ya sea Interna o e.tema, penilgue los 

miamos fines y los principios b4aicoa son conalstentea, como se puede 

apreciar a continuación: 

A. AUDITORIA INTERNA 

Depende directamente de un órgano administrativo de la empresa y tal y 

como lo establece Joaquln Rodrlguez Valencia en su libro, 'Sinopsis de 

Auditoria Admlni1trativa", la aUdltorla admlniatrativa tanto Interna como 
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e>Ctema, ti.ne el mismo lntei61 funcwnent•I, el cUll puede derivar de las 

siguientes premilas: 

a. El<ille una lntenei.cl6n entre todn la• funclOnea de la em~. 

b. En t6rmlnce de redUeclón de COlloe e incremento de eficiencia, es 

prele!ible la acción prewntiva, cuando n poeible, a la acciOn 

corrac1ivl. 

c. Probablemente eea m61 electiva que un grupo de analiatu erectole la 

revillón y 8118luacl6n de toda la empresa, que hacer que varios 

eapeclel/tlaa lndependientn Intenten aislar y examinar 

uporlldamente loa problemas que nt6n lnexlrlcablemente 

conecladol. 

d. La adminlatraciOn de empresas no puede separarse de loa hombres 

de empresa; la aud~orla admini1trativa n, por su Intención, un plan 

Internado en las personas, su Interés principal eatA en el "qui6n" de 

la administración. 

Puede concluirse, que la auditoria interna es un órgano Integrado a una 

empresa con funciones Independientes de evaluación y objetivos plenamente 

definldol al eelViclo de la misma. 

E1toe objeliwe pueden traducinee en dar eervicio a todas la unidades 

administrativas de una organiZación por medio del anAllais, evaluaciOn, 
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recomendacio- y en au 0890 -la para el eficaz control ds 111 

!Unciones auatanlivaa y de 8pa,'O administrativo. 

Es importante senalar que la auditoria lntema debe funcionar bajo polftlc:n, 

normas y lineamiento. fijado& por la alta direccl6n y dej11 plenamente 

establecldol aus objelivOI y !Unciones, asl como liberar de autoridad y 

TeSpelnMbilldld a los audltoree en las actividades de In 6reH que auditen. 

Pot ctra parte debe &enllarU, como ya se ha dejado aeent.do en p6rrafos 

anteriores, que dentro de la 199pOT1sabilidad de loe audito<es, est6 el de aervlr 

a la empresa de le que estos forman parte, bhadol en eu •tica proleolonal. 

En baae a lo e•pueato, podemos afirmar que la finalidad b6&1ca de la 

auditoria ea apoyar a la alta d11ecci6n para lograr una administración eficaz de 

la empresa. 

B. AUDITORIA EXTERNA 

Al contrario de la auditoria Interna, eata auditoria se con!orma con 

profealonales Independientes, la única relación que los une a la empresa, ea 

a través de ta celebración de un contrato para realizar una auditoria 

eapecifrca. 



NormUnente - tipo de eudKorl• eon uti~ por emp,_ que 

carecen de elle organo, tambltn IOll ~ cumndo determinado tipo de 

em~ requieren de une oplnlcln o diCWnen Independiente; aln embtlrgo 

la metodologl1 y loe r.ultadOa""' almileln al de la •udrtorla Interne. 

l.· •L LICINCIADO •N ADMllUTlllACION COMO AUDITOR 
ADMINllTMTl\IO 

Como ye se hl delcrilo en '°" conceplOI que integran este capltulo, a t!Ma 

de la Auditoria Admlnl•trativa se obtiene une l!Ylllueclón cuantmcada en la 

eficiencia, eoto quiere decir que "°' proporciona un panorama administrativo 

integral de la empreaa, lo que nos permite medir el grado de efectividad con 

que nta opera en cada uno de 1u1 organog admlnlatralivOS. 

Adema. de lo antes e•preaado, con la audrtorle administrativa podemos 

detectar loa problema& y priorizar los que requieren soluclOn Inmediata. 

Sin embargo, para lograr esos resultados se requiere de la intervención de un 

especiali1ta que tenga la preparación adecuada para desarrollarla y es 

precisamente aqul donde resalta la presencia del licenciado en 

Administración de Empresat1. 



Etle prolelionlll8 cuente con conocimillntoe Mlplloe en 111 ciencie de 111 

Admlni.traciOn, ye que IU Clllefll eslA ..-n!Mdll • - ~y •I 

canocimlenlo g8nll8I de todal • funcionll admlnlll191fvn de une emptMa 

que le penntle rullnr Muecione9 ellcllCel y emdlr recomendeclonel 

enceml- • reeot.er p!oblemn lmportentea, todo ello beudo en au 

preparación acedtmlcll. 

Independientemente de lo anterior, el Llcencledo en Administración debe 

cubrir cierta ....cterlatlcll&, tal v como lo menckln8 .lolN¡utn Radrttuez 

Vlllenc18 811 au llMo llnopsls de AudMoflll Mmlnlstmlv• V """ CUlllll ae 

tranacrlben 1 continuación: 

-.isticH l'enollalH 

- Cllpecldad de 1n61i11is. 

- Gran crMIMdad. 

- Cllpecklld pare redactar v expresarse en forma clara y lógica. 

- Cllpecided de -rvación. 

- Facilidad pera trabajar en grupo. 

C-lllllenlol 

- Teorle de la Administración. 

- Problema adminiatmivo&. 
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- Tonde.....,,,.. 

- Conllbllldad. 

- Pllll189CIOn y control de pre9Ul)Uee!OI. 

- Eadllllcll mlmlnlllr.llvl. 

- Admilllll9Clón ftMnclenl 

- Rlllc-hU11111ln 

- Comunlcecl6n mdml~ 

- Medición del ll9bljo. 

- Sii!_ y procedimientos. 

- Redacción de lnfolmn. 

Agrega también, que en el caso de Auditorn Administrativos que deseen 

ampliar 1u1 conocimientos y adquirir una categorla mh .. peclalizade 

deberén tener los slguient .. conocimientos: 

- Planeaclón y programación de la producción. 

- M6toctoe avanzadoa de auditoria 

- Investigación admlni1tr1tiva 

- Slmptiftcackln del trabajo. 

- AMlili• de te OrganlZlolcln. 

- Slatemn de contabilidad de coetoe. 

- lrwntigaclcln operativa Proceumiento etectr6nico de datoe. 
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- PIOblemas eapecleln de Admlni.traclOn. 

Asimismo recomiendo que pera fo!mar una "cuttura proleaional'' et nec.,..rio 

la lectura tanto de temas técnicos, como la de klS ligulentes campeo: 

- Filolo!la. 

- Lógica. 

- Clencla9 Sociales. 

- Slcologla. 

- Idiomas. 

Todo ello con el afán de redondear sus cooocimlenlos. 

Al respecto, se considera también, que en lo referente a las caracterlatlcn 

peraonalea del Licenciado en AdmlnlstraclOn deben Incluirse los aopectcs 

. morales o ética profesional. 
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CAPITULO l.• 

ILIMNIQI MM BIQIM8EN PAN IL DEIMBO!,.LQDE 
"""MJllIQN AQWllTMTNA. 

Es Importante 88nalar, que antes de Ciar Inicio a una Audttor/a A<lmlnlatrat/Va 

se deben llll9gr8r los elementos a utilizar para el dasarrollo de la misma 

hasta su conclusión o lnlorme final. 

Para llevar a cabo esa Integración de elementos, debemos. entrar en una 

etapa <le planeaclón para establecer loa diferentes cursos de acción del "q• 

-•hace.-

Algunos autores v auditores establecen y utilizan diversos métodos para 

realiZar las auditorias administrativas; sin embargo, en este capltulo se 

deurrollara la metodolog/a con los elementos generalmente utilizados, los 

cuales en la pr6ctica sufren variaciones o adiciones segan la empree o 

unidad administrativa a auditar. 
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1.• MAL1118 l'ULIMINM 

Toda AudrtD<la Adminl&lrativa debe iniciar con esta primera etapa, Ja cual 

tiene como propóoilo fundamental el de Identificar el problema para conocer 

su magnitud v poder fijar el objeta general de toda el estudia. 

Eate analisis preliminar es necesario v basica en toda audrtorla administrativa 

v conalate en llevar a cabo un reconocimiento general en toda la empresa a 

unidad admlnillraliva a auditar, can objeto de precisar Jos elementae a 

C0"11lderar en et estudio v fijar prlD<ldadea en su atención. 

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

va que se puede incurrir en errares que pueden repercutir en Ja operación. 

También se analizan! cada función v el area donde ésta se desarrolla, 

tocando todoa aquelloa puntos que nos lleven el conocimiento de como actúa 

Ja función v dónde se realizan les actividades, eicamlnando a Ja vez Jos 

manuales de procedimientos de la empresa 

Aunado a Jo anterior, ee buscarA Ja Información necesaria tendiente a conocer 

todaa aquello& dele& ba&Jcos de la función v 6rea que se analiza por media 

de Ja entrevtata directa, ellglendo para ello aquellas personas que se 



encuentran Yl11oul9da dentro de la l'únción v •rea, uf como que conozcan el 

asunto que• lllla. 

Antea de inlcilt' la Aud~llfll " -ionle que el audrtor se formule las 

slgulentea preguntas: 

¿Cu41n llOll ioa elementoo de rnirvor Importancia que hay que examinar v 
valuar? 

¿Por qué ea necesario eotudler cada uno de 10& mismos? 

¿Hasta dónde debe llegar ese estudio? 

¿Cu&ndo debe efe<:tuarse el et1tudio para que rinda resultados óptimos? 

¿Por d6nde empezar?'. 

Las anteriores preguntas nos servírán para tener una visí6n más clara sobre 

el trabajo a realizar que nos permrtir6 evaluar el tiempo y número de 

colaborado'" que necesttaremos, y en su casa la ayuda de un especialista 

para determinada 6rea o función que requiera un estudio mlls profundo. 

1 WILLIAM P. LEONARO, Evaluoclón de los Mttoáoo y Eficacia Admlnlalrativa, 
Editorial Oian1. 
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2.·oaftNCION Dm DATOS 

l.11 oblenciOn de lnfonnKión es de vital importancia en un• auditoria 

mmlni.tlllivll, Yll qutt de 11 recopll.:16n de loa dllos y 11 verlftcecl6n de IOI 

milmos depender6 111 elicacil tcúl de la •Udltorl1. 

La recopili1Ci6n de dMoa parte dMde el an.tlilla prelimin.r, levantamlllnto de 

11 Información documental, la cual ~ ser entre otra• la siguiente: revisión 

de los objetivoa de la empresa, organigrama general, organigramas 

depattannentales, reglamenlOI intemos v polltlcaa generales, lnfannes 

Hlldlllicoe, estados contables, preaupuelloa; para pasar posteriormente a 

laa tecnlcaa de la observación, la entreviata y los cueatlonarlos. 

La aplicación atinada de eatas tres técnica• nea ayudariln a obtener una 

Información confiable v veraz. 

A. TECNICA DE LA OBSERVACION. 

Por medio de esta técnica el auditor podra percataras de la• anomallaa que 

existen en el ilrea que se estudia, mismas que podn\n localizarse y definirse 

mediante la utlliZación de las otras dos t6cnicas. 
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B. TECNICA DE ENTREVISTA. 

La entrevista que es la segunda 16cnica mencionada, permitir& al eud~or 

olllener Información suficiente y digna, siempre que ésta aea comp!Obed• 

debidamente. 

Es necesario que toda entrevista sea planeada cuidadosamente y dirigida al 

per80nal adecuado 

Por medio de la entrevista podremos aclarar o reafirmar todos aquellos 

aspectos que nos hay•n llamado la atención durante nuestra observación. 

C Ti:CNICA DE LA RECOLECCIÓN DE LA INFORMACIÓN. 

Es la Información que se obtiene por medio de cues11onarios, los cuales 

deben ser bien elaborados y planeados acorde a los objetivos que 

perseguimos, el uso de los cuestionarios nos ayuda a recabar toda aquella 

Información que no se puede obtener a través de la observación y las 

entrevistas, por lo que podemos afirmar que viene a ser el complemento de 

las mismas 

Es importante que dentro de tos cuestionarlos el audrtor se pregunte 

constantemente: 
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¿Qu6eehece? 

¿Quién lo hace? 

¿Dónde .. hace? 

¿Cómo ee hace? 

¿Cuando se hace? 

¿Por qu6 se hace? 

A continuación se preoentan las recomendaciones para la estructuraciOn de 

un cueationario. 

- Pregunt• claras, con lenguaje acorde al grupo a entrevistar 

- Preguntas concretas y sintetizadas. 

- Evitar preguntas con respuestas afirmativas o negativas. 

Los cuestionarios deben ser d1senados por el auditor de acuerdo a las 

caracterlsticas de la empresa o unidad administrativa a auditar, asimismo 

debe dejarse ·claro que el cuestionario es una herramienta administrativa que 

proporciona un medto para evaluar a la empresa y que en sl constituye la 

rotma de hacer preguntas para obtener respuestas. 



a,. MnODOLOOIA 

Existen divlllol m6todos para llevar a cabe una audrtorla adminillraliva, los 

c1111lea no1 perm~en interpretar loa hechos en formll 1illem6tlca mediante 

difefenlft procedimientos. 

Estos m6todoa nos ayudan a encontrar soluciones a los diversos problemas 

que pudier1n encontrarae en la empresa, utilizando para ello In t6cnlcas 

modernas de la ldminlsl11eiOn. 

El uso de un m6todo para el procedimiento de la audrtorla administrativa es 

esencial para un buen desarrollo del trabajo, ye que ldem61 de dar 

seguridad y confianza al Auditor, se constrtuye en una gula para la e¡ecuc10n 

de su función. 

Cualquier método que sea adoptado por el Audrtor en Jefe, deben! ser 

apoyado en lo general por lodos sus colaboradores, a efecto de mantener 

uniformidad y control sobre el programa completo. 

El programa y m61odo que se vaya a utilizar, asl como los procedimientos a 

seguir deben!n ser preparados de antemano por el Auditor y sus principales 

colaboradores. teniendo siempre como base los objetivos que persigue la 

empresa. 
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En el programe de auditoria deben delallaf'l8 todos loa p&ICs a seguir, con el 

objeto de que el Aud~or wrifique continuamente la labor ~allzllda y evitar en 

esa forma cualquier omisión al programa. 

Para lograr lo anter!Or, el Audrtor debe elaborar una llata de trabajo a 

delarrollar e Incluir el ledo derecho de eta lista la fecha en que ee cumple 

cada tarea, asl como las indicaciones u obselVICiones a que hubiere lugar. 

También debe hacerse referencia del Numero de la hoja de trabajo auxiliar, 

en eate forma oe aabr6 ~n cualquier momento el eatado que guarda el trabajo 

y en caso de algün contratiempo, cualquier clro miembro del equipo podrá 

reanudar el trabajo que haya quedado pendiente 

En ocaalones oerA necesario un cambio de lmp1esiones con jefes y 

subordinadoa de la empreaa para ampliar conceploo sobre determinlldaa 

activldadeo que desarrollan, con el objeto de poder evaluar mejor tanto 10& 

métodos como la ejecución. 

A continuación se preeenta un modelo de melodologla para llevar a cabo una 

audrtorfa admlnietrativa, cabe aclarar, como ya &e mencionó anteriormente 

que existen dn..i- métodos para llevar a cebo estas auditorias; sin 
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embargo, oe considera que 6ste que se presenta ea de los generalmente 

utlllZados con sus respectivas vartaclonea, aeg~n el tipo de empresa a 

auditar. 

A. An61ials preliminar. 

B. Levantamiento de información. 

c. An61illl detallado de la Información. 

D. Evaluación del control intemo. 

E. Aplicación del proceso administrativo a las funciones auditadas. 

F. Definición de la problemdtica. 

G. Alternativas de solución 

H. Presentación preliminar de resultados. 

Ajustes a los resultados preliminares. 

J. Presentación del Informe de auditoria. 

K. Seguimiento v control a loa compromiso. del drea auditada. 

Cad8 una de 1.11 etapn de eata metodologla a su vez se Integra con diworaas 

actividades, las cuales eatdn desarrolladas con las herramientas 

admlnlatratlvaa de 1.1 ciencia de la Administración. 
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•·· MLACIOH 1111 TRMA.IO 

En toda aUdilorla lldmlnl1trativa se deber& llevar un registro de todas aquella& 

tareat1 que el Director en Jefe nlgne a sus colaboradores, en ello anotar4n 

ta fecha en que cada colaborador reciba la orden, plazo fi)ado para su 

ejecución v todOI aquellos deméa ·datos que se consideran Importantes. 

A continuación se presento un ejemplo de una reatiZación de tareas: 
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Adem6s de la relaclOn de trabajo se debenl contar con los papeles de 

trabajo, que son todos aquellos registros de datos que el Audrtor uliliZa en el 

desarrollo de su lunclOn, ccmo son: an61iais, programas, gnlflcas, Informes, 

etc., mismos que son recopilado& en el transcurso de su trabajo y 

poaterlormenta le sirven en la preparackln de su informe, consultas, 

realiZaclOn de nuevas auditorias, etc. 

Todos estos papeles de trabajo, debenln coneervarae teniendo cuidado que 

en ellos &e encuentren asentados: fecha, titulo e iniciales de quien lo elaboró. 

Al flnaliZar la auditoria habré que registrar los documentos en el Indice 

general del programa, colocando en primer lugar el programa de auditoria y 

enseguida todos los papeles de trabajo, los cuales se anchivarén para futuras 

consultas. 

Debido al papel tan importante que desempenan los documentos en la 

auditoria, se deberé tener cuidado de planear debidamente su elaboraclOn, 

preaentackln, limpieZa y orden, buscando siempre que la lnformackln que 

contengan 1ea completa y clara para evitar confusiones. 
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l.·ANM.1911 l INTDl"ltlTACION 

Después de haber realizado el levantamiento de información, tanta 

documental, como resultaclO de entl'<Nistas, us~ de cuestionarios y 

ob&eMlción directa, se lleva el riroceso del análisis de esa Información can el 

objeto de .:onocer la eficiencia de la empresa. 

Par medio del anillisis podemos comprobar si loa ai1temaa, procedimientos, 

métodos de trabajo e instructivo$ estiln operando de acuerdo a como fueron 

d/senadoa, 111 como detectar desviaciones en au apeniclón. 

Para llevar a cabo un anillisls de tipo administrativo es necesario detallar las 

operaciones que integran cada actividad o función, sin perder con esto la 

interacción que tenga con otras runclonn o sistemas y con fa integración 

funcional de la empresa. 

Es por ello que el propósito del análisis conlleva a detectar problemas e 

Introducir medidas de mejoramiento. 

El an.1/isis debe realizarse en una forma cientlfica, de aqul la Importancia del 

Auditar Administrativo en cuanto a los conocimientos teóricos y prácticas que 

tenga de la Ciencia de la Administración asl como Ja ac:tltud y aptitud 

analltlca. 
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Existen diversas técnicas de an61ills que van desde la descnpclón gijfica de 

operaciones, llalts el uso de gr6fica11 v matrices para que se dellcribsn en 

IOfl!la detallada las diWrlas actividades que conforman un procedimiento o 

alalema. 

JoellUln ~ V-le, en su Hbro de "llpnosl1 de Audllolla 

Mmlnlstrlllv••, -la In cualidadff del Auditor Admlnlatnlllvo c-

81111ltla, milmo que se resume a continuación: 

a. El Auditor debe tener capacidad intelectual para detectar en loe 

problemas los factores esencialefl. 

b. Debe poeeer sentido común para que le permita evaluar 

correctamente las situaciones en su verdadera perspectiva. 

c. Debe ser creativo para concebir esquemas teóricos y lograr 

scluclones sistemiltica& v racionales a Jos problemas. 

d. Debe oer objetivo para no mezclar problemas a sttuaclones 

personal.,;. 

e. Debe tener nplritu de cooperación y habilidad para pieeentar 

1-a 1og <Je<Ns con efectividad. 



Debe - "elCl!ptlco" y aceptar los resultados solamente cuando 

un culdadolo an•lisia ha disipado todas las dudas razonable& 

acbre 1u validez. 

g. Debe ser capez de pensar en términos abstreclos o simbólicos, 

de Indice, tab111, gráficas, etc. 

h. Debe poeeer una buena educación en su especialidad. 

Para hacer eficiente el proceso del anahsis de los datos que nos permite 

emitir un diagnóstico clentlflco y confiable, es recomendable seguir las 

siguientes etapas: 

.... Tener un conocimiento pleno y detallado de las funciones que se 

analizan. 

- Hacer la descripción gráfica de las operaciones que Integran la 

función o sistema que se analiza. 

- Llevar a cabo una revisión minuciosa y critica de cada operación 

que Integra la función o sistema, con objeto de delectar 

discrepancias. 

- Elaborar un diagnó1tlco de la situación analizada. 

A continuación ae presenta un cuadro que muestra los datos básicos para el 

analisls critico que es recomendable utilizar en toda auditoria administrativa. 
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PROCEDIMIENTO llSTEMATICO PARA LA INVESTIOACION 

CIENTIFICA t 

llNHlll ANA&.1111 
HECHO CRITICA llO.-.iAD DI lllCUlllOa DI •ILHllllA -V- M~NTO -o PllOflUDTA 
, ... ? ¿Por qut? ¿----· Elrlinor --·-{PlapOlilol ,.. ..... ? 

¿DOnae? ¿Porqut? ¿En .... - .. Con'llinlr Oórm-·-(~) -·-? {luglr--) 

.~ ¿Porqut? ¿C<*mpo$1a Cl*IC!O-• 
(~.....-) -? -¿cuen? ¿Porqut? ¿QutOhpnolll ~ Cllitn-i.-

•Pnona) pM11r.clllo? (lugot-ordln-¡>orsono) 

¿~? ¿Porqut? ¿Dlqut-- Sirt>lflcor 
~-·-,_, ·-•hKwle? 

Con el resullldo del análisis e Interpretación de la problem!ltica detectada, se 

tendr!ln bues para una recomendación, asl como para el mejoramiento 

administratlwl. 

Esta 111COmendaciones puedlen oer, entre otras, las siguientes: 

Eliminación de Dpe<aciones lnneceMrias. 

- Amplilclón o compactación de tramos de contml. 

1 JOAQUIN ROORIGUEZ VALENCIA, Sinopoi1 de Audilorl1 Admin-. Editori1I 
Trilln. 
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- Slsle!Mllzaclón electrónica de proeedlmlentoe manuales. 

- Detección de sistemas v procedimientos de trabajo obsoletos. 

- Adecuación justa a la estructura organiZeclonal. 

- lntegrackln y/o aupresión de potltica1. 

- Ajulle de las cargas de trabajo. 

- Mejonlmlenlo en los mélados de trabajo. 

- Mejoramiento en los reeulllOI materilllea v tecnoklglC09. 

- Medlctlll de ahorro. 

- Opottu1111 toma de decisiones en los lugares donde se realiza la 
función. 

Finalmente v para concluir este concepto, a continuación se mencionan 

algunae he"amlentas para realizar el an~li•i• administratMi: 

- Manuales de organiZacidn, estructurales v funcionales. 

- Manuales de procedimientos. 

- Manuales de sistemas computacionales. 

- Diagramas de flujo de materialel. 

- Pianos de dlatribuclón de espacios. 

- Información estadlstica. 
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Ellaa herramientas coadyuvan conaidenlblemente para el an611ala e 

lnlefplelación de luncl~ admlnlllrativn de una empresa. 

l.• TIPOS 119 llWOllMma 

l.11 preparación y elaboración del Informe de auditoria admlnlatrativa te'<lisle 

eapecial lnterta, ya que constituye la conclusión del trabajo realizado. 

Es recomendable que el Audrtor inicie au Informe de acuerdo a corno realiZa 

au trabajo dilponlendo pera tal nn de un n.:.mero de carpetas acorde a loa 

tema que preaenlllnl en el Informe, de tal forma que en cada una de ellas 

rolular6 el tema que la misma contendnl, aal conforme se realiza la audrtorla, 

se colocar6 en cada carpeta el material que se obtuvo. 

Es aconsejable que al terminar la OY11luaclón de delerminada llrea o sector de 

la empreaa, se anoten todoa aquelloa aspectos que se conlide!en 

Importantes a efecto de evitar posteriormente el olvido de alg(ln hecho 

algnifocatiYo que arroje consecuencias negativas en la formulación del Informe 

o en su defecto tener que volver a realizar una nueva recopilación de datos, lo 

que ocalionarla demora v eotto en el trabajo. 
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En la preparación del Informe debemoe tener eopeclal cuidado en lo Mt'l!lente 

a la redacclOn del mlomo v en et m6todo que vayamoe a utillzllr Piiia 

p<t••enlar en forma orgenlzllda todoo los hailazgoa 

Otro aspecto de mucha importancia en la prepara<:lón del informe et saber, 

en primer lugar, a quién vamos a dirigir el inlolme y, en segundo lugar, la 

forma en cómo vamoe a rendirlo. La Importancia ettriba en et primer caso, 

en que la pet10na a quien va dirigldO el lnfoone es la que 11'181uara v, reso!Ven\ 

la calidad del mismo. 

En lo que respecta al segundo caso, tiene varia. aspectos inleresanlell a 

considerar, loe cuales enunciamos a continuación. 

a. Pensar con claridad antes de 86Cribir, ya que teniendo un pensamiento 

bien organizado las ideas se re!lejan con mayor eficacia en lo escrito. 

b. La lnlormaciOn escrita deben\ ser bre...., clara, valiosa v pertinente; va 
que una Información larga ee convierte, en cierto modo, en tediosa e 

ineficaz. 

c. La información deberá contener todoo aquellos aapectoa que llenen las 

inclinaciones e inteA!l!eS de la dirección para llamar en esa forma su 

atención. 

d. El informe deber& contener uniformidad en cuanto a diseno. 
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e. U.O de Tltulol y Sublltui.. en npectae de npeelal lntelft. En la 

preoentackln de npectos de mayor Importancia deber6n ser e>epuellae en 

fonna notolla y al principia del lnf'olme, con et objeto de que quien lo lea 

capte de Inmediato au mensaje delplerte su Interés. 

Estos apectos de mayor Importancia, como ae Indica anterioonente, 

<lebel6n Ir al principia del lnfofme con el Titulo ''Hechos de Eapeclal 

Importancia"; 111 finalidad que ae pen;igue es que la persona que lo lea se 

ente<e ~de lo que lnt•r-. para que posteriormente ee dirija a los 

detalles que rnpaldan - lnlormeclón. 

Buena redacción. En la redacckln debe utilizaroe un lenguaje eencillo y 

evitar halla donde sea posible el uso de palabras técnicas. 

Existen diversas formas para presentar los Informes de aud~orla 

administrativa, como son: El verbal, por carta, en forma de cuestionarlo, 

Informales, ttcnicos, etc. Todo esto en proporción directa a las 

necesidades propia& de la empr- y en relación a la persona a quien se 

reridir6 el informe. 

Hay ocasiones que por la naturaleZa de la Información (confidencial) es 

conveniente rendir primero un Informe o<al. 
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Cuando 1e prnentan aud~orlaa de larga duración n común que ee 

prnenten OO. tipo& de Informes: preliminar v ftnal. 

A. INFORME PRELIMINAR 

El Informe preliminar contribuye a esclarecer la Intención v ampl~ud del 

e5tudio. 

Elloa lnlonnea tienen 1a' finalidad de moetrar lo que se ha hecho a una 

fecha determinada. 

B. INFORME FINAL 

Los Informes flnaln son el resumen tolal del estudio realizado. 

En la presentación del informe de la Aud~orla Administrativa, al final ae 

incluirén todas aquellas recomendacione5 que el aud~or considere 

corwenlentea v que avuden a mejorar la eotructura 0<g6nica, pollticas 

normas, procedimlent0&, el control intemo v en general todo aquello que se 

considere importante para las actividades de la empresa. 

Ea recomendable, siempre v cuando sea factible, tener una alternativa para 

cad9 recomendación. 

A continuación se preaenta un ejemplo tipo de formato de Informe: 
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1!.fQU-·CON7J!NlDODD.IN-D8AllD/TOllU 
dDMNlnJtAnl'A 1 

,,_ '· frOpélttp Y AfElnFt de '9 Atdtprlt AfM*it!!M S. _.,,.,_,JJOlll._lo_..yenlll-• -º-...---· P.-11. PJpcd1 ... 1 ... de41mrt•MnQ... SI -·lo-cltlla---•clol _ ... _,._,......, .. _...., 
loocoplMoldll38110)MICOlllO.,lol_IJ'" .. -0--lo-•. 

Plr9N. Bp ............. ..._.. ccinctnnal .,,_, ___ ,........por ___ .de 

.-y- r- .. --..... _.,CllOcll-....... .., ......... º 
81irlormoCA1110l>jltocllt,,__1o1_onea. 

Parte v. EY#.w;jOo ,. '" .....,.,.. MDrimlya• tqtg 
............ Qlr1rpll ~lo - cll ... 
----·~delo~• ..... *-i1Mt1181dU. 

Para el Informe !lnal de auattorla..., debe seleccionar el material adecuado, 

como ..., tipo de papel, pastas, dibujos, ª"""""· etc., ni mismo, ae debe 

poner npeclal cuidado para que la entrega a la Dirección aem con 

opDllunldld y de acuerdo a la fecha programada para eUo. 

1 ROBERT J. lHIERAUF, Audilorf• Admln-, Edi!ori.11 llm-. 



7.· IMl'LMTACION DE HCOMINDACIOHE9 

Con la entrega del inlofme final no concluye la !Unción del Audrtor 

Administrativo, ya que en bne a las desviaciones encontrado y a las 

recomendaclOnes Planteadas se Inicia el proceso de Implantación de 

correcciones y recomendaelones. 

Elle pltlC)elO ~abarcar detde una .-ructuraclón total de la empieea o 

llnlcamente ajuste o modificeclones a clertoa conceptos adminiatrativos. 

Pata 1- • cabo el prCICelO de Implantación de recomendaciones es 

,_rio elaborar un programa de trabajo - se detallen lea acclonea a 

realizar y el cual esta basado en el Informe final de la auditoria administrativa. 

El programa de trabajo es prnentado a la Dirección con objeto de obtener la 

autorlZaclón y el apoyo para llellario a cabo. Despu6• de contar con la 

anuencia, se acude con los responsables de las unidades administrativas 

sujetas a Implantar la1 medidas correctivas, a electo de establecer fechaa de 

compromllo para cada una de las acciones que Integran el programa de 

trabajo, ni como de In peraones que lntervendr6n para ou ejecución. 

Conl'crme se van reallZando las acciones, podremoa valorar los resultados y 

en esa forma determinar la eficacia de la auditoria administrativa. 
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CAPITULO 111.· 

CQNIBC!L INTERNO 

Ya oe ha mencionado anteriolmente qué es la Auditoria Administrativa y lo 

que representa en las actividades operativas de una empresa. 

En este capitulo se presenta la apllcaclOn de la Audrtorla Administrativa como 

función de control interno en la empresa. 

1.• DllFlllCION 

Maadock define el control en la siguiente forma: "Es la medición de los 

r81Ultadoo ..:tuales y paaados, en relación con los resultados "peradoo, ya 

sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejOrar y formular nue\IO!I 

planes". 

Al 1plicar eota definición en la función de la Auditoria Admlnlatrllliva 

encontrart106 lo siguiente: 
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Al ruliZar la Auditoria Admlnlatllltivll pr6ctlcamente se evalQan I• 

actividades ectuales de la empresa en relación a la. objetos que la misma 

persigue; una vez tenninado et estudio se presenta a la Dirección el Informe 

de dicho estudio, en el que se Incluyen toda& aquellas racomendaciones que 

oe consideran comenienles a efecto de que la dirección corrtja las 

deficiencias encontradas v formule a la vez nuevos planes que permitan un 

cleurrollo m6s eficaz a las ectividlldes de la empresa. 

Al analizar eete apecto encontramos que el control viene a aer un 

lnstrumenlo valioSO en el cumplimiento de la. objetivos de la Auditoria 

Administrativa. 

El control en cualquier tipo de empresa, consiste fundamentalmente en 

comparar los resultados oblenidos conlra los resultados previstos va que el 

propósito es lograr que las empresas funcionen eficazmente. 

Se puede considerar que la finalidad del control interno es la de vigilar que las 

operaciones oe realicen como fueron establecidas, de acuerdo a los planes v 
programas que Integran la orQ1111Zacl6n de la empresa. 
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Andra S. Simrez, en su libro "La Moderna Auditoria'' define el control lntemo 

como el conjunto de elementos materiales v humanos Interrelacionados, 

siendo sus pfincipales li11811dadea las dos slgulenteo: 

a. Asegurar le w.racldad de la Información elaborada en el Interior de la 

organización, que 1iM! de soporte a la toma de decisiones que dan 

contenido • le polltlca de la empresa. 

b. Asegurar que la polltlca empresarial diaenada por la alta dirección, es 

ejecutada correct1menle por los dWerenles departamentos v en loa 

dlatlntoo n-. jef6rquicoe de organiZaclOn". 

El control Interno debe garantiZar la obtención de informaciOn correcta v 
segura ya que 6sta constituye la base para la toma de decisiones V loa 

planeo a Muro. 

2.• CONTROL INTaNO Ol'IEllATIVO 

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

t- del control podemol delectar cualquier desviación de lo planeado. 

Para ejercer eote control, es necesario establecer aiatemaa que permitan 

determinar oon oportunidad esas desviaciones, para estar en posibilidad de 
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revisar 109 planes y en su caao, ajuatar1oa o proponer nuevos cureoa de 

acción. 

Estos sistemas de central permrten conocer con oportunidad las variaciones, 

para que la atta Gerencia pueda tomar decl81onea sobre las attemativas 

planteadas. 

Joaquln Rodrlguez Valencia, en su libro "Sinopsis de Auditoria 

Administrativa", menciona que en 109 organismos sociales se fijan "objetivos" 

loa que estan condicionados con polltlca, planes de acción y programas, 

mismos que deben concretarse en hecho&. 

A todo este proceso lo escalona en tres niveles de decisión, toe cuales se 

presentan en el siguiente cuadro: 

-DIDI- ~ICOllll-DICIMlllll 
RiLATIVMA: 

Dlrldvl •. 
Glnndll Pllrws. a 

En base a lo anterior, sa puede e1Stablecer que los organismos deben poseer 

un tli8tema de declalonea. 



Eate elatema de decllionea 18 encuentra Integrado pon tres eubtlletema 

lntlmamente lntenelac~. lol cuales en su conjunto tienen la finalldeel 

de la conducekln de la& OlglniZac- en un contexto en el. que se 

Intercambian lntluencln. 

Por lo antea delclilo, podemOI decir que el controt Interno operativo e& 

aquetl9 parte dll contJal lntemo que ee refiere a npectos de la 01ganlación, 

dilerentea de lol de naluraleZa estrictamente contables. 

Tambl6n ee puede agregar que loa controln operat~ ton tOdoe aquellos 

que 18 refief9n al control de geetltln y au finalidad ea la de aaegurar una 

ordenada y eficaz gestión de la 01gan1Zael6n. 

Toda t01na de decisiones genera a au wz una Mlie de medidn de vigilancia, 

lo que Implica llevar a cabo un seguimiento de au cumplimiento, asl como de 

In repercuslonea que 6tln puedan originar. 

El tomar decisiones implica el optar por algo en una serle de alternativas, de 

tal I01ma que en esto el control asume une función importante que consiste 

en vigilar In variac- oportunamente con objeto de replanear la acción. 



El control es la última etapa del ~ lldmlnltltratl\IC>; eln embargo esto no 

quiere decir que sea la menoe importante de 111 olrn etapas, ya que cada 

una de elln llenen au particular relevllncla. 

El control a au -· oe encuentnl Integrado por varia raoea, al reapecto 

Joaquln Rodrlguez Valencia, en su libro "Sinopels de Auditoria 

Admlnlalrl!lva", conaldera las algulenteo: 

a. Implantar normn o est6ndarea. 
b. Medir y juzgar lo que se ha real!zaOO. 
c. Comparar lo realizado con 11& norrnaa y definir las diferencias, al laa 

hl'f. 
d. Corregir laa desviaciones, poniendo el remedio adecuado. 

Este proceao lo representa gr6ficamente como se ilustra a continuación: 

_ .. ,. -- -- ................ .. ,._ 

-·---.. 
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Rc&umlendo cada una de lu etapas del control en cuanto • los elemenlce 

que la Integran, se deteribe lo siguiente: 

a. !mpl1ntas!6n dt Normu· Es la bue sobre la que se mide el 

desempello. 

b. Medir y luZM• lo ayt" bt ruu1111o. Tener conocimiento de lo 

logrado. 

Esto es comparable con lo norma establecida. 

c. Com•r1r lo •llllfo con lat DOfDlll y cWkrlr 11• dfftrtoeJu· al 

li!i..!lu. En esta parte es donde se eval~a el lunc1onamienlo en base a 

la normalMdad. 

d. Cotrtalr !tt !lnyl1el9M1. l!!op!ID!lo ti 11m11!!0 !d!sl!ldo· Ea la 

parte que requiere de una acción inmediata para replantear la acción. 

De aqul 13 importancia de establecer un correcto control que contemple las 

siguientes caracterlatlcaa. 
- Ser opottunos. 
- Estrechamente relacionado con la estructura organiZacional. 
- Claroa y Sencillos. 
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Por todo lo antea explM!o, se puede concluir que el alatema de control debe 

eatar • su - Integrado con los subsistema de decialón. 

Sobre eatos !rea últimos subsistemas se pueden adicionar loa siguientes 

conceptea: 

• Control Directivo.- Medición de objetivos v polltlcn. 

• Control Gerencial.- Analiza las decisiones con los planea v 
programas, pare en su caso, reprogremar. 

• Control Operativo. - Se generan laa acciones v se retroallmenta a la 

D1recc10n en bese a lea resultados. 

Es Importante aenaler que para que el control Interno en general funcione en 

forma satisfactoria, debe tenerse presente el siguiente principie que es 

conocido come la up11111cl6n o ugrepcl6n de funciono: 

"Ninguna persona o departamento debe manejar todos los aspectos e fases 

de una mlema transacción, desde el comienzo hasta el final"' 

a .• l'ftOCIDIMllNToa DI CONTllOL 

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

embargo el más generalizado es que consta de los tres siguientes métodos: 

1 ANORES SUAREZ SUAREZ.· La Auditoria Moderna, Editorial Me Graw.Hill. 
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• Deecripllvo 

• Cuestionarios 

• Grtllcoo 

fMtOdo Oe9ctipt;vo.· Ea aquel que de8cibe en forma eocrita IH NIH 

e1t1btecldaa pera la ejecución de I•• operaciones del control Interno. 

Mltodo de Cuesliotlalios.. Consl&te en elaborar previamente una relación 

de pregunt11 sebre 111 operaciOM9 a In-ligar, a electo de obtener les 

respuestas • 818& preguntas. 

Método Gráfico.· En este procedimiento se diagraman las operacicnes, 

mediante use de almboloa (operación, transporte, demora, archivo, etc.) 

Es recomendable et use eimult6neo de loe tres m6todos para 11 obtención de 

mejores ret1ult1doe. 

Ademas de los métodos o procedimientos de control, también se cuenta con 

In t6cnicaa de control las cuales, entre otras, ae describen a continuación: 

• Control de los Recursos Humanos 

- T6cnicaa de medición del trabajo 

- Técnicas de evaluación del desempeno (administración por objetivos). 
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- T6cnlca de contabilidad de recursos humanos. 

• Control de IOI Recul$OI Financieros 

- Técnica del p"'9upuesto. 

- Técnica del pmupuesto por programas. 

- Técnica del anallsls del punto de equilibrio. 

- Técnica del análisis costolbeneliclo. 

• Recursos Materiales 

- Técnica del control de Inventarlos. 

- ncnlca del control de calidad. 

- Técnica de programación (gnllicas de Gantt, Pert. C.P.M.) 

4.• EVALUACION DIL CONTIUIL INTQHO 

Para poder determinar si el control lntemo es eficiente, se debe llevar a cabo 

una evaluación del mismo. 

Esta evaluación del control se puede reelizar a través de la comparación de 

los est6ndares Ideales del control Interno, contra el control lntemo vigente. 

El estudio y valuación del control Interno debe realiZa!le previo a la 

planeaclón de una audttorla, sin perder de vista los siguientes aspectos: 
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• Cuando oe Mella • cabo la •ud~orla por primenl wz, 11 8lcance del 

ntudio del conlrol Interno debe abarcar todos loa npectos de la 

e~. 

• CUllndo ya oe h•n relliZado audftortn con enteriorldm 1 eu 

empreu, pueden planarse pn que et estudio 111 haga en forma 

roCalMI. 

Un enc.z Mioma de control Interno oe Incluye en los prognimaa de trabajo 

del 1uddor, ya que ello le lnlplra confianza y esto le hace merecedor en au 

programa pmra reducir sua pruebn. 

En caso contrario, el programai debe oer ampliad<> con objeto de nwi81r 

detalladamente ese control lntemo y los errores que ftle puede ocasionar. 

De .tll la Importancia de que todo trabajo de auddorla, oe Inicie a tnMs de 

una ....iu.ct6n del lillema de control Interno, a efecto de descubrir aua fllln 

y debilid9des. 

Ea r9CO/llendll>le que .i rellilur ill 1M1lu.ckln del ailtema de control Interno, 

oe elabore una hoja de trabejo en el que oe coloquen, por una parte, los 
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puntos fuertes y por otra, los débiles, asl como las recomendoclones a 

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

Un apoyo para lo antes expresado, lo constituye el uso de un cuestionario 

que contemple preguntas odecuadas para el sistema del control Interno, para 

que éste sea contestado por los trabajadores y afias ejecutivOS de la empresa 

que va a ser auditada, este cuestionario debe estar dividido por secciones 

según las áreas v dependencia sujetas a a la audttorta. 

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

negativas indican debilidad en el sistema de control interno. 

& •• AUDITORIA INTERNA V CONTROL INTERNO 

La evaluación que han tenido las empresas en los últimos anos y su 

crecim1ento ha originado cambios en las estructuras organlzacionales, con 

objeto de delegar auloridad y reoponsabilidad. 

Anteriormente, ~I director o gerente de la empresa, asumfa la función del 

control Interno, de tal forma que inclusive se tenla trato directa con sus 

mandos medios y hasta con los trabajadores de la empresa. 



Sin embergo, debido •I c19Clmlenlo de loa em~, ..io ye no • poelblo 

realizarlo, de ahl ef 1U1gimlento de la auditoria lntema en general (auditoria 

admlni.lrallva, financltre, oper8Clonal, ele.) 

Nonnalmonte este Upo de aUdltorl• se ubica ntructuralmonte en un 

clepart1111ento de auditoria Interna, bajO la dependencia directa de la 

Olr8CCIOn General y lea funciones se loa fija dicha dirección. 

La audttorla inlema llene, entre otm, doe nnalidlldea p!lnclpalea: 

a. Verificar la información que se genera en cada unidad 

administrativa de la empresa, para que ésta sea confiable y 

oportuna. 

b. Vigilar el buen funcionamiento del sistema de control Interno 

(auditoria preventiva). 

La auditoria Interna tiene también la finalidad de ayudar a la alta direccion a 

lograr una mejor eficiencia en la administración de la empresa. 

Como ya se ha dejado asentado en capitules anteriores, los sistemas de 

control proporcionan marcos de referencia para medir y evaluar el 

l'uncionamlenlo de unidades administrativas de una emp<esa. 
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E1IO$ controles liNen de apoyo a la 1111• direc:olón para prewr situaciones de 

ringo o pera confirmar que .., eoi. log"'1do lo planeado. 

E• conveniente el comenter que limuR6neamenle al establecimiento de 

alllemas de control en las empresas, han aparecido las areas de auditoria 

en general. 

Cuando la audrtorla se realiZa con pel1'0nal npeciali.Zado de la misma 

empreoa, e&lo representa un medio eficaz de control y es precisamente dicha 

auditoria a la que se le ccnoce como lntema. 
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CAPITULO IV.· 

CMP pNCT!CQ 

1 •• 1t1aTOIUA 

En 6pocas al'lte!iolea a mayo de 197 4, el trabajador de bajo& lngresoe v 
fund•menlalmente el de 11lario mlnlmo, estaba marginado de crédlt08 

bancarios e lncluttve de empresas comerciales. 

Lo anterior, porque no ae ccnsldelaba sujelo a crédito, ocasionaba que 1!$1as 

persona 18 wlan en la necealdad de adquirir blenn de con1umo duradero, 

necesarios para 1u familia, a altoe precloa ya que a 6al08 111 les incorporaban 

altoa lnter-. 

Anle esta situación, la Secretarla clel Trabajo v Previsión Saciar, llevó a cabo 

un estudio para encontror una IOluclón Integral al p<oblema, a nn de que 1e 

pudllran garantizar loa crédltoe que ra Banca Collll!Ci•I otorgase a loa 

traba)adorM, !*11 que a trawia de ettoe créditos, pudieran adquirir a p¡ec\os 

no sólo normalR de -U,· ·aino ,,,., bljoo, lol productoe de consumo 
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duradero que requerlen, con el respaldo de une lnaldución que pudiera afiliar 

a todo el untvenio de trabajadores en M6ldco. 

A111rnlamo, se estudió la forma de que este nuevo organismo ofreciera a los 

trabajadofes taaaa de 1nter61 m61 bl]o que et baneario. 

Para poder llevar a cabo todo to antes expuesto, 18 propuso una reforme a la 

Ley Federal del Trabajo, que obligase a los patrones a retener y enterar et 

pago mensual derivado de loa créddos otorgados a 1u1 trabajadoras, por 

parte del sistema bancario para la adquisición de bienes de consumo 

duradero. 

Los planteamientos anteriores, condujeron al diseno del Fondo NKtonal de 

Fomanto yGaninllapara el Consumo de los Tra~as (FONACOT). 

El fondo Nacional de Fomento y Garantla para el CoMumo de los 

Trabajadores (FONACOT), previsto por et ertlculo 103-bis, de la Ley Federal 

del Trabajo, según mod1ficacl6n de diciembre de 1973, •un Fldelcomt10 

cOflltlluldo por Decreto l'rftldlnclal, pullllcado en el Diario Ollclal de 

la ........,16ft, al 1- 2 de m•!IO de 1114, el cual queda conslduido 

como un Fondo de Cer6cter Social y duración lnde!inlde, cuyo desempello 18 

encomendó por parte del Goble!no a Nacional Financiera, s. A. 
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duradero que reque1lan, con et respalda de una tnatltuciOn que pudiera afiliar 

a todo el untwrao de trabajadores en M6xic0. 

Asimismo, se estudió ta forma de que este nuew a1gantsmo ofreciera a los 

trabajadofea tasas de lnter6s m6• bajo que et bancario. 

Para poder llevar a cabo todo lo antes expuesto, se propuso una reforma a la 

Ley Federal del Trabajo, que obligase a loa patrones a retener y enterar el 

pego mensual derivado de los crédrtoe otorgados a sus trabajadores, por 

parte del sistema bancario para la adqulstciOn de bienes de consumo 

duradero. 

Los planteamientos anteriores, condujeron al diseno del Fondo Nacional de 

Fomento y Oarantla para el Consumo de los Trabajlldor .. (FONACOT). 

El fondo Nacional de Fomento y Garantla pera et Consumo de los 

Trabajadofes (FOHACOT), previllo por el articulo 103-bis, de la Ley Federal 

del Trabajo, según modificación de diciembre de 1973, • un Pklelcomlso 

cOMllluldo por O.Creto l'resldeftcla~ pullllcado en el Diario Oficial de 

la l'ederac16n, el 1- 2 da mayo de 1174, el cual queda constituido 

como un Fondo de cartcter Social y duración indefinida, cuyo desempeno se 

encomendó por parte del Gobierno a Nacional Financiera, S. A. 
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2.• 09.lllTIVO O FIN GU• NUIOUE 

Lm fines pe,. loa que fUe creado FONACOT son la. slgulenles: 

A. Garantizar IOll cr6dtta. Institucionales otorgada. a trabajadores para la 

adquialckln de bienes de conaumo duradero y para Je obtención de 

&ervtclos. 

B. Garantizar los cr6ditos, o en su caso, otorgar financiamiento para la 

operación de los a1macen09 y liendas a que ae reliere et articulo 103 de la 

Ley Federal del Trabajo. 

c. Fomentar el ahorro de los trabajadores. 

D. Facilitar a los trabajadores la obtención de condiciones adecuadas de 

crédllo y precios que les procuren un mayor poder adqulaltivo. 

E. Operar como lnatrtución deacontadora para el sistema bancario respecto 

de operaciones de cr6dlto relativas a la adquisición de bienes de consumo 

duradero o de tervtcloo. 
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F. Coadyuvar al eatableclmiento y desarrollo de procedimientos que tiendan a 

elevar la calidad, disminuir el precio y lacilrtar la adquisición de bienes y la 

oblenclOn de lltVicloe. 

G, Eetable<:er y operar registroa de afiliación de eujetoe de crtditO y de 

proveedores. 

H. Formular y e&tablecer mecanismoe destinados a orientar y proteger a los 

consumidores. 

Promover entre los usuarios, el mejor aprovechamiento del salarlo y 

contribuir a la orientación de su gasto familiar de manera que satisfaga, en 

la mayor medida posible, las necesidades de una vida digna, como lo 

prescribe la Fracción VI, del Articulo 123, de la Constitución General de la 

Repllblica. 

3.• PRODUCTO O URVtCIOS 

El FONACOT ha sido disenado como un Fondo Fiduciario Pllblico que 

Inicialmente funglr6 como un gran aval de los trabajad0!1!8, con el objeto de 

hacerlos sujeloa regulares de crédrto bancario, especialmente para la 

adqulelci6n de bienes de consumo duradero destinados al mobiliario y confort 

de su hogar, asl como para la obtención de clertoa sen1iclo& esenciales. 
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4.• DUMROLLO D1L l'ROYSCTO PARA LA ORGMllZACION Y 

OPUACION Da LA llMPUM 

Para dar cumplimiento a lo& objetivw fijados, al como para el logro de los 

productos o le!VÍCkJI, 1e lleW a cabo un ettudlo para delennlnar la ntructunl 

organlzaclonal requerida para su operación, ni como la definición de lo& 

tlgUientH conceptos: 

• Recunio. Humanoa 

• Recu,_ Materialn 

• Reeu,_ Tecnoldglcoe 

• Reeuraoa Flnan<:leloe 

No obstante que este último concepto ya M habla definido, toda vez que el 

Gobierno Federal ya habla hecho una aporteclón lnlclal de 100 millonn de 

pesos (pesoa de 1974), ademas que comprendla otras aportaciones 

similares en lechas posteriorn a la operación de esta instrtuclón, era 

necesario el identW1car otros renglones de egresos propios de la operación 

Interna del Organismo, como eran: sueldos y salarios, gntoa de renta, luz, 

teléfonos, etc. 
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Para lograr lo anterior, ee redut6 un grupo de trabajo compUft!o POf 

elplleill\stn en In siguientes materln: 

• Anall&tas de organizaclc!n. 

• Anallatn de 1iltema1 lnlorm6tieoll. 

• Aud~ores Admlnlltralivotl. 

Para tal eleelo se nombró al coordinador del Proyecto, el cual a su vez 

de91gnó a lol responoab4ea por 6re31 de reaponoabllldad. 

En lo referente a la lntervenci6n del grupo de trabajo de audüOfia 

administrativa, su objetivo fundamental con11atla en establecer la. 

mecanismos de control, aal como In recomendacton. a consldetar en el 

dlleno de 1iatemn adminlstrativot e Informáticos y en la definlcl6n de la 

eatructura organlzaclonal requerida para la operacl6n de la empresa 

Para dar cumplimiento al estudio entes referido, se elabofó un programa con 

la partlclpaciOn de todo el grupo de trabajo. 

Este programa de trabajo se Integró con todas las actividades a considerar en 

el desarrollo del proyecto y para tal electo se elaboraron dos grAficas: 
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o Gr6ftce de Gantt. 

• Red de Actividades. 

Como el obje!MI del pmente trablljo es lllOllrar la 8Clueckln de la Audlt0<la 

Admlnlslr8liVll en el deMrrolfo de eete proyecto, omlllremoe la delcltpcldn de 

In 8Clivldldes a que ae hace mención en In gr6ficn antea clhldaa V 

~nfcamente no. releriremce a In que etpeelftcemente delllrrolld el grupo de 

trabajo de Auditoria AdmlnistraliVll. 

Una wz lntegrldce y organizedoa loa grupos de lrabejo, ae piocedld • difinir 

la situación general del pmbiemll y • 911 vez e9l8blecer laa polllicaa generales 

para et desarrollo del prnyeclo. 

• En bllae al progiama general, et grupo de trablljo de Auditoria 

AdminlslmiVll, deaarrolld a ... wz au programa de lrlblljo npecmco, el 

cual &e integró con las siguientes aubaclividlldes: 

- An6lisl1 Preliminar. 

- Planeación v Programación de In SubllcliYidadea. 

- Levantamiento de Información. 

- Org11nlz1eldn v An61isis de la lnform1eión. 

- Elaboración del Informe. 

- Preaenlación del Informe. 
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- AJUl!es •1 lnlorme. 

- Implantación de laa Recomendaci<>MS al Proyecto Integral. 

- Vlgilmncla y Control de la Implantación de laa Recomendaciones. 

El desarrollo de cada une de esaa aubactiYldades ae describen en forma 

gen6rica a continuación: 

AMbala Preliminar.- Como ya ae encont111ba definida la problemática 

gene111I, en eala aubactividad oe procedió e determinar laa condiclonea 

gene111les, para lo cual ae recabaron datos en una forma general con fines de 

exploración y con objeto de redefinir Cada une de IH metaa y objetivos que 

conformaban esta parte del proyecto. 

Para tales efec1oa, ae obtwo información con empresH similares a las del 

objetivo del proyecto, que consistió en conocer sus estructuras 

organlzaclonalea, asl como su forma de operación. 

Asimismo, se obtuvo Información interna con algunos funcionarios ya 

reclutadoa por la inatnuclón. 

Todo lo anterior, two el propósito de redefinir objetivos y determinar el 

alcance del proyecto, aal como los siguientes conceptos: 
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• Estimar tn cargas de trabajo v tiempo para desarrollar el proyecto, en 

bue a lo establecido en el programa general 

• Establecer loe beneficios, los cuales eran entre alma el 

establecimiento de controles Internos v recomendaciones para el 

diseno de la estructura Dfganlzeclonal y el deSarrotlo de 111temes. 

Planeac/ón y Programación de las Subsctivldades.- En baoe al an.1111111 

preliminar, se procedió a determinar cada una de In ac:IMdadn que 

Integraban esa •rea de trabajo, a las cuales se le dló un Ofdenamlento lógico, 

cronológico v oecuenclal; y se trasladaron a una Grálica de Ganlt. 

Lwantamietlto de lnfonnaclón.- En esta subactivldad se realizó el 

kMlntamlento de lnlormackln en forme detallada, al respecto, nuevamente se 

acudió a empresas simllaras a la del estudio, asl como con los usuarios de la 

lnst~uclón a electo de precisar sus necesidades de lnlormllción y control. 

Piiia llevar a cabo esta subectillidad se utilizaron loa siguientes elementos de 

trabljo: 

• lrweotigación documental. 
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• cue.tlonlrlos. 

• Gulas del enlle\'i~. 

• lnfo,.,,..,i6n eatadlallca. 

• Olllenclón de formn, regiSlras e Informes. 

• Mlnutae de la reun~ de trabajo. 

Loo reaun.doe obtenlcloa te ordenaron v c•i!Urcn para der Inicio a I• 

siguiente tubaclMclad. 

Organizaci6n y AnéHsls dd la lnfonnaci6n.- Por mediO de 11 organlZlclón de 

la Información, se pudo llellar a cabo un anélilia de 6•ta, lo cual noa pennrtlO 

viaualizar para diagnotlticar soluciones, recomendaciones en materia de 

organizaci6n, smemaa operatillOS y el establecimiento de controles para 

evitar desviaciones en los planes v objetillo& fijado& para la operación eficaz 

de la eml'f"8. 

Para llegar a .- reou- se elaboraron prlneipalmente, diagramas de 

flujo, matrices v 6rboles de decisiones 

Dentro de lodo el proceso de an61iaia se luvlerOn preaentn In siguientes 

,"lfeguntaa: 
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- ¿Por qu618 hace este trabajo?, ¿E1 neceearto? 

- ¿Cu6lel eon las attematiVas? 

- ¿Se han eelablecldo adecuadOI controle& administrativos de trabajo? 

- ¿Con qu6 frecuencia 18 controla el trabajo para au exact~ud? 

- ¿Cu6ndo 18 apreciarla un error si se ellmina el control actual? 

- ¿au6 gralll!dad tiene el resuttado de pasar errores por atto? 

- ¿Es 1ullciente un control de errores como muestra? 

- ¿Qué inapeocionel pueden entremezclarse con In operacloneB? 

- ¿Pueden suprimirse algunos archivos? 

- ¿Cuila IOll In causas de las inteiNpcionel y excepcione& en el trabajo? 

- ¿Cómo pueden eliminarse o disminuirae la1 lnterrupcloneay excepciones? 

- ¿Podrla una renovación de la decoración y diatribuciOn o el empleo de una 

m6qulna eliminar la neoealclad de traaladoa en el trabajo? 

- ¿Puede el trabajo situarse en un sitio determinado conforme a una 

eecuencia preparada de antemano? 

- ¿Hay alguna duplicidad de esfuerzos en todo o en parte? 

- ¿Puede mejorarse la realiZaelón de alguna aetMdad combin6ndola con 

alguna otra? 

- ¿Qu6 operaciones eon susceptibles de mecaniZarae? 

El preguntar y reepondet' 'qué' y 'por qué', lacl1116 las Idea& mediante las 

cuales se eliminaron elllpM in-riaa; la pregunta de "cómo•, nos 



a ldeat para la slmplincación de loa métod09 y la• de "dónde", "cu6ndo' v 

•quién' a posibles combinaciones, reajustes de fases y averiguación de las 

dup//cocionea. 

Durante todo este proceso se tuvo especial cuidado que al llegar a una 

slmplincación excesiva pudiesen perderse los controles. 

Elaborado et diagrama de nujo y realizado el analiais, se procedió a 

desanollar el diagrama de recorrido de formas, el cual es una herramienta 

valiosa para loa anélisla profundos y meticulosos. 

Elabomción del Informe.· Derivado del análisis de la informacrón, se 

procedió a elaborar el Informe de Auditoria, el cual por las características 

especiales de uti//zaclón v por formar parte de un proyecto integral; requería 

en eu contenido de conceptos que lo separaran de los informes de tipo 

tradicional. 

El contenido de este informe, consideraba significativamente, entre otros, /os 

algulenteo concept09: 

• Introducción. 
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• ObjllM> de lo Audtta<lo. 

• Prop6sttos y Alcances. 

• Metodologl1 UtiliZllda. 

• EllposlciOn de Hechoa y Problemn lmportontes. 

• Recomendaciones pera la DefinlclOn de la Estructura 

Olganlzacional. 

• Recomendaciones a Conslderor en et 01aeno de Sistemas y 

Procedimientos. 

• Elementoo Fundomentoles pera el Control. 

• Conclusiones. 

Como herramientas de apoyo se elaboraron los diagramas de flujo de 

operaciones de lo& procedimientos utllizados en otras empresas similares a la 

auditada, asl como algunas propue&tas a considerarse para la nueva 

organizaclOn de la lnstituciOn 

Presentaci6n del Informe.- Para llevar a cabo la preaentaclOn del informe, se 

convocó por escrito al Director General de la empresa, asl como a los 

funcionarios de alto nivel que recientemente se hablon incorporado a la citada 

empr""8 y al grupo de trabajo encargado del proyecto integral. 



Pl18 ta pl9Mnl8clón ae hiZO neceurto contar con d...,_ aporae como 

fuelon: 

• Retropravector de acetatoa. 

• Acetaloa. 

• Rotalollos. 

• PlzartOn. 

• Documentos de apoyo 

Eala p!1!1811laclón, lue de gran importancia para el diseno del pra;ecto 

Integral, ya que ae redefinieron algunos conceptos y lineamientoa del 

proyecto. 

Aslmilmo, ae realizaron algunos ajustes al Informe, principalmente en la 

palle de recomendacionetl. 

Afu•les al lntonne.- Como rwult- de ta preMntaclón, ae efectuaron 

algunoe ajullft al lnloone; realizados é1toa, se Integró el documento de 

Terminación de ta Auditoria del cual ae entregó un ejemplar a ta Dirección 

General y otro al Coordinador del proyecto Integral. 



lmplantacldn de laa Recomendaciones at Proyecto Integral.- Como ae dejó 

anotado al principio de este rubro, el estudio consistla básicamente en 

disenar fos sistemas de operación de eeta nueva empresa de créd~o. esl 

como el definir su estructura organlZaclonal. El alcance del grupo de trabajo 

de auditoría administrativa fue mayor al de una simple audttorfa, ya que su 

intervenc10n se extendió a participar en el diseno de sistemas y 

procedimientos, una vez que uno de los objetM>S de la alta dirección 

consistla 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 lo antes C)(puesto, en el siguiente punto se 

presentan los productos administrativos obtenidos 
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... FUNCIONO GINliMLU DI LM DIFIRIHTU AlllM 

Ol'lllATIVM DIL l'OHACOT. 

1.00 DIRECCIONGENERAL. 

Ejecutar loa ecuerdol del ComH6 Técnico, delegando funciones. 

Coordinar las actividades del Fondo. 

lnlormar al comHé Técnico sobre el desarrollo de las actividades del 

Fondo. 

Representar legalmenle al Fondo en au car6cter de Delegado Fiduciario 

E1peclal. 

Llevar la firma aoclal en el ejercicio de sus funciones. 

Elaborar las pollticas del Fondo. 

Administrar los bienes y negocios del Fideicomiso. 

Negociar la obtenciOn de nuevos aportes patrimoniales por parte del 

Gobierno Federal. 

Negociar la contratación de créditos de lnstHuciones nacionales y 

e><lranjerao pare apoo¡ar las operaciones del Fondo. 

Negociar con las autoridades hacendarias, nuevas fuentes de recursos 

~nanclerot pere el Fondo. 

Supervilar y controlar en forma directa a las unidades admlnlatrativatl 

que reportan en linea directa a la OirecclOn General. 
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1.01 ASESOR/A DE LA DIRECCION GENERAL. 

AMSOlllr a la Oirec:clón General en aquellos nuntos que uta 

delennlne. 

1.02 UNIDAD DE ORGANIZACIÓN Y METODOS. 

Planear v establecer la estructura de organización mas adecuada para 

et Fondo. 

AnallZar, dlsellar, Implantar, modificar, mantener v difundir los 

procedimientos de trabajo del Fondo para Incrementar su productividad. 

Allltl0r8r t6cnlcamente a las dependencln del Fondo en la 

lnt8!pr8taclón v aplicación de loa ahllemn admlnlatratlwa. 

Realizar peiiódlcamenle auditorias administrativas en las dependencias 

del Fondo, reviaando planes, potltlcaa v procedimientos de trabajo. 

Proponer a la Dirección General los programas enfocados a Incrementar 

la eficiencia administrativa. 

Representar al FONACOT ante el Comité Tl!cnlco Consultivo de 

Unidades de Organización v Métodos del Sector Pilbllco Federal. 

1.03 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA. 

Realizar periódicamente en las dependencias operativas del Fondo los 

programas de auditoria contable generalmente aceptados. 
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Dloenar. lmplontar, oupervier y aetualiZar el alatema de control Interno 

del FONACOT. 

Auditar 11 cobranza de la. comlalonea de lll!!nt• a 109 proveedores 

afiliados. 

Auditar la cobranza de las comisiones de garantla a In instttuclones de 

crédtto llliliadas. 

1.04 COMISION INíERNA DE ADMINISTRACIÓN. 

compoeata por el Director Genero!, el Director de Promoción y Relacloneo, el 

Director Operativo y el Gerente Financiero v AdministratiVo. 

E•ludlar y acordar lo relativo a las polllicaa, atribuciones y funciones 

fundamentales del Fondo, atendiendo Jos aspecto• correspondientes a 

los sistemas de programación y presupuesto, normas jurldicas, recursos 

humonos y materiales, Información evaluación y control, asl como los 

procedimientoo y métodos de trabajo. 

1.05 UNIDAD DE PROGRAMACION. 

Compuesta por el Director General, el Director de Promoción y Relaciones, el 

Director Operativo, el Gerente Financiero y Adminiatrativo y el Jere del 

DepaJ1amento de Investigación y Desarrollo. 

Determinar loo objetivos del Fondo, dentro del marco de desarrollo 

nacional establecido por el Poder Ejecutivo. 
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Realizar IOs estudioa necesarios para determinar In necetldadea y 

demandas de los bienes v seivicios que FONACOT provee, asl como los 

recursos humanos, materiales y financieros que la eatl1facclOn de tales 

necesidades requieren. 

Determinar los criterios de evaluación que eenln utilizados 

posteriormerile en el analisis de programas altematiVOS. 

Erectuar slstem6tlcamenle estudios encaminados a formular alternativas 

de solución. 

Formular, en base a tas alternativas de solución, programas especificas 

de inversión con sus efectos en los nM!I"" de gasto corriente. 

Observar, si el programa de Inversión v gasto corriente se ejerce en la 

rorma proyectada v proporcionar la solución adecuada a los problemas 

que pudieran surgir. 

Evaluar los resultados de acciones pasadas en función de los objeti'JOs 

presentes. 

1.06 DEPARTAMENTO JUR/DICO. 

Realizar, por parte del FONACOT, los contratos y convenios con las 

Instituciones de c~lto, proveedores, centros de trabajo, sindicatos, 

trabajadores v demas personas flslcas y morales, neCesarios para el 

desempello de las funciones del Fondo. 
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Rep-., al Fonda, coordin.t~ con la fiduciaria, en los conlllcloe 

de canlcter legal que se preunten dertvadoe de aua operaciones. 

Ale9o,., • loa luncionariOll del Fondo en materia de canlcter jurldlco. 

1.07 GERENCIA DE INFORMA TICA. 

Seleccionar, coordinadamente con el Departamento de Desarrollo de 

Siatemaa, loa equlpoe de computación y auxillarea requeridoe para la 

operación del Fondo. 

Aaeaorar, en materia !fenice, al Departamento Jurldlco en la 

cont'8hlcldn de equlpoe de comput8Clón y aUxiliares. 

Analizar PfOl)Uetltas, .... iuar y aupe!ViUr las lnatalaclonea flaicn del 

centro de procesamiento de dalos y de loa equipos auxiliares que ae 

contraten. 

Administrar el centro de procesamiento de datos, proporcionando un 

aarvlcio eficiente a la& dependencia• del Fondo. 

Administrar loa sistema y equipoe de capl8clón de datoa. 

Admlnlalrar la clntct- v d19cd8Cll de centm de pmceaamlenlo de 

datOI. 

Admlniatrar loa equlpoe de corte y M!"'raclón de papelerla. 

Admlnlst,.,. la mesa de control de .-pcldn y entrega de tram]OI del 

centro de pmc:eaamlento de <Mloe. 
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SupeMlar el mantenimiento phMlntlvo y co!NCllvo de lo9 equipos de 

comp!áelón y awcillarn. 

Selecclon1r, coordlrllCMmente con el Oepertllmento de Proc:tucclón del 

Centro de Proceumlento de Datos, lo9 equipos de computaelón y 

auxilia- requerldoe pera la operación del Fondo. 

Evaluar y seleccionar loe llatemas lnfonn6tieos mda adecuado& para la& 

nec-del Fondo. 

AllltlDfllr, en materia t6cnlca, al DeP11rtamento Jurldico en la 

contratación de equipos de computación y aUXillarn. 

AletOlllr, an IM!ll'.a ttcnlca, al Departamento Jurldico en la 

rormulacldn de contratos para dnarrollar o adqulrtr slatemas de 

lntormatica. 

Supenliaar el delarrollo e implantacidn de los sistemas de informdtlca 

contratados e>ternamenle. 

Analizar, dlsenar, programar, implantar, modifiear y mantener alstem"" 

de lnlolln6tica requeridos por las éreas funcionales de la Institución. 

Rep1919nlar al FONACOT ante el Comit6 de Un~ de 

Sistematización de Datos del Sector Público Federal. 

1.08 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO. 

Fungir como -ret•riadD t6cnlco de la Unidad de Programación. 
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Ejecutllr lo8 trabejos derivldoa de I0111Cuenloe tomadoa por la Unidad 

de PloQrlmlclón. 

Elabonlr lada I• eetlldlll/cas derivadas de la operación del Fondo. 

PfOl)OfCional inform11c:ión y reportes estlldllllicos a las diferentes 6reas 

runclonllfft del Fondo. 

R~r •I FONACOT ante el Comité de Unidades de Programación . 

del Sector Público F~ral. 

2,()() DIRECC/ONOPERATIVA. 

Llevar a cabo las actividades acordadas por la Dirección General para el 

6rea ope181ivll, delegando funciones. 

Informar a la DlrecciOn General sobre las actividades de los 

departament09 bajo su cargo. 

Transmitir las pollticas de la DirecclOn General para el érea operativa a 

lo8 aepartament09 subordinadoa. 

SupelVlur y controlar en forma directa las actividades de los 

departamem01 de: Recuperaclón de Recursos, Afiliación de 

Trabajadores, Cr1!dito y Garantla y Orientación e informaciOn al 

Tl'9bajador. 
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2.0t DEPARTAMENTO DE RECUPERACION DE RECURSOS. 

Efectuar la cobranza de las cuotas de los trabajadOOIS afiliados al 

FONACOT. 

Efectuar la cobranza de las comlalones de venta a los proveedores 

afiliados. 

Efectuar la cobranza de las comisiones de garantla a las instituciones de 

crédito afiliadas. 

Efectuar la recuperación de los crédrtoa directamente otorgados por 

FONACOT a trabajadores y para la operación de toa almacenes y 

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

Supe/Visar la cobranza de loa lrnereses moratorioa derivados del pago 

e)(!empon!neo de los créditos a los trabajadores, por parte de los centros 

de trabajo. 

Codificar y supervisar el registro de movimiento diario de amortización y 

redocumentaclón de crédito FONACOT. 

Negociar la cobranza a loa trabajadores que obtUVieron créditos 

FONACOT y que hubieren cambiado de centro de trabajo, con la nueva 

empresa en que 88 encuentren prestando sus servicios. 

2.02 DEPARTAMENTO DE AFILIACION DE TRABAJAOORES. 

Supervisar y aeesorar a los trabajadores en el llenado de las solicitudes 

de afiliación y otorgamiento del primer crédrto FONACOT. 
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Efectu1r 11 critica de 11 lnfonnaclón recibida de In fomln menclonadll9 

en el punto anterior. 

Olctlmlnar IObre la lfihacldn de loa trabajadores. 

Ccdillear 11 lnlormacldn para su incorporación v registro en medios 

m1gn6tlcos. 

2.03 DEPARTAMENTODECREDITO YGARANTIA. 

Analizar v dictaminar la& solicltudes de crédito FONACOT recibidas de 

loa trabajadores. 

Analizar v dictaminar las aollciludes de crédito FONACOT para la 

operación de loa almacenes v tiendas, Articulo 103. 

Supervisar el registro v operación de los créditos FONACOT otorgados a 

loe trabljadoree. 

Supervlaar el registro v operación de los créditos FONACOT otorgados 

para la operacldn de loa almacenes v tiendas, Articulo 103. 

Tramitar la redocumentaclón de los créditos FONACOT para aquellos 

trabajadoras que hubieren cambiado de centro de trabajo o que por 

alguna otra razón se les hubiere concedido un perlodO de gracia a la 

amortización de su crédito. 

Efectuar los estudios requeridos para detennlnar v revisar 

perlddlcamente las polltlcae generales para el otorgamiento de crédito y 

9arantr1 FONACOT a los trabajadores. 
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2.04 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION E INFORMAC/ON AL 

TRABAJADOR. 

Integrar la Información llOb!e la estructura, funcionamiento y alcances 

clel llatema FONACOT, asl como de los inotrumentos y procedimientos 

empleado& en el mi1mo y los requis~os para afiliarse y uliliZar sus 

seNlcio.. 

Proporcionar información a los trabajadores sobre sus estados de 

cuerna y la situación que guardan sus registros en el FONACOT. 

Informar a los trabajadores acerca de: catalogo de productos, precios de 

adqulalcl6n, condiciones de crédito, aspectos que cubre la garantla 

FONACOT, caracterlsticas técnicas y de uso de los bienes y servicios 

ofrecidos, etc. 

Orientar a los trabajadores sobre el ejercicio del presupuesto familiar, su 

capacidad de endeudamiento y la constitución y preservación del 

patrimonio famillar, racionalizando con ello los patrones de consumo. 

Orientar al trabajador acerca de la organización legal y económica que 

requiere como consumidor. 

3.00 DIRECCION DE PROMOC/ON Y RELACIONES. 

Llevar a cabo las actividades acordadaa por la Dirección General para el 

area de promoción y relaciones, delegando funciones. 
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lnl'ormar e la OlrecclOn General aobre la• IC!ivfdades de su 41rea. 

Transmfflr las pollticss de la OlrecclOn General para el •rea de 

P'omoción y relaciones a ~ departamentos subordinados. 

Supe!VIUr v controlar en fonna directa las actlvidadeS de los 

departamentos de: Difusión y Publicidad, Bancos, Prowedores, 

OrganiZaciones Obrera y Centros de Traba]o. 

3.01 DEPARTAMENTO DE. DIFUSION Y PUBLICIDAD. 

Olsellar y supervisar la adecuada Instrumentación de campanas de 

d~uslOn V publicidad del FONACOT. 

OWundir noticias y comentanos de Interés para los traba¡adores 

relacionados con aspectos afines a los objetivos de FONACOT. 

contratar loe servicios para la difusión del FONACOT y mantener 

relaciones con los prtncipales medios de información masiva (prensa, 

radio y le!IWlalOn). 

3.02 DEPARTAMENTO DE BANCOS. 

Establecer comunicación con las Instituciones bancarias del pals para 

conocer 1u1 pollllcas de crédtto y promover su afiliación al sistema 

FONACOT. 
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Auxiliar a la OlrecclOn de Promoción v Relaciones en la obtención de 

recursoa financieros de las Instituciones de crédito del pals, para la 

adecuada operación del allltema FONACOT. 

Mantener Informadas a las Instituciones de cr6dlto afiliadas, sobre todo 

lo relativo a las cr6dltas FONACOT otorgadas con recul808 canalizados 

porellss. 

3.03 DEPARTAMENTO DE PROVEEDORES. 

Establecer comunicación con los proveedores de bienes de consuma 

duradera para conocer sus palltlcas de venta, catl!lagos de artlculos v 
precios, a fin de promover su afiliación al sistema FONACOT. 

Analizar y dictaminar las solicitudes de afiliación de proveedores. 

Codificar la Información derivada de las solicitudes de afiliación de 

p¡aveedares, para su pe~oraclón v registro en diepositiVO& magnéticos. 

Realizar inveatlgación sobre la demanda de bienes de consumo 

duradero, sus volúmenes de pradueckln, la oferta v demanda de 

materias primas que se requieren, las tecnologlas utihzadas y la 

capacidad Instalada para producirlas, aal coma todas aquellas otras 

inveatigllclanea que se consideren pertinentes. 

Oeterminar las volúmenes, caracterlsticas y precios par zona geagréflca 

del pala, de las artlculaa que deban promave15e a través del sistema 

FONACOT. 
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Programar las fechas de entrega en que IDll producto;ea habr6n de 

surtir aua artlculoe a loe dlatrlbuldores, a fin de que ea aatlalagan 

oportunamente In demandn de mercanclaa cuya adquisición se 

financie.,,..... del •islema FONACOT. 

Programar, en coordinación con productores v distribuidores, la oferta de 

loe artlculoe FONACOT en cada entidad federativa v en loa diferentes 

centroa comerciales afiliados. 

Informar a la Dirección de Promoción v Relaciones loa resultados de las 

fases de lnwetlgaclón, programación v afiliación para que se tomen IH 

decisiones correspondientes. 

Realizar vlsttas a las plantas de productores para conocer las técnicas 

de producción y su capacidad instalada. 

Llevar eatadlsticaa de la calidad de loa articulo& que se encuentran en el 

mercado. 

Vigilar el cumplimiento de la garantla de calidad v servicio de los 

artlculoa '9ndldoa a través del sistema FONACOT. 

Supervisar el mantenimiento dinamice de un registro de proveedores, 

artlculoe y preclol pot zona geogrtflca en el palo. 

Proporcionar al Departamento de Orienlación e Información al 

Trabajador, loe elementoa para que los trabejadorea puedan conocer las 
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caracterllllcaa de loa productos olrecldos y loa ahorroa que obtienen a 

tnMls del sistema FONACOT. 

Negociar peri6dicamente con los proveedores afilladoe, los prec:loa de 

kM1 produCIOI y servicios FONACOT. 

3.04 DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES OBRERAS 

Eatablecer comunicación ccn las centralea obreras, sindicatos y 

organizaciones obreras para, en forma coordinada, programar la 

Incorporación de loa beneficios del sistema FONACOT a loa diferentes 

trabajadores organiZadoe del pala. 

Mantener Informadas a las centrales obreras, sindicatos y 

organiZaciones de trabajadores sobre los beneficios proporcionados por 

el FONACOT a sus agremiados 

Atender In demandas de los trabajadores hechas por conducto de las 

centrales obreraa, elndlcatoa y organizaciones de trabajadores. 

Asesorar técnicamente a las organizaciones de trabajadores en materia 

de organización y funcionamiento de centros de oferta y de consumo, 

tiendas sindicales y otro tipo de tiendas similares. 
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3.05 DEPARTAMENTO DE CENTROS DE TRABAJO. 

Ell1blecer comunicación con los otros centr011 de trabajo del pala, para 

presentarles los beneficioe del slatema FONACOT y promover la 

aftllaclOn de 1ua trabajadores. 

Negociar con IOll centros de trabajo, el otorgamiento de cr6dttos a sus 

trabajadores, mediante el sistema de paquete. 

M1ntener lnformadoe a 108 centr011 de trabajo, cuyos trabajadores eat6n 

alilladoa al FONACOT, sobre todo lo relativo a los créditos de los 

mlsmoe. 

4.00 GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA. 

Llevar a cabo las actividades financieras y administrativas acordadas por 

la Dlt'eC<:IOn General, delegando funciones. 

lnfonmar a la Dirección General &Obre las actívid- de su i!rea. 

Transmitir las politlcn financieras y administrativas de la Dirección 

General al personal del FONACOT. 

Mantener estrecha coordinación can la Gerencia de Fldelcoml808 de la 

fiduciaria, para el manejo de la tesorerla del Fondo. 

Coadyuvar coordinadamente con la fiduciaria, a la obtención de los 

mejores rendimiento. del patrimonio y necursos ftnanclenae del Fondo. 
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Informar • la Dirección General acbre la 11tuaclón financfenl def Fondo, 

sugiriendo laa medida m6s adecuadal para los lnt- del 

tldelccmlao. 

Supervisar v controlar en l'Oflna directa laa activicladel de los 

depeftMlenloa de: Contabilidlld v Presupuestoa, Admlnillraclón de 

RecullOI Humanos v Administración de Recursos Materiales. 

4.0t DEPARTAMENTO DE CONTABIUDAD Y PRESUPUESTOS . 

. Efectuer el regialro de la• o-- del Fondo, controlando loa 

ingl1llOI V egreaoe. 

Supervisar con la fiduciaria, la correcta v oportuna inveniiOn del 

patrimonio v loa valores del Fondo 

Reportar diariamente a .1• Gerencia Financiera v Administrativa, los 

ingr..- v egreaoa del Fondo. 

Elaborlr menauaimente loa eatadO& finencleros v con!•* del Fondo. 

Fomtular v controlar el pinupunto anual de ingresos v egresos pani la 

openiclón del Fondo. 

Negociar a !""'" de la fiduciaria, las aolicltudes de ampliación, 

l'ldUCCIOn V modiflceclón al presupuesto anual de ing111101 v eg111101, 

~nte llPIQbllda por el Comtt6 Tl!cnico. 

Proporcionar • la Gerencil Financierll v Adminiatrativa, la info!maclOn 

ftnancienl v de ~oa que 6sta aoliclte. 
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4.02 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS 

HUMANOS. 

Administrar los recursos humanos del Fondo, desarrollando las 

1lgulentes funciones: 
• Reclutamiento y selección. 
• Contratación e integración. 
• Capacitación y desarrollo. 
• Administración de sueldos y prestaciones 

diversas. 
• Relaciones laborales. 
• 1nrormac1ón y control. 

4.03DEPARTAMENTO DE ADMINJSTRACION DE RECURSOS 

MATERIALES. 

Administrar los recursos materiales del fondo, desarrollando las 

siguientes funciones: 

• Compras. 

Recibir, operar y controlar las requisiciones de compra de materiales que 

sollcden 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 matertales que requieren para su 

funcionamiento, las distintas unidades del Fondo. 

• Mantenimiento de equipo. 

Vigilar el adecuado estado flslco de los equipos y maquinaria del Fondo, 

gestionando y supervisando el mantenimiento preventivo y correctivo 

que requieren, con excepción de tos equipos de computación y 

aux1hares 

• Servicios Generales. 

Proporcionar los servicios de intendencia, vigilancia y transporte que 

requieran las distintas éreas de trabajo del Fondo, para coadyuvar al 

mejor desempeno de las funciones del FONACOT y a la conseJVación 

de moblliarto y de los locales. 

Archivo y Correspondencia. 

Proporcionar los servicios de recepción y recibo de correspondencia a 

todas IBS éreas del Fondo, asl como et de archivo de la misma y et de 

documentos de trabajo. 
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CONCL.USIONES 

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

control de las actividades de una empresa, necesaria para coadyuvar 

al logro de una admlnlatraclOn eficiente. 

2. Por medio de la Auditoria Administrativa podemos evaluar las 

actividades operativas de un organismo a una fecha determinada y 

captar en ese momento las deficiencias e lrregularldades que 

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

acuerdo a como se previeron, si las normas de controles son las 

adecuadas o si funcionan efectivamente. En caso contrario nos 

permitirá corregir anoma/fas y formular nuevos planes de l!ICClón. 

3. En el caso de empresas Industriales se debe poner especial cuidado 

al Departamento de Producción, para establecer un sistema de control 

más estricto, por ser la parte medular de la empresa, ya que de ella 

dependen otr0& departamentos también de suma Importancia como 

son; Ventas, Compras, Facturación, etc., por lo que es recomendable 

la aplicación de la Auditoria Administrativa. 
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4. Se ha observado que aquellas empresas que han utilizado la AudltOl'la 

Adminiatraliva han obtenido reaulledoe oallsfaclorios, por lo que se 

considera que en el Muro la aplicación de la Auditoria Adminlslraliva 

se habnl generaliZado en las empresas v obtenido el cardcter de 

obligatorio. 

5. La Auditoria Adminillraliva debe ser realizada por Lloenciadas en 

Admlniatración de Empresas, ya que esle es el prolnionista que se 

encuenlra preparado en lodos l0s campos de la Adminislración acorde 

a realizar dicha función. 

01 



BIBLIOGRAFIA 

1. "AUDITORIA ADMINISTRATIVA" 

Ectnrd F. Norbeek. 

2. "EVALUACION DE LOS METODOS Y 
EFICIENCIA ADMINISTRATIVA" 

Wllllam P. Leonard. 
Editor/al Diana. 
México, 1972. 

3. 'tA AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

Jasé R. Feméndez Arenas. 
Edltorial Jus. 
MéxJco, 1969. 

4. "TECNICAS MODERNAS DE 
ADMINISTRACION" 

Instituto Mexicano de Contadores Públicos. 
Edltorial Monroy Padilla, 1970. 

92 



5. "AUDITORIA ADMINISTRATIVA" 

Con Cuestionarios de Trabajo. 

Robert J. Thlerauf. 
Llmusa Noriega Ed~ores. 
1993. 

6. ''PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION 
INDUSTRIAL" 

Apuntes del Lic. Agustln Reyes Ponce. 
1964. 

7. ''TESIS PROFESIONALES" 

Angeles Mendienta Alatorre. 
Editorial Purn~a. 
1973. 

B. 'CONOCE LAS AUDITORIAS" 

J.R. Sanllllana Gonz61ez. 
Ediciones Contables y Administrativas. 
1992. 

93 



9. "SINOPSIS DE AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA" 

Jolquln Rodrlguez Valencia. 
Ed~orialTrillas. 
1994. 

10. "LA MODERNA AUDITORIA" 

Un an61isls conceptual y Metodologfas. 
Andrés S. Sullrez suarez 
Me. Graw - Hill 
1990 

11. ''ELEMENTOS DE AUDITORIA" 

Vfctor Manuel Mendivil Escalante. 
Ediciones Contable& y Administrativas. 
1993. 

94 



ltaVISTM 

BIBLIOGRAFIA 

1. "AUDITORIA ADMINISTRATIVA VS. 
AUDITORIA CONTABLE" 

Rev;.taa de Sentido Contable Actual. 
Dr. Fablén Martlnez Vlllegas. 
Julio 1968. 

2. "LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA" 

El Sentido Contable Actual. 
C.P. Roberto Macias Pineda. 

3. "LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA" 

5eccl6n de Gradulldo&. 
El Sentido Contable actual. 
C.P. carios Anaya Sánchez. 
Olclembre 1968. 

4. "AUDITORIA ADMINISTRATIVA" 

Revista el Auditor. 
C.P. Antunano Soriano. 
1973. 

95 


	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Auditoria Administrativa
	Capítulo II. Elementos que se Requieren para el Desarrollo de una Auditoria Administrativa
	Capítulo III. Control Interno
	Capítulo IV. Caso Práctico
	Conclusiones
	Bibliografía



