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- INTRODUCCION . : .

A través del transcurso del tiempo, se ha venido.tratando de en
cmtrar la manera de mejorar lo ya establecido, nos referimos
a ésto como el desarrollo de las sociedades, incluyendo como -

es natural todos los factores que influyen en ella.

Todag las ciencias se han enfocado particularmente 'a su desa-~
rrollo, ésto es, a tratar de entender y explicar los cambios <=

existentes en su campo de estudio o de accibn.

Asl en la administracién se han desarrollado técnicas y estu - -
dios a través de los cuales se explique y se generalice su-apli -
cacibne Dentro de laAuditorfa Administrativa que forma parte -
de la Administracibén, se ha tratado en el transcurso de los a-~
fics y la experiencia de se# lo més cientifica posible, para po--
der dar la ayuda que ofrece a laorganizacién de una manera 6p_

tima.

Es demasiado conocida la cantidad de organizaciones que han -

querido resolver sus problemas basdndose en sus propias con



‘jeturas-y sin obtener las: soluciones deseadas. .

. Es ‘pox;’ ésto que la Auditoria Administrativaha tomado importan
cia; ya que las orgmizaciones ge han dado cuenta de la necesi~
dad de la intervencién de personas capacitadas para el desarro-
llo de una investigacién cientifica, que les pueda ayudar a evaw

luar la situacibn que se encuentra en la organizacién,

Para poder realizar esta evaluacién, resulta necesario efece= =
tuar unaRecopilacién de Datos lo més cientifica posible, ya que
ésta es una investigacidn de tipo social. Es .a €sto a lo que nos
hemos enfocado, pero en ningin momento hemos pensado que es
ta tesis ofrezca al lector unaforma &ptima que le indique la ma_
nera de recopilar informacibn, pero si que le dé una serie de -

bases sobre las cuales apoyarse para el logro de su objetivos

Es por ésto que siendo la Recopilacién de Datos la base para =
una Auditoria Administrativa efectiva, pretendemos que el lecs
tor utilice el Método Cientifico y conozca los diversos métodos
y precedimientos existentes y laforma de conjugarlos para obe-

tener una informacién confiable que le permita utilizar el proce



dimiento mé4s apropiado parael trabajo a desarrollar.



METODOLOGIA

Nuestra tesis consiste de:

1’

2)

3)

- Un capitulo de GENERALIDADES, en el cual trataremos de~

incluir y explicar los aspectos generales que se utilizarén -~
en el desarrollo de la misma, para que el lector reafirme~s.

éstos conceptos.

El segundo capitulo serd el METODO CIENTIFICO, en don-~
de se tratardi éste en una forma méis especifica para que el =
lector pueda ubicar su utilidad més adelante en la Auditoria-

Administrativa.

El capitulo tercero, trata de los ASPECTOS IMPO RTANTES
EN LA RECOPILACION DE DATOS, cm ésto el lector estars
preparado para saber qué aspectos puede investigar en una «
aqditorfa, asl’ como, cuél es el personal adecuado para reali

zarla, cOmo adiestrarlo y dénde puede reclutarlo.

Con los tres capitulos anteriores, creemos que el lector ob -



4)

,5)

tendréd los conocimientos bdsicos para poder adentrarse a lo

que consiste ya la Recopilacién de Datos en la Auditorfa Ad-

" ministrativa.

El cuarto capitulo lo denominaremos HERRAMIENTAS NECE
SARIAS PARA LA RECOPILACION DE DATOS, aqui elabora~
remos un modelo general de aplicacién de las herramientas-
como también explicaremos los pasos del Método Cientifico

aplicables a la Auditoria Administrativa. En este capitulo =-
pretendemos que el lector pueda elaborar y utilizar las he «=
rramientas més adecuadas al tipo de investigacifn que reali

(o1

En este capitulo trataremos la TABULACION ¥ EVALUAw== ~
CION DE LOS DATOS OBTENIDOS, ya que sin éste an§lisis,
tabulacién y evaluacién de los datos de nada serviré la reco-

pilacién de los mismos.
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GENERALIDADES,

Antes de entrar a lo que consiste nuestro tema de Tesis, hemos
creidd conveniente elaborar un capitulo de generalidades, con el
fin de que el lector reafirme sus bases sobre algunos conceptos~
que consideramos de importanciapara un.mejor aprovechamien-

to de la misma.

Definici6n de Ciencia.- la palabra espafiola Ciencia, viene del -

‘Latin Scire, cuyo significado es Saber. La Ciencia es pués, un -

saber, un conocimiento. Pero existen otros saberes, los cuales

no son propiamente cientificos.

".La Ciencia es el conjunto de conocimientos y de investigacio--

nes, que tienen un grado suficiente de unidad, de generalidad, y

s

suceptibles de llevar a los hombres que 2 ello se dedican o con--

sagran a conclusimes concordantes, que no resultan de conven--
ciones arbitrarias, ni de gustos o intereses individuales que le -
son comunes, sino de relaciones objetivas que se descubren gra-
dualmente y que se confirman por métodos de verificacién defini-
dos" (1)

(1) Curso Elemental de Psicologfa - José M. Veldzquez-P4g 8- Ed.
9.
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l.1.1. - Caracterfsticas de la Cienciaz
’ 1) La Ciencia es Verdadera. - las conclusiones a las que nos --:
lieva, muestran al fenémeno tal y como es.

2) La Ciencia es Objetiva.- el objeto que estudia es independien
te de la personalidad del investigador.

3) "La Ciencia se Corrige a s{ misma. - la ciencia requiere de -
demostraciones empiricas aceptadas, mientras nuevos datos-
no vengan a corregirlas, ya sea, ampliarlas o modificarlas."
()

4) La Ciencia es Universal. - porque es general y se d4 en cual =
‘quier actividad.

5) La Ciencia es Sistemética.~ relaciona las partes del objeto -
entre ellas, para formar un sistema real. Ordena las partes;-
del objeto y las relaciona con el todo.

6) La Ciencia se basa en la Légica. - pués analiza y relaciona -«
los conceptos de una manera cobjetiva, por medio de un méto -

do cientifico formulado por ella ( Légica }.

Definicién de Método.~ es el procedimiento que se sigue en lag™

ciencias para hallar la verdad y ensefiarla” (2)\

¥ Un método es un procedimiento para tratar un conjunto de pro_

(1) Introducci6n a la Técnica de Investigacién- Fernando Arias G
Pédg. 31-Ed. 3a.

{2} Manual de Técnicas de Investigacién~ Ario Garza M. - Pdg.2
1976. '
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blemas. Cada tipo de problema requiere un tipo diferente de mé

todo o conjunto de métodos o técnicas especiales’ (1)

Métodos Li6gicos Generales:

1} Deduccién. - f'es un proceso légico por el cual, partiendo de -
uno o més juicios que expresan conocimientos ya adquiridos -
o por lo menos postulados, se deriva otro juicio en el que se~
expone un conocimiento menos general o, lo que es lo mismo,
particularizado e implicado en los antecedentes." {2) En otras
palabras, es ir de lo general a lo particular. Por ejemplo, en
el siguiente silogismo categbrico podemos deducir que: si to-
das las vacas dan leche, y Emma es una vaca, por lo tanto ~-
Emma d4 leche.
Otro ejemplo seria el siguiente: si realizamos una investiga -
cibén sobre empresas que ha.yaﬁ recibido Consultorfa Adminig
trativa, y el resultado es que de cinco de cada diez empresas-
han recibido ésta, podemos deducir que si vamos a visitar dos
empresas para ver si han recibido dicha Consultorfa, por lo-

menos una de ellas contestard en forma afirmativa.

L.a validez de la informacién que recopilemos por medio de «

(1) Sisterna de Historia de las Doctrinas Filoséficas~ Francisco -
Larroyo-Péag. 47
(2) Introduccibn a la Légica Dialéctica- Eli de Gortari- Pdg.
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. este método, dependeré de la veracidad de las premisas.

Como ejemplo a lo anterior si decimos: las vacas son verdes
Emma es una vaca,por lo tanto Emma es verde. Aqui pode--
mos apreciar que la informacién de la premisas es incorrec

ta, por lo tanto la conclusién también es incorrecta.

2) Induccibn. - es ir de lo parﬁcular a lo general. Para inducir
es necesario tomar en cuenta todos log elementos del objeto
posibles de inclusién y asi obtener una conclusién vélida, -~

siempre y cuando estos elementos sean verdaderos,

La induccibn parte de la experiencia adquirida de un hecho -
‘particular” para llegar a una ''generalizacién' del conoci-=~
miento de ese hecho verificado. Ejemplo: si se descubre la~
forma de que las personas vivan més tiempo, y ésta se apli
ca a '"'x'" nimero de gentes obteniendo un buen resultado en -
ellas, podemos inducir que se puede aplicar a todas las gen_

tes que tengan las mismas caracteristicas que 12 muestra.

YEn sintesis, el razonamiento inductivo, analiza el conteni -



3)

4)

% 5%

do de las premisas a expensas de la absoluta certeza del co-*
nocimiento; el razonamiento deductivo en carbio, permite -
obtener un conocimiento de absoluta certeza, pero no propor

ciona nueva informaci6n.' (1)

Anélisis. - "este método consiste en la separacién de las par
tes de un todo a fin de estudiarlas por separado, asi como -
examinar las realaciones entre ellas." {2) Ademds, estas -
partes pueden estar integradas por otras partes por lo que -
deberemos estudiarlas también como individuales, todo de —

penderd de la profundidad a la que se quiera llegar.

Si queremos analizar una planta, debemos separarla en: ta-
llo, flor y raiz. Asi mismo si queremos analizar la flor, de
bemos dividirla en ; pétalo, pistilo y polen, etc., pero debe
mos considerar la relacién de cada una de las partes con el

todo o sea la planta.

Sfntesis. - es la reunién de varios elementos conocidos pri —
meramente por separado, para agruparlos en un todo que po

sea nuevas caracteristicas, las que no se manifiestan en ca -

(1) Manual de Técnicas de la Investigacién Educacional- Q. Bo-

Darley y WJ. Meyer- Pédgs. 28-32 - Ed. 2a.- 1974.

(2) Técnicas de la Investigacién- Fernando Arias Galicia- Ed. 3a.

Pdg.78.
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. - da parte individualmente, sino solamente en ese todo.

Asl tenemos, a los hombres cada uno con sus caracteri’sticés
particulares que integrados en una sociedad, ésta manifiesta
una caracteristica global independiente, , pero que estd intima
mente ligada o relacionada con lasg caracteristicas particula -

res de los componentes de esa sociedad.

En conclusifn la sintesis es lo contrario del andlisis.

La Auditoria Administrativa.

Definicién. - '"la Auditoria Administrativa, es la técnica que tie-
ne por objeto la comprobacién, verificacién y evaluacibn exha.\i_z_a_
tiva y completa del Proceso Administrativo dentro de las Areas
Funcionales de cualquier institucién pdblica o privada o parte de
ellas, en cuanto a gus objetives institucionales, sistemas y pro-
cedimientos, politicas, métodos, recursos humanos y materia -
les, definiendo sugerencias que permitan el mejor funcionamie_rz

to de la misma." (1)

(1) Apuntes de 1a Clase de Administracién Aplicadall impartida-
por el Profesor Jorge Mason Velazco- 1978.



L.3.2.

l.3.2.1.

T

"Las finalidades de la Auditoria Administrativa son: la determi~
nacién de las debilidades, deficiencias o aciertos de una organi
zacién, con el fin de eliminar las primerés y mejorar lag Gltia-
mas. Dicho en otras palabras, su finalidad primordial es la eva
luacién de la eficiencia, por medio de la revisién y evaluacién -

metbdica de los componentes de la empresa’. (1)

Programa. - secuencia légica de una gerie de'actividades a se--

guir, determinando el tiempo y los insumos necesarios para su

. realizacibn y el logro del objetivo.

Pasgos a efectuar antes de iniciar un programa de Auditorfa Ad-

ministrativa.

Antes de iniciar un programa de Auditoria Administrativa es ne-

cesario que efectuemos:

1) "Investigacién Preliminar

2} Entrevistas Previas

3} Definicién del Area a investigar

4) Determinacién de los Detalles a estudiar'{2)

(1) Apuntes de Auditorfa Administrativa- Jorge Alvarez Anguiano
Pag. 17-1977.

(2JApuntes de Auditoria Administrativa- Jorge Alvares Anguiano
Pag. 46 1977



1.3.2.1,

LAk

"Las finalidades de la Auditoria Administrativa son; la determi-
nacién de las debilidades, deficiencias o aciertos de una organi
zacibn, con el fin de eliminar las primerés y mejorar lag dlti~--
mas. Dicho en otras palabras, su finalidad primordial es la eva
luacién de la eficiencia, por medio de la revisién y evaluacién -

metbédica de los componentes de la empresa'. (1)

Programa. - secuencia légica de una serie de'actividades a se--
guir, determinando el tiempo y los insumos necesarios para su

realizacién y el logro del objetivo.

Pasos a efectuar antes de iniciar un programa de Auditorfa Ad -

ministrativa.

. Antes de iniciar un programa de Auditoria Administrativa es ne-

cesario que efectuemoss

1) "Investigacién Preliminar

2} Entrevistas Previas

3) Definici6én del Area a investigar

4) Determinacién de los Detalles a estudiar'(2)

(1) Apuntes de Auditoria Administrativa~ Jorge Alvarez Anguiano
Pag. 17-1977.

(2JApuntes de Auditorfa Administrativa- Jorge Alvarez Anguiano
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investigacién Preliminar. - es el primer contacto que varmos<
a tener con la organizacibn, este contacto nos va a gervir pa
ra poder tener una idea global de la misma. Para ésto pedi—
remos entre otros documentos; el acta constitutiva, el regla-
mento de trabajo, los manuales de organizacién, organigra--
mas, etc.,que nos dardn la pauta para adentrarnos un poco a

la organizacién.

Entrevistas Previas. - se realiza con personas que conocen -
la organizacién, éstas nos van a proporcionar datos, en log- .

cuales basarnos para realizar nuestra investigacién.

Definicién del Area a Investigar. - de acuerdo a la informa--
cién recabada en la Entrevista Previa y el Andlisis Prelimi~
nar, podremos determinar qué drea o 4reas se van a inves-
gar,o si serd la totalidad de la organizacién. Este punto lo -
tendremos que tratar con la persona adecuada, que nos dé -

la autorizacibn para llevar a cabo la investigacidn.

Determinaci6n de los Detalles a Estudiar. - ya definida el 4 -

rea a investigar se prosigue a buscar los detalles a estudiar
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. dentro de la misma, que variardn de acuerdoal 4rea y al ti-

.

po de organizacibn de que se trate.

Estos cuatro pasos nos van a ayudar para determinar cuél se~
ré el costo y el tiempo de la investigacién, asi como la exten
sién de la misma y el personal adecuado para realizaria, en-
s{ para planear la investigacifn y formular un programa ade-
cuado, para poder llegar a nuestro objetivo, que es evaluar -

la organizacibn.

1.3.2.2. Programa de Auditoria Administrativas

1} "Examen
2) Evaluacién
3) Presentacién

4) Persecucién o Prosecucién' (1)

1} Examen.- en esta fase de la Auditoria Administrativa se lle -
va a cabo la mé4s importante recopilacién de informacién. En
esta recopilacién se utilizan diversas herramientas, como pue
den ser; la diservacidn, la entrevista, el cuestionario, y la -

(1) Apuntes de Auditoria Administrativa-Jorge Alvarez Anguiano
Pag., 25-1977. (%)



4

3)

4

*10 %

experimentacién. Aquf disefiaremos nuestra muestra y analil
zaremos los diversos documentos que consideramos claves -

para dicha recopilacibn.

Evaluaci6n. - en este punto se verificard la informacién obte-
nida a través del examen, tabularemos dicha informacién, se
determinarén y ponderarédn los factares a evaluar, por me - -
dio de ésto se obtendrd una calificaci6n para determinar el -
factor limitante, en seguida se procederd a analizar critica -~
mente los resultados, '"para saber si lo que se estd haciendo
es lo indicado o no lo es, si hay otras alternativas o nolas =~

hay." (1)

Presentaci6n. - aqui’ se vaciard el resultado de nuestra eva -«
luacién en un informe que se presentard a la direccibn en for
ma escrita. Se discutirdn los problemas con las personas in-

dicadas al efecto y se dardn las recomendaciones pertinentes.

Prosecucibn. - es la vigilancia de que las recomendaciones -
hechas se llevardn a cabo en la forma establecida, pués de -

otra manera no tendré caso haber hecho el estudio.

(1) Auditorfa Administrativa-Jorge Alvarez Anguiano-P4g., 25 -

1977. ()
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1. 3.2.3. Programa Detallado de Auditorfa Administrativas

I. Investigécién Preliminar.

1) Entrevistas Previas

2) Anilisis Documental

3) Definicibn del Area a Auditar

4) Determinacién del Objeti.vovde Auditoria Administrativa

5) Determinacién del Programa de Auditorfa Administrativa - -
( presupuesto, tiempo, costo y personal necesario)

6) Pondgracién Previa ( valor realativo de los elementos)

7) Determinacién de los Fac tores a Evaluar.

Il. Examen. ( recoleccién de datos, recabacibn de informacién)
1) Disefio de Herramientas { cuestionario, entrevista, oBservg._
cibn y experimentacién)
1.1} Elaboracién de Herramientas Tipo, para recabar informacién
1.2) Aplicaci6n a la Muestra
1.3) Correccién de los Defectos y Deficiencias de las Herramien
tas Tipo
1.4) Elaboracién de las Herramientas Definitivas.

* 2) Determinacién de la Muestra
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3) Aplicacién de Herramientas { cbservacién, entrevistas, cues
;
tionarios, experimentacién)

4) Observacién y An&lisis de hechos { apreciacién critica)

Iif. Evaluacidn.
1). Anilisis de la Informacién
1.1) Asignacién y Ponderacién de Factores
1.2) Verificacibn de la Informacién
1.3) Tabulacin
1.4) Godificacién
2) Determinacién del Factor Limitante

3) Andlisis Critico

IV. Presentacibn
1) Redaccibn
2J Discusi6n de log Problemas

3) Presentacién

V. Prosecucibn. - control de las recomendaciones y sugerencias.
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EL METODO CIENTIFICO.

En toda investigacibn, sea ésta cieﬁti’ﬁca ono, se hace necesa-
rio seguir una metodologia de investigacién que nos lleve a lo--
grar el objetivo de la misma de la manera méis 6ptima posible.
Sobre ésto consideramos que el mejor método para realizar una
investigaci6n sea cual fuere su objetivoes el Método Cientifico,
pués contiene los pasos que se deben seguir en toda investiga -=

cibn.

Todas las ciencias se ocupan de encontrar- explicacién objetiva-
y racional a las diversas manifestaciones de su universo exis —
tente. Manteniendo ésta caracterizacién comin a todas las dis -
ciplinas cientificas, cada ciencia concentra su interés en cier —
tos grupos de procesos , o en algunos aspectos observados en -
todos los procesos existentes , de €sta manera, cada disciplina
estudia el universo desde el punto de vista definido, y por lo -
tanto, tiene como dominio propio a la totalidad de aquellos pro
cesos que puedan ser considerados dentro del enfoque peculiar

adoptado en la disciplina cientifica en cuestién. As{ mismo ca -

da ciencia utiliza un método adecuado a su objeto de estudio.
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.

Por lo tanto en la Auditoria Administrativa { aunque solamente -
es una técnica) se aplicard para la recopilacién de datos, una me
todologia l6gica que nos ayude a lograr nuestro objetivo, que es -

llegar a una evaluacién real y veraz de la organizacién.

Al realizar una metodologia se debe tomar en cuenta cada paso .
que se llevard a cabo. Cada uno de éstos se debe analizar para -

lograr un orden l6gico que nos lleve al logro de nuestro objetivo

" Definicién del Método Cientifico. - es un conocimiento adquirido-

a través de la multitud de experiencias acumuladas, racionaliza-
das y probadas por la humanidad en el curso del desarrollo histé
rico de la ciencia. En consecuencia, tal como sucede con log -«
otros conocimientos, el método se desenvuelve mediante aproxi~
maciones sucesivas, se comprueba reiteradamente en la précti-

ca y se afina en contacto con la realidad. " Estos tres pasos son

" lo que consideramos més importante del método cientifico.

En el método cientifico se encuentran comprendidos todos los pro
cedimientos que se utilizan en la adquisicién y avance del cono—

cimiento. Por lo que forma parte del método las secuelas genera
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fes'y las médalidades especificas que éstas adoptan dentro de losdi-
versos dominios de la ciencia, el planteamiento de los problemas y
las maneras de abordar su solucién , las operaciones indagadoras,
los razonamientos concluyentes, las demostraciones y las refutacio
nes, las formas de argumentar, los modos empleados en la exposi
cién discursiva, los procedimientos de verificacibén experimental,-
la planeaci6n de los experimentos y las técnicas para llevarlosa =
cabo. Al mismo tiempo en el método cientifico estinincluidas las =
funciones l6gicas, lo mismo que las operaciones que se ejecutan ==
con ellag. Esto nos hace pensar que el método cientffico constituye
el producto més acabado que la 16gica elabora y en cierto sentido,«
en el método se encuentra comprendida sintéticamente la actividad

i6gica entera.
Pasos para llegar al Método Cientifico? -

1) Observacibn.- para que algo nos interese necesitamos obgervar
lo, de ésta manera obtendremos una visién general del objeto =
y las relacimes que tienen cada una de sus partes y éstas con el

todo.
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Asl observar es examinar con atencibn un objeto para deter -
minar las relaciones entre él y sus partes y él y el sujeto, pu

diendo as{ verificar y clasificar dichas relaciones .

2) Problema.- el problema o sea nuestro objeto de estudio debe-
estar determinado claramente, pués es por éste que efectua -
mos una investigacién. Asi problema es una cuestién a resol~:

ver que nos plantea una pregunta.

"La definicién del problema es el instrumento més adecuado -
para describir con mayor comprensibén los objetivos, el crite
rio y el procedimiento de estudio. " {1}

3) Hipétesis.- es dar una explicacién provvisional sin tener la se
guridad de que es cierta, esta explicacibn que estd basada en
experiencias anteriores y por medio de la experimentacién -
puede ser probada o disprobada total o parcialmente en am --

bos casos.

4) Disefiode la Prueba. - sirve para comprobar o disprobar la --

hipbtesis por medio de un modelo que vaya de acuerdo con la-

misma.

(1} Manual de Técnicas de la Investigacifn - Ario Garza Mercado
Pég. 19 - Ed. 5a. '
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Este modelo se basa en la .dbhservacibn ya sea por medio de ~
entrevistas, cuestionarios, etc., y para su aplicacién es ne -
cesario que se tenga definida una muestra. Los resultados de

esta investigacién deberén ser analizados y comprobados.

Experimentacifn. - accibn planeada ejercida sobre el objeto, -
en la cual existen ciertas condiciones que el investigador pro

voca y confrola para observarlas.
En la experimentacibn intervienen dos factores que son:

Variable Dependiente. -~ gon las respuestas que d4 el objeto «

resultado de la variacibn de la variable independiente.

Variable Independiente. - factor que el experimentador va ha -
ciendo variar para observar los resultados que esta variable-

provoca en el objeto.

"Upa vez planeada una seric de experimentos se procede 2 man
tener constantes -en la medida de loposible -, todos los facto

res que pueden influir en la conducta del objeto menos uno, que
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el experimentador va haciedo variar de una manera sistemé-.
tica, mientras observa los cambios que se producen en la - -
conducta del hombre o el animal sometido a2l experimento. -
Variando uno tras otro los diversos factores se logra descu -
brir cudles estdn ligados al fenbmeno que se investiga por --

una relacién de necesidad o de probabilidad, * (1)

6) Ley. J'una ley cientifica es una hip6tesis de una determinada.
clase, a saber una hip6tesis confirmada de que se supone re

fleja un esquema objetivo. 't (2)

7} Teorfa. - es un conjunto de hip6tesis comprobadas a través -
de la experimentacibén objetiva por medio de la cual entende -
mos y preveernos los acontecimientos. Puede estar formada~
por una o varias leyes, o sea hip6tesis comprobadas y por -

una o varias hipétesis no comprobadas.

230 Fé.ses del Método Cientifico. - el método cientifico consta de tres
fases importantes que se encuentran conectadas reciprocamen -
te de muchas maneras, y constituyen etapas obligadas en cada -

! investigacifbn que se realiza. Estas etapas son:

(1) Curso Elemental de Psicologla -~ José M. Veldzquez- Pig.46-'70
(2) Investigacién Cientifica - Mario Bunge- Pag. 334~ Ed. 32.-1973.
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Investigacidn
Sistematizacifn

Exposicién

Investigacién. - en este paso se descubren nuevos procesos =
objetivos o aspectos de los procesos ya conocidos o de otras
relaciones existentes entre los procesos, éstos van a ser - -.
nuestro objeto de estudio al llevar a cabo nuestra investiga-

cibn.

2) Sistematizacibén. - en esta fase se establece la conexibn racio

3)

nal de los resgultados obtenidos, se lleva a cabo la demostra-
cién de los mismos y se elabora su interpretacién conforme-

a las teorfas conocidas o con arreglo de nuevas hipbtesis.

Exposicifn. - "aqui se ajustan y ordenan consecuentemente -
los resultados para presentarlos de manera clara en el dis-

curso cientffico.! (1)

"I,0 anterior nos lleva a la conclusién de que el Método Cien

tffico es un procedimiento que se aplica al ciclo entero de la

(1) Introduccién a la Légica Dialéctica- Eli de Gortari- Pag. 239
Ed. 5a. - 1974,
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investigacifn en el marco de cada problema de conocimiento.
‘Se necesita tomar una actitud inquisitiva para darge cuenta --
de c6mo funciona el MétodoCientifico, alguna investigacibén -
cientifica lo suficientemente amplia como para que los méto=
" dos o técnicas especiales no oscurezcan la estructura general.
Esto nos hace comprender que el convertirse especialista de
alguna rama del Método Cientifico no basta ni mucho menos -
para congeguir una visién clara del mismo, més aln, ego ==
puede sugerir la idea de que hay una pluralidad de métodos y
conexos, més que una sola estructura metbédica subyacente a

todas las ciencias." (1)
2. 4. Aplicaci6n del Método Cientificos

"Para llegar ala:aplicacién del Método Cientifico, se tendrd que-

peguir la siguiente serie de operacionesz

1) Enunciar preguntas bien formuladas y verosimilmente fecun -

das o gea que realmente nos den algo que investigar.

2) Elaborar hipéteéis, fundadas y comprobables con la experien

(1)Investigaci6n Cientffica- Mario Bunge- Pdg. 24-Ed. 3a. -1973.
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cia, para contestar a las preguntas.

3) Derivar consecuencias légicas de la hipétesis.

4) Elaborar yaplicar herramientas para someter las hipbtesisa

comprobacibn.

5) Someter a su vez a comprobacibn y andlisis esas herramien-

tas para comprobar su relevancia y la fe que merecen.

6) Llevar a cabo la comprdaci6n e interpretacién de sus resul-

tados.

7) Evaluar el resultado de la hip6tesis y la efectividad de las --

herramientas empleadas.

8) Determinar los dominios en los cuales valen las hipbtesis y -
las herramientas y formular los nuevos problemas origina --

dos por la investigacién.' (1) (G 1)

(1) Basado en: Investigacién Cientifica- Mario Bunge- Pdg 25 -
Ed. 3a. -1973.



Cuerpo de conocimiento
disponible HIPOTESIS
PROBLEMA
Cmsecuencias
Contrastables Nuevo Cuerpo
. Estimacibn
. de
! de Conocimiento
Hipbtesis .
. Evidencia
Comtrastactsn NUEVO PRO--
BLEMA

Un ciclo de investigacifn. La importancia de lainvestigacién cientlfica se mide por los
cambios que acarrea en nuestro cuerpo de conocimiento y/o por los nuevos problemas

que suscita.

CICLO DE INVESTIGACION

Gréfica No. 1
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".‘ Reglas para Dirigir la Investigacibng

1} Formular el problema con precisién y al principio, especifi~

camente.

2) Proponer hipbtesis bien definidas y fundadas del algdn modo,
y no suposiciones que no comprometan en concreto, ni tampo

co ocurrencias sin fundamento visible.

“73) Someter las hipbtesis 2 comprobacién estricta pero flexible.

4) No declarar verdadera una hipbtesis satisfactoriamente com-
probada ; considerarla, en el mejor de los casos como parcial

mente verdadera.

5} Preguntar por qué, la respuesta es como es y no de otra ma_

nera.' (1)
" Garacterfsticas del Método Cientifico"
1) Se aplica al ciclo entero de 12 investigacibn en el marco de -

(1) Investigacibn Cientifica - Mario Bunge-P4g. 25-26 -Ed. 3a. -
1973.
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cada problema del conocimiento.

2) Es capaz de dar indicaciones y suministra de hecho medios -
' para evitar errores, pero no puede suplantar a la creacibn -

original, ni siquiera ahorrarnos todos los herrores.

3) La investigaci6n cientifica presupone los principios de la 16—

gica, no los discute-

4} Audacia en la elaboracién de hipétesis, rigurosa prudencia en

el someter a comprobacib6n dichas hipbtesis.

5) El Método Cientifico y la finalidad 2 la cual se aplica {conoci~
miento Objetivo del mundo) constituyen la entera diferencia <=

que existe entre la ciencia y la no ciencia.

6) Es falible, puede perfeccionarse mediante la estimacién de -

los resultados a los que lleva y mediante el andlisis directo."

(1

{1) Basado en ; Investigacibn cientifica- Mario Bunge-Pégs. 24-29
BEd. 3a. =-1973.
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3. . ASPECTOS IMPORTANTES EN LA RECOPILACION DE DATOS.

1.a Recopilacién de Datos en la Auditorfa Administrativa.

Ya que la Auditorfa Administrativa es un elemento de control - -
que examina, analiza, vérifica, evalua el Proceso Administrati-
vo o las Areas Funcionales de una organizacibn o parte de la mis
ma, se vale de algunos métodos y herramientas para conocer el

grado de eficiencia de las organizaciones sociales. Estos elemen
tos de recopilar informacifn, que s generalmente cuestiona =-
rios, entrevistas, observaci6n, experimentacibn, etc., sonla -
base a través de la cual el auditor ( capacitado para llevar a ca =
bo dicho trabajo de evaluacién) va a lograr detectar las posibles

fallas que existan en la organizacibn, asf, como los aciertos de

la misma.

La Recopilacién de Datos debe basarse en una ""metodologla efec
tivall y ger llevadaa cabo por personas capacitadas para ello, 4~
pués debemos considerar que existen ciertos problemas en dicha
recopilacibn, ya que las herramientas son manejadas por perso-

nas, sujetas a una serie de circunstancias ya sean mdivaciones~
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internas o influencias del medio ambiente (llamemos medio am-’
biente a todolo externo que rodea al individuo, ya sea su estado
econbémico, costumbres, etc.) y que no le permiten ser comple

tamente objetivo.

Es por ésto que hemos dado énfasis a la Recopilacién de Infor =
macibn a través del Método Cientifico para obtener la informa -
cién més real posible, esto es, que no sea falseada por la sub-
jetividad del investigador, pero no queremos decir que con ésto
estéterminada nuestra labor, de ninguna manera, puesto que -
toda investigaci6én se debe basar en una metodologia y cada una-

de sus partes es importantisima para el logro del objetivo.
Definicibn y Objetivos segin diferentes Autores:

" Bl objetivo primario en una recopilacién de datos es contar —
con hechos pertinentes y dignos de confianza, ya que las conclu~-
siones del auditor y su actuacién en el futuro se fincardnen - -

ellos. (1)

(1}Auditorfa Administrativa- William P. Leonard- P4g.155- -
Ed. 6a. 1977 )
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'_'La rec;opilacién de datos conduce a entrevistas y cambios dei -
impresiones. Implica reunir diferentes clages de informes, do~
cumentos, formas, procedimientos, directivas,‘ 6rdenes admi- -
nistrativas, cartas, archivos de correspondencia, gréficas, cla-
ves, tablas de tasas de itinerarios, todo relacionado con el objg-

to de su investigacién.” (1)

Harper We Boyd y Ralph Westfall.

" Sin importar cual sea el disefio bdsico de la investigacién, es -
necesario recoger datos exactos para conseguir resultados dtiles.
Por esta razbn, es Gtil considerar métodos de recoleccidén de da~
tos y la calidad de la informacibn que pueda esperarse que prow-=« .

duzca." (2)

Fernando Arias Galicia.
" Para confirmar las hipftesis formuladas se requiere contar con
una serie de datos ( .definidos sencillamente como fragmentos de
la informacién) a través de cuyo estudio se pueda llegar a opera -
ciones l6gicas que nos perritan adecuar el conocimiento a los he_
chos. Los datos obtenidos constituyen la materia prima de la cien
cia. Asf pués después de planear la investigacién es necesario ha
{1) Auditorfa Administrativa~ William P. Leonard- P4g.157- Ed. 6a.
1977.

(2)Investigacién de Mercados- Harper W. Boyd y Ralph Westfall -
Pdg.162 - 2a. Im.
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cer acopio de datos que confirmen o rechacen lag hip6tesis for-=

rauladas. " (1)

Como podemos obéervar los autores coinciden en que la recolec-
cién de datos se hace para obtener una informacidn que sea de ca
lidad, i6gica y digna de confianza, ya que en ella se basa el tra—
bajo del auditor . La veracidad de los resultados dependerd basi
camente del tipo de informacién lograda, pués si ésta es falseada
los resultados no nos llevardna una evaluacién real de la empre
sa, por lo tanto seria un trabajo infructuoso en donde se habrd -

desperdiciado el coato y el tiempo de la investigacibn.

El no atacar un problema a tiempo, nos llevard a que se agrave-
el mismo, y tal vez , méds adelante serd mds diffcil tomar,las -
medidas correctivas para solucimarlo. Es por ésto que la reco-
leccibn de détoa debe ser p‘recisa y oportuna para evitar contra -

tiempos al evaluar y dar soluciones.

" Definicibn. - Ia recopilacién de datos es un medio por el cual se-

redne la informacién necesaria para el desarrollo de una inves-~
tigacién. Es allegarse de la informacién necesaria para poder--
{1) Técnicas de la Investigacibn en las Ciencias Admidimtivas y -

del Comportamiento~ Fernando Ariag Galicia= Pig 75-Ed. 3a.
1976, :
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evaluar una organizacibn.

Por medio de la recoleccibn que es buscar los factores que pu=~~
dieran afectar en forma positiva o negativa a la organizaciénoa
algln departamento de &sta, el auditor serd capaz de saber que=
informacibn deberd seguir buscando. Debemos tomar en cuenta «
que esta recopilacibn deber4 estar enfocada a evaluar el grado

de eficiencia de la organizacitn.

Funciones, subfunciones y detalles a estudiar en una organiza -~
cibén. « consideramos conveniente incluir la siguiente Lista de =
Confrontacién para que el lector tenga una base sobre los aspec
tos que pudieran necesitar investigacién en una organizacién. L_§
gicamente no todos estos aspectos se encontrardn en todas las «
organizaciones, ni constituyen el total de ellos, puesto que €stm
variardn de acuerdo al giro de la inisma. Solamente forman una
gufa meramente enunciativa y que creemos serd Gtil para el lec

tor:

1) Planeacién y desarrollo
1,1. Objetives y Politicas

1.1.1. ©Definicibn, tipos y cantidad
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Procedimiento de fijacibn, difusibn y evalua =
cidn.

.Andligis intrinseco:

% Promueven el crecimiento y supervivencia-
de la organizacibn.

% Razonables, reales

# Claridad

% Guiadores

# Lbgicos

* Precisos

% Motivantes

% Oportunos e interrelacionados

Andlisis extrinseco:
# Contrato colectivode trabajo

* Competencia
* Medio ambiente

1.2. Organizacibn

le201.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

Definicibn

Procedimiento de formulacibn, difugiény «-
evaluacibn.

Actividad:

% Utilidad

% Grado de decigibn

% Duplicidad

Autoridads

% Satisface las necesidades de la organizacibn
% Delegacibn :

# Tipos
# Motivacién
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# Fricciones
# Duplicidad

Responsabilidad:

% Tipos

% Motivacién

¥ {alidad en el trabajo
* Fricciones

% Duplicidad

Equilibrio y flexibilidad:

% Excesos y redigefio

* Situaciones cambiantes
% Cargas de trabajo

* Coordinacibn

% Tramo de control

1.3. Sistemas yprocedimientos:

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

Definicibn

.Procedimiento de formulacién, difusién y Sva

fuacibn
Anilisis de registros, formatos de informacibns

* Reflejan objetivos y politicas

* Costos

% Qportunos

%* Adecuacibn

* Confiabilidad

# Promotores de eficacia

# Sistemna de revisidn y comprobacién
* Autocontrolables

% Archivo y estadistica

1.4, Recursos técnico administrativos.

1.4.1.

Ejecutivoss
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* Andlisis caracterfsticas (habilidad inte ==
gridad)

* Adecuacibn al puesto {iniciativa y dinamis
mo)

* Autoridad formal e informal

* Las decisiones, los planes, y la comunica
cién -

* Relaciones con el sindicato

: 2) Produccién
2.1. Disefio del producto
2.1.1. Necesidades del consumidor
2.1.2. Disefio de envoltura:

% Aceptacibn apariencia

#® D urabilidad

% Otros usos

% Facilidad de fabricacibn
% Costos

* Aspectos legales

* Redisefio

2.1.3. Disefio interno:

* Mantenimiento por cliente
% Aceptacidn

% Anédlisis cientifico

# Durabilidad

# Mantenimiento por cliente
% Costo

#* Revigibn y redisefio

2.1.4. Servicio y mantenimiento;

. % Al producto
* A su maquinaria



% 32 %

* Costo
2.2. Localizaci6n y planificacién de la planta:
2.2.1. Clima y ecologia
2.2.2. Infraestructura existente
2.2.3. Tecnologia existente
2.2.4. Accesibilidad de mercados:
% Humanos.~ administrativos, técnicog,- -
obreros
* Materiales
* PDe venta
* Financieros
- 2.2.5. Servicios generales existentes
2.2.6. Ventajas adicionales { aspectos legales )
2.2.7. Terrenoy proyecto:
#* Area y topograffa
# Distribucién
* Costo
* Servicio y limitaciones

2.2.8. Aspectos legales

2.2.9. Revisibn y andlisis de las situaciones origi
nales, motivo de la ubicacién primaria.

2.3. Ingenierla de métodos
2.3.1. Planeamiento del proceso;

* Materiales

¥ Maquinaria

# Normas y estdndares
#* Métodos y procedimientos



% 33 %

* Recursos humanos
* Mermas y desperdicios

2.3.2+ Determinaci6n de tiempos:

% En la linea, lote,proceso,etc.
* Programacién
* Control

2+43.3. Determinacibén de costos:

% Directos. -maquinaria y recursos humaa~
nos, otros materiales.

* Indirectos. -prestaciones, impuestos, gas -
tos de administracién.

2:4. Control de materiales
2.4.1. Adquisicién:

#* Tipo

* Calidad

%* Especificaciones
* Proveedores

* Movimiento

% Costos

2.4.2. Almacenzaje:

# De materia prima

* En el proceso

% De producto terminado en planta
% De otros materiales

% Movimiento

* Gosto

2+.4.3. Existenciass
% Programacién

* Registro
#* Control



% 34 %

* Mantenimiento
% Valuacién
* Costo

2.5+ Elaboracién

- 246,

2.7.

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2. 5" 4.

Procedimiento {(andlisis de sistemas)
Adecuacibn de cantidad, calidad y tiempo
Mermas y desperdicios

Recursos humanos, * técnicos y administra

tivos

Control de produccién

2.6.1.
2.6.2.
2.6.3.
2.6.4.
2.6.5.
2.6. 6.

2.6.7.

Procedimiento de control
Programas, gréficas y estdndares
Recurscs humanos

Flexibilidad y coordinacién
Comunicacién

Aspectos legales

Determinacién de costos

Control de calidad

zl 7. 1.

2.7.2.

2.7.3.

Procedimiento de control

% Quién, c6mo, dénde, qué, cudndo, porqué?

" Estdndares y normas

Recursos humanos (supervisién )



2.7 4.

2.7.5.

*35%

Costos

Aspectos legales

2.8. Mantenimiento y conservacién

2.8.1.

2.8. 2.
2+8. 3.

2:8. 4.

2.8.5.

2.8. 6.

2.8.7.

Sistema utilizado:

* Predictivo

* Preventivo

* Correctivo

Reglamentacién

Anélisis,vida probable y estado maquinaria
Mantenimiento y procedimien’co, reacondicio
namiento inmueble

Est4ndares y registros

Aspectos legales /

Costos

2.9. Tréficoy transporte

2.9.1.
2.9.2.
2.9.3.
2.9.4.

2.9.5.

3) Mercadotecnia

Disposgicién de la planta

Sistemas y procedimientos de transporte
Sefializacién y protecciones

Costos y tiempo

Determinacibn distancia-cosgto



3.

3.2.

* 36 %

Investigacién de mercados

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

S 3.1.4.

3.1.5.
3.1.6.
3.1.7.
3.1.8.

3.1.9.

Procedimiento de aplicacién
Mercado real{necesidades consumidor})
Mercado potencial

Adecuacibn del producto:

* Oferta

* Tiempo

- % Costumbres zona consumo

% Envase 0 empaque
* Precio

* Moda

* Obsgolecencia

# Durabilidad
Estadisticas
Competencia
Muestreo

Costos

Aspectos legales

Canales de distribucién

3.2:1.

3024 20

3.2.3.

3.2.4.

Procedimimiento de seleccién y utilizacién
Tipo de producto y localizacién mercados
Créditos y financiamientos (condiciones de~
distribucién)

Asesorias a los canales



3.3.

3.4,

3. 5.

% 37 %

3. 2‘- 5. Costos de distribucién

3.2. 6. Aspectos legales {sindicatos de transportes)

Simplificacién y diversificacién

3.3.1. Procedimientos de andlisis y aplicacién de-
cisibn

3.3.2. Utilizaci6n de la maquinaria y equipo

3.3.3. Utilizaci6n de los bienes inmuebles

3.3.4. Recursos?

, * Humanos, técnicos y materiales

3.3.5. Andlisis desperdicios

3.3.6. Costo

3.3.7. Aspectos legales

Estandarizacién y grados

3.4.1. Imagen

3.4.2. Control de calidad-mercado

3.4.3. Aspectos legales

Marcasg y etiquetas

3.5.1. Procedimiento de seleccién y aplicacién

3+5.2. Andlisis intrinseco;
% Disefio, color y contenido

3.5.3. Anédlisis extrinsecos



3.6.

3.7,

3.8.

3.5.4.

3.5.5.

* 38 %

* Impacto consumidores y competencia
Aspectos legales

Costos

Publicidad y promocibn

3.6.1.

3.6.2.
3.6.3.

3.6. 4.

3.6.5.

3.6. 6.

Procedimiento de seleccién,implantaciény -
aplicacibn

Medios utilizados

Mercado que cubre

Estadisticas de venta, publicidad y Promos =
cibn

Costos

Aspectos legales

Planeacién de ventas

3.7.1.

3.7. 2.

3.7.3.

3.7. 4.

3.7.5.

Precios

3.8.1.

Procedimiento de formulacién, difusién y -
evaluacibn

Andlisis de existentes y faltantes
Estadfsticas de cumplimiento

Andlisis intrinseco

Replaneacibn !

Procedimiento de implantacién, difusiény -

evaluaci6n.



3.9.

3.8.2.

3.8.3.

3.8.4.

%39 %

Punto de equilibrio

Andlisis intrinseco:

* Costos directos, indirectos y competencia

Anilisis extrinsecos

* Desperdicios, canjes, devoluciones, obgole~
cencia, etc.

% Gobietno:-

* Medio ambiente

Andlisis cédlculo utilidad

Descuentos

Procedimiento de adaptacién (implantacién,-

difusibén y evaluaci6n)

Control de ventas

3.9.1.
3.9.2.
3.9.3.
3.9.4.
3.9.5.

3.9. 6.

3.9.7.

Andlisis de tipo y cantidad existente

Cumplimiento de los mismos

Decisiones de replaneacién

Cuentas incobrables y %

Costo‘s

Aspectos no tomades en cuenta

* Registros clientes, utilidades por producto
cudas vendedores, etc.

Aplicacibn f6rmulas anédlisis:

* Ventas totales/ devoluciones



4) Finanzas

4.1,

40 2.

* 40 *

* Utilidad neta/Ventas netas
* Utilidad neta/Capital contable

Financiamiento

4.1.1. Objetives y politicas (tipo, nimero)

4.1.2. Exprocedimiento de seleccién y autoriza « =
cién de las fuentes

4.1.3. Fuentes de financiamiento {internas, exter -
nas)

4o1. 4; Condiciones préstamos

4.1.5. Garantias pedidas u ofrecidas

4.1.6. Tasa.s. de interés

4.1.7. Estadisticas

4.2.8. Utilidades empresa

4.1.9. Andlisis promedio

4,1.10. Anélisis del superdvit

4.1.11. Flujoinformacién

4.1.12. Costos

Aplicacibn de recursos financieros

4.2.1.

4.2. 2.

Objetives y politicas

Presupuesto de aplicacién, recuperacién =«



4.3.

4.4,

4.5,

4.2.7.

4.2.8.

(cash-flow)

Impuestos y obligaciones legales

Dividendos

Liquidaciones de pasivo
Anélisis capital de trabajo
Flujode informacién

Costos

Créditos y cobranzas

4.3.1. Objetivos y politicas
4.3.2. Controles establecidos
4.3.3. Flujode la informacibn
4.3.4. Procedimientos y sistemas
4.3.5. Cuentas incobrables %/ventas
4.3.6. Costos

Caja

4.4.1. Control interno

4.4.2. TFlujodel efectivo

4.4.3. Procedimientos y reglas
4.4.4. .Costos

Contabilidad

4.5.1. Objetivos y politicas

#41 %



4.5.20
4. 5. 3'

4.5.4.

5} Personal

*d42 *b

Sistemas y procedimientos
Diagramas de operacién

Anélisis de estados financieros

5.1. Integracibn personal

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

Objetivos y politicas

Integracién del personal-andlisis - recluta
miento

Estadlsticas de rotacién:

% Seleccibn, contratacibn e introduccién

Costos

5.2. Entrenamiento y desarrollo

5.2.1,
54242
5:2.3.

5.244.

5¢2:5:

5424 b4

Objetivos y politicas

Procedimiento seleccibn candidatos
Programas

Comunicacién y difusién {programas-resul
tados)

Estimulos y recampensas

Costos

5.3. Andlisis de puestos



5.4,

5.3.1.

503024

© 5.3.3.

*43 *

Definicién de puestos
Procedimiento de andlisis
Programacibn

Difusibn

Competencia

Costos

Valuacién de puestos

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

5.4.5.

Procedimiento de valuacién y aplicacibn
Programas

Gompetencia

Costos

Méritos calificacidn

5.5. Prestaciones y servicios

5. 6.

5.5.4.

5.5.5.

Objetivos y politicas

Definicién { tipos y nimero)

Procedimiento de seleccién, aplicacién y di-
fusibn

Comunicacibén

Contrato colectivo (sindicato)

Salarios e incentivos

5.6.1.

Objetivos y politicas



5.7,

5.8,

5. 6.2,

5.6.3.

5.644.
5.6.5.
5.6.6.

5. 647

*44%

Procedimientos fijacién y revisién
Competencia

Andlisis cientifico

Programas presupuestos/incentivos
Contrato colectivo/sindicato

Escalafén/o méritos

Ascensos y promociones

5.7.1.

5.7.2.

5.7.3.

5.7. 4.

5.7+ 5.

5.7+ 6.

5.7.7.

Procedimientos determinacién y aplicacién
Objetivas y politicas

Programas

Relaciones de tiempo (empleado)
Escalafén y/o méritos (ascensos)

Costos

Sindicato

Relaciones internas

5.8.1.
5.8.2.
5.8. 3.
5.8. 4.
5.8.5.

5'8. 6'

Objetivos y politicas
Grupos informales
Comunicacibn
Programa

Ambiente de trabajo

Trate ejecutivo/subordinado y viceversa



5.8.7.

5.8, 8-

5.8-.9.

* 45 %

Sugerencias y su cumplimiento
Condiciones de trabajo

Sindicato { ver relaciones péblicas)

6) Relaciones piblicas

6.1,

6.2,

6.2.8.

Inversimistas

6.1.1. .Accionistas

6.1.2. Documentacién legal
6.1.3. Imagen

6.1.4. Asambleas

6.1.5. Comunicacién y difusi6n
Autoridades

6.2.1. Objetivos y pom:icas.
6.2.2. Imagen

6.2.3. Comunicacién y difusién
6.2.4. Servicios que prestan
6.2.5. Autoridades con quién se relaciona
6.2. 6. Permisos que otorgan
6+2.7. .Aspectos legales

% Licencias, permisos, impuestos

Otros



6.4.

6.5.

6. 6.

6.3.1.  Objetivos y politicas
6.3.2. Anélisis intrinseco:

* Tipos, nimero,bdsicos, sustitutos, condi -

cimes

6.3.3. Aspectos legales
6.3.4. Imagen
6.3.5. Difusiény comunicacién
Consumidores
6.4.1. Objetivos y politicas
6.4.2. Servicios que se prestan
6.4.3. Comunicaci6n y difusién
6.4.4. Imagen
6.4.5. Aspectos legales
Competidores
6:.5.1. Objetivos y politicas
6.5.2. Comunicacién y difusién
6.5.3. Imagen
6.5.4. Aspectos legales

Proveedores

Personal interno

6.6.1.

Objetivos y politicas

% 4 6%



6.6.2.

6. 6. 3.

6. 6. 4.

7} Control

* 4T *

Técnico
Obrero-gindicato

Administrativo

7.1. Normas y estdndares

Te2.

T.1.1.

7.1.2.

7.1.5.

7.1. 6.

T.1.7.

.Objetivos y podliticas

Procedimiento de formulacién, difusién y « -

evaluacibng

* lCost!O, rendimiento, competencia, estadi’éti_
ca, etc.

Areas de aplicacibn

Limites {autoridad y responsabilidad )

Programacién

Costos

Aspectos legales

Organizacién, integracién y operacién

7.2.1,

Te2a2e

Te2e3s

T.2. 4.

Manual de organizaci6n
Manual de operacién
Procedimientos de operacién

Procedimientos de difusibn
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1.2.5. Procedimientos de valuacién de resultados-

77; 2.6. Procedimientos determinacifn obsolecencia
7+3. Control (medidas correctivas)

7+3.1. Procedimiento de correccibn

7.3.2« Desarrollo y programacién

7.3.3. Andlisis resultado/costo

7.3.4. Adaptacidbn de recursos existentes

7.3.5. Comunicacién,presentacién,difusibn

7.3.6. Vigencia

7.3.7. Flexibilidad y coordinacién

7.3.8. Oportunidad

7+3.9. Limites

7.3,10. Aspectos legales." (1)

(1) Listado proporcionado por el Lic. y Arg.,Jorge Mason Ve- -
lazco, basado en sAuditorfa Administrativa-Lic.y C4P. Jor-
ge Alvarez Anguiano-1977.



3.3.
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Seleccién del personal Adecuado para Efectuar la Recopilacién =
de Datos en la Auditorfa Administrativa.-~ Para integrar un gru
po de auditorfa {(auditor jefe, supervisores,auxiliares y perso-~—
nal administrativo}, es necesario que tex;garnos presente que és
ta se puede rcalizar en una o més 4reas, de una o més funciow=—
nes, o en la totalidad de la organizacibn, es por ésto que se de~
be escoger personal capacitado en cada una de las dreas funcio-
nales de la organizacién (supervisores }, v el Auditor en Jefe de
berd tener un conocimiento global de la empresa para poder - -
coordinar al grupo. Esta combinacibn de especialistas nos lleva

rd a contar con el personal competente para realizar una inves-

tigacién y evaluacibn efectiva.

Consideramos que la "'preparacién del Lic., en Administraci6n-
es la que corresponde a un coordinador, no es un experto en pro
duccién, en distribucibén, en finanzas, o en relaciones humanas;
pero si con suficientes conocimientos en cada una de lag 4reas ~
para amalgamar las actividades de los diferentes campos de ac~
cibn de la empresa y lograr sus objetivos, sin el desequilibrio =
que puede provocar una preparacién concentrada dnicamente en~

alguna de dichas dreas." (1)

(1} Auditoria Administrativa-Jorge Alvarez Anguiano-Pég.33-'77



3.3.1.

% 50%

Caracteristicas Personales de los Integrantes de un Grupo de Au
s
ditorfia:
Auditor Jefe.- debe tener ta.cto, conocimientos administrativos,=
experiencia en el trato con las personas, experiencia en el drea-
administrativa, experiencia en auditoria, ser buen organizador,-
ser honesto, discreto, responsable, ser analitico, tener capaci -
dad para expresarse, saber redactar, ser objetivo, tener carac-

teristicas de lider.

Y'"Es importante que todas las personas destinadas al grupo de 2u-
ditorfa posean una buena comprengién de latepria correspondiente
un perfecto conocimiento de los fundamentos de organizacién, y -
administracién, los principios para métodos eficaces de control y
los requerimientos para llevar a cabo evaluaciones cientificas. -
Serd conveniente que posean una alta preparacibn académica a ni_

vel universitarios" )

Supervisores. - conocimientos especificos sobre el drea a investi_
gar, conccimientos académicos o universitarios administratives,-
ser imparciales, objetivos, saber aplicar y analizar exdmenes, —

{1) Auditoria Administrativa-Wiliam P. Leonard-P4gl04-Ed. a-
1977.



3.3.2.

%51 %

facilidad de observacibn, saber manejar grupos, ser honestos, -

capacidad para adaptarse al medio ambiente auditado, juicio, ~—

discretos.

Auxiliares. - saber aplicar exdmenes, conocimientos académi~—
cos administrativos, ser objetivos, responsables, honestos y - -
digcretos.

Personal Administrativo. - ser competente y discreto, en cuan -
to a saber archivar, escribir a mé&quina, tomai: recados, tener-

conocimientos sobre algunms términos empleados en la auditorfa.

Adiestramiento del Grupo de Auditoria Administrativa. -~ '"los - -
programas de adiestramiento pueden ser realizados cara a ca=~
ra, por correo o.por una combinacién de ambasg.formas. El pro
gramé de adiestramiento tiene dos objetivos principales; adies =
trar con respecto al trabajo especifico y proporcionar al entre -
vistador las actitudes y motivaciones necesarias.® {1} En el en~
trenamiento se dard al analista las bases para saber qué .respue_a_
tas aceptard, c6mo motivar al entrevistado y crear ana corrien-
te de comunicacibn, c6mo preguntar més a fondo cuando obtenga

{1) Harper W Boyd y Ralph Westfall ~Investigacién de Mercados
Pégs. 547 y536- 1975. ‘
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un " no'sé", de qué tiempo, material y presupuesto dispone para

completar su trabajo, cudles son las respuestas que se conside--
ran las adecuadas para cada pregunta, cémo registrar las res-e-

puestas, cémo resolver problemas que se les pudieran presentar.

Se les debe hacer una préctica para ver si entendieron los puntos
anteriores, y ver su desenvolvimiento en el terreno, puede ha;e_g
se el adiestramiento entre ellos, fungiendo un;os como analizadosg=
y otros como analizadores para ver los problemas que se les pu-—-
dieran presentar en el desarrollo de la investigacifn y asl regol=«

verlosg.

Para calificar la actuacién de los analizadores, se deberd tomar

en cuenta el nimero de exdmenes realizados, si se cumplié con -
el tiempo propuesto qué costo causaron, qué tipos y cudntos pro;-
bLlemas se les presentaron y si éstos fueron resueltos satisfacto
riamente o no, la calidad de las resﬁest;s obtenidas, etc.,todo -~
en comparacién con otros analizadores que hayan efectuado el mis?

mo trabajo o similar.

Fuentes de Reclutamiento de los Integrantes del Grupo de Audito-
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rfa. - las fuentes de reclutamiento de personal para la Audito - -
ria varian de una localidad a otra, ast se utilizard la que vaya --
més de acuerdoal tipo de investigacién a realizar y la existente-
en la localidad. Sin embrago trataremos las que consideramos «

més comunes y eficaces.

Las Universidades; aqui se localiza una fuente bastante buena de,
personal, encontramos estudiantes y profesores que ofecen co=
nocimientos universitarios y disponibilidad para el trabajo, inde-
pendientemente de que hayan ono terminado la carrera. En los -
primeros obtendriamos sus conocimientos a cambio de la expe- -
riencia que pudieran adquirir y su tiempo libre, en los segundos

aprovechariamos su experiencia.

Bolsas de Trabajo.- se encuentra. presonal con caracter{sticas-

especificas para el trabajo a realizar.

.
Asf, estas dos fuentes reducen el riesgo de contratar a personal
indiscrefo y ofrecen elementos con conocimientos y caracter{sti=-

cas adecuadas.
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HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA LA RECOPILACION DE -

DATOS.

Al iniciarse la investigacién en la Auditoria Administrativa, co -
menzamos por aislar y seleccionar algunos hechos y datos por -
medio de un Andlisis Preliminar, que como ya se ha rmencionado
consiste en obtener una idea global de la organizacién. Este pri-
mer contacto lodebemos llevar a cabo con las personas adecua-
das, © sea, que nos proporcionen esa idea global que necesita ~ -

mos obtener.

" Para completar este contacto global es aconsejable visitar ca -
da uno de los departamentos, conocer los productos de la empre
sA, procesos productivos, sus principales mercados, etc. ' (l) -
Este es un proceso de observacibn que nos va a servir para exa-
minar el objeto { organizacibn), y de ésta manera determinar -=-
las relaciones entre €l y sus partes, para clasificar estas rela—
ciones interorganizacionales. Una vez observada la organizacién
nos daremos una idea, de cémo esta funcionando, obtenida esta -
informacibn se procederd a determinar nuestro objeto de estudio

{ problema ), éste lovamos a analizar y tratar por medio de una

{1) Auditoria Administrativa-Jorge Alvarez Anguiano-Pég 47-1977.



.

4‘1.
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metodologia cientffica, o sea, una vez determinada el 4rea a in---

vestigar vamos a conocerla a través de dicha metodologia.

En primer término, ya planteado el problema procederemos a la =
elaboracién de las hipbtesis para tener una explicacibén provisio ==
nal del mismo basada en los datos que hemos obtenido con anterio
ridad, sobre los cuales vamos 2 formular las preguntas que nos -
llevarén a la recopilacibén de la informaci6n nec;esaria en la Audi=-

torfa Administrativa, asf podremos saber qué herramientas son -

las mé&s adecuadas para realizar nuestro examen.

Al realizar cualquier investigacién debemos estudiar cada una de -
las herramientas que vamos a emplear, asl como realizar una me
todologia cientifica para lograr el objetivo que hemos predetermi-

nados
A continuacién se tratard la Observaciftn, el Cuestionario, la En~
trevista y la Experimentaci6n, y un modelo de procedimiento gene

ral paka éstas. {G2)

Procedimiento a seguir en la Recopilacién de Informacibn. - como~
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ya se rnencion‘6 en el capftulo de Método Gientifico, toda inves —
tigaciéfx‘gebe estar badada en una metodologia adecuada 2 ella, =
asl en la recopilacién de informacibn que constituye por s{ una -
investigaci6én, debemos establecer una metodologia que nos lleve
al logro de nuestro objetivor Podemos decir que resulta semejan
te a la metodologia que se mencioné en el capitulo dos, pero de-
bemos tomar en cuenta que en la Auditorfa Administrativa no se
cumplen todos los pasos de dicho método, pués en esta investi-~-
gacibn no se trata de establecer leyes ni toerfas, sélo entender y
explicar por qué en un momento dado, un organismo funciona de

determinada manera. { G3)

AsT la metodologla a seguir en la Auditoria Administrativa se es

tablece de la siguiente manera;

{l) Observacié. - esta observacibn se llevard a cabo a través -
del Andlisis Preliminar y en todo el examen, que como ya ~
se mencionb, consiste en obtener una vigién general del oba.

. jeto y las relaciones que tienen cada una de sus partesy --

éstas con el todo.

1
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(2) Problema. - el problema o sea, nuestroobjeto de estudio de’

(3)

O]

(5)

be estar determinado claramente, pués es por éste que efec
tuamc;s una investigacién. En el cago de la Investigacifn de
Auditorfa Administrativa es importante también definir del -
mismo modo los objetivos de la misma.

Hipétesis. - es dar una explicaci6n provisional del problema

basada en los datos que obtuvimos con anterioridad. La —-

formulaci6n de las hipbtesis es de suma importancia, pués

en éstas nos basamos para formular nuestras preguntas.

Disefiode la Prueba.« sirve . para comprdar o disprobar -
las hip6tesis por medio de un modelo que vaya de acuerdo «

con la misma.

Experimentacién. - accién planeada ejercida sobre el obje -
toy en el cual existen ciertas condiciones que el investiga-~

dor provoca y controla para observarlas.

Disefio de la Muestra. - para disefiar la muestra sobre la cual «

investigaremos, es necesario conocer el universo existente, pa
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ra nuestro estudio, este universo en el caso de la Auditoria Ad~—
ministrativa, lo constituye la organizacién total o en su caso el ~

4rea o departamento, etc., a evaluar (universo finito).

Consideramos conveniente aclarar el término universo para un -
mejor entendimiento del mismo, asi, tenemos que Universo es -
el gruficde objetos o personas que constituyen el fin a investigar,
en otras palabras, 'el universo es el grupo entero de particula =«
res que el investigador desea estudiar y respecto de los cuales -

planea generalizar' (1)

Disefio de la Muestra consiste entances en determinar la cantidad
de personasp que vamos a analizar a través de las herramientas -
que se utilizaran para dicho fin. Esto lo determinaremos segin -

los requisitos de la investigacibn.

Para determinar el disefio de la muestra, existen dos métodos -
generales: el de Probabilidad y el de Sin Probabilidad.

Lios métodos de Prdbabilidad determinan un procedimiento que -
garantiza a cada miembro del grupo {del cual se saca la muestra)

" una probabilidad conocida de ser escogido. ' Una técnica para ob

(1) Investigacién de Mercados- Harper W Boyd y Ralph Westfall-
P&g. 387 - 1975.
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fener una muestra al azar es asignar nimeros a cada miembro -
de la poblacién, escritos estos nimeros en pequefios papeles, se
-introducen en una urna y después se extraen dichos papeles de la
misma, teniendo cuidado de mezclarlos bien antes de cada extrac
cién. Esto puede ser sustituido por el empleo de una tabla de -
nimeros Aleatorios. Si se extrae un ndimero de la urna, se pue-~
de. volver o no a la misma antes de realizar la segunda extrac—
cién. En el primer caso, un mismo nGmero puede salir varias -
veces (muestreo con reemplazamiento}, mientras que en el segun
do, un nimero determinado solamente puede salir una vez (mues

treo sin reemplazamiento}!" (1)

Por otro lado, la muestra de seleccibn sin probabilidad "es aque
lla que brinda a todo componente del universo una oportu.nidad -
cmocida de ser incluido en la muestra’ {2). Estos se realizarén
por cuota o por juicic, en donde al 'mvéstigador se le d4 el por--
centaje vy las caracteristicas de las personas a analizar, y en el
segundo caso; " el investigador elige la muestra seleccionando -
los elementos que a é1 le parecen representativos." (3)
{1)Estadistica- Murray R. Spiegel {§chaum) -Pdg. 141.1973.
(2)investigacién de Mercados-Harper W. Boyd y Harper Westfall-
Pég. 389-1975.

(3)Metodologia y Técnicas de Investigacién-Felipe Pardinas-Pédg 70
1976.
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Muestreo.~ " es seguir un método, un procedimiento tal, que al
escoger un pequefio grupo de una poblacién o universo podamos -
tener un grado de probabilidad de que ese pequefio grupo efectiva
mente posee las caracteristicas del universo y de la poblacién =

que estamos estudiando. 't (1)

Error Méximo. - es importante tomar en cuenta que la muestra-
puede y de hecho la mayoria de las veces tiene error, éste debe
ser controlado y limitado al méximo. El error méximo permiti-
does de 5%, pués si éste resulta ser mayor la veracidad de los
resultados disminuye, por ésto es necesario tratar con el mini -

mo de error permitido para que los resultados sean confiables.

Conocimiento de la Situacién a Investigar.~ para realizar cuals«:
quier investigacién deberd tenerse un antecedente por muy peque

fio que éste sea, asi se formulard una hipbtesis de la aceptacién

.y no aceptacién de nuestra investigacién, en el primer caso se -

dé valor a ¥p'y en el segundo a "q'' la suma de ambos ser4 igual
a "1y Més adelante con un ejemplo se podrd comprender me-

jor este punto.

(1)Metodologia y Técnicas de la Investigacién-Felipe Pardinas--
Pég. 68.
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Intervalos de Confianza. - "' en poblaciones o universo con curva
normal de distribucién {Campana de Gauss) se cuenta con tresg -

intervalos de Confianza:

1) X 18, significa que quedardn comprendidos en'el 68.27% -

de los casos

2) X 28, significa que las observaciones quedarin comprendi
das en el 95.45% de los casos
3) © X 38, significa que las observaciones quedardn comprendi

das en el 99.73% de los casos.

Donde X = a la media
8§ desviacibn estandar

1, 2, 3, = Zc~ nivel de confianza

En dende Zc, que depende del nivel de confianza deseado -
puede leerse en las tablas de distribuciébn normal estanda -
rizada.

En la tabla se muestran algunos valores de Zc que se utili-

zan con frecuenciaz
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Nivel de Confianza:
99.73 99 98 96 95.45 95 90 80 68.27 50

Zc: 3.00 2.58 2.332.052.0 1.96 1.64 1.20 1.0 0.67

- Si setiene hasta este momentodentro de los pasos generales pa
ra la determinacibén de la muestra los tres requisitos bédsicos -

que se tienen que tomar en cuentas

a) Error méximo que se deberd de permitir en los resultados

b} Conociendo 1o que se va a investigar, se dan valores co--=
rrespondientes a "p'' y *q'", de tal forma que ambos sumen
100%, f:11).

¢) El intervalo de confianza serd de 98% para determinar la -
muestra en poblaciones o universo finitos {estamos en este

caso)". {1)

42 5. Fbérmula. - para determinar el tamafio de la muestra en la Au-
ditoria Administrativa, se debe utilizar una muestra para po--
blaciones finitas. Nosotros escogimos el Muestreo al Azar --
Simple que pertenece a los Métodos de Probabilidad, pués con
sideramos que es el més apropiado para este tipo de investiga
ciones.

{1) Tesis: Viabilidad de la Participaci6n de los Trabajadores-

en el Capital Social de la Empresa- Ana Luisa Batista G.
19717.
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As{ tenemos ques

no-;-ZEg

n, o= Célculo de la muestra sin tomar en cuenta el universo con
siderado.

SR —

1.19_..

n = Muestra definitiva

en donde;
n: Muestra definitiva
p= Probabilidad de que ocurra el evento
q = Probabilidad de que no ocurra el evento
N Tamafio de la Poblacién

Z = Nivel de Confianza

d. Precisibn

Ejemplo: tenemos una organizacién que consta de 1600 emplea=~
dos, ya tenemos formulada nuestra hipétesis y consideramos -
que nuestro problema se encuentra en el Departamento de Ventas

que cuenta con 150 empleados en total y pensamos que obtendre-
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mos un 70% (.7) de colaboracién y 30% (. 3) no, sustituyendo te-

nemoss

N = 150 empleados

p- 70%

105 empleados. Probabilidad de que colaboren (. 7)

q = 30% = 45 empleados. Probabilidad de que no colaboren (. 3)
Se utilizaréd un nivel de confianza del 98% en donde:

Z= 2.58

d

la precisi6n para este tipo de problema es suficiente con el-

10% (. 10)

Esto significa que consideramos que de la informacién obfenid_a-

de los empleados por "x" motivo no serd correcta en un 10%.

Asf{ tenemos ques

oo (2582 1) (-3)

{.10)

noe _6:66x.21 - 1.40
O =

.01 .01

ne 140
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Ajuste respecto a N:

140

n oz - 140
1 14
__..9. 1. 93
150
n = 72.54 empleados .Se deja en 72 empleados.

_ Py q8e pueden modificar cuando llevamos la mitad de cuestiona

rios aplicados, sobre nuestra pregunta base, veremos cuantos =

llevamos resueltos satisfactoriamente y asi se modificar4 para-
y

disminuir o aumentar segin sgea el caso, el valor de ; O gsea
»

podemos tener un .5 para'p" yun .5en'q", oun .8y .2 res—

pectivamente de acuerdo al ndmero de preguntas y al tipo de res

puestas que hemos obtenido.
Observacién
Definicibn. - obgervar es examinar con atencién un determinado

fenémeno, hecho o dato, para obtener un conocimiento acerca

de ellos.
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Para observar es necgsario que ocurra algo que nos produzca -
interés para investigarlo cientificamente, y asi por medio de la
interpretacién de las sensaciones que x;os proporcione el objeto
observado, descubriremos sus caracteristicas a través de las -
cuales adquiriremos un conocimiento que nos permita exprezar

nuestras conclusiones acerca de él.

" En el preceso de observacién antes de que sus resultados se =
recojan en algin informe, pueden reconocerse esencialmente -
cincoelementos: el objeto de la observacién, el sujeto u obser«
vador (incluyendo como es natural sus percepciones), las cir--
cunstancias de la observacibn (e medio ambiente del sujeto y -
y del objeto] los medio de observaci6n(sentidos, instrumentos ~
auxiliares y procedimientos), el cuerpo del conocimiento en el

cual se encuentran relacionados los anteriores elementos. Los

medios de observacibn y el cuerpo del conocimiento relevante -
pueden agruparse l;ajo el nombre de instrumentos de observa --
cién (concretos y conceptuales}, locual nos deja cuatro elemen

tod'. (1)

Es por ello que para poder observar es necesario que tengamos

(1) Investigacién Cientifica- Mario Bunge-P4g.729- Ed. 1973.
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algo observable, ya sea ésto. expontdneo o prefabricado y que -~
exista alguien que lo perciba o lo investigue, pués en nuestra vi-
dacotidiana todo esté lleno de cosas obvéervables, pero general—
mente miramos las cosas, hechos o fenémenos sin detenernos a
pensar las causa y esencia de ellas, sino que se nos hace tan co-

min verlas, que muchos de nuestros actos se vuelven mecénicos

Observacifn de Datos. - se efectua bédsicamente en una organiza-
cibn sobre las gréficas, actas constitutivas, organigramas, ru--
tas ¢riticas, programas, estados financieros, reglamentos,con-
tratos colectivos .de trabjo. Para analizar estos documentos de~
beremos saber que fin se persigue con ellos y si éste se estd -«

cumpliendo .

Sera de gran utilidad el compararlos con documentos anteriores
y con la realidad, pués nos reflejan una situaci6én acontecida en
determinado tiempo que nos seré Gtil para saber de qué manera
influye y ha influido en el.estado actual de la organizacién, Pe
ro debemos tanar en cuenta las variables que influyen para la -
elaboracibn y aplicacién de dichos documentos {aspactos legales

del momento ), pués podemos encontrarnos con que alguno de -
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ellos pudo haber sido realizado con falta de honradez o responsa
bilidad, ya sea el caso { de evadir impuestos | { estados finan-—
cieros }, o de congraciarse con alguien {contrato colectivo). Por
ésto debemos irnos a la fuente autora y a otras distintas en el =

caso de considerarlo necesario.

Para la observaci6n de datos podemos utilizar el "Anflisis & —
Contenido, que puede definirse como la clasificacién de las dife
rentes partes de un escrito conforme de categorias determina--
das por el investigador para'extraer de ellos la informacién pre
daminante' o las tendencias manifestadas en esos documentos. -
(1) Asf de un balance podemos analizar las cuentas que conside'r_g_
mos més importantes para nuestroestudio utilizandoférmulas - .

matemd&ticas o relaciones de dichas cuentas.

Utilidad de la Observacién. - la observacidén es un instrumernto -~
que nos sirve para obtener datos sobre algo que nos interesa. -

Por ejerlnplo en la produccién de determinado articulo deberemos

~cmfrontar el proceso productivo que se esté llevando a cabo con~

el que se planeo para dicha produccibn, esta confrontacién se - -

efectuard por medio de la observaci6n directa del fenémeno.

(1) Metodologla y Técnicas de Investigacibn en Ciencias Sociales
Felipe Pardinag-Pdg. 59-Ed. 1 ba. ~-1976.
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Asf podremos confrontar por medio de la observacién, si las me
didas de seguridad implantadas por la organizacién son respeta-
das por los trabajadores. Si se encuentra establecido que los tra
bajadores deberdn usar méscaras protectoras en determinado -~
lugar, por medio de la observacién de este hecho podremos veri
ficar si en realidad estas méscaras protectoras son utilizadas -

en ese lugar.

Asf la observacibn es de suma utilidad para poder comparar lo -
establecidoo planeado por la organizacibn, con lo que en reali-=-
dad se estd llevando a cabo, también nos puede ayudar a2 notar -~
factores que no han sido tomados en cuenta dentro de esta planea

neacifn y arganizacién.

Tipos de Observacibn Cientificas

Espontanea. - es cuando la observacién no es premeditada, sino-
que surge sin que el investigador la busque, independientemente
de que posteriormente la compruebe o no, pero si de que la in-«

vestigue pués si no, no tendrd caso que la perciba.
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La obsgervacién espontanea ge d4 en cualquier momento sin que -
nosotros la busquemos, y de la motivacién que logre proporcio-=-
nafnos obtendremos la magnitud de la investigacién. Este tipoa=-
de observacién que no perseguimos se d4 en circunstancias in- ~
controlables, pués no pensabamos encontrarla, pero gue pasa, =
estd ahl'y la percibimos adquiriendo un conocimiento acerca de -
ella sin haberlo propiciado, y la investigamos sin limitarla a - =
"y circunstancias, o sea, en su forma natural tal y como ge d4,

sin influencias.

Experimental. - esta observacién se hace buscando objetivos ya -
establecidos para la investigaci6n, se pueden crear ciertas cir—
cunstancias para que se dé el fen6bmeno, hecho o dato y pueda ~ -
ser cbservado. Esta observacién es la que se debe dar fundamen

talmente en la Auditoria Administrativa.

Para que se dé una Observacién Experimental, es necesario que
sepamos, qué informacién queremos obtener y de dénde, y bajo -
que circunstancias pretendemos que se dé. En este caso se esco
ge el objeto que vamos a investigar y lo colocamos donde lo que~

remos tservar, creando las circunstancias necesarias para pro
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. éiéiaﬂo o limitarlo, asf como ésto debermos escoger los instru--

p&éntos independientemente de nuestros sentidos,que vamos a uti_
“lizar para dicha observacifn, ya sean cdmaras fotogréficas, pell
cag, etc.,pero debe existir un antecedente para que podamos fi--

jar el objetivoe y saber que medios utilizar para lograrlo.

En cualquiera de los dos casos anteriores el investigador puede -
tomar una actitud directa o indirecta, o sea que para la observa -
cién espontanea, una actitud serfa, que pasa por un salén de cla ~
ses yle surge la idea o interés de observario, lo cual lo hace ~-
desde fuera de la clase o en una forma en la que no intervenga en
el hecho, o sea, en una forma indirecta. Y la directa serfa obser
var pero sin determinado fin en forma de alumno para realizar -
dicha observacién, sino s6lo a ver que acontecimientc;s se desa«~-
rrolian.
.

As{ para la Observacibén Experimental, serfa indirecta cuando - -
nuestro objetivo es observar el comportamiento de un grupo de —
alumnos con un nuevo maestro en clases desde fuera del salén y -
la actitud directa seria asistir al salén como alumno o como el -

nuevo maestro para vivir sus reacciones.
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Para llevar a cabo una observacién, sea cual sea, primeramen:
te debemos tener definido nuestro objetivo de estudio, para; que=
podamos elaborar un plan de accién acerca de dicha observacién
veremos quién nos interesa o qué para observarlo y los instru--
mentos con que contamos para ello, en nuestra guia deberemos=
considerar qué dias, durante qué tiempo, qué personas, qué he-
chos, contra que podemos comparar la actitud de las personas y

datos observados, etc.

O sea, que para observar el trabajo de alguien deberemos saber
quién o qué vamos a estudiar y qué queremos saber, as{ para un
Gerente de Ventas tendremos que conocer en que constituye su ~
trabajo para poder comparar si lo que est4 haciendo va de acuer
doal procedimiento establecido y estd correcto, o si lo hace di=-
ferente y por qué, tal vez asi obtenga una mayor efectividad, con
lo cual se convierte el procedimiento escrito en el principal ob -

jeto de estudio.

Limitaciones. - La observacién no puede ser totalmente objetiva
pu€s la realiza el investigador, que es una persona que esté con

dicionada a su medio ambiente, costumbres, religién, nivel aca
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démico, status, etc.

La observacién del elemento humano estd sujeta a cambios, pués
una dservacién que se hace en " x" circunstancias diffcilmente -
se puede reproducir con las mis;mas condiciones. Por ejemplos -
Qn investigador estd observando el comportamiento de un grupo -
de vendedoras a la hora de sus labores y el objetivo de su estu~-
f
dio es ver cédmo influyen las relaciones interpersonales en el vo_
lumen de ventas y para ello observa su forma de atender a la -—
clientela y las candiciones existentes en un dia con sus compafie~
ras; con lo que recopila informacifn y saca sus conclusiones, ~=
que podrian ser, que existe un ambiente de cordialidad y eso ha-
ce que atiendan mejor a sus clientes, consiguiendo un aumento -
en sus ventas, pero al realizar la misma investigacién al siguien
te dia, los resultados obtenidos pueden haber cambiado pués las-
relaciones entre ellas probablemente sean diferentes como efec-
to de unas relaciones més amistosas o algdin conflicto, segin ~a

sea el casoy su resultado se verd afectado por esa variable.

Es por esto que decimos que la investigacién del comportamien -

to humano estd sujeto a muchas variables incontrolables que ---
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' traen congigo que las personas cambien su actitud haciendo va«=
riar el resultado de una investigacién, pués las circunstancias »
en que se desarrolle ésta son cambiantes de un momento a otro,
noasi en la observacién de datos y registros pués é8tos no va-==
riardn en lo absoluto con lo que podremos observarlos un dia u -~

otro.

Es necesario que cuando se esté recopilando informacién por -~
medio de la observacién de un grupo de individuos o un individuo
se tome en cuenta las costumbres, religién, nivel académico ==
predominantes, etc., en el momento de efectuar la investigacibén
y tiempo atrés, que quedard a criterio de la persona encargada-
del estudio para efectos de que las resultantes del trabajo tengan
una mayor validez y canfiabilidad, tanto para el presente como -
para el futuro. En el casode los datos no serén dquellos factowe
res, sino diversos documentos los que deberemos tomar en cuen

ta.

Consideramos que para efectuar una recopilacién de datos por -
medio de la observacién, es conveniente que se hable con dife~

rentes personas sobre un mismo casopara obtener diferentes -
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-

ehfoques y sacar un comidn denaninador de lo observado. As{ en
los datos no tenemos este problema, pués como ejemplo, la ob—
servacién de estados financieros se realiza por medio de f6rmu-
las para hacerlo més objetivo. Si la misma observacién fuera he
cha en ¢l mismo tiempo y bajo las mismas circunstanci:'as por va
rios investigadores, se obtendria mayor objetividad, pero la for
ma de observar debersd ser diferente en cuanto a los instrumen—
tos utilizados, pués si €stos no son los adecuados y los datos son

falseados, se puede llegar a las mismas conclusiones pero és-—

tas no ser reales.

De la Entrevista, el Cuestionario, La experimentaciény ia Ob--
sefvacifn consideramos que ésta cuando no es efectuada mecéni—
camente en su recopilacién (pués el anilisis de dichos datos no -
puede ser mecénico), es la méds propensa a la subjefividad, cO==
mo ya mencionamos anteriormente el investigador estd sujeto a-
su nivel econ6émico, sentimientos, costumbres,etc., y el enfo-=
que que dé a su estudio estard impregnado de su punto de vista -

de acuerdo a estas variables.

Otra de las limitantes que vemos, es que el observador debe en-
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en la mayoria de los casos tener buena memoria, pués en varias.
gituaciones cambiarfa sin quererld el resultado de su estudio, si-
la persoa o personas se dieran cuenta de que son analizadas, a—
diferencia de los datos, ellas si cambian, por eso la mayoria de -
las veces su comportamientoes diferente que el de si no estuvie~
sen siendo observadas y por eso, el investigador tiene que guar--
dar en su memoria varios datos para después asentarlos en algdn
papel o cinta, etc., destinado para ello. Esta subjetividad se pue
de eliminar en gran parte utilizando Listas de Confrontacibn, --
asl se limita al observédor en cuanto a los aspectos que debers -

dar mayor impotancia.

Un ejemplo de ésto serias una persona quiere ver cuéntas muje--
res, de las 7 a las 9 am., se pintan en el seméforo de "x'" aveni
da.y se sitia en forma visible en dicha avenida, con su cdmara-
de pelt’culé. a “filmar, que pasa, que "x" nimero de mujeres que -
se maquillan en los altos dejarfan de hacerlo si se dieran cuenta
de que son observadas, y si el observador hace ésto con la sola~
ayuda de su vista, tendréd que esperarse para asentar sus datos,-
can lo que podrian perderse puntos importantes en su memoria -

o no percibirlos. Por ellocreemos que en la imedida en que la -
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observacibn no sea notada y no se deje a la memoria tendrd ma-

yor confiabilidad.
Cuestionario.

Definigién. - el cuestionario, es una herramienta a través de la-
cual, el investigador va a perfeccionar el poder de observacibn.-
El cuestionario, es un formulario redactado en farma interroga-
tiva, a través del cual se obtienen respuestas a ciertas pregun-—
tas que se formulan con el fin de obtener cierta informaci6n. De
ninguna manera éstas respuestas son una prueba, dnicamente - -
forma parte de un instrumento y la informacién obtenida a través
de éste, debers ser completada y verificada por medio de otros-

instrumentos.

Elaboracién del Cuestionario. - la elaboracibén de un cuestionario
implica un estudio riguroso y laborioso sobre el tipo de pregun--
tas que se deben emplear para lograr el objetivo del mismo. Es
por ésto que de ninguna manera debemos tomar con ligereza es -
te aspecto, pués puede parecer ficil la elaboracibn de preguntas

pero, debemos tomar en cuenta que no solo s hacer preguntas -
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sin ton ni son, sino que debemos buscar y estudiar cada una de -

-las preguntas que se hagan, para de ésta manera, utilizar la se-

rie de ellas que sean més adecuadas al tipo de investigacién que

queremos realizar.

Al elabarar un cuestionario, nos encontramos ante una serie de -
factores que son de vital importancia considerar si queremos lo
grar un instrumento adecuado, y por lo tanto, debemos analizar
las, por ejemplo; debemos adecuar la serie de preguntas para -
que sean contestadas con la veracidad que deseamos, paraello -
se hace necesario seguir un orden, que deberi ser estudiado, --
esto es, pademos decir que si ponemeos una pregunta en determi-
nado lugar u orden, recibe una contestacién, y si ésta misma --
pregunta laponemos en otro orden, tal vez, reciba otra contesta
cibn, independienteinente de que sea la misma pregunta. Otro --
ejemplo, existen preguntas que por la forma de expresar la idea
o seasu contenido, el entrevistado, interpreta esta idea de otra

manera y por lo tanto no logramos la informacién que buscamos.

.Procedimiento para la Elaboracién de un Cuestionario. - en pri-

mer lugar se debe determinar el objetivo que buscamos con di~ -
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-

cho cuestimario, para asi enfocarnos a buscar la informacibn «
que se guiere obtener, pués el fin® de un cuestionario, es obte~
ner una serie de respuestas que formen parte de los datos que -
se necesitan para darnos cuenta de la situacién por la que atra--
viesala organizacifn.
""Bésicamente el cuestionario sirve para dos funciones: primero, =
deberd traducir los fines de la investigaci6n a preguntas especifi
cas que el entrevistado pueda contestar, y a lavez debe motivar.
lo {esta motivacién en principio deberd ser dada por el entrevis-
tador) a cooperar brindando la informacién correctamente'. {1} -
Una vez determinado el objetivodel cuestionario, se puede proce
ceder a elaborar las preguntas individuales, para ésto es necesa
rio el uso de palabras adecuadas, que especifiquen claramente -
lo que queremos decir, y a la vez que sean palabras conocidas -
por la persona entrevistada, de esta manera evilaremos al méxi
mn el rievgo de 7que el contenido de las [Sreguntas sea interpreta-
da por el entrevistado, con un enfoque distinto al que le hemos -
dadoy esto es, debemos especificar con la mayor claridad posi-.
ble las preguntas y su contenido, asf llegarembs con mayor segu
ridad al objative que perseguimos con ella, que es obtener la in~

% fin igual & objetivo.
(1) Investigacién de Mercados-Harper W. Boyd y Ralph Westfall

Phy. 317~ 1975,
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.- forimacién que necesitamos y no otra.

" Formulacién de Preguntas Objetivas. - este punto es de especial

importancia, pués si queremos obtener cierta informaci6n por -
fnedio de preguntas, es necesario elaborarlas cuidadosamente, ~
enfocandonos siempre en el objetivo de la investigacién, asi evi_
taremos formular preguntas innecesarias. Es también importan
te considerar el valor de las preguntas detalladas, esto es, pre-
guntas que se desglazan en varias para obtener una informacién -
més completa, As{, cano también debemos analizar las pregun-
tas al inverso, esto es, que pueden existir varias preguntas re-
lacionadas con el mismo tema, que podrian adecuarse de tal ma
nera que constituyan una sola pregunta, esto es, debemos anali-
zar cbémo lograremos la informacién suficiente, ya sea, resumien

do las preguntas en una, o bien, desglozando una pregunta en va-

rias. Una pregunta objetiva, consiste también, en hacer pregun-
tas relacionadas con lo que el entrevistado conozca, ¢ que tenga-
suficiente informacifén como para responder, pués hasta las prel—
guntas que parecen ser completamente ordinarias, pueden no ca--
er dentro del conocimiento del entrevistado y, posiblemente, €g=-

te se vea forzado a responder, adn sin tener conocimiento del te-
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ma y como resultado de ésto la informacién que se obtenga seri‘a.
errénea. Para librar un poco esta barrera, existen preguntas de
filtro que son usadas en el caso de que el investigador tenga duda-
acerca del tipo de conocimiento *de los hechos por parte del enw-.
trevistado, éstas preguntas ayudardn al investigador a darse ~---
cuenta de qué y cuanto conoce el entrevistado sobre la informa--
cibn que queremos obtener, por lo tanto, las respuestas a estas
preguntas pueden gser base para formular otras preguntas imgor

tantes .

Tipos de Preguntas que se utilizan en los Cuestionarios. - para -
i

lograr una mayor objetividad en la formulacién de preguntas y en

las respuestas que el entrevistado dé a las mismas, se cuenta -

con una serie de tipos de preguntas, que se pueden combinar pa

ra lograr un cuestionario adecuado, asi tenemos;

1) » Preguntas Abiertas 6 de Respuesta Libre.- en estas pregun-
tas, se le d4 libertad a la persona entrevistada de responder
de la forma que €l considere y con sus propias palabras, -~
sin que se le sugiera alguna respuesta. Este tipo de pregun

tas introducen al tema, y se obtienen reacciones generales -
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que relativamente no son influidas por la pregunta misma, -
por otro lado, las preguntas abiertas no sugieren respues -~
tas alternas entre las que el entrevistado éueda elegir, de &
easte modo, se influye menos en la respuesta que se obtendré
La pregunta abierta es muy (til en la investigacitn explorato

ria en que se persiguen nuevas ideas y relaciones.

Limitaciones: resulta demasiado dificil el poder tabularlas -
puesto que cada entrevistado tiene sus pripias palabras y -
sus propias ideas, y no se rige por ninguna regla para expre
sarse, asi que se dificulta la tabulacién de estas respuestas
por ser distintas entre ellas. Por otro lado entra aqui la ca
pacidad del entrevistador para captar la idea que el entre-~
vistado d4 y de interpretarla correctamente. Otra desventa=
ja consiste, en que es comin encontrar personas que no sa -
ben expresarse correctamente y pueden confundir al investi

gador al dar sus respuestas.

Preguntas de Opcién Mdltiple.- consiste en ofrecer al entre
vistado, tanto la idea (pregunta), como una serie de pogi--=

bles respuestas, de entre las cuales deberd seleccionar una
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o més opciones,* que s respuestas especificas. Estas op-
ciones, desde luego tendrdn que ser semejantes a la propia
forma de respuesta del individuo analizado. Es necesario -
considerar que entre esta lista de opciones puede haberse -
escapado una posible respuesta y no estar enlistada entre -
ellas, para evitar que la persona se vea forzada a contestar
o elegir enfre las opciones enlistadas es preciso y dtil em =
plear siempre palabras tales como; otras, ninguna, etc. Asi
se le permite al individuo tener un escape para no verse for
zado a elegir entre una opcién que posiblemente no contenga

la respuesta que €l considera correcta dar.

" Las preguntas de opcién miltiple, salvan algunas de las -
desventajas de las preguntas abiertés, pero }ncurren an al=
gunas nuevas" (1}, como puede ser que al enlistarse opcio=
nes, éstas puedan sugerir ideas a los entrevistados que les
parezcan légicas, y asi elijan aunque no sea correcta.Pﬂc'ir-

otro lado,"éste tipo de preguntas, deben formularse cuando

existan pocas alternativas y sean faciles de establecer. "(2)

Dentro de las preguntas de opcién miltiple encontramos la -

(1) Investigacién de Mercados-Harper W. Boyd y Ralph Westfall-
Pég. 333-1975.

{2) Introducci6n a la Técnica de la Investigacidn~ Fernando Arias
Galicia~ 1976.

# Se debe aclarar al entrevistado el nimero de opciones a elegir.



%84 %

siguiente divisién:

Preguntas Dicotémicas o de Dos Sentidos. - en este tipode -
preéuntas, la.idea es ofrecer s6lo dos opciones ( 81 0 nO, ==
efectivo o crédito,etc.). Aqui debemos poner especial inte~-
rés en que s6lo tengan dos sentidos, €sto es, que la respues
ta 86lo sea dada afirmativa o negativamente. Las preguntas‘_
dicotémicas tienen aproximadamente las mismas ventajas =
que las de opcibn miiltiple, son ripidas y ficiles de manipu -
lar por el empleado de campo, la revisi6én y lu tabulacién - -
son relativamente simples, facilitan al entrevistado respon -
der,'perolas preguntas dicotémicas pueden ser engafiosas -
por su aparente sencillez, pués es dificil elaborar preguntas

que efectivamente tengan dos sentidos.' (1}

Preguntas Tricotémicas. -'en algunas ocasiones, también se
le ofrece al entrevistado la oportunidad de abstenerse por -
desconocimiento del asunto, o por no haberse formado una -

opinién al respecto, en tal caso, se agrega un 'no 8é'. ¥ (2)

“Comparacibn por Pares. -~ en este método se formula una -

{1) Investigacién de Mercadog-Harper W. Boyd y Ralph Westfall-
Pig.336-1975.

(2) Introduccién a la Técnica de la Investigacién~ Fernando Arias
Galicia-P4g. 120-1976.
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serie de proposiciones, cada una de las cuales debe ser --~-
éomparada una vez con todas las restantes formando pares.-
Este método de comparacibn por pares indica la preferencia
relativa entre proposiciones. En virtud de las comparacio~«
nes, el nimero de proposiciones debe mantenerse redqcido-

pués el nimero de pares se incrementa répidamente.

El total de pares se encuentra por la f6rmulas

n = N‘N-ll

Z

En donde :

n = nimero de pares

2
1

= nimero de proposiciones

Asi, mientras ocho proposiciones requieren veintiocho pa --
res, diez proposiciones necesitan curenta y cinco, y veinte-
proposiciones piden ciento noventa comparaciones. Esto egw
una limitacién importante pués demanda mayor esfuerzo en-
tre mayor sea ¢l nimero de proposiciones por parte de los -~

sujetos y, por tanto puede introducir variables como el tedio
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' y la fatiga en las dltimas canparaciones. Aunque McCormick
y Bachus (1952) encontraron que puede reducirse el nimero
de pares sin afectar los resultados, no establecieron los 1f~

mites de seguridad de tal reduccibn.? (1)

Redaccién de las Preguntas. - al elaborar una pregunta, debe -~
mos analizarla para que ésta cubra el objetivo que se persigue -
con ella, ésto es, debemos fijarnos detenidamente en cada pala -
bra utilizada y verificar que este grupo de palabras formen una -
pregunta clara y concisa, para de esta manera, evitar ambigte -

dades en las respuestas.

'"Usar palabras sencillas. - esto es, usar palabras que tengan un -
solo significado y que éste sea conocido por todos, no es fécil -
encontrar estas palabras, pexio podriamos auxiliarnos de listas -
de palabras canunes. Una muy valiosa aparece en 'The Teacher's

Word Book of 30000 words. ' (2}
'"Reglas Generales para la Construccidn de Cuestionarios; -

1} Las preguntas deberdn ser claramente recordadas por los -

(1) Introduccibn a la Técnica de la Investigacién-Fernando Arias
Galicia-P4g.121-1976.

(2) Investigacibn de Mercados-Harper W. Boyd y Ralph Westfall
P4g.336-1975.



: 5
.3)

9
5)
6)
)

'8)

9)

* 87 *

entrevistados.

TL.os datos por obtener no deben involucrar generalizaciones

Laa preguntas deben ser ficilmente comprensibles, aiin pa

ra los entrevistados menos inteligentes.

Evitar preguntas hirientes o que puedan prestarse a inter--

pretaciones negativas por el entrevistado.

El cuestionario debe limitarse a la obtencifn de hechos. De

be tenerse en cuenta que la interpretacién del mismo radi-

ca en una generalizacién y no en uno sélo de ellos.

Deben procurarse respuestas cortas y sencillas.

Las preguntas deben contener un solo elemento. Lac res-—

puestas deben ser adn qué, por qué, cuéndo,dbénde, etc., y

no a varios de estos conceptos.

Las preguntas deben permitir respuestas condicionales. No

debe buscarse sblo un "tal vez o no tengo predileccién'.

Las preguntas deben estar sujetas a una secuencia légica, -

para ésto, deben observarse los siguientes principios: la .-

primera pregunta debe ser muy ficil y que despierte el in-‘

terés del entrevistado. El orden debe ser, de las més faci_
/

les a las més diffciles. Debe haber intervalos entre pre---

guntas, a fin de estimular el interés del entrevistado y pre
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i pararlos para la pregunta siguiente.!! (1)

: :_ 45.3- -Guestionario Piloto.~ ya que hemos dadolas bases para la elabo
racién correcta del cuestionario, consideramos conveniente men_
‘cionar que un cuestionario definitivo no se pone en prictica hasta
que no sea probado y a esta prueba se le denomina Cuestionario-
P.iloto', éste ge aplicard a una muestra que contenga caracteristi
cas similares. a la muestra a la cual se destinar4 el cuestionario
definitivo. Asi pu€s, el Cuestionario Piloto nos sirve para detec
tar las posibles fallas que contenga el cuestionario, y nos lleva--
ré a saber qué preguntas no fueron entendidas por los analiza---
dos, cufles necesitaron mayor explicacién, qué preguntas fueron-
més frecuentemente contestadas con 'no sé' en ddnde no se cum-
plib el objetivo perseguido con 'x' pregunta, si &sta curmnple con~
los requerimientos de informacibn, qué preguntas hay que in--—-
cluir, cudles debemos eliminar, etc., en fin nos dard una visién
general de los errores cometidos en la elaboracibn del cuéstion_g,_
rio parapoder corregirlo y aplicarlo nuevamente, ya sea a otra -
muestra pequefia si se quieren volver a observar los resultados,

o b+la muestra definitiva.
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-4.6. Entrevista

46l

4.6.2.

Definicibn. - entrevista es un medio por el cual dos o m4s perso
nas entablan un di&logo oral, en donde, alguna de ellas funge co

mo entrevistador y la otra como entrevistado.

En una entrevista puede haber un entrevistador y uno o varios -~
entrevistados, o varios entrevistadores y un entrevistado, ésto ~

dependers del tipo de informacién que se quiera obtener.

Cualquier tipo de entrevista, tiene como objetivo recopilar infor
macibn, yasea ésta formal o informal, y para efectuarla es nece

sariosaber qué clase de datos requerimos para iniciar nuestra -

investigaci6n y de dénde podremos obtenerlos. Es por ésto que

es de vital importancia seleccionar a la persona més capacitada

para elaborar y conducir la entrevista, segin sea el caso, as{ -
cano las mé&s adecuadas para suministrar esa informacién en u-.
na forma veridica y répida. La entrevista nos sirve también pa -

ra verificar los datos obtenidos a través del cuestionario.

Algunas Recomendaciones para Efectuar la Entrevista:



b)

a)

f)

g

k)

* g0 ¥

"Preséntese, exponga brevemente el motivo de su visita, ha

. ciendo referencia a la informacibén que por medio de la cam-

pafia motivacional debi6 recibir el entrevistado.

P;éstese a contestar, o bien a ampliar los puntos que de-- -
see el entrevistado a fin de lograr su confianza y buen esta~-
do de 4nimo.

Trate de seguir el orden de su cuestionario sin embargo, =
si considera que el cambiarlo ayuda a su resolucién hégalo

asfi.

Formule sus preguntas claramente; si es necesario, adecde
la pregunta al entrevistado, mientras no cambie el sentido ~
de la misma. Ayude a entender la pregunta, pero nunca ayu_
de a contenstarla.

No sugiera ningdn tipo de respuestas, pués estarfa dejando -
sin valor la informacién recibida.

Cuando exista una pregunta abierta no anote la respuesta -=—
hasta que haya verificado que es precisamente lo que quiere
decir el entrevistado-

Escuche con atencién y muestre interés por lo que conteste-
el entrevistado, aliéntelo.

No haga exclamaciones, gestos, ni se ria de las respuestas
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o que pudieran darle, pués se estropiaria el clima adecuado -

para la entrevista.

i} Abstengase de hacer comentarios sobre el resultado del es-
tudio, o de hacer promesas sdbre sus efectos.

j} - No olvide que esta técnica se refiere a la pergona que entre
vista, que debe tener suficiente tacto y habilidad.

k) A;egﬁrese de que el entrevistado pueda verificar su descrig

cibén antes de dar por terminada la entrevista.' (1)

Tipos de Entrevista.- ''para una auditoria completa, aplicacién-
de los cuestionarios deberd ser completada con una serie de en-

trevistas para pader comprobar y ampliar los datos obtenidos.
Las entrevistas propuestas serédn;

1) Entrevistas Preliminares.- es conveniente entrevistar a al_
gunas personas directamente relacionadas con la émpresa, -
las cuales deben ser seleccionadas cuidadosamente entre --
trabajadores, clientes, consumidores,etc. (posiblemente -~
de estas entrevistas surjan algunas ideas o sugerencias a--
cerca de los problemas fundamentales que debemos estudiar

(1) Administracién de Recursos Humanos~Fernando Arias Galicia
P4g. 181-.1976.
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durante nuestra auditorfa).

Entrevistas para Sondeos Rédpidos.- se utilizan cuando se de

sea captar una situacién especifica en poco tiempo. General
mente estas entrevistas corresponden a la etapa de interpre

tacibn.

Si se observa que no se han localizado o anotado determina ~
dos elementos, bien porque el cuestionario fuese incomple
to oporque los investigadores no hayan sido bastante tena- -

ces, son indispensables estas entrevistas.

Entrevistas de Posicién. - sirven para ubicar a los entrevis_
tados segin sus categorias dentro de la empresa. jgSon igua
les los puntos de vista de los obreros, supervisores, direcs
tores, etc. ? en caso negativo gqué informacidn es la més -

real. ?

Entrevistas de Comprobacién de Hipbtesis. - esta clase de -
entrevistas se celebran durante la recoleccibn de datos y en

la interpretacién. Es preciso multiplicar los sondeos aisla-
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dos, formulando preguntas concretas a personas selecciona-

~das al azar e interrogando detalladamente a especialistas y-

técnicos que hayan estudiado prdlemas similares a los que

deseamos canprobar.' (1)

Existe otra clasificacién de entrevistas que consideramos impor

tante incluirs

1)

2)

"Entrevista No Dirigida. - deja pricticamente la iniciativa -
total al entrevistado permitiéndole que vaya narrando sus ex
periencias, sus puntos de vista, etc. Naturalemente que en -
algunos casos el entrevistador puede hacer algunas pregun--
tas pero con miras precisamente a que el entrevistado ex---

pontaneamente manifieste sus opiniones.

Entrevista Dirigida. - sigue un procedimiento fijado de ante -
mano por un cuestionario o una guia de la entrevista, estoes
por una serie de preguntas que el entrevistador prepara de -

antemano. " (2)

.Limitaciones.- una limitante es la falta de capacidad para condu-

(1) Auditord Administrativa-Jorge Alvarez Anguiano-Pég.90-'77
(2) Metodologia y Técnicas de la Investigacién-Felipe Pardinas-«

Pég. 80 -1975.
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"cirllla entrevista, pués lag personas encargadas de ello deberén
de ser de acuerdo a las entrevistadas, y no dejar ver sus ideol_é
gias, pu€s €stasinfluirfan en las respuestas, y podrian causar
que el entrevistado no quiera proporcionar los datos. Un agpec-
to'més serfa que el entrevistador se enfrenta a su estado animi_
coy al de los entrevistados que pudiera no ser propicio para ---

efectuar la entrevista.

Debe existir por parte del entrevistador una capacidad grande -
para motivar a los entrevistados a cooperar, pués podriamos —
obtener un 'no' y tendrfamos que modificar la muestra de ser -

este nimero de 'no' grande.

De no dérsele al entrevistador una capacitacibén sobre la forma-
de llevar a cabo la entrevista y el objeto de la misma, podria —
distorcionar el sentido de la informacién, o si necesitase aclaw=
rar alguna pregunta que no entienda el entrevistado, darle un en
foque diferente a ésta, obteniendo un dato que no perseguimos;-
la confusién puede ser por parte del entrevistador o del entre-~

vistado.
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En una entrevista tampoco se puede eliminar completamente la -

subjetividad, pués intervienen dos o més personas, las entre---

vistadas y los entrevistadores y los datos pueden ser captados se

gin el criterio de ambos, interviene también la capacidad recep~
tiva de un entrevistador sobre los puntos de importancia para a--
sentarlos posteriormente, pués podria romper la corriente de co
municacibén si los plasmara en algin documento al momento -de -
que realizala entrevista, ya que existen diversas actitudes entre
las personas y algunas podrian verse intimidadas por esta foma

de recabar informacifn.

En todas las limitantes que podriamos ver en la entrevista, in---
terviene la preparacibn y la capacitacién del entrevistador, asi -

cano la subjetividad por ambas partes.
Experimentacién.
Definicibn. - experimentacibn es la accibn planeada ejercida so~

bre el objeto, en la cual existen ciertas condiciones que el inves

tigador provoca y catrola para observarlas.
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YExperimento es aquella clase de experienciarcientifica en la «&
~cual se provoca deliberadamente algiincambio y se observa e in-

terpreta su resultado con alguna finalidad cognoscitiva'® (1)

! 472 . Requisitos para la Experimentacién. - para que la experimenta -~
cibn seavélida es necesario cumplir cabalmente todos sus requi

sitog, los mis importantes son:

1} "Provocacibn del fenémeno por el experimentador.
2) La repeticién de los experimentos con muchos sujetosy a vo =
luntad de los experimentadores.

3) Control de las variables. (2)

1) En el experimento el fen6meno se debe provocar por el ex=-
perimentador, el cual propiciaré las circunstancias en las -
que se dapd el fenémeno provocando y variando las condicio

nes.s

2) - Un experimento ser4d v4lido en la medida en que se repita ba
jo las mismas circunstancias y se obtengan los mismos re«-
sultados. Por ésto, es indispensable que las condiciones en~

(1) Investigacibén Cientifica~- Mario Bunge- P4g- 819- 1973.
(2) Curso elemental de Psicologia~- JoM. Veldzquez-Pég.45.-Ed.9



4.7.3.

3)

*97 %

que se efectu6 el primer experimento se mantengan constan-

tes en las repeticiones del mismo para su comprobacibn.

Como ya se mencionb en el punto 2.1. del Capftulo Método =
Cientifico, existen dos tipos de variables; la variable depen-
diente que son las respuestas que d4 el objeto resultado de -
la variacién de la variable independiente, y la variable inde_
pendiente que es el factor o factores que el experimentador-
va haciendo variar para observar los resultados que esta va
riable provoca en el sujeto. Este catrol de las variables -~
nos llevard a determinar si los resultados obtenidos son « «

los esperados y hemos comprobado o no nuestra hipbtesis.

Utilidad de la Experimentacién.- la experimentacibn sirve para-

canprobar o disprobar una b més hipétesis en donde pueden in--

tervenir una o més variables independientes.

Por medio de la experimentacién podemos determinar o verifi -~

car si, por ejemplo, alguna cosa que nos interesa se llevaa ca -

bo de la forma establecida o no, como un ejemplo de ésto pode~--

mos mencionar el departamento de personal, y especificamente -
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Fa contratacién y seleccibén de éste, aqui experimentaremos en--
viando auna persona incapacitada para el puesto solicitado, si -
ésta es aceptada podremos darnos cuenta si lo establecido para -
llevar a cabo dicha contratacibn es respetado‘o no. Otro ejemplo
serfa scbre el control de calidad, pondremos un producto que no
reuna los requisitos de calidad establecidos, y veremos si di- «=
cho control lo detecta o no. Asfi estaremos experimentando so---
bre si las condiciones existentes son las adecuadas o si se pue~--

den variar y por qué.
' Tipos de Experimentaciény

1) Experimentos exploratorios.~ en este tipo de investigaci6n -
no se intenta llegar a confirmar las hipbtesis, sino estudiar
algunas técnicas de medici6n o ei funciona:nier}to de algunos
aparatos u observar el proceso de experimentacibn de algu-~
nos élcmc::tcs iniciales Jet problema, o ver el funciona— -«
miento de algunos procedimientos de experimentacibn, etc.
En estos experimentos se intenta anticiparse a una posible -
serie de fallas y problemas metodol6gicos y resolvertos an_

tes de lanzarse en definitiva a la confirmacién de las hipbte
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sBis. De otra manera, de presentarse en el transcurso del --
experimento, podrfan interferir radicalemente en los resul=«

tados.

Experimentos Confirmatorios.- el experimento confirmato -
rio busca, precisamente poner a prueba la hipbtesis. Antesg-
de enfrascarse en esta clage de experimentacién‘, el investi-
gador debe conocer suficientemente las técnicas de medicién
los aparatos, los procedimientos, etc., para no introducir -
variables inesperadas en su desenvolvimiento. También, de_
be verificarse que el funcicnamiento de los aparatos, si gse -

requieren algunos, sea el correcto.

Experimentos Cruciales. - frecuentemente, en el desenvolvi
miento de la ciencia se encuentran hechos contradictoriog -=

que pueden dar origen a hip6tesis contradictorias. En un ex-

' perimento crucial se pone a prueba con el fin de confirmar -

una y desechar la otra. Sin embargo, no siempre la hipftesis
no confirmada debe ser tratada como falsa. Es necesario re
visar todo el conjunto de canocimientos, supuestos y datos ==

4
que las sustentan y efectuar otra serie de experimentos an-~
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"'+ tes de descartarla definitivamente." 1)

Limitaciones. - cuando el sujetose d4 cuenta de que es objeto de
un experimento puede variar su actitud, y los res'ultados del mis
mo no serfan vilidos. Por otro lado, si el experimento se reali-~
za can el consentimiento de la persona la motivacibn que ésta re_

ciba influird en su conducta.

L.os experimentos realizados con personas deben ser cuidadosa -
mente estudiados, pu€s se debe evitar afectar la vida, la salud,-

la moral y principalmente la dignidad del sujeto.

En laexperimentacifn también se debe evitar la subjetividad del
experimentador al seleccionar los elementos humanos u objetos~

sdbre los cuales se va a experimentar.

(1Y Introduccibn a la Técnica de Investigacién-Fernando Arias -
Galiciaw P4g.102~ Ed. 3a.
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TABULACION Y EVALUACION DE LA INFORMACION

Este capftulo lo trataremos en forma general como mero comple
mento de nuestro tfabajo, ya que de nada nos sérvird recopilar -
informaci6n si no tabulamos, evaluamos y proponemos solucio-~

nes.

Anélisis de los Datos Recopilados.~ antes de proceder a elabo«-
rar las herramieﬁtas necesarias para la recopilacién de informa
cibn, es indispensable establecer odefinir claramente de que ma_
nera se va a analizar la informacibn que se obtendrs en dicha re_
copilacibn, ésto es necesarioen el sentido de que nos va u ser -~
til para la elaboracién de estas herramientas, pués como por -
ejemplo; las preguntas que hagamos por medio de un cuestiona-~
rio, deberéin estar elaboradas de tal forma que al analizarlas -
podamos hacerlo de la manera que hayamos establecido con ante
riori‘dad- En otras palabras" ningdn proyecto de investigaciéﬁd_g_
be ser planeado ni puesto en vigor sin preveer en forma precisa
lo que ha de hacerse con los datos recogidos."{l} Por supuesto-
que €sto tendrd que hacerse de acuerdo al tipo de investigacibn -
c';ué queremos realizar, lo cual nos llevard a obtener conclusio—

{1) Investigacibn de Mercados-Harper W. Boyd y Ralph Westfall
" P4g. 558-1975. '
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nes estadisticas vilidas para la evaluacién.

Pasos de la Funci6n de Anélisis. - como ya se mencion6 con an-
terioridad, el anélisis consite en desunir y examinar las partes
de un todo, para ésto la persona que realice un andlisis tendrs -

que:

1) "Ordenar los datos en categorfas significativas
2) Determinar si existen diferencias significativas entre las -
categorias.

3) Especificar por qué existen las diferencias* {1)

1} Ordenar los datos en categorfas significativas. - en este pa-
80 se lleva acabo la revisién, codificaciény tabu'lacién de -
los datos. En cuanto a la revisién, ésta consiste en exami -~
nar los datos para poder eliminar los errores en los resul=
tados en bruto antes de la codificacién y tabulacién de los -
mismos. La revisién es (til para poder eliminar los datos=-
que no nos conduzcan a ninguna parte, ésto es, debemos e=
vitar codificar y tabular datos que contienen errores para -
de esta manera obtener mejores resultados.

{1) Investigaci6n de Mercados-Harper W Boyd y Ralph Westfall
Pég. 560-1975. :



2)

3)

#103 *

En la revisién también se van a establecer categorias a los—
datos que hemos obtenido, para poder codificar y tabular con

mayor precisién.

La codificacién consiste en asignar un nimero a cada catego-
rfa para identificar los datos incluidos en esa categorfa. La-
codificacién resulta muy Gtil en el caso de que se utilicen mé

quinas para contar los detalles o aspectos de cada categorfa.

La tabulacién consiste en ordenar y contar los datos por ca -

tegorias ya sean éstas individuales o por combinaciones.

Determinar si existen diferencias significativas entre las ca
tegorfas. - aqui se prueban estadisticamente las diferencias~
observadas entre las categorias, para determinar si realew

mente son significativas o si solamente ocurrieron por ca-~

sualidad, a causa de variaciones en el muestreo.

Explicar por qué existen diferencias. - para ésto se requiere

de formulaci6én y comprobacién de hip6tesis, mediante un -~

_examen adicional de los datos de la investigacién con otra in
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+ formacibn, pero antes de realizar cualquier investigacién -
adicional debemos agotar la posibilidad de obtener respues-
tas en el proyecto presente para evitar el no maximizar la «

inversi6n hecha en un estudio especificoy

" Asi tenemos que la utilidad de la revisibn y codificacibn --
eg eliminar los herrores en los datos en bruto, y clasificar
estos datos en categorias en forma que pueda tener lugar la

tabulacibn. ¥ (1)

5.1, 2. .. GComprobacién Preliminar. - un aspecto muy importante dentro -
de la funcién de andlisis consiste en la comprobacién preliminar

que esta enfocada bdsicamente a los siguientes aspectos:

1) Fidelidad a las instrucciones del muestreo. - ésto quiere de
| cir que debemos verificar si las instrucciones del muesteo «
han sido seguida;cz correctamente, por ejemplo, debemos ver
si la aplicacibén de las herramientas fué hecha con las perso
nas u objeto apropiades, si no sucedib asf, los datos deben -

ser rechazados.

(1) Investigacién de Mercados- Harper W. Boyd y Ralph West
fall- P4g 561-1975.
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2) Legibilidad-- los datos deben ser registrados claramente -

para que piaedan ser utilizados.

3) Consistencia. ~ si existen muchas inconsistencias en el tra=—
bajo del investigador y no pueden ser revisadas, entonces -

puede ser necesario eliminar de la tabulaci6n dichos datos.

4} Comprensién. - los datos deben registrarse en forma com-=
prensible, pués de otra manera se corre el riesgo de darles

a éstos una interpretacién distinta a la real.

Por las razones anteriores. la Comprobacién Preliminar, puede
en un momento dado facilitar la obtencién de los datos que faltan
o aclarar las dificultades mientras el personal de campo sigue =
intacto todavia y la investigaci6n estd fresca en la mente de los-

invetigadores.

5.1.3. Establecimiento de Gategokfas. - el primer paso en el estableci-
miento de categorfas, independientemente del tipo de investiga«
cibn en cuestién, es desarrollar un juego de hipbtesis de trabajo

que , de hecho, contribuye a decidir qué factores son més per--
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ertinéntes". Esto es por medio del establecimiento de catego w-
pe: P g

‘. .“rias-vamos a determinar los factores méds importantes, o en su

caso los que resultaron de mayor importancia.

Las categorfas se establecen de acuerdo a las necesidades de in

formacidn que hemas establecido para realizar nuestra investiga
cibn, desde luego éstas deberdn estar enfocadas a obtener los ~
datos que necesitamos. Un aspecto importante del establecimie&
to de categorias es que &sfas deben ser mutuamente excluyentes
de tal manera que cadarespuesta dada pueda ordenarse en una -
sda categoria. Es necesario que éstas sean‘ precisas, para que

las respuestas puedan ser colocadzs en alguna de ellas.

Datos Incorrectos. - es indispensable para lograr una tabulacién
y evaluacibn efectivas que los datos que se obtengan sean correc

tos.

Respuéstas Incompletas. - el tratamientode este tipo de respues
tas resulta de gran dificultad pués muy poco puede hacerse por ~
las mismas. Solamente en el caso de que existan preguntas enla

zadas es posible llenar los datos que faltan, pero al hacer ésto=
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correremos el riesgo de falsear la informacién, este tipo de co-
rreccibn solo y Gnicamente puede hacerse si se estd absolutamen

te seguro de la respuesta o dato

Una vez tomado en cuenta lo anterior nos veremos en la posibi—=
lidad' de tabular, en este punto explicaremos en que consiste, ¢b

mo se realiza y para qué sirve.

Tabulacibén de Datos.

Definici6n. - ''la tabulacibén consiste en contar el nimero de aspec
tos que caen dentro de las wategorias establecidas. Es una técni~
ca y a menudo exige tiempo y costo considerable. Cotno la cadifi-
cacibn, est4 sujeta a errores que pueden menoscabar la validez -

de los hallazgos". {1}

Para llevar a cabo la tabulacién de los datos es necesario que se

establezca de antemano un plan que vaya de acuerdo a la investi-
gacibén y por supuesto con la muestra que hayamos seleccionado. =
En general debemos fraccionar los datos todo lo posible para pose

der clasificarlos de tal manera que resulten significativos para -

{1) Investigacién de Mercados- Harper W Boyd y Palph Westfall-
Pég. 569 -1975.
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‘los resultados de la recopilacién.

Planeacién de la Tabulacién. - como en toda actividad resulta in
dispensable "planeat la tabulacién para tener establecido de an
temano c6mo debe llevarse a cabo la misma, de esta manera -
nos ahorraremos muchas equivocaciones, tiempo y costo en di=
cha actividad-*Asi‘ tenemos entonces que en la planeacién de la-
tabulacién se especifica claramente c6mo deben hacerse las ta-
bulaciones, asf la planeacién de la tabulacibn constituye un pla-
no detallado para la a'ccién y consiste en tablas de "imitacibn'' -
( tablas con titulares y columnas completas para una deacripc‘ién
de los datos a incluir). Con frecuencia "resulta imposible prepa
rar al principio todas las tablas detalladas que harén falta, y es
procedimiento comdn confeccionar tablas generales y que estos -

datos sean impresos antes de decidir en cuanto a la forma de ta~

bulaciones finales' {1}
Formas de tabular { tabulacién manual, contra tabulacién mecé-
nica).~ la tabulacién o cuenta se puede realizar utilizando méto i

(1) Investigaci6n de Mercados- Harper W Boyd y Ralph Westfall-
Pég. 570- 1975,
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dos manuales o métodos mecénicos (uso de méquinas electréni-
cas que clasifican, cuentan y realizan varias operaciones mate~—
méticas, tales como suma, resta, multiplicacién y divisién) ca=
da uno de estos métodos tiene sus ventajas y desventajas, as{ te
nemos que el método mecénico .de cuenta es Gtil cuando el ndme-
rode datos a tabular es grande y especialmente cuando han de ha
cese muchas tabulaciones cruzadas, ademés este método brinda-
_resultados més exactos que el trabajo hecho a mano, pero es im
portante considerar que este método de tabulacién requiere de -
trabajo adicional, como es el preparar los datos codificandolos=
para poder pasarlos a la méquina, pero éste inconveniente resul
ta altamente recompensado por la rapidez y la precisién con la~

que cuenta .

En resumen la tabulacién mecénica es preferible cuando se trata
‘de tabular un nimero de datos grande y cuando por los fines de la

investigacién se deben realizar muchas tabulaciones cruzadas.

En cambio el método de tabulacién manual tiene la ventaja de que
noes necesario preparar los datos adicionalmente y resulta dtil~

“en el caso de que el niimero de datos a tabular no sea grande y -
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que las necesidades de informacién no requieran de muchas tabu
laciones cruzadas, pero debemos considerar que este método de

tabular esti sujeto a error que en el mejor de los casos es de -

‘ n95% eficaz. (1)

Manipulaci6n de las Respuestas miltiples . - en toda recopilacién
existen respuestas miitiples a una sola bregunta, este es el caso
particular de las preguntas abiertas, un problema que no resulta-
sencillo de manejar, puesto que pueden ser tabuladas de varias -
formas, dependiendo de los fines de la investigacibn! Bésicame_g
te pueden aplicarse cuatro tipos de tratamiento a las respuestas-

mfltiptes . { 27} Asf tenemos:

. 1-) Porcibn de los analizados. - esto quiere decir que se va a con

giderar el tanto por ciento que posee un atributo determinado~

2) Ndmero por-analizado.- aqui se considera el nimero de ana~
lizados que contestd de igual manera sobre una cosa determi-
nada, es importante en este caso, contar una sola vez al ana-
lizado.

(1} Investigacién de Mercados~ Harper W Boyd y Palph Westfall-

Pég. 572-1975
(2) 1dem. P4g 572.
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3) ‘Anélisiqge la Duplicacibn. - aqui se analizan las respuestas -

combinadas o sea en el caso de que una pregunta tenga dos o
més respuestas, se analiza la combinacién que haya hecho -

el analizado.

4} "Distribucién de los particulares.{ respuestas ). ~ consiste «
en tabular la distribucién de las respuestas (no de los anali-

zados } 1 {1}

Determinaci6n de las Diferencias Significativas. - "para que los-
resultados del estudio sean dtiles, debemos ;)rganizarlos Yy resu-
mirlos de tal manera que permitan que los fines del estudio sean
alcanzados. ' (2) Para ésto se hace necesario el empleo de la es~
tadistica, lab cual nos va a proporciounar por medio de su estudio
una manera éptima y objetiva de tabular la informacién. Asf, el
uso de porcentajes nos dan proporciones y facilidad de compara -
cibn entre dos o méds series de datos. "Un porcentaje és una pro
porcifn que usa una base de 100.* (3) Los porcentajes son Gti--
les para varias actividades, asi tenemos: 1) descripcién de rela
ciones, por medio de ésto se facilita la significacién que se ob--
tiene al comparar una cifra con otra; 2) comparacibn, en térmi-
(1) Investigacién de Mercados- Harper W. Boyd y Ralph West.~
fall- P4g. 574-1975.

(2) 1dem -Pég. 574
(3) 1dem- Pég. 574.
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nos relativos de la distribucién de dos o més series de datos.

Asl tenemos que para lograr una mayor objeti'.v_idad al tabular, el
uso del porcentaje resulta de mucha ap licacibn y utilidad, pués -
facilita la comparacién y la determinacién de cantidades con res

pectoa’otra cantidad.

La aplicacidén de las diferencias significativas es de suma utili -
dad en las tabulaciones cruzadas { este tipo de tabulaciones com
i
plementan la investigacién, al encontrar las relaciones entre las
respuestas a preguntas relacionadas, estas relaciones se apli-—
can introduciendo factores adicionales) « De esta manera, por --
medio de las tabulaciones cruzadas podemos descubrir datos im_
portantes, como es el complementar las respuestas de una ma-
nera objetiva, pero debemos tomar en cuenta que aunque este ti
pode tabulaciones nos proporcionan una gran ayuda,"la introduc
'cién de variables adicionales pueden continuar para tantas varia
bles como haya datos, siempre que la muestra sea lo bastante -
grande para que los fraccionamientos permanezcan significati--

vos. Por lo tanto el analista tiene que usar cautelosamente el di

nero y el tiempo sblo para tabular las relaciones méis significa
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tivas " (1)

También debemos considerar que ésto sdlo se puede hacer to---
mando en cuenta los fines de la investigacién, ésto quiere decir,
que antes de realizar las tabulaciones cruzadas debemos ver si=-
éstas son necesarias para lograr el objetivo que perseguimos -=

cm nuestro estudio.

Por otro lado hay 6caciones en las cuales no es pogible hacer ta
bulaciones cruzadas para. comprobar la 'causalidad!' { lo caul es

el fin dg las mismas) y el analista tiene que depender de su ex -
periencia y del sentido comin para aceptar o rechazar una rela=
cibn entre dos o més variables, { tomemos en cuenta q\;e ésta —
forma de establecer relaciones puede restarle objetividad a la -

investigacién ) .

El establecimiento de tabulaciones cruzadas se realiza por me =
dio de porcentajes, ' éstas pueden ser utilizadas hacia arriba o
hacia abajo{ verticales) o a través { horizontales) , determinan
do el gradodexistente entre las variables { ésto lo podemos ver,
a través del usc de un anélisis de correlacién) ." (2) De ésta ma .
(l)l Investigacién de Mercados - Harper W. Boyd y Ralph West-

fall- Pdg. 590 ~1975
(2) Idem -Pé&g. 591.
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nera palemos obtener datos complementarios para nuestra inves-

tigacién de una manera objetiva.

En resumen la tabulacibén consiste en el conteo y clasificacién de-
las respuestas para obtener los datos de la investigacién que nos~
van a servir p.a»ra evaluar la organizacibn. Por lo tanto sin la ta—
bulacién y evaluacién de los datos obtenidos habr4 sido inutil la —

recoleccién de los mismos.
Evaluacibén

Definicién. ~ es analizar criticamente los resultados obtenidos en
el examen para poder proponer soluciones correctivas en el caso-
de un funcionamiento no éptimo de la organizacién, y en el caso ~
de que su funcionamiento sea el correcto, ver las formas posibles

de mejorarlo.

Nos basaremos en los Apuntes de Auditorla Administrativa del = =
Lo Aoy CoPe Jorge Alvarez Anguiano y en la Tesis del Método del

Banco de México del LoA. y Arq. Jorge Mason Velazco.

.
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‘..'Eta.pas de Evaluacién de la Eficiencias

1)

2
3
4)

1)

Ponderacién de Funciones
Determinacién de Factores a Evaluar
Asignacién de Puntos a los Factores

Determinaci6n de Grados.' (1}

Ponderacibn de Funciones. - es el porcentaje asiganado a u -
na funcién de acuerdoa su relevancia con respecto a las de~
mds funciones de una organizacibn. La suma deberd ser i--—

gual al 100% y su importancia variard de acuerdo al giro de-

cada organizacibn.

Ejemplo: los porcentajes variaran de acuerdo a la importan=
cia que tenga cada una de las 4reas en'la organiza-

cibn.

Finanzas 25 %
Produccibn 20 %
Merdadotecnia 40 %
Rec. Humanos __1_§__% 100 %

(1) Auditorfa Administrativa- Jorge Alvarez Anguiano-Pég. -
98-~ 1977.
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£} Determinacibn de los Factores a Evaluar.- los factores a ..'..
evaluar son las caracteristicas de una organizacibn, tam- -
b.ién variarin de acuerdo a su importancia segin sea el giro
de la organizacién a la que se investigue. As{ tenemos:

1. -"Adecuacibn de objetivos y politicas

2. -~ Grado de cumplimiento de objetivos y politicas

3. - Adecuacibn de la estructura orgénica"

4. - Grado de cumplimiento con la estructura orgénica

5. - Adeﬁcuacién de estdndares de operacibn

6o - Grad.o de cumplimiento con los estindares de operacién

7. - Eficiencia del personal

8. = Adecuacién de Recursos materiales y financieros." (1}

3) Asignacién de Puntos a los factores a Evaluar.- "ée €Nmm
tiende por punto una unidad sin valor absoluto y arbitraria-=
mente elegida que sirve para medir con mayor precisién la-
importancia relativa a los factores a evaluar dentro de cada

una de las funciones de la arganizacién.’ (2}

El porcentaje ser4 la importancia relativa dentro de la orga

(1) Auditoria Administrativa- Jorge Alvarez Anguiano- Pag. 97-
19717. )
{2} 1dem ~P4g. 98
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nizacién, ejemplos:

Finanzas: 25% le corresponden 250 puntos {25x10)
Produccién: 20% " 200 " {20x10)
Mer;:adotr:cnia: 409, " 400 (40x10)
Recursos Humanoss. 15% " 150. " (15x10)

Asf considerando los factores a evaluar con respecto a los =
puntos obtendremos que puntuacién se daré a cada una de las
funciones a evaluars

Ver gréfica No. 4

Se ordenan de acuerdo a su importancias

Mercadotecnia 400 puntos
Finanms , 250 puntos
Produccibn 200 puntos

Rec. Humanos 150 puntos

Determinaci6n de Grados. - " llamaremos grados a cada uno
de los nimeros convencionales representativos de una esca-

la de valores. Se puede aceptar ciertos grados que correspon



DISTRIBUCION DE PUNTOS ENTRE LOS FACTORES A EVALUAR

1.~ Adecuacib6n de los objetivos y poifticas

2.~ Grado de cumplimiento de objetivos y politicas
3.- Adecuacibn de la estructura orgénica

4. - Grado de cumplimiento de la estructuraorgénica
5e- Adecuacibn de est4ndarcs de operacibn

6.- Grado de cumplimiento de los estdndares de op-.
7.- Eficacia del personal

8. - Adecuacibn de recursos mat., y financieros.

Gréfica No. 4
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finanzas produccién personal mercadotecnia
50 40 25 60
50 40 25 60
10 20 10 40
20 20 1o 40
30 15 20 50
30 15 10 50
20 20 30 60
40 30 20 40
250 200 150 400

(1) Auditorfa Administrativa- Jorge Alvarez Anguiano- P4g.99-1977.
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+  den a un estado de deficiencia y que los grados superiores =

corresponden a elevada eficiencia.

Con objeto de facilitar la elaboracifn mecénica de los datos

de la auditori2 proponemos la siguiente escalas ' {1)

Apreciacitn . Grados Cumplimiento
Excelente 5 90 a 100 %
Muy Bien 4 80a 90 %
Bien 3 60a 80 %
Regular 2 40a 60 %
Mal 1 20a 40 %
Muy Mal 0 0a 20 %

" A continuacién se multiplica el nimero de puntos de cada~

factor por el valor del grado en que quede comprendido. *(1)

‘Mercadotecnia

Excelente 400 x5 {100% )
Muy Bien 400 x4 (80 %)
Bien 400 x 3 { 60%)
Regular 400 x2 ( 40%)
Mal 400 x1 { 20%)
Muy Mal 400 x0{ 0%)

2000 *

1600

1200
800
400

(1) Auditoria Administrativa~ Jorge Alvarez Anguiano-P4g.101

1971.
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Finanzas

Excelente 250 x5 ( 100% ) 1250 *
Muy Bien 250 x4 { 80%) 1000
Bien - 250 x3( 60% ) 750
Regular 250 x 2 { 40%) 500
Mal 250 x1 ( 20%) 250
Muy Mal 250x0( 0%) 0

Y asi se har4 igual con Produccién y Recursos Humanos. El
méximo de puntuaciéh asignado a esta organizacién es de =~
5000 , los cuales se obtienen sumando el valor que resulta -
de multiplicar el grado por el punto en la escala de Excelen

td %) utilizando una tabla quedars asi:

Ver gréfica No. 5 y No. 6

Los factores de Recursos Humanos y Produccién se efectian

de la misma manera y tenemos:

Mercadotecnia 2000
Finanzas 1250
Produccibn 750
Rec. Humanos 1000

Suman: 5000
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FINANZAS

Adecuxcibn de los objetivos «
y pollticas

Grado de cumplimiento de ob
jetivos y politicas
Adecuacibn de la estructura-
orginica

Grado de cumplimiento de la
estructura orgénica
Adecuacibn de los estédndares
de operacibn

Grado de cumplimiento de ~
los estindares de operacibn
Eficienciadel personal
Adecuaxibn de los recursos -
materiales y financieros
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Excelente Muy bien  Bien  Regular Mal Muy mal
x 5 x 4 x 3 x 2 x 1 x 0
250 200 150 100 . 50 0
250 250 150 100 50 0

50 40 30 20 10 0
100 80 60 40 20 0
150 120 90 60 30 0
150 120 90 60 30 0
100 80 60 40 20 - ]
200 160 120 80 40 0

1250 1000 750 500 250 0

Gréfica No. 5

(1) Auditorfa Administrativa- Jorge Alvarez Anguiano- Pég. 102-1977.
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PERSONAL
Excelente  Muy Bien Bien Regular Mal Muy Mal
% 5 x 4 x 3 x 2 x 1 x 0
1.~ Adecuzcibn de los objetivos - 125 100 75 50 25 o
y politicas
2+~ Grado de cumplimiento de -
objetivos y politicas 125 100 75 50 25 0
3.~ Adecuacibn de la estructura
orgénica 50 40 30 20 10 0
4e-~ Grado de cumplimiento de L :
la estructura orgénica 50 40 30 20 10 0
5, - Adecuacibn de los estdnda-- )
res de operacibn 100 80 60 40 20 0
6.« Grado de cumplimiento de -
los esténdares de operacibn 50 40 30 20 10 0
7. - Eficiencia del personal 150 120 90 60 30 0
8.~ Adecuacibn de recursos ma_
teriales y financieros 100 80 60 40 20 0
750 600 450 300 150 0

Gréfica No. 6

(1} Auditorfa Administrativa= Jorge Alvarez Anguiano -Pég. 103-1975.
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&

5000 puntos corresponden un grado excelente 90 a 100 %

4006 " " " v muybien 80a 90%
3000 " " " " bien 60a 80 %
2000 ¢ | " W n  regular 40a 60%
1000 v " " "  mal 202 40%

o " " . " muymal 0a 20%



%] 24%

Ejemplos tomados de la Tesis del Profesor. Jorge Mason Velaz-~

co,Pdginas de la 36 a 43.
Pasos a seguir en el ejemplo A.

1) Se elige y define el factor a evaluar y sus funciones respecti

vasg.

. Factor: medios de produccién .~ inmuebles, equipos, maqui
nariag, herramientas e ingtalaciones de servicio.
Funcifn: dotar a'la empresa de terrenos, edificios, maqui-
narias y equipo que le permitan efectuar sus operaciones e~

ficientemente.

2) Se determinan los elementos componentes de éste factor, de
acuerdo a la funci6n del mismo:
a) Politica de inversiény reemplazo.
b) Servicios externos y medios.

¢) Servicios internos
d} Inversién para las operaciones.

3) Se clasifican los elementos por orden de importancia de az«
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cuerdo con su contribucidn al desempefio de la funcién del factor;

5)

6ptima

Inversibn para las operaciones 50%
Servicios externos y medios 25%
Servicios internos 159
Politica de inversién y reemplazo 10%
100%

Se valda la efectividad de cada elemento, comparéndolo con
su desempeib Optimos :

- real
Inversibén para las operaciones 60%
Servicios externos y medios 90%
Servicios internos 80%
Politica de reinversién y reemplazo 50%

Se determina la contribucibn real de cada elemento al total
de la funcién multiplicando la contribucién 6ptima de cada -
uno de ellos por su efectividad y dividiendo entre cien {debi-

do a que ambos indices estan dados en porcentajes)-

Inversién para las operaciones 50 x 60 100 » 34
Servicios externos y medios 25x90 = 190 . 22.5
Servicios internos 15 x80-100 = 12
Poliiica de inversiébn y reemplazo 10x50 " 100= 5
69.5 %

L.as sumas de estos Indices nos d4 el cumplimiento real del fac-

tor en porcentaje.
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6) Comparando la contribucién 6ptima de cada elemento con la -
contribucibn real, se obtienen las 4reas de escasa accibn, -~
que son las que deben investigarse més a fondo.

Modelo para Tabular y Combinar Evaluaciones:

Nivel de empresa Factor: medios de produccibn

clasificacién % contribu % efecti _PXC Jreas

elementos tentativa de - cién del f:_g vidad. 100 dees
los factores. tor al total. casas-
- ) accibén
politica de in 4 10 50 5 x
versibn y re-
emplazo.

serviciog ex-

terne y me-—

dios 2 25 . 90 2245
servicios in-— . B
ternos 3 15 .80 12

inversibn pa-
ralas operas« }
ciones 1 50 60 30 X%

100 69.5
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Procedimientos de tasacibng
1.~ Clasifique en lal —columna (2) los elementos {0 componentes)-
por orden de importancia
2. - Tase considerando la columna {2} en la columna {b) la con-~
tribucién del elemento o componente al total {%).
3+ - Tase en la columna (c) la efectividad de la accién de los ele
mentos o componentes (en %).

4.- Combine en la columna (d) los resultados de (b yc ) " {

Ejemplo Bz
Pasos a seguir:

l.- Se elige-y define el fator a evaluar y sus funciones respecti=
vas:

Factor: Medios de produccién.~ inmuebles, equipos, maquina
rias, herramientas, e insta-
laciones de servicio.

Funcién: dotar a la empresa de terrenos, edificios, maqui--

naria y equipo que le permitan efectuar sus opera-

ciones eficientemente.
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2.- Se determinan los elementos componentes de éste de acuerdo
a la funcién del mismos
politica de inversién
servicios externos y medios
servicios internos
inversién para las operacimes

3.- Se consideran tres medidas de efectividad en el desempefio -

de cada elemento:

a} adecuado 100% de efectividad

b} mediano = 50 % de efectividad

c) inadecuado 25.% de efectividad

13

Se escogieron estos valores, basdndose en el supuesto de que
una empresa dificilmente puede subsistiv si la expresién nu
mérica del cumplimiento de uno de sus factores es inferior -

al 25%.

4.~ Se clasifican la efectividad de cada elemento de acuerdo con -
su desempefio real, compargndolo con lo que de acuerdo con
una investigacibén previa se considera que es el cumplimiento

6ptimo.
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VALORACION
Componentes del factor La rama estd manejando un -
Medios de Produccibn equipo
a b c

a) inversibn para las operacio

nes x
b) servicios externos y medios x
c) servicios internos x
d) politica de inversin y reem

plazo X

N = 4 0 3 1

{a} =z adecuado
(b) = mediano
(¢} = inadecuado

5.- Se obtiene el cumplimiento real del factor de acuerdo a la -~ .

férmula 3

N
En dondes
E =« coeficiente de valoracién
x = ndmero de observaciones clasificadas con 'a’
y = ndmero de observaciones cla sificadas con'b’
z = nimero de obgervaciones clasificadas con 'c'
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nimero de elemento del factor
1. 00 s 100 %
-50 - 50 %
.25 = 25 %

n o

0o e

I

Que no es més que un promedio aritmético de las clasificacio

nes obtenidas paracada elemento.

E = 0=l 3x.50 1x.25 =~ 1.5 .25

4 4

= 4375 = 43.75 %

6. - Puede considerarse en este sistema, que todos los elementos-

con clagificacién 'c" gson 4reas de escasa accibn.



€ ONCLUSIONES.

Una vez desarrollada nuestra investigacién, nos vemos ante la -

. .posibilidad de dar nuestras conclusiones sobre la misma.

- Lia Recopilacién de Datos constituye una de las etapas més impor
tantes de la Auditorfa administrativa pués es a través de ésta que’
vamos 2 evaluar la organizacién. Por la importancia que tiene ge
hace necesario efectuarla de la manera m#és objetiva. Para su lo
gro utilizamos una metodologfa que vaya de acuerdo a dicha inves
tigacién, ésta debe ser lo més cientifica posible si queremos evi~
tar al méiximo la subjetividad, lo cual lograremos empleando pa-~
ra ello el métodocientifico, pués éste considera los pasos que se
deben realizar en cualquier investigacitn para lograr el objetivo -
de la misma. Esto nos ayudaré sobremanera para evitar .caer en- _
los errares que cometeriamos si efectuaramos nuestra recopila= -

cibn sin una metodologla apropiaday

Asf pués la aplicacibn del Método Cientificon-en la Auditoria Ad -«
ministrativa nos ofrece una gran ayuda, pu€s a través de éste sis
tema se logrard que los resultados que se obtengan al realizar la

la Auditorfa Administrativa sean mé&s objetivos.



Por otro lado, consideramos que el Licenciado en Administracifn
es la persona més adecuada para llevar a cabo dicha auditorfa, y-
fungird como coordinador del grupo por sus conocimientos sobre

todas las 4reas de una organizacibn.



BIBLIOGRATTIA.

Curso Elemental de Psicologia~ José M. Veldzquez- 9a. Ed.~'70
Introduccibn a la Técnica de Investigacidn en la Ciencias Adminis
trativas y del Comportamiento. - Fernando Arias Galicia~- 3a. Ed

1976,

Manual de Técnicas de la Investigacién~ Ario Garza Mercado~ « =
Ed. 5a. - 1976

Sistema de Historia de las Doctrinag Filoséficase Francisco Lame
rroyo.

Introduccibn a la Lbgica Dialéctica - Eli de Gortari - Ede 5a«'74

Manual de Técnicas de la Investifacién Educacional« Q. B. Darley
y W. J. Meyer - 2a. Ed. - 1974,

Apuntes de Adminiatracibn Aplicada II - Impartida por el Profe--
sor Jorge Mason Velazo - 1978.

Auditorfa Administrativa~ Jorge Alvarez Anguiano -~ 1977,
Investigacién Cientlfica= Mario Bunge- 3a. Ed~1973.
Auditorfa Administrativa - William P. Leonard- 6a Ed. « 1977

Investigacién de Mercados - Harper W Boyd y Ralph Westfall « «
2a. Im. ~ 1975

Estadfstica -~ Murray R. Spiegel ($chaum) = 1973.

Metodologla y Técnicas de la Investigacibn en ¢iencias Sociales =
Felipe Pardinas - 1976.



Tesis = Viabilidad de la Participacién de los Trabajadores en el
Capital Social de la Empresa - Ana Luisa Batista~ 1977.

Adminiétracién de Recursos Humanos~ Fernando Arias Galicia=
1976.

Teésis= Método del Banco de México - Jorge Mason Velazco ~



	Portada
	Índice
	Introducción
	1. Generalidades
	2. El Método Científico
	3. Aspectos Importantes en la Recopilación de Datos
	4. Herramientas Necesarias para la Recopilación de Datos
	5. Tabulación y Evaluación de la Información
	Conclusiones
	Bibliografía



