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INTRODUCCION

Toda empresa debe dingir sus esfuerzos al aprovechamiento maximo de sus
potencialidades y adaptarse al cambio cuidando aspectos administrativos y
tecnologicos que le permitan mantenerse dentro del mercado.

Actualmente las inshituciones gubernamcntales, se enfrentan a diversos y acelerados
cambios externos que demanda la sociedad en general en su dtversos entornos,
mismos que repercuten necesariamente en cambios que van desde el desarrollo
tecnol6gico, hasta la definicién en sus estructuras orgamzacionales, asi como en sus
procedimientos de trabajo, por lo que los profesionales en administracién, habran de
vigilar y verificar que los procedimientos admirustrativos dentre de una
orgamzacién sean descritos y especificados adecuadamente.

De tal suerte que el disefio e implantacion de Programas de Audutorfa
Adminstrativa sean herramienta indispensables para todas las orgaruzaciones, tanto
piablicas como privadas, ya que existe la gran necesidad de prevenir, detectar y
mmnemizar desviaciones que obstaculicen la accesibilidad a la informacion referente
al proceso administrativo

Esta investigacion tiene el propdsito principal de implantar un programa de
Auditoria Admunistrativa, con el proposito de crear un sistema de control que regule
eficazmente las funciones en las Unidades Médicas y que sirva de apoyo y consulta
en.

* Las actividades y pasos a segurr,
* Politicas (Factores internos y externos}), y de
* Sisternas que se deben considerar.

Mcediante ta aplicacion de los principios admmunistrativos que permutan a la
organrzacion adaptarse a los cambios y, por consiguiente, tener un sano desarrollo
en su medio Ya que suelen encontrarse diferencias al llevar a la practica la
elabaracion y analisis de los diversos prograrmas administrativos, refinéndonos a las
desviaciones que se llegan a presentar y que en un momento dado no se pueden
evitar y por lo tanto originan se realice una adaptacién en el memento

T
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l.a estructuracion de los capitulos comprende en forma general; en el primer
capitulo, el establecimiento de conceptos basicos de la Auditoria Admunistrativa,
siendo el marco tedrico que describa el origen de la Auditorfa, las etapas de su
evolucién v las corrientes que surgieron en México acerca de la Audtoria
Administrativa. Se analizardn los principios y normas que la rigen, asi como la
diferencia gue existe entre ésta y la Auditoria Financiera

Se mostraran los métodos existentes de Auditoria Adminstrativa y las técnicas de
recoptlacion, registro, analisis y evaluacién de la informacién, asi como describir lo
que es un Programa de Auditorfa Administrativa y se deterrmunard como se lleva a
cabo la elaboracién del mismo y la consecuente iniciacion de la Auditoria
Administrativa Con ¢l propdsito de tenga sentido la teoria de Auditoria
Administrativa ser necesario presentar una claro concepto del término. También se
mostrara fa forma de preparar un informe, asi come la implantacién de
recomendaciones y su vigilancia posterior.

El capitulo segundo tiene el propésito de ubicar a las unidades médicas a través de
la descripcién tedrica de los antecedentes, atribuciones, estructura organizacional y
organos del IMSS,

De tal manera que la finalidad principal de la investigacion sea la de presentar en el
tercer capitulo, como modelo propuesto la elaboracién y postertor implantacién de
un Programa de Auditorfa Administrativa destinado a generar alternativas de
solucion a la problematica actual de las unidades médicas, a través del método de
investigacion aplicado que se mostrara en el capitulo cuarto.

En este senhdo se puede decir que el propdsito de esta tesis serd proporcionar un
documento guia que auxilie al Licenciado en Administracién en [a aplicacién de
técnicas para el andlisis y disefio de programas de Auditoria Administrativa, asi
como de Hlevar a cabo mejoras posteriores

L
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t | CONCEPTO DE AUDITOREA.

Burante largo tiempo, la auditoria ha sido considerada por algunos, como un proceso
meramente contable y finahciero, yo considero que mis bien consiste en investigaciones
quc permiten realizar un andlisis critico de las operaciones que estén siendo revisadas, por
lo que su actividad no estd limitada Gnicamente a las dreas financieras y fiscales, siendo
nccesario que un equipo de auditoria esté integrado no sélo por contadores; seria mas
adecuado que estos coordinaran el trabajo contando con un sopore de elementos
espeeialistas en Administracion, ingenieria Industrial, Estadistica, Informatica, etc., lo que
permititia ampliar enermemente su campo de accion, de tal manera que pudicra llegar a ser
parte 1ntegrante de la Gerencia ¥ no conformarse con ser solamente una “ herramienta de la
Gerencia™

Para un auditor, desde luego es importante saber “si las cosas estdn siende bien hechas”
{conforme a los procedimientos establecidos) ; sin embargo, de igual o0 mayor importancia
debe hacerse la pregunia ;Se estd haciendo lo mas adecuado 7. Este punto de vista equivaie
al establecimicnto de fa ditincion que debe hacerse entre “eficiencia” y “efectividad o
eficacia” , es decir, se pu¢de llegar a ser altamente *eficiente” en el desarrollo de un
trabajo que nunca debid de ser realizado.

Mientras ta auditoria tradicional mira hacia el pasado para saber que ha sucedido, la
auditoria actual intenta eneomrar mejores procedimientos y métodos a realizarse en las
operaciones del futuro. Si hablamos ahora de un concepto de auditoria, podemos pensar que
es fundamentalmente “un control de controles™

L.a Auditoria es una funcion independiente de evaluacidn establecida dentro de una
organizacion, para examinar y evaluar sus actividades contables, financieras y
administrativas, como base para la prestacion de un servicio efectivo para todos los ntveles
de la misma organizaciéon Expresado de otro modo, es "un control administrativo que
funciona sobre la base de la medicion y evaluacion de otros controles™.

Eric [. Kohtler dice qué la auditoria ejercida como una funcidn de asistencia y
asesoramiento de alto nivel, constituye un importante elemento de desarrollo,
mantenimiento ¥ evaleacién de la suficiencia del control, constituyendo su principal
contrebucion al proposito de evitar fraudes ¢ de hacer posible su inmediato descubrimiento
mediante ta tramitacion de los métodos y controles de operacton diarios.
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12 EVOLUCION Y ORIGEN

Et ongen de la Auditoria se ubica con el advenumrento de la actividad comercial,
cuande un productor o comerctante ante la realidad de no poder abarcar todo un
rango de intervencién personal sobre sus procesos productivos o comerciales se ve
en la necesidad de allegarse de personas capacitadas y confiables para actuar en
representacion de aquel ldea mecanismos para supervisar, vigilar y controlar a sus
empleados.

A rdiz de fa Revolucion Industrial, las operaciones en los negoctos crecieron en voluten y
complejidad, por lo que ya ho es practico tener un contacto estrecho sobre las operaciones,
para revisar que se estén llévando a cabo satisfactoria y efectivamente. Es ¢! momento de
crear un nuevo sistema de supervision que permita extender el control y vigilancia a través
dc la asignacién de una o rhds personas de la organizacion a quienes se les responsabilizé
directamente de revisar y rgportar sobre cuestionamientos tales como . se estan respetando
los procedimientos establecidos?, ;Estan adecuadamente salvaguardados los activos?,
oirabaja el personal a un buen nivel de cficiencia?, ,Son ain efectivas las politicas en vigor
a la luz de las condiciohes cambiantes? Es aqui donde tiene inicio la auditoria formal y con
un sentido u orientacién especifico.s

PRIMERA ETAPA

La auditoria se ocupaba de Ja verificacion detallada de los registros contables, la proteccion
de fos activos y el descubrimiento vy prevencidn de fraudes, por lo que al auditor se le
constderd come un policia administrativo inquisidor de cuentas.

SLGUNDA ETAPA

Se ¢rea la Comisién para la Vigilancia del [ntercambio de Valores (Securities and Exchange
Commission, SEC) En los Estados Unidos de Norteamérica en 1934, requinendo éste
drpano regulador plena confiabiiidad en la informacién financiera eminda por empresas que
uenen colocadas acciones entre el gran publico inversionisia Por lo que fuc necesario
reforzar los controles contables, mejorar los sistemas contables y de reporte, vigilar el
eslricto cumplimiento de las funciones de la SEC, y coadyuvar con los auditores externos
independientes en tales propdsitos En esia nueva dumensién administrativa se dio plena
paricipacion al auditer interno dandole la ubicacidn de apoyo profesional que desde
entonces viene dando a la admimistracidon
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TERCERA ETAPA

Se crea el Instiuto de Auditores Intemos { The Institute of Internal Auditers, IIA) en los
[istados unidos de Norteamérica en 1941, Instituto quien al nuclear a los auditores 1nternos
permife el desarrollo de la profesidn de manera arménica y ordenada, la emision de
pronunciamientos normafivos que regulan su ejercicio y sobretodo que sea reconocida por
la sociedad en su comjunts

CUARTA ETAPA

Surge ¢] advenimiento de do$ nuevos tipos de auditoria: la anditorfa administrativa y la
auditoria operacional, practicaas por auditores internos dependientes de una organizacién
Auditorias que al complementarse con la financiera, vienen a cemar el amplio aiclo de
servicios a fa admnstracion.

Come podemos ver, [a auditoria financiera es y sera una herramienta importante para la
administracion de empresas para la toma de decisiones. Hace falta, sin embargo, la revision
y evaluacion de la empresa en su conjunto, en su composicion y estructura orgéanica. En
cada wna de las funciones qde la ntegran, desde la alta gerencia hasta las partes mas
pequeflas que componen un organismo social. Esta revision y evaluacion recibe el nombre
de auditoria admimstrativa, siendo necesaria tanto en la empresa privada como en la ptiblica
para el desartollo natural de sus operaciones.

Antecedentes en México

En miéxico no podemos hablar de fechas exactas, pues la aplicacion de la Auditoria
Administrativa comenzo en ¢mpresas transnacionales y posteriormente en mexicanas,
sobretodo en empresas publicas.

Las empresas transnacionales venian con mentalidad y técnicas nuevas que se aplicaban
con €xito en el extzanjero, luego éstas se modificaron parcialmente para adaptarse al medio
empresanal mexicano en las décadas de los cincuenta y sesenta, cuando el desarrollo
econdmico era préspero. ptes consistia en fomentar la inversién extranjera,

I LASTRO SANCHEZ Ma ELGENIA Apan os deauditona adminiairatna
11 KOIRER ERIC A &iconnan fof sccomtants

1 SANTRLANA GONZALEZ IUAN RAMDN | 2 litona sdmuristrating

4 EODRICUEZ YALENCIA JOAQLDS  Smopsis de auditona admimisiraliva
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Dentro de ese cimulo de técnicas administrativas extranjeras estaba la auditoria
administrativa, fomando cada vez mas importancia por su naturaleza y fines. reahizar un
examen y evaluaci6n sistematica de los problemas administrativos, detectando sus causas y

proponriendo mejoras

A tontinuacion se presentan algunas empresas del sector privado y piiblico que comenzaron
a aplicar la auditoria administrativa-

SECTOR PRIVADO SECTOR PUBLICO

General Motors Altos Homos de México

Ford Motor Company Acros, S.A.

Chicles Adams, S A Acronaves de México, S A

Mexicana de Aviacién : Almacenes y Servicios, § A

Unign Carbide Bliss y Laughlin Latinoamericana

Bupont Banco de México, S.A.

Hylsa Petrdleos Mexicanos

Crolls Mexicana S.A Secretaria de la Contraloria General de la
Federacion

Corrientes de !a Auditorfa Administrativa en México

Primera corriente un examen de la estructura de control

Fsta corriente sostiene que la auditoria operativa (no acepta el término administrativa) debe
ser considerada ni examen de los Ycontroles” o “medios” utilizados para realizar la
luncién de que se trate. Los autores que se adhicren a este punto de vista son: Cadinus,
Chot, Seiler, Churchill y Cyert; por lo que citaré dos opimones linicamemnte.s

Uino de los més umportantes expositores de esta corriente es Cadmus B, quien dice “La
auditoria operativa comienza por familiarizarse con las operaciones teales y los problemas
operalivos, seguida de un analisis y evaluacién de los controles para asegurar que son
adeeuados para proteger el negocio. Siendo sdlo el comienzo de la auditeria El examen de
tos controles se convierte en el punto de partida para la evaluacion del valor de los controles
o ta operacién del negocio™

v e
* I
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Otro expositor es Seiler R, quicn apina que ~La auditoria operativa no ¢s mas que una
ecyis101t de controles” Sin embargo, no todos aceptan esta auditoria porque piensan que es
una evaluacién de [a eficiencia de operaciones técnicas por parte de una persona no
expennmentada en cuestiones operalivas tecnicas. Este no es el caso, pues fa auditoria
operaliva es una revision y evaluacion de controles, siende una aspecto nueve ¢l que revise
contrules no financieros.

Quicnes asumen esta posicidn consideran que la auditoria operativa es simplemente una
extension de la auditoria tradicional més alld de las dreas contable y financiera

Segunda corriente un examen total de la estructura y
comporiamiente de un organismo social

Esta corriente expone que la auditoria administrativa involucra, ademis del examen de la
estructura del control (medias) para determinar su eficiencia, un examen y evaluacion de la
eficiencia, con que se mangjan los recursos y resultados (efectividad) alcanzados en el
desempedio de una funcién gerencial cualginera ¢

Los autores y tratadisias queé representan a esta corriente son: Leonard, Norbeck, Buckley,
Campfield, Chapman v Alonso, Fernandez Arcena y Perel, entre ofros, de quienes citaremos
sdlo dos opiniones.

Uno de tos mds importantes expositores de esta corriente-es sin duda Leonard W, P., quien
seifala * Los factores en los métodos y desempeiio directivos que requieren una constanie
revisién y evaluacion son: planes y objetivos, orpanizacion politicas y précticas, sistemas y
procedimientos, métodos de control, medios de operacidn, recursos humanos v fisicos”
igualmente Chapman vy Aloiiso, son partidarios de un enfogue amplio. pues indican que la
primera y segunda fases de !a realizacion de una auditoria consisten en

a) Examinar los objetivos, las politicas, la organizacidn, los recursos uuhzados, los
procedinuentos aplicados ¥ los controles establecidos

b} Comparar los resultados establecidos con la s metas trazadas
f.a denomunada auditoria adminisirativa se ha constitwido como la principal herranmenta de

evaluacién y control En México adn se encuentra en proceso de desarrollo, par lo que es
convetiente difundir més este proceso
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t 3 CLASIFICACION DE AUDITORIA

Pariendo de la idea basica de que una auditoria es sunple y [lanamente un proceso de
revision. con el objeto de hacer una evaluacion y brindar una opinién profesional, se puede
afirmar que el términe *auditoria” es muy general y sobretodo apficable a todas las cosas ¥
pudtendo tambicn tener miltiples objetivos.

“* Auditoria” es ¢l género que puede tener diversos atributos especificos de acucrdo a los
gue tendrd ciertas caractefisticas que hardn a uma, distinta de la otra. Los atributos
especificos que dardn a cada auditoria su singulandad pueden ser, entre otros, ¢l quién la
practica, ¢l objetivo que se persigue, el objeto sueto a revisién, el alcance, el enfoque, la
periedicidad. el usuario final, los procedimientos y técnicas. A continuacion se mencionan
las clases y tipos de auditoria que ta componen.»

1. AUIMTORIA ESPECIFICA,

La pnmer clase de auditoria es la “auditoria especifica” que se refiere a revisiones
determinadas. aisladas y himitadas con aleances, enfoque y objetivos particulares ya sea:

- A determinadas unidades administrativas, recursos, dreas o programas, abarcando todas
las fases que integran su operacién (organizacién, planeacidn, controles internos,
ohservancia de la fegislacién y obtencitn de metas y objetivos) y sometiendo a cada una de
ellas a los diferentes tipos de auditoria que le sean aplicables (admunistrativa, operativa,
financiera, de legalidad o sustantiva) o

- A determinadas fases de todas las unidades administrativas, recursos, dreas o programas
que integran la operacidn. aplicando a cada una de ellas ¢l upo de auditoria que se requiera
segun sus objetivos particulares

Las instancias que por sus caracteristicas y por las propias de esta clase de auditoria pueden

desempedtazia. son: los Organos intemos de Control, los Auditores Gubernamentales, los
Auditores Externos y los Contralores Estatales

T SECRFMARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA FEDERACION {SECOGEF) Manual de Audilana Publica
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[.a auditoria especifica se puede aplicar cuando

a) Sea del interds del pdblice en general o de un alto nivel gyecutivo, conocer ¢l manejo de
determinada unidad operdtiva, programa, recurso o actividad, par informar a terceros o
formarse su propto criterio y emprender las acciones aplicables ( admunisirativas, penales
yio civiles) a que haya lugar

b) Sea del interés de alguna dependencia o entidad que preste sus servicios a ottas
depcndenmas o entidades, conocer de Ta oportunidad con la que se le retribuyen los
servicios a cargo de estas Gitimas (pago de impuestos. cuotas a instituciones de salud,
primas de seguro, etc,).

¢) sea del interés del propie Organo Interno de Control, auditar unidades operativas,
programas, recursos o actividades, en las que de acuerdo con la investigacion previa, se
determine la ausencia o insuficiencia de controles adecuados u otros indicios mediante
los cuales determine fa existencia de riesgos potenciales en su operacién,

L.a auditoria especifica se compone a su vez de los siguientes tipos de auditoria:

Auddoria Admintstrativa
£st4 orientada a la revision, examen y evaluacidn de ta erganizacion de las areas que llevan
a cabo las operaciones con el objeto de que garanticen el optimo aprovechamiento de los

recursos para el adecuado cumplimiento de fos objetivos € incluye aquellos aspectos
relacionados con:

* Su estructura orgdnica, nivel jerdrquico v calidad de los recursos humanos y materiales
que la integran.

* Programas de capacitacion, adiestranento y contro! de cahidad.

» Divisién de actividades y supervision.

= Existencia y aplicacidn dé manuales de organtzacion

» Desconcentracion y simplificacién administrativas

= hfecanismos de antoevaluzcion.
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Auditoria Operativa
Es1d orientada a la revisién, examen y evaluacion de la plereacidn de ta funcion y de los
controles internos operatives que la regulan con objcto de que aseguren economia y

eliciencia en la programaeidn, manejo y salvaguarda de recursos para el adecuado
cumplimicoto de los objetives. Incluye aspectos relacionados con.

+ La defimcibn de metas y objetivos.

* [ plan general de accidn.

*+ |os presupuesto de operacion e inversion.

+ Existencia y aplicacién de manuales de normas, politicas y procedimientos

* Fluyo de operacidn. uso y archivo de documentacién

* Sistemas basados en procesamiento ¢lectronico de datos.

+ Salvapuarda de recursos

+ Cumplimiento de leyes y reglamentos aplicables en materia de economia y eficiencia

* Adguisicion, uso y destino final de recursos.

Auwditar ia Frnanciera:

Lstd oriemada a lz2 revision, examen y evaluacién de contreles internos contables. La
auditoria financiera se puede orientar a la auditoria de los estados firancieros o de aspectos
financieres en paritcular. Tiene por objeto determuinar

* Si los estados financteros de la entidad auditada presentan razonablemente su sutuacion
financiera, los resultados de sus operaciones y sus flujos de efeciivo o cambios en su
situacton financiera conforme a los principios de contabilidad generalinente aceptados.

+ s |a entidad ha observade las leyes y reglamentos aplicables a aquellas transacciones v
eventos que puedan tener un efecto importante en sus estados financieros
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Audroria de Legalwdead.

Csta orientada a la revisién, examen y evaluacion del cumplimiento de las disposiciones

fegales quc le sean aplicables a la operacion e informacion financicra de una Dependencia o

Entidad cuya inobservancia pudiese afectar significativamente las cifras presentadas en la

informacion financiera o en la adquusicién, salvaguarda y uso de recursos,

Auditoria Sustantiva

El propdsito principal de esta auditoria s el revisar, examinar y evaluar ¢l grado de

cercania o desviacién en la obtencidn de metas y objetivos establecidos y de la efectividad

de los logros obteudos Este tipo de auditoria incluye el analisis de modos y métodos

altcrmativos a través de los cuales se pueden lograr los objetivos Incluye aspecios tales

COM0

¢ [ndicadores sociales.

« Grado de atencion a {a poblacion ebjetivo

¢ Beneficios obtenidos por la poblacién objetivo

+ Cumplimiento de programas nacionales o sectonales de los que la dependencia o entidad
forman parte.

2 AUDITORIA INTEGRAL.

El propdsito general de la auditoria intcgral es la evaluacién del grade y forma det

cumphrento del cobjetivo social de una dependencia o enudad Para el logro de tal
propésifo la auditoria integral cvalia

- E} grado en que los recursos financieros. fisicos y humanos son administrados con
economia, eficiencia y eficacia
- 81 la obligacién de rendir cuentas es razonahlemente cumpiida,

- 81 s han acatadae las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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Y cfectia el seguimiento de las medidas y acciones implantadas para mejorar la geston de
la dependencia o cntidad L.a auditoria integral es un proceso continuo sustentado en la
emiston de una opinién imparcial y calificada producto de informe elaborado por un grupo

multidhsciplinans

La determinacién del alcance del proceso de auditoria integral, estard en funcién de Ia
naturaleza, magmitud y complejidad de cada una de las enudades en que vaya a realizarsc,
debiéndose efectuar en una forma selectiva y contemplande los controles mternos, tomando
cn cuenta las diversas intervenciones y los objetivos que persigan, asi eomo la importancia
refatrva ¥ riesgo de fas investigaciones y operaciones de la entidad en fa auditoria.

l.a practica de la auditoria integral podra enfocarse 2 una parie o a la totalidad de la
funciones de la entidad, por le que Ja determinacién del alcance deber hacerse con base en
un diagnéstico preliminar del entorno global de la misma. asi como de sus objetivos, metas,
programas, controles, sistemas y su interrelacidn, v todo ello a la luz de los propositos de
desarrollo generales y particulares respecto de la empresa de que se trate
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1.4 NORMAS GENERALES DE AUDITORIA

El Institato Mexicano de Contadores Piblicos, a través de su comsion de Normas y
Procedimientos de Auditeria v, en su Boletin C, menciona que para asegurar gue los
servicios que se prestan al realizar un audstoria sean de calidad profesional, existen clertos
requisitos fundamentates retativos a su persona y al trabajo que desarrolla, a los cuales se
fes ha denominado Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas,

Fuentes de las normas de Auditoria. *

Ia profesion establecié las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas, en virtud de que.

al Se exige una calidad 6ptima en los trabajos de auditoria, para hacer frente a la
responsabilidad adquirida con el pablico y chentes. A fin de mantener esta calidad, se
establecieron reglas a las que ¢l profesicnista debe sujetarse

5

B} Resulta imposible reglamentar en forma especifica el trabajo de auditora, ya que ¢std
sujcto al trabajo del ~auditor”. Para mantener la optima calidad de los trabajos, sc
fijaron normas de cardcter general, a las cuates debe apegarse ¢l criterio individual.

Clasificacidn de las normas de anditoria.

A, MORMAS PERSONALES:

1. Independencia mental (Ref Cédigo de Etica Profesional}
2. Conocimiento técnico ¥ capacidad profesional.
3 Cudado y diligencia profesionales.

* CASTRO SANCHEZ WA EUGENIA 0b Cut
*SELOGHF Gk T
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B NORMAS SOBRE LA EIECUCION DCL TRABAJO

4. P'laneacidn

5. Exameno y evatuaaidn del control interno

6 Supervision del trabajo de auditoria

7. Obtencion de evidencia suficiente y competente.

¢ NORMAS RELATIVAS AL DICTAMEN E INFORMACION

8. Papeles de trabajo.

2. Tratamiento de irregularidades

10, El informe de auditoria

I1. Sepuimiento de las recomendaciones

No abstante, la auditoria normalmente opera en una o mas de las dreas siguientes:

O Revision del sistema contable y de los controles internos relativos. El establecimicnte de
un sistema adecuado de contabilidad y de los controles relativos, ¢s responsabitidad de la
adnunistracién, tarea que exige una atencidn adecuada y constante Con frecuencia la
administracion asigna fa responsabilidad especifica de revisar ¢l sistema contable v los
conirales internos refatives, supervisar sus operacioues y recomendar las mejoras
necesarias

0 El examen para la administracion de la informacién operativa y financiera Esto puede
ncluir la revision deé los medios utilizados para idenulicar. cuannficar, clasificar y
divulgar dicha infonmacién, asi como una investigacion especifica de partidas
individuales 1incluyendo una comprobacién detallada dc transacciones, saldos y
procedimientos

0 El examen de la economia, cficiencia y eficacia de las operaciones incluyendo los
controles no financieros de una organizacion Por lo general, el auditor externo estd
interesado en Jos resgitados de dicho trabajo de auditoria, sélo cuande tiene alguna
relacién mportante con fa confiabitidad de los registros financicros
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Declaracion sobre normas de auditorin: SAS 9 *%

1 El 1abajo de los ~auditores internos™ no puede ser sustituido por el trabajo del auditor
independiente (externo), sin embargo el auditor independiente (externo} debe considetar
los procedinmentos, s1 los hay. efectuados por los “auditores mnternos” para fa
determinacion de la naturaleza, oportunidad y extensién de sus propios procedimicntos
de auditoria Esta deglaracién propurciona guias de orientacion sobre los factores que
afectan ta consideracién del auditor indcpendiente {externo) cerca del trabajo de los
“auditores internos” en su cxamen cfectuado. de acuerdo con normas de auditoria
generalmente aceptadas.

2. Con frecuencia, los *auditores internos” realiza una serie de servicios para la afta
gerencia que incluyen pero que no estan limitados, al estudio y evaluacién del conteol
intemo, la revision de practicas operacionales para promover el incremento en la
eficiencia y en la ecotomia y, el hacer investigaciones especiales en la direccitn de la
gerencia. Esta declaracién es aphicable a la consideracién del auditor independiente
{externo). cuando hacé su estudio y evaluacién del control interno contable. dei trabajo
realizado por los “adduores internos”. Esta declaracién es aplicable si el trabajo
realizado por los “auditores internos” es parte de sus ebligaciones normales o 1 e
realizado a peticifn del auditor independiente (externc). También es aplicable en los
casos en que los “auditores internos” efectilan trabajos directamente para ¢l auditor
independiente (externo),

3. Cuando los “*auditores internos” estudian y evaltian en control interno contable o Hevan
a cabo prucbas substantiales de los detalles de transaceiones y saldos, cumpien con una
funcidn especial Ellos son parte del control interno contable, pero no en la nusma
praporcidn como o serfa una persona que verifica 1a exactitud matemattca de todas las
facturas ; ya que actian en forma diferente a un nivel de control mas elevado para
determinar que el sistema estd funcionando efectivamente. Esta declaracidn no es
aplicable al personal que tiene el titulo de auditor interno ¥ que no realiza dicha funcién
Por ¢l contrario, al personal con otros titulos que realizan esta funcion deben
considerarseles como auditores para efectos de esta declaracion

4. El audstor independiente (cxterno) debe adquirir un entendimiento de la funcion de
Auditoria, debido a que se relaciona con su estudio v evaluacion del control interno
contable El trabayg realizado por los “auditores internes™ puede ser un factor en la
determinacién de fa naturaleza, oportwitdad ¥ exiension de los procedimientos del
auditor independiente (exteno). Si el avditor ndependiente (externo) decide que el
trabgjo realizado por ios auditores internos puede servir de apoyo para sus proplos
procedimientos deberd considerar la competencia ¥ la objetwvidad de los auditores
intemas ¥ evaluar su trabajo

** COMITESOBRF PROCHDIMIENTOS DU AUDITORIA Statenieny on ouditing Sandacds
SEMEMTT. Cafve, Carsterss Ca AL
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15 CONCEPTUALIZACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La auditoria administrativa puede definirse como un examen completo y constructive de la
estructura organizativa de una empresa, mstitucién o departamento gubernamental, o de
cualquier otra entidad y de sus métodos de control, medios de operacién y empleo que dé a
sus recursos humanos y materiales s

Son varios los conceptos fundamentales que deben de guiar a quien corresponde dicha
funcion, por tal razén los diferentes autores sobre el tema han aportado distintos conceptos
que se plantean a contipuacion

E. Heferon
Es el arte de evaluar independientemenie las polittcas. planes, procedimientos, contioles y

practicas de una entidad. con el objeto de localizar los campos que necesttan mejorarse y
Jormular recomendaciones para el logro de esas meyor as

Chapmanr y Alonso

Es una funcion técmica, realizada por un experto en lu materia, que consiste en la
aplicacion de diversos procedimienios. encaminados a permitirle eminr un jicio técwico

Ferndndez Arena J. A,

Es la revision objetiva, metddica y completa, de la satisfaccion de lvs objetivos
inslituctonales, con base en los niveles jerarquicos de la empresa, en cuanto a su
esirtictura, y a la participacion mdivedual de fos wtegrantes de la institucion

Tomando como base los conceptos anteriores, para efectos de la realizacién del estudio
consideraremos entonces que la auditoria admingstrativa . .

“Es un procesp sistemdtico de 1evision y vertficacion que diagnostica el funcronamiento de
los sistemas adnumistrativos, realizados por un experio (LA E), el cudl emite un JHicto
técrco encammnado a la mepora del funcioncmento de los sistemas. para la consecucion
de los obyetivos de la organizacicn

§ WL AN EONARD Fualiacon & fos miodos y ¢liereucid admenisiralin:
3 LI FRANCISCO RAMIREZ ORNELAS
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La Auditoria Administrativa tiene por objeto descubrir las neficiencias, irtegularidades y
anomalias, analizando faclotes internos y externos que afectan y regulan el funcionamiento
de la organizacion. FiG 1

[ Cuittrat - Demogrifico - Ecolégico - Econéniceo Jiridico
Palitico - Tecnoligico

Compras - finanzas
Prodiceidn - Ventas

Previsign
Planeacion
Orgamizacion
Integracion
Direceion
Conirof

L R O - R

Diagnositco iterno de fuerzas v

Diagnostico Externo
oportunidades )y amenazas

FIGURA 12+

1 F LLIC JORGE F BLRBANO RUIZ Enfoque modsmo de planeacion § control (Prtiuge.mad
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6 DIFERINCEA ENTRE AUDITORIA FINANCIERA Y AUDITORIA ADMINISTRATIVA

A medida que vamos adentréndonos en el estudio de la auditoria adininistrativa
en forma integral, vemos que existe una relacion natural con la financiera, pues se
efectiia como una extension gradual del trabajo tradicional del contador, lo que nos
tleva a pensar en [a necesidad fehaciente de que la auditorfa admirustrativa y la

fmanciera se complementen,

La auditoria financiera cubre el aspecto particular y concreto de la auditoria
admimstrativa, por lo que sélo se dirige a una parte minima de la funcién general
de la empresa sin contemplar el todo, simplemente est4 viendo efectos y no causas,
nunca aporta las causas administrativas que estdn provocando una mala o
deficiente administracién

Los estados financieros son el producte de un proceso de nformacion
Jebidamente integrado y, desde luego, la informacién y la comunicacién en una
empresa no son materia del drea financiera sino del 4rea admunistrativa.

Actualmente, la elaboracion de estados financieros estd basada en métodos como la
guia de contabilizacién, instructivos de operacion, disefio y planeacion de formas,
etc., que son fruto de la actividad administrativa y no contable.w

Podernos observar que es el control interno el punto de coincidencia de ambas
auditorias, pero con distintos usos. La auditorfa financiera se aboca a analizar el
control interno para determinar las pruebas y procedimientos que ésta utilizars En
cambio, la auditoria administrativa se aboca a analizar y evaluar el control interno,
para determinar los grados de eficiencia y eficacia que la administraci6n de una
empresa tiene FIG.2

Por lo que potlemos resumur las relaciones entie una y otra sefialando que

1 La primera trabaja sobre el examen de registros y libros de caracter contable, es
decir, examina los efectos de las decisiones administrativas, pero sin llegar a
hacer un andlisis exhaustivo de sus causas.

2 En cambio la segunda pretende un conocimiento integral de la empresa
determinando el porque, es decir, la causa de los fenémenos que afectan los
resultados reflejados en los estados financieros v que son motive de un examnen
por parte de fa auditona financrera

e R ORI S VALENC DY JOAQUEY Ob Cut
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Contral Interin

Avdiiona . * Control Adntnistratino

. * Centrol Fanancierp oo Vil 1
Administraina .

Para determunar v
Para determemar exclusivamente
M * Pruchas de auditoriz

* Progedinnientos de auditonia

a

A |Estados

EFECTO fEmancieros

P

FIGURA 2 (El control nterno, punto de cowcidencia de fas auditorias)

Las diferencias que pudieran existic entre ambas auditorias radican
fundamentalmente en las desventajas admunistrativas que presenta la auditorfa
ftnanciera, siendo basicamenten

No mide el progreso realizado hacia los objetivos de la empresa,

. No controla los elementos esenciales de la admimstracion, fuera de los fiscales
Se orienta mds hacia'el pasado que al futuro,

. Los estados financieros no dan una imagen completa de la empresa, m de sus habilidades
para hacer fiente a una obligacidn contraidas reclentemente

. No lieva a cabo un analisis comparativo (valorando la eficiencia de los planes,
procedumientos y operaciones de la empresa en comparacion con los competidoses).

6 Carece de andlisis de integracion evaluando la eficiencia de la interaccién funcional

dentro de |2 empresa.
7. Falta de andhsis interpretauve relacionando 1mportantes datos fiscales con decisiones
recienies

T R R

L

il Idan
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A continuacion presento un cuadro comparativo que permita observar con mds detalle fas
camcteristicas que hacen diferentes a la auditoria administrativa de la financiera. 16 3

Caracter isticas Auditor ia adnunistr ativa

Auditoria financiera

1. Proposite *  Aprectar

adnmnmistracion
*  Cahdad individual v colectiva de los

gerentes.

* Cahdad de los procesos con los que
opera un organismo social
2 Alcance * La sitvacion adnunistrativa
Factor funcional, procesal, analitico,
v def medio ambiente
3 Onentacion * Hacra la situactén admimstrativa y
" operativa de los organismos sociales
eit el pasado, presente y futuro
4 Mezdicidn * Los prnincipios de la teoriz de la
administracion

investizacién - normas de audioria

superior - gerentes funcionales,

5 Método *  Méwdo

& Precisién +« Relativa en precisidn

7 Interesados * Basicamente internas:
8. Realizacion « Potencial

9. Necesidad * Requerida opcionalmente

10 Antecedentes * Reciente apanicidn, refacionada con
el enfoque de sistemas

11 Catalizador + La necesidad de revisar y evaluar lo
admintstrativo
social a peticion de la direccién

superior

¥2 Frecuencia +* Penodica pero
may oria de los casos

Expresar una opinion scbre los
estados financieros y determunar el
manejo financiere

La situacion financiera.

Hacia fos estados financieros de la
empresa desde el punto de vista
refrospectivo

los  prmcipios  de  contabdidad
aceptados

Las normas de auditoria
generalmente aceptados
Ostensiblemente absoluta
Principalmente externos (accionistas-
goblerno-acrezdores)

Real

Requerida legatmente.

Mayor antecedente de su existencia

Por tradicidn,

Regurar, cuando menos una vez al
afio

FIGURA 3 {Comparactén enttre Auditoria Admunustrativa y Auditorfa Financiera )

Con esto queda de manifiesto que ambas auditorias deben complementarse con la intencidén
de consepurr un objetive que sea comin a ambas téecmcas. y con €l de proporcionar la
informacion necesaria para que la direccion pueda llevar a cabo un adecuada toma de

decisiones
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1 7 PRINCIPIOS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

1] auditor, con un punte de vista gerencial, tendra en mente conceptos de audhtoria
y, su aplicacién serd buena si la auditoria que se le encarga es de perspectivas
amphas, para lo cual se hace mencion de los principios basicos en las de auditorias
adrministrabivas pues vienen a ser parte de la estructura tedrica de estas 12

Principios de auditoria administrativa:

1. El trabajo de auditoria debe de ser un esfuerzo permanente y continuo.
2 Debe establecerse una meta ambiciosa para cada revision o estudio.

3 Se deben investigar todos los aspectos relacionados con la forma en que
determinada actividad esta siendo reafizada.

4 El trabajo requiere una minuciosidad que permita identificar todas las
oportunidades de mejora y no s6lo de algunas de ellas.

5. Las recomendaciones deben de ser absolutamente respaldadas por hechos v
juicios razonados

6 Se debe tener presente que por lo general una mejora requiere cambios
importantes en la forma de realizar una operacion.

7 Es necesano un seguimiento sistermatico y agresivo, con objeto de asegurar que
los ahorros sean realizados y mantenidos

8 El trabajo debe de ser objetivo y no subjetivo.

Tomando como base los anteriores, debemaos recalcar tres principio fundamentales
yue son fos sigulentes:

td
L
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1. Sentido de Ia evaluacién.

La auditoria admenistrativa se ocupa de lievar a cabo un examen ¥ evaluacion de la calidad
tanto indsvidual como colectiva, de fas personas tesponsables de la admunistracion de
funciones operacionales y ver 1 han tomado modelos pertinentes que asepuren fa
implantacidn de controles admunistrativos adecuados, que aseguren-

* Que la calidad del trabajo sez de acuerdo con normas cstablecidas
* Que los planes y objelivos se cumplan
+ Que los recursos se aplique en forma econdmica

2. Importancia del proceso de verificacion.

la sesponsabilided de la auditoria administrativa es determinar que es lo que sc estd
haciendo realmente en log niveles direcuvo, administrativo ¥ operativo, pues no siempre
estd de acuerdo ton lo que el responsable de 4rca o et supervisor piensan que estd
ocurtiendo Los procedimientos de auditoria administrativa respaldan técnicamente:

»*

La comprobacion en la observacion directa
La verificacian en la observacion de terrenos.
» El andlists y confirmacién de datos los cuales son necesarios ¢ imprescindiblcs,

3. Habilidad para pensaren términos administrativos.

£l auditor adminsstrativo 3e ubicard en la posicion de un administrador a quien se le
responsabilice de una fiincién operacional ¥ pensar como €ste o hace (o deberia hacerlo) Es
dccir, pensara en sentido administrativo y reflexionard acerca de

* Qué necesita corocer acerca del trabajo que realiza

* Como planear ¢l trabajo y medir el desempeiio alcanzado,

= Cdmo molivar al pefsonal, asi como la manera de controlar el trabajo asignado.
« Como asegurarse de que ¢! trabajo se realizé precisa, completa ¥ eportunamente

Finalizando su examen, el auditor deberd informar a fa administracién, con objetividad
profesional y absoluta dependencia de critenio, ¢l resuitado final de su trabajo, expuesto en
forma de andlisis, evaldacionss, observaciones y comentarios. asi como sus conclusiones ¥
recomendaciones. siendo éstos elementos de estudio en los sigutentes apartados de esta
mveshigacion

2 CASTRO SANCHEZ MA ELGENGA Ob Ca
13 RODRIGUE? VAL EACIA JOAQLIN Ob Cor
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I 8 LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA INTERNA Y EXTERNA

Si bien en México la auditoria admnistrativa se encuentra en proceso de desarmrollo, el
profesional de la administiacidn se encuentra posicién favorable para practicar la auditoria
administrativa tanto interna, es decir, que dependa directamente de una unidad
admumisirativa de la empresa; o bien, puede cfectuarse de manera externa por auditores
administrativos independientes (consultores administrativos). En cualquicra de fos casos,
los principios basicos anteriormente mencionados son consistentes

La auditoria administrativa tanto inierna como externa deberd aplicarse a la crmpresa en su
totalidad siendo sometida a examen y evaluacién estando en condiciones de detectar las
verdaderas causas de los problemas,

La auditoria interna

El propésito de la auditoria interna es proporcionar un medio de control interno y
determinar Ia efectividad de otros controles; por lo que puede considerarse como
unt control nuestro sobre las demds formas de control. Los beneficios que se
obtienen de este tipo de auditoria son:

0 Permite determinar si los sisternas y procedimientos establecidos son efectivos
para alcanzar los objetivos fijados y asegurar el cumplimiento de las politicas
establecidas

¢ Hace recomendaciones para el mejoramiento de las politicas, procedimientos,
sistemas, etc,, asi como cambios necesarios para asegurar el cumplimiento,
incluso sugerir controlés adicionales o mejorados.

¢ Suministra un medio de proveer un mayor grado de delegacion de autoridad y
facilita la descentralizacion de las operaciones sin implicar una ausencia de
control, pues el alcance de la descentralizacion dependera de la efectividad de
los control central. La. auditoria interna permitird verificar continuamente la
efectividad de los controles establecidos y recomendar las mejoras necesarias

27
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El éxito de la auditoria interna depende de la direccion superior y del grado de
aceptacidn que demuestren los miveles medios y bajos de la empresa por el equipo
dc trabajo de auditorfa, que tendra sus funciones enmarcadas dentro de una
unidad o departamento que por su situacién jerarquica, le permuta la consecucion
de sus fines Es decir, deber4 tener,

a) Jerarquia suficiente para inmuscuirse en cualquier unidad adminstrativa de la
empresa.

b} Que el hipo de funciones de la unidad sea en todo lo relactonado con la
direccion, control y coordinacion.

¢} Que tenga suficiente autoridad sobre los demas departamentos,

De tal manera que ejerza el control superior en lo que se refiere a la eficiencia en las
operaciones, midiendo y evaluando resultados Siendo sus funciones a desarrollar

Investigacidn constante de planes y objetivos

Estud:o de las politicas y sus précticas.

Revision constante de 12 estructura organica

Estudio constante de la s operaciones de la empresa,

Analizar la eficiencia de la utilizacion de recursos humanos y materiales.
Revisién constante del equilibrio de las cargas de trabajo

* Revision de los métodos de control

® 4 » B

»

La auditoria externa

La auditoria administtativa externa se utiliza cuando la empresa no cuenta con los
recursos sulicientes para sostener un programa tnterno y cuando se requiere de
una opinién de cardcter independiente Es una consultoria Hevada a cabo por el
flicenciado en administracion de empresas, contratado especialmente por la
empresa para mejorar ineficiencias operativas detectadas por la direccién o que
sean resultado de tareas refacionadas con una auditoria tradicional (contable)

28
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Para efectuar la consultoria administrativa hay que tener en cuenta.

a) Un proyecto que incluya el propésito y los recurso humanos, materiales y
técnicos

b) El tiempo requendo.

¢} Ei dinero de que se dispone.

El éxito del trabajo del consultor dependerd de que los funcionarios y
subordinados involucrados conozcan y entiendan ta actividad que e va a realizar,
su razén de ser, el ticthpo para su realizacién, su alcance y los objetivos que se
persiguen; por lo que es importante que et personal participante esté preparado
para prestar el serviclo que se compromete a dar El procedimiento para la
elaboracion del proyecto se cita a continuacion,

« Establecimiento del objetivo persegutdo.
» Planeacion de las operaciones,
*+ Elaboracién de la “carta propuesta”.

Una vez aprobada la “carta propuesta”, se inicta el trabajo detallado de las dreas
comprendidas en el proyecto Durante el desarrollo de ta consultoria, el consultor
podré anticipar recomendaciones e informes peridicos que resuman las
actividades realizadas, dificultades que se presenten, modificaciones en relacion
con el trabajo inicial, proximas actividades a realizar y cualquier otro tipo de
nformacion que interese a la direccion de la empresa

A Ya terminacién de esta fase del proyecto se prepara un mforme final, donde se

mencionan las conclusiones y recomendaciones, evaluando los resuliados
obtenidos, con la finalidad primordial de producir beneficios para la empresa 1+

4 prm
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1.9 EL METODO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

E planteamiento ¥ ejecucion de cualquier estudio o ivestigacion que se aplique a
un equipo de trabajo, requiere de la razonable seguridad de que en el se incluyen
los principales elementos de juicio necesarios para tal fin Para lograrlo debe
disponerse de un marco general metodolégico que permita identificar claramente
los factores bajo estudio, y analizar en forma ordenada y sistematica sus
componentes, uhilizando las técnicas mas adecuadas.

De acuerdo con lo.anterior, la auditoria administrativa debe estudiar y evaluar a [a
organizacion de una entidad en forma sistematica y a través de un método que le
permita cubrir los cbjetivos genéricos y especificos de cada revision en particular
Por lo que el estudio y evaluacién de la organizacion implica necesaria y
obligatoriamente ¢l examen exhaustivo y profundo de las responsabilidades y
funciones de todos los puestos ejecutivos base, para la toma de decisiones, de tal
manera que esta actividad sea realizada a través de [a aplicacion del método
propuesto que a cantinuacién se describe:

ETAPAS DEL METODO PARA EL
DESARROLLO
DE I A AUDITORIA ADMINISTRATIVA

[ VISION DEL ESTUDIO ]_I

f PLANEACION DE LA AUDITORIA |

‘ |

I RECOFILACION ¥ REGISTRO DE m’mﬁmcm?h
|

| ANALISIS ¥ EVALUACION DE LA INFORMACION P_I
I

I PREPARACION ¥ PRESENATTION DEL INFORME |

DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

[

I IMPLANTACION DE RECOMENDACIONES I—I
"

T

FIGILANCIAL POSTERIOR A LA AUDITORIA
ADMINISTTRATIVA

FIGURA 4+
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151 VISION DEL ESTUDIO

La visidn del estudio o estudio preliminar (enfoque del método segdn otros
autores), constituye la etapa inicial de un estudio organizactonal, a partir de [a cual
se puede lograr una aproxmnacion a atributos, competencias y aplicaciones
esenciales para dumensionar su naturaleza y propésito,

Se realiza esta etapa a base de revisiones someras, profundas, etc., con el objeto de
formar un criterio sabre el campo d trabajo, tener una primera 1dea global y usarla
como base para la siguiente etapa. 15

Evolucién de una idea,

El desarrollo conceptual y visual del pensamiento posibilita la captacion,
depuracion y fortalecimiento de las ideas para hacerlas crecer hasta madurar como
productos, siguiendo un orden l6gico de sucesion e interaccidn:s

a) Percepcion de la iden

CONCEPCION Imagen mental que se presenta en forma espontanea como resultado
de la experiencia y conocimientos.

FXAMEN PRELIMINAR. Revisidn e identificacion de los puntos clave, que serviran
como marco preferencial para desagregar una idea en términos de factibilidad y
direccion.

TORMULACION DE PREGUNTAS Cuestionamineto interior que se hace sobre los
componentes y alternativas de accién e interaccidn que agrupa la concepcién
onginal de unadea

b} Depuracidn de ln idea

ORGANIZACION Reunién ordenada de todas las ideas y conceptos que se integran
£n torno a un pensatniento,

15 FRANKEIN ENRIQUL BENJAMIN £CA - UNAM Meteudologta para el estudio orgamzacional
& FNAOOU DE [OAQUIN RODRIGLEZ VALENGIA
ST HG I BLANC A ISABEL MORALES GARCTA
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EXTRAPOLACION Determinacion de la viabilidad para aplicar en forma practica las
wleas en el contexto

RCTROALIMENTACION. Infercambio de imagenes y conceptos con agentes del medio
ambiente, lo que fottalece y valida el contenido esencial de la 1dea ortginal al
considerar enfoques con otra 6ptica,

¢) Consolidncion de ln iden
ESTRUCTURACION Proceso de seccién de pensamientos, en el cual concentra en
forma total la atencidn de la mente para llegar a una sintesis de los hechos y las

ideas para el estudio.

RIGISTRO Preparacidn de un borrador con la idea central y complementarias, de
manera ldgica y clara

EXPOSICION Planteamiento del disefio conceptual estructurado en forma abierta y
Ruida, precisando su objeto, naturaleza, elementos y alcarnce.

er
I~J
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122 PLANEACION DE LA AUDITORIA

El segundo paso para instrumentar un estudio organizacional s el de precisar su
naturaleza y alcance, es decir, establecer Jos “términos de referencia” para

direccionar su ejecucién.

Por lo anterior, la planeacién de la auditoria comprende la tarea de integrar un
ndmera de elementos que el auditor admirustrativo debe de tener presente aiin
durante el analisis preliminar, de otra forma se veria mds tarde en dificultades que
pudieran limitar el curso de accitn a seguir en pro de los objetivos por lograr 17

Entre otros factores, deberd considerar, las caracteristicas de la empresa, la
finalidad del trabajo, la secuencia del desarrollo, una estimacion adecuada de los
tiempos, asf como los recurso y limitaciones de la organizacion.

Es importante mencionar que una de las fases de esta etapa comprende al
programa de auditoria, que es el medio para guiar al auditor admunistrativo ya
sus ayudantes, en el que se detallan los diferentes pasos a seguir ¥ que serd
debidamente expuesto y descrito en capitulos subsecuentes.

Determinacion del factor de estudio

Identificacién del elemento o variables, que deben ser estudiados para que la
organizacion pueda cumplir con su cometido.

Fuentes de estudio
1} internas

a) Organos de goblerno

b} Nivel directivo

¢} Nivel medio,

d) Arca afectada

¢} Oiras unidades adnunistrativas

f} Umdades de mejoramiento administiativo.
#) Comisiones, comités o grupos de trabajo
h) Recursos de informacidn computacional

wad
L
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2} Externns

a) Normativas

b) Organzaciones andlogas

¢} Organizaciones lideres en el campo de trabajo.
d} Proveedores.

¢) Clientes usuarios,

Definicion del objetivo del estudio.

Una vez que se har detectado los factores que reguieren de atencion es necesario
determinar con claridad el objetivo del estudio, ef cual debe de ser muy especifico
en cuardo a fas condiciones que la organizacién espera alcanzar como resultado de

SuUS acfwones
Investigacion preliminar

La investigaci6n preliminar exigen que se examinen, cuando menos [os siguientes
puntos

* Informacién referente a leyes, reglamentos, decretos, tratados, decretos,
acuerdos, circulares y disposiciones rormativas de la organizacion.

¢+ Informacién sobre el campo de trabajo, como organigramas, manuales,
catdlogos de formas, estudios técnicos anteriores, voltimenes de trabajo,

etcétera
Preparacién del proyecto
1} Propuesta técnica

a) Antecedentes
b} Naturaleza
¢} justificacion.
d) Objetivos

e) Acciones

f} Resultados
g) Alcance

h} Recursos

i} Costo

1) Lstrategia

k) Informacién complementana
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2) Programa de auditoria administrativa

a) [dentificacion

I} Responsable.

¢} Area

Jd) Clave

v} Actividades.

i) Fases.

#) Calendario,

ly) Representacion gréfica,
1) Formato.

i) Reportes de avance.
k) Periodicidad.

Autorizacion para realizar el estudio

Presentacién del proyecto al titular de la organizacion o de la umdad
administrativa responsable de su efecucion para su aprobacién.

T ERASR N ESEIQUE BEN]AMIN FCA UNAM
s Lo
4k o
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193 PROGRAMA DE AUDITORIA

Un programa de auditoria es una herramienta que sirve para planear, dirigir y
controlar cl trabaje de auditoria a efectuar en ura unidad admimstrativa
Representa el especificar claramente los pasos y acciones a seguir para la
consecucion de la auditoria indicando los procedimientos a aplicar, la extension de
su aplicacion y su telacion o conexién con tos papeles de trabajo. Representa la
seleccién, por parte del auditor, de los mejores métodos para hacer bien el trabajo
Sirve para dejar constancia del trabajo realizado.

El Programa de Auditoria admirustrativa es un esquema detallado, ordenado y
clasificado de los procedimientos de auditorfa, en el que se relacionan todas las
actividades que se ltevaran a cabo para alcanzar los objetivos de la revision a
practicar, sefialando la naturaleza, alcance y oportunidad con que se aplicaran

£l Programa de Auditoria debera confeccionarse atendiendo al tipo, naturaleza y
caracteristicas del drea u operacion a la que se enfocara la revision dedicando
especial cuidado a sus alcances que de manera preliminar se prevean.

Para la elaboracion del Programa de Auditoria es necesano considerar el entorno
organizacional, de control, informacion, sistemas y procedinentos, del srea a
revisar; también en caso de que se hayan realizado auditorias anteriores, el tiempo
transcurndo y los resultados de fa tltima revision, asi como el apoyo técnico y
equipo 1nformético con que se cuente

El Programa de Auditoria forma parte de Ia planeacién y es una herramienta valiosa
en ¢l desarroilo de las revisiones, ya que proporciona-

Una descripeidn de los métodos, técnicas y procedimientos de auditoria que
se aplicaran, asi como sus alcances y muestras a seleccionar

Una base para asignar sistematicamente el trabajo a los auditores y a los
supervisores.

El fundamento para llevar un registro sumario del trabajo realizado
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Al elaborar los programa especificos y al establecer as prioridades del trabajo de
auditotia, es importante cuidar que estos propicten:

Verificar las actividades realizadas y las pendientes de hacer
Llevar un control estadistico del tiempo utilizado en la revision,
Ayudar a controlar la revisién y a delimitar responsabilidades

Controlar los papelees de trabajo, anotando en el programa fa clave de la
cédula en que se dio cumplimiento al procedimiento sefialado.

Servir de guia para la planeacion de auditorias futuras.

En consecuencia el Programa de Auditoria se referirda al tiempo estimado de
gjecucidn y a los responsables de llevar a cabo las actividades, las cuales deberan
estar encaminadas fundamentalmente a [o siguiente:

Tiempo en que debe llevarse a cabo la revisior, incluyendo cuando debe
iniciarse y la fecha en que debera rendirse el informe

Espacio de que se disponga para trabajar.

Adecuadoes niveles de supervision

Recopilacion, anélisis y evaluacion de la informacion obtenida

Presentacion de la informacion.

Seguimiento
A efecto de controlat la ejecucion de las actividades y supervisar ef apego a la
Normatividad en su realizacién, es necesario establecer en el mismo programa, la

identificacion del responsable de la supervisién

Para lo anterior, se suglere en forma enunciativa, no limitativa fa cédula del anexo
01, con el proposito de estandarizar su presentacién

“FEFIFRASE A ANEXO G
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€ LASTFICACION DF LOS PROGRAMAS DE AUDITORIA

Para el desarrollo de los procedimientos de auditoria, que son establecidos coma
Buia de trabajo, los progiamas se pueden modificar o adoptar de acuerdo con las
crreanstancias en cada caso particular, y se clasifican en

« Pragramms generales Son aquellos gue se hmitan a un enunciado genérico de low
procedimientos de auditoria que se deben aplicar, con mencion de los objetn vs

particulares

* {rogramas analitices: Son aquellos que describen detalladamente la forma de
aplicar los procediruentos de auditoria administrativa.

# Progranas fipo. Son aquellos que enumeran los procedinmuentos de auditorna o
seguir en situaciones afines a dos o mds dreas de una misma empresa

* Programas por dreas. Son aquellos que se preparan para el desarrollo de la
revision de cada funcion de la empresa, tales como: gerenca, ventas, produccion
compras, personal, efc

Cualquiera que sea el programa que se utilice, el auditor adminustrativo debera

estar preparado para adoptarlo en el desarrollo de su trabajo cuando lo considere
necesar:o.

VENTAJAS DE LOS PROGRAMAS DE AUDITORIA
L.as ventajas de trabajar con un programa son:

~ Proporcionar un plana seguir
- Sirve de guia practica al hacer 1a planeacion de proximas audtorias.

- Suel programa es usado por areas e responsabilidad, fijard lo que le corresporda
a cada auditor en la revision

- El auditor estard en aptitud de modificar o adaptar el programa, con el fin de
obtener la informacion necesaria

~ El programa le sirve al auditor para determinar el alcance y efectividad de los
procedinuentos de {a révision
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~ El supervisor de la auditoria puede planear las tareas que habran de realizar sus
avudantes utilizando su capacidad y experiencia al maximo

= 51 el auditor es asignado a otro trabajo, su sucesor pucde observar lo realizado
rapidamente

- Luvando termina la auditorfa, el progiama sirve para verificar que no hubo
omisién en su desarrollo

CONFEENIDO DE LOS PROGRAMAS DE AUDITORIA

Para el desarrolio de la auditoria admunistrativa se requiere fa formulacién de un
programa de trabajo que determine el curso especifico de accion que habrd de
seguir, ¥ es un plan detalfado que senala los diferentes pasos a seguur, el ndmere y
calidad del personal que se asignara al trabajo, los medios que utlizard y los
lineamientos generales a los que habra de sujetarse la revisién

Este plan debe incluir la seleccion del personal apropiado para la ejecucion de las
tareas, la determinacién del procedimiento para realizar el trabajo, la implantacion
de un buen programa de adiestramiento que mejore [a eficacia de la mano de obra
y el establecimiento de uria base de control de tiempo y costos

Bajo el entendido de que un programa de auditoria no debe ser rigido e
mfranqueable, sino lo suficientemente flexible para hacer frente a circunstancias no
previstas o a elementos no conocidos que exyjan hacer variaciones a los programas
de trabajo establecidos inicialmente, se pueden mencionar los puntos principales
que debera contener un buen programa y son

1) Datos generales dela empresa

2) Objetivo de la auditoria administrativa

3) Areas espeaificas que seran objeto de revision

4} Tiempo estimado para la realizacion

5} Descripcidén de la informacién que debe obtencrse

6) Relacion de las fuentes de donde se obtendr la informacién

7) Personal necesario y caracteristicas técnucas de cada uno de sus miembros

8) Trabajos especificos qué cada persona realizara v biempo que consunmura.

9 Faclidades materiales y técnicas de gue se podra disponer

10)Con quién debera discutirse los problemas que requieran inmediata atencién

11)A quién se le debera proporcionar informes de los resultados de la auditoria
admimstrativa.

12)Secuencia l6gica, croneiégica y funcional que deberd scguir la revisidn,




LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

E! auditor tiene que decidir que factores son los més necesarios para lograr los
objetivos del estudio, ¢udles son los mejores métodos para lograrlo, cudl es ¢l
personal apropiado para hacerse cargo de la funcion, cuales son los factores
limitativos y de control.

Para elaborar un programa de auditoria, en cualquier tipo de empresa, €l alcance
de proyection es basico, ya que la amplitud de cobertura es muy importante, habra
yuc llevar un “registro de tareas” supervisado por auditor, en el cual se inscribird
todas las tareas encomendadas a los miembros del equipo de auditoria, anotando
en el programa [os datos siguientes

+ Fecha de miciacidn

* Descripcion de la tarea a efectuay
= Responsable

Plazo fijado para su efecucion.
Cualquier otra irformacién 1til.

»

De iguat manera, el auditor debera tener claro entendimiento del problema que se
pretende resolver, séle hasta conocer el objetivo de la auditoria se podra
desarroliar el programa adecuado que sea la gufa que marque ¢l trabajo a realizar

l.os resultados obtenidos en la auditoria admirustrativa pueden ser aprovechados,
va que mnvolucra desviaciones de las politicas, practicas equivocadas, controles
inadecuados, procedimientos deficientes y muchos mas aspectos importantes El
autlitor administrativo proporcionara correcciones inmediatas a los resultados
obtenidos en la auditorfa, ademids de comunicar y vigifar que dichas soluciones se
apliquen correctamente.

PROGRAMA FINAL DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Antes de dar principio a una auditoria, lo mejor es reflexionar con calma y delinear
el plan mediante la’elaboracion de una lista de los renglones a examinar y los
procedimientos a segulr  encamunados a los prncipales objetivos No es
indispensable que el auditor siga al pie de Ia letra el programa, pues se llegaran a
presentar ocasiones y oportunidades de ejercitar su imaginacién y criterio.

A continuacion, diré que el programa se concreta a un ntmero de pasos que
constituyen el meollo de una actuacion auditoral eficiente Ellos son

40
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I

0.

b

Planes y objetivos:
Examinar y discutir con la direccion el estado actual de los planes y objetivos

Organizacién:

a) Estudiar la estructura de la orgamzacién en el drea que se valora
b) Comparar la estructura presente con la que aparece en la grifica de

organizacion de la empresa
¢) Asegurarse de que se concede o no una plena estimacién a los principios de
una buena organizacion, funcionamiento y departamentacion.

Politicas y pricticas:
Hacer un estudio para ver que acciéon debe ser emprendida para mejorar la

eficacia de politicas y pricticas

Reglamentos:
Determinar si la compaiiia se preocupa de cumplir con los reglamentos locales,

estatales y federales.

Sistemas y procedimientos:
Estudiar los sistemas v procedimientos para ver si presentan deficiencias o
irregularidades en sus elementos sujetos a examen ¢ idear métodos para lograr

mejorias.

Controles:
Determinar si los métodos de control son adecuados y eficaces.

. Operaciones:

Evaluar las operaciones con objeto de precisar que aspectos necesitan de un
mejor control, comunicacién, coordinacién, a efecto de lograr mejores

resultados.

. Personal:

Estudiar [as necesidades generales de personal y su aplicacion al trabajo en el
area sujeta a evaluacidn

Equipo fisico y su disposicion:
Determinar si podria Hevarse a cabo mejorias en la disposicién del equipo para
una mejor o mas amphia utilidad del mismo.

10.Informe:

Preparar un informe de las deficiencias encontradas y consignar en el los
remedios convenientes

41
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194 RECOPILACION Y REGISTRO DE INFORMACION.

Concluida la parte preparatoria del estudio se inicia la fase de recopilacion de
datos, la cual debera dirigirse al registro de aquellos hechos que permitan conocer
y analizar lo que realmente sucede en la organizacion, de lo contrario, se obtendra
una impresién deformada de ia realidad incurniendo en interpretaciones erréneas
y en medidas de mejorameento que al aplicarse resultarfan inoperantes.is

Técnicas de recopilacion de datos

1. Ewdencin documental

Trata principalmente de recolectar y hacer un primer examen de [a informacion
que exista, grafica y escrita sobre el objeto definido de estudio que se trate. Toda
téenica de investigacitin requiere de,

# Fuentes: Son los archivos prrvados.
* Medio. Son aquellos documentos como formas, reporles, tformes.

Las fases de esta técnica son;

} Recoleccin de wformacidn. El resultado de esta fase resulta decisivo para las
condiciones del estudio - Andlisis de investigacion -, consiste en aplicar un buen
juicio y experntencia, auxiliares indispensables del analista.

b} Clasificacion de ln informacién, Consiste en llevar a cabo una clasificacion téenica y
sistematica de la informacion, para legar a conclusiones verdaderas,

2 Observacidn de campo

Tene como finalidad el complementar, confrontar y verificar los estudios que se
hayan realizado confornie a la investigacién documental
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Existe la necesidad de defirur el objeto de la observacion, anotar sus caracteristicas,
analizarlas, crihcarlas y conservar las notas producto de fa observacién para su

consulta posterior,

El observar, entender y_ explicar los factores que comprenden una situacion dada,
generalmente se encuefitra sujeta a interpretaciones de tipo personal, que no
stempre son las mas reales y veridicas, pues es muy diffcil externar por completo
los factores personales del analista..

3. Entrevista

La entrevista es un instrumento que permite descubrir aquellos aspectos ocultos
que forman parte de todo trabajo administrativo, ayudando a verificar inferencias
y observaciones, tanto internas como externas valiéndose de la viva narracion de

las personas.

a) Generalidades de laentrevisin

s Abmdsfera

La primera tarea del entrevistador establecer la clase de atm6sfera que quiere para
la entrevista. Pero si el entrevistador quiere decidir que atmésfera quiere producir,
esta podré ser de manera informal, practica, formal o bien, de acuerdo a estatus
como lo son niveles directivos, mandos medios, etcétera.

o Rapport (mmbiente de confianza)

El establecimiento del rapport es un asunto que disminuye la tension o ansiedad
del entrevistado a cerca de hablar con libertad y comportarse tan natural como lo
permitan las circunstancias.

El rapport se establece a través del trato con cortesia, nterés al escuchar, hacer
preguntas extensas en lugar de especificar, asi como privacidad en la entrevista El
rapport puede ser dafiadp por actitudes de sarcasmo, hacer preguntas en sucesion
rdpida, ver la correspondencia o contestar [lamadas telefénicas en presencia del
entrevistado, entre otras.
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b) Las printeras unpresiones en ln entrevista
) Tipos de entrevista

La entrevista es clasificada de acuerdo con el estilo que ocupe el entrevistador, y
pucde ser de dos formas.

# Entrevista no dirigida

Se desarrolla sin estar sujeta a un tratarmento prefabricado de preguntas; la
conversacion se desarrolla de manera informal, por lo que es facil caer en
divagaciones que difieran el objeto central de estudio

» Entrewmsta dirigide

se le considera mas utilidad, debido a que se utiliza mayor rigor cientifico al
anatizar el objeto defimdo de estudio.

d} Reglas generales para In entrevistwsin

Siempre que realice una entrevista ha tener en cuenta que es una conversacion;
pero desarrollada en forma met6dica que debera adaptarse a un plan ¥ a una serie
de reglas tales como:

* Se creard un ambiente de confianza entre el entrevistador y el entrevistado.

* Se permitird al entrevistado expresar sus ideas sin ninguna presién

» Se formularan las preguntas concretas o individuales.

* Se elimunard en lo posible las interrupciones

*» Se evitard contradecir-al entrevistado aunque conozcamos la falsedad de los
dates proporcionados.

e) Crerre de In enrrevisia

Faltando cinco o diez minjutos para terminar la entrevista, es conveniente anunciar
que sc acerca el final don frases como “antes de terminar voy hacerle dos
7o

preguntas mas", "nos estamos acercando al final”, etc., esto ayuda al entrevistado a
prepararse para terminar con éxito la entrevista
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Y La redaccion del informe
Las conclusiones v resultados de al entrevista deben de ser redactados en un

lenguaje sencitlo y clato, de manera tal que cualquier persona, pueda entenderlo y
formarse una imagen clara.

>

Combinacién y aplicacion simultdnea de técnicas

Puede ser aplicada de dos maneras

1 Laencuesta por cuestionano

Es una forma de reunir los datos; su contenido tiene el proposito de descubrir
hechos u opiniones, reupir datos objetivos y cuantitativos. La aplicacion del

cuestionarie sélo se justifica cuando:

» Eltiempo para la observacion directa o la entrevista es demasiado corto,
= La informacion buscada se encuentra dispersa entre diferentes grupos.

2 Muestreo
El paso mas importante en la planeacién de una encuesta es la decision que se
toma sobre la muestra que se va a emplear, es decir el nimero y la clase de gente a
entrevistar

a} Fornntlacion del cuestionario

Estos normalmente consisten en varias secciones independientes dedicadas a
diverso factores. El uso del cuestionario puede ser de todas tipos

ESTRUCTURADOS Son aquello cuyo contenudo se basa en una serie de preguntas
concretas preordenadas y definidas por otras interrogantes adicionales

NO ESTRUCTURADOS. Generalmente se les conoce como guia de entrevistas y su
contenido se basa en temas generales a cubrir durante la entrevista.
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by Obtencion de datas

Consiste en la aplicacion del cuestionario respectivo en ef Area de revisién

¢} Trbulacion de datos

Los cuestionarios deben de incluir Ia obtencion de datos recogidos. El auditor tene
la alternativa de analizar las respuestas y tabular los datos con base en una escala
de apreciacion

d) Interpreticion de los resultados

Su realizacion esta sujeta a la infortnacién obtenida de las respuestas dadas a los

cuestionarios aplicados.'Con base en la calificacion de las respuestas podremos en
algunos casos aplicar el adjetivo de apreciacion,
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PREPARACION DE LOS PAPELES DE TRABAJQ

Son los documentos en donde se consignan los resultados de analisis ¢
mnvestigaciones y tiene el propdsito de normar el criterio de un auditor sobre un
deterunado asumtto

Opcones para la preparacion de los papeles de audttoria

Los papeles de trabajo en el campo de la auditoria administrativa, revisten
caracteristicas especiales detido a la gran variedad de dreas que abarcan sus
servicios, onginande para cada caso en particular una forma diferente de
consignar el resultado de las investigaciones entre las que se hene

I Diagramas y grificas

Son esquemas secuenciados sobre las caracteristicas de un sistema Facilitan la
comprensién inmediata de los procedimientos y métodos que se llevan a cabo en
una enhidad, algunas de ellas son

a}p Dwgrinnns de organizacién Son valiosos instrumentos que permuten tener un
panorama general de una estructura orgénica, ya sea de toda la empresa o de un
departamento o seccioh en particular. Mediante este tipo de diagramas, el
auditor administrativo podra estudiar, entre otros, los siguientes elementos

Funciones pnncipales,

Nuveles jerdrquicos

L campo de antoridad de cadn jefe.
I o5 cannles de comunicacign

* " % 8

o

) Carlas de actizwdades. Es comin que una empresa, para la realizacion de una serie
de actividades con un' propésito comun, requiera de fa participacion del
personal que depende de varios departamentos o secciones. Por medio de este
mstrumento se describen las acciones y las obligaciones de cada una de las
personas que intervienen en un conjunto de actividades tendientes a un objetivo
especifico, mediante la carta de actividades un auditor podra estudiar lo
siguiente

o [ umpartancia del objetivo y las activdades

» Lantervencion de cadn puesto en Ins actividades conterudns en el estudio
» [ s departamentos o sécciottes que imfervienen

= [ as acciones que renliza cadn persona

S CASTROSANCHES MA EUGENIA Ob Gt
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c) Dingrama lineal de responsabilidades. Es de suma lmportancia porque permite
registrar - graficamente  la  mformacion  correspondiente  al grade de
responsabilidad que tienen quienes estan directamente relacionados en la
gjecucion de varias funciones y actividades, asi como los departamentos o
unidades organicas que intervienen Por medio de este diagrama, el auditor
tendra informacién similar a la que proporciona el cdliagrama de-organizacién y
las cartas de actividades

d) Carta de distnbucion de octindades Es un valioso instrumento que permite
conocer y estudiar una serie de actividades que se desarrollan en un
departamento o seccion, junto con el personal que las ¢jecuta incluyendo el
factor tiempo.

¢) Diagramas de flujo. Para el estudio de los procedimientos o tramites, el auditor
administrativo debe recurnir a los diagramas de flujo, que le permite representar
gréficamente la frecuencia operativa y cronoldgica que siguen los
procedimientos. Estos diagramas proporcionan informacion cbjetiva, mds facil
de estudiar y hacer comparaciones entre los procedimuento existentes y los
mejorades que se proponen

Il Descripciones narrafivas.

Son papeles de trabajo que contienen narraciones de los procediruentos en la
secuencia en que estos se llevan a cabo dentro del contexto de un sistema. Las
descripciones narrativas son recomendables para sistemas sencillos y que no
representan una combinacion compleja de procedimientos y métodos

En la practica profesional de la auditoria, [as cédulas descriptivas no son muy
utilizadas pues dificultan Ja comprensién mmediata de un sistema e impiden al
lector formarse una idea objetiva del conjunto de procedimientos y métodos de
operacidn, sin embargo, es importante sefialar que las descripciones pueden
resuftar muy ttiles para la elaboracion de manuales de organizacién v de los
instructivos para difundir las caracteristicas de los procedimientos entre el
personal de la empresa,

Registro de ia informacién,

Todos los datos que el auditor ha obtenido deben registrarse ordenadamente para
hacer mas objetiva la informacion y facilitar el andlisis de las actividades que se
encuentren bajo estudio Debido a esto surge la necesidad de contar con
Instrumentos que nos muestren objetivamente la situacion que se examina ¥ que
facdite la obtencion de hechos, lacalizacién de problemas y propositos de
soluciones que siempre nos llevan a una mejorfa
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Los papeles de trabajo son de innegable importancia a lo largo de la auditoria,
pues constituyen la prueba del trabajo realizado por el auditor, el soporte de todas
las observaciones detectadas, es decir, fundamenta el informe ysirve de
antecedente para futuras auddorias, por lo que es nccesario que contenga fa
informacién que se enlista a continuacién

1. Titulo En el que se especifique la reviston que se estd llevando a cabo asi como
el pericdo que abarca

2. Subtitulo Especificar el area y/o documento a que corrsponde esa hoja de
trabajo o cédula

3. Fecha de realizacitn de la cédula
4 Nombre las personas queelaboraron Ia revision.
5 Documneto que respalde fas observaciones detectadas

6. Fuente de informacién Quién y de qué 4rea es Ia persona con la que se
establecié comunicacion

7. Notas Cualquier aclaracion por simple que sea es ttil para su comprension,

8. Indice de marcas Para aclarar todas las anotaciones hechas

o

. MUmero consecutivo,
10.CGonclusiones. Cada cédula contendra conclusiones acerca de las revisiones

efectuadas, excepciones encontradas, s1 se presentaron obticulos o limitaciones
al alcance y s1 las observaciones detectadas son motivo para ampliar la revision
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195 ANALISIS Y EVALUACION DE LA INFORMACION.

Ll cuidado y minuciesidad con que se elabore el andlisis determinara el valor de la
auditoria, aunque las interpretaciones que se deriven del anslisis no deben tomarse
como conclustones defifutivas, ya que tienen que estar relacionados con otras
inferencias y tal vez hasta haya que reformularlas por alguna razén.

La finalidad del analisis, es decir Ia division por elementos, es preparar una sintesis
que serd el proceso e combinar diferentes elementos El andlisis de la informacion
se lleva a cabo mediante las actividades que describo a continuacion.

Verificacion de la informacion.

El auditor debe integrar los datos que se han recopilado aisladamente de manera
que sc pueda tener una secuencia operativa y cronolégica de las operaciones, esto
es para no llegar a resultados equivocados debide a una mala informacion.

Por jo que es necesario llevar a cabo una verificacion de los datos que se estén
obtentendo, y para esto se debe pedir al mismo personal que proporciond la
informacion que ayude al auditor a evaluar la exactitud de los datos, antes de que
scan registrados en definitiva y analizados posterjormente.

Las hojas de andlisis.

Son las hojas en las que se recopilan los datos, comentarios, notas y evaluaciones a
la revision de la empresa, y sirven al auditor para demostrar que ha efectuado la
tevisidn en la empresa y le sirve de base para su evaluacién e informe final, y
deben incluir la obtencién de datos recogidos en el desarrolto de la auditoria. Sus
componentes son:

¢ Encabezado: Se pone el nombre de la empresa que se va a exarminar, una
descripcion del contenido, el pertodo que cubrird el examen o fecha de
terminacton y el nombre o ribrica del auditor

¢ Contenido: No se deberd anotar [o que no tenga importancia, y se debera
verificar que las hojas estén completas, en la mmspeccidn, observacion,
confrontacion, comprobacidn y rastreo al térmuno de la auditoria En el
momento en que se planea la auditoria se determina que vertficacién e
investigacion se emplearan para la preparacion de las hojas.
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¢ Indice de fas hojas de analisis: Se usaran ntimeros ¢ lotras, y estos seran escritos
con ldpiz de color en la parte superior.

¢ Propiedad de as hojas de analisis: Las hojas de analisis son propiedad del
auditor,

¢ Revision de las hojas de analisis: La revisién debe de ser completa, sistemética
y critica y ser confiada a personas capacitadas.

* Objeto de In revision, La revisién serd efectuada eficientemente, es decir, no
s6lo contara deficiencias, ademés determinara cada hecho presentado para
darle mejor servicio a la empresa.

* Proceso de rewsidn Las hojas de andlisis deberdn mostrar que han sido
revisadas, ya sea que aparezcan las miciales de! auditor, o que se usen marcas
en dicho proceso.

¢ Importancia de las hojas de analisis: Depende de la informacion contenida en
ellos, su valor no depende det grado de la informacion detallada conteruda en
los datos, sino de 14 importancia de los mismas. Esto es para distinguir loa
principales de los secundarios y medir el grado de importancia

¢ Instrucciones de las hojas de analisis: Al efectuar la revisidn de las hojas de
andlisis, se evaluard de acuerdo con las respuestas, clasificandolas, y se
cbservard con mayor claridad el estado que guarda Ia empresa en el desarrollo
de su adrumstracion Posteriormente e! auditor podrd aconsejar, en caso
necesario, las medidas correctivas aplicables a en [a empresa, y agreganio las
observaciones ue sean necesarfas segin sea el caso.



LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

E! Cuestionario,

Es el documento que sirve de guia para buscar contestacion a interrogantes acerca
del drea de revision.

Itpos de cueshionarios,
El cuestionario puede ser general o por 4reas.
I CUESTIONARIO GENLRAL

Este tipo de cuestionarios se utiliza para efectuar un analisis global de la sutuacion
de una empresa, es recomendable registrar la respuesta de todas [as preguntas, atin
cuando las respuestas sean de caracter negativo.

I CUESTIONARIO POR AREAS.

Este tipo de cuestionario se utiliza para buscar respuestas a varias interrogantes de
la situacion de un 4rea o funcién {compras, relaciones industriales, ventas, etc ) de
la empresa, y sélo incluye cuestiones especificas concernientes a una funcion yaly
al tipo especifico de estudio que se esté realizando.

La finalidad queda resumida en buscar mejoras que a su vez se traducen en una
reduccion de costos, esto significa que el auditor, al efectuar su analisis, pone en
juego toda su imaginacién para hacer realidad el axioma de “Siempre hay una
forma de hacer mejor las cosas”, Yy que generalmente puede conseguirse mediante
la investigacion que se haga tomando como base los recursos con los que dispone
la empresa como son:

¢ Personal: Reducir el némero de obreros o mejorar la forma en que desempedian
st trabajo.

¢ Materiales: Reducir la cantidad de recursos materiales utilizados sin por elio
atctar los resultados esperados.

¢ Tiempo: Eliminar desperdicios de tiempo o buscar ahorros de este elemento
obteriendo los mismos o mejores resultados

¢ Tecnologia: Utlizar nuevas formas de operar de acuerdo a los avances

tecnol6gicos y cuyo empleo se justifique, es decir, que los bencfictos sean
supertores a los costos de utilizacién,
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Cuit para el anghsis

£} andlisis consiste en describir aquello hechos sigiuficativos cuyo comportamiento
estd afectando a una determinada actividades, [funciones, sistemas,
procedimientos, métodos, entre otros, exigiendo un profundo estudio de los
hechos, examinando cada una de las partes que los integran, dicho estudio debe
Hevarse con detalle y paciencia sigwiendo un ordenamiento logico que se basa en la
contestacion de las siguientes interrogantes:

+ Qué se hace? Porqué se hace? Es necesario hacerlo?

+ Donde se hace? Porquése hace ahi? Es necesario hacerlo ahi?

¢+ Cudndo se hace? Porqué se hate en ese moments?  Es obligatorio hacerlo entonces?

¢ Chién lo hace? Porqué esa persona?® Es indispensable que esa persona lo haga?
¢ Cama lo hage? Porqué lo hace asi? Es tndispensable hacerlo de ese modo?

El auditor habra de gutarse contestando estas preguntas con entera satisfaccion
siempre que surja un elemento a estudiar, teniendo como punto de referencia dos
preatisas:

} La existencia de unt departamento, dren o seccdn, asi como ciertn ackvdad Jfunceon,
mélodo, sistema o procedinento, 1o prueba que sean necesartos o ihles

} Ln manera de operar de un departamento, dren o seccidn, asi como cierta actividad
funcion, método, sistema o procedimiento, no prueba que esa sea la mejos forma de
hacerlo.

Técnticas de andlisis.

Mctédicamente esas mejorasse pueden lograr principalmente por medio de
elupinar, combimar, cambiar y simplificar los elementossujetos de andlisis de la
siguiente manera

¢ Eliminar: Al iniciar un andlisis, se debe identificar plenamente el propésito de lo
que se estudia pues suele suceder que cuando se implanta por primera vez no se
estudia lo suficiente, originando trabajos innecesarios. Para descubrir faitas es
necesario realizar un anélisis detallado y completo buscando al principio los
elernentos que puedan ehminarse

¢ Combinar: Todo elemnto estudiado debe considerarse parte fundamental de un
conjunto, por lo que hay que estudiar los efectos que tenga con los deméds
clementos que inetrvienen La combinacién adecuada de dos ¢ mas elementos
puede dar lugar a una mejora, ya sea porque se elimine alguno o porque se
ahorre tlempo,
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¢ Cambiar: Igualmente al considerar un conjunto y buscar posibles acmbios
también nos puede conducir a lograr ciertas mejoras El auditor debe buscar la
posibiliad de eliminar’ elemntos cambiando el orden que hasta entonces se ha
seguido, ya sea de lugar, de personas o de secuencias.

¢ Simplificar: Después de eliminar, de combinar o de cambia: el orden de [os
elementos analizados, debe buscarse la posibiliad de estudiar la manera de
simplificar el trabajo, siendo ésta la Gktima fase del estudio habiendo cxaminado
y agotado debidamente todos los anteriores

Podemios observar gue mediante entrevistas, listas de comprobacién, cuestionarios,
observacion de diagramas de flujo, manuales, orgamgramas, etc, El auditor debera
cerciorarse de obtener fa informacion correcta y suficiente para dar apoyo confiable
4 todo el andlisis y a las recomendaciones de la auditorfa que se realicen »

3 RONRIGUES VALENCIA JOAQUIN Ob Ot
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196 PREPARACION Y PRESENTACION DEL INFORME DEL
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Una vez que se ha terminado la auditoria adrmumnistrativa y ya se biene una visién
completa de lo que se ha examinado, se llega a la etapa de formular y presentar el
informe que se convertird en la guia para mejporar la admirustracion de una
empresa cn particular, mostrando su mas reciente situaciéon administrativa asi
como las posibilidades de mejorarla y por supuesto, superarla Tomemos en cuenta
que presentard todos aquellos hechos relevantes y desviaciones que tienen efectos
en las pricticas admirustrativas

Por otro lado, el fundamento del informe - evidencia componente y suficiente -
serd plasmado en cédulas de auditoria que seran archivadas sistematicamente para
facilitar el sentido logico de la presentacién def mismo Las cédulas deberan
contener las observaciones, recomendaciones, mecanismos necesarios y las
alternativas para solucionar los problemas, que kabran de sugerirse,

En este se pretende dar un diagnéstico de los problemas detectados a lo largo de [a
auditoria, asi como las fecomendaciones a los mismo, debe ademés describir el
trabajo realizado a lalargo de Ia revision, redactandose de manera clara, concreta y
con cardcter construchvo, »

CALIDAD DEL INFORME DE AUDITORIA ADMINSITARTIVA

La informacién que proporcione el diagndstico debe reunir los siguientes atributos
de calidad:

@) Qporturidad: De tal manera que la informacion permita tomar a tiempo las
acciones requerrdas

b) Integridad: Deben incluirse todos los hechos importantes observados, sin omision
alguna, proporcionandé una visién objetiva de las cuestiones advertidas y de las

conclusiones y recomeridaciones a que conducen.

) Competencia Asegurarse de que los resultados informados corresponden al
objeto de la auditoria.

2} ESFERANZA RICALDE
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) Refevancir- Considerar los asuntos trascendentales para la situacién u
operaciones de las dreas examinadas, sin abundar en detalles innecesarios.

¢} Objetindad: Presentar con unparcialidad la verdad o realidad de los actos,
hechos o situaciones comprobados, hasta donde dicha verdad o realidad sean
razonablemente asequibles y estén respaldados con evidencia probatoria
indudable.

f} Conurcardn Hacer que fa solidez de ta evidencia conduzca a cualquier persona
prudente a las mismas conclusiones a las que lleg6 el auditor.

8) Clarided. Cuidar que la estructura, terminologia y redaccion ernpleadas,
ermutan que la informacion presentada, pueda ser entendida por cual uler
P q p P p q
persona, aun la no versada en el tema

) Ukdhdad. Aportar elementos que proporcionen la optimizacion del use de los
recursos y el mejorariento de la administracion

CONTENIDO DEL INFORME DE AUDITORIA ADMINSITARTIVA

Su contenido variara de acuerdo a la empresa o instancia qué fa practique y a los
objetivos de la misma. Los siguientes aspectos son, algunos comunes y otros
particulares con respecto a su contenido-

* Alcance y limitaciones de la auditoria,

Aqu podemos encontrar una introduccidn al informe, donde se exponen los
obetivos de la auditoria, como se pretenden lograr, ef alcance de ta revision ¥ los
obsticulos o limitaciones ala misma

+ Qbservaciones detertadas

Se¢ exponen los problemas de mayor relevancia detectados en la revision
agrupados por area o temdtica, hactendo menci6n de las causas y efectos de los
mismos sobre el funcionamiento de la orgaruzacion El auditor manifestara en esta
parte del informe su opinién acerca de. La propiedad y debido funcionamsento de
los sistemas de operacion, registro, control e mformacion de las operaciones, tales
como
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5t se han adoptado sistemas de control para el cumplimiento oportuno de las
obligaciones legales y disposiciones administrativas

St los sistemas de informacion de la empresa se rigen por los preceptos
aplicables, y aportan datos dtiles para la toma de decisiones y para la rendicion
e cuentas,

Si los criterios elegidos para reconocer, clasificar y medir los objetivos, metas y
realizaciones, son 1ddneos y permuten precisar la dimension correcta de esos
elermnentos.

St existen parametro§ razonables para juzgar, la suficiencia, insuficiencia o
exceso de los recursos asignacos al logro de metas y objetivos.

S las pautas que se siguen para establecer las relaciones entre la magnitucd de
los recursos y la dimensién de las metas y objetivos, permiten estimar
aproximadamente Ja eficiencia lograda,

51 la eficacia se determina aplicando a las realizaciones el mismo criterio que se
usa para caleular fa dirhension de los objetivos y las metas,

St son adecuados los criterios para medir 1a cficiencia de las actividades cuyos
resultados no guardan relacion directa con los recursos asignados a su
realizacion.

5i los registros que consignan las operaciones y resuitados no contables, se rigen
por esos criterios, y proporcionan convenientemente los datos requeridos

Por otro lado, los informes de auddoria indicardn de manera a explicita, si, en la
ejecucion de los programas o actividades auditadas, la unidad administrativa
responsable, dio cumplimiento a [as previsiones presupuestarias referentes a
destino y monto de los recursos, seiialars claramente las desviaciones advertidas
en cuanto al desting, cantidad, calidad y precio de los recursos empleados,
indicando Jas razones esgrimudas por dicha unidad admunustrativa responsable, asi
como en su caso, los elementos de juicio que tenga el auditor para apoyar o
cueshonar esas razones.»

23 SLOOCEF b Gi
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* Conclusiones y recomendaciones para mejorar la eficiencia

La conclusiones a que Hegue el auditor deben de concernir primordialmente a la
confiabihidad de la informacion y a la especificacion de los actos, hechos y
situaciones, favorables o cuestionables, que haya observado con relacién al objeto
de revisién

L.as observaciones del auditor se deben caracterizarse por su relevancia, clandad,
concision y objetividad, y cuantificarse cuando sea posible. A todas las
observaciones detectadas se le asignard una recomendacion, las cuales tienesnt el
proposito de reducir en la organizacion, incficiencias o incrementar eficacia,
haciendo especial hiricapié en las ventajas y beneficios que habra de proporcionar

Es muy importante no realizar criticas que no se acompaiien de recomendaciones o
que no se hallen respaldadas por documentos

* Discusion con los responsables las dreas auditadas.

Salvo en caso de excepcidn, debidos a la naturaleza de [a investigacion o a la indole
de las observaciones encontradas, como la presuncién de actos indebidos, el
auditor discutira su informe con los responsables de las dreas examinadas, antes de
su presentacion format

En ¢sa discusion podra canseguir pruebas adicionales y elementos de juicio que no
se hayan aportado durante ¢! desarrollo del trabajo vy lo lleven a modificar su
opwnion, y, en todo ¢aso, le permitiran asegurar, en lo posible, la validez de Ia
evidencia obtenida, de sus conclusiones, la pertinencia de las recomendaciones yla
objetividad e imparciatidad de su informe

5i hay desacuerdo entre los responsables de las drcas examinadas y el auditor, éste
solicitard que se le presenten por escrito los puntos de vista contrarios
debidamente razonados y los incluird en su informe
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P97 IMPLANTACION DE RECOMENDACIONES DE PERFECCIONAMIENTO.

Etapa inmediata sigwente a la presentacion de! diagndstico final, y se refiere
bésicamente a la presentacion del establecimiento de los sistemas y procedimientos
sugeridos en el reporte En este el auditor hard el seguimiento de las acciones
correctivas adoptadas como resultado de las observaciones y recomendaciones
contenidas en el informe de audiforia

El propésito principal es llevar a cabo un plan de reorganizacion dentro de la
empresa realizando aquellas mejoras contenidas en le informe final. Una vez que lo
haya discutido y aceptado la adounistracidn asi como el personal relacionado con
€5as mejoras

El auditor posee una gran responsabilidad al implantar Ias mejoras o cambios
sugeridos, ya que estos van a Justificar ante su cliente el trabajo desarrollado y en
consecuencia, el coste deal auditoria. El plan de reorganizacion puede seguir los
mismos  lineamiento que los sugeridos para el programa dec auditorfa
admunistrativa, con la salvedad de que en este tiltuno los resultados que se esperan
no se pueden precisar puesto que puede haber o no deficiencias que corregir,
mientras que en el programa de reorganizacion ya se sabe con absoluta precisién
que mejoras se van a hacer y como se van a implantar.

Aceptncion del plan

El plan de reorgamzacion exige ser discutido con os jefes de aquellas dreas donde
se van a implantar las mejoras, con el objeto de hacer todas las explicaciones y
aclaraciones pertinentes, a fin de que exista un completo entendimiento de los
cambios que se van a efectuar

El auditor debe tener presente que las mejoras propuestas no seran aceptadas por
el personal de la empresa hasta que se les demuestre que efectivamente hay
mejorfas y que estan libres de failas por lo tanto, habra que realizar una labor de
convencimlento
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Plazo para {a reorgamizacion.

Es importante contar con un plazo adecuado para que los cambios propuesto se
emprendan y puedan llevarse a cabo, debiendo considerar que los problemas que
implican los cambios son entre otros, la conservacion de un buen ambiente entre el
personal afectado E\ plazo se puede elegir segiin las siguientes formas de aplicar
los cambios en la orgamizacion:

1 Efectuar absolutamente todos los cambios de inmediato
2 Efectuar los cambios durante un pertodo de aproximadamente un afio,
3. Efectuar los cambios paulatinamente durante un periodo mayor a un afio.

Es importante resaltar el-papel de asesor que debe desempefiar el auditor en el
desarrotlo del plan de reotganizacion, para lo que debe realizar.

¢ Contnbuir con el personal para que se logre un uso efectivo de los nuevos
sistemas, procedimientos asi como métodos, mediante inspecciones y
asesorarmuento.

*+ Ehminar los motivos de retraso en el uso pleno de las mejoras propuestas,

¢ Visitar cada ura de las dreas en donde sc hayan implantado las mejoras, con el

proposito de descubrir posibles necesidades de alteraciones para asegurar la
méxima efectividad.
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198 VIGILANCIA POSTERIOR A LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Siendo el proposito fundamental de la auditoria admunistrativa el coadyuvar a la
mejora en general de la admunistracion de la empresa, la verificacion de que las
acciones correchivas y de mejora se lleven a la préctica constituye la finahidad
principat de la vigllancia posterior a la auditeria, por lo que complementara
cualquier aspecta que figure en las recomendaciones sugeridas en el informe y
sobre los que no se haya hecho algo

Fl auditor podra encontrar necesario vigilar y comprobar la realizacién de sus
recomendaciones, ayudar a plancar nuevos procedumientos, trabajando en
combtnacién con otros en la organizacion de una nueva division o departamento o
en la formulacion de nuevas politicas o métodos mds eficientes. Sus actividades
consistran en investigar Jas causas de por qué no se han aplicado las razones o
remedios sugeridos

Forma de llevar a cabo la vigilancia

La vigilancia significa el andlisis o inspeccion de una funcén o actividad, en un
drea particular o en varias, para que el auditor se asegure de que la funcién o
actividad en cueshon operan correctamente. La vigilancia de las recomendaciones
en proceso de ejecucion o de aquellas sobre 1as que no se ha tomado ninguna
accién, puede requerir la pronta atencion del auditor, debido a al urgencia de
climinar posibles discrépancias futuras Otras recomendaciones pueden no
requerir accion inmediata cuando ta necesidad que se trata de satisfacer no sea de
mayor importancia

Cuande no es posible demorar [a accion , el auditor necesita analizar de nuevo una
situacién de la manera més objetiva posible y decidir qué alternativa parece mas
ventajosa, dadas las circunstancias

En 2l curso de una revision, ¢l auditor puede encontrar problemas de diversas
clases, muchas veces se kopieza con dificultades de nuevos equipos de
procesarmiento de dafos y algunas aplicaciones tienen sus fallas. Comdnmente se
presentan problemas debido a cambios de ultimo momento , programacién
deficiente, falta de capacitacion adecuada del personal y fallas en la recopilacién de
datos procesables, o bien, pudo faltar prevision al elegir al equipo adecuado.

61



LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Sinembargo, el problema que suele presentarse con mayor frecuencia, al realizar la
tarea de vigilancia, e auditor se encuentra con que nadie hace nada para poner en
practica las recomendacipnes A veces esto se debe a una mera onusion, pero
también sucede que podra haber resistencia por parte de los afectados, en estos
casos, ¢l auditor tratard de obtener una explicacion clara de los motivos
subyacentes y convencerlos, de ser posible, de que modifiquen su actitud

La vigilancia del auditor empezara inmediatarente al terminarse la auditora o
iniclarla algin tiempo después, para dar tiempo a que las recomendaciones
puedan cumplirse. Ef auditor necesitara antes estudiar munuciosamente la fista de
recomendaciones que figuran en su informe de auditoria e investigar a cada una
para determinar su situacion en términos de ejecucion Las que hayan sido
cjecutadas , serdn tachadas en [a hsta respectiva, el auditor enfocara primero sus
esfuerzos al cumphmiente de las recomendaciones mas Ficiles de realizar, de tal
manera que quede libre méds pronto para dedicarse a las recomendaciones que
presenten mayores dificultades,

Lo més importante es propugnar por el cumplimiento total de las
recomendaciones; toda recomendacién que no sea adrmitida de buen grado y
puesta en obra, deber4 vigilarse muy de cerca para que se cumpla. Todas aquellas
situactones que no hayan sido objeto de atencitn en un plazo razonable, seran
puestas en conocimiento del director general,

El auditor tendrd presente que el programa de auditoria susceptible éxito, serd el
que prescriba estudios v evaluaciones periddicas de las funciones y actividades de
la empresa Su propésito sers ayudar a la direccion, en forma constante, a
conseguir una marcha més eficaz de fa operaciones. Los estudios periddicos seran
el medio para valorar realizaciones y resultados, siendo la direccidn el Juez
defmitivo del valor de las recomendaciones que mejoren los métodos y desempeiio
admirstrativo.
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CAPITULO 2

EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
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2.1 ANTECEDENTES Y ATRIBUCIONES

Desde épocas muy antiguas, la seguridad social ya habia tenido diversas
manifestaciones, sin embargo, es en Alemania, a fines del siglo XIX, donde obtiene
relevancia por primeéra vez, pues es el canciller Otto Von Bismarck quien crea las
primeras Ieyes de seguridad social.

* La Ley del Seguro de Enfermedades en 1883
+ [a Ley del Segurc de Accidentes de Trabajo en 1884
+ La Ley del Seguro Obligatorio de Invalidez y Vejez en 1889.

Integrandose asi el Cadigo General del Seguro Social en 1911 Este sistema de
seguros sociales sc implanté después en Inglaterra, y para 1914 se hizo extensivo a
todos los paises europeos.

En México después de la revolucién de 1910 la convencién revolucionaria
celebrada en Aguascalientes, proclama un Plan Basico de Reformas y Potiticas
Sociales para la clase laboral. Posteriormente, la constitucion Politica de 1917
reconoce y proclama los derechos sociales de los trabajadores en su articulo 123,
con sus 31 fracciones,

La segundad secial total abarcaria a todos los integrantes de una sociedad y
otorgaria protecaién contra todas las eventualidades nocwvas, por lo que la
seguridad social significaria garantizar a toda la sociedad el derecho humano a ia
salud, la asistencia médica, la proteccién de los medios de subsistencta y los
servicios sociales Por consiguiente, el seguro social existe cuando el estado reconoce
como funcion propia la proteccion de determinados riesgos a los que esta sujeta la
generalidad de la poblacién.

En 1942 el H. Congreso de la Uni6n aprueba la Iniciativa de Ley del seguro Social,
después de varios proyectos, la ley del seguro Social se publica y entra en vigor el
19 de enero de 1943,

El instituto Mexicano del segure social nicia su funcionamiento formalmente el
primero de enero de 1944, encargandose de organizar y adminustrar el SEGURO
50CtAL que es el instrumento bésico de la SEGURIDAD SOCIAL, establecido como un
servicio piiblico de caracter nacional
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La segundad social son acciones que realiza el estado para prevenir y proteger a
sus integrantes frente a hechos biolagicos y sociales que le afectan o modifican
significabivamente su situacion

HECHOB BIQLOGICOS HECHOS SOCIALES
Enfermedades Matrimomo
Maternidad [nvalidez
Nacimentos Orfandad
Vejez Cesantia
Muerte Otros

La organizacion y la administracién del seguro social esta a cargo de un organismo
publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propros,
denominado [nstitite Mexicano del Seguro Socinl, el cual tiene el caracter de
orgarusmo fiscal auténomo, cuando asi [o prevea la ley

El Instituto tuvo su origen como realidad nacional de incuestionable importancia, al ser
constituide por un ordenamiento juridico especifico - La Ley del Seguro Social - que fue
declarada de interés piblico en 1929, Conforme a lo dispuesto en la ley, el seguio social
cubre las contingencias y proporciona los servicios mediante prestaciones en especie y en
dinero, a través de dos regimenes Obfigatorio y Veluntario,

Scouro
sacial

Prestaciones en especie
¥ en dinero

-..\_________________‘__,

Reglmen chlmeu
obllgaturm voluntarla

\.\_______/
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Atibuciones del Instityto Mexicano del Seguro Social.

e conformidad con la Ley del Seguro Social, el Instituto Mexicano de! Segure Soctal tiene

las siguientes alnbuciones

[ Admunistrar los seguros de nzesgos de trabajo, enfermedades y matermdad, invahdes y
vida, guarderias y prestaciones soctales, salud para la familia y adicionales. que
integran cl seguro social, v prestar los serviclos de beneficio colective que sedala la
Ley.

[{ Sausfacer las prestaciones que establece la Ley de Seguro Social.

It Invertir sus fondos'de acuerdo fas disposiciones de la Ley.

[V Realizar toda clase de actos juridicos necesarios para cumplir con sus fines, asi como
aqueflos que fueren necesarios para la administracién de las finanzas institucionales.

V. Adguinr bienes muebles e inmuebles, para los fines que le son propios.

VI Establecer clinicas, hospitales, guarderias infantiles, farmacias, centros de
convalecencia y vacationales y velatorios, asi como centros de capacitacion,
deportivos de seguridad social para el bienestar de la familia y demas establecimeentos
para ¢l cumphmicato de los fines que le son propios, sin sugetarse a las condiciones,
salvo las samifarias, que fijen las leyes y reglamentos, respectivos para empresas
privadas, con actividadés similares.

VII Establecer y organizar sus dependencias

VI Expedir sus reglamentos inteniores.

{X Difundir conocimientos y practicas de prevision y seguridad social

X. Registrar a los patrories y demds sujetos cobligados, inseribir a los trabajadoies
aselaniados v a los independientes

X{ Dar de baja de) végimen a los sujetos asegurados, verificada la desaparicion del
supuesto de hecho que dio onigen a su aseguramiento, atin cuando el pardn o sweto

obhgado hubiese omutido presentar el aviso de baja respectivo

X1l Recaudar {as cuotas y los capitales constitutivos y pereibir los demas recursos del
Instsuto.
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XI1IE.

XIV.

XV.

XVL

Xvi

XVIIL

XX

XX.

XX1

XXiL

XXIHL.

Establecer los procedimientes para la inscripeion, cobro de cuotas y otorgamiento de
prestaciones

Deternunar los créditos a favor del nstituto y las bases para la liquidacidn de cuotas
¥ [ecargos

Determinar la existencia, contenido y alcance de las obligaciones incumplidas por
tos patrones y demds sujetos obligados en los términos de esta Ley.

Ratificar o rectificar la prima o la clasificacion y el grado de riesgos de las empresas,
para efectos de Ja cobertura de las cuotas del seguro de riesgos de trabajo

Determinar y hacer efectivo el monto de los capitales constitutivos en los términos d
la Ley

Ordenar y practicar visitas domiciliarias con el personal que al efecto se designe y
requertr la exhibicion de tibros y documentos a fin de comprobar el cumplimiento
de las obligaciones que establece la Ley del seguro social,

QOrdenar y practicar investigaciones correspondientes en los casos de sustitucion
patronal ¥ emutir los dictimenes respectivos

Establecer coordinacidn con las dependencias y entidades de la administracién
piiblica federal, estatal y municipal, para el cumplimiento de sus objetivos.

Revisar los dictdmenes formulados por los contadores piblicos sobre el
cumplimiento de ias disposiciones contenidas en la Ley y sus reglamentos

Realizar inversiones en sociedades o empresas gque tengan objeto social
comgplementario o afin al del propio instituto, y

Las demas que otorgue la Ley, sus reglamentos y cualesquiera otra disposicidn
aplicable.

I
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2315 IRUCTURA ORGANIZACIONAL

I nunciar la enorme vartedad de recursos materiales y téemicos del Instituto requeriria de un
espacir considerable. Le que podemos destacar es que cuenta con la tecnologia mas
avansada, a grado tal que cn servicio médicos, por ejemplo. estd por encima de {os servicios

particilares.

El Institute Mexicano det Scgure social otorga servicios ¥ prestaciongs a un considerable
nimero de mexizanos en todo ¢l territorio nactonal. Actualmente atende a mas del 50% de
la poblacdn total. lo que se traduce en caracteristicas institucionales verdaderamente

singrulares:
< Un gran amano v,

= [pa considerable complejidad por la diversidad v magmitud de servicios y prestaciones
que le s0n propias

Lt consccuencia, también son considerables el monto y la diversidad de los recursos
lwmanos, matenales, téenicos y financieros que cmplea

Recursos humanos.,

l.a fucrsa de trabajo mstitucional rebasa fos 350.000 trabajadores Esta fuerza de tabajo se
ntegra con diverses tipog de contratacion. entre otros, con personal

- 91 de confianza
- (2 de base
- 03 lemporal
- 07 Becado
- 08 Sustitto
- 09 Residente
P
f1 porsonat de base que es de mayvor ocupacion. estd imtegrade. entre otras, por las
catepronias stguientes

- Lnlcymena

- Medhco

- Awnhar de mtendencia

- Asstents médica

- Anrabar umsersal de oficmas
- leecnwo roinalente
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También debe de considerarsc al personal de las siguientes dreas' {rabajo social,
lahoratorio, farmacia, dictologia, estaditica, sistematizacion, almacén,  hiblioteca,
canstricciones, conservacivn, etcétera La distribucién del personal en el territorio nacional
es como sigue 73 % delegaciones forancas. 23% Delegaciones del Distrue Federal v 4%
Oficinas centrales Por lo que hace a las instalaciones fisicas para el otorgamiento de los
servicios y prestaciones, el instituto cuenta con unidades en tedo ef ternitorio nacional

a) Unidades médicas régimen ordinario

Tipo de atercién- Uniudades médicas
[MSS Solidadridad

ter nivel ler mvel

20. Nivel 2o. Ntvel

3er. nivel

b} Unidades no médicas

» CGuarderias

Centros de seguridad social
* tealtos
» Velatorios
» Tiendas
+ Centros vacacionales
Tiendas
Centros vacacionales
Unidades habitacionales
Almacenes
Oficinas administrativas

L3

# * v =
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Recursos financieros.

D los ingresos que percibe el lastituio, el rubro mas importante son las cuotas obrerp
patronales. Representan al 95.7% del total De conformidad con lo dispucsto en la Ley del
Seguro Secial, ta contribucidn de! [nstituto es tripartita Asimismo, también forman parte de
1as esferas del IMSS

- Los intereses, reahizacion de actives alquileres, rentas, rendimientos, unidades v frutos de
cudlquier clase que produzean sus bienes.

- Las donaciones. herencias, legados, subsidios y adjudicaciones que se hagan a su favor

- Cualesquuer olros ingresos que le sefialen las leyes y reglamentos,
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2 4 ORGANOS DEL IMSS

Besde su nackmiento, participan conjuntamente en ef instifuto los tres sectores basicos: £/
gobierno, los trabajadores y los pationes Los organos superiores del Enstituto determinan
¢l horizonte y guian a la organizacién, para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales mediante las sigwientes acciones:

=>1.a planeacidn estratégica

=» La normatividad general, y

=» La evaluacion det desempeno global

Jerarquicamente, tales organos son

1. La Asamblea General, autoridad suprema.

IT El Consejo Téenico, representante legal y administrador del {MSS

{If L.a comisién de Vigitancia, para auditar ta marcha institucional, y

IV La Direccién General, cuyo titular preside la Asamblea General y ¢l Consejo Técnico,
cjecuta los acuerdos de este altimo v dirige la operacién del [nstiiuto

Asambiea
General

Consegjo
Técnico
Comisi6n de
Vigilancia
Direccion
General

71




LLINSTHTUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Organes regionales y delegacionales:

* [hreccion regional
* Pelegacianes .

*» Subdelegaciones.

f——

Direceidn normativa

|

Coordinacién

normativa

Direccién l

regional

Delegacién DBelegacitn Delegarnion

i Subdelegaciones J ‘ Subdelegaciones l 1 Subde!egactonesj
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CAPITULO 3

MODELO DEL PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA



MOLT LO PROPUESTO DE UN PROGRAMA

3 15ELECCION DEL AREA A AUDITAR Y ASPECTOS GENERALES

En el presente trabajo se habld de que la auditoria administrativa puede realizarse
on cualquier empresa, drea, funcién, procese, procedimiento, etc por tal motivo a
continuacion se expone el caso practico realizado en una de las delegaciones que
constituyen al Instituto Mexicano del Seguro Social, siendo ésta la Delegacion 3
Suraceste, que se dedica a prestar diversos servicios de entre los que destacan
aquellos que se refieren a la asistencia médica, asi como todos aquellos
denominados como atribuciones propias del Instituto, y que son realizadas
medhante la colaboracion de las Unidades de Medicina Familiar, Hospitales
Generales de Zona, Hospitales Generales Regionales, asi como los Centros de
Seguridad Social que conforman a esta delegacion,

El modelo propuesto del programa de auditoria adminustrativa se desarrolla de
manera especifica en las Unidades de Medicina Familiar_correspondientes a la
zona San Angel, con la finalidad de que este estudio se complemente y queden
claros los objetivos, enfoque, concepto, alcance y método establecidos. A
continuacion se describe brevemente el érea seleccionada.

Aspectos Generales del Area a Auditar.

La Zona San Angel se integra por unidades de servicio como unidades médicas de
primero, segundo ¥ tercer nuvel de atencion siendo éstas

» La Unidad de Medicina Familiar No. 08
* La Unidad de Medicina Familiar No. 09.
» La Unidad de Medicina Famuliar No. 19
* [.a Unidad de Medicina Famuliar No 22
» La Unidad de Medicina Farmihar No 28

Estas se encargan de brindar un servicio directo a la poblacion usuaria, constituida
por derechohabientes, solidarichabientes, trabajadores del Instituto y poblacion
abrerta de acuerdo a las modalidades que fija la Ley del Seguro Social y sus
reglamentos
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Cuerita cont los siguesttes presios

01 [hrector

01 Admmnistrador.

{01 Contador.

04 Jefaturas de Servicio

07 Servicios Médicos

10 Supervisores

121 Fuerza de Trabajo (Secretaria, asistentes médicas, A.U.O, médicos, enfermeras,
auxihiares de enfermeria, auxiliares de intendencia, etc.)

Las dreas que conforman una Umdad Médica son,

[ GOBIERNO

Esta 4rea se integra por la Direccion, la Administracion de Personal {APS} y la
Contraloria. A los drganos descritos les compete la realizacién de funciones

referentes a planear, normar, evaluar y en su caso dotar recursos, siendo algunas
deellas:

a) Analtza, interpreta y adecua la informacién generada por el nivel normativo asf
como formular los iineamientos especificos de cada unidad de servicio

b) Concentra y analiza programas de trabajo de mediano plazo y venfica su
congruencia con la informacion remitida por la Delegacion 3 Suroeste

<} Analiza programas de trabajo y normas de programacion presupuestaria y los
hace del conocimiento del personal de las unidades.

d} Concentra necesidades. de recursos de las uridades de servicio y solicita la
dotacion a la delegacién o en su caso proporciona los bienes desconcentrados

1T JEFATURAS DE SERVICIO
A este nuel representativo le corresponde interpretar e implantar las normas,
supervtsar al nivel operativo y dotarlo de los recursos necesarios mediante las

sigutentes funciones

a) Analiza e interpreta los fineamientos especificos, asi como realiza diagnésticos y
establece metas operativas considerando capacidad y necesidades de recursos.

b) Formula programas de trabajo de mediano plazo y solicita recurso de acuerdo a
las previsiones contenidas en sus programas-presupuesto
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Las jefaturas de servwcio que conforman wna Umdad Médica son

1 JEFATURA DL SERVICIOS MEDICOS

a) Opera el control de resultados de la unidad de servicios médicos a través de
acuerdos, supervisores, juntas y comutés y informa periédicamente el avance
alcanzado.

b} Consolida requerimientos de bienes y los adquicre para ser remitidos a los
servicios que tene a su mando,

¢} Evalia el funcionamiento y operacion de las uridades de servicio quie tiene bajo
su responsabilidad, siendo estas:

- Medicina Familiar.

- Medicina Preventiva.

- Medicina del Trabajo.

~ Atencién Médica Continua (Urgencias)
~ Planificacién Familiar.

- Estomatologfa

- Radiodiagnéstico y Laboratorio Clinico.

2. JEFATURA DE ENFERMERIA

a} Coordina a las enfermeras generales, enfermeras especialistas y auxiliares de
enfermeria, asignandolas a los servicios médicos que requieran de su apoyo

b} Determina criterios y acciones de coordinacién de acuerdo a los horarios que se
manejan como son el turno matutino, vespertino y nocturno, pues estos

dependen de fas necesidades de la unidad médica

¢} Evalda la calidad de atencién y trato al publico otorgado por las enfermeras ¥
auxiliares
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3 JEFATURA DE ASISTENTES MEDICAS

a} Esta efatura realiza funciones muy similares a las que realiza la jefatura de
cafermeria la diferencia que existe es a partir de que coordina y supervisa el
trabajo realizado por asistentes médicas que realizan funciones de apoyo para el
médico de consuita externa, de cardcter basicamente administrativo y
secretariat

b) Las asistentes médicas concertan citas, canalizan a los diferentes servicios
médicos segin sea el caso que el paciente presente y de acuerdo a las
indicaciones que el médico le sefiale

¢} Llevan el control de expedientes de cada paciente

d) La Jefatura evalta la calidad de atencidn y trato al publico otorgado por las
asistentes médicas.

i JEFATURA DE SERVICIOS BASICOS-
a} Determina criterios y acciones de coordinacidn para llevar a cabo la limpieza de
la Unidad Médica mediante ef apoyo de el jefe de intendencia y los auxiliares de

intendencia

b) La fefatura evalta la cahdad de atencién y trato al publico otorgado por las
awtiares de intendencia.

c) Proporciona  apoye técnico  necesario  a  sus ntegrantes  emitiendo
recomendaciones

1 CENSC MEDICO

a) Analiza el indice estadistico del internamiento de pacientes por via normal o
poT uIgencias

b} Analiza el informe estadishico de niveles de autorizacion del internamiento del

personal no derechohabiente, determmuinando los casos de admusion de éste tipo
de usuarios
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IV CONTROL DE PRESTACIONES

Hsta realiza funciones sustantivas encaminadas a cumphir con el objetivo de la
Sepurnidad Social mediante el analisis de, revision y realizacién de los trémutes
necesarios dependiendoe del caso que presente el usuario y se proporcionan a
través de

Prestaciones en especte:
*+ Asistencia médica, farmacéutica, hospitalana, obstétrica y reahabilitatoria
» Aparatos de protesis y ortopedia.
+ Ayuda para la lactancia por seis meses, canastilla al nacer el hijo.
+ Servicio de guarderias
~ Prestaciones en dinero
+ Subsidios por incapacidad
« Pensiones
« Ayuda para gastos de furneral.
* Ayuda para gastos de matrimonic
Prestaciones sociales {proporcionadas mediante programas).

V TOMENTO A LA SALUD

a) Promocian de la salud difundiendo los conocimientos necesarios a través de
cursos directos y del uso de medios masivos de comunicacion,

b} Lducacién higiénica, materno infantil, sanitaria y de primeros auxilios

) Mejoramiento de la alimentacion y los demas iitiles para la elevacién del ruvel
de vida individual y colectivo

Vi FARMACIA

a) bleva a cabo la salvaguarda, administracion y control de medicamentos,
principaimente los de usp restringido.

b) Recibe medicamentos y da salida a los que por diversos motivos se les dio de
baja
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() Surte recetas de medicamentos expedidas por los médicos generales y
especialistas de la Unidad Méd:ca.

d) Acomoda en casilleros los medicamentos venficando resguarde, custodia,
wlentificacién, etc,

¢} il responsable informa que productos han sido agotados o presentan un
mimmo de existencia.

VIE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

Este servicio tiene la funcz(‘m prumirdiat de dar conservacion y manterumiento
preventivo a todos los equipos y demds servicios de la Urnidad Médica, de acuerdo

a las necesidades e imprevistos que presenten,

VIl ALMACEN

a) Licva a cabo la recepcidn , almacenamiento y suminustro oportuno de los
recursos a las dreas sustantivas de la funcion.

b) Realiza los inventarios de os articulos almacenados

¢) Auteriza “salidas del almacén” y efectia inventarios fisicos de grupos y
codificaciones de articulos y materiales almacenados.

d) Realtza registros de adquisiciones, consumos y existencias de materiales y
productos

IX ROPERIA
3

a} Lleva a cabo el manejo y control de la roperia hospitalana de tal manera que
csta sea entregada a los prestadores del servicio deacuerdo a las necesidades y

caractierishicas de estos

b} Comprueba que las salidas de roperfa hospitalaria abastesca a los servicios
adecuados, pues estd prohibido que la roperia hospitalaria sea uhlizada fuera de
las instalaciones de la unidad
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32 PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

A continuacién se presenta el programa de auditoria administrativa que se
pretende llevar a cabo en las umidades medicas del Instituto Mexicano def Seguro

Social:

PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROGRAMA

SERVICIOS MEDICOS

AMBITO DE APLICACION

Todas las dreas, tanto adminisirativas como operativas, encargadas de administrar, operar y
controlar fas funciones necesarias para otorgar los servicios médicos a los derechohabientes de las
Unidades de Medicina Famibar correspondientes a Iz Zona San Angel de la Delegacién 3
Suroeste del IMSS.

OBJETIVO GENERAL BE LA REVISION

Examinar y evaluar las funciones refacionadas con la prestacién de los servicios médicos que
olorgan las Unidades de Medicina Familiar correspondientes 2 la Zona San Angel de la
Delegacién 3 Suroeste del TMSS a sus derechohabientes (rrabajadores y famihares), verificando el
apego a fa normatividad tanto’ interna como externa, el logro = mietas y objetivos ¥ que estos se
cumplan acatando las medidas de austeridad y disciplina presupuestal

ORJETIVOS ESPECIFICOS DE LA REVISION

Comprobar que las dreas que intervienen en el otorgamiento del servicio médico propicien el
Gpumo aprovechamiento de sus recursos para el cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos por 1a admindstracién de ia entidad

Comprobar la existencia ¥ aplicactdn de politicas y procedimientos para la ejecucidn de las
funciones, verificando su apege a dichas disposiciones y el logro de los objetivos para los que se
aprobaron

Venficar que los sistemas de registro, control e informacién funcionan adecuadamente

ALCANCES

¢ Cuestionano de Control Interne * Farmacia

+ Plancacién * Roperia

* Orgamzacion = Mantemmeento y Conservacién

* Recursos Humanos * Servicios Médicos

+ Ceoso Médico = Radiodhagnostico y Laboratorio Clinico
*  Almacén . = Sugercncias y Comentanos
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MODEL O PROPUESTO DE UN PROGRAMA

CUESTIONARIC DE CONTROL INTERNO

SERVICIOS MEDICOS

PREGUNTAS N/A | ST {NO

I. PREVISION

i (Se tenen objetivos definidos, claros, precisos y congruentes, con los
generales establecidos por €l organismo?

2 ,Se da mantenimiento préventivo oportunamente a los equipos de esta
drea?

3 (Considera que los sistemas y procedimientos utilizados son los
adecuados para el logro dé los objetivos establecidos?

4, ,Cuenta los recursos suficientes para el cumplimiento de las metas y
objetivos de Ja funcién?

. PLANEACION

5. Se cuenta con el presupuesto autorizado que soporte las erogacilones de
Recursos Humanos, Materiales y Financieros, que cubran las
necesidades en la realizacién de sus funciones?

6 ,Los programas del glerdicio presupuestal s¢ encuentran debidamente
cafendarizados y sus partidas se ajustan a las medidas de austeridad y
disciplina presupuestal?

7. ;Contempla el presupussto asignado, partidas que cubran las
netesittades de conservacidn y manterimiento preventivo? mencione los
concepios mas importantes.

8 3¢ cuenta con programas a cotto mediano y largo plazo para ia
modernizacién de los servicios médicos, estan debidamente autorizados
y se realizan autoevaluaciones sobre el cumphimiente de dichos
programas? )

9, S¢ contempla en los programas todas las necesidades que cubran los
servicios médicos {Jtcrgadps a los trabajadores y sus derechohabientes,
respetando las medidas de.austeridad y disciplina presupuestal?

L0., Bxisten Manuales de Qrganizacion, Politicas y Procedimientos, se
encuentran actuahizadps, sbn del conocimiento del personal y se aplican?

11.;Se cuenta con pracedimientos para el registto y control de los
materiales usados en el drea?
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MODELO PROPUESTO DE UN PROGRAMA

HEORGANIZACION

12..El drca que maneja y contrela los servictos médicos en €l organismo,
cuenta con una estrictura orgénica debidamente autonzada, que sea
vigente, atienda los criterjos de racionalidad y cuente con los niveles
Jerdrquicos apropiados, qie le permita desarrollar adecuadamente sus
| funciones?

13. Existe una adecuada divisioén de funciones, actividades y asignacién de
responsabitidades, con base en descripciones y perfiles requeridos para
cada puesto?

14 ;8¢ cuenta con und adecuada delegacién de  funciones,
responsabilidades v mecanismos de supervisidn que faciliten y aseguren
su debido cumplimento?

15.;Periddicamente se lleva a cabo un anilisis de cargas de trabajo, que
permita determinar la insuficiencia o exceso de recursos humanos para
el desarrotlo de la funcién?

16.;5e cuenta con un manual de organtzacion para 1z funcidn de Recursos
Humanos? ;De que fecha és? ,Se encuentra actuahzado?

17. Las fumnciones del 4drea se llevan a cabo de acuerdo con el
organigrama, estructuras y funciones autorizadas?, Si no es asi ;Cudles
son los cambios y quién los auterizd?

i8. Existe un Reglamento Interno de Labores y el personal lo conece v se
apega 2 su cumnphimiento?

i9 ,Se tienen descritas las actividades principales que debe desarrollar
cada puesto? ;Quién define los crilerios a seguir en caso de que no se
encuentren descritas?

20 .Se tienen delumitados e identfteados adecuadamente los grados de
auwtoridad? '

21..En funcidn lineal y colateral, se respetan los grados de autoridad?

IV.INTEGRACION

22, Para llevar a cabo la functdn, se cuenta con todos los recursos
humanos, materiales y [écnoldgicos necesarios, incluyendo sistemas
computarizados y apoyo informinco?

23, Se atienden oportunamente los requermmientos de Ias dreas en relacion
a 1a reparacién y mantenimiento de aparaltos, equipo y areas?
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MODELO PROPUESTO DE UNPROGRAMA

Recursos Hinmanos

24 ,Se tienen establecidos controles para el personal asignado a las dreas
admimstrativas y médicas en relacién a:

* Bajas en némina ?

» Propuestas para cubrir vacantes ?

* Reposte de altas o reanudacion de labores.?
» Registros de asistencia ?

* Control de ausencias?

+ Licencias sin goce de sueldo?

25 ;Existen programas de adiestramiento ¥ capacitacidn, que permitan
contar con persenal capicitade para el desarrcllo de fa funcién de
adnuinistracién y control de los servicios médicos?

» Reclulamiento del personal

26.;Qué funciones y responsabiiidades tiene encomendadas ésta drea?
£Cémo estdn organizados?

27 ;Qué informacidn se recibe de las dreas soliciutantes para 1niciar la
contratacién de un trabajador?

28..Para dar tramute a la solicitud del personal, se recurre al anglisis de
valuacion de puestos y otros requisitos inherentes que deben satisfacer
los candidatos”?

29.;Al reclutar personal, se considera y se da preferencia al personat del
organismo que relne 105 requisitos para ser promovidos tomando en
cuenta su anuguedad, experiencia, conocimientos, habihidades,
puntualidad y evaiuaciones en el desempefio de! trabajo?

30.Cuando se recluta al personal de nuevo imgreso, en la entrevista previa
y cuando se procede, se le informa de manera general la naturaleza del
trabajo, el horario, €] sueldo, las prestaciones, obligaciones y
responsabilidades, a fin de que el candidato decida s1 le interesa seguir
en le proceso de selecgion?

¢ Seleccion del personal

31.4En la seleccidn del personal, dependiendo de las caracteristicas del
puesto y de las politicas del organismo, se aplican pruebas que
determinen al personal idoneo para ocupar el puesto? ;Cudtes son éstas?

cBxisten evidencias de los resultados de las pruebas efectuadas y estas
se anexan al expediente det candidato? ;Se turnan los resultados al 4rea
solicitante para que tome la’decisién final?

33

34
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» Contratacion del personad

33 Quién autoriza las contrataciones?

34 4, Sc cuenfa con un mstrumento de apoyo y consulta para ejercer un
contrel en la admunistracién  de plazas  autorizadas (creacion,
modificacidn o cancelacidn ) ?

35 ¢ Quién es el responsable de verificar las caracteristicas de la plaza
copforme a la plantila departamental de puestos autorizada y Ia
procedencia de la peucion ?

36 ¢ 51 la peticidn es procedente, se da aviso oporiuno a las dreas
correspondientes para fas afectaciones en cada caso, antes de accesar los
| datos a! Sistema Enstitucional de Recursos Humanos ?

37, Una vez claborado et contrato, quén supervisa que los datos
contenidos en el mismo, séan correctos ?

38 ; Qué procedimiento se utihiza para la identificacion y firma del
trabajador coatratado ?

39, Qué otros documentos debe requisitar ef trabajador de nuevo ingreso
coniraiado ?

40., Cual es la distribucién que se le da, al original y copias del contrato
elaburado 7

+1., Se contrata personal, con tipe de jornada y horarios especiales
diferentes a los establecidos?

42 ,, Existe un procedimiento establecido, para efectuar movimientos de
trabajadores por ascensos ¥

43 ,, Existe desfasamiento en la elaboracién de contratos Yy ndminas de
ascensgs?

44 , Cuando el contrato se accesa para pago, este ya fue previamente
autgrizado por el funcionario facultado ?

43 ¢ Las contrataciones surten efecto a partir de la fecha de su autorizacién
? ¢ Existen casos en que se pagan jornadas en forma retroactiva ?,
AQuiénias  autoriza ?

46.¢, Para efectos de contratacién, se cumple con la politica de que el
persenal quidado no podrd ser contrasado por mingiin organismo ?

47., Qué procedimiento se sigue para la terrunacién de contratos
{transnorios, renuncias, jubilaciones etc.)? ; Se accesa fa informacion
oportuna para la _ liquidagion o suspension de salarios ?

48 ; Se da aviso oportune a lis dreas afectadas para el registro, suspensién
6 control de las prestactones ?

iHa detectado alguna problemitica en el desarrollo de la funcion ?.Cual
es? , Como considera su solucion ?,La ha hecho del conocimiento de sus
superiores?
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Recursos materiales

50 (Existen normas y politicas incorporadas a los procedimientos para un
control efectivo referente a

*+ Blocks de recetas expedidas, con canceladas, despachadas o surtidas?
» Maximos y minimos en almacén y farmacias?

* Manegjo para desechos séhdos y liquidos?

+ Controt de fauna nociva?

* Viancos a paciertes foréneos?

* Blocks de certificados de incapactdad?

s Servicios subrogados?

51 ,Existen politicas y precedimientos relacionados con la admunistracion
y control del almacén? Indique cuales estdn vigentes.

32  Los procedimientos vigentes para e! almacén contemplan 1a adecuada
clasificacion, codificacién por su identificacién de manera homogénea?

53 (El diseiio de los formatos utilizados para el control del almacén son
| adecuados?

54 JLas adquisiciones de maleriales, instrumentos, etc, estin
contemplados en el presupuesto?

55. Existe algin control de almacén ya sea Kardex o computarizado que
_ proposcione informagién ¢onfiable y oportuna?

36.,8e cuenta con un catilogo de fitmas actualizade de funcionarios para
autorizar sélidos de! almaéén?

57.:Los vales de almacén se encuentran prefoliados se realizan
Sty P ¥
revisiones  para  verificar su continwidad, asi como que estén
debidamente resguardados?

58..8¢ verifica en los valores de salida de almacén tlenen todos los
requisitos en su formaulacidn?

59.,8e verifican oportunamente los registros en las tarjctas kardex o
sistema compuiarizado asi como en las tarjetas de despache las entradas
y salidas de medicamentos y material médico y habituallamiento?

60 ¢Se realizan peridgdicamente inventarios fisicos al almacén?

61 ¢Se revisan los programas de reaprovisionamiento que permiten
_prevenir retrasos por desabasto?

62 ;Existen estadisticas de medicamentos proporcionados por el almacén
que permiita identificar a estos por grupos homogéneos y controlar su
entrada, salida y existencias?

63 (Se cuenta con algdn pfocedimiento para deterrmnar los materiales
obsoletos, mal estado, lentp movimiento y caducos?

64.,Se cuenta con los refrigeradores adecuados para la proteccion de los
medicamentos que requieren de estos?

65.(Se cuenta con el procedimiento actuahizado para recepeidn y entrega
de medicamentos?
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V. DIRECCION

66 ;Verifica periodicamente personal ajeno al 4drea médica que la
expedicidn de recetas gorresponda a la sustentaci6n médica en
expedientes? )

67 EI responsable de drea de mantenimiento, realiza recorridos de areas
para verificar ¢l ¢umplimento de programas y/o deteccién de
necesidades con respecto a reparaciones y mantenumiento?

68 ;Qué asunios especificos atiende personalmente? ;Qué control y
segulmiento le da a los mismos?

69 (Sc wigila que las jefaturas y mandos medios, egjerzan supervision en

sus &reas respeclivas, dejando evidencia de ia misma?
70 Lxisten adecuados canales de comunicacidn en la coordinacion de la
funcifn?

7. Considera usted que la mformacién que se genera es confiable, veraz ¥
0portuna y apoya la toma de decisiones?

72 (En €l flujo de |z operacidn a través de Ios diferentes departamentos o
secclones  que  intervienen,  utilizan procedinmientos, registros y
documentos adecuados pata el desarrollo de la funci6n? ;Las normas ¥
politicas son suficientes y su aplicacién, promueve la eficiencia?

73 ¢Existen mecanismos que permutan conocer la satisfacctdn en la
prestacibn del servicio, tento de derechohabientes como de las dreas
solicitantes del servicio?

74 ;Se cucnta con et drea y procedimientos de archivo, adecuados para su
4gil y oportuna consuliz v generacion de informacisn?

75 (Qué mformacidn se recibe, con qué periodicidad ¥ quiénes son las
areas emisora”

76 (S¢ cuenta con upa irea o ventanila para recepeion y entrega de
informacion?

77 Se tiene un procedimiento establecido para el control, registro,
distribucién y archive de la mformacién rectbida? ,Se cuenta con un
horario definido?

78 (Son supervisadas las acciones a desarrollar y fos avances logrados?
¢En qué forma y con qué periodicidad se lleva a cabo?

79 (Se determinan y miden ids avances logrados? (Quién los hace? Con
qué periodicidad? ,Se hace algiin reporte o inforne? A quién se envia?

80 (8¢ valida la informacién generada, en cuanto a los avances logradas?
iQuién lo hace y como?
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IV.CONTROL

81  Existe una adecuagda desconcentracion de la adnunistracidn y control
de tos Servicios Medicos con el fin de que los registros, control y
tramite. sc fleven a cabo y se aclare cualqmer diferencia en los mismos
tugares donde se originan las operaciones?

32 ,Se cuenta con progranias tendientes a fa simplificacidn admunistrativa
en ¢l control de servicios médicos que promuevan la agilizacion,
iransparencia y reduecion de tramites?

83 ;/Se¢ cumple con’ ja normatividad (nterna, aspectos legales, vy
autorizaciones de funcionarios facultados, para efectuar, o realizar sus
actividades, segiin corresponda?

84 .Se cuenta con un sistema adecuado de archivo de la documentacion,
gue permita obtener informacién dgif y opormina para una pronta
referencia y toma de decisiones?

85 ,Se han detectada duphcidades u omisiones de controles o de
wformacion, en los sistemas y procedimientos establecidos para el
control y registro de las diversas funciones y actividades del area
médica, y los sistemas de control garantizan mformacién confiable y
oporiuna?

Censo médico

86 ;Existen procedimientos para el internamiento de pacientes por via
normal o por urgencias?

87.;Existen procedimientos que controlen el internamiento de personas no
derechohabientes y la determinacién de los costos determinados para los
servicios prestados?

88.;Los procedimientos establecidos para recuperacion de los costos por
serviclos prestados a no derechohabientes, es confiable?

89 ;Existe alglin procédimiento que controie efectivamente ¢ nforma a
censo medico las altas y bajas de derechohabientes (urgencias)?

Farmacia

90 ;L.as farmacias adscritas a los centros médicos cumplen con la norma
establecida por la Ley General de Salud? Indique cuales son:

91 Cuentan las farmacias ¢on procedimientos de minimos y maximos y
cada cuando se actualizan estos?

92.i3¢c cuenta con los procedimientos y dreas adecuadas para la
salvaguarda, administracién y contrel de medicamentos de uso

restringido?
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93 ;Venfica personal ajeno’al cegistro y controt de las farmacias, que las
bajas de los prodictos o medicamentos son reales, correctas vy
opormnamente registrados.?

94 ;los métodos para el control de entradas y salidas, de productos o
medicamentos es el adecuado para el manejo farmacia? Indigue en que
| consisle

95 ;Se cumple con los fineamientos referentes a' acceso, himpieza
iluminacién proteccidn y salvaguarda de la farmacia?

Roperia

96 ;Se cumple con la normatividad establecida con respecto al manejo,
contro! y uso de la roperia? Indique la normatividad mas importante

97 ;En caso de que la roperia hospitalaria sea otorgada a havés de
prestadores de servicles, se verifica que cumplan los términos del
misma?

Censervacion vy mantenimiento

98.;Los programas de conservacién y mantenumiento preventive abarcan
fos equipos y dreas mas importantes, de acuerdo al servicio gue se
presta?

99 ;Existe mantenimiento por medio de prestadores de servicios? Indique
para que dreas y equipos

100.;La contratacidn de estds prestadores de servicios se realizé conforme
a la Ley de Adquisiciones, ¥ Obra Piiblica?

Servicios médicos

101.¢Existen y estdn debidamente formalizados los Comités de Evaluacién
de la Cahidad en Ia Atencidn y Servicio Médico?

102.;5e reiine conforme a un calendario v se da seguiiniento a los acuerdos
tomados por el Comiié?

103.;Existe procedimiento para deteccidn, contrel y seguimiento de las
deficiencias en las dreas medicas y el propio hospital?

104 ;/Existen ndicadores de gestidn que permitan evatuar los servicios
médicos?

103, ¢Existen informes estadisticos para quejas y denuncias, su atencion y
seguimiento?
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Radiediagndstico y Laboratorio Clinico

106 ;Existen procedimientos escritos y actualizados, asi como indicadores
de gestion que permitan evaluar el cumplimiento de! servicio de
Radiediagndstico? .

107 ;Existen mecamismos de contrel en fas dreas médicas, urgencias,
consulta externa y hospitalizacion, que permitan prestar estos servicios
solo a derechohabientes registrados en el censo médico? Inchque cuales
son -

108 ,Se cuenta con alghn sistema manual o computarizado gue permita
conoeer fa productividad de los servicios de radiodiagnéstico?

a} En caso afirmatvo enumerar tipo de indicadores como puede ser
estudios diferdos no reatizados, repetidos, oportunidad de entrega etc

b) ;S¢ jusufica y documientan los casos en que los ndicadores muestren
una productividad negativa o deficiente?

%E
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33 METODO PARA LA EVALUACION DE RESULTADOS

Para la evaluacion de los resultados obtenidos mediante [a auditoria
administrativa aplicada a las 4reas de servicio que la ntegran, se pretende hstar
una serie de factores a evaluar, asignando a cada uno de éstos una puntuacion la
que nos servira para determunar el nive! de cumphmicnto de los servicios y por lo
tanto de la Unidad de Medicina Familiar, asi como determinar en qué situacion se
encuentran A continuacién se presenta una tabla que servira de auxiliar para la
evaluacion.

__PUNTUACION CUMPLIMIENTO RESULTADO OBTENIDO
1 0 ad40% hal
2 40 a 60% Inadecuado
3 60 a 80% Regular
4 80 a90% Bien
5 90 a 100% Excelente

El cumplimiento se asignar4 mediante una regla de tres, donde la escala mayor de
cada factor seré el resultado de sumar cierta cantidad de veces el numero 5, siendo
éste la caltficacién mayar posible de obtener por cada factor, siendo éste
equivalente a un cumplimiento del 160% y por lo tanto, a un resultado excelente.

Efemplo:

Pedemos observar que el Faclor de Objetivos esta compuesto por 5 aspectos a
evaluar, s1 cada uro vale 5 puntos tendremos una Stma Mixima de 25 puntos Si al
evaluar el drea de Gobierno se obtiene como sumaria 20 puntos, esto serd
equivatente a un cumplimiento del 80% es decir, podria considerarse que el 4rea de
Gobierno ha obtenido un resultado Bueno o, de acuerdo con la tabla, “Bren”,
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MODELO PROPUESTO DE UM PROGRAMA

3 4 INFORME FINAL DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD MEDICA FAMILIAK INFORME EJECUTIVQ
ORGANCQ INTERNO DE CONTROL {EJEMPLO}
MEXICO, D.F A 30 DESEPTIEMBRE DE 1997
Encabezado
No 1,302 {Revision fuera de programa)
OBJETIVO

Revisién de la Unidad de Methaina Farmiliar No X"
con el propésito de vehficar que la expedicién y control de incapacidades médicas se
apeguen a las politicas, normas y procedimientos establecidos

ALCANCE Y LIMITACIONES

Se revisé el 100% de las ipcapacidades expedidas en el periodo cerrespondiente a
Noviembre de 1996 - Enero de 1997, de los 5000 expedientes clinicos existentes, se hicieron
pruebas en 1,025 que representan el 20% del total,

RESULTADOS OBTENIDOS:

La revisibn se efectud con base a las Normas Generales de Auditoria Interna
Gubernamental, con el Programa de Auditorfa Admirustrativa expuesto, asi como con los
procedimientos de Auditoria de aplicacién general que se juzgaron convententes

Las pruebas de Auditoria Administrativa que se aplicaron revelaron desviaciones en la
observancia de las disposiciories aplicables a la expedicion de incapacidades médicas y su
control, asf como, para laintegracion de los expedientes clinucos, que liritan [a eficacia del
contro! nterno y generanperjuicios para la Institucion, segiin se explica a continuacion:

A)En el periodo sujeto a revision se expedieron 5,427 incapaciades médicas que amparan
22,559 dias de ausencia con un costo de $529,346,930.

Se observo que, aproximadamente, el 50% de las incapacidades son excesivas debido a
los tratanuentos profongados por padecimientos leves y al otorgammeto de dias en
exceso para el traslado a los centros hospitalarios

Se recorienda a la Direcciin de la Unidad Médica insistir en el estrico apego a las
Normas.
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MODELO PROPUESTO DE UN PROGRAMA

Bj Se lotalizaron 3 incapacidades que amparan 18 dias de ausencia ¥ quefuercn
expedudads por el Dr Sergio Villanueva, en dias que no tenia relacié laboral coc el
IMSS.

Se sugiere el cu mphrr[iento de la disposicién expresa que prohibe a los médicos expedir
weapacidades cuande fienen suspendida su relacién laboral y sohicitar a la jefatura de
personal el deslinde de responsabilidades de acuerdo a sus facultades.

C) En los expedientes no se localizé nota cliruca en relacién alll Incapacidades, se
localizaron ademds 27 incapacidades expedidas retroactivamente,

Recomendamos insistir en fa ectricta observancia de las disposiciones aplicables.

D} Al exanunar el libro que controla la asignacion de blocks de incapacidades se observo
que no se fegistran en orden de serie, de la numeracién, lo que anula et control de los
mismos, se sugiere efectuar los registros en erden secuencial

En la revision de 1,025 expedientes clinucos, se comprobs que ef 90% de ellos carecen de
historta clinica, el 50% no consignan la identificacién del médico que intervino y el 60%
no cumple con la normatividad para su integracion,

Se recormuenda la comprobacion peri6dica del cumplimeento de las normas aplicables
haciendo énfasis en la formulacion de la histora clinica, sin la cual no estimamos
posible la adecuada atencitn a los derechoahabientes y solidariohabientes.

CONCLUSION GEMERAL:

Los resultados obtenidos en la presente revision cumplen con el objetivo orignnalmente
planteado, y en ellos se identifican desviaciones a la Normatividad establecida para el
manejo de las ncapacidades meédicas en el centro de trabajo auditado, por lo que
recomicnda establecer acciones tendientes a vigilar su cumplimuento

DECLARACION DE DISCU‘ISIONY CONCERTACION.

El presente informe fué discutido previamnete con el Director de esta Umidad Médica ¥
personal operativo involucrado, habiéndose aceptado el alcance de las recomendaciones,
ast como los plazor para su adopcién

FIRMAS EN EL INFORME

ATENTAMENTE

El Tututar del organo de Control Interno
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FAETODO DE INVESTIGACION APLICADO

CAPITULO ¢

METODO DE INVESTIGACION APLICADO
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METCDO DE INVESTIGACION APLICADO

i 1 {DENTIFICACION DEL PROBLEMA

¢ Qué beneficios podrian tener las unidades meédicas al implantar un programa de
auditoria administrativa ?

ALCANCE DEL ESTUDIO

El presente estudio se enfocard em:

“Las unidades médicas pertenecientes a la Delegacién 3 Suroeste del IMS5”.
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METODO DE INVESTIGACION APLICADO

4.2 PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS

51 se implernenta un programa de auditoria admirustrativa adecuado, como una
herramienta de control eficaz, sera mas facil detectar oportunamente las
ineficiencias, irregulandades v anomalias, permitiendo en la organizacion la
mejora ¢ innovacion de procesos asi como un desarrollo més sano que se verd
reflejado en la toma de decisiones y por ende en la cahdad del servicro.
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£ 3 FIJACION DE LOS OBJETIVOS
1, OBJETIVO GENERAL

Disefiar e implementar un Programa de Auditoria Administrativa que responda
adecuadamente a las necesidades de la Delegacion 3 Suroeste del IMSS,
presentando alternativas de solucién a los problemas y fallas que pudieran existir
en sus unidades medicas, mediante el analisis de los procesos.

11 OBJETIVO ECONOMICO

Coadyuvar al mejor aprovechamiento de los recursos financieros y por
consiguiente, a la reducci6n de [os costos del Instituto.

1 2 OBJETIVO DE SERVICIO

Realizar una aportacion ufil, que en matena administrativa, contribuya a mejorar
la catidad del servicio otorgado a los derechohabiente por parte de las unidades
meédicas.

13 OBJETIVO SOCIAL

Contribwir en mejoras de infraestructura social, de tal manera que el IMSS sea una
fuente de empleo funcionat abserta a la comunidad,
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4 4 DISENQ DE LA INVESTIGACION

Para llevar a cabo el disefio de la investigacién teérica-y practica se requurié
manejas tres niveles de informacion El proner mwvel fué el manejo de elementos
tedricos vy conceptuales referentes a aspectos generales de Auditoria
Adminstrativa; el segundo consistié en analizar la informacion indirecta (empirica
secundaria) proveniente de diversas fuentes, por ejemplo inveshgaciones c
mformes publicados én revistas de Administracién , ast como estadisticas u otros
datos sigmificativos localizados en archivos publicos v privados, como 1o es el
manejo de informacion por el uso de Internet.

El fercer nivel implicd el manejo de informacion directa (empirica primenia)
obtenida mediante el acercamineto a un caso real, siendo éste, la probiematica que
sufren las Unidades Mé&dicas por no contar con un Programa de Auditoria
Administrativa adecuado, que les permita detectar oportunamente desviaciones y
fallas en las funciones.

Este enfrentamiento con la realidad se llevo a cabo a través de guias de
observacion y entrevistas a informantes clave, siendo éstos: La Lic. Guadalupe
Mirén Reyes que tiene el cargo de Coordinadora de Capacitacion y Desarrollo, y
st funcidn priumordial es llevar a cabo el control de UMF., HG.Z, HGR y CSS5,
pertenecientes a la Zona San Angel. Posteriormente la entrevista realizada con el
Director de Unidad Méd:ca en estudio y parte de su fuerza de trabajo

Este contacto con a zona objeto de estudio permitid obtener informacion acerca de
aspectos sobresalientes de la problemdtica a través de una observacoén directa, lo
que sirvi6 para disefiar un programa de Auditorfa Administrativa acorde a las
necesidades de las Unidqdes Médicas y, a su vez elaborar el wnstrumento de
evatuacion (Cuestionario de Control Interno para Servicios Médicos) mediante el
que se obtendria informacién bésica para tener un conocimiento y comprension
mas amplios de la problerndtica que se investigo.

Podemos concluir que el estudio se realizo a través del disefic de una westigacon
no expenmental y deseriptiva por que se realizé sin manipular deliberadamnete
variables, consistiéndo Unicamnete en una observacién directa de los fendémenos
tal y como se dan en su contexto natural para después analizarlos y encontrar el
problema o problemas, para buscar la posible solucién *

“HERNANDLY SAMPICRIAOBERTO Meroddiogia de fa fassstigacion
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45 APROBACION O DESAPROBACION DE LA HIPOTESIS

A lo largo de este estudio, se pudo observar que toda organizacion, principalmente
aquellas que realizan actividades de asistencia y seguridad social, coma o son las
Unidades Médicas, deben implantar Programas de Audiioria Admurmstratioa que les
permita detectar mneficiencias e iregulandades en la calidad del servicio que
otorgan a sus derechohabientes, pues de ello dependera ef adecuado crecimiento y
desarrollo de la organizacién y a su vez del Instituto del que dependen.

De acuerdo al disefio de la mvestigacion empleado, at dnalisis de la informacion
presentado en el estudio, asi como a lo antes mencionado, queda ampliamente
comprobada la fupdtesis

Si se tmplemenla wun programm de oudiforia adnumstrativa  adeciado, comto wuna
herramienta de control eficaz, serd was ficd detectar oporfunamente las inefictencias,
wrregulandades y anomalins, permetiendo en la orgamizacién In mejora e wnnovacion de
procesos asi como tn desarrollo nids sano que se verd reflejado en la toma de decistones y
por ende en la calidad del serpicio
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CONCLUSIONES

Como preducto de éste estudio, podemos ltegar a {a conclusidn de que en el
Instituto Mexicano del Seguro Social, por su magnitud, las auditorias deben de ser
planeadas y ejercidas ¢on base en programas que faciliten su reabzacién vy
contemplen de manera integral las umidades de servicio a revisar, como unidades
médicas de pnmero, segundo y tercer nivel de atencion

Los Programas de Auditoria Admirustrativa son de vital impoertancia en virtud de ser
un instrumnete que no es juez y parte y por esa misma independencia cobra un
sentido necesario e insustituible en la medicion de resultados

t.as observaciones y recémendaciones que se generen mediante la aplicacion de
un Programa de Auditoria Administrativa deben quedar por escrito, como un
documento que faclite hacer el seguimiento para comprobar la correccidn de las
desviaciones de acuerdo a las fechas establecidas e irfformar a las autoridades
correspondientes, asi como al personal que genero [as observaciones,

ta Audtoria Administrativa como resurso de medicion, al aplicarse propicia
mteractuar e infinir durante la operacion particular de cada area para irla orientando
con base en lo proyectado y dar cumphlmiento a las metas, programas vy
presupuestos seglin fas condiciones establecidas; sin embargo el evaluar nos lleva
a concebir de manera integral la situacién culminante de un periodo detreminado
(por o menos dos veges al afio) en dos aspectos:

Eficacia en el logro de las metas
Eficiencia en el uso de los recursos,

Con Ia informacidn generada a partir de la aplicaccidn de un Programa de Auditoria
Administrativa, los difectiyos de 1a organizacién anahzan y evalGan los resultados
sustantivos y de apoyo de manera global, estableciendo diagnésticos que serviran
para ser incorporados en.las acciones de un segundo semestre o en su caso para
{a planeacidn del siguiente ejercicio y para proporcionar informacidn a los Organos
Supericres del Institufo
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Hemos consideradoe fa institucion andlogamente a un ser vivo gue interactha para
lograr sus finalidades, ast se dice que en el cuerpo humano sus 6rganos trabajan
coordinadamente desarrollando sus funciones con fa intencion de procurar la vida,
st el corazdn falla se presentaran sintomas que permitiran al cerebro percatarse de
ese mal

Toda orgamzacion, para alcanzar sus metas, necesita saber como estan operando
sus areas de responsablidad, y esto se puede hacer a través de iformes
generados por ja aplicacidn de una Auditoria Administrativa, en las etapas de
direccién y control basicamente

La mnformacian que se emita debe ser penddica y con caracter de sintesis, sobre los
puntos medulares que permitan conocer en forma breve el funcionamiento de las
diferentes areas de competencia y complementada con aspectos de excepcion con
las ncidencias o problemas vitales en la operacién y que por su trascendencia
ameriten su solucion en los niveles superiores

A través de estos informes se instrumentara la toma de decisiones durante la
ejecucidn del ejercicio, 'y también serviran como un factor valioso para la
formulacion de la sigwei!te planeacion asi como un elemento de juicio para la
evaluacion que se realice al término del periodo.

{.05 Informes deberdn en gran medida estructurarse tomando como base datos
obtenidos de la aplicacidn de programas de audtoria asi como de acuerdos,
supervisiones, juntas, reuniones, evaluaciones y comités.

Lo anterior implicara definir ! tipo de informacidn que hapra de generarse segun el
instrumento de medicion de resultados para no caer en repeticiones o duplicidades,
pero tampeco anular la mformacion que de alguna manera en aspectos prioritarios
reconfirme situaciones que fortalezca la toma de decisiones
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ANEXOS

MNOMBEE DEL ORGANISMD

[DENTIFICACION DEL

PROGRAMA DE AUDITORIA

ANEXO 0

ELABORC o]

REVISO __ (1)

SUPERVISO a

REVISION No 4] CLAVE {2) MNOMBRE {2)
HO DF DESCRIFCION FERIONO DE RESPONSABLEDE | REF PAFELES | OESFRVAGIONES | SUPFRM ISION
LTIV IBRAD REALIZACION LA ACTIA [DAD DE TRABAJO
PRCG | REAL | DHAS
i3 (4] () [ @& | D ) % (10} {1

INSTRUCTIVO DEL I LENADO

{1 ) 1iciales y antefirma

(2} ‘umicro, clive v nombee de Tarevisidn

(3} “unwre consecutin o de fa actividad
(4} Descriperdn clara, breve y contisa de fa acuvidad
{5} Nempo esnado para su realizacton ¢ tecomienda de X semana a Z semana
(6) 1wmpo reat utiizado, se cuantjfieara de Ja misma manera que s¢ estimd

{7) Mamere de dras de cealizacién

{8) S¢ anauran fas siciates det audior responsable de su realizacién anotando Iniciales y de preferencia su prmer apalhida complein
{9) Se anotira ¢f mumero de refercncn de fa cédula en que se degd constancia de la reabizacion y conclusién de su cjEcuCIon

{10) $¢ anctarsn observacsones rctevanies o Ta referencia a papeles de irabajo o cédula para consultar detalles
(11 Awditor que supen s fa ejecacson de la actividad

MOTA Se seguic que este formata se clabore en hopa tabutar de 14 eolumnas can coneepto
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