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INTRODUCCION

Ahcra, cemo nunca antes en La histenia de €a humanidad, se patpa una cre-
clente astividad, una profunda- {nquictud por {egrar cambivd, por 2Legar a
modificer 1 acturkizar Los chnoncs establecides, por' crews micvas téeni-
cas y Logran metas que antes hubiesen parcedde ¢mpes (bEed de aleanzar. '

Este desarrolo se ha dado en tedes €os campos en Cos que of hombie ticne
ingerencin; déa a déa hay pregreses en tedes Les aspectes, ya sean eatos

tecnelgicos, cientifices, culturales y per supuesto también en Lo econé-
mice.

€L hembae, como profesiondsta, s¢ ve gravemente ajectade porn cstes cambios.
Ya ne se confonma con Lo que traddcicnalmente implicaba el ¢jerciciode su
carrend; sino que tamb(fn tiende a buscar su prepia Superacddn ¢ desarro-

{le; abarcando campos que antes pasuban (nadvertidos, o bien eran conside
auzdes cemo "LabG'.

Especificamente, en cuante a Admndstracién 3¢ xefiexe, han surg ido ingi-
nidad de téondicas cuya finak idad consiste on velven mds tiunt{,{éca ta fa-
bor ded progesdondsta dedicade a su estudie, procarande ii'.dninizti, o pox
e mencs teduclr ad mdxdme, of emplrdsme que hadta hace p(.ygo tiempo ;;mpé_-
wba af wealizar La planeacidn, coerdinacién, diveceibn y contrel de 2as
ampresas.

la bdsqueda de una especiatided por parte det predesionista, ya ne cbede-
ce Leome solla scale)l ak desee de cbicuren wuna podicddn 1edevinde jun odes
te wenombac entre Sus colegas.  Ahera o3 tna necesddad {mperdcsa a §in de
estar acende al crecimiento v diversifeeaccdn de Las eperaciones de las em
presas que cada vez son mds complejas.

E¢ tema clegddo en el desarrelle de esta ftesdy, surgid a partin de nhues-

tha inquéietud acexca de wna de fas féenicas actuales de Ca Adminds tracddn
y que en nuedtra opdnddn, es deowna gran dmpertamcia: "la Aud{tornda Admi-
s Lnativa”,

Sin embavga, g

i ES RLALMENTE NECESARIO Vv BINEIICO PPARA UNA EMPRESA EL CONO
CER ¥ RIAI {ZAR ESTE TIPO DE AUDITORIAS ©

Croomus que defindtivamente, La Auddlonia Admardstratim reprcsenta  para




La empresa una excelente epextunidad pana defindn sus puntos fuertes, asi
como para conoecer sus debilidades, a fin de detewninar sus potenciabes y

de esta manera encauzar Sptimamente sus Aecunsos haeia fa consecusidn de
sus obfetives.

Las Auditorfas de tipo Administrativo ayudan en gran medida a {a afta, ge-
rencia a tomar declsdones. impontantes de. una gfonma mds, cientlfdca,, apoya-

das {ademds de su caitenio y experdencial con bases neafes.y obfetivas que
Le nepoata La (nwestigacién cdectuada.

Dadz ¢a trascendencda que putde fener una auditoria se Le ha Llegadoa £La

man el Contnol de Controles". La Auditornia Administrativa, al aecenccen

La impontancia que Amplica ef Control Inteane y evatuarlo, conginma clara
mente £a nazdn de La expresidn citada.

Desntro de una empresa de encucntran Lnteractuando diferentes xecwrsos: hu

manos, ccondmicos, materiafes y téendecos, que on conjunte, foaman und wid

dad que tiene objetivos comwres. Cada una de estas partes (o subsistemas)

def Sistema Total Elamade wmpresa, tlenen especdal (mportancia de acuesde
al tipo de funedcnes que reatizain y La forma en que contribuyen al  Logro
de 2as metas fijadas. Es vital que ¢3tus subsistumas se encuentren Lo :s_u;
ficientemente integrados a §in de celabetran para que todes 205 subsiste-
mas de una empresa trabafen @i confundv con {a mdxima odiciencia posible.
Pevo, ¢ QUE TAN STGNIFICATIVOS

SON LOS SISTUMAS DE INFORMACION DENTRO DEL
CONTEXTO GENERAL DE LA EMPRESA ?

Los sdstemas de informacdSn (o subsdstomas de Infoumacidn) tienmen gran -
taascendencda dentro de una anpresa on vintud de que peamditen £a coa&d(ng
cifin zatre fas

g

ad geaenics dieas de dsta, ademds de prepoacionanle a La al

ta gerencda Los elementos necesardos para poden toman decdsdones adecuada
mende,

En vista del dncnemente en ol volwnen de eperacienes de fas empresas, ca-
da vez se difdentta mds La foma de decdsimes baju certddumbre, ya que se
teonen demas<ades dates que pex 8L sefed ne son 5{9.1(‘5,(cauvn.s Y qu'c ade-
mds wequéeagst sex analdizades & poco tlempo,  Ontences, ¢ £S RECOMENDABLE
PARA (INA EMPRESA EL USCO DE uNA COMPUTADORA ¢

Les sestemas de éngoxmaci® basades en compntadoras sen s¢n didawia atrae
tova yespuesta para Loy prebdemas o Eod que se uutﬁnc_nm fa atta genencia,



ya que preduntar ampldas perspectivas, como su sapddez, versatilidad y con
féabi¢ ddad al propeacionar €a (nfemmacifn necesania para que Los encarga-

dos de. toman decuéonu puedan neallzar sus gunciones Sptimamente.

C¢ cnso ;':dcuco que Ac pmcwnta cu esta u‘u.s
TN e ruid Audutoua dc tl.pu Admuns('m{«\fv ‘
de (ndoxmacién de unz cumpama dc ac_]u'n [

cmmatc o La nca&.*a—
(-n{(vcada haua £o& éu tcma.s

Scende una empresa de servicde, una compaiila de segures debe procuran tha

bajar al mixime de efdiciencia pescble a fin de ampliax y mantener su car
tera,

€€ mexcade de scautos en Méxceo estd estacchamente contrelade, Lo cual ebid
ga a £as compaitfas a esfeAzatsc pot ogrecer mefores seavdedles, ya que La
competencia tamb{fn £os dd a cambio de condiclones muy simifarcs en cuan-
to a precdo y cazactenfsticas.

Dada fa magnditud y volwnen de opetaciones de Ca empresa aundd tada
de €a computadera ¢$ casd dndispensabfe cn o que a sistemas de
el s¢ xefderne, tante para veqlstuc,
paar {ngoeunacién al extendon.

el use
{nforma-

contaol y tema de deedsiones, como

Se eligi€ el Depastamente de Centabilidad para trealizan fa Auditoria Admi
nistrativa ¢ vasta de que en esta dxea un sistema de Lafoamue (S eficlan

te o {mpiescinddbfe gy mds adn temando en cuenta el gire y caracteristi-
cas eapecdales de La empresa.

£ Departamente de Contabitidad de Ca Compauila de Seguaes auditada consta
de thes sccedlenes, de Cas cuales, o

(Seccddn Contabllidad e Agentes
OperacSn Coitabeel,

xealizan Auncdmies de enntae &y de datos paaa su ne-
gestre o posterdeamente se oncdtaan de prepatat Cod {ngoames i cstadisti-
cay que rwequeete Grietnamente Gaocompaila g fa que va al extexd{ex
cong Sece Ot det Depastamente de Contabistolad (Inversdones), adn
Ay funcdones tamb{fn

La tes
cuando
prepotcdona un tipe de dngoamacidn

especead, que Lo os ndispensabre a fa aita geacnceda pata a toma de dec
s{enes o que e

Soit de tegesatae,

decdsava para cfectoy de Cay wtddddades de La empesa, ya

ta e erdgua precisamente como Resul tade doosud avessoenes gone de
sus wesuitades &8cndees.

que &8

EU propSscto de esta davestigacin Jd- ONSEALE CH AN Gty e i




tos anterioamente mencionados con el objfeto de probar o disproban La 84-
gw.ente Mpdtuu "y PUEDE LA AUDITORL\ AOMINISTRATIVA SERVIR COMO HE-
RRAMIENTA PARA DETECTAR NECESIDADES DE INFOI\MACION 7",




CAPITULO I

AUDTTCRIA  ADMINISTRATIVA




1.1, ANTECEDENTES

la auditonia o casi tan antigua como {a civilizacibn misma, sc¢ em-
pleaba en el antigus Egipto, en el Tmperio Rov’nq;;o 'y desde Cuego en
208 grandes estabfeeimientos mercantiles de La Edad Media.

Los campos comunes de fa auditonla a thavés de €a histonia, han sido
examinar, verificar e dtfoaman.

Durante mucho tiempo £a auditoréa estuvo asoelada con fa contabili-

dad, de £a cual s¢ Legé a cheer que foamaba parte, La ginalidad de
dicha funcibn, era en téuminos generales, de una revdsidn parc cer-

clonamse de la sdtuacién ginanciera de una empresa y descubrir posi-
bles graudes y errones.

Con el paso del Liempo y tomande en cuanta el gran dedmrrollo que tu
vieron Las empresas, fa administracibn de dsday se hizo mds complica
da y sungid La necesidad de establecer coitracles (nternos, dada £a
extensa delegacidn de autexidad y responsabidfidad,

En consecuencia de £uo anterion, €os problemas fueron mds complejos
dada £a necesidad de agsentar una sexie de d¢ficuitades, que reque-
adan tomar decisdones, por cjomple tncrementan La productividad, au-
meitan La Lnvestigacin y desarncllo, asi como ajustar ¢l velwmen de
producei{fn a Las conddciones del mercado, otc,

Los primenos que Levaren & cabe fLas funciones bdsicas de la audito-

nla administszs

At

{va gueren Taylon ¢ Fayol, posteadesmente Leenard os-
endhdd Cos Lincamdentos de auddtesia adninis trativa.

EE Bance de Méxdce, S.A, hdze un estuddo con o€ séstema de andfds (s

factondal, en esta paxte habdla de fus acuerdes publicados en ol dla-
(e ofedal e 1973 ¢ 1974 sobre ca cvaduacddn adnindstratova a ni-
ved de tas empresas Paboicas, Podvadas o dependencias qubeknamenta-
fes,

Par el desarrolto constanitc de nuestre pals o el crecdente auance ¢n
maten (1 de Ca admdndstracibn ciontiffea, Lay empresas se han viste
ebtigadas a {mplantat, cosiepdt o perfecccondt sy sosfemal adminds-

tralovos, para tal efecte o muchay ocascoes 3¢ ven obtdqaday a re-

rs



quenin asesores administrativos o mediante un esfuerze integral y
con el personal capacitado, ellos mismos se abocan -a £a deteccdn de
Las deficiencias, su coaneccibn o mpfamaudn de nuevas Lécndicas,

A comecuenua de utob estudiod La audi{toria adymnumwuva ha ad-
qu,uu.do una gran unpomtanua y su aplicacién se ha difundido ampia
mente en el ambiente wﬁpltuanm(‘., Lanto pablico como privado. Tam-
bién a nalz de estos estudios, othos autoxes nacionales $e han {nte
resado en el tema, realizando {nvestigaciones que han Lntentade ade

cuar esta téenica a Las caracterlsticas y condiciones de nuedtro -
patls.

Las unidades de organizacidn y métodos as{ como Los despachos de con
sultonla administrativa, son Los que han €Levado a cabo su aplica-

cibn, proplciando asl, en funcibn de £os buenos resultados, una ma-
yor difusifn de esta téenica y creando e Las empresas que ne €a han

utilizado £a necesidad de obtener £os bencglelos que 6sta proponcio-
na.
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1.2. TIPOS DE AUDITORIA

Para poden enmancar fa auditcria administrative, es necesaniv esta-
beecen cuales son Los distintos tipos de auditornias existentes y de-
Lounindn £os campos de aceibn de cada una; poh Lo que a continuaecitn
de dan sws definiciones as{ como sus caractenisticas y Las difercn-
cias entre Los distintos Lé'poé.
Generabmente £os autones consideran thes tipes de auditorias que sous

- Financiera

- Openacionat

- Adninistrativa

Auditonla Financiera:

"Es el examen sistemdtico de Los tibros ¥ registres de un negocde u
etra ongandizacdfn, con ef fin de deteauminar o venifican £os hechos
nelativos a Las operacicnes financicras o CLos nesultades de stas pa
ha poder Anforman sobre Loy mismos” {Montgomeny)

Auditoria Operacional:

"Es el estudie que se efectia de una operacidn especliica de La em-
presa, desde su {nicio hasia su terminacidn, e ef examen de Eas
drneas de operacibn de una empresa o Tustitucidn pata detemdian 84
s¢ tienen controles para cperar con efieienc (¢, tendiondo a La dismd
nueddn de costos para incrementax La productividad” {Comisidn de qu-

ditoria openacional def Tnatitwto Mexicano de Contadores Piblicos,
A.C.)

Auditorda Adiministrativas

"ES un examen completo y comstauctive de i o3 tractura organdzativa
de una empredu, (nstitucdidn o departamento qubemamentat; o de cual-
quier etna entidad y de sas métedes de centrol, medics de operacidn

y emplee que df a dus recursos honaios ¥ omaterdales” (William P,
Leenand)



AUDITORIA

Hiatonlas

Necesddad:

Objeto:

Alcance:

Ondentacibn:

Tanteresadus:

CUADRO COMPARATIVO DE DIFERENCIAS

FINANCTERA

Larga exdistoncda.

pon sltuacdones de
tipo Legal ¢ intexds
de La directdiva.

efectuan una revd-
AL0n y andlisds de
Los estados financic
nos para comprobai
La autenticidad de
Las cipras presenta-
das.

exclus {vamente La s4{
tuacddn jlnancicra.

engecada bdslcamente
a Les estades fonan-
cleros desde un pit-
to de vista cuantita
tivo y analLzande
fas operacdones con
tabloes que Les dic
1o gregen.

princoatmente extes
Hes: accaundsiay, ge
hienne, aencedures,”
s titucivnes de chy
dite o bl deo en ge
nerai,

w

OPERACTIONAL

med{ana exdstencia
relacdonada con £a
awmd(tenla §inanciera
i s adatomas.

surge aite el deseo
de eptimizar o detec
tax falfas en Los
precesos de opera-
cidn,

anali{zan ¥ mejoras
ciat(tativamente Los
méLodos de eperacidn,
determinando oy 8-
tandawes adecuades.

ye puede enfecas ha-
ceda {as actividades,
Wi guneddn, i de-
pastamentoe ¢ feda Lo
cmpResa,

haeda ol estade ope-
saeqenal pasade o
presente ¢S pre-

R A ¢
oSt a hutu‘.c.

bAsccamente
ey

ten-

ta ddveecddn o
Lwie fenattey de ta

vinpR e,

ADMINISTRATIVA

needente; relaciona-
da con ¢€ enfoque de
control ¢ de Ca audd
tonia owgracional Y
gfinancdena.

sunge wite el desco

de optimizan o detec
tar galtas dentro de
ta maquinaria admi-

watrativa.

analizar y mejoaan

cualitativamente £os
Aecunsos matendlales,
liumanos 1 técndeos

para Lograr Los cbjc
tives de fa ongandiza
clén ejicdentemente.

se puede angoear ha-
ela Las actividades,
una guncién, wt de-
partameitto, varias
Areas o teda La em-
presa.

hacia ol estade adnd
nistrative de Los ¢%
gandames (neluyendo™
sftuacioncs pasadas

y presentes, previon
du €cs mdmgs a futu

K.

outernes: La dixec-
by funclonanices
de La ompresa.




AUDITORTA

Metodot

Efecwtan:

Meddcibn:

Precisidn:

Frecuencias

In fornme:

FINANCTERA

fas nommas de audito
nia gencralmernite’
aceptadas.

ef Contadon PibLico

Los principios de
Contabilidad genenal
mente aceptados.

ghan exactitud en
2os resultados.

peribdica, mi{ndimo
anuadmente.

dictamen 6 {nfonme
de ta situacddn §4-
naneieaa de una em-
presa a La fecha del
cieane de operacio-
nes, contendendo a
opinién del pnoﬁeuu
nista que La realizd.

OPERACTONAL

JLas téenicas de adng
‘nistrac.ién de Las

operacLanes.,

progesional con cone
cimientos en La hamd
especlfica debiendo
sex coordinado pon
un Lic. @t Adminds-
trhacdion.

Cos estdndares de ac
tuacin de Cas emphe

sas en su aspecto ¢
contrhol.

seiakla excepedoncs
de estdndancs.

peribdica ¢ continua.

inguenme t menciona Las
gatlas detectadas en
nelac.cfn con La efd-
clencda preductiva,
aesaltamdo el efecto
y comentande su cau-
sa, hacdende Cas ne-
comendae (ones perti-
nentes,

"ADMINISTRATIVA

es muy varndiable ya
que va en funcibn
a Las necesidades
especificas de {a
organizacibn.

wt grupo de exper-
tos o consultoria
admiustrativa,

Los prinelpios de

admindstracion, ba-
sados en el endterio
del que fa realdlza.

Aelativa, por {a sub
u,tuu,dad de Los ne-
sultades dado que 4in
terviene el cniterdo
del profesdonal que
{a wealiza.

vaviable, de acuerdo
a (os nequenimientos
¢ neeesidades de La
anpresa a auditan.

expresa £a opinddn
del profesdondsta con
aespecto a fa eficden
cld con que 8¢ esid
admnOwstnando, detern-
m{nando £a causa de
fos problemas existen
tes y proponiendo cuk
308 de accdién a se-
Juin para un megfor
guncionamiento.




CUADRO COMPARATIVO DE CARACTERISTICAS

CONCEPTO

! Requicre cadlte
o ?

J Basada en he-
sultados, mds
que en £a opd-
nidn ?

¢ Emplea mues-
theo ?

¢ Independencia?

i Da sewdlcio -
protecton,cons
twetive i eva
tuadon de eon=
trholes 7

¢ Degine proble-
mas y operlund,
dades de mefo-
namiento ?

o Busca posdbifi
dades, fos
pueba y esco-
ge ta mefon 0
Lucifn ? .

A.FINANCTERA

s{, &in embango no
s esenciak.

sobne todo.

selectivamente.

8L, nesulta escen-
cial para no des-
vittuan £os resul-
tados.

¢s mds protectona
y evafuadorade con
Laoles que cond-
Lructiva.

A.OPERACTONAL

4L, sin embango no
es esenclal,

deginitivamente.

con frecuenesa,

8L, en cuantoal de
sarnwollo de fa in<
vestigac{lfn; s£{n en
bargo &a {mplement
tacidn de Las mejo
rasy sugenidas es
decisidn de £a di-
neceddn,

es mds conatructi-
va, s{n embango no
dejan de tener im-
portancia Los as-
peetos de protec-
ciln y contrwl.

34, 8 wie deosus
puinedpales objetd
vos .,

A ADMINISTRATIVA

def{nitivamente.

se¢ Lo dd (gual Am-
portancia a ambos
aspectos.

54, a4t embargo in
guye demasiado La
maginitud de La (in-
vestigac(sn,

84, en cuantoal de
sarwolle de La in-
vestigacd{dn; s4n am
bango £a {mpfemen=
tacidn de Las mejo
nas sugeridas es
decisitn de La di-
neceldn.

La cvaluacisnde con
tholes o8 La fun- —
cldn pranedpal, sin
descuddax Los otros
dos aspeclos, que
son de vital dmpan
tancia.

8.

s, 08 wne do osus
princimafes objotd
vos.



CONCEPTO

o~

resolucibn de
»oblemas ?

¢ Influye of ta-
mario de {a ‘em-
presa para su
apl.icabilidad?

i Distrae Las
operaciones
gunerales de
fa onganiza-
eidn 7

; Evalda dinecta

mente al peaso

nat ?

o Propicda et de
jurrolio de Ca
empresa ?

Lo caadhes
Rivgt A.

antetiesvs jue

A.FINANCTERA

Intenvienc en La no, ta cornreceibn

de fas 4allas de-
tectadas es decd-
84i6n de La dinee-
aibn,

puede aeallzarnse
en empresas de cual
quien magnitud, sal
vo Las mds peque-
nas

considenablemente,
Las necesidades de
Los auditones de-
ben sexn satisge-
chas ndpidamente,

na.

no, fa finafidad
queda Eimitada at
desempedic de La au
ditondla para dar ~
un dictamen sobre
Cos estados finan-
cArnos.

Feenes Rodnlgues

A.OPERACIONAL

no, poaque £a 4m-
plementacifnde €as
mejonas propuestas
es decisidn de La
dirneeeddn,

es apucab(‘e en com
paiiias relativamen
te grandes, donde”

La adminis t,mu'dn

no puede supervi-

san directamenteto
das Las operacio-

nes.

no necedariamente,
pues fsta s0 basa
prinedpalmente en
Las obseavaciones
dinectas de bas ope
haciones.

ne, 34n embargo se
puede detectar que
Las gallas et Los

estdndanes son cca
sLonados ‘pon ef ~
personal s4 Lo eva
Laa.

Anddieciamente, he
conoce fas apumtu—
nédades de mejorar
Adn dinddean como ex
plotartos,

A.ADMINTISTRATIVA

no, porque La .im-
plementacibn de Las
meforas propucsitald
es decisibn de La
dirneccibn,

es aplicably a em-
presas de cualquien
magnitud.

8L definitivamente.

8L, dada La estre-
cha relacidn entre
Los nesultados ob-
Lenidos y Los hne-

curses humanos,

5L, necconoce Y ex-
pLota oportwiidades
de mejonan.

won wealdizades temando como fuente de {nferunacidn a
ChOwdbeng MAnditenda de Opetaciones”, Edwand F, Noabeek "Awld{tonda Admnd

nisteativat,y Jasé Farique "Téedeas aplicables en La audito

afa adminéstrativa” (tesds), Cod cuales fueron apalicados ¢ {nCerprelados como

fo muestnan fod cuadsos ph

settades antesiommente.




1. 3. DEFINICTONES DE AUVITURIA ADMINISTRATTVA

Debide at desarrollo, a La condtante evolucibn tecnoligica que exis-
teyala necu&dad quc tlenen (aa empresas de actualizarse, cada
e preserta maijones diflenltades et cont‘w(an Las actividades de £as
inismas; pon o que se ha hecho necesanio detimitar £as actividades
de tal fotma que se puedan controlar individualmente paza Lograr el
buen funcionamiento del cbfvtive general de La empresa.

Tradlcionatmente Los aspeetos de control se ubicaban bésicamente den
tho de £as situaciones contables y financicras de La cmpresa, razdn
poi La cual se realizaban (nicamente auditonfas de tipo contable

Sin embango, en vintud del desannollo de €as empresas y Las mayorcs

neced.idades de control se ha hecho necesario tenen distintos enfo-
ques para fas auditonias a nealizan,

Ahona bien, una vez ubicado el onigen de La auditonia administrativa
es convendiente mosthar Las distintas definiciones que sobre ella dan
algunos de Los autores que han {nvestigade ef tema:

- Anaya Sdnchez Canlos Ennique
- Banco de México
- D'Azoola Manuel
- Drucker Peten F.
Ferndndez Arena José Antonio
Tnstituto Amendicano de £a Administracién
- Leonand William P
- Maclas Pineda Kobento
- Mantinez Villegas Fabsdn
- Mejla Ferndndez ALorso
- Noabech Edward F.
Rodrtguez Valencdia Joaquin
- Sisto Velasco Fugendo
Ademds de mostran Las definiciones de €os autonres antes mencionados

inclawinemos tambifn nuestra propia definicc6n de Auditonfa Adminis-
thaltiva.




Anaya Sdnchez Canles Enndques:

"Es La tlcidca que tlene pon ebfeto nevisar, supervisar y evaluar La
admiindstracin de una empresa’.

Baneo de México:

"Es wn andlisds de petenciabidad de La preductividad”.

D'Ascola Manuel:

"Es un programa conjiable de wevisidn adninistrativa que reduzea €as
eventaalidades”.

Drucken Peten F.:

"Cons dste en La verdficacdibn de todas o alqunas de fas funciones de
fa estwetura gercncial de ta empresa, a §4n de comprobar que Los

proghramas se wealizan de acuexdo con las pollticas cstablecidas”,

Feandndez Arena Jos€ Antenie:

"Es La revisién obfetiva, metbdica y completa de fa satisfaccidn de
los objetives Tnstitucienafes, con base a Los nivelfes jeadrquicos de

ta empresa, en euante a su estructura, y La pakticipacdén individual
de Les integrantes de €a Imstitucédn”.

Institute Amendcano de La Administnacién:

"Cualquier empresa, de cualquien {ndofe, tiene dreas generales sufe-
q genc J

tas a {nvestiqacddn y que pewméten obtenea una evaluacidn de Ca admi
s daedin®, '

-

S
Leonand Wetéiam P )

"ES wn examen campleto y constauelivoe de La estructura ongandzativa
de una empresa, {nstitueddn o depantamente gubernamentafy)e de cuad-
quien otaa entidad y de sus mélodes de contrel, meddes def operacidn
y emplee que df a sus necunses luomanos o materdales™,

-4
Macias Pineda Robento: {

"Cons.tituye una oportunidad para mpstrar que e Lo que un negocio el
4 togrande”. ™
¥



Mantinez V.illegas Fabifdn:

.o

"Es of examen meiddico y oadenade de fvs wvbjedives de una m%:;;u:‘a,
de su estructura orgdinics y de Ca utifizacibn y participaciin del
efemento humane a §in de (nforman scbre el objeto mismo de su examen”.

Mejia Feandndez Alfonso:

"Examing {as operaciones realizadas en tapsoy degfinidos ¥ se busca
su justificacidn porn medio de wr juiclo nacionad, cen cbjeto de de-

texminan ta medida en que fa genencda ha cump@ido con Los objetives.
seiialados” .

Nonbeck Edvand F:

"gs wia téonica de control tefativamente nueva que propercivna a ga

gerencia un métode para cvatuar ta efectividad de Les procedincentes
openatives y Los contreles nternos”.

Rodriguez Vatencia Joaquin:

"Es wi examen detaltado, metédice y comptufng practicade pot un pho-
fesional de a admindstracidn scbre L1 gustidn de un grgandsmg sc-
cial"

Sisto Velasce Eugende:

"Es ol examen, Lo mds cbjetivo, metddics, complete, y constancleuvo
pesibie, de un organdisme sucdal o de una de suy paates, pasa deteund
nant ren que ejlcaeda cumple su mis {6, axl ceme (a3 causas que <edu-
con dicha cficacia v dndicas pesdbles mejoras o serucdenes™,

Una vez conecddas alguns de tas deginicienvs de auditonia adminds-
(native dadas pon Lea digerantes tratadistas en (¢ maleua, procede-
Aemes @ expresaa nuestan prpdin defindedbn, desglosando ésta vn cada

ana de cas partes que fa compener: a fin e mestran ol sazeaamionto
sequdde al confemmar Ya misma,

MEa una Aevision ebjetiva (1) sobre fa efentividad (2] con que se en

cuentna operanda La empresa {3}, Medéante i andtds (s detadTade de
p

tas actividades (4} wtitizande un pueguama {5 v teniende ceme cbye-
tivo prinedpal La presentacidn de abtewnativas de sefucién {5} a la
alta gerencda (7).



{n

{2)

13}

)

Es una revididn objetiva:

a) EU ser objetiva signijica chavavan {a sealidad. de fa empre-
sa al momento de sen cstudiada, tratando de evitan al mdx4-
mo £a parcialidad ded auditon,

b) Se debe apegar af métodv cientlficu para asegurar su vabi-
dez y evitar apreciaciency del {nvestigadon.

c)

Se basa ot Los prancipary de fa Teonia Admindsthativa.
Sobre La efectivdddad:

va que €a ¢gectividad scquifica el use mis adecuade de Los me-

dios con Cey que creata ta empresa para aleanzar wr objetivo
predeteamnade.

Con que s¢ encuentra vpdrande {a empresa:

Los aspectos a wevidsar dentne de

Ca opesacddn de La emprgsa son
{os sdguientes:

- objetivos
pellticas
¢s funetuna

sistemas g precedamdentes

precese adnGges fratove

qecutses eeondmices, ineranes, matensates o téoniees.

Medantle wi andeisds detaitade de €ay actividades:
Pana Cievar a cabe vb andlisis de Cas aetqvodades se debe efees

taan La sepatacdin de tas pasfes que fas componen, con obyete
de estudiariay on fooma ordoviduat, as{ cemo examinar Las sefa-
ciones existentes mntae ofins o identihicar sus efementes funda
mentades.

Ueicdzando un preghamas
EC programa meacenade senednd

ovdentar sobie fa goumd en
que habrd de xealiézanse

Gt te, la secuwencia que debe
ndn seaudn ays activddad. Coenn en giee se debe coatar,
tante fuonanes, come mafes - oo T inddcando el tdempe
que de utdlizand en @a n,a ode inves tigac i,



- (6] Teniendo como objetivo principal La presentacitn de alteanati-
vas de solucibn:

La §inalidad de La auditornia adminlstrativa es de propones dia-
tintos cunsos de accidn parna mejonan el funcionamiento de La oh
ganizacibn, ya sea conrigiendo Los pmoblemas encontrades ¢ bien

optimizando Las funrciones que en £a actualidad se desarrotlan a
decuadamente.

{7} A La alta gerencia:

La necesddad de presentan £as aldennativas de sofucién mencicna
das cn el punto anterior ante La alta gerencia de £a empacsa,
s¢ dd en vintud de que dnicamente ¢sta puede tomar La decisidn
ginal en cuanto a su aplicacidn, ya que el objetivo de &a audi-
tonda administrativa no es el comregin fas gatlas encontradas,
s410 dndcamente proponcionan Los pusibfes cunsos de accdidn.




1.4. CRITERIOS PARA EL DESARROLLO DE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Una vez ubu:ado de una manera general cd concepto de auduom(a admi-
nistrativa, es conveniente mosthar tas ondentaciones de algwwb awto

aes al desarollan este tipe de auddton las, Los cuales se mencionan
¢ continuacidn:

- Banco de México

- D’Azcvola Manuct

- Fenndndez Arena Josd Awtonio

Instituto Amenicano de fa Admincs vmuﬁn
- Macfas Pineda Robeato

- Mantinez Vi'Legas Fabidn

- Mefia Fernéndez Alonse

- Noxabeck Edwand F.

- Rodniguez Valencia Jeaqulin

Alfued W, Klein ¢ Kathan Grabinsky:

Realizaron un estudio pon parte def Banco de México, S.A. que tenia
por objeto deteaminan Los factones o anal¢:an on fa empresa " depen-
diende de a auditonia a healizax,
Los factones obtesnides en La (nvestigacifn rcalizada gueron Los que
se mencsonan a contdnuacidn:
- Medio ambiente
= Politica y direceidn
+  Productod y procescs
Financiamicnto
Medios de produccién
- Fuerza de’ trabaje
- Suminstnus
- Actividad productena
- Mercadeo

- Condabilidad ¢ estadfstica

Pox ctrna pante este cstudie clasific6 l.’ms empresas de acuerdo a su
actividad en " NiveLes ™, Loy cuales ucncu pon objeto {ndican el
grado de responsabilidad que comesponde a cada nived econdmico.




NIVELES DE RESPONSABILIDAD Y DELIMITACION DE RESPONSABILIDADES

1 Empresa

Politica de La empresa --- total de opmwm de La empresa
11 Rama industriol

Politica de La rama industrnial --- total de operaciones de ta rama
111 Secton {ndustrial

Polltica del secton industrial

tutal de operaciones del secton
1V Industrdia manugacturera

Pofltica de La industria manufacturcna

total de operacivnes ma

nufacturera
v Economfa Nacional

Politica de economia nacional total de operaciones -econémicas

nac{onafes

A continuacidn de muestra un cuadro sndptico donde se detallan Los ele-

mentos que contiene cada facton, {ndicando afv en cada uno de Los nive-
Les mencionados anterloamente.

NIVEL 1 EMPRESA
FACTORES

ELEMENTOS
Medio ambiente

FLsico, politico, ¢ccondmico y soodiak.
Polltica y Dinecedibn Pofltica de La empresa, organizacibn para L{as

operaciones y organfzacién para £a supervisidn.,
Productod y procesvs Productos, procesuvs e {nuestigacifn.
Financiam{ento Polltica de ginanclamiento, fuentes de finan-

ciamiento, requis(tos y plazos y costos de £os
fondos.

Med{os de produccidn Politica de {nversibn y de nepuvsicidn, servi-

cl{od extennod, deavicios intewnvs e {nvernsdo-
nes pana Las opeaaciones.

Fuenza de trabaje Politica de empleu del personal, organizacin,

personal ccupado y satarios que percibe, y he-
Laciones {ndustriafes,




Sum{ndstres

Actividad productora

Meacadeo

‘Politica de compras; clase, vobumen y onigen,

métodos de compra i exdstencias, vigilancia de

Lo materiafes y almacenamiento e {nvestiga-

cibn acerca de Los-abaslvc.imientos,

Métodes de fabricacidn, vnganizacidn para £a
produccin, preductividad y serviclos de inves
tigacién.

Pelitica de mencadee, mencados, ventas y dis-
trdbucion e {nvestigacibn del mencado.

Contabilidad y estadlstica Onganizacidin contable, infonmes y auditornla.

NIVEL T1 RAMA INDUSTRIAL

FACTORES
Medio ambicente

Politica y Direecdbn

Productos y procesos

F.inanedamiento

Meddos de producedidn

Fuenza de trabajo

Suministrcs

Actividad productota

ELEMENTOS

Fisico, politico, ecconbmico, social ¢ {nvesti-
gacidn.

Politica de La rama, organicacién de La rama y
seglamantacdidn.

Grupos de preductos, mbtodes de produceidn e
Anvestigacibn.

Politica financiera, fuentes de financlamiento,
nequisitos y costo de fos fondos.

Politica de {nversiln y de reposdeiln, servi-

cios externos, Aeavicdos {nteanosd e {nversio-
nes para Las operaciones.,

PoLitica de empleo, organdizacibn, personal ocu
pado y safarios que peacdibe y relaciones indus
tuiakles.

Politica de compras, clase, vofumen y ordigen,

existencias, Avestigacidn acenca de €os abas-
tecimientos,

Métodos de fabricacifn, organizacidn para fa

preduceddn, productividad y seavicios de Owes
ti{gaciln,




Meacadeo Pofitica de mencadeo, mercados, ventas g dis- -

o nibucdidn e investigacin del menrcado.
Contahilidady estadlstica Onrganizacién para Las cstadisticas de La nama,

infonmes y nesultados de Las operaclones en La
hama.

NIVEL 1711 SECTOR INDUSTRIAL
FACTORES ELEMENTOS

Medio ambiente Flsico, polltice, econbmico, social ¢ (nvestsi-
gacién.

Pofitita y Diveccibn Polltica del secton, organizaeddn del secton y

reglamentacién,

Productos y procesos Lineas de productos, nivef de fLos métodes de

produceifn.
Financiamdiento Polltica financiera, fucntes de financiamiento,
hequisitos y codto de Los fondos.

Medios de produccién Polltica de {nvernsibn y de neposdicibn, seavi-

c{ad externos, servdelos inteancd e Anversic-
nes para fas operac{ones.

Fuerza de trabajfo Potltica de emplec, organizacifn, personal ocu
pado y salarios -que percibe y nefaciones {ndus
tiakes.
Swminds thos Clase, volumen y oalgen, exdistencdas e westd
gactén acernca de Los abastecimientos.
Actividad productora Onganizacibn para fa produccibn, productividad
y senvdiclos de Jwestigacidn.
Mencadeo Mercados, ventas e investigacién de €os menca-
dos.
Contabilidad ¢ estadlstica Onganizaci6n para fas estadisticas def secton,

Lnfonmes y nesubtados de Las operacioncs en ef
secton.



NIVEL TV
FACTORES:
Mcd{o amblente

INDUSTRTA MANUFACTURERA
ELEMENTOS

‘FLadice, pelltico, econbmico, social ¢ Lnvesti-
gacdon,

Politica y Direccibn Polltica industrnial, organizacién de €a {(ndus-
thia muwfactureaa y reglamentacidn.

Preductos y procesos Productes, nivef de €os métodos de producedbn

¢ oanves tigacdon,
Financdamiento Pollftica {inanciera, fucintes de §inanciamiento,
requisctos iy costo de Cos fondos.

Medios de produccibn

Pelftica de {nvens{dn, servicios extennos, sen
vicios Onlerines o (nversdones para Las opera-
clones. .

Fucaza de tubajfo Politica de emplro, cuganizaciln, persunal ocu
pado y Salanivs que perelbe, nelacones indus-
tlales o {nvestigacidn.

Sum{nds tws Clase, volwnen y oxndgen, exdstencias, (mvesti-
gacién acerca de Los abastecimientos.

Actividad productora Organdzacidn para La produceldn, productividad

y seavicios de Gestigacitn.
Mexcadeo Mexcados, ventas e {nvestigacién de Los menca-
dos.

Contabitidad iy ¢s tadlatica Organdzacibn para fas cstad{sticas Lndustria-

fes, dnformes y resultados de Las operacivnes
de Ca indus taia manufacturena.

NIVEL V ECONOMTIA NACIONAL
FACTORES

L LEMENTOS
Med{o ambiente

Fisicu, pelitico, ccondmico, socdal v Lnvestd-
gacdidn.

Polltica y Direcedon Polltica ccondmica, oapandzacidin de Cas activd

dades econfmicas y neglamentacitn,



Productos y proccdod Polltica con nelacibn a Los productos, paeduc-

produccldn ¢ L{nvestigacibn.

Finaneiamiento Politica §inanclera y fiscal, fuentes de §inan

clamiento, Acquis{tos y tasas de Lnleals.

Med{os de produccidn Politica de Owversibn, servicios pdblicos, sen

vieL0s privados ¢ {nvernsiones para Lih activd-
dades econdmicas,

Fuenza de tuabajo Polltica de empfeo, organdizaciln para ¢f em-

pleo, mano de obra disponible, ndmero de thaba
jadores y salarios que perciben, refaciones Ln
dustriales e {nvestigacibn.

Suminiatros Polltica de comeredo exterion, clase, volumen

y ondigen de fos abastecimientos, existencias ¢

Owestigacdbn acerca de Los abastecimientos.
Actividad productora Organdizacibn para £a produccibn, productividad

y servicdos de {nvestigacdin.
Mencadeo Politica comenedal, mencados, destino del pro-

ducto nacional, crganizacifn para el comercio
e {nvestigacibn de Los mercados.

Contabilidad y catadlstica Organizacidn para La contabilidad nacional e

Lnformes.

Ahona blen para fa consccucién de La auditorla administratlva ef Banco de
México, tambiln dd un programa de trabajo, ef cual se menciona a continua
cibn:
Plancan La (tvestdlgacidn
- Analizan el tema
- Cxaminan cada facteor
- Combinar fos hallfazgos para diagnosticar

- Presentan ef diagnbstico
EL programa mencionado antenioamente contalbuye a catablecern cuafes son
aquéllfos factoncs que dmpiden ol desarroflfo de €a empresa, utilizando el
andlis (s factorial para determinan Lo factores Limitantes en £a opera-
cibn ylo desarrollo de La cmpresa.
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D'Azaola Manuel:

Orionta ef deswwnollo de una auditonia administrativa, hacia el prOCesO
administrative.

Este auton basa la determinacién de factones que se utilizanfn en un and-

tisis de Las funcdones que realiza La empresa; auxilidndose en un £4atado
de &stas..

EL awton mencionn Las' siguientes funciones, {ndicando que 8stas ne varian
sdgnificativamente de una empresa a otra.

- Direcedbn
- Financiamiento

Contratacidn del personal idbneo
- Produccidn

- Ventas gy distrnibucidn

-~ Registuw

A pesar de que no mereiona un programa para el desarrollo de Pa auditonid
administnativa, 84 indica que as téenicas de necoleccidn de datos 'qﬁ‘e’:
conviene utilizan:

- {nvestlgacibn

- obseavacibn

- andlisds

Fewmdndez Arena José Antonio:

Calenia a Lu dwiitonda administrativa hacia varios gactones que deben ne-

visanse dentro de cuafquien tipo de empresa.

Los factones mencionados an
Lendlonmente sont

- Llos objetives de fa empresa, £os cuates clasifdica &Ai:
de seavicio

socdal

eccondmico
- Dircecidn

- Los recunsos
humanos
matenaled
téendcos
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Paoceso administrative, dividiendo &ste en 86Lo tres pantes que
son:

planeacién
AmpLementacibn
con&{;ol

Los elementos.contenidod en cada factor pucden aumentarse o dlaminuinse y
se definindn de acuerdo a £as caractertsticas de La empresa a auditar, con

excepeidn del proceso administrativo, el cual el autor considera que es
necesanie utilizan de esta manead.

EL método de evaliacibn propuesio por el auton se anallzand poslealonmen-
te.

Instituto Amenicano de La Administracidn:
Sostiene que para el desarioflo de La auditonia, se debe ubicar a La em-
presa en La clasificacidn realizada per el Instituto y posterionmente ana
Lizanta en base a €a agnupacién de gactores a awditar proporcionada por
efl0s mismos. '
Los tipos de empresa analizados pon este Institufo son:

- Religiosas

- Educativas

- Hospitales

- Sdin §4nes de Lucro

- Cen gines de Lucro

Ahonra bien cada una de estas empacesas tiene factones cspeclficos que fue-
non eatudlades porn el Instituto Amendicano de Ca Administracién, los cua-
Les se mencionan a continuacdn:

RELIGIOSO

- guncidn svcinl

- stauctura formal

- crecimiento de sus instafaciones
- andlisds de membaccla
- prograna de desarnollo
- pollticas §inancienas
an&idsds def consego de dinectones
eficlencia en La operacddn
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evaluacibn administrativa
egectividad an L2 d¢

t €a diveceddn

EDUCATIVO

funcién académica

estwetura formal

crecimiente

programa de desarrollo

andlisis de Los afwmnos egresados
politicas financieras

egiciencia en €a eperacidn
anfitisis del consejo de dinectores
evaluacidn administrativa
egectividad en fa cnseifanza

HOSPITAL

guncibn svcial

es tructura forumal

crecimiente de {nstalaciones
programa de desarrotic

cauldade de Los pacientes

peliticas ginancieras

eficiencia en £a opc,-mc,(',(v»n
evaluacidn def consefo de dixcetoncs
evabutc (n adminis trativa

efectividad en La actividad cientlfica

SIN FINES PC LUCRO

juncibn ceondmica

estructurna format

crecimiento

atencidn a Les donadores
{vestigacién y desariollc
andl.isis del consejo de dieetones
pollticas financicras

eficiencia en La operacidn
seavicdo al pdblieo

evaluaciln de Cos efecutives
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CON FINES DE LUCRO

- fwieidn econbmica

- estauntuna fokmal

- wtil{dades

atencidn a Los accionisias
dwestigacibn y desarroflo
condefo de administracibn

- pollticas g§iscales
efictencia en La produccibn
- distaibucddn

ecvaluaclbn de Los efecutivos

Leonand Wil&iam P:

Determing siete dreas de cxamen fundamentales pana aealizan una auditornda
administrativa, ya que dichas &reas exigen constante vigilancia, andlis (s
y evaluaciGn y muestran una visién general del funclonamiento y desarro-
220 de La empresa.
Los 4actores a auditan seqin Lecnard son:

- Planes y cbjetivos

- EBstuctuna ergdndca

-~ Politicas y prdeticas
Sdistemas ¢ procedimienntes
- Métodos de contrel

Formas de cperrcién
- Recuwnsos materdalon

o humancs

AL nealizar wia auddlorda administrativa, se debeadn de seleccdienarn cua-

Les gactores se analizardn con mayor profundidad para asceguron el Logro
de £os objetivos previstos.

CL programa propucste pok Leonard es e sigudente:
- Andlds {3 pre@dminan

- Andfisds, fnteapretaciSa y sintesds
Recopilacidn y registro de (ngovmacidn
Meddicddn del desempeile

Evaluacidn de¢ La eficiencia efecutiva
Peaneacddn y recomeadacdén de peafecclonamientos
Prepanacidn del (ngonme de anditonla adminddtrativa
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Hechos de especial mportancia

- Examen de fes nesultades de (a auddtenda
- Tigjowme §nak

Er convendente aclaras, que eite autor ne propenciona wn método espeelfd-
co pana cvaluar £os hesultados obtenddos pon €a investigacifn, sino que
Los valora de acuerdo al caitenio y experiencda def auditon.

Maclay Pineda Rebente:

Efectda La wevis{dn de wia empresa en base al proceso admindstrative, pa-
ra el que consddera cuatne puntes principales y que son:

- Plancacién

- Organdizacitn

- Dirececidn

- Contact

Este autor censdidera de vital (mpoxtancia (a verdgicacidn de Los planes
con Los nesultades de La auditonia.

Mantinez Villegas Fabidn:
Realiza Ca aud{tonia analizande el procese admindstrative, ef cual divide
ot cuatre etapas que sois

- Plancacién

~ Ongandzacidn

- Direceddn

- Cendaed
La dnvestigaeddn Ca efectda v base ¢ un programa que contempla Loy $<-
audentes punos:

- trabajoes prel{minarca
- founular programas
- secobectan Orfowmacddn
analizar {a ¢(ndotmacidn
- fomnulay Gifetmes

- plan de¢ wwesganizacién




Mefla Fernfndez ARofnso:

Reatiza £a audironia administrativa de acuerdo a dos enfoques bdsicos y
que Son:

- estwuctural
obfetivos
organdizaci{in

- funcional
produceidn
ventas
§inanzas

manejo de personal

Norbeck Edwand F:

A cultenio de este autor, al realizar una auditonia administrativa se en-
gocars a todas Eas dreas de €a empresa.

EL programa propuesto de este auton es el s{quiente:

Identificarn el criterio de fa gerencia {tanto pLancs como objeti-
vos)

Prepararse para €a auditorndia admindistrativa
introduccidn al medio ambiente

relacionar Los critenios establecidos para fa auditornia adminis-
trativa con fa s{tuacibn particulan de fa que se trate.

confinman el aleance def compromiso

Edectuar un estudio operacional

deleccionar la téenica para el estudio (cucstionanio o memordndum)
evaluarn el estudio admindistrativo

Efectuar €a auditeala administrativa

Infoumar acerca de £a auditoria administrativa

Oifounan de fos nesultados del estudio administrativo

{nforman de Los rcsultados de La auditorfa admindstrativa produnda
Hacex una nevdsdn pestendion

en perdodos subsiguientes

en dreas espeelficas en €as que hay problemas
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Rodriguez Valencia Joaquin:

Seiiala que wia auditoria admuwstaatwa puedc duuquwe antc c.uatqw.m
drnea de Lo empresa, considerande.como, factones a aud{tar:

- .objetivos y planes

- pollticas y prdcticas

- estwctuna ongdng‘_c'a

- sdstemas y procedimicntos

- ‘métodos d¢ control
med{os de upumuén

potencial qumno u L‘LcmuLtOA Uaécas emp[o.ados

Dicho autor propuso el uquwutc pregrama dc audctaft(a.

estudio preliminan
p(auuluun de ta audd{tonia

uwuugacwn ¥’ examen de Los efemenios; 5uncwna.l’. p'wcwat, ana
2ltico 'y medio ambiente

‘an&i’_uu 7] dvaludein dc_ {a Lnnb e {En ob(cmda

LnﬁO’U’K‘ dc fa auditonta administrativa

unpﬁantau&n de fas necemendacdones
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1.5. ENFOQUES DE LA AUDTTORTA ADMINTISTRATIVA

EL enfoque de fa auditonfa administrativa es algo’ que surge como'pﬁg
ducto del andfisis preliminar de La empresa a auditar, ya que s6Lo

cuando este ha sido elabonado, es posible conocer en que punto de La
empresa se encuentran Las dreas chlticas.

Ahora bien, La impontancia de¢ deteaminar claramente ef enfoque de £a
auditonia administrativa, nadica en que en £a medida que 6ste sea

bien precisado, podnd deteaminarse de una manera mds clara tanto el
aleance de La {nvestigacidn, cuomo e programa de €sta, Lo cual nece-

sariamente tendrnd que influin en fa exactitud de Los costos y del
tiempu a emplean.

Es necesario c'xda/wn que el concepto " enfoque " implica desde nues-
tho punto de vista aquéllas situaciones que son susceptibles de nevi
sanse dentro de cualquien empresa, Sin embargo, el que estas situa-
ciones Las haya}naé dugtozqda no {mplica que forzosamente sean audi-
tadas en foama independiente, ya que dentro de una auditonia se pue-

de utilizan un punto 0 varios a fa vez de £os que nosotnos LPamamos
enfoques.

Por otra pante £as auditorias administrativas pueden realizanse en
form integral, pon dreas funcionales o bien seccional o departamen-
tal, de acuerdo a fas necesidades de cada empresa.

Una vez

aclarada €a {mpontancia de este punto, a continuaciln se Lis
Lan Los

distintos enfoques que a nuestro criterio se Lo puede darn a
Las auditonins administrativas, explicando cada uno de eflos y Los
subenfoques que catdn {mplleitos cn €atos.

A) Objetivos

B} Pollticas

C} Estwctura

D) Siatemas y procedimientos

E) Proceso administrativo

F)  Recursos cconbmicos, hwmanos, materiales y téenicos
L

Como &e puede observar Los enfoques que se proponen son muy simila-
nes a Los sclalados pon WikLiam P, Leonard en su Libro "Auditonia Ad
ministrativa®, ya que a nues tho juledo abarcan todas €as situncdones
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6acub£u de /LQUMMAQ denﬂw de una emp/teaa. No Ebétfu;t‘éf@«tﬁ opi-
nidi, Ze adicionamos a 208 clementos menc,wnadoa pon el citado auton
2a nevisibn del proceso administrativoe, a fin de que en conjunto to-
dos £0s clementos mencionados abarquen £a-totali{dad de La emprcsa;

ademéfs: consideramos que £o que Lecnaxd denomina medios de operacidn
puede. ubicanse en el enfoque de necunsos que proponemos, ya que Este

contiene tanto Los accurnsos econbmicos como -Los humanos, materdiale
y téendicos.

A pesan de que tomamos como. base €os elementos del autor antes men-
cionado, ab analizan a Los dis{intos autones, enconthamos que dud
critenios para fa nealizacibn de. auditornfas administrativas pueden
sen ubdleados en cuaiqmvw. de nuestros enfoques, o bien fLos onientan
hacia el estudio de dreas funclonales exclusivamente.

Sin embango, al auditan una empresa mediante ef wuso de-cualquiera de
Estos enfoques, no podemod aislarta de su medio ambiente, pon Lo que
debemos considenan tanto Las situacioned que se encuentran en €a em-

preaa como aquéllas que sfendo ajenas a €ata, pudieran afectan el 6p
timo funcionamiento de 8sta o cualquiera de L04 enfoques.

A}l OBJETIVOS
DEFINICION

" La pafabra objetive, implica La idea de algo hacia £o cual se fan-
zan o dir{gen nuestras accdones ". (1)

CLASTFICACION DE LOS OBJETIVOS:
Por su orietacdidn:

Sociales.- Obtenen Ba satisfaccibn de £os intereses personales y co-
munitanios de La empresa, gobleano y consumidones.

Econbmicos.- Se enfoca al acrecentamicnto de fa niqueza con Lo que

satisdace a Los {nversiondistas, acrcedones y al desawno
Leo futuno de £a empresa. ‘

Seavdicdo.- Se ondenta bdsicamente hacia fa satisfaceddn de fas nece-

sidades de Los clientes o uauarnios.

(1} Aguatln Reyes Ponce, Administracidn de Emprnesas la. parnte Edit. Limu-
sa, 1975.
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Por su aleance:

Genma&eé - Son 2os que abarcan toda fa ongaru.zaudn, tratanda de
ccu;ugm Alozs Lnteneaeb pm.t(\.w?.a es de Los catabummouu
y £05 de_ I,a d.mecudn

Pa/ua'.cumu.-Son aqué&o&_.que tatan de satisfacer Los tlereses
personales- de Los colaboradores, o blen, aquéllos que se
encuentaan suboadinados a fa consecucidn de £08 objeti-
vos generales.

Pon &u duracién:

Conto’ plazo.-Son Los que se abocan a la .sa,t,uséacc,cdn de mcucdadu
‘Omeddatas.,

largo ptazo.-Son aquéllos que requicren de we peadlodo amplio de tiem
po pard su consecucibn.

CONSTDERACIONES PARA LA FIJACION DE OBJLTIVOS:

Temarn opindones de Las pmomu o freas que puedan verse (nvefu-
cradas en La consceucdbn de Estos.

Expresanse prefexentemente de una manesa cuantitativa
Se deben analizaxr tedas Las cdrcuns tancias que pudichan agectar

el Logro def cbyetivo

, ratando con esto de que el mismo sea {o
mds cstable posible. ’

4.~ Dében sen elares, precisos, u concheLos, upccu;(cando {as dxeas
que Luteaviencit ea of fagno do Sxton,

NECESIDAD DE FIJAR CBIETIVOS:

Dada £a neeesddad de evaluan el desempeic de cada una de Las perse-

nas 6 depantamentos de La empresa, s que sc deben §i{jar metas a cwn

pw en feuna {nd{vdidual, para con esto pedern medin La eflciencia
con que e estd tmba;auda y conocen asd de que manera se coadyuva
al Logro de Los ebjetives gmum(‘u de €a cn-p'zua

QUIEN VEBE FIJAR LOS OBJETTVOS:

La pensona que debe dijan 2os objetives, va en fcibn ded alcance
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que Los mismos tengan dentro de La empresa, sdendo &atos Los sigulen
tLed:

Objetivos generales.-Estos deberdn sen {ijados por Ea alta gerencia,
“en virtud de que afectan toda {a organdzacién y
8680 Eata tione una visidn mds amplia de La em-
presa.  Por otaa pante Gsta es La que en dCtima
instancia toma Las decisiones y manca Los nue-
vos cunsos de acedén a seguin,

Objetivos panticulancs.-Estus son fijados por Los responsables de ca
da uno de Los depantamentos, sin embargo Laapro
bacidén dv Cos mismos correspende a La alta ge-
rencda, ya que sta es La encangada de cvordinan

Los objetivos de cada departamento, a §in de que

no difieran de Lo objetivos gencrales de fa em
presa.

DIFUSTON DE LOS OBJETIVOS:

Una vez fijados Los objetivos, deben sca comunicados a todas Lay pea
sonas que fengan que Lntervenitn para el {ogre de €stes, wa que de ne
Levanse a cabo connectamente La difusibn de 8stos, sc comne ol e
go de desvintuar el sentido de £os mdismos.

La difusién de Los objetives debend sea pon escrite, tratanto de ey
ponder a €as siquientes preguntas:

& QUE 7 Estamos (ndicande claramente Lo oup pn
é

otondomn

1 Phanman
prengompl LgRa’n.

COMO ? Estamos dando a conccer fa fonma en que deberdn LLevarse a
cabo.

QUIEN 7 Se estd cspecificando que personas son Las fesponsables
del cumpfimiente de Los ebjetivos.

CUANDO 7 Estamos aclarande en que fechas sc deberdn < cumplicndo
cada una de Las partes de Loy objetivos.

DONDE ? Mencionamos £08 Lugares en Los cuales se deben desariolar
Las actividades, que nos Llevan a La comsecucidn de {os ob
jetdvos,

Cuando el cnso‘quo de la auditoala admindstrativa Lleve a La wevdsidn

de Los objetives, £a primera actividad a nealizan pon parte del andi
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ton, serd el estudio de £Los mismos, con obfeto de tener Los elemen-
tos necesanios pana inician el exdamen de €stos.

Una vez conocddos Los obfetivso debond determinan 8.4 catdn claramen-
te definidos, &84 Ea feranquizacidn de éstos ha si{do adecuada y s el

niimero- de objetdlvos fijados y el aleance de €stos van acoade al tama
o de £a emphesa.

Posterionmente analizandn fas considenaciones wtilizadas para Ea §i-

jacibn de éstos, qué personas {ntervinicrwn y en qué razones se basa
hon pana fifarn dichos obfetivos,

Por otha parte, es impontante aevisan de que foama fueron dados a co
nocen Pos obfetives, L{nvestigande quienes L0y conocen, ${ Las perso-
nas que Los conocen son todos os que Los debieran convcen y $& Los

medind utilizados para su difusibn fueron Los adecuados.

Como pante final de £a revisibn de este enfoque, debemos analizan 84
ex{ste una retroalimentacifn efectliva, que peamifa {1 comparando Los
nesultados obtenidos contra Lo cstablecido en Los objc.té\zoa gLfados

por Za empresa f &4 como nesullado de esta comparacdibn se estdn efec
tuando Las cornecciones peitinentes. '

B) POLITICAS:

DEFINICION:

Conafituyen Los principios ordentadores que contribuyen a que fa em
preaa pueda seguin un cwiso plancado para aleanzan sus obfetivos o
son gulas de cardeter general que establecen el marco en que deben

tomarse fas decisdiones, asegurando su wtéﬂ_o-'un(“dad, 3in que ello 84ig
niflque La eliminacidn de La inicdlativa de quicnes deciden”.

CLASIFICACION DE POLITICAS:
Pon su ondgen:

Extennas.-Son aquéllos ondenamientos ecstablecidos por el gobicano,

asocdaciones y medio ambiente en genexal que deben aex aca
tados porn La empresa,

Inteanas,-Son aquéllas cstablecidas dentro de La misma empresa.
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Por su aleance: .
Generales.-Son aquetlas que deben ser cumplidas pon toda £ empresa.

Departamentales.-Deben sen obseavadas por of departamento que Le dio

onigen y &in que Estas contravengan con £as pollticas ge-
nerales.

CONSTDERACIONES PARA LA FIJACION DE POLITICAS:

1.~ La fowmubacibn de pofiticas debe ser paoducto de €a participa-
c6n del personal involucrade en su proplo cumplimiento.

2.- Debe tenonse especial cuidado de que fas politicas departamenta-
£es estlén subordinadas al cumplimiento de £as gencrales.

3.- Es indispensable que fas polliticas sean. claras y precisas para
Logran undformidad en cuanto a su intenpretacibn.

NECESIDAD DE FIJAR POLITICAS:

La §ijacitn de €stas es indispensable para Lograr una adecuada dele-
gacifn de autoridad, con objetv de norman critenins para La toma de
decisiones en situaciones predeterminadas,

Asimismo ¢4 necesanio fdjer pollticas para poder negular fas activi-
dades y el comportamiento dados dentro de £a empresa.

QUIEN DEBE F'IJAR LAS POLITICAS:

Para indiean quien es €a persona adecuada para fijar Las pollticas

dentre de £a empresa, debemos detectar ef aleance que éstas tienen

en La misma, siendv €stas pernsonas Las siguientes:

Alta gerencla.-Esta send La encangada de §éjar fas politicas de ca-
rdeten genenal, dado que afectan a toda La empresa.

Depantamentos.-Las debe fijan Los nesponsables de cada une de Los de.
partamentos, previa aprobacibn de £a afta gerencda,
encangada de coordinar todas Las politicas departamen

tales, a gin de que mo digienan de Las pollticas gene
hakes,
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DIFUSTON DE LAS POLITICAS:

va que el fin de Las pollticas es onlentar La accibn, e &'hd&pcma—

bee que sean conocidas debidamente y que este conocimiento se aeali-
ce de pregenencda pon medios. esenitos.

AL dan a conocen Cas pollticas se debe especificar claramwite en que

niveles va a afectarn La aplicacibn de éstas y quienes debeadn tenen
conocimiento de fas mismas.

EL comunicado escrite que se haga de catas politicas debend foaman
parte de Los manuales de oaganizaciSn de fa empresa.
Cuando el auditon administrativo deba efectuarn su hevisifn en Las pe

Llticas de La empresa, deberd ponen cspecial? atencidn al conocdmien-
to de Gstas.

Una vez hecho Lo anterdon debead deteaminan 84 fucron consgetamente
fijadas, indagando cuales Jucron Las considenaciones que s¢ wtiliza-

ron, 84 La jerarquizacibn fuc 2a adecuada y que personas {intervinde-
non en su elabonacitn.

Por otra pax)te Owestigmd de que manera fueron difundidas, vicnde

también 84 se comunicaron a tedas Las personas que debdan observax
el cumplimiento de Esias.

Dentre de La misma d&'ﬂdoéﬁn de éstas, vead 84 La nedaceddn fue Lo su
f{cientemente clara o en afgdn momento cxes conglictes pon La autexi
dad delegada en algunas persenas, o bien provocd distercionar el sep
tido de La situacibn que prctendfan regular.

Pon dbtimo cstudiand 8¢ fas potlticas establecidas han sido cumpli-
das, 84 exiaten pollticas obscletas y 3¢ £a eficacda de €stas es fa

que s¢ pretendla y que medidas de conreccibn se han tomade af encen-
than deficiencias en €stas.

C}l ESTRUCTURA:
DEFINICTON:

"Ey el anneglo de Las funcdones que se ¢stdnman necesarias paaa Lo-
gran un chjetive, y una {ndicacddn de (a autonidad y responsabif -
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dad asignada a £as personas que tienen a su cargo La efecucibn de

Las funciones nespectivas”.

Aunque’ £o' anotado antenionmente nos define fo que

(Geongen R. Terny) . (1).

t ol

&4 Lz ongandzacidn,

nowt)w.s compa/utbnoa La {dea de AguAdn Reyes Ponce cuando d&cc que:

"La ongmuzauﬁn ¢ una estructura téenica de £as. nelaclones entre
6unuonu, nivetes y actividades de Los elementos humangs. ¢ materda

Les para zoglum su mdxima eficiencia dentro de Los planes y ob;ct&-
vos seiialados” (1).

LA ESTRUCTURA DE UNA LMPRESA CONTEMPLA ASPECTOS COMO:

I.-"

Awtoudad - Ruponbabbudad La autoridad consiste en el denccho

‘de maiidar g en el poden de hacense obedecen, mientras quc La nes

pondabildidad es fa obligacién de cumplin algdn mandato.,

No se puede concebin La autoridad s4n La nesponsabilidad, es de-
cin, &4 a una persvna se Le hace respondable de cientos resulta-
dos se Le debend dan fa suficiente autontdad para que €65 Logne.

Delegacion: Es transmitin autonidad hacia Los niveles nferio-
nes, en Los cuales se pueda tomar a decislén de manena egectiva,

por conlan con £0s elementos necesanios que fe hayan puw,t«.do
evaluan £os distintos cwisos de acedbn.

Unidad de Direceifn: Debe haber una autoridad ¢ un pfan para ca-

da ghupo de actividades, que estdn con un ob jetive comtin para
aAeg(mM & coondinacibn.

Unidad de Mando: Cada persona deberd recibin éndencs de un séfo
jefe y debe sen nesponsable s68c ante 64.

Tramo de Control: Es el nimeno de subordinados que un jefe puede
dirigin eficientemente y que estard dado pon ck tipo de trabajo
capacidad def jede, capacidad de €04 subordinados y definfcién

de abjetivos y pollticas.

(1) Agustln Reyes Ponce. Administracibn de Empresas 2a. . bdée,
Limusa, 1975,
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Nivetes Jefuia'qw:cu : Estdn constituidos pon La "Ae)r.te""de‘fcﬁéb‘
que van desdde £a autonidad superion g Lot agentes inferiones,

iyl b
oiiirn

S Ll

Ondén: Para que Este’ ewm en una empneua es necesario "q&c pan
una pante se haya neservado un Rugan para-cada piiesto’ i & cady
persona, el puesto que:Le conresponde y pox otna s’ hayan’ Uit me
tado- claramente Las fanciones. A

Divisitn dek Trnabafet Esta pante de que ef trabajo y Las obliga-
ciones deben descumponerse: pana. poden-sen. desempeiadast por:va- .
nias personas y as{ aprovechar Las UenXd_jM de fa upew(i&zn-

c,4_26n.' la d,wuwn del trabajo ucne poh. 6uw.udad producin mds
Y mc;on. con el mlsmo uﬁumza

Comunicacidn:

Es ek i{ntencambio de ideas, hechos, opiniones, emo
. clunes,

conocimientos e dnformactln entre dos pensonas o grupos
de éstas dentro de una empresa,

Pueden da/we dos tipos de comunicacifn:
Fanma,(; - Es aquélla umbteuda cenforme a Los uncanumtm de
{a mmua

3

Infornmal.- Es aquélla que se d4 en L0s grupos de La empresa como
nesultado de Las nelaciones humanas, sin La intervencidn de non-
mas ‘ongandizacionafes,

Dada La impontancia que tiene fa comunuauén 6o’xma£ denc'w dc

La empresa, es convendente mencionan de que maneaa se pucdg dcm
dstas

.ooA
Ventical.- [ste tipe de comuicacibn se df ehtre Lus difenchites
niveles jerdnquices y puede sea aseemdente yfo d'ucendc;u.tc‘.
Honizontal,- La que se dd entre Lo pucdtos que poscen win mésmo
nivel feadrquico,

lateral.- La que se df entre grupos de participacifil,’ tmio ﬁac-
den sen Los comdités.
Diagonal .- Se dd entrne dreas o unddades dc dcﬁuwntc,s :uvetm ;e

rdraquicos o entre personas de difenentes niveles, ad.sc)uma a d4.
denentes dreas o unddades de taabagfo,



[ ‘
10.- Funcifn: Es un conjunto de actividades compatibles cnbxé u, en-

:caménadas: al:fogho deli obfetin paktivular i tin dtba o depa}da-

mento, cotabérandd adiia. L coisedneddn dud’ nbjetive qcnma& ‘de.
_€a Qmp'u,sa.

Y a L TN ¢ t g

Laagrapacitn da: £4s -actividades ‘afénes v4 tars -dada’ ,wn ‘Ca sinl~

Litud existante-antre Los obfetivos qite’ cdda dna de’ €stas poasi-
que.

AL momento, de auditar fa

estructura de unu empresa, dacpuimeha actis
\u_dad det auditen

eonsddtiad en conoeen Los oaganigramas -y Los manua
Les de unganc’za_cwg{»}dg {a unpresq, & §in de tener un:panorame mds an
pLdo sobae La confonmtcidn cagdnica de, £a miama.
Una -vez anmalizado ‘Lo anitenivy, procédend d nealizan una -investiga~
L6 de canpo que Lo pemita ver s Cas Lhieas doatitonidad mosina-
dzs en Los ongandigramas sc¢ encucitran debdidamente rxmpetadab en el
desarvello de Las actividades noumales ¢ a( La v!vtegdumx e esta o
deeuada . para.. el buen cumpfimiento de Las funciones.... Asimismo. se o
Uc_,s.tcga)lﬁ de que mancaa se estdn. ccordinande, fas actividades, deters

minande 34 cxiste dupficddad de mando en La supervisidn de las mis-
mas .

Otna situacibu que deberd veadfdearn es &4 4, cumplimiente de £as fun
ciones estd dada pon Las personas que fueren nes pumab(h zadas de &

tas y ta camptaudad de cada uuncwn.

cada unn do ‘,_',fﬁo

En bnw a Ca rumvﬂo u:lm’ "'-

uL,uJUMna)Ld quv tan ad('cumln M {a d,wu uﬁn dg,L
trabajo ¢xistente actualmente.

Ademds mut'shqmd 54 ﬂas actw(da-
des se enctienthan arignadas a st funcidn correipondiente, ‘dados 2os
obfetivos que §stns pénslquen.

Se investigand 8¢ ek wimeno de niveles jeadanquicos ax.i,s{c_s;tc,s guenon
deteaminados ¢n base a fa magnitud de {a empuesa ¢ a ta c:o'mpivj('dad
de las actividades, o cii-easo contriaiio cual fie ef d.'z/i.tcnii:-\ddu:g
do para fa gifacdbn de Estus.

En cuante a la cemuticacidn se analdizand fa manena en que §sta §luye

a thavds e fos distintes puestos ¢ ndveles jendrquices de la empre-
sa, dedenmiinida tambibn que t4po de comuiticaeiGn predemina o 6sda

g de que maneaa s¢ fransmite,
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D) SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS:
DEFINICION:

"Sistema ¢4 un conjunto.ondenade de procedimientes relacionados en-
the 84 que contribuyen a nealizan una funedén”. (1)

"Procedimicnto es La sucesifn cronofbgica o secuencla de operaclones
concatenados, y su métode de ejecucibn, que realizados por una o va

nias perdonas, constituyen una unidad y son necesar{as pana Aeali-
zan una §uneddn o un aspecto de eflas”, (1)

Este enfoque {nvolucrr dos grandes conceptos, como son Los sidtemas
y procedimientos, dependiendo aquéllos de &stos dLtimos como s¢ po-
dad observan en Las definiciones anteriones. Es por ésto que cuando
el enfoque de La auditonla administrativa, se ubique en situaciones
como £a presente, necesariamente tendremos que estud{ar Los procedi-
mientos, ya que con esto pedremos determinar La eficdencia con que

s¢ encuentra trabajando el sistema, o bien ¢l procedimiento en 8.

TIPOS DE PROCEDIMIENTOS:

De acuendo con fas canactenlsticas de Los procedimientos, podrlamos
ub{can &stos en dos grandes grupos que éson:

Procedimientos de oficina.- Este tipo de procedimiento indica La ma-

nera de nealizan actividades de tipo admini{strativo pudiendo ubicar-
se &stas en todas Las dreas de La empresa.

Procedimicnto Fabrnil.- Este tipo de phrocedimiento detalfa como se de

ben realizan Las actividados que imuclucekign piccesv d fransformacion
de mateaia prdma para La obtencidn de algin artlculo.

Por su aleance, podrlamos clasdificar Los procedimientos en:
1. Generales.- batos detallandn como desarrollan fas activdidades que

conlleven af cumplimiento de £as funciones de un drea 6 La empre-
sa en general.

2. Departamentales.- Eslas detallandn excfusi{vamente Las actividades
que Zengan que realizanse detro de un departamento 6 seccibn,

(11 Mguel Duhalt Krauss. Los Manuafes de procedimlentns en as oficinas
Paheicas, UNAM,
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3. De funcibn.- Estos detallardn Las actividades a dua}moUM para
el cumplimiento de un obje,avo especlfdico.

3. De tarea.~ Estos nos describindn todas fas actividades que se de-
ban realizan por un puesto para desavroflan un trabajo especlfico.

NECESIDADES DE LOS PROCEDIMIENTOS:

Cuando una empresa empieza a sugrin un constante crecimiento, y pun
ende, wt aumento on du volumen de operaciones, sutge La necesdidad de
crean procedimientos, que gaciliten el conveimiento de fas activida-
des a desarrollan a €as personas que faboran en fa empresa y a aque-
£Las pensonas que se incorporen a fa misma,

Ahora bieon, cuando Cos directives de una empresa desean simpLificar
fLas actividades para fa elLiminacddn de costos (nneccsanios, 6 descan
establecen Los medios de contrel que Les peunitan asegurarse def cuwn

ptimiento de £€as funciones, swige también La necesddad de iniciar la
cneacdén de Les prwocedimientos.

CONSIDERACIONES PARA EL DISENQ DE PROCEDIMIENTOS:

1. Tomar en cuenta fas sugeroncias de Los responsables de cada depan

tamento 6 dnea, que de alguna forma se vean {nvoluckados con fa
implantacibn de Los procedimientos.

2. Analizan de qué maneaa el nuevo procedimivnto puede afectar Las
operaciones de {as distintas dreas 6 deparntanentos.

3. Detemminan 84 Los procedimientos nu interfiencn ak Logro de 2os
objetivos genenales de La empresa,

4. SC el personal que se asignand parn el diseio det procedimiente
Liene Los suficcentes convedmientos téenices,

5. Se debead ponen especial atencddn en La secaencia que se estable-
ce on las actividades, tratando de. que 6sla siga un onden chonolé
gdcu pana cvditar csperas (mecedarnias.

6,

Establecen que Ca deteminacién de tas actividades a desarrollarn

deben ser 2o suficientemente claras y onientadas a Las personas
que van ddadgddas.

38



QUTEN DEBE CREAR LOS PROCEDIMIENTOS:

EL encangade de elaborar £os procedimicntes debe de sen wn prefesdio.
nal experto con conceimientos gemerales de diferentes dreas de uwna

empresa, debe pesect wr criteric amplio, capacidad integradona y
cecrdinadona, e {ndciativa.

Ademds esta pensona debe buscar respucstas cbjetivas al jqué?, jeudn
de?, ipon qué?, idonde?, iquién? y jeomu?, af realizar €os preced(
mientos, ne $6fc Lomando cn cuenta La sdtuacifu actual, sino phevien

do Lay sdituaciones futusas ce €a empresa a §in de Logran el funcdona
miento de €sta, y satisdaciendo sus necesidades especlficas.

DIFUSTON DE LOS PROCEDIMIENTOCS:

Los procedimientes deben de ser comundcades yon eserndte, tomando on
cuenta gue deben de ser Lo sufdcientemente ctanos a §4n de que acaa

cemprendidos pon cas persenas que debeadn sequin {as (nstiucedenes
que efLfes {ndican.

Los proceddimientos deberdn sen documentalny en Manualed que tendadn
que diéstaicbudnse entie edas Las perdonas que (nteavengan paia du

cfecucibn.

Er contenddo de tes Manuales que 8¢ ddatrdbrwan podrd Llevar todo of
procedimlante o blen, solamente Los pasos que debesdn sen efecuta-
des por fa persona a quien Este sea entregade.

PCR 00E REVISAR L0S PRUCUDIMIENTOS:

A condinuacién se dan aiqunas de £as nazones por fas cuafes se hace
neeesanda La wevisddn de £os proceddniontos:

P Perquye def buen guncdoenamiento de 8508 depende €a consecucibn de
ey cbjetives de ta empresa,

Peague unes precedimientes mal disedados tepercuden on cosLos e
Cedan (08 pata {a empresa.

Porque un proceddmiento mal ostructunnda, puede provocar entonpe-
cameento o aetrase en das actividades,
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1. Otra situncibn que cbliga a revisan los procedimientos; es ¢l ob-
seavan, 54 po. existe una duplicidad de trabajo que esié ocasdionan
do a fa empresa wt exceso de persgnal.

En ef caso de que £a empresa tenga ya Manuafes de procedimidntos,
se debend vendficarn 34 con el-pasc del tlempo, $e han i{do actualdl

zande, <integrande a &stos fas modd f{caciones que a (o3 mismos Ac
hayan hecho.

Cuando una Auditenia Admindistrativa se cnfoque al andlisds de £os
s{stemas y precedimientos de una cmpresa, se debe Lnician soficitan-
do Los Manuales de Procedimientus existentes pann empezarn a ener un

mitygon conocdmiento sobre £as actividades capecificas que s¢ desatre-

tean para cumpfir con alguna funcién o tarea. Pusterioamente Oueca
a8 La verddicaci6n de estas actividades con £as personas {nvolucra-

das en e procedimiente.

En caso de no exdstin Manuales de Procedimivntos en Lo empresa a au-

ditan, se deberd &t directamente a observar clmo se esddn dedarro-
LLando Las actividades.

Dentro de La {nvestigacin de CLas actividades que deberd mealdzar el
aaditor detouminatd 8¢ en el ddiseio de 2os procedimiontos se¢ tomaron
en cuenta {as cpindienes de quicenes estdn dnvolucraros en el desavio-
Lo de Gstus o &L fucron fijados de manera arbitrania, sin temax en
considenac(fn cn gue fowma pudndan afectar el desarrcblo de otras

guncioned dentro de La misma empresa, veadficard 4 Los procedimien-

205 no provecaton desviacienes para ef Logre de algune de Los objetd
vod generales de €a cmpresa.

Ueteaminand 3 el diseic de Los precedim{ontos es adecuade pasa Las
necesidades actuales de €a empresa, 6 3¢ por ef contranic cstd cca-

s{onando problemas en La opeaacibn de ¢sta, porn un diseic (nadecuade
def procedimiento.

Ahona bien, pera que of aud{tex pueda deferaninas 3¢ el désone ded
proceddmiente e ef adecuado, debe veadficon s¢ las actividades cas-
tAn bien definddas o provecan condus (én para au desarrelle, s da

asignacifn hecha de éas activadades a cada ono de fod puestes que n
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tervienen, se hizo tomando en consideracin Las demds gfunciones que
debe realizar €stos, para.evitan atrases en. £as operceiones.

Por otra’ parte (nves tigand sl el dnden establectdo’ para el desarto-
LLo de fas actividades sigue itna secueniia £6gica’y i provica deme-
nas, {nnecesanias, también debead. investigar-en el caso de que el pro
cedimiento aeconna varios depantamentos-, 84 se. dio’una coordinacdidn
adecuada, ¢ 84 La falta de €sfa proveca que se. estén desarrceliando

actividades {guakes en Los distintos pasos del procedimiento, pudien
do sen desarrnolladas 6stas dentrho de wia misma actividad.

Una vez {nvestigade tode Lo anterior, .c'dcntéﬂicm‘td‘de que maneAa fuc
non- comuiicados £os procedimientos, a que personas fueron entregados
208 Manuakes y 8¢ st nedaceibn fue Lo suficientemente clara y expre
sa fiefmente La actividad que debe realizanse.

Como una Aét&du’bn compte‘nuwtan‘(d a revipan dentro de Los procede-
mientos, b el tipo de tcchoﬂ'agid que se estd .utéﬁézavxdc para . ELevar
a cabe fas actividades lsobre todo de f(pu (vtd:mtu'b.tl, o de. alguna

manera, con La incorporacibn de nueva tecnologia podnla optimizanse
ta nealizacidn de Las actividades,

E) PROCESO ADMINISTRATIVQ
DEFINICION:

Es una secuencia de pasos a seguén dentro de una empresa cuafquicsa
que sea su actividad prinedpal, tipe o magnitud y se df en Los dife-

rentes ndveles jondrnquices de ésta, pana conseguin ef Logre de sus
objetivos.

La aplicacitn del precese admindstrative es widvessal, por Lo que dd
fexcentes autenes han considenado €ste como el ndeleo esoncdal de La

admindstracifn, preseatande cada wie de ef£os sud distintes punics
de vista respectn a £ob factores que (ntegran dicho precese.

A continuacdln ¢ presonte wr rraday cemparative de Los factoses que
) !

intenvienen ot el procese adminds (rative a eadtesde de afgunos aute-
Res.
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FACTORES . DEL .PROCESO ADMINISTRATIVO {1}

TOR ARO
/ FAVOL . 1886 -
ALL URWICK 1943
TAM NEWMAN 1951
DAVIS 1951
TZ Y 0'DONNEL 1955
{ F. MEE 1956
RGE R. TERRY 1956
1S A. ALLEN 1958
TONMc. FARLAND 1955
STIN REVES P. 1960
AC GUZMAN V. 1961
\. FERNANDEZ A. 1947

Anatizando el cuadro anterndvn obseavamos,

FACTORES

comando
previs.iin caganizacddi coondinacidn
previsibn ‘comando’
planeacitn organizacidn coondinacibn.
. obtencdidn )
planeacidn crganizacidn de necurnses direceldn
planeacdiln vongandizacibn
planeaciln  argandzaciln  (nlegracién direccdbn
planeacibn organizacidn motivaciin
planeacién organizacdidn efecucidn
' ) motivactin
plancacdidn organizacidn cocndinacdén
plancacidn organdzacLdén
previs (in
planeacdn  organdzaciin dniegracddn  ditcccidn
dineceibn
plancacidn. ongandizacldn {ntegracidn  cjfecuedbn
plancacidn {mpLementac (dn

contnol
control
control
contrhol
control
control
contrhol
conthol
controd
control
control

conthol

que nu obstante que Los diferen

tes autores han (ntcgmdn el preceso mlmm(st!mtw(' cun duantua facto-
nes, poduiamos agrupan qm-a en 4 factones punup«u.u quc sous

{1} Jos€ Antondo Feandndea

Diana 1979,

Plancacin
Ongandizacdéu
Dineceibn
Controt

Atena.

La Auditonfa Admin(strativa.

Eddt.




Se £2ega a esta conclusibn, cuande observamos que factores como pla-
neacifn, organizaciln y direceidn estdn siendo desglozados,: por algu
nos autores con un mayor detalle, adn cuando £a asencia de este des-
glece es 2a misma que £a agn.hpao(ﬁn 'pi;n nosothos formada.

Como 4e pod/ui obeervan en el plrrago anternion no se menciona el fac-
Zon control, y Esto se debe a que ¢4 el Gnico gacton en el cual to-
dos Los' autones mencionados en ef. cuadno sinbptico coinciden. Sin
embargo, esto no dimplica que ate gacton tenga una mayon nelevancia
dobre Los tres anteriommente mencionados, ya que el proceso adminis-
thativo e da 8680 cuando son contempfados Los 4 factores en confun-
10 y pon consecuencda uno §680 o algunos de elfos no forman el proce

40 administrativo, adin cuando en cada uno de elos se da el proceso
admindstrativd en forma completa.

FACTORES QUE TINTEGRAN EL PROCESO AUMINISTRATIVO

1.~ PLANEACION:
DEFINICION:

"Es £a seleccifn y relacibn de hechos, asl como Ra fonmulacifn y usc
de suposiciones nespecto al futurs en £a visualizacibn y foumula~-

eibn de fas actividades propuestad que s¢ cheen sean neccsariad pa-
aa aleanzan Los hesultados deseados”.{l)

La ptaneacién es fundamental dentro de fa empresa. wa gue esta oa La
base para diriginse hacla 2a obtencibn de Los nesubtados deseados.
Med{ante &sta es posible visualizan opontunidades, ademds de contra-
nestan La incentidumbre en La toma de decisiones y proporcionar ele
mentos para reaceionan adecuadamente ante posiblestcambios.

Pon otre pante, €a plancacibn ayuda a no {ncwviin en costos Owmecesa

hios al coondinar Las funciones que ELevan a £a consceucidn del obje
tivo general de fa empresa.

Ademds el planear de antemano todas fas actividades, obliga @ csta-
blecen clementos de control adecuades,

(1} George R. Terry. Princdpios de Adméndstracibn. Edit. CECSA 1978.
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PRINCIP10S:

PASOS DE LA PLANEACION:

Precisdibn.-. Los planes deberdn hacense con La mayor precils{én po-

sible, ya que van a negér aceiones concrgtas y establecen prem(-
sas para reducin Ra incertidumbre.

Flexébilidad.- Los planes deberdn sern estructurnados de tal forma
que. peamitan Las modifdicaciones necesarias en cuanto a Los diven-
404 cambios que puedan ocwiiin, ya sea fLjando nangus peamisibles

de toleranedia o prevdendo sustitucddn para {as circunstancdias que
S¢ presenten.,

Unddad.- Se debend elaborar un plan para cada funcidn, considenan
do que 6stus deberdn estar Outegrades y coondinados

<& Loa planca
genernales de fa empresa.

Conciencia de £a opontunidad.- Tener una v{sifn anticipada de fas
posibles opontunidades futuras de La empresa, en base al conocd-

miento de sus rccunsos y Lo que ésta espena vbtenen.

Determinacitn de objetivos.- E& fundamental para £a planeacibn,
ya que no podria LLevarse a cabo ningin f4pv de plan, 84 de ante-

mano no s¢ conoce que ¢b Lo que de persigue v adonde se plensa
Llegan,

Establee(miento de promisas.- Son Lo& supuestos que deben tomarse
en cuenta en La planeacidn para preveer s{tuacfones futuras, con
obfeto e fenen una visibn mds clana de Las situaciones que se po

drlan afrontarn, de que manera podnlan afectarn Los planed y que
cursos de acedbn puvdilan tomarnse en cada paso.

Deteaminacdfn de alternativas.- En este paso 8¢ busdcarfn curnsos
atteanativos de accibn que serdn examinados a fin de determinan
fos benegicios y desventajas de cada uno de eflos, seleccionando
aquélos que tengan mayones posibilidades de nealizanse.

Evatuaci6n de alteanativas.- Una vez sclecelonadas Las posibles
alteanativas de accibn, cstos debendn sen cvaluades comsdderande
Los objetivos y promisas de tal manera que n cada alfernativa sec
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Le dé un peso y valon especlfico. Dado que en fa planeacidn exds
te un alto grado de incentidumbre, £a evaluacibn de alternativas
s¢ hace mds. compleja, pon Lo que aesulta necesario el uso de fa

-Anvestigacibn operacional y de Las técnicas matemdticas y de com-
putacién.

ELeccibn de altennativas.--Congorme a La evaluacién efectuada se
seleccionard aquélfia o-aquéflas alternativas que deberdn sen Lle-
vadas a cabo con mejones posibilidades de é&xito.

ELEMENTOS DE UNA PLANEACTON INTEGRAL

Parna poden Llevan a cabe wia planeacifn integral es necesartio consi-
denan en . @sta Los siguientes elementos:

- péic,tévoa

- ‘pollticas

- procedimimitos
- prcsupuestos

- puogramas

Adn cuando todos estos clemesitos pueden plancanse cn forma indivi-

duaf, La- covadinaciin que debe exdistin entne dichos elementos conne
el peligno de pendense, pon eso es que fa plancaclén {ntegral no pue
de-exiatin 84 algusto de estos elementos faltare,

La planeacidn {ntegral puede darse tanto en fa cmpresa en general,

enmo .o afauna do Fas Snoas funcionabes de fa empresa o fncluso den-
tre de un a6o departamento.

TECNICAS DE LA PLANEACTON:

La planeacidn se aux{lia de diferentes téenicas que le peamiten pre-

seitan, expllean y discutin £os difernentes planes de Ca wnpresa, al-
guwitos de &stos son:

PERT {pragham evaluation and review technlque).- Esta téenlea tie
ne como objeto mostran grndficamente La {ntorrelacibn de Las actd-
vidades que foaman wn programa indicande el .tiempo y/o. costo asdig

nado a €ate, viendo cstos @t fomm pesimista, optinista y La mds
probable..
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Grdfica de Gantt.- Es La sucesi{dn de actividades -en: forma cfwnatd
gcca pa/za dutc/unum/a c£ Ccunpo de terminacibin de Las. actividades
i def proghama, ‘Este’ upu de gntiﬁcca tamb{én puede mancjar dos

variables pudwndu eleginse Estas entre costo, tlempo Yy cantidad,

cPM (c/wtccaﬁ path mctlwd) - Seiala todas fas actividades que se

deben nealizan dentho de un programa, wllizando tiempo y/o costo
y mosthando sus pesibtes helgunas.

RAMP {review anaL‘ys(S v multiple projects) .- Se utdliza para pro

yectos miltiples necac{onndes, ayuda a guian Las actividades de

varndies proyectos simultdnecamente en base a tiempos y de esta mane

aa conocer as dreas y actovidades enlticas de varios proyectuos
cons{derades como una unidad.

2.- ORGANTZACION:
DEFINICTON:

"Esta pante del procese administaative consdste en La obtcnu‘dn de

Aecwrd 08 humanos, matendales, tfenicos i fimmederes necesarios pa-

aa £a Amplementacién de Ca pCancacidn nealicada, asi come de La
agrupacién de actividades, asignando ta wutonidad y €a nesponsabili
dad nequenidas a aquétlas peasenas que fienen a su cange 2a ejecu-
eibn de dichas actividades, cen to cual s¢ fewmania £a estauctura y
depantamentalizacitn de La cmprcsa”.

La ongandzacidn tiene {mpeatancia al sexr ¢f naso wwovio a fa gjecu
cibn e tedos Loy plaies previamente defdnidos.

Es en este punte donde debemos integran tades Los tecunsos neceda-

ri{os panra ).v‘odci efeeutax Cos plancs, Como cepsecuencia de La {nfe-

ghacidn de Cos recunses, dentre de esta paate del precese debemos vs

thucturar adecuadamente ta empresa, medimmte ef adecuado arreglo de
cstauctura y func ones.

PASOS EN LA ORGANTZACION:
al Conocer €os objetivoy de fa empresa,

b)  Proveense de (¢d recunses tivcesaados,

46




c). Dividin el tnabajo que se nequiena en actividades componentes.

d) Aghupan fas acaw,dadu en dcpa/utamcntoa de acue}Lda a fa sdmili
ud de Las mum

e) Definin &u obugauonu de cada uno de Los depantamentod y asdg
nartes Los - necwmoa necesanios pina ef cumplimiento de estas.

§)

Asignan La autornidad nece,aa/nm a cada persona o grwpe, para facd
Litan el desanrollo de sus funciones,

g} Proporcionarn el personal idéneo para cada actividad

h}  Infoamar al personal sobre Las actividades que debe ejeciutan Y

sus nefaciones con otnos miembros de fa empresa.

Dentro de este paso del proceso administrativo se contemplan dos as-
pectos fundamentales que son €a obtencddn de £os necunsos necedanios

Y La estructuracdiSn ongdnica de La empresa para asd cumplir con £os
planes catablecidos.

Por Lo que se nefiene a £a obtenciln de hecunsos, debemos considerar
todo tipo de ellos como son:

Recunsos Econbmicos.- La obtencidn de €stos puede efectuarse median-
Ze fas aportaciones de Los accionistas, soldcitando endditos a st
tuciones bancarins y de financiamiento o utilizando a £os mismos pro
veedones para allegarse de £08 necunsos necesanios.

Recunsos Téendicos u Mateninfos - Pana n’[onnh__l_vl de satos moocunsot

debemos acudin a Las fuentes que nos proporcionan Los materNafes con

La mejox calidad de acucado a Las canacteriaticas del producto y en

Los mejorcs tiempos de entrega, y adquininlos de acuerdo a Las canti

dades establecdidas en Los planes y nuestra capacidad productiva.
Es también {mpontante seleccdonan La Lecnologin que mejoa se adecde
al proceso productivo de huestro antloufo,

Recursos Humanos.- Para cumplin adecuadamente con Los planes estable
cidos, o8 tmprescindible contan con personal calificado- de acuerdo a
Los nequerdmientos del puesto que va a ocupar, ademfs de consideran

tas caractenisticas personales a in de asequran una buena eatabili-
dad ¢cn ¢l thabajo y un alto Indice de nesponsabilidad.
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La cstauctura orgdnica, puede realizanre o' travds He wun&d combi-
naciones entre fa divisitn de actividades y La autoridad, dichas com
binaciones se conocen como "Sistemas de Ofpgani.za_u',lﬁn'! Los cudles son
menclonados a continuacibn: ) L '

Organizacibn "Lineal ¢ Mikitan".- " Es aqueila en que fa autoridad y
aesponsabilidad conrelativas se transmiten {ntegramente por una sofa
Linea para cada persona o gaupo . (1}

£s decin cada persona o grupo debe tenea un a8lo jede al.cual repor-
tard y del cual dnicamente debend recibin dadenes,

En este Lipo de
organizacibn no exdiste La especializacdiln,

Organizacin "Funcional o de Taylor".- E& aquella en £a que cada pen

sona o gaupo necibe Gadenes de fefes especdal{zados, dependiendo de
Las acx,_éui,dadsié asignadas a cada uno de $stos,

Onganizacibn "Lineal y Stagf".- Es aquella ¢n que una perdona o gru-
pe recibe 6rdenes de un 860 jefe, el cual a su vez recibe asesona~
miento o servicio téenico especializade para cada funcibn.

Organizac '6n Lineal ¢ Mibitan:

Ventajas:

- Es muy sencdllo y claro.

No hay con§fictos de autonidad ni fugas de aesponsabilidad.

- Se facilita La hapid€z de accibn.

- Se crea wna fiame discintiva, porguc widd jege adquiene foda su
autonidad, ya que para sus subondinados &€ es ef dnico que fa po-
see.,

Es mds f{dcil y @il en La pequeiia empresd.
Desventajas:

Se carece casi totalmente de Los beneficios de La especiali{zacién

Se canece de flexibilidad en Los casos de erccimiento de fa empre
sa.

Es diflcil capacitar a un jefe en todvs Los aspectos que debe
coonddinar,

Se facilita La arbitrariedad, porque cada fefe tiene cierto senti
do de "propiedad" de su puesto.

{1} Agustin Reyes Ponce. Admin{stracién de Emprcsas, Edit., Limusa 1975,

48



Los fefes estdn s{empre recangados de detalfes.
La crganizacifn descanse en "hembres",

y al pondense uno de fatos,
se producen edentos trastonnos.

Onganizacibn Funcional o de Taylon:
Ventajas:

Mayon capacidad de £os fefes pon nazén de su especial{zacibn y,
porn Lo mismo, mayon eficiencia.

Ducampaucuin de un trabajo de dineccibn, camptuo Y rt(gcu,e, en

Lorraie kua& elementos mds simples.

: osibmdadu de ndpida adaptacibn en casos de cambwé de phroce-

606 .

_Og.;vuwa fas:

-8 muy diffedl diferencian y definin La awtornidad y responsabili-

dad de cada jefe en Lus aspectos que Sun comunes a varios.
Se d& . pon ello con mucha grecuencia duplicidad de mando
Sungen pon Lo misme fugas de xesponsabilidad.

Se neduce £a indcfativa para acclonis comunes.

Existen §fcifmente quebrantamientes de fa disciplina, y numercsos
conglictes.

Organizacibn Lineal y Staff:
Ventajas:

Ve Ba organizaciSn tineal conserva £a autonidad y nesponsabifidad
fntegaamente transmitida a fravés de un 86{0 jefé pard cdada fwi-
cibn. Pere esta autonidad de £inea, necibe asesonamiento y seavi
cio de tsencees,

o cuenpos de ellos, especializades para cada fun
cion.

Desventajast

Se confumden a veces Los campos de autordidad Lineal y staff

Los jedes de Cinea tratan de nubiflean a £os stagf, considerdndo-
Los como {ntanses y tefricos.

Los funcienardos stagf, pet su paste, consideran como’{ncompeten-
tes a Cos jefes Lincales

i, salvo que tengan personalddad, nada
cons{guen,

Sus necomendite{ones se Otterpretan ml con grecuencda
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tia’ \Je" anal.uada.b uu vewta;a.s y dmwnta;rus que_ Reyu Ponce mencdo
na e sy’ wb*" "A"-'"

QN

f2is. t'w.cl.fv de Emnnu(u" ca»wdonnmms ,aue en cu.an
to d sii afiamacion de’ que en’2a onganczaudn "L«.nca.t o Moutan" se

canece casi totakmente de os beneficios de ta upec,uzuzauﬁn ea-
th un tarto desacentado ef comentarnic, ya que desde nuestro punts e
vista, para manejan una ohganizacibn de este tipo e debe teier’ gen-
te especializada en cada wno de Los nivedes, ya que incluso a hivel

obrero La misma division del trabajo obl{qu que se db La especialdza
cdlbn,

Dentxo de este misme tipe de vrganizacién menciona £a 602.(@. de flexi
bil{dad en caso de creciniente, con Lo cual estamos de acuerdo, pero
desde. ef punto de vista de que {mplica mayones dificultades estructu
nan todo un departanento, que crear un 6o ¢specialista que d€ Grde
nes a Los mismes obreres a Los que otnos especiatidtas tambifn ginan
(wtweeiones, come ¢d ¢f caso de La "Ongandracian Funcional",

Por otna parte menciena que dentro de la Ongmu"z‘nuiérvx'"Funéional o
de Taylon" se dfi una mayon especializacifn, 4in embargo v.wgaﬂms con
sidenamos que 6sta sc dd $60 a nivel de mandos (ntenmedios. Asimis
mo pon Esta gran cspecdalizacibn, se Les Eimida ok conacim&)vto de

otras dreas af estan ajones totalmente a otnw ({po de actividades.

Pon digtimo cabe mencionar que Ea Ongandizacidn "lLiueal y Stagf" es cn
nuestra cpinibn La mds aceptable para Las empresas medianas y. gran-
des, ya que combina La clana definicién de aulunidad, con fa especia
zacin y asesonia que prepoxcionan Los depantamentos stagf, aidn

cuando ceine cdimos con Reyes Ponce en Las desventajas que puede aca-
rrear este tipe de vrganizacddn.

TIPOS DE CRCGANTZACTON:

Onganizacidn rumm(.- Late tipo de cagondzacidn de dé cuando se hed-
e n grape de peascuas que perddgue objeddvos comunes, coohdinando
sus csfucazes paa {a consecucibn de fates y §4fandy relaciones de
autonddad con objete de ix as{gnando ¢n guncddn a &eta, Lo nesponsa-
b@i(dad Atenonte a (o autoridad delegada,
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Ongamzaudn Informal. - Es aqueua que dc d4 me.dmnte £a creacibn .de

glw.poA mﬁa/una!.u l;aa cualu no necuWamente pmegwuln Oblm-

vod comu.nu cca.awnadoa 6unp£emewte pon ta aeum&n de personas inte

glum,tu de I,a on.gam.zautin 6oru-na!;

Ahcfm b4.en, ute upo de ongandizaciones deben sen detectadas | Y- vigi-

Ladas poxr £o4 dinigentes.de £a empresa, ya que Eatos grupos {nforma-

tes podilan afectar dirceta o Lindirectamente el Logno de Lus objeti-
vos de La organizacibn foamal, adn cudndy il ocasiones  estos mlamos
ghupod pu.o.den coadyuvar al cumplimienty de €os mismos mediante una
canalizacibn adecuada de Estos.

Para poder estructurarn adecuadamente ¢ arneglo de autonidad y fun-

ciones dentro.de una empresa, es Amportante observan Los princeipios

administratives que manca £a teonia de administracibn cientlfica;
Los cuales mencionamos a continuacidni

- la.divisibn det-trabajo.

- la mwoudad-aupomabwcdad
- la duupLum.

- la unidad de mando .

- la unidad de direecin.

- la Aubondx.nautin de £0& inteneses paticulanes al Anterés generaf.
- la nemuneracitn.

~ la centralizacidn,

- la jeranquia,

- B¢ onden.

- la cquidad.

- la cstabitidad def personal,

- la ddcdativa.

- la unidn del personal,

La observancia de todos cstos prinedplos es de primondial bnbon,tan-
cdr, para €a creacidn de una onganizacibn eficiente, ya que el no
considerar uno o vandiod princlpios nos puede Llevan a descuddarn as-
pectod que a fargo o eonto plaze nus provocartan deficienciad en el
cumptémiento de actividades, fugas de hesponsabitidad y autonidad,

una {nadecuada departamentalizacdfn o graves conflictos enthe el per
sonal,
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3.- DIRECCION:
DEFINICION:

Es ol facton del proceso admindstrativo donde sc'fogna todo Lo pla-
neade, pox medio de. £a autoridad de Ca alta® gerencia ya sea tomundo
decisiones pon 8L wisma o defegando €sta, haciendo uso de £os cann-
tes de comunicac{dn para supervisar que (as funciones se eatén €f¢-
vando a cabo de acucado a ¢ paeviamente catablecldo en €a ongandza-
clbn, Legrando asf £a consecucidn de Los abjetivos de. fa- empresa.

La Direcedbn es el gactor del proceso administrnativo, donde se efecu
tardn todos Cos plancs previamente cstableedidos.

Es en este facton donde el elemento humano tiene mayon impaktanaa,

ya que fa realizacibn de Las actividades dependead de La <intetven-
cién de &ste.

Por fa misma naz6n expuedia antericmente se deben definin adecuada-
meite Lineas de autonidad y nesponsabilidad, fa dilegaci6n que de 65
ta se hard, pon otha pante es {mportante wtilizan Los canales de co-
municacin para cen esto evitan fallas en ta coondinacifn y unificar

caitenios, ademds de supervisar estrechamente fas actividades a §in
de nealizan gas cortecciones {nmediatas.

PASOS DE LA DIRECCION:

Pann pf_\dg'g Plovnan

o eal

v o0 llAlnm
abe eficion
nestaativo se deben cumplin con Los sdguientes pases:
1} Delegacidn.- Consiste en oforgar a otra pensona £a autonidad y
compantin eon esa misma La acsponsab fidad que conresponde al de
Legante,

Ventajas:

- A foy nesponsables de €as jegaturas, £ed peamite evitar La su
peavisin de Los mds pequesivs detalles de £a operacifn, para
asd peden dnvertin su tiempo en aquéllas actividades que reaf
menfe requdeann su {nteavencdbn, como puede sen la planeacidn,
{a toma de decdcsiones y aevdsibn de controles.
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2}

Fomenta fa especializacién, ya que £a misma delegacidn va
creando junciones cspeclficas.

Desventajas:

La delegacidn como toda actividad planeada {nadecuadamente
puede provocarn. fallas en su desarrollo que pueden repercitdr
en wia pérdida de control tanto de fas actividades comu de

Los subondinados, en una dualidad de mando ¢ una galta de
coordinacion en Las actividades.

Autorndidad.- Conceptunlmente fa autenidad es fLa facultad o dexe-

cho de mandan y €a obligacidn correlativa de ser obedecidv pon
otnos.

Fuentes:

Las fuentes que proporclonan autondidad dentro de La empresa son
Las sdgulentes:

- Jefatura
- Liderazgo
-7 Projesional

Estilos Gerenciales:

La auwtordidad pucde Levarse a cabo de difercntes manetas, de

acuendo a La actitud que asuma ef que fa cjerce, sin {mportar fa
§uente de La cual provine.

Entae €os distlntes estilos gerenciales que exdsten se encucntran:

Autlerata consumado.- Base su actitud en La autonidad confers
da, Limitdndose a dan dadenes con e dnd{co ajdn de mestran
quien ¢s el que posee €a superiornidad.

Autdenata benévelo,- Adopia una actitud pateanalista, mandpu-
Lande a Cas personas mediante el establecimiento de nefacio-
nes amistosas, como {nstrumento de (nflucncia.

Indidesente.- Elude todo tipe de xespensabilidades, penmditien

do que ¢€s2a recadiga totalmente en sus empleados, Esto provo-

ca que no exdsta cooperacddn y eaplaitu de grupe en sus subex
dinados.

Demderata.- Taata de toman Las caractents tleas pesitivas de

fos estilos gerenciales mencdonades antendoamente, Es decdn
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3)

4)

toma en. consd{deracién el sentido humano, no pexmite que sea’
déaminnida fa autonidad. delegada,’ no peamite: que: sus . subordi-
nados cludan aesponsabilidades, promueve fa cooperacién y
coondinacidn de grupos y di incentivos,

Sin embaxge ain cuando. pudiena. panecen que. el estilo dembera-
ta es. el mfs adecuado, ac debe de comsiderar que el estilo a
adoptan va en funcin de las caractenf{sticas dek trabajo a de
savollon como del personal a supervisar.,

Comunicacidn.- Es ef proceso pon mediv def cual se thandmite {n-
gonmacién, tendiente a modificar La actitud def {ndividuo, o blen
proporciotarde concedmientos.

ELementos de €a Comunicacidn.

Todo tipe de comundicacidn est& integrada por Los siguientes ele-
mentod:

Transmisox.- Es aquélla pensona o grupe que {nfeda Lla comuni-
cacibn.

Mensaje.- Es agquéllo que se quierc comundcan,

Canales.- Es ef medic uti&izado pana enviar el mensaje, pu-
diendo sea &stos, oaales vy escnitos.

Receptor.- Es' Ca persona o grupe que reclbe ef memsaje.

Retroalimentacidn.- ES La xcespuesta def necepton al mensaje
neelbido.

Supervididn.- Consdiste on vigi€an que Las actividades scan neald
zadas de acuerde a Cos planes establecidos.

Es {mpontante hacer mencidn que esfa actividad se debe dan en
gorma simultdnea a La ejecucibn de fas actividades, a diferencia
del control que e realizade posterioamente a fa teaminacidn de

eas actividades, siendo utilizado como ¢Clemento de La netroali-
mentacibn.

Es {mpontante aclaraz que cstes pases fuerun el tablec.idos dentro de

fa organizacifn y esta parte del procese hace use de todo (o esthuc-
turado anterleamente.
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AL Llevar a. cabo La efecucdén, se pueden detectarn fallas en cuairte a
Las fases .anteriores: del proceso,. que debexdn sen coanregidas, a fin
de aseguran. fa. eficiencia de éate.

Ahona bien una ejecuci6n inadecuada del facton Dinecedbn en el proce
&0 administrativo, puede LLevar d no explotar. adecuadamente (o es-
thuctura disedada en.Los -gactores antenlones def proceso, Lo que de
cualquien gorma {mplica un enfonpecimiento de Las actividades.

PRINCIPIOS DE LA DIRECCION:

.Consideramos que Los principivs en que s¢ debe basan wuna buena diree

cibn son Los enunciados por Agustin Reyes Ponce en su Libro "Adminds
thacidn de Empresas” ya que contemplan aspectos fundamentales para

Llevar a cabo adecuadamente £a nealizacidn de este factor, Los cua-
Les $¢ mencdonan a continuacdbn,

Prinedpio de La Coondinacidn de Intereses.-. La aitn gerencia debe
consdiderar Los objetivos panticulancd de Los ghupus de trabajo
coordindndolos con Los objetives gencrales de La empresa, credinde

Les a 8stos concdencia de que Los objetivus de £a enipnua son de
intends comdn.

Prinedpio de fa Impersonalidad def Mamdo.- La pensona que cjerce

el mande, no debe de antepener sus Outercses perscnales al hacer
wso de su autondidad.

Prinedpio de {a VEa Jendnquica.- Las ({neas de autorddad. estable-
cdldas deben respetanse  un nue de ne 3en asd pucde danse una du-
pliccdad de mande.

Prineipde de Ca nesvtucin de congldetos, - Al presentarse un con-
flicto se debe de resolver dnmediatamente, a §4n de no‘ag.mbm La
s{tuacddn iy entoapecen Las actividades de ta émmevsa.

Principle de aprovechaniento del. conflicte.- Una vez aeduelte ol

conglicto, de deberd aprovechan 6ste tomdndolo como experiancia,

a 44n de cvdtarle et el futuro g en case de que o8 cm:él(’.l('.cto se

velvicna a presentar tener €as bases para mane jasle adecuadamente
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4.- CONTROLY

DEFINICION:

"Censdste en evaluar Co nealdzade compandndofo:coh Las noamas ¢ pos-
tdndanes establecides, de manexaa que se tomen Cas medidas adecuacas

cuando surja cuabquier discrepancéd ¢ variacién”. (1) '

EL contrnol es el wltime facten del proceso administrative, en: of
cual se verdficandn tedos <os aspeotos consdderados en €os aspeetus
antericnes, buscando desviacioney contra Lod planes establecddos ¢

properclonando asl (a rethead (mentacidn necesaria para contegin Las
desviacdones sungdas en estes,

Cen el objete de que fos centreles funcivnen eficientemente, se de-
ben basar en Les principlos ¢ considonaciones para £a imptantacién y
efeeucidn de estos, sdquiends Los pasos necesarnios para su adecuada

realizacin y ubicando estod en Los: campos que Eus mismos planes -eA-
tablezcan.

PASOS DEL CONTROL:

= Lla medici@in de fo que 3¢ a hecho,- [sta conséste en averiguan o
que s¢ estd haceendo, en cuanto a capacidad y cantidad estabtecd-
das en €os plaues, para (ogtat-ast una base de comparacién.

Para obtenex La il necosattt v (fevar d eabo & med{c{bn,

se paede elegdn entue cualie fewxts distarlas o a combinacibu de
etday pura &a obtencidn de esta, a sabea:

Observacdones pessoindes
Dates eytadiscices
Infomes verbates

Tndoumes csehitor

La Comparacibu de Co Mool Com EU Patadu ¢ Standar. - Los xesutta-
dos de U meddeddu ey potmdtindn realizar una comparaciin coi

fas noanas estabiceadas e Lo ctapa de organdzacién del procese
admincstrative,

U1 Fabedn Mavtlnes Vitteaas. E8 Contades Pk (o w La Auddtoxla Adminiy.
waddva, bditexial LCASA, 1979,
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- Conrecedbn de 2a Desviaci6n.- Cuando s¢ encuenthan d{'.\sc_aepanu';w
entre £o establecido y Lo real, se deben toman Las medidas comnee

tivas necesaniat parc aseguran el buen funcionamiento de Las acti
vidades y eyvitarn en Lo subsecuente ertones.

CAMPOS DEL CONTROL:

EL contnol puede aplicanse a cualquicn tipo de actividades ¥ dawse

en base a uno o varios de Los gacteres que mencionamos a continua-
edbn:

-~ Cantidad
- Calidad
- Costo
- Tdempo
La aplicacibn

de estos factores, peamitind £a verificacidn del desa-
awoflo de Las

actividades de acuende a Los planes establecidos, siem

pre y cuando estos estén expresados con L0s mismos clementos mencio-
nados en este punto.

TIPOS DE CONTROL:

Puede haber tantos tipod de control come dureas funcionales Y activi-
dades distintas existan cn una empresd, ya que no exdste iunguna ne

gla que deteunine estes como un patibn aplicable a todo tipo de om-
presa.

Sut embargo pedifames ublcar €os controles financiero, de personal,

de producci{dn y ventas, como controles que se¢ podilan encontrar en
cualquien empresa,

PRINCIPIOS:

Prineipdo de Excepedlén.- Consdste en dinigin La atenedbn hacia

aquéllos controles que Lengan desviaciones, en cuante a Los nesud
tados esperados,

Prinedpio de fa efectividad.- Dentro de La empresa deben estable-
cerse controles que abarquen el funcionamiento general de {a em-
pesa, a gn de regular este y ayuwdar a unificar el entendimiento




de Las pollticas, con Lo cual se Logrania fa-efectividad. de. Los

contyolos,

Principio de Costeabilidad.- Todo tipo de control cstablecido ade
mis de buscan el buen funcionamiento de & ¢mpresa, debe conside-
ran-qae ef.costo: que implique La aplicac{dn de é&ste, sea notondla-
mente mds bajo que el costo de Lo que d¢ pretende controlan.

CONSTIDERACIONES AL TMPLANTAR LOS CONTROLES:

Con objete de que Los contrefes puedan cwnpl(r adeeuadamente con su

funcibn, es necesario al momente de establpeertos, toman en cuentd
Las sigulentes consideraciones:

Los controles deben neflegar, en tods Lo pescble, £a estructura
de La empiresa.

AL cstablecen fos controles, hay que tenen en cuenta su’ naturale-~
za y La de £a funcibn controtada, para aplican ef que sea mds Gtif.
Deben sen flexibles.

Deben nepontarn adpidamente fas desviaciones,

Deben den claros para tedas aquellas personas que de alguna mane-
ra deban utilizanlos.

Los nesultados de Los contrnofes deben Elegan Lo mds concentrados
pod.ibles a Los altos niveles administrativos.

Un Gifoqie de auddtonda admindstialiva ubdeads (n ol pioceso adindridé.
nativo, es fal vez fa forma mds completa de auditar una empresa,
por Lo que una auditonla de cste ipo implica una gran {nversién de
tiempo iy fa inteavencidn de personal sumamente capacitado.

AL momento de nealizan La auditonfa se debead ponen especial atencibn
en Los planes establecidos por Ca empresa, ya que en base a ellos sc
Leva a cabo la operacidn geneanl de &sta.

Dentro de Los mismos planes se deberd ubicar Los objetives peantea-
dos, las politicas estableeidas para e cumplimiente de €stos, Los
paesupueslos asdgnados pata Las gunciones y los programas (dados en
Liempo) para el cumplimiento de €as mismas,
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Pon otna pante "at revisan el facton -de onganizacibn del proceso adm{
wisthativo, se debe establecer 84 La obtencidn de recunsos y La es-

tweturacidn de La empresa van.acordes con Lo establecido en Los pla
nes.

Dentro del mismo gactor de organizacibit, el auditon deberd deteami-
nan €2 tipo de daganfzacién establecida dentro de £a ompreaa, a4 6s-
ta se nespeta y ef grado de eficacia con el cual se encuentra traba-
jando, ademds {nvestigand ‘La existencia de guupos infownales deéntro
de £z empresa y la manera en que €stos estdn Linflugendo en el desa-
nrollo de Las operaciones de £a misma. '

Una vez catablecido Lo anterien, se debead determinan 84 La divisibn
del trabajo existente o4 adecuada y va acorde con fas dreas funciona

Les exdistentes dentho de &a empresa, Verdlficand también 84 Los pain

edpios administrativos fueron wtilizados para £a crcacddn de fodo Lo
anterdlommente mencionado.

Tambiln citablecend s4 Loy neeunsos ccondmices obtenddos fucron Los

estrnictamente necesatdod congoume a Lo planeado y 84 el aprovecha-
miento de éstos fue adecuade. :
deberd xeafizak paaa fa av
Les.

Una §ituacidn simildr a €a antenion
vis ot de tos hrewrsod téenicos u materda-

En Lo que nespecta & o4 sccwrscs humanvy deberd poiex capecial cui-

dade, dade que €stes sen de vital wpoatancdia para el sdfgudlente fac-
Lor del proceso admindsinative ldiaveaddnd.

Lay pantes que debead verdddean denthe de oste kecurdo son:

La capaedidad de Las personas e sv encuenfran ¥aborande en fa em
pacsa {a todes Les nivelos fondrguicesl.

S4 v ndineno de puestes oxistentra ¢y of necesarie parr (Levar a
cabe auperacddn de ca mpresa,

EL nived de eficacia con que cada ane de estos empleadis estd {ua
bajanrtdo.

ST s penseaas e se encucn i voapande fos edted o tay
Ldbieay wara ¢stes,

Dentre ded gacton diseccddn ded precese admowcs tratdve deberd detes-
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minar de que manera se.:estfu LLevandy a, cabe Cas actividades, s4 to-

do &0 estaucturado .en Los pasos anteadenes fue Lo fdoneo una vez Lie
vado. a La padetica,

‘

Debend determinan Cuy ¢atiled genencdales que estdn siendo wfiliza-
dos pon cada une de Los elementes que donr acdpensables de atros, pa-
a deteminar que tant adecuadu vs el estilo seguido 6°-34 Esfo ha prc
vocade disgustos entre el personal suborddnade

ks dmpontante tambidn indagar si ¢a comut{caciin existente, thansmi~
te adecuadamente toda. La-nfoamacidn i $< E84a misma £es dha peunitd-
dv conocen a cada une de Cus (nlegrantes de Ca empresa, cudfes son

sus rmesponsabiCidades y el cumplimiento de €3tos @ qué objetdives
coadyuva.

Pox Lo que se Aaehiere al wldme pase det precese udmindstiative,. que
es eL cantml, el audditun dcbmd unduqm ded n.\pu*_tos 5undamanta£u

como’ Som, cC ver 8¢ es tan cmnp(«cndu ad« umdmnvnte cen su u(mudn Yy

,segundo 84 o es tdn acau((andu demas iado onmmos pwm La actuwdad
& ccutmotan

En £o que se nefacre al primer aspecte consdderade en el pdnrago an-

teadut,-ef auditon debetd (nvestigar . cuales do estdn abasteciende de
(nfermacddn, 56 Las wnddades de contael eatdn siende medidas de ia

mESmA maneAQ e qur e wbiearon en (o3 planey, de qué forma T Lt
propercienande La u(Au'nmu(m( sobne tas desvineienss a la uL Logeren

cia g sobme tedo conl es ef caitenio que cata Gitime estd temt nlc pa
s La corteceddn de Cas desvane ey,
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ya que €stc permitind a fa afta gerencia analizax de que manena se

estdn aprovechando todos Los necunsos con que £a empresa cuenta y-de
tectar en fonma casi inmediata el mal wusv de Gstos, Lo que puede hre-
durdar en mal aprovechamiento de La inversifn que en estos se realizd

RECURS(S. ECONOMICOS:
DEFINICTON:

Son todos aquelos medios de candeten financlero de Los que se allega
La empresa y que £e ayudan a fa comdeeucidn de sus objetivos.

PLANEACTON DE RECURSOS ECONOMICOS

Mediante 6sta se determinardn Los nequenimientos de necursos econdmi
cos de La empresa.

Pana poder nealizan una adecuada planeacin, se deben considerar Lo
p&quuuatdé de fas distintas dreas funcionales, os cuales determi-
nanfin Los nequendmicntos y Las apontactones de cada una de ellas.

Una vez determinados estes, se procederd a nealizar un pfwn&uca y

§lufo de cafa gencral de La empresa, a fin de conccern fas necesida-
des ¢ {ngresos con Los que €sta contarnd en un momento detenminado.

AL analizan el fLujo de caja se detearminard si existe déﬂiu'/t' en akb-
guno de os meses presentados en este §lujo y en ese momento buscand
8i 8ste puede sen sopontado con €os necurnsos propios de La empresa,

o bien se vend obligado @ acudir a fuentes extewnas de financiamien-
Lo.

OBTENCION DE RCCURSOS ECONOMICOS

las fuentes {nteanas de ginanciamiento son aquéllas que genera &a em
presa, ya sea por aportacicned de Los acclondstas, emisiones de nue-

vas acelones u obfigacioncs, redmversién de utilidades, asl como in-
vernsL6n de sus propios aecurscd ccondmicos.

las fuontes externas son aquéflas que provienen def d&mbito extonion

de La empresa, pudiendo sen estes proveederes, Tnstituciones Banca-
niad y de §inanciamiento.

61




]

En Lo que sc Aegdcre a Iou»totucwnu banca/u,aé _{ de ﬁuxanuamento
Ae dcbe bwscan aquﬁau que p)wpo'luoncn a ta empne,aa laA ta:saa dc
u»tcn.és £Los ptazm ga’zant&u “eondiciones u monto de& Méd,uto mds
.(decuadozs a Los 'zequcn.uucntoa y aleance de £a misma.

Ahom b4en, tu'. analizan’ a tos p'muecdonu como una fuente md4 de g~
nmtc,umu_ewto externo, se detc’uunmdn aquéLlos ‘que oﬁnczcan el ijofl

mcc,w de acuerde a Ca cantidad nequendida del producto y en Los tiem
pos de entrnega previamente estabfecidos.

Una vez obtenidos Cos nccursos ccondinicos nccesanios en base a Los
planes establecidos, se deberdn canalizan segitn Lo deteaminado pon
el presupuesto genenal y el flujeo de caja, proporciondndole a cada
drea especifica os necurnsos econdmicos asignados, cuidando que se
den en el tccmpo requendide a §an de no entorpecen sus amw.dadu.

En La nu,sma m\.dcda que se Cu pnoponcwuruad a tas dncaA AU.A .'chuc,u-

mientos de 'zccu'x.soa ceondmieus, se Les cx(guxd el cwnp&urucnta de €o

establecido por cllos mismos en sus presupiesteos v pronbsticos, de

acuendo a £a juncibn del drea ¢ a La apoxtacidn que ésta debe prcpor
cionan para £a cbtenedldn de mecunses.

CONTROL DE RECURSOS ECONOMICOS

EC control presupucstal ¢ fa base para ¢fectuar un adecuado segud-
miento de todoa {cs p‘xuupu\,a tos claborados en fas dustmm dueas

de £a’ cm;vw.m a&mcntdndosc este controt dc ta (nfermacién propor-
clvnada por {a contabilidad.

EL contrhof prosupues tal permitind a Ca empresa tenca una base de com
p«vmuén cntre el presupucsto general y el feujo de ca;a que se habia
planeado contra el nesultado de las operaciones reales.

Una vez compatade (o plancado con Lo resultados obtenidos, se podadn

detectar Cas desviacienes exdstentes, las cuales debendn sen analiza
das para conocer con que frecuencia se estdn dando ¢ cual es su mag-
nitud, con ¢f §in de determinar cual es of grade de 4mportancia que

&stas ticnen y come afectan al fogro de Cos objetivos genenales,

Asimisme deberd (nvestigan sé fas desviaciones encontradas, son vea-
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AwnadaA pon una deéuxcnte p&zncau&n de(_ pnuupuuzo genvml pan

un.a. rna.ta uu,uzauc‘n de £o¢ necuA.so.s u&gnado& o bwnfocauonadoa
pa/t éauau.onu mp'Lme

Una vez de,te/unmadzu Y analizadas tas deuuonu se dcbud (nnum el
cwwo de acudn a éeguUL .segan ta ébtunuén muentada y c5c0(11m Las

co/mccuanu n(_c.usa)bum taito al pncbupuu to geucvuu: como aI m‘ujo
de ca;a.

RECURSOS' HUMANUS:
DEFINTCION:

"Aqu&ﬂoé elementos que fonman parte de La empresa y que con st tha-
ba_go coadyuuan ak Logno de Los Objm\laé de &sta”.

Dade que ecate recurso es de pumoruual unpommcuz para cua:tquém U
po. de cmpnua, es nccua/u.o pwﬁundurvn Q un mayor n,wd bob'L(! 204
e&ementoa que camponcn su p(.aneaudn, obtencuiu u co»wwt’_

DETERMINACION DE REQUERIMIENTOS

Para plancan Los requerdmientes de Recunsos Humanos es necesario fo-
man en condideracibn 2os distintes presupuestos. presentados. por cada
una de fas dreas funcionatles de £a empresa, donde muestran sus pZa-
nes de n.xpanawn, a partin de €stos o8 que el dfw.a nupomab(_c de
abas tecm este recurdo, podnd detvunman cuales son Ea.a nCCQ,.SLdadQA

addcdunalesd que LLiene Clud AR AR pOdet wg I \’, Ccumpdimicnts de
sus obfetivos.

Una vez deteaminado o antericn, se deberd preveen cual sead el in-

cremento salarial con el que se {mpactard a ndmina de fa empresa
Esta deteaminacddn del incremento de pensonal y el salanial sc debe-
fu‘i acuc.wna)t a £o0s gastes ya conoeidos de esta drnea como £os sueldos
y safarios del pmumt ya existente y Los gastos adminis trativos,
dando como nesultado ef presupuesto del drea de personal que sead en
Oxegado‘a. fa alta gerencla para {ncorporarlo al presupucsto Quu)w.f

Para poden realizan Lo anteaiox conrectamente, se¢ necedita que ef
drca de personal se encuentae adecuadamente estaucturada, Lo cual sc
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togmti meduxmtc una buena apucaudn de('_ pfwcuo adnuwmmva a.(L
momonte de crean esta dred.

PLANEACTOM DE LA OBTENCION UE LOS RECURSOS HLIMAN()S,_

Y. '

Pana peden cubnin Los aequmum.anzo.s de personal es udmpmsabt’v de
teruninan cuakes son Las 5uawtu de mcmtanuuxta més apnapmdaA =;»u-

diendo bon Es20s neancs o exLeancs- mediante €os cuafes &1 cmpusa
se habititard de dichos 'necu{moz,.

Postencoamente se debord planear el tipo de exdmenes psdcoméricos y
de aptitud que debeadn realdizar Los aspirantes, agrupando dichos exd
menes en bateaias que se aplicandn a puestos con canactenisticas 44~
La determinacitn de £a cvaluacibn de:Los . exdmencs, dexd en base a
Los requerimientos especlficos de cada.pucsia, estableclendo Los han
gos dentrw de {os cuales se encuentran Las caldficac. {ones adecuadas

que debendn obtener Los a.spumnteé da acumdo al pucsto pa)m el cual
hayan s4ido evaluados .

Asimismo se debend plancan La manerx.en que el personal de nueve in-
gnesc deba sen dnducido a fa empresa.

Tambifn sc plancard fa goama en que ae entrenard al personal de hue-
vo ingnesn, dependiendo def pucsto que se L¢ haya asdgnado.

PLANEACION DE SUELDOS ¥ SALARIOS

Para poden nealizan una adecuada plancacidn de o4 sucldos y sala-
nios, ta empresa debend considerarn dos aspectos, ef primenro, consdis-
tind en deteaminar ef método de vafuacu‘n de puc,.'stoé mds convencewte,
para establecen pardmetnos de puesfos con cumotmuucxu éund,anu
a 2os que sc Led asdgnand una remuneracidn previa. EL segundo aspec
to a comsideran send {a comparacifn que 3¢ débmd realizan entre fa
nemuneracidn previa obtenida y a remuncaacidn ¢ prestaciones que pa
ra cada pucsfo se feénga en emprcsas con caracterfsticas similares 7]

en aquftlas que adn cwando ne svan del misme giro, nequieren de pen-
sonal simifan.

Hecha esta comparacdfn se deteaminarndn Cos ncentives ccondmicos y
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£as pnumuonu que se fe otaltgaadn a.t’, pvusanal de acumdo a fos pa

Knhmotnos salaniales establecidos ¢ y ‘arimisme te e.tabz c okd Lo n

e v:UJ g
racibn definitiva.

PLANEACION DE CARRERAS

La planeacibn de carreras se basard en "e'l"_'z:numm«:o de necunsos hu-
manoa, ‘el cuak nos proporeionand ta (nﬁonmaucin necesania para poden
deteaminan el vaAona.f_ que en wr momento dado pueda sen phamuuuio

dentro de £a empresa a fin de cubrin fas posibles vdeantes, ocasiona

das yd sea por desercidin, pon fubllaclones o ereacifn de nuevas pla-
zas debido al desawrolle de {a wnpresa,

Para BLevan a cabo escctwmncute ta pt’.anenc.wn de carrenas se deberd
aseguran fa estancia def personal que tenga mayor {mportancia dentro
de ‘eata planeacibn, por medio de'Los {ncentivos y- Las phestaciones
establecddas en La adminéstracidn de sucldos y salarnios.

Por otna parte se detenminarndn u. tipo de capm,(,tauén 0 ad:.utm-
miento que se Lo deberd impartin al personal mencionado en el pdrra-
go antenior, a fin de que al LLegan el momenteo de Ca promocibn

, d¢-
cho ‘personal pueda desempeinr adecuadamente sus funciones
OBTENCION DE LOS RECURSOS HUMANOS
Para poder alleganse de (o8 xecursos humanos necesarics, €a empresa

recunrind a Bas fuentes de veclutamients nvoviamentoe pstahlPorida
La plancacidn.

u-
°

Estas guentes de neclutamiento pucdeh ser Littouas o externas

Fuentes internas de rectutamiento.- Es et medio por el cual una om-
presa cubre sus requerimiuntos de peuunaz por p'wmocwnu de sus
p:wpwa mnpteadozs, estay promociones se hardn en base al {nventario

de pe)uonal ef cuai‘ mopomwnand cn,(/u' otros dates:
- edad

- mtegdnta y ubicacibu dvnino de ea empresa
- actitudes

objetivos personales
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nduel de conocimientos y habilidades .
-. oaloutacibn pro 6%{&»1(1[’. -0 vocacionat

Fuentes externas de rneclutamiento.- Es La fomna que ntiliza una..em-
‘presa:para pbtener sus recunses humanos necesarios a partin de ele-

.mentos que se encuentran en el meddo ambuzntc y no Zabonando dentno
de- £a . empresda, como son:

- carterna de ‘c.cmdidataa

- hecomendaciones de empleados
recomendaciones de ex-empleados
necomendac.wnu: ‘de sindlcato

- agcuu.a.s de colocacidn

botsas de taabajo de institucdones educativas
med{cs mas(vos de comuwleacddn
- candd{datos espontdncos

La contratacibn de Los candidates se hard en base a Los Lincamientos
establecidos en fa seleccdén ¢ s6lo se hard cuande se hayan cumplido

con Los exdmenes psicemitrices y de aptitud y nealizado 2os demds
tdmites inlierentes a fa conthatacion.

CONTROL DE RECURSUS HUMANOS

Para poder contnefan Los necurses humanod se¢ podrian mencionan dos

tipos de contxcles que son en cuanto a disciplina y pnoduoa'u.('dad

Controles di{sciplinarios.- Dentro de eatos se puede menclonan:

favjetas de ascstencia
- nweglamento (ntendor del thabago
Controles

e productividad.- Dentro de edte tipo de controles se tic
nems

- stdndanes de produceddn

N

e tudios de tiempos y movimieniva

cumplimiento de Los planes y prondstices

RLCURSOS MATERTALES v TECNICOS:
VEFINICTON:

Rectrdos materdiates.- Son tedos aquellos actives §4jos que ntdliza

66




2a empresa y que £es son Mecssarios pa/ut ‘ol duwvwaa ‘de sus opena-

ciones como maquinaria, ‘eqiudpo de’ofdcina; papuvuta ‘materia prima,
equipo ‘de transparte, ete.

Rec.uuozs técu«.coa.- Inval,ucna todos aquc,doa conowncantos dc CMdc-

zanse dentro de £a empresa, tendientes a mefonan dichas ape.mc,(dnu

+

PLANEACION DE RECURSOS MATER'[A.L‘ES” 14 TECNICOS

Esta planeacibn sc deteaminand ¢n base a Lo )chuvu.mcenta.s que pre-

senten cada wna de {as distintas dnc‘u de Cu empresa, estos aequead-
mientos pueden sen entre otrosd:

- papefenia

- materia prina

- cqupo

- mqu:twua

tecno«.ogm, ete.

Ahona bien, Lo$ n.cqumunccntc.s anteaiormente menuonada.s af. sen vuuu
mitidos al departamento cncangado de abadtecerlos, deberd Clevan de-

teuninadas, cudles son Las caracter{sticas que, debe cumpLuL e(’. mate-
niaf nequenido,

s{endo €stas utt/m OUmA Las que a com,uwauml s8¢
meneionan:
- cantidad
- calidad
CoARG
- Hempo de entrega
- Aditio de vatrega

Es necesanic aclarar que €as caractenls ticas mencionadas son aplica-
das a cualquien tipe de anticulo; s4n embargo La amplitud de &stas
puede varian de acuerdo al artleulo que e esté saldedtande

Una vez deteaminados Los nequendmientos o que fucron futnadod af. de-
partamente aesponsable de £a obtvumdn de ﬁstob, s¢ deberd planean

fa manera en que La empresa $e¢ al(‘oqand de LM‘M ncuudadu

Dentro de cata plancacidn ac debexd deteamdnar aquelles pnmvmduncs

que pucdan Aatuéacm tas meces{dades y cumpiut con tedas Las carac-
tendsticas nequerddas pana cada uno de oy artleulos.
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Otha situacidin que debé ptaneaxsd es el tipo’ de amacdn Gue teqie-
nen tos diferentes anticitss, dependienda de fa natikdleza de™6stes,
ya que existen algunes que neceditan condiciones especinles de atma-

cenmiento,  como. Los de. QAL des truceidn, tomperatunas . especiales,
evaporables, vtc.

la fonma @i que s deberd controlan Los’ inventakios existentes e
otra situacidn que deberd planearse en edte tipe de aeeurdos, pon Lo
que s¢ debend catablecen contretles tanto. de fos: que s¢ eneucntrei al

macenades, come £03 que vstdn distrcbuddes. en €os diatintos depanta-
meitns de La emprcesa.

Se. planeandn Loy mfndmes y mdxonos prina aquéllos avtleulos de consu-
mo constante, qué se encucitien i el almacn, a fin de tener clara-
mente definido cuales son Ld‘s"nangua pc’uni.ﬁbt‘us de cada articulo y
as aseguran el abastecimionte opontuno de €3tos a Coy distintcs de-
pattamentos que Los utlilccen.

En {a adquisicidn de waquinasia y teenolenln $aC0e debesd pacveerse
el tipe de neces {dades que tiene @ empaest sin Elegan a detattes co
mo of costo, 6cch{u{dé entsega, ete., came fudaon condidenados en Ca
plancacidn pasa fa cbtencién de axticwlos, dde que csas caraciends-
ticas son evaluadas hasia ol viemutto de ondodas i chtepeddn gy fus-
man parie de £os esluwdios do viabdilidad,

i
OBTEHCTON DE LOS RECURSUS MATERTALLS V TECNICOS

Lad vbigncddn de es€os recwisus e aad on bade a ¢a planeacddn antes
mencs ruada,

EL depantamento encargade d abasteccnbos -buseand o ot prevesdoncs
que puedap proponc.denan a ta emprosa Cod andlenlas socouesios de

acuchde a fa cantidad, cactdad, VO e 080N de entrena
pacdiidadey de page.

Un pundo de vitak édmpostancda dortte de o eblepeddn de Secutyets ma-
tendakes, e que ol depastanento encaraado e eAza fune con, b i
guna edrncumstancia decdda ta compad de anticutos, Sin anfed habex e
Lirddade un adnene suglclente de cofssardonen que te peamiia a este

depandamento efectuar una comparacadit endie Vol dostinten egrocamdon




tos, tratando de hacer su eleccifn considenando Las canactenfsticas

que debe neunin el antlculo, el costo de Este y £os ue‘rﬁpbal‘ de entre
ga prometidos.

Es necesario aclarar que cuando Los artlculos se encuentran monopo LL
zados, La situacifn mencionada en el pduvago anterion queda totalmen

te sin efecto, teniendo como (nica alteanativa {a bdsqueda de artlcu
Los substitutos.

Cuaindo La empresa se vea en fLa necesidad de adquitir maquinarnia y
teenologla, dado que €sta representa wna fuerte Lwersddn, se debe
L8evar a cabo un umqio de viabilidad ¢n el cual s¢ analicen aapee-
tos tales como el costo de estod recursos, su mantendmiewtto, sus ca-
nactenisticas, comparade con £08 nequenimientos de £a empresa, a gdn
de detenminar Lus benedicios y desventajas que cada una de 2as alter

nativas presesntan y en base a €stas, se eligind Za mds apropiada de
acuerdo a £as necesddades de La empresa.

CONTROL DE LOS RECURSOS MATERTALES ¥ TECNICOS

E2 control de este tipo de tecurnsos €8 una s{tuacibén {mpreseindible

en todo tipo de empresas, ya que peuni{tind veaificar que fa {nver-
sibn en €stos no se estd gugando.

De acuerdo a Las caractenisticas de £os recursos es que se deteamina
el tipo de control a dmplantar.

Pan fu antanion Ao pueden ubicar dos tipos de controles, que pon sus
canactenlsticas pueden {mplantarse en cualquier tipo de empresas, el
primeae de e€Les ayuda a controlan todos aquéllos articulos de movi-
mienty constante y el segundo controla todos aquélflos que son de con

sumo dukadenc y Los cuales st {dentifican gdcifmente por el hecho de
que 6atos son depreciables.

EL CONTROL DE ALMACEN
Este tipo de contnol seavird para vigilun que fa existencia de od

antloulos et el abmacén sca fa necedania paaa que Lo empresa pueda
cumplin sws operaciones 4N retraso.
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Este control se podid eevan a cabe pon medio de tarjetas de almacén
en Las cuales se negtapmﬁdh entre otros datos Los sdiguientes:

- nombre def anticulo -

- clave del artfculo

- mbrimos 'y maAx.dmos

- u)uldad, (Litho; kLo, picza, juege, ete.)

- entradas y satidas

- costo por unidad

- departamente que utiliza el aatlcufo

Porn otna parte la tarjeta de afmacén peamitind visualizan Las unida-

des consumidas de cada articulo y por cada une de Los distintos de-
pantamentos, asf como el costo xeal que Lo antenior {mplica.

Los minimos y miximos contendidos cn la tarfeta sendn 204 indicadones
pana £a elaboracidn de Las nequisiciones de Los antloulos, con Lo
cual se Zognand el objetive principal de este control que es el de

tenen a disposicidn de Los diferentes depantamentos £os artlculos re
queridos.

Para verificar fa veracidad del registro de La tarjeta de almacén se
debend nealizan un nwentando §Lsice, comparando que La existencdia de
£os anticulos del almacn sea €a misma que se tiene registrada en La
tarjeta, asimismo se verdpicard que fa cantidad de antlculos cesté com
prendida cntre el minimo y mdxime establecido para su existencia.

1acieios
£L CoNTROL OC

En cate Lipo de control se asignand a {a maquinaria y cquipo exdisten
te en tus digenentes depantamentos de a empresa, un ndmere de inven
tanie, elabordndose una tarjeta pata el condacl def mismo por cada

articubo. Esta tanfeta podrd contener entre ¢frnes dates:

- ndmeno de (nvantario
- nombhe del articulo
- ndmero de sendle

- modelo

- marca

departamento al que §ue asignado
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Admtu Ae 5onmu£a)ui una ndaudn de du:haA cvz,ucu&m poﬁ. cada dqu-
e,m‘.o ab cual 5uvwn augnadoa quc AMUUui pazul gac,u_uum el (-

ventanio gisdico.

Posterionmente La nefaciGn de existencia se deberd comparar confaa

el inventarnio flsico que deberd realizarse periddicamente

La implementaci6n de Los tipos de controf mencionados: anterdiotmente,
evitanf pérdidas, mab uso, desperdicios y §dcil acbe de. fes antleu-
2os, maquinania y equipe, haclendo nesponsables a Los distintes de-
partamentes de Los nccwrsos que £es fueron asignados.

AL ncatizan una auditorda administrativa enfocada hacda Loy recursos
cconfmicos, humanos, materiates y Zéonicos, con 0s que cuenta {a em

presa, el aud.ctoh podrd verificarlos ya s¢a en goruna nddvidual o

bien en’ cmuunto dependiends del ateaitce de La auditonta y as 84~

tuauonu definidas en el andeisis preliminar, a continuacidim se men
‘elonin’ Los puntes que debendn ser analdzados at auditar diches recur
04

AL ncvuw fo4 Recuwnses econdmices se delivad conocen fos prosupucs-
tos de cada wio de Los depantamentos de fa umpresa para dedesminax
si ta p&znmuﬁn de Los nequerdimientos ccondmicos es La adecuada pa-

na peamitin a a empresa cumplin con sus openaciones en 2a goama que
se habia phevisto.

Posteadonmenie devead s fwddlwe 54 Lis {)uun.\,o de fénmanciamionts ¢
gidas para cubrin Los n

alao
equendimientos de ta empresa sen Lea que fo
proponcienan mayores beneficios de acucado a Los p£anca de ésta

De £a misma manena pondrd atencibn sobre Las L.omucxo»-cs con quc fue.
non pactados £os financiamientos contan tados por €a c¢mpresa yoAl 8s-

tos no podrlan de alguna manera haben side mds favorables para £a ein
presa.

En 20 neferente a Lo asignaciln de Los tecursos econbmices, s¢ debe~
ad investigar si La distaibucidn de &stos fue real{zada de acucxdo

con Los panes de La empresa, o &8{ porn el contraniv fwbo desviacio-
nes, cuales fueron Las causas que Los ocasdonaron y u Gstos no pu-

ddenon sen prevdsdos anuupadamcwte.
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Los. cantzwtu debe/uin ztambu‘.'n M’/l aud4,tado¢ a 6ux de ddentifican va
eowo p(umwu_n aueouvt ueovmuonu contra Lo citablecido en Loy
presupuestos y por otra parte dndican cual es el drea que auuu)nd

esta desviaciln. Asdimismo uwc.sugtmd s chIwA cowt;wtu puedcn
son mejoh.adob pa/ul agu;tza)t ta’ Lnﬂa)unaudn.

Algra buzn, cuando el audx,twt ncuwe 804 Aecunsos humanos, debead .
analizan L foama _en que. son definidos Los Arequenimientos de peaso-
nal, pana determinar 84 nealmente dichog nequenimieintos son neceda-
oy para que La empresa cumpla con Sus pCanu de ope)uauldn

Las fuentes de neclutamiento, es ut/w Mpccto que se debe/ui de anall
wn, para conocer 84 Las pollticas que tiene unpta;wada/s La cmpresa
e peamiten alleganse de Los Aecuwnsos humanos mds adecuados, ademds

de 84 8sta elige La- 6uente de Mt_tutamcenco uldnca de deuendo o £as
caractendsticas del puesto a cub*wL

La evaluacidn de £os candidatos mpuca el tenen que revisar 84 &sta

se nea.&cza com:,dc/umdu distintas agrupaciunes de puestos y muw

ciones wam para cada uno de efLoa. Ademdy se AGNLSenTRas ba
tentas de exdmenes utilizadas con objeto do analizar s¢ dstes seal-
mente mdm &u. ca/mc/twucu que desca evaluan La ompresa.

Las bases Aabne fas cuales se utabteumun Lus actua&u thi.metﬂcb
de suctdos y salarnivs dcbe)mn sen aud.-otadaA Lambi{én para podm obae/z
var 84 cada uno de tos puutob estd siendo netribuido de acuerdo a

Pa noanpmAnhet s rlnrl que
QANINAL

da Lo
¢ cads uy $

it &sdos iaie g Q& {uad Aecuravs que

manefe.,
Conoedendo la impontancia de una adecuada plancacién de carreras den
tro de La empresa, el auditon dehend Omvestigan 84 6sta existen den-

e de La empresa que se estd auditando y en caso de encontrarfa ver
cuales son Las bases sobne Las cuates se estd dando.

Dado Eos p/wbtemu de tipu Legal a Los que 8¢ puch c»xMentm £a em-
presa por culpa del dncumplimdento de. 8oa -u-qut.wto.s uthcntu a la
contratacdbn, d audditon debma /wuwan cuu{’.\'é son £os trdmites y do
cumentod que se nealizan af efectuan (fn cnn(/mtacwn de wn cand:.dato

Ee auditon deberd tambitn estudiar fa 6onma ut((mxda pon t‘n cmpresa
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para inducin y entrenar al pmom& de nuevo utgnuo, para conocer
34 este pensonal necibe’ tas instrucciones sobre el rfmba_qo upectgc

c6 que ‘deberd ‘dedcinoliar o de’ que mantha ase 5wru,umza con fas” fun
ciones ‘que’ netu’.(.zami

Como punto 6u1a£. de La ne\{uién de £0s hecursos humanos, Anvestigand
44 Los controles establecidos para negutantos, pnoponuonan la infor
macibn necesarda paAg’ detectar desviaclones en cuanto a La disedpli-

na y productividad del personal que €abora en £a empresa e ddentifi-
cando Las causas que Lo ondlginan,

Pon otra pa/ote debend mdagan. sobre fa ugmez con que se aplican s

tos contnoles y asl verifican &4 es La adecuada 0 nequ,cme de mayon
o menor §lexibitidad.

Cuando £a auditoria administrativa se enfoque a Los recursos materia
Les y «técmcoa el auditon nevisarnd Las bases sobre Las cuakles se es
tdn solicitando £os articulos y &L estdn de acuerde con Los planes de
La empresa. Ademds deberd verificar que fas caracteristicas de £0s
artleuos solicitados, estfn de acuerdo con tas necesidades y el uso
que se Les dand a estos en Las difencntes dreas de fa empresa.

Pon Lo que respecta al almacenaje de £os antfculos solicitados, el

auditon verificand si el tipo de almactn es el apropiado éonﬁonme a

2as caractenisticas de cada wio de efos, {nvestigando si ef tipo de

abmacln que se utiliza £e permite a La emmesa mantener Los antlcu-
208 en buen estado ademds de impedin nobos o pérdidas de €stos.

Ahora bien el auditon debend nevisan 84 ok chamcuto éncaxgado de
ta obtencifn de estos recursos recunre a varios proveedones buscando

2a cotizacibn y condiciones mis gavorables para La adqu,c,uuﬁn de &
tos.

Porn otha parte investigard si para la adquisicién de maquinaria
equipos especiales y tecnologla, se efectia un estudio de viabilidad
que Le pnobandaoie a fa empresa La {nfoamacifn necesania para que La
ata genencia pueda tomun La decisifn correcta ¢ en caso contrardio
con que bases se cfectda a seleccifn de este tipo de compras

AL nevisar el control de estos tecursos

, 8¢ debend estudian que t;-
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pos de contnol s tienen implantades en £a empnesa, tanto de artfou-

0 ma - -~
205 almacenades,

come. de Lo que se encuentran adignados en £as dife
nentes dreas de €sta, a fin de comproban 84 estos, son efectivos y Le

}oponcionan ta ‘informacibn necesania pana detectan fas desviaciones
existentes;. asimismo vernificand tambifn 84 ta empresa tiene estabile-
cido cuafes deben sen-dus mdximos y mindmos de existencias de cada

antloulo en eb almacén o pon el contraniv que criterdo se utifiza pa

na detewminan en que momento.se deben. ¢fectuan as requisiciones de
compha.

En cuanto a Bos anticulos que no se cncuentran en el almacén, se ve-
nigicand cual es ef procedimiento wtildzwdo para La neakizacibn de

nventandos e caso de que e hagan y Ca perfedicidad. con que estos
se Leevait a cabo.

La concondancia entre la cantidad de €os antlculos nequenidos mostra
da pon £os presupucstos de cada uia de fas dreas y tas cantidades ne
glejadas tanto pon £os controles de almacln como fos de inventario,

cs otna actividad que debend nealizan el auditon a fin de verifican
que se hayan cumplido con Los planes establecidos.
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1.6. METODOS -DE .AUDITORIA ADMINISTRATIVA

A'pesan de-£o needlente que 23 esta téenlca, existen ya estudics pro-
fundos ‘sobre La metodologla y Las hemwam{entas que pueden coadiuvan
a La’ consecucifn de una Auditonla Administrativa. Pox otra pante ca
da uno’de 08 autores que han realizado {nvest{gaciones sobre: La ma-
teria; han' exteanado: cuales ‘son” 204 puntos claves a analizax dentro

de una empresa y €a fonma en que a su julelo deben sen evaluados Los
nesultados’ obtenidos en una investigaciln de este Ltipo.

Afn cuando cada auton tiene su muy particular opiniGn sobre cual es
£a manera de planean y desawroflan una auditonfa, ademds def tipo de
hexramienta de 2as cuates se auxiliond, para et desarnoflo de este
punto- mositraremos de una manera general una metodofogla que puede
adaptarse a cualquier situacién dado que &e apega en clenta -foama a
Lo exteanada por distintos autores, tambidn se dnulicardn Las herra-
mientas mis usuales en este tipo de {nvestigaclones, sén dejar de
mencionan Los métodos de evafuacibn existentes,

1.6.1. METODOLOGIA PARA UNA INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

Las {nvestigaciones administrativas se basas en el método
cientlgico, ya que €ste proporclona fas caractenlsiicas nece-

sanias para realizan una L{nvestigacién cuyos nesultados sean
Lo mds apegado a La nrealidad. Es pon Esto, que adn cuando se

wtilicen diferentes metodologlas para nealizar una investiga-

cddn administrativa en una empresa, Los nesultados obtendidos
generalmente sendn similanes.

Ahona bien, La metodologia de una Auditonla Administrativa
puede vardan dependiendo de Las caracteristicas de fa empresa

en La que €3ta se nealice ¢ bien el cndtenio de £a persona
que La efectile.

la Auditoria Admindistrativa debe inctuin entre othos puntosd
o8 siguientes:

a)  Andlisis prefiminan

b}  AndLisis del tema




¢} Recoleccidn de infomnmacibn

d] Tabulaci6n y evaluacin de La informacién
e} Ingomme

Al desannoflan cada und de estas actividades' dentro de una in
vestigacion admindstrativa necesanianente implécard un nimero
mayon que de puede. denominan sub-actividades, fas cuales son
dadas a continuacidn.
a)  Andlisis prefiminan

- entievista preliminan

- -degindcisn dek problema

- deginicibn del propbslto final de fa investigacién

planeaci6n de tas fases y volumen de thabajo

deteaminacion de tiempo, personal y costo de £a audito

P

na.

En esta primera.etapa en La cual ef audilor obtliene una vi-
si6n general acenca de fLa empresa y del Ldpo de investigacibn
que deberd nealizan, ademds de ta defintcibn del aleance, de

£04 ELineam{entos sobre Los cuales se efectuard La auditoria o
ek costo de £a misma.

Dada fa impontancia que esta etapa tiene pana ¢f Logho de Los
objetives de Ca auditonla, se debend contarn econ el apoyo de

ta afta genencda para continuan con ef desannoflo total de fa
Lnveatioacsddn,

b)  Andrsis del tema

objeto de La {investigacién

deteaminan Las funciones principales de La actividad
determinan fa (ngonmacddn necesaria

Este punto pantind det enfoque dado a fa {nvestigacién, Lo
que nos obLigand a ncalizan un estudio mds progundo sobre Las
gunciones mds dmpentantes def drea a auditan, fas nefaciones
principales con otras dneas de ta empresa y Las necesddades

de {ngowmacdibn que csta drea satdis face y sus nequendmientos
de. esta misma.



o

¢) Recofeccibn de La infoamacibn

disefic de herramientas
- prueba de £as hervamlentas

deteaminacidn del undverso y de £a muestra
- apficacisn de Las herramimetas

La necopifacibn de La informacddn deberd nealizanse en base
al tipo de datos que el auditon aequiene para efectuar La {n-
vestigacibn, por fo que deberd definin cual es La forma mds
adecuada para recabarfos, probando La efectividad de €stos,

S{ el tipo de {Ltvestlgacibn que se esté nealizando as{ Lo nre-
gulene, 8¢ debend detenminan fa muestra sobre La cual se va a

necopilan toda La informacibn, La que send extralda del uni-
verso previamente determinado.

Efectuadas Las dos actividades anterdores se procedend a hea-

Lizarn La necopilacidn §isdica de La lnéo/unac,(dn. wtilizando pa
na eflo €a herramienta clegida,

d} Tabulaedén ¢ cvaluacién de fa informacibn

andfisls y vendigdicacibn de ta {nformacidn
pondenacibn de £as funciones
- tabulacdibn

andlisis erdtico de La s {tuacibn
teia fase consists on estudian Pa indonmacifn obtenida por fa
necopilacibn, verificando su validez ademds de analizarn 84 eb

ta nfowmacibn es €a necesania para os fines de fa {nvestiga
cibn.

Ahora bien, fa ponderacidn de Las funciones s hard en base

al peso y sensibildidad asignadas a cada una de ellas segin &u

dmpontancia. Postericamente con Los nesultados obtendidos en

La ponderaci6n sc tabulard {a {nformacibn de Lasr funcdones
para detewninar aquéleas que obtengan el menon cumplimiente
en cuantfo a egectividad,

Con Los nesultados botenddos de fos puntos anteriones, se de-

77




1.6.2.

terminandn fas guncdones que sendn obsenvadas, ya sea para co

Megm dcwmuonu o bien para mejoran ek funcionamiento de
pas mismas.

e) Informe
- proyecto de informe
- revdisdiln y ajustes del proycecto de Lnfoame
- aprobacidn del inforume

- presentacion del .informe

En base al andlisis crltico se elaboaand ef proyecto del Ln-
gorme, ef cual contendrd:

- propbsito de La auditonia

ingormacdon general sobre tas actw&dadu realizadas
s{tuaclones relevantes a nivel empresa

situaciones relevantes a nivel depantamento
- ftecomendacdones

- conclusiones
- anexos

Postendioumente se revisand el proyecto de {tforme para conre-

gin Las pasibtes faifas en cuanto a su fowma, presentacibn y
contendido.

Una vez xevidado ¢k {nforme deberd sen aprobado por ef respon

sabfe de ta auditornfa y presentante a fa alta gerencia de La
empaesa auddtada.

HERRAMTENTAS USADAS EN LA AUDITORTA ADMINISTRATIVA

Al nealdizan una Auddtonla Administrativa, se utibizan diferen
tes henramientas que ayudan a Logran tos objetivos de fa mis-
na, cabe' hacen menedlbn que exdsten digerentes tipos de lerna-
mccntns y La cL’ccuCn de estas s¢ hard en base al tipu de in-
vcsttgauéu que ¢ realice.

Lay herramientas se pueden utifizar en diferentes etapas de
fa auditernia, €as cuales pueden sen:

- Andldsds preliminan
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Recoleccddn de La (nfeumacibn

vy o= Indorme.

Esiar Henamientas Se pueden crasifican en dus, de acuendy a
ta utilidad que proporcionai,

a)  HERRAMIENTAS UC PLANEACION ¥ CONTROL: -
- PERT

- Grégica de Gantt.'
- CPM

- RAMP

b) HERRAMTENTAS DE DESARROLLO
- Ongandaramas
- Manuales
- Diagramas
- Cucstionarios
- Entrevistas
- Obseavacibn

a) HERRAMIENTAS DE PLANEACION Y CONTROL
Este tipo de heaxamlcntas son 0tlf{zadar generalmeirte en ef

© Andlis (s prelininan, para La- plancacifn de Las fases y ef vo-

fumen de trabajo, alin cuando pueden cmpleatse también en el

desavrollo de £a auditonia, sobne tode en su fase de andlisis

dd tema, con el objuo de deteminan &u junciones prinedpa-

Ces de una actividad,

Por otha parte, cste tipe de hevamientas son de ghan wtild
dad para ¢ tlevando un adccuado Acgwum.cnto de £as activida-
des nealizadas poxr el atditon y como es que se van cumpliendo
Los tlempos o costos plancados.,

PERT {Prognam Evafuation and Review Technique)
Esta téonica téene pon objeto mostwan grdficamente La intearne
Lacidn de fas actividades que foaman un proghama, {ndicando

el tiempo ylo coste asignado a uté, viendo estos cen foauma pe
simista, optimdsta y Las mdls probable.
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Para La elaboracién de esta he‘mwucnm se dLbUl Aegu,u:. Los
“s{guientes ‘pasos: -
1.- Deteuminer "oy oventds- del proghamd, AoRaPavide Pn socten

-cla de Estos 'y su internilaclbn,

a3

Crear actividades §icticias pana welacéonak un evento con
-02a0, ‘adn’ euando no implican €a ¢jecucidn-de¢ un trabajo
‘se utilizan paar ‘mancan ‘dependencia, ya -que todos Los even
tos de un programa deben cstan {nterrnelacionados.

Augua'z tiempos ylo costos optunu.uu pu(mmtas ¢ el
mds prcbable de cada una de Las actividadcs contempladas

en el programe, para podea cblenen ef tlempo ylo cvsto es
“timade de cada una de - estas,

Posterivaumente se g‘w.,SLcaAd 8a ned de acuw\dadu con Los
dato.s obtcmdm en £os pasos anteniones; e necc,sauo -

delaian que d(chu ned ‘8¢ pad’td elaboran una vez determina
dos Los eventos y su secuencia o bien en formd simultdnea.

Una vez elabalmda la ned de acuwdado.s se Ldenumandn
aquo.&txu actividades quc t,u:nen holgulm, CaA ciales modtha
nédn Las actividades cilticas deld progsama a 54n de poner
especial atencibn a &stas.

la .sunbolog/ta gencralmente u,t/ub.zada en esta hevamienta es
La siguiente:

O evento

— actividad

-a actividad fietlcdia
h hofgusa

To tlempo optimista
Tp tiempo pesimista
Te tiempo estimado
Tm tl{empo mds probable
Co costo éptimo

Cp costo pesimisia
Ce costo estimado

Cm

cesto mds probable,
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Esta es una hervramienta para La programacidn-de-una Auditonfa
Admindstrativa, pues facilita of (n viends desviaciones en

2os plancs y peounite deteaminar hasta que punto-es erltico e
4uecuperable el atraso.

Por otra parnte de acuerdo al volumen de actividades a reali-
zan e que se determinand de que manera se efecutard cota red
pudiéndose elegin entre un computadon (para volumen c¢levado
de actividades) o La forma mnual (para pequeios voldmenes de
actividades).

- GRAFICA DE GANTT

Es La sucesibn de actividades en foama cronolégica, para de-
tovninan el tiempo de teaminacibn de fLas actividades y del
programa, Este tipo de gadfica también puede manejar dos va-

niables pudiendo eleginse &atas entre costo, tiempo y canti-
dad.

Come primer paso en La elaboracién de esta gfuisu‘.a se ondena-

rén fas actividades en fowma cronolégica, en una columna en
La pante {zquienda de éata.

EL segundo paso es determinan fa varniable pudiendo ser &sita

el tiempo, costo o cantidad, que send anotada en La parte su-
perdior o inferior de La grdfica.

EL tercen paso consiste en graficarn Las actividades.con sus
i
VEALRGLES

——

Postenionmente al nealizar las actividades se verlgicard con
La grdfica de Gante 8L s¢ ha cumplido con Lo planeado.

La simbofogla mAs wsual de c4fn grdfica es La s{iguicente:

muestra fa actividad propuesia
marca el progrese real de €a actividad

Gste se sitda enclma de una cobuma y .scna&,z el ins-
tante ent que s¢ parard una actividad

Liempo resenvade para actividades no productivas

<00
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- CPM (CRITICAL PATH METHOD)

Soiaka todas Cas actividades que se deben reatizar dentro de

un programa utilizando tiempo y/o costo y mostrando sus podi-
bles holguras.

Esta heviamienta es sdmilan al PERT, a diferencia que esta 30
famente maneja dos tiempos ylu custos, el miximo y el nemoto,
dentro de Estos se encuentran el Ldempo préxime de iniciacibn
y de terminaciGn y el tiempo xemote de inielacidn y de teumi-
nacién, para poder obtenex La hofgura de cada una de £as acti
vidades pot medio de La ddgerencin entre el tiempo préximo de
teminacién i el tiempe remoto de teaminacibin. '

Otaa diferencia o8 el puite pivete, el cual deteamina el GELL
mo tiempe ylo ceste de {a trayectoria crltica.

Esta herramienta tambi$n puede sen sencilla o complicada y
analizanse por computadeka o manualmente.

ta aimbofog{a mds usual del CPM e¢s fa que se menciona a contd
nuacién:

O evento ¢ nodo

— actividad

S actividad ficticia

h liolguna

TP1 tiempo préximo de Oniedacdén
Trr t{ampe prdximo de Leaminacidn
TRY tiempo nemote de dndciacddn
TR1

tiemy remolo de tenmdnacddn
punte pluete
- RAMP (REVICI ANALYSIS OF MULTIPLE PROJECTS)
Se wtiliza para proyectos mil tipfes relacdonados, ayuda a
guian {as activedades de varivs proyectos simultdneamente en
base & tiempes ¥ de vsa manera conecen fas dreas de activida
des eafticay de varies preneetoy considenados come una anddad
Esta henramienta tambi&n es ana red de actividades, aélo que

mane ja var{os preakamas on ang Seta ved, pudiende escegen en-
tre el PERT y el CPM ent cumnte o aa confenddo.,



EL desainolle de esta heviamieita ha dido Lento poi Lo que s
poco wtilizade.

b) HERRAMIENTAS DT DESARROLLO ,

Son aqullios que se utdlizan en el tunscuwnso de b awditonta
o fay ehapas o widfds s preCandiat (citwevisdal, Aecvlce
cibn de {ngeamacidn {diseln, pueba y aplicacion v herramen
tas) ¢ dnforme (presentacidn).

- ORGANTGRAMA

L3 Lt vepacsentacadn gulgiea de da estwctura de fa ompresa
que mucstia come s¢ encuentran distriibuidas Las distintas uni
dadey v departamentes que {ntegran &sta y pon otha pante Cos
diferentes niveles jerdrquicos.

Les oreandaramas se pueden clasdificar de distintas maneaas,
como Lo muestra ¢f cuadro a conti{nuaelfn:
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Por su
objeto

Por st

naturaleza

Pon su
exitensidn

ORGANTGRAA

Por st

| foamato

des y Las relaciones que-Laa: Ligan.

J Estructurales.- Muestra ef:conjunto de unida-

runu'ona.l’.u .~ Indican ademds: £as” principales
aot«‘.v@iadu .de- Los. depantamentos.

quucmducoa - P‘Lucntan una visi6n spiifica
da de fa empresa, conteyucrdc solamente Co in-
dispensable.

Anallticos. - Estos contienen todos Los puestos

y nebactones de tas drcas que s¢ pretende ana-
‘Lizan,

Generales.- Representan toda La empresa por me
dio de sus depantamentos punupatu y Las ne-
Laciones bdsicas:

Complementanios.- Mucstran Ba estructura, con
un mayon detalle de Los puestos que {nteghan

una s6la drea, sus nclaclones, autonidad y -
obligaclones.

arniba hacla abajo; estande Ea autonidad supe-
nion en La pante mds atta.

Honizontales.- Las Llnead de autonidad van de

izquicrda a derecha; cstando Ca autonidad supe
nion en ef marngen Lzquierdo.

Cireutanes.- la autonidad superion se encuen-

L en el centre y Las Lineas de autondidad pan
ten del centho a La peadfenrda.

Eacolares.- Son simlfares a Lod hondzontales,

pero en Cugan de utii{zar Lineas de autornidad

uda sangrlas para nepresentarn Los distintos
niveles jerdnquices.

‘Vettécalu.- Las Lineas de autoridad parten de

N

Mixtus, - Eato cs dnicamente La combinacidn de
{L‘o.\ vertlcales y hondzvietales.
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TIPOS DE

- MANUALES

€4 un . documento que contiene en doama ondenada y sistemdtica,
informacidn. y/o. instrucciones sobre algura s

L2uaedon espeedfi
ca de La empresa. Estos manuales pueden clasdficarnse de acuen

do a su contenido,de £a siguiente mancra:

’Hutou'a.-, inctuue,datoynda&voa al onigen y desarnpllo
de a e'mmua.' Estos manuafes nowmabmente s tdn dinigdos
at personal de ta c_mfoaua, aunque tamb{&tsonde gran uli-
Lidad come manual de relaciones pdablicas o para mejorar La
dmagen de {a empresa ante terceros.

Organdizacin,- Este seiala £a estauctura de La empresa,
ademds de £os puestos y La nelacidnque cxiste entre ellos.
Mues ¢ra tambidn Los nivefes jendrquicos y Los Limites de
autondidad y nupo;@abb&(dad, ‘geneaalmente describen fas
funciones .y actividades de cada uno dé Los pupstos.
Politicas.- Muestra Los .Lineamientes o' Julas de accibn de
Limitades por (a alta-gerencia y dentro de Los cuale’s fian
de nealizanse Cas actividades.

Tates noumalmente acompaiian

a Los manuales de procedim{entes, a §in de cstablecen o3
MANUALES

Lqumdcnta.s sobre Los cualeds se ha de basan b cumpls-

| miento de estos ltdmos.

Procedimiontos.- Estos manuafes seialan una secuencia de
etapas para Llevan a cabo un tipo e trabajo ya sca de o
gieina o de cualguier otw Qndele, Este site de gula al
perdonal para auudarse. a Lo xeafizacddn de sus aclivida-

des y per ot parte una valdosa herramienta paza reducia
fes cwstos.

Contenddo Maltdple. - Sen aquélles que pueden contencr dos

o mfs manuafes de Loy antexdommente mencionados en une
mesme .,

Este 8¢ o en vintud de 2as necrsddades especdfi
cts de cada empreda ¢ de fos objetives que se persdgan
cen £a elaboracdfn de Loy manuales.

La etaboracidn de Loy manwales - (ndependientemente ded tope
de manual de que se trate- puede sen claberade tenlende come

abeance Ca empresa en geneadt o baen un drea espeelfica den
tro de $sta,
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DIAGRAMAS

e e e T

- DIAGRAMAS

Es La nemugn;a@u gréfica que muestra el p@cedbm‘.ewto de
una o varias actividades cstableciendo su secuencia cronolfgd
ca dentao de La empaesa.

Los diaghamas se pueden clas{glcar en:

Por Au
Propd-
sito

Veatical.- La secuencia de fas operacioncs parte de
arniba hacia abajo, indicando cada uno de Los pasos
de (a actividad, detallando como y quien Los ejecuta.
Honizontal.- En &stos La sccuencia de operaciones se
nepresenta de L2quieada e derecha, creando columnas

para Los distintos departamentos o procesos de La ac
tividad.

Panordmico.- En Sste se acpresenta el proceso comple

to de una actividad en foama genchal que puede sen
apreciado con un golpe de vista.

Arquitectsnico.- Descaibe Ca sccuencda de La activi-

l dad sobre el plane anquitectinico def drea de traba-

L jo, deteuminando Los tiempra y distancias recorridos.
{
i
i
I
|

Fonma.- Muedtaa Ba sccuencia de operaciones de una
gonma desde que e origina hasta que sc archiva o
destruye, tanto del oniginal como de fas copias.
Labores.- En &stos sc¢ nepresentan Las operaciones
que. e cfectdan en eada una de {ad aciividades v La-
bores que forman un procedimiento, mostrando asimis-
mo el puesto y dém’(.mm(‘.nto que o heafda.

Método.- Presentan La forma en que debeadn nealizan-
se fas actividades o tabones de un procedimiente,
mesthando fa secuentin de ¢stas ¢ quien debe hacenfo.
Anabttico.- En &3t0s ademds de analizar fa secuencia
de ta operacibn, quien (o hace y como s¢ tealdza, de

teamina £a finalidad do €a operacién. Puede contenen

tiempo empleado, distancda recewrida o cuzfquier olra
ebservacdin,
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T1P0S DE

i
CUESTIONARTOS % Dicotdmicod.- Se agrecen doy W teanativas de hedpuesta

Eapac,w.- Representa £a dutanua necowda e LCUIQ~
nanio de’ una 5oiuna o pmsona gmle)uutmcmte 8s'tos se
'Lepn.uentan e el 50'una.to chu,tecto'mco

Mixtos.- Son aquétlos que muesthan wia combumudn
de £o0s menclonados antmuo'zmcwtc ta'eleccibin de és-
thos s¢ hard en base a (as necesidades de Ca empresa,

Los dingramas’ estdn ncptucntndoa pon mcau) de s.dmbelos que
mies than una actividad dentre de un mocec(unu’nto, §stos son
vartables pon Lo que af realizax un (t(rlqn.ama s¢ debe {ncfuin
La simbologla  empleada, Ca cleccidi do esta se hard de acuen-
do a fas necesidades del “ostudip a nealizan, pudiende escogen
d4mbologia mds sencilla o complicada.

- CUESTIONARIO

Es un método de necolecedon de datos en ol cual fas personas
properedonan por uc)u,tu la nfeormaciin neeesania a quien £o
reakiza, Este peumdite obtenex Lfesmacidn en grandes voldne
nes y ci bajc? co;sto,vadcmd.s de gacilitar fa tabulacibn de os
nesultades, '

Ahora biéen, Cos cuestionanics pucden clasdgicarse como siguen:

\'Rc:pucatgu abiertas. - Eatos ue dnponen res triceidn alguna

| en La foama de mespuesta peamiticnde
Maye de acuerde a sw erdterde,
Lacddn de Las aespuestas,

que. fa persona se ex
(e que digicnlta La tatu-

Respurs tas cernadas.- Estas dan a vscogen a La prrsena
dos ¢ mds alteanativas,
fdcdl de tabwanfoe,
establecddos,

este t{po de cuestiontndo cs mds
e que {as respuedtas caen on ranges

Los cuestionandes cerrados paeden sex entre otres

- ElecedOn forzesa.- Sen aquillivs donde se Le da al cues

Ldenade des o s alleanativas de tespuesta, a {n de

que §ste elija La que conacdere mds adecuada.

Padiamativa o "negativa™,
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T1POS DE
ENTREVISTAS

.o

En Lstca Se p&escnt m ULQA af;tc’umt,was

"ncaanu _'g ¢ La abs tcnudn de. agspuesia
.. u.du:audo no 5\6"

- Tiuc vmccos.

.:r nhuq

- Contiaenen phoposLediones pon pa
una sofa respuesta.
en donde se dndica al ndividuo
ndmenus pes orden de dmpantancia
‘ dﬁ‘!‘_c'lvdwlfdc de €as altewnativas pncsgnta.dab.
R‘cﬂacimmd_as.-

’(‘um;,a,‘au(n yos panres.
xes debibudese elegdx
‘EscuLa.- Sen dunLLc‘
que as{gne (Lcm’mntcfs

Consdste en propereionan des Listas
L ma (ntesselacionax (o3 coneeptos.

L0 e de cuestionatic se apticard de acuerde a Las, neeesdida

des g clrcunstancdas especdfcas de la (mvcucqaudn.

- ENTREVISTA
Es ¢ nzcabacién de (usvnnm o dondy @ eitsovdstadon énpta

La indesracddn dada pos e entsevestade en e situdeidn de

cana a casa.

Lla tabulactdn de Cas entrevestas saefe sen mds ccmp(n.ucla

que tas tespuestas ue sew pledier e cataleaan ¢ Se pucdon de,s
vottuan pot fa intesvehedn del duvestigaden,

Estas pueden sens

ya

rL(lnc.’ Lsta ne seate e secuwesteda prees{abiecdda, ¢ en-

trevis tude da La (nfewmacddn seadn suaga ol tom
. :

fa hila-
c{bn ooty

Yoy tomas suvge x:bpn'ufrin('mm'uh:.
i Cdndadda, - E6 entrevistades sedecedona de
ﬁ Ottends g et u'xdcn en gue deben
tade Tibestad para habfax ded

Eatandaxdzada, -

antemane temas de
tsatanse, dande at entrev (s
teer previamente selvcedvnade.
En fsta ac establecen Cas preguntas y ef ¢
den que debe seguin el entrevdstade,

pen medie de un fewma-
i e ar caal debe apegaxsc este, seduciende asl La subfetivd
l dad v ta espontancddad.

la cuatsevrsia preperedena £a {nformacidn necesarda o vesdddca

fa mosenr, dadia pox ctsas hevtamicnfas,
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TIPOS DE
OBSERVACION

1.6.3.

- OBSERVACTION

Es La herramienta mediante £a cuak, La aecbl’.ecaﬁu de infonma
clén pon pante del fwestigades, se kealiza viende fLsicaman-
£e Loa hechos de nelevancdia para Los propbsitos del estudio.
Los tipos de observacibn son Los siguientes:

Natuwralista.- Se obseavan Los hechos como ocunacn noAmatmen
te. ’

Contrnolada.- Toma como punte de partida hechos o cventos ya
existentes de cientos puntos de internés, wtilizando métodos
nigunosos de apreciacidn, reduciendo fa {nformalidad y cs-

pontaneidad.

Histénica.- EL {investigador analiza s{tuacionces pasadas de

toda La empresr, para sacar proyecciones a futuro.

La observacibn hace posible trazan grdficas o diagramas que
se verndificarndn posterndioamente.

METODOS DE EVALUACTON

Los métodos de cvaluacddn son de vital importancia para fa Au
ditonta Administrativa, ya que estod ayudan a inteapretan Los
resultados obtendidos en La {nvestigacddn, para asd pedea de-
tectar cuales son Las dreas culticas.

dAn nualunadnmat e nunuoafhan Aon un
S0 CUAIURLLLNTL £ faguendian eon un

ghan problema, ya que

donde no sca posible evaluar {os resul-
tados mediante foumas

matemdticas, se tiene que utildzar el
endtenio y experiencia def investigadon £0 cual puede en un
momento dade disteasdionan Los resultados.

A continuacibn. se mencionan Los mitodos de evaluacifn mostra-
dos pon algunos auteorcs.

- Bance de Méxdco
- Feanfndez Anena José& Aitondo

Rodnfguez Valencda Joaquin
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Banco de México

Metodo 'de tasacifn.- Este detewnina 2as dreas de esvasa ac
cibn o su equivalente dentro de una empresa, combinando dife-
nentes evaluaciones.

EC procedimiento a seguin en este método es:

1.~ Deteaminan el factor a cvaluan

2.~ Detenminar €cs elementos del factor a evaluar

3.- Asignar a cada wio de Cos clementos del factor un nimero
de acuerndo a su nefevancéa

4.-

Determinan pen porcentaje €a contrcbucibn de cada elomen-

to al Logho dek vbjetivo del factor, sumande un total de
-100%.

5.- Indican La chectividad de cada clamente pon porcentaje

6.~ Multiplican £us valeores obtenddes de cada uno de Los ele-

mentes per su contdlbuciln y efectividad, dividiende ol
nesuftade entre 100,

7.- EL nesultade del punte anterdon s¢ comparand con £a con-

tibucibn de cada etemento y Los que tengan diferencias
mayores, scrdn Las daeas de cscasa aceddn,

Mbtedo para nevisiOn de etapas de desariollo.- Este mues-

tra fus cambios ccurnidos en Los factores en una empresa y de

teamina Cas tendencias de 8stes. Este mEtodo es una foama

seneifba de andbasis susceptible de wtdlizarse como estudic
previo, ¢ bien cuande se tiene Camitaciones on cuanto a Liempo
La eiabonacibn de vate método consiste en:

1.- ludican €os div: factones del Bance de Méxdico

2.- Deteaminan of perdodo a evalnan

3.- Sedadan en cada une de €os factercs su desawnalfo pen me-
div de Loy siguientes signes.
- désminacin de Ca efecucidn ---

- efeoncddn estdtica 0

- aumento en (a ¢fecuciin
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Metode de valuraci6n.- Este muestra el porcentaje de cum-

plimiento de .£os factones .o:elementos-de La,empresa, utildizan
do mediciones constantes de: 100%, 50% y 25% que cquivalen al

desempeiio satisgactonio, Limitado o {nadecuade zcspectivamen-
Ze.

Ahona bien Los pasos a seguir en este métedo. son:

1.- Determinan ol gactor o elementus a evaluan

2. Asignan a cada facter o elemento el vafon de desempede de

cada uno, pudiendo elegir entre satisfactoric, Lmitady o
Anadecuads

3.- Aplican fa sigudlente §ommula

E - satisdactondia +  Lonitado +  (nadecuado
numeio total de gactones o climentod

1.- EL resuttado de esta §6wmula serd La evaluacidn del cum-
plimiento del ‘facten o de €os elementos,

Fewndndez Ancna José Antonde

- Métode de evaiuacidn. Este detewning of advel de adminds-
tracibn exdstente dentne de una empiesa, s¢ basa en {a pwttua
cfin asignada para cada wa de Las preguintas de un cuestiona-
nare,

Lus euestionarnivs debeadn sen disedados para obtenex €a Lnfor
st Lo mes m maban me
L I W W il L
- chietivoa
- dureecdin
feCUnsOS
- phocese admindstratov

Cada una de Zasy preguntas sead cvaluada de fa séguiente mane-
na:

APRECTACION PUNTOS CUMPLIMIENTO
Evcedente b 90 a 100 %
Muy bien B §0 a 89 %
Bien 3 60 a 9%
Reguian 7 40 a 95
Mal I 20 @ 39 %
Muy mak 0 0a 195%
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Ahona bien, considerande La impertancia que-tienen Los objeti
ves y La direccidn, {os puntes obtenddes por cada pregunta sc
nubtiplicardi per 10 para cbtenen una escata de-0, 10, 20, 30,

40 y 50 puntes. Los necunsos y el procese: adm{ni{strative se

evaldan de acuende a- La escala de 0 a 5.

Pox to que se refiene ab camplimiento, el total de Los puntos

wbtenidos de Les cuestionanios, avflejandn ef desempeio de ta
adminds tracidn de La empresa de acuerdo al diguiente cuadro:

PORCENTAJE DESEMPERO

90 « 100 % AdmindsLraecn excelente
50 a 89 % Adma{s tracddn muy buena
0a 79 % Admdnis thacidn buena
40a 59% Admindstracdén regular
20a 39% Adminds tracddn mala

0a 19 %

Adiminds thae (dn muy mala
Para utilizan cste mbtedo ne exdiste ue Llmaly de punfuacddn,

va que €3t va en funcidn del mimexe de preguntas wtdlizadas,

oy cuales seauindn ef esdfende mencientde antenf{ormente.

tna vez cbtendda Ca puntuac{én mdxima s¢ multi{plicard €sta
pon Los porcentages dades en el cuadvo anfenden paxa vbtenet

{os mangos de puntuceddn coviespenddentes a fa clas (fdeac
de desempenio,

Rodriyugz Valencia Juaquing cste anton divide (a evaluacdidn

en cllro etapas Lay cuales se detatlan a continuacdén:
I.

Pondrracddn de fuicdones.~ Lo este punte, el auditon debe
s {guan un pese o vater que represente (a {mpontancia de
una func cén ocon aelacddn a fas demfs, gencralmente el pe-
so Ae presentatd en pereentagfes y ¢l 100% zeprcsentand {a
swma tetal de Cas funcdones a auditan,

Deteaminacdén de factoae o caleqen{as a ¢vafuan,- Estes
ap de tenminandn do aeuendo a tas eanractenlstieas cspeeifd
cas ¢ zada empresa Comando en cnenta Lo dGpedented:
vhfetives ¢ planes

politicas y padeticas
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- estawctura ongdnica

sistemas y procedimientos
métodos de control
med{os de operacifn

»

1

potencdal humano y elLementos fLsdicod empleados

3.- Posterioamente se Le asignand un valor @ cada factor se-
Leceionado, tomando. en cuenta que £a suma de £os valones
de cada factorn cornespondiente a una funcidn, debe ser
igual al valor asignade anterionmente a La misma por diez

4.-

Detenminaci6n de ghades.- En este se determinan ndmexod
convencionales representativos de una escala de valones,
de aexeado a La eficiencia de cada funcifn.

La escala de grados propuestos por el autor o83

APRECTACION GRADOS DE EFICIENCIA
Excelente 50 50 90 a 100 %
Buena 40 40 80 a 89 %
Regulait 30 30 60 a 79 %
Deficiente 70 20 40a 59%
Hala

1 o10 0a 39%

Para puder evaluar fas funciones, se debend multiplican el to
tat de puntos asignados antericamente a 6stas pon el grado de
cficiencia de 1 a 5y s¢ obtendnd ef mdxime de puntuaeidn de

ra empresa audiiada.

Porn ctra pante se mublipticcndn Los puntos de cada guncidn cb

tenidos pon el grado de ¢ficiencia de 1 a 5y el total scxd
2a cficiencia de cada funciln.

Realizados estes pascs s¢ deteaminand el axado de fa cficien-
cia de La empreaa en base ab cuadro anterdion,

consddesando La
puittuaci{én méxima que deberd tenen sta.

EE método de evaluaci&n admindisfrntiva que s¢ wtilice, depein-

derd def critenio det respomsabie de infoamar sobre Los nesul
tados de La auditon{a.

Leto GLtimo e afiuma porque €os nesubtados finales dependen
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de. La apreclacifn que se tenga de ta cécuenua con la que se
opera, ahd radica fa {mpontancia de una buena docummbtauén

que en un momento dade put'da apoyar estas apreciaciones.

Poxr otna parte, Lo que mds debe interesan a fa aLta duw.cc,tdn
en Los resultados de La evaluacién admnwtnmua ‘son Las su
guzeuo(rw que’ se propongan paxra-aumentanr €a edieiencia en ia

operacifn, ya que en nada ayuda ef que se indique que la efé-
ciencia se encuentaa en un 50% o ¢n un 100%, sdino €o verdade-
ramente pesditive se encuentra en dans alternativas de solu-
cddn.

A detinas fechas se ha pucste muy en vega que en esad sugeacit
clas se indique ta posibikidad de ¢liminan Las deficiencdas

e infoumacidn, mediante {a creacabn de sistemas de (informa-
cibn acondes en La empresa e {ncluso cuando ¢l tamaio y fa

ceonomia de La empresa Lo peunditen, o awtomatizar. estos 34i8-
temas.

En el Sigudente capitulv se detalland ampl (amente La {mportan

cia de este punto en ta eficlencda dy Lay operacianes de fa
emprasa,
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1.7. LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA INTERNA ¥ EXTERNA

Una auditoria administrativae, puede ser nealizada pon personaf {nten

no o externo de £a empresa a auditar, Esta dependend de La eleceddn
de la alta gerencia.

Antes de efegin La auditonla que deberd nealizanse, fa alta gerencia
debe .estudian:

-~ Costo
~ T{empo

Costo.- Analizand el costo probable de Lu auditonla inteana y exter-
na v &4 hay presupuesto para poder nealizon esta.

Por otra pante, &4 existe un departamento en donde se realizan Eas
funciones de £a auditonfa, esta debe ncalizanla por muy problemitica
que sea, en todo caso se deberd contratan a un aseson extewno, en fu
gan de contratarn a wt despacho que neafice fa auditonla, ya que re-
sulta mds econémico el contratan a un aseson, que realitan €a audito
nia por un despacho exteano.

En caso de no existin un depantamento encargado de nealizarn Las audi
tonias, se debend estudiar €a probabifidad de fecrumanto con personal
capac{tado por muy caro que sea, pues a La Langa senfa mds costoso
contruatan a despachos para reallzar £os auditonlas.

Sin embargo, 84 se consddera que La continuidad con La que se requie

nan estos estudios no es Lo eficientemente (mpontante, s¢ considera-

nd mds conveniente fa contantacifn de

Sn de seavdcioas exxteanros.,

Tiempo.~ También para poden elegin enfre una auditon{a {nterna y ex-
Leoana, se deberd determinan fLa urgencia de 6sta.

JEn caso de que sc realizara {internamente se estudiand ¢f tiempo dis-
. ponible del departamento encargado y en que agectanfa ef que 3¢ abo-
cara a efectuanta y desplazan sus otras ackividades, por Lo que se
deberd nealizan un estudio de prionidades ¢ plan de trabajo (con o

44n aseson extennol.
S{ s¢ cont

un despacho para efectunr La auditonla, se podad
consultan

othas empresas a Las que ¢ hayan dado ef seavicdo, a
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§in de evaluan €a experiencia, el tiempo que se¢- LLevan en nealizan-
la, prestigio, cousto, ete.

En £a actuafidad existen miltiples empresas que se dedican a este t4L
jv de servicios.

Una vez anaLLzado 20 anternion, se explican Las caractenfsticas de e
tos dos tipos de auditonia.

la auditonfa {nteana.- Es aquélla real.izadn pon pensonal que foama
parte de £a empresa.

la auditoria admindsthativa inteana es de gran utibidad para La-em-

presa ya que ef personal que La realdza, al forman pante de esfa co-
noce a fondo {as caractenisticas, funcionamiento y personal de &a em
presa, ademds de tener ¢f apoyo dinecto de fa gerencia de &sta,

Por otra pante ‘¢ personal que Labona en fa empresa Le proporcionand
La informacién necesania ¥ venldica de Ba investigacidén.

Este tipo de auditonfn puede sen nealizada pon £a unidad de Oiganiza
eifn y ME&todos, pon el departamento de Organizaci6n o bien pon un de
parntamento de Auditonia Administrativa, et necesarie que Estos ten-
gan €as siguientes caracteristicas:

- sea staff

- con jeranquia sugiciente para poden recabar La informaciln necesa
nda de fas diferentes dreas de La empresa.
bucnas refaciones con el personal de La empresa

Ahora bien, ¢l depantamento encargado de realizan La auditonfa admi-
nistrativa tendnd que disedan el plan de trabajfo, detenminando tiem-
po, costo, personal necesaniv y aleance de €a misma,

Una auditonda administrativa inteana proporcionand a £a empresd £a
vigilancia constante para poden conregin Los emrones o neabizar mejo
ras def daca auditada, aiin cuando fa audiforfa administrativa s6la-
mente d4 necomendaciones, ol ser ncalizada per el personal interno
cate mismo puede posterdoamente abocarse a LLevar a fa prudctica Las
sugenenci{as contenidas en ef Lnfoame de auditon{a.
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Las’ desventajas de este tipo de auditoria son:

se puede {ncurrnin cn fa subjetividad, ya que ef auditon al fowumar

‘pante de La empresa puede tenen parcialidad ante Los probLemas
presentados.

- que el personal de La empresa oponga resistencia al cambio y que
en un momento dado no proporclone £a infoamaciln necesaria.

Auditonia Externa.- Es aquéfla healizada por el personal que no Labo
na en £a empresa.

Para poden efectuarn este Lipe d¢ auditonia La empresa debernd poncise
ol contacto con consullores extennos y estudian el costo, Tlompo y

ed programa de trabajo de cada une de efLos para puden elegin el mds
adecuado.

Los auditores externocs deben contar con el apoye de La gerencia, a

§in de comseguin La {nforumacibn necesania para realizan La auditonla
satdd factoniamente.

Las ventajas de fa nealizacifn de una auditonla administrativa exter
na adn:

La experniencia del consulton exdenno
- imparclalidad del audditon

Ahora bien, fas desventajas de este tipo de auditoria son Las siguien
tes:

desconccumeento de fa empresa

nes catencia del personad. de fa empresa ante terceros
costo de La auditonia
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CAPITULO 11

SISTEMAS DE INFORMACION V SU MECANIZACION

Pl




2.1. SISTEMAS D-E, INFORMACION

La empresa no es un ente aisfade, &ino que foama parte de wn sistema
mayon -{suprasistema) que es 2a sociedad en La cual se desenvuelve,
pon 20 que se ve afectada pon-Los cambios que €sta sugre, deblendo
adends contribuin al desarrollo -y el Logro de Los objetivos de ata.

A su vez, La empresa forma paite de otno ghan sistema (subsistema de

La sccdedad) que es el secton ceondinlco, al cual contribuye tamb(én
para el Logre de sus objetivos.

Al f{omman parte del secton econdmicu, La empresa necesariamente o4

wi subsistema def secton en el cual se desenvuclve, pudiendo ubicarn-
se en dreas de servicle, comeacdal, financieno, Industrnial, ete.

Por Lo anterion, se explica que se requiere no solamente cuddar to-
dos Los aspectos inteanos de La ompresa, s4mo ademds estan en contac
to permanente con ef dmbito externe a €sta, a §in de detenminar de
que manera pueden, factornes externos tales como cambios polfiticos,
gubeanamentabes, tecnofdgicos, econbmicos, cubtuwnales y Eticos entre
otnoa, afectax o Anfluin en Las operaciones de La empresa, de manera
que pueda €sta hacerle grente a £as eventualldades y aprovechar al

mdximo £as situaciones favorables cumpfiendo asl en foama cficaz con
sus obfetives.

Ahora bden, €a empresa debe ser considenada como un s{stema total,
en el cual sc encuentran interactuande toduvs aqueflos efementod que
fa fouman (recunrdos humanos, cconbmices, mateninfes g t&cidcvsl, aun
gen as{, Cos subsistemas de una empresa de acuerds a £as funciones
que Avalizan, cabe necakear que cada nno de ¢stos subsistemas coadyu

var al cumplimiento de Los objetivus del sistema total (empresal que
por Lo tante debe sen integnal.

A medida que £as empresas evoluclonan, €as pantes que La conforman
(subs{stemas) se van especializando cn ¢ cumplimiento de fas funcio
nes que £e han sido cenferidas (Produccidn, ventas, finanzas, etc.)
hasta €Legar a clente grade de perfecclonamients, paralelamente a es
te crecdmienic de la empresa, surgen s{tuacfones que de no sen con-

templadas con La debida atencidin, ondginan graves problemas a 6sta,
aldn cuando cada drea se esfuence per sen efdeiente.

99




La necesddad de contan con un medio que permita Logran La integha-
cidn de Las partes que congomman La'eémpreda dan eomo:acsubtade Los
sistonas de infonnacibn.

Un . sdstema de informacidn adecuado, permite aumentax {a eficiencia
en Qas opetaciones, cooadinar £as actividades, wilf{eando cbfuerzos
y chdternios, adonds. de seavin de apoyo a €a nlta gerencda, no sofa-
mente para cumplin con £as metas §ljadas, sino que fypresenta una
magilfica oportunidad para meforar fa SLtuneddn que vive ta empresa,
al poder toman decisdones mds cfectivas.

A iltimas fechas se han realizade dngdnddad de estudios acerca de
fos séstemas de nfenmacidn, en virtud de La {nportancia que Estos
tlenwn.En La actualidad, La complejidad de Las cmpresas obliga a £a
alta gerencia a utlfizan sistemas de Ofomac(dn que Le den fonma y
6q@ia d fa estructura de 8sta, a traves de La definicibn de canafes

‘de infoumacién, que ademds de p-wpom,wnrm datod parna negwaw dan

£a pauta para tomar decisioncs adecuadas,

La Auditonia Adminds thativa hepresenta une perspectiva mds para fa
empresa que utzi condclente de La nccuu!ad de saben nealmente Lo
que estd sucedlende en Los adstemas que La integhan

; 45 que pemdite
L{a deteceddn de drneas con problfemas

, ademds de sefalan Los puntor re

Levantes para ek buen Logro de Los objetives de £a misma, Come se

menciond en el capbtulo relative a fa Auditonla Administrativa, €sta

puede sen a aLL,.ada en uno o var{os de fos Aubsistemas de La empresa,
U J ﬁoma integhal a tedo of sistema.

A continuacin se muesira un cuadno que indica grfficamente tos sub-
sistemas que integran el sistema total de 2a empresa.
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Intregracibn del sistema empresa, dentre de fa Cconomla Macionat,
ubicando Los subsistemas que conforman fa emphesa,



2.1.1

. QUE ES UN STSTEMA DE TNFORMACTON

2.1.1.1. ORIGEN DE LOS SISTEMAS DE TNFORMACTON
Los sistemas de informacibn, a pesarn de que su existencia da-

-ta de mucho tiempo atrnds, tuvieron un ghan auge . a partin de

La segunda guermra »mundm,e, debido prinedpalmente a afgunos
gactores como son:

- La revolucibn tecnolbgica..

el efecto producido pon el constante desarrollo, producto
de {as 4investigaciones

La evolfucidén de Los sistemas de produceibn

- &z mayon dificultad para manefan empresas con wt ghait volu
men: de operaciones (dado el desarrcllo tenido en:esta Epo-
ca), implicé pana Los dirigentes un incaemento an sus.mece
sidades de informacdbn pana La toma de decisiones.

En principio Los sistemas de informacibn fuenon bdsicameite
elaborados en foama manuakl, con el inico §in de ayudarn a re-
sofven el constante crecimiento debido al gnan desavroflo teg
nefbgico. Sin embango, hoy en dfa, ese mismo desarrollo tec-
nolégice ha ayudado a temer s{stemas de .(nfoamacdén mis 5054:_5‘
ticados y basados en un gran mimero de veces ecn £as computado
ras mdeanas.

S$6Lo de esta manera ha s4do poadible cotrclas fa

€
B
4
5
>
-
3
S
=

y toman decisianes adecuadas en fas grandes empresas existen-
Les en £a actualidad; es porn esto dltimo que afgunos autones
comu Mwulich y Ross, consideran que fc. ena que actualmente se
vive puede sen denominada "la €peca de Los s48Cemas™,

Como se menciond anterdionmente fos sistemas de {nfoumacién cu
bren €as necesidades que de Esta Lienen fas empresas. Pon
ello es difleil tenen modelos de s{stemas de (nfoumacidn que
pueden wtilizanse en todas Las cmpresas taf como fueron crea-
dos; por Lo que es indispensable que cada empaesa deteamine
en foama {ndividual gLodes y cada uno de sus nequerimientos de
{nfonmacibn, a §<in de discAar un s{stema que cumpfa con sud
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chpetives. Se puede widtizar pata este wn medele creade de
autemute cot way adccuackenes pertinentes de acuerdo al tipe

de empetoda gue Lo utidice, « bian, diseiar 'uin siatema de .in-
gewmaedln laboesade pon ed8amdsma.

2.0.1.7. DEFINTCIOVES
tUna vez

jowmacddn, se dan das d

iejindedenes que de este concepto tie-
nen alguies auteres:

- Bantew Hedge

- Beeshine Ritedam

- Chureliiel w.C.

- Mattine R.L.

- Me. Nedtd Lugene

Murdéck Rebent y Ress Joet.

Bantew Hedavs

"Podemes def it wi scstema de infewiac (bu de netroalinenta-
eibn como an Sistema o of cual el medio ambienfe nos gula ha
cin una deci{sifn que da pox scsultade ta wccdbn, fa cual ajee

ta el medic wnbiente y asi influye Cas duturas decdsivnes."”

Becehino Wikcam:

al  “Los canales de ffufe de dnfuormacifu que retrcalimentan
dittes de operaciones pana andlisis, deeisicnes admincstra
tévay y apbicaciones, para poden ejevicen contrel, con ol
g de que Ea empresa atcance sus obfetivos.”

b}

"Un si{stema desedade ;;wm proporcienante a {os adminstaa
denes de una empresa €os (nformes que necesitan pana e~
tar at comndente de (a sltuacddn actual y comprendes las
tmplicacdones y peder tomar gy aplicarn Las deedsdiones apro
piadas de frncionamiente," '

Chunchdall w.C.:

"ty S (s temee de (nfemacén geacacdad it sodo definede como ta
combiinacidn de hombaes o comprctac (b e recanses de capital,

gy saltades en O tecetfeceidn, afmacenamiente, fecapeta-
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eidn, comunicacibn y al uso de £os datos para el eficiente
prop6sito de £as operaciones gerenciales.”

Martino R.L.:

"Este auton define el sistema de {nformacién como
s4is8tema que reuna esfos thes nequisitos

- medin el impacto de fas decisiones antes y despuls de to-
marfas, '

Cualquien

medin el ambiente, pon que no podemos controlan sin ponos

Ucean el efecto de circunstancias exteanas que camblan -
constantemente,

heaceionan dentho de un marco de tiempo apropiado, de mane
ra que podamos conocen opontunamente £as dreas con proble-
mas potencinles y emprenden fa accibn adecuada.”

Mc. Nedll Eugene:

"Pana proponcionan {nformes es preclsu conocen Los hechos cen
sumados, nelacionanlos entrne 84 y con Los facteres de decs-
446n y tambifn comunicar La {nformacifn nesultante a quienes

goamutan decisiones. Este proceso de conocen, nefacionar y

comunican exdige organizar £as actuaciones o Las cosad y reck-
be el nombre de sistema.”

Murdick Pobent y Ross Joek:

"Un sdstema es una senie de elementos que foaman una activi-
did v un proceddmieniv v plun de procesamiento que duscan una
meta o metas comunes, meddante £a manipulacifn de datos, eiea

gla o matenia, en una nefenencia de tiempo, para vropercionat
Anfoumacidn, energla o materia."

2.1.1.3. CARACTERISTICAS

iz ver definido o que es un sistema de informacién se deben

menclonon Las caractenisticas pnlncépaﬂu de estos para su de
satnollo y buen funcioramiento,
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Las caractenisticas de wn sistema de olﬂofunaudn son:
- Sujeto a expeaimentaciln’
- Interddsciplinanio.
- Dindmico
- Integral
-  Sumiustradon de datos

‘Sujeto’a expenimentacién.- Es nccuanw para fa creacifn de

un sistema de informacifn, ecstar constantemente reald zando

pusebas . que propoacionen cb guado de veracidad de fa infomna-
cibn y La eficacia con que ol sistema trabaja en fouma gene-
ra, dado que de estos dos puntos dependerd en gran medida £a

tomo de decisdiones que se nealice por parte de €os dinectivos
de 2a empresa.

Interdisciplinanio.- AL crear wn sistema de informacibn se
utilizan tas téenicas y métodos de varias: disciplinas, ya que
utdrpc_nd&en,tc;nente de 2as actividades que healice fa empresa,
deberd auxilianse de comocimientos matemdtscos, econémicos y
administrativos-y de muchos otros, dependiendo def &‘po de
sistema que se vaya a utilizan. En of case de sistemas de in
fonmacibn® computarnizados, necesariamente & auxiliand de £as
téonicas de programacidn.

Dindmico. - De la misma manend que tas empresas esM. N
a constantes cambios provocados porn su mismo desanncii.
medio ambiente 0 wn-ain Lin do factores; fos sisfemas ¢ in
foamacibn estdn igualmente sujefos a variaciones, ya que oo
£a medida que evolucione fa emprosa, ‘se modificand ef sistema
de informacidn en funcdidn a Las nucvas. necesddades y 63 oo-
den cumplin con sus obgetivos,

Integral.~ Es ({ndispensable ‘que o' el momento de duenan un
sistema de i{nformacidn para alguna de tas pauu com;\oncntc
de 2a empresa, no se pioada de vista,’ que ¢l hesto de 6stos
pudiera afectar en un momento dado fos nesultados de este 3is
tema, de all La importancia de que cf. disedo de Los sistemas
de {nformacibn sca LLevade a cabo en una forma integral
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Suministradon de datos.- Dada 2a eseicia de 68 sistemas de
{nformacién, es obvic decin que estod deben preporcionan da-
toa, sin embargo £a relevancia que eatos datos puedan tenen
es La que Le dard mayon {mpontancia al-s(stema de infermacibn
Es decin dentre de un sistana de (nfoamacddn se debe también
munefan el principio-de administraciln poh excepcitn; of cual
indica que un administradon o.dinectos de empresa debe contre
Par e& 6unuonaruenta dc &sta a pardn de {nformacdin relevan

te y no cant/ta&vi viendo un cdmulo de datus que se-encuentran
dentro de &1 nonma.udad

Por otra pcv:.te {ndependientemente de Ba televancia de Los da-
tos, £a oportunidad con-que s¢ presénten

, e de thrascendental
impontancia para La tema de decdsones.

.2.1.1.4, 0BJETIVOS DE LOS STSTEMAS DE INFORMACION

EA udupmusabtc menuoncm, utdcpuuamwemcnte de fas caracte
anum de un Autema de informacdidn, Los objetives que este
upo de 5ustemu pm&guen. ya que La medida de eficiencia de

atoé (al; &guax que &a empresa). saad el gn.ado de cumplimiento
dc sus ab;ouvas.

Son tres Los objetivos principales dentro de fos sistemas de
{nformacibn:

_meku canafes de {nformacddn
proporcionan £nformacidn

crearn un sistema de {nformacifn total

Crean canakes . de indoumacidn.s EL primer objeLivo que persi-
aue, eb cf dejar eatablecidas Casy wtas' pox Las ‘cuales debe
‘Luuz ta.nza La informacifin como. {a mefroalimendacibn,” pard fe

cual se nequue una adecuada esfauctura engdnica.y per otaa
paJute una dwta dvguu.u.dn de funciones.

.Proporcdonan w5omau6n - Es este el prinedpat bbj'e’ci:»

de
@5 tos sistemas; ya que Ltoda La xdd ¢

l.utcgaaudn que ‘se Legne
dentao del -sistema serd: prdctecamente una (nfracs tructuna que

derd usada pen La (nfermacidn.
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Adenids e Co witexdomionte mencioiado; 8¢ puede con’  ar €a
-mayor o tancia: de este objetivo al vea que el deatiio’de
Lay emphesas: ye circucitra eatrechamante netac.ionado ‘con’ La
eflcacia: de {as ‘decisioned tomaday pox al’ o.Lta géncnua.

‘Ahalxa bun La Lsccaua dc Ztu decwwnc& tomadzu depende en

gftau ruuc de ta ul(ohmacufn dc La quc. se pucda dc&panm, pa-

na con vike elegin entxe Las ai'tumauvaA que sc tengan, La
mls’ ad('cuada.

Crear un $¢stema de msuwacu’n totxw.- SL debe enzendm pox

sistema de {nfeumacdbn toetal, aquu que nedne Loa datos’ que

se encuentran v Las difercntes fuwiedones, depantamentos o
dreas de una cmpresa.

Como ya s¢ mencions al hablan de €as caractealsticas de Los

sistemas de (nfornmacddin, e3 de vital dmpurtancia no descudidar

ni omitin a ningwio de Cos componentes de la empresa, adn

cuando a simple vista podiia pensarse que no aequieren un tha
tamiento capecdal.

AC consdideran fa empresa come un sdstema {nt¢grado pek subsis
temas (dreas, departamentos, funciones, recunsos, ete.) se ex
plica La necesdidad de aseguran La optimizacdén de cada uno de
estos subsistemas a fin de Logran el equilibaio y desarnolflo

del 6("4»(cma total.

En mosumen un sittoma do indowmacifn ¢

A afue 4.nuLWL g LUIK

siduonan todos aqué&tos factones que fe peunitan proporcionar
a La alda gerencia Los clementus que csfn requiere para cum-
plix con el segwido objetive emmciado en este puntfo.

A continuacdbn se mucstra grdficamente como se {interrnelacio-
nan £as funciones principales de cada una de €as dneas; enton
ces se obderva La Lmpoatancia de €a afinmacibn hecha en ekl

sentido de que Los sistaunas de una emprcsa deben sen obsenva-
dos en forma (ntegral.

Ejemplificando el comrntanio antendon, vemes que 84 ef drea
de Produccibn decide medifican sus nivetes de calidad, debe
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) wdccm.to a. mdaA Ras dneas, ya que afecta a ventas: al mod{f{
ean. la. Jofenta que sc Le hace a un cliente, puede ajectan el

. presupucste deteaminado en finanzas con una posible variacifn
def gasto, probablemente esa variacién en La calidad,- mod{f(-
que fa{s q@gwuw del pwam& que. neqtuejw. el dneqy

pom tll;tuno Ae necum ue/u.ﬂ&cm 84 no p)wuaca modcskcaumn a
l.aA daon que paopanuonan actua.&nmte aJ. dnea de 5ute_ma¢.

Con Zo anx.euon. e pfw,tmde explican, como cuadquier mod{f{ca

eibn a& S{stema puede en un momento dado unpucxw cambwb en
varias dreas de {a cmmua
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INTEURRELACION DE FUNCTIONES EN LA EMPRESA
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2.1.

2.

Se puede concfuin que Los tres obfetivos que persigue wun s48-
teme de {nfoamacifn son complemeniarics ws

iRidalos unes con otnes ¢ pana

Lognar- La. eficacia-del sistema spnd necua)un . entre otras

consideraciones,que éste cumplw con Zoé objc,twoa de-un-modo
tow y no en {oxma parcial.

: v
1 I

TIPOS DE STSTEMAS DE INFORMACION

Existen miltiples Autm de informacidn, Cos cm_ziu pucden
clasificanse como siguen:
‘ - Por su diseilo

Pon Los hecunsos que utilizan
- Por su duracién

- Pon su dinanismo

- Por su, ampu/tud

- Por su cficializacdbn

- Sdstema funcional

‘Sistema-de informacifn genencial

Por su diseiio.- Este tipo de sistemas de infoamacitn,.se ca-
raeteriza pon el métods utilizady para su nealizaeibn.

a)’ Sistemas conceptuales.- Son aquelfes tebricos que Se Lle-
van a cabo por medio dek m&Lodo clentlfico, ain cuando no
siempne son prdeticos, ya que d"Atob no pueden sen genera-
Les pana todas Las empresas,

Come cfomplo se puede menc.ionan el sistema de atencibn a
clientes ¢n Bancos y supeamercados basades. en estudivs de

afluencia de clientes wti(izanto m:m,r;,;b. de colas, ctro

ejemplo son £0s sistemas du infomacibi’a La acrencia, ya
que. estos se realizan de actwrdo af mbtodo cientifico,

utilizando diferentes técnicas de {nvedtigacibn para de -

tectay nequendmientos y cubrin neceadidades neales de la

tomando en cuenta tambifn aspectos prdetdicos cu-
mo fa experdencia,

empresa,

b) Sdstemas padetdicos.- Se basan ¢en hechos reales, pudiende

toman en cuenta los sistemas conceptuales pexe adecudndo-

1o
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2os a 'Ea'a_ condiciones especificas de 2a kunp(tcéiz, general-
menie ci}ib"é’ sitemas son wlifizados pon &a genencia, ya
que son diseiiados con hechos neales y tomando en cuenta
La cxperiencia.

Ejemplo: ef procese decisional de una famitia.

Pon Los necunsos que utilizan.- En estns se contemplan Los re

curnsos capecificos que nteavienen para o desarrollo de un
séstema de informacidn.

al

b)

c)

Sistoma Manual.- Son aquéflos que ncqtu‘(mm solamente del

trabajo humano, es decin manualmente se desarrotla of 844
teoma de (ndormacién.

Un ejemplo de este sdistema se dd bdsicamente en pequesios
negocios en Los cuales ef flujo de ingommacidn, conven-
84i6n de datos y nesultados, se realiza en forma manual.

Sistemas mecandzades. - Son aquéllos que (nvolucran a Los
individuos de una empresa, asl como Las mlquinas que wti-
Lizan para nealizan el sistema deseade, dicho de otra ma-
nena, ambos cofaberan pasa realizan of o(stema, ya que
Los dos interactdian para el desarrollo de éste.

EL neglstro contable con ayuda de mdquinas de contabili-

dad, facturadonas, ctc., son ejempfos de este tipo de 848
temas.

Scatemas mdquina.- A diferencia del anterion, en este 843
tema el hombre dndcamente proporciona dates a £a mdquina
y data se encarga del desanroflo y de proporcionarn Los

s tamas de informacddn que e soliciten.

La elaboracidn de £a ndmina, control de clientes por me-
déo de €a computadora, son cjemples de cste sistema.

Por su duwrwacddn.- Esta clasdificacidn s¢ hace ¢en base a €a vi-

geneda que tiene un sdstema de {nfeamacidn dentro de una em-
paesa.

al

Sdstamas peamanentes.- Son Los que a¢ (nplantan ¢n ga em-

Presa en feuma degindtiva, s determinar de antemanv ¢f
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b

Pon
tes
det
a)

Pet

clastdicen de acuerde ak Lugay deide sbfienen
padiende sox

de fa erpreda,

cmnbw.s ‘que sunL un ¢4stomn de uxAmnauén

twnpo_ que puwranecmdn Uuwnte.s, Su ubsozescenua 86L0

se da' c&anr’o Lmtcn nuewH ncceudndu dc utﬂorunaudn
quc no puc_d\_,x ag mtmﬂcvhas pO‘L ei'. 5utcma actuae

tn .suto,ma pc/muucn& es el sdistema ceondmice de £a empne
sa,. |

Su;temaa &eanolmt’u,- Sc crean para cuvuﬂ una neces (dad
upeuﬁcca de (r{)u vnuén

Livo dc,.sapa'mccn ¢ dccm,
aacifn indeteuninada.

Coa cuales ai’ cumplluz Y oebyje-

se p(’anoan pasa tener una

EL; sdsdema para convensddit de operaciones manuade

omeoa
nizadas,

es un efemplo de este s{dtoma.

su dutmn(,s-no. Esta cLau.ﬁwamun s¢ hace de m.u("dn

zlcp"m!undn
desarto Lo de ta empresa.

Séstemyy cstacionasios.. Sos’ aquéflos que no AULton YAt~

des med? fécaciones con of thanscurse del tierpe, ya que
estdn diseiudes para’ retiv(dades espeetficas que
genfa empresa ¢ atin cuanddt € ta cvolucicne
vidades no safrindn grandes vYiRGianes.

o

dr’c‘m:. act(-

Come ciemple s menedona el s{sfema de 1ccep*<r‘r de ctien
tes. .
Séaderas o onlae (mnsiog Fatoos

vasasenty, a Ln de

mytangomente ¢ feon
oAl (s i conseduwin oy ohjuy
ves parta fos ctaleds ducren erendes:, qenerabmentc Lon it

Fades de tal maneta que puelan edaptarse a fa vvetue (én

de da empresa ¢ de Aus recesidrdes o Gifosmacidn.
Byt pueden' sox fess r2fativey @ fa prbtieidad

Scsteomas
de” Ingpamacién Gerenedal .

suoampéd tud, - Estos t‘()w\ de Sestomas e :'yts.-*mr'z'kox 5

A (nfotmas (Sn,

eata det meddv ambaente, o Liew dnbole inteane

e




al  Sistemas-abiertes:- Intenactiain con el medio’ ambiente, ya
que. fee oo b £
YU Lwtc LA LA

Lrgohmacddn que - postenionmente - Wi izandn
estos Tipos de sdatemas.

Este 6-06 tema pucdc ser ut. cu..adc de una’ manejza eét)xatd'ql-
ca, con ul 6ux dL buscrum {ndu:us de pamtcupau&n en el

mencado, oﬁcmta g dmuauda actuauén dL ta compptcnua an
tendior, actual y Au.twla entae’ atras.

Un e;empﬁu de este sistemd e ¢€ Lanzaméento de wn produc
to nuevo.

b) S-(.stemzu c(‘-‘uﬂdos.- Pos ol um(ﬂal’uu o cstag A(Atcmcu

no se obtiine mg{of(mauvn det medio mnb(cntc sine Aola-

mente e whtilizan {a que arnofa fa openacidn de ta empke-
sa.”
Ui sistema cerrade seit Lod SE8tomas o Infoamacién Geren-

Pen su eficializacidn. - Estos sistumas, s¢ clasigican.de acuen
do a £a formalidad de Cos canaies,

pet fes caafes fluge 2a 'y
joamacidn dentho’ de una empresa.

al  Sistemas fowmales.- Tavoluchan eof

fiujfo de mﬁ(‘run(.u(n
acerea dL tas pottuca:.

© ’wccd(m(('u(()&, autonidad’ o hes-
pensabifidad existante’ dcnt'zo de fa unp‘zcm,

cate flujo
de (lu(u‘un.u idn e Neaulade pon

Fa mlamn
LaomLama,

Los sdstomas de Tnfermacddn Gerencdal e8 wn efemple de o8
{os Alstemas,

o) Sdstema Ongewmal.- Muestra ef fiugo de (nformacion entre

Loy Lnd(\'uluna i gaupos dc fa ompresa, en cuanro a fas ne

{aciones y cemuicaciancs uo cdiciales.  Este Adstema de

Angeamaciin e s¢ encuentia bajo cb contiof de Cos dind-
gentes de La empacaa,

Un efemplo de este sen Cas Aefacioney Out

erpersenales, €6
dexa :g(' , etel




2.1.3,

Sistema funcionak.- Son sistemas creados para cubnin fas nece
sdidades de informacibn de Las dreas de una empresa. A centd-

huacibn dc mencionandn algunos de £os sitemas de {nformaciln
funcionales .

a) Finanzas.- Muestran £a informacibn en cuwnto a Los recur-
408 cconbmicos con que cuenta £a empresa, ademds de con-
tomplan su distaibucibn, presupuesto y controf.

b) Produceidn.- Tnvolucra 2a infornmacibn de esta drea, su
planvacidn, distribucitn, inventario, compras y control.

¢) Mercadotecnia.- Estos sistemas de .informacifn incfuyen
plancamiento, ventas, Lnvestigacibn de mercado y control,

d}

Personal. - Contiene informacién en cuanto a némina, opeaa

clones involucradas en Esta, {nventario de recunsos huma-
nos y control de personal.

S680 se mencionan cuatro Sistemas de Anformacibn funcionales,
s4in embargo pueden existin tantos s.istemas de cste tipo como
&reas funcionafes tenga La empresa.

Sistemas de dnformacddn gerencdal,- Estos sistemas son de vi-
tal importancda pard La empresa, ya que proporcionan a fa al-
ta genencia £a {nformaciSn suflciente y oportuna para una ade
cuada toma de deecaddn, pudiendo abarcar este sistema cual-

quicrn {nfoamacibn deseada utilizando cualquiera de £os tipos
de siatemas enunciz

e vre

dos aniendonmente, ya que el sistema de 4n
gormacifn a £a gerencda, requiere de toda La (nfoumacibn dis-
ponibLe en La empresa.

COMO DESARROLLAR UN SISTEMA DE INFORMACTON

Para poder desanrollan un sistema de infoamacibén adecuadamen-

te, sc deben toman en cuenta algunas consideraciones que ayu-
dardn a xealizan Los sistemas descados,

Algunas de catas condideraciones don Lay sd{guientes:

- Conocen Lod recunsos coh que cuenta La empresa tante cconb-
mieos, come materdinles y téendcos, para conocen La capaci-
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dad que tiene fa misma y as{ detewiinax si Estcs son dufi-
cientes vaw {mplementar un Sistema dv {nfermacidn.

Promever £a-particivacibn de Loy interesades en fa creaeddn
de un scstema de infoamacddn, a fin e que este solucione

Las deficiencias de nfownacidn on todos Los niveles de La
empresa.

Aiizan €05 tecursos hwmanos necedaties exdstentes dentro
de Ca empresa, ya que Estos son wna e m»mt@ mds {mpok.
tantes para £a creacidn de €os Sistemas de informaci6n, e
decdn La empiesa debe conecen 8¢ tlene el personal capacita
do pana poder crear un buen sistuma de {nfonmaci6n. EL per
sonal capacitade, a que scaegicre edta dltima consdidera-
cibn, e el que intervendrd ditectamente en fa cacacddn y
desanollo de Cos sistomas de informacifn i gencralmente se
£es conece como analistas de aistemas, '

S4 couiaidvm {a cmmuti quc‘ no tlene ¢f personal idénee. pa-
na este tipo de taabaje, ¢ bien, su peasenal capacitado no
déspone del tiwmpe suficiente, para realizan esta Labonr, de
berd necutxin a asesonces exILancd que aendn ncecsariamente
apoyades per prepdos de fa copuesa, a fén de aseguran £a sa
tisfaccidn de sus necesddades.

2.1.3.1, QUIEN REALIZA LOS SISTEMAS DE INFORMACION

Es necesanie, para el buen desarrelo de sus frocdones, que

el analddta reung entre etags caractenlsticas peasonales fas
si{gulentes:

- Capacidad crcativa

- Capacidad de adaptacién

- Capacidad de and{dsis

- Capacidad de sintes(s

- Capacidad caitica

- Capacidad coonrdinadera
Capacidad pasa eapresarse
- Respensab{C{dad



- Relacdiones humanas
s

ndependencia mental
Capacidad creativa.- Esta se reficre a £a habilidad que debe

poscen el analista para desarroflarn nuevas Ldeas o {innovan 3 <
Zuaciones existentes.

Capacidad de adaptacibn.- ES muy {mpoatante para un anal.ista
el adaptarse a situaciones cambiantes ¢ no sofamente guianse
pok esquomas o métodos tradicionaldlstas.

Capacidad do andlisis.- Esta e una canactenistica {mpontante,
dacdo que es parte primordial de su Labon, ef saben separax ca
de 1o de £os efementos que <{ntegran [os sistemas existontes.

Capacidad de sintesis.- Esta caracterfstica es paop{a}nwte un
complemente de €a anterior, ya que una vez analizadas Las 5.¢-
tuaciones Sc debe poscer La habilidad pata distinguin Los pun
tos mdy melevantes, para que a partix de esto sc obtengan cier

tas conc{us{ones que dcan el Lniciv del desarnollo de un nue-
vo sLstema.

Capacidad de cnftica.- Evaluan objetivamente heches, situacio
nes ¢ alteanativas, a fin de emitin un juicic sobre 6stas.

Capacidad cocadinadonra.~ Debead tener La capacidad suficiente
para podes piomover ol trabaso on grupe y asl consequin Los

vbjetives que se pers.gan. Esto poaque ef heche de que el

anal(sla se adisle def media ambiente af diseiar sus sistemas
puede prevecar nechazos o galta de funcionalidad def sistema.

Capac idad pata expresarse.~ La mancra come transmita sws {deas
Lanto en feuwma oral come esendla o3 e vital (mportancia para

establecer La comundicacdén necedas it para su funcibn de ana-
Lista,

Responsabdd (dad. - CumpCin adecumiamente con su fabrs y mane-

jar con discrecidn La (nfoamacibn ¢onfidencial, a fa cual ten
drd constante accedo.
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Refaciones Humanad.- Temen un frato condial y nespetucso con
ef personal de La empresa, pues de La cooperacidn que fogre
de &stcs, dependend en muche el Exito de su thabajo, ya que
estas personas sendn sus fuentes paincipales de informacdidn.

Independencia mental.- Es otna partieularidad {mpontante que
debe peseen of analista dec sistemas, ya que of no dejarse dn-
fluin pon las apreciacéones personales de Cod nesponsables de

tas dxeas que se encuentre estudiando, thacad como consecuen-
cia un andifads objetive.

EL puesto de anatista de sistomas puede sea desempeiado efi-
cazmente pot Licenciados en Admindstracidn, ya que poscen Eos
conccimientos necesarios de tedas fas dneas funcionales de

una empresa, asi come del procese adminidtrative, Los cuales
son apticables en cualquies Lipo de cmpresa.

Las junciones principatles de Lod analistas dv sistemas (pro-
pios o externos) son:

- plancan

- analizan

- ddseian

- {mplantar

EL objetivo de cstas funciones, es dar un apoyo que cuaklyuvc
al mejoromiento de La eficicncda admindstrativa.

2.1.3.2, (OMO CREAR UN SISTEMA DE INFORMACION

Tedas ¢atas funciones se encuentran ubicadas en ef desanrolCo
de wt sdstema de nferumacddn, e cual a su vez es muy simifar
a Los wlilizados en todo tipo de (nvedligacén adminis trativa.

a) Deginicién del problema

L) Catablecaniento del cbjetive ded sistema

¢) Recabar dates, heches 2 informacidn

d) Andliscs de tos dates, hechos ¢ (nfommacidn
¢} Vesannolfe de alteanativas

§) Evaluacidn y Seleceddn de alternativas
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8) Aplicacién de La sofucién

h] Retroalimentacion
a} Dedintcibn del problema
Cukzndo".smja fa necesddad de chean un sistema de {ngormacidn,
ya sea pon deﬂic&wu’aa 0. pox bucwt,op;émé:m Las cpchacda-
nes de una empheda, es {ndispensable definir el pachlema por
Lo que deberdn hacense paecguntas come:

iCudles son Los b{ntama_.i que. dndican fa existencia del proble
ma?
Para conocen cuales son (o4 efectos o nepercusiones del pro-

beema, evitando con edte confundin €stos con ef preblema en
sL. ‘

:Cudl puede sen el problema real? o

Una vez determinados fos sitomas del problema, se debendn ey
tudian, para corocer el problema neal.

¢Qué dmpeatancia tiene ol probiema?

Se debe determinan £a magnitud que tiene el pwblema pata la

empresa y La forma en que obstnculiza of cumpliniente de sus
objetivos generales.

JA qué dreas perjudica el problema?

Detectar el aleance del problema

Cudt sexd el velumen de thaabajo, costo y tiempe necesarios
para La solucién del problema?
Deginin el aleance de €a {nvestigacddn, determinande of costo

de @sta y compandndolo con ¢f costo rovecado por el preblema
en 8f,

La nesotucidn de todas estas {nedgnitas es de vital impontan-
cia, ya que proporcionard un panorama general que sewdnd co-
mo guia de accibn para centinuax con Los siquientes puntes
del desanello de un 3istema de ingowmacidn. Pex Lo antendon,
se deberd poner La debida atencidn, wa que de ne tenex bien
clano el paobtc)na, es muy factible que no sc¢ -teugd Sxdite en
el desarrclbo dei sistema o béen, ot scstoma crcade puddiera

carecen de efiedencia y no solucdonar Cos prebtemas de infon-
mac b,
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b) Establecimiento deof objetive del sistema
At cuando el cbjetive del sistema de {fewmacidin, consiste
en proporelonan Ea ingormacion necesaria pera que {os encarga
des de €a toma de decisiones tengan Los elLementos adecuados
para egectuanla Gptimamente o bien Swnindstran {nfoumacién pa
aa negistao, se deberd defindin con exactitud cual ca ek obje-
tive del sistema de infoamacibn, tomande en cuenta el objeti-
vo ge;‘xmal’_ de La cmpresa y su ¢stanctura, ademds de determi-
nan Los subsistemas {mpllcdltus en el sdistema de Onifonmacidn.
Lo anterdon deberd hacersde para noéngan. que Los obgetivos de

Cos subsistemas estén acondes cun (o8 objetivos del sistema
de nfoumacién total.

AL deginin Los objetives del sistema, se deberdn conscen Los
requerimientos de informacibn en foama general de Los intere-
sados, pudiendo para este fin nealizar neunicnes en fas que
se detenminandn el objetivo, Los Lincamientos y el procedi-
miento del sistema para poder LLevar a cabo su desannollo.

Es necesanio aclaran que. eb sistoma de tnfotmacidn no 46€o
proveend datos a Les {ntenesados, s{no que (nteaviene en {a
nealizacién de una adecuada eficiencia admindstrativa.

Tambin es importante mencionan, que una clara definicién de

Los objetivos facilitard ol diseiio del sistema de infoamacion
deseado,

De to antendionmente menctenado sc deduce que primondialmente,
el vbfetivo de un sistema de {nfeamacibn debe proporcionar a

Cos (ntenesados solamente Pos datos que necesita, en el momen
to opontuno pana toman decisiones, que pc/ur‘i,tan La optimiza-

cifn de Los nesultados,

¢} Recaban dates, hechos e informacién.
Para poder obtenen £a informacdbun, Los datos y Los hechos que
se nequiene para La elaboracién del s.istema de .nfoamacidn,
s¢ debendn consdideran puntos claves comp:

- Seleceibn de Las fruentes de (ngouracddn

Que {ngommaciOn necesdtan Los (ttercsados
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Quienes necesitan La informacidn
ann_da:vé‘v. )Leqcu_me La infoumacibn

En 'quﬁﬁ foruma se necesita €a {nformacidn
Neces.{dad d¢ netroalimentacibn

Sefeccibnn de fas fuertes de infonmacién mds adecuadas.- Po-
diendo sen Lnﬁdmn('(s, acpom{feﬁa, a’&gmi&gmnuu, ‘hegLsTros, entae
vistas, ddaghamas y todos aquéllos que proporcioncn fa (nfun-
macifn nequenida, ya sea dentro de fa empresa, o bion dei ex-
tendon, cabe mevcionan que se podad elegin una o mds fuentes
de informacidn depeidiende det objetivo del sistema,

Que Ltformacidn necesitan Los Oiteresados.- Para aealizan dp-
Limamente susy funcdones, sin peader de vista que Jdicha anfon-
macién puede ser pata toma de decisioncs ¢ de registan.

Quienes necesitan Za Lnferunacdidn.~ En este punlu se acteiming
A8 e personal o dread al que se Le deba de dan Lngowmacdén,

Cuandy se nequiere £a informacibi,- Sc definind el tiempo en
que Lo dnteresados debewdn necdbin a infommacién, a §n de
no cbstaculizar sus actividades, consdderando Lodes Los pases

que deben realizanse para cbtenen cb sistema de ingosmacicn,
En que forna se necesdta la (mfotrmacdbn.~ En este puite b
dende se debend {nvestigar 8¢ (a {nfermacidn 3¢ wtild

na tema de decisienes, regldtro u operacidi.

wad po-
Neeerddadey de netroalimentacidn, - ludagar en que partes del
ssdema de dnfonmacdbn actual se encwentran ubicades (o8 pun
Lo de coptael o actroaldmentacddu dod misme, o bdon, cdme ca

que. sy ubsenvé La obsolescencia detf sistema actuad o L vece-
sidad e megonanle,

Pon die qeneqal La cbtencdén de Cos datos, hc.c.o‘u-.« ¢outgeuna-
cabn 4y pueden xecabax per meddo de fad ddfeacntes howsamion-
tas de 50/‘0(’(.'0&(’.6{1 de dates como seins

- Obseavacdn directa
Cuestionanios
Entrevista

- Andlisds decumental
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d) Andlisis de Los datos, hechos e {nfommacin
Para poden nealizar ef andlisis de €a {nfonmacidn obtenida
debend:

- Vendficar La {nformacddn

- Evaluan fa nfomnacdidn

- Selecedonan La (nformacdidn

Verdfican La nforumacdlin, - Uit ves weeabadeos Los datos, hechos
¢ {nformacddn se deberd comareban Ca veracidad de La <nforma-
cidn cbtendda, cspecdaunente aquélia proporcionada por Los (n

texesades def Sdstema, a fan de evitan posibles errones prevy
cades pon:

Resdistencda del {ntexcesade a prescindén de {nfommacidn que
o Le es absolutamente necesaria,

No prepercdenar toda La infetmacddn pea considerarnfa poce
imponktante, o bien ves oluide.

Falsecan tos datos pen sobreestuman su actduidad.

tvaluar £a «nfermaciéin.~ Vexdjreada o dnfonmacidn, s deberd
evaluar £ de qcuesde al cbfetdve ded atstema do Lngonma-

ciln y Loy ebjeddves de Loy subs{stomas anplfedtos en 8ste.

Selececonun Pa dnfermacidn. - LE aspecto miy anpontante de ot
te prunte ey determbiay deatre de G ocondoamacdéan obtendda,
aquftia que veadadesaments sea ML pata ol diseiio del sisto-
ma de (n{ormac.é.

€] Pedannctle de ALteanatavas

Pesa poden ndedarn et dedanneldo de atfeanaidval, sec debend
Ve facan que Cus ooy menclonados a cond uuasidn hayan s ¢-
do condempladas en Lot (cisos an{erdones.

objetives ded siatema

crementos con que o coenta

Aneas (nmveducradas

dugntes de (nfemmacdin

carates de comunicas{&n o Orfeamac £8n

coste actual

(mpestant
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- volimenes de infoamacitn
- perdodicidad de Pa infonumacitn
- contnofes

Una vez considerado Lo antenlon y detectados aquelios datos
que debe contener el sistema de {nformacidn, se debend proce~
der af desannollo del sistema de nformacién, que mefun e
adapte a £os ncqueju)ru‘.qxtm plainteados, sin circunsendbinse
at desarnroblo de una alteanativa, ya que se debe considenan

que Las mismas variantes def 34stema pueden provocar £a nece-
sddad de desarrollan mds de una alternativa.

Para Bogran el desawnolle de fas altennativas, se debe prime-
no diagraman toda £a informacibn que se haya obtenido, para
posterionmente proceden al andlisdis e La misma y asl tenen

tna visLén mds clara de Los problemas que actualmente se es-
tén suscitando.

Una vez detectado &sto, se deberd disedan ef nuevo s{stema,
que debend soluclonan Los problemas ya encontrados y faclli-

tar, ademds de simplificar £a Labon a efectuan en £os casos
que. esto sea factible.

Los pasos mencionados anterionmente sendn £os mismos para Las
distintas alternativas a desarnolian.

Para facilitar La presentacifn de €stas, se deberd apoyan to-
do el Ywbajo meddande diagiumas de fiujo o cualquier otra
grdfica de presentacifn, especdficando claramente £as venta-
jas y desventajas de cada una de tas alternativas desarnolla-
das, asi como sus canacterlsticas y aleance; siendo este attl
mo de vital {mportancda para facilitan €a evaluacibn y selec-
cibn de La mejon opeifin, o bien La mds viable tanto para el

hesponsable del diseiio, como pana el nesponsable de tomar £a
decisdbn,

§) Cvaluacién y Seleccidn de allennativas
lus alternativas de Los sisfemas de informaci6n propucsitos,
deben sen presentados a La alta genencda de £a empresa para
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que ésta nealice su evaluaciln y selecciln, ya que es £a alta
gerencda, fa que cuenta con fa autoridad y nesponsabilidad ne
cesarias, ademds de tench wt pancrama global deg funcionamien
1o, objetivos y caractenlsticas de £a empnesa que Le permiten
toman La decisibn, sobre aquella opcifn que neuna Las condi-
ciones mds proplcias para &sta.

Para toman La decisdidn sobre cual alternativa de¢ sistema de

{nfoamacién es La mds conveniente, fa alta geaencia deberd
contar con La opindién de:

- analistas de sistemas
nesponsables de fas dreas {nvolucradas

Analistas de sistemas.- Ya que siendo estos Los que diseiirmnon
el sistema, pueden onientarto acerca de tas ventajas y desven
tajas implicitas en cada una de €as alternalivas.

Responsabies de fas dneas invofucradas.- Se (ndagand su opi-
nidn, ya que don estos Los que directamente (ntervendndn en
el sistema # conocen a detatle Las necesdldades que Este debe
cubnin.
Los encangados de La toma de decisiones, deben tenen en cuen-
ta, entre otrhos Los siguientes aspectos para nealizan fa eva-
Luacitn y seleceibn de alternativas de sistemas de informa-
cidn;

- Contaibucdibn del sistema

- Costo y dunracidn

- Sdtuacibn actual

- Parnticularidades deld sistema

- Impacto en ta estructura

Contribucibn del sistema.- La foama en que el sistema de in-
formacifn propuesto contribuye at Logro de Los objetivos de
La empresa, tanto a cornto come a Lango plazo.

Costo ¢y Duracidn.- EL costo y tiempo nequenddos pana La im-

plantacién y mantenimiento del sistema ide {nformacibn pro-
puesto.

S{tuacibn actual.- Las condicioncs actfunles de £a empresa y
su gutuno desannollo,
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- Particubanidades del sistema,- EE fucionamiento genetal def
sisdema propuesin. {canactenlsticas, ventajas y desventafas) y
su adaptabifidad a futunos cambios cn Lod. sistamns. de opena-
cibn de. £a empresa.

Tmpacto en La esthuctuna. - Las sepencusiones que provacard ef

sistema de {nformacin propucsto en fa sstwctuwia de La empne.
Q.

Ahoxa bien, generalmente para tomar fa decdls{dn adecwada, ina

alta gerencia debe apoganse en téenicod de procese decisfonal,

pudiendo sen aflgunas de estas: modefos matemdticos, experien

eda, Lntuicidn, estudio de heches y enitenio, a fin de cono
cen Las piwbabiiidades de €xito de cada una de Las alternati-
vas ¥ reducin . al méxime potible La (ncentidumbre.

Una vez {emada Ra decisifn scbae ka alternativa que se {mplan
tand, su prepananf wn pregrama que muestre fas jechas en que
se debundn <n conclugende cada uha de tos ctapas que serdn ne

cesandas pana La cendecucddn det ¢ tema de (nfoumaciln ele
gddo.

g} Apticacifn de fa solucitn

Tmediatamente a La temz de decds (On, a fa cual se hizo men-
cl@n en ol punto antenion, s debe preparan un programa paka
togran Lo conckus(bn de tede eb precese para el desavnello de

W sc8tuna de anfoamac{Gn que cowathr{nd en’des elopas puoda-
moenaled que son

- {mplementacdin

fmplantacidn

Eata soptracidn se da b&sccamente, debide a que mientsas on

fa puimona ttapa se obtionvnt {edes Coh clementes materdates
necesarins pana flevan a cabe ef s tema de (tfermaciGi, en
fa dmptantacibn se debendst preparan fodos aqueliels aspeetad

téondecs de coordinacddn, capacitucibn, .cte., gue peonitan {L
benan Lotatmente ol s{stema.

Implementacidn, - Pona esda actiuadad, so deben cenfemplas se-
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tvaci{onces como €as que se mencionan a contdluacdbn, s4n-anban
gu, o debérdn necesandamente sen udadis Lodas: Eatus en' fa. {m
plementaciOn de cualqulen sdstema de. (nfonmacibn. dado. que, de

pendiendo-de £as. necesddades que se presenten, La empresa

40
atlegard

cde. fes clementos  queaequiern Segdn el caso:

- magquingiia ¥ equip

nucves  fuamates requerdidus pun ef sistema
contratacain de pensonal eatdficado

antnatacdén de asesones ¢ (ns tauctenes caldgicadvs
- contratacifn de tecnviogla B

- fddnanciamieato

ImpLantacddn. - AL Loplaitar el sqaltema de informacddn descado
fa empresa deberd neallcan actdvdidades- tales como:
- weparacd G de mamm‘&:\s‘dp_ procedamintas yata el sistema
Revdd (én de Las puﬁi(,‘(caa, a gon de defiads ;,,(_‘ﬁ'mvé Ke-
qu(;‘m'n mvd_c'éicnauhca a cause dei puvve bk ema
Eht-‘tq::nm_(m.xtcfdvc.(. pessenat que wlildzand ¢f aistema de (n-
foamac{u, Este ,f,\uo:rc' s di Sumd ompertapeda para que ek
sistome de Gifesmacddn cumpla con ta gbjeddvo, pot o que
se detewminand et tipe de entrenamdenin pecesande o hacda
quien debend i4 dikigdde,
EZ entrcnamiontn debe incfuix entre otins Poy siguientes as-
peatos:

Conociméentos def séstema, sud bonedicios a use de fa ja-
Aoamay (dn
Convcimdendos de ted nunvod procedancentos, haciende {(1ca-
o Les canbdes avaldzades
Convcundende de {a openac{dn Jel e, sus posib{lidades
Uocaractenis ooy
Edcocedn del Wotede de amptantacddn a vequin, pudiendo sex
Estos:

- Lumediate

- Paralede
Tamediate.- Consiste en véuninen compl e tamente el 5u»§um«_x_
miente ded sovtemt de Grjommacd S anlenniy a unt_fecha de-

Cosminada o epesar a paadon de enfmces dadcamente cou of




nuevo sidtema. Este método tiene ef .inconveniente de gque
84 el sdatema Omplantade presenta {aflas puede acarrear
ghaves conthatiempus a La empresa, dado el problema que re
presenta fa recuperacidn de toda La infeamacidn perdida,
s4n. embango su tiempe de Lmplantacién es menon en compara-

cifn a otros métodos, siempre y cuando no se presenten ghran
des fallas en La implantacibn del sistema.

Panalele.- En este método de implantacibn se Liberard el
nuevo sidtema hasta tener La centeza de que Los nesultados
que €ste proponciona son Los esperados; es decln, se segul
& operando con el antiguo sistema y en forma adicional se
inceland La operaci6n def nuevo, dLendo Gnicamente oficia~-
Les Los nesultados del sistema antenion.

La ventaja de este mbtodo estraiba en La segurnidad de que
La operacibn nonmal de &a empresda, no se vend agectada adn

cuando el nuevo sistema presente fallas, permitiendo asi

£a conreccibn de éstas. La principal desventasa de este

método es el costo que representsn La duplicidad de opena-
cidn de Los sistemas.

Existen othos métodos de implantacidn como son ef mEtodo
por etapas y el pilote, {04 cuoles son excfusi{vamerte moda
tidades de Los dos sistemas anterionmente mencionades; sin

embango €stos tambiln tienen sus caracteristicas particula
nes:

Pon etapas,.- Conddiste en div{dir el sistema de informacién
ch ctapas, que serdn implantadas paubatinamente, pudiendo

realizar cada una de estasd en forma {nwmediata ¢ en parale-
fo.

Piloto.- La particuwlarnidad de cste métedo consiste en que
el sistema send implantade en foama total, pene para elfe
de utildzand s6Lo0 wna pante de £a empresa (seccifn, depar-
tamento, dnca o sucwrsal), para probar el funclonamiento

def sistema y aginan Los detalles pertinentes. La implan-

tacién de este méodo puede sen en foama de paralelo o in-
med{ato,
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chdan y coondinan u’. cwnp!;uuwto de Las amucdadu de
La etapa 5uta.l; de dua/uwuo det sistema de mﬁc'umuén,

para aseguran que Este’ Aea puesto en mancha en Cas 6echa6
y La fonma estipuloda.

h) Retroatimentacidn

En esta etapa se vigiland el funclonamiento def sistema de in
gormacidn recden bnp&awtado, pars deteaminan 84 curple con su
objetivo, en caso de ex{stin deficlencias en dicho sistema,
se debeadn toman Las medddas comrectivas, necesandias, a fin
de adecuanfo segidn £os requendimientos de £a empresa, voluien-

do a analizanlo, estudianfo y nediseianlo, para Logran el ob-
fetivo plancado.
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COMO CREAR UN STSTEMA DE INFORMACION

_W§

Estudia 204 sintomas del
A} Definicibn problema.
det p»wbl.exmﬁ

j!

Define el problema, su -
magnitud, areas afectadas
y el afeance de La {nves-

k tigqacidn
p
Estudia Los objetivos ge
nerales, Los de Los 343~
B) Establfecd- Lemas y Los subsistemas,
miente del ob
fetive del -
sistema.

l

Deddine Los objetivns dob
sistema.

> }
Sefeceddn de fuentes de ']
fetmacdion y deLeaminacidn -

de La {nformaciGn requeadda ‘ I \
C] Recabas dates| 2
fechos ¢ in~ k v
foamacidn, ﬁ *

Deteamina hernamientas a
utdlizar y neeplecta ?2a
{Otfonmacddn,

D) An&Lis<s de Verigdica &n (nformacisn.
dates, lie-
chos ¢ in-
gormac{in
NO
N

A
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E} Pesarnello
de
altemnazivas

F} Evauacién y
selecedsSn de
altenativig

Evalda y Adcnu’ona La
An§onnacion nequerida.

S1

Verndfiea abjetivos, clemen
tos con-que enenta, Greas
wolucnadas, importancia

de La gomacién, ete.

ST

g

Desaraclla altertnalivas,
disedando™ Los Bistémas oo
cada. una dé ellas.

— )

Presenta alteana tivas,
apoyadas con grdficas

o

2a alia genencia.

1
[M‘tcﬁx nativas
4

ey m P
al AUUCdn,

\lta Geneneca

Estudia_costo, dunaeion,
dnpacte, opdndn de Loy
ntercsades, etc.

Evadia {as altennativas
4osereecdena La adercr-
da,




G) ApLicacidn
de fa
solucidn

|

P)Lépana programa de. imple
mentacidn e {mplantacibn.

Presenta programa a fa
alta gerencia.

——

Estudia programa

cornecto? NO

S1

Apaueba el programa

Implementa e dmplanta
el sistema.

[
C
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\' Vigita el funcionamiento
\ del sdistema.

2L.imesl

,/’15\\"

n La fablfa S | Efectia Las comrecelo-
e La (imple .
{mpl nes necesanias.

NO

ST | Efectiia €ad correcciones
al sistema,

k Continia el sistema.
( > Responsable de La actividad
Openacidn
20gia Deedson
zada
Documento

N ¥ consecutivo Conecton de pfgina

Ind{cadon de sccucncia

l Ffufo det sistema
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2.1.4. LOS SISTEMAS DE INFORMACION ¥ LA TOMA DE DECISIONES

DEFINICIUNES:

EL sdmple hecho de hablan de una toma dv. decisiones, . {imtica
La necesddad de observar que tipo de mso'unaudn se requiene,
por Lo que _para poder ubican el concepto de toma de decds(o-
nes, a conuuuac(on se dan Las ‘deginicioncs que sobne cf pax-
tieulan vien tcn algunos autones como:

- Broegs Taedn D) 3.

- Gast Wakter F,

- Koontz & 0'Donnell

- Murdick Robent G. y Roas Joel E.
Pgcddnen Jehin y Presthus Robeat V.

Snyder Richard, Buuck H.W. y Sapin Burton
- Teany Geonge

Bross Tmwin D.J3.:

"La toma de decisdones es el proceso de sefeccionar una ac-
ciln de enthe ciento ndmero de cursos abtomatives”.

Gast wWalten F.:

"EE proceso de nesolucdbn de {nceatdidumbnes adminds trativas, -
med{ante ga seleceidn de £a mejon altemnativa o el mejor me-

dio dispondible para aleanzas wna finalidad o un objetivo dado,
por of directive,

La empresa, cf depantamento, el empleo, ta
tarca, ete."

Koontz & 0'Pomnedld:

"La toma d¢ decisdones, es fa seleccidn de un curso de accddn
rtre vardas alternativas.

La toma de decisdones e¢s ef mi-
cleo de ta ptaneacdsSn”.

Mundich Robeat G. gy Ress Joel L.
"La tema de decisdones, o €a separacidn de fas camsideracic-

nes adicionates del prcblema y ¢a eiminacidn de fodas €as al
terpativas a excepeddn de algune”,

oA
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Pigsnen John y Pn.u/thub Robert V.:

"l toma de’ demwnu aepne&cnta un proceso en el quL se ana
Lizan dezu wdl.w.duoa, eventos y canbldumuano_b po&,acaé,
a §n de adnontcvl una sétuaci6n problemd ficar.

Snyder Richand, Bruck H.W. y Sapin Buntom

"La zoma de deccsiones es un procesu quit da como nesubtado La
selecedlit de entre un nimere Limitado y Spcialmente dedinddo
de proyectos alternatives y problemdteicoi lobjetives) de un
proyecte destinado a producin el estadn gutuno particufar de
cosas que descan Los encargados de Lomax decisdones"

Teray Geenge:

YLa sufeceddn basada en cierto eritendo de la conducta altexn-
natdvd derivada de dos o mds posibilidades”,

Como ac¢ podid obscravar, a pesan de £a gaan. diveraidad de ex-
presdoned o Las defindeiones,

teday cudinedden en cf concepto
de "seleeeidn de altenativas",

£0 cual vs vbuic, pucs en ca-
30 de canecen de este efements desapanceenln fotalmente €a Lo
‘ma dc decisdidn.

CONSTDERACIONES::

Es ompontante, wttonces,

el tomak e cuenda,
nacLones,

algunas conyide~
vana oo esta seieccite do aftonnntions toman maye-
nes probabdddades de éxdto,

0
to que se hard antes
a a toma de decdsdones,

de preceder
Estay censidenacdones son:
Lualuacddn de Ca ampextaneda e £a docisitn
Pateeninat quuien debe toman La decisibn
Contrnibucién hacia fa consecucitn dof nh_{é,rf(,vi»
Detesminay Las Cimitacdones
Opertunddad de ta toma de 1lx'1‘é‘b({mu'f.
- Txatar de mantener fa consdstencdd on Cd
Hed

toma Jde decdsio-

Peteaminar Cas acecomred que prevocard (a decds{dn

Intervenccda del meddo ambdente exteno




Evaluacion de La .importancia de La decisidn:

EL tomador de La dawmn, debmﬁ. de,tuunma/r. La magnitud de
fa situacibn’ qu(. se Le presenta, 173 unpacta econdmico que es-
ta misma conuava, el idmeno de. pmonaé a Las que afecta y
que tantas variabfes s¢ pueden presentar at momento de tomar
La decisdifn. La -nelevancia que para el decison Lenga cada
uno de Los conceptos vertidos anterionmente, £e dard €a pauta
para conocer su vendadera dnpontanesa, ademds de indicarle,

84 &8 es fa pernsona adecuada para tomar Ca decisibn o cs el
Lipo de decisiones que puede delegar,

Detenminan quiéen debe .toman fa decisddn:

En base a La impontancia e ga decisidn, La alta gemencia de-
bead deteaminan, en que nével jerdrquico deberd sen tomada &
ta, ademds de consideran Lambién si tas caractertsticas padco

L6gicas del elegido, no afectandn de alquna manera £a elec-
cibn de La misma,

Contribucibn hacia £a conscencidn del objetivos
Es necesanio que el tomador de La decisibn conozea £os objets
vos a corto y Lango plazo de fa ompresa en general, asl como

£os de aquelfa o aquellas drcas que pudieran sen afectadas
con La decesidn.

Lo antenion es de vital {mpontancia para asegurar que fa deck
$46n no interfiera al cwmplimiento de Las objetives wfaneados

Determinan £as Ldmitacioncs:

Los factores Cimitantes son una de Las mds 4mpontantes consd-
deraciones, que deben analizarnse para tomar una decisifn, ua
que ef encangado de tomar La decisifn debe poseen La visibn
necesarda para detectar cuales son Los impedimentos que pue-
den presentarse en cada una de fas alteanativas que sc encuen

tren a eleceddn, $ituandbn que e mostrard al decisor en gran
medida €as posdibilidades de €xito o §nacaso.

Oportunidad de €a toma de decisiones:

Las decisiones deben sexn tomadas, buscande Las Gptimas condi-




‘eiones para é.sta ¢4 decin, ta decisibn debe den tomada en ek
moments mAs ‘conveniente pana £a AoZucmn dek p)wbiema o bien,

aprovechar una situacién dada que Le §ignifique a La empresa
un benegicie.

Esta tiene su refevancda cuando se wfiama que hay magnfficas

decisdones que fracasarcit pox ne Lfomarde en el momento opor-
Zuno.

Tratan de mantener La consdistencia en La toma de decisiones:
Para asegurar La contimudad de £as operaciones de La empre-
sa, es conveniente que fas deedsdioncs sean Ltomadas con €a ma-

yor consdstencia posible, esto cs que confoame se vavan toman

do nuevas decdsdenes, Eatas vayan complemeintando Las tomadas
antericamente ¢ no ¢ prcovequen <ncongruencias por Lneonsds-
tencdn o dalta de compatibilidad entre cstas al sen tomada.

Detenminan £as acciones que provocaad fa decisdén:

Se debe tener encuenta que toda deeddidn thae consige una se
nie de acciones, que pucden afectar favorablemente o ne a fa
empresa, por Lo que se debeadn prever Cas nepercusioncs que
tendrdn y toman Las medidas preventivas conducentes.

Intervencidn ded medio ambiente exteano:
AL tomar una dec{sdibn se deben consddenar todos aquellos fac-
tores exteancs, que de af58s wmeds pudicaan afectar a Los re-
suttados descades de La decdsd{dn tomada.

Quien toma Las deciddones:
Pon otha parte, las decisiomes pueden sen tomadas individual-

mente o por comité, cn ambos casos fos participantes son fun-

cl{onanios de Las diferentes dreas de Ca empacsa,

La afta gerencda deberd deteaminan una polltica que seiale

cual de Las fonmas mencionadas anteniommente serd €a que sc
utilice en cada caso.

Decdsiones individuales,

Cuando €a alta genencin ha acondado que (as deedaiones sean
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tomadas md,cw,dualmente, deberd selecedionan a aquellos funcie
nanios m'mﬁgadus de eﬂec,t..a.'u&v asl come d.,t minak, en base
a su nfvel Jud)xqumo Y sus aptltudes, que upo de decisfones
pueden toman Estos y cuales debendn de consultar con sus supe.

Adones, Lo cual indica que estas decisiones estardn enmarca-
das cn una sdenie de polledeas,

Excepcdonabmente, ain cuando ta alta gerencia hubiese dedeami
nado que Las decisdones deben fomanse pon medio de un comité
&stas pueden sen tomadas en foama individual cuando La decd-
${6n debe poncrse en padetica sdin demora, sin onbasrgo el toma

dox de fa deeis<6n debead {ngoaman esta situacibn a Los demds
ntegrantes del comité.

Decdadones por comité.

Estas son tomadas per Los difenentes funcionarios de {as dreas
de La emmu:x, Los cuales se neunen peaiddicamente o confosune
se vaya nequindlende de su poden decisoriv, cayende €a respon-
sabilidad de &ata, sobre todos aquélflos que particlipen.

Las decisdenes pon cemités {nvoluchan vendajas y desventajas:
Ventasas {1) :
- capacidades, conocimientos y julcios combinados para en-
jnentaxse a problemas complejos.

contaibuciones creativas ¢ Omovadoras de miembacs ndivi-
duafes.

estomdacddn de ta Omevacdcdn y ta crcatividad adicionald
que resaltan de fod debates en grupos.

Desventajas (1)

Aunque &stas son (nrenménabies se pueden mencienat ol ticm
pe ¢ el coste.

TIPOS DE DECISIONES:

Para actawan el cancepto de € (oma de decdsdibn, ¢35 necesanic

(1 Wkdaam 7, Grew eeed. Teoada de decdaivnes y séstemas de (nfeama-
ciln, Udét, Tni{ftas 1976.
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conocen Loy rtcﬁuuvtu upoa que dc sta Lxx,btcn, Lo antenion
se debe a que no tadzu £a4 6Lt&lau(mcé a tas que se en@cntan

Les encargados de’ tcma/t una dcccu(u tienen e mosmo ougcn [4
caractentsticas.

Por Lo anternion se debe diferencian et tépo de decisiones que
van fommande parte de ana rutina, de fas que pon sus caracte-
x{sLicar representan una sLtuacidn cspecdal, asl como ¢l ana-

do de cextidumbre que se tieae pon pante del decison.,

Se. tienen entences Cos sdguientes tépes de decdsion:

I Programadas

‘ Por su periodicidad L Ne Programadas

t j Resolutonias
‘ Por sus efectes
. l Proventd vy
Tiros ot .J Pen sus funcdones
PECISION )
J' Convencional
Per su fowma o
l i Ditevredacienadas
' t
i _ l Centadumbye
Pen ol conocimiento Tncentidunbre
l ded prebtema l Riesge

Poa su periodicddad:
Mogramadas. - Sun aquétias de wtint, fas curles geneantmente
crean un procedimiento en et cual se. enenenfran fas poditicns

g acglay de decisddn de a misma. b4t decesdin so ayuaa de

fan tenicas wininds trativas ¢ de competacddn, por Lo que dn

come Aesaftade fes sdstemas de Grfenumac (b, Ly este tipe de
}
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decdisdiones se utilizan rangos para estandarizanlos, Estos

nangos mostrandn el mangen de acu’d}; pe/uipc,t(do para una situr
cibn dada, sin mnbaxgo, cuande de pnucn‘m una b_btuacidn fue-
na det nango, ef encargado de tomar €a decdsdifn deberd buscar

el apoyo de sus supeniores, a fin de analizar con mayon deta-
L2e el problema.

Como ejemplos se pueden mencionan; decddin La apertura de wi
crnédito en base a La {nvestigacidn realizada al cliente, €a
seleccidn y contratacibn del personal de €a empresa.

No proghamadas.- No son wtinanias, e¢s decir son eventunles,
por tal motivo cuando se presenten, ¢l tomadon de £a decisdon
debe {ndician el proeeso para £a toma de decdsiones, por Lo
que se vend obligade a recolectar La infermacidn pentinente
al caso y utilizan Bas téenicas deeisionales, as{ como su ex-
perlencia, {ntuicidn y criterio.

Ejemplos de eate tipo de decisiones son (o3 casos de devatua-

cidn de La moneda, decis<ones que {mpliquen cambios guwndamen-
tales en Los sistemas de informacidn,

Pon sus efectos:

Resofutonias.- Su ginalidad ({nmedinta es solucionan problfemas
que s¢ presentan,

Como cjemplo se puede mencdonan Las decdsiones para of anne-

<o de una mdquina descompuesta, ef cesan de sus {abores a un
empleado no adeeuado.

Preventivas.- Se toman anticipadamente a £os acontecimientos,
evitande as.l que se presenten problemas futurncs.

Efamplos, La decisdibn de .dmplantar un £ipo de mantenimiento
que detecte Ros posibfes despergectos de 2a maquinania, fas
decisiones para crear canales de actroalimentacidn que auxi-

Len a Los siatemas de Otformacidn en ¢l cumplimieinto de sus
objetivos.

138



Poi sus funciones:

Estas son tomadas dependiende de m& 5uncécnéb ¢ Greas de La
ompresa v del proceso administhativo. ‘

Las decisiones nelativas a Los Recursos Humanes, Financdieros,
de Produccibn, Mercadotecnia, etc., son cjemplos de €sta.

Pon su gormas

Convenedional.- Esta decisidn Ae da en base a La comunicacidn
informal, ya que dentro de cualquien empresa existen Lideres

que ejencen el control sobre Cos demds, presionando asi £a fo
ma de una decisifn.

La decisibn de ascendern a un empleado pana cubrin un puesto,
aprovechando asi sus caractenlsticas de Lfder.

{
Intevielacionados.- Este tipo de decisiones supone que stos

no son tomades en fonma individual, asino que la duteraceibn
de todos Los encangados de toman decis{ones en Las diferentes

dreas de una empreda influgen en La decisibn que se toma en
cuafquiera de ellos.

Como efemplo se puede mencionan fas decisi{ones sobre apertura
de cnéditos, que se deben toman en base a Las decisiones toma
das en dreas como Finanzas, Paodicedlbn.

For ei conocdmiénto ded provd i

Centidumbne.- Son aquéllas cuande el tomaden de la decisién
supone que el cunso de accidn {lega a un 8680 ncaultado, cono
ciendo al méximo pusible Los ¢fectos que fa declsién traend

consigo. Esta toma de decisdioncs sc basa primoadialmente en

téonicas de programacidn Lineal ¢ {nves tigacibn de operacio-
nes.

Lo asignacifn de tancas de fas mdquinas para La produceidn,
La deteaminacibn de serdes Gptimas de produccdibn, son ejem-

plos de decisiones tomadas bajo ceatdidumbne.

Incentidumbne.- Se da cuando el tomaden de La decisibn desco-
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noce pon completo el posible nesultado de £a misma, ya que ¢4
una situacién que nunca se ha presentado y serd difieil repe-
tinse a futurc.

Para peden toman una decisibn en estas condiciones se wtifdi-

zan mode&od maxemduco.i adem&A ded cu,teuo u conocdmd endo
del tomadolt de ta dcwwn.

Las decisiones de una empresa ante Los cambics en £a teenelo-
gdn, aquéllos que se basan en estudios de La demanda a Largo

ptazo de Los consumidores son ejemplos de decisiones Lomadas
bajo incentidumbne.

Riesgo.- Es cuando se suponen dos o mds nesultados con su pro

babllidad de ocwwrencia, ya que 63tos se presentan de mancha

continua en La empresa,

Para esta toma de decis{ones s¢ wti-

Liza La estadistica, drboles de decisibn y modelos matemdti
cod.

Como ejemplos de decisiones tomadas bajo rdiesgo estin La decd
s4i6n de producin antlonfos en Los cuaales el margen de articu-
Los defectucsos no sea censtante, {a deedsddn de produciy an-
ticufos cn base a La demanda operada de Este.

Una vez determinado ef concepto de toma de decdsifn, es nece-

sanie ubicarn su nefacidn cem Lo §istemas de {nfowmacibn
So

foha »

b3

rantin dof hechs do que 4 foma deo decinidn imnlica

vk allegarse de tuda aquedLfa infounacibn necesatia para tal
whecto.,

Ahora bien para que esa inferumacidn pueda sern proposedionada

04 necesartio que 6sta provenga de una cdtwctura que e -
cuentre dada en La empresa.

Es ertonces donde nesalta €a (mporatancda de que £a cmpiesa po

sea esa estructura que Lo peumita obtencea Lo neccesaxio, ques
dando {mplicite cn esta estxuctura of sistema de {njfewmaciOn
msme .
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APOYO A LA DECTSTON:

Como cuakquien situncifn dentroe de £a emprcasa,. el éxite de La

decisi{bn depende en ghan medida del apoyu que tenga por pante
de Los empleados.

En forma independiente al apeyo, se encueitha, que e {gual-
mente {mpontante el convedimiento que se {enga de Las acciones
a seguin y La fouma y momento en que deberdn Lintervenin.

Se pedidian nesumir estos altimoa conceptos, menclonando Las

situaciones bdsicas para Lograr (nvolucran totatmente a €a
gente,

- Transmitin la decdsddn tomada

Resaltan €a {mpentancia de€ Exdto de €a decisddn

Separan claramente Las actividades en Las cuales (nterven-
dnd cada empleado

Cencicrarse de que el empleadoe

acepta au responsabilidad
- V¥ hasta que grade se encucnitra

Lwelucrady vl perxsonal
PROCESO DE LA TOMA DE DECISIONES:

Para peder tuman una decdsidn adecuada, se¢ debe seguin una de
tewminada metedvlogla, £a cual send similan a fa utildzada
por cnafquien (nvestigacdin de tipe cduntlfico o administrati
Vo oy e

Degincn el probiema w ebjfetivo

AndLcs s do fa (ndeumacddn

Detenminac(bn v tas altesnativas

Lvatuaccdn de cada abfennativa

Seleccddn de ta attewmativa

Impeementacdin de ¢a solucibn

Re Lrealdmantacddn

Para este case se emlte La exvplicacedn de cada une de fes ca-
sos de v ate procese decdsdonad, saovertod deoque $ates fueton
o Loy capitubes 1oy 2, ac tratas te o wegenente a "Metedotegla
Pt e e s tigac (an admorgos txatoed” o "Come Jesated las un

seatona de (nfoumacdén.




]

Para que el sistema de informacién pueda sen verdadenamerte

Gt pana La empresa, deberd cumplin con nequisitos cemo Los
seilalados en este capltulo; nesaltando este hecho por f£a es-
trecha relociGn entne Lo que es decisidn e infonmacién. Por
otra pante habiendo analizade La {mpontancia que La.toma de
decdisiones tiene en el futwro de La empresa, queda completa-

mente acfarado Lo Lnportante que vs ¢f tenen esite tipo de 548
temas implementado en £a empresa,
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2. LOS SISTEMAS DE INFORMACION ¥ LA COMPUTACION

En (a actualidad fa adninistracibn moderna, tiene su xrazén fundamen-
tal de sen en una efectiva toma de decisiones, to cual se 2ogra 84
{a opontunidad con que éstas scan tomadas es adecuada.

La computacitn es un elemento de apoyo bdsico para Loaran £a opontu-
nidad en fa toma de decisdones y cs dnteresante entonces para com-
prenden claramente su proyecciln, of conocer ef ponqué del nacimien-

to de¢ Las computadonas y fa forma vn que éstas fuenon desarrofldndo-
se a tavés del tiempo,

EC guncionamientv de estos equipes nu debe desconccense Lampoco, pucs
aunque £os especialistas sexdn Les que manejen Los equipos, tedo ad-

ministradon debe saber £os fundamentos de su funcionamiento para po-
dea aprovechar fas bondades de estos equipos.

Este @ltime LLeva al administrador a cbacrvan £a necesidad y La im-
portancia de bascs sub sistemas de informacién vperativa y gerencial
en modernos equipos de computacién, ubicando también ¢l drea o dreas

que sendn Eas directamente nesponsables del eficaz funcionamiento de
estes sislemas.

Para ¢l desarrollo de este impontante tema, se utilizl come base bi-
bliogrdfica el Lbro de Introduccibn a £a Informdtica, de José Luis
Mora y Enze Molina, pon ta forwma en que van desarnollando ef tema,

ya que proporciona las bases necesarias para fa compncnw;én de 6ste;
$4n tmbargo fueron ulilizades otros textes como apoyo bibliogndfico.

2.2.1. ORIGENES ¥ DI SARROLLO DE LAS COMPUTADORAS
ANTECEDENTES DE LAS COMPUTADORAS

Deade ef origen de fLa civilizacidn, el. humbne se preocupd por
comunicande con sus semejantes, porn Lo que {nventf 8imbelos
que pudieran nepresentan sus {deas, credndose asl Los jernugll
f<cos, sin cmbargo ot hombre ne queds satisfecho y buscd au

penfecedonamiento, Lv que die onigen ab abecedardio y el siste
ma namfrd e,
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La evolucidn del hombre se vio influlda por La complejidad
def comencio, necesditando de un sistema numérnico que represen
tara cuantitativamente sus propiedades, necesidades y ¢ me-

dio ambiente que Lo nodeaba, por Lo que nrequindid usar vpeaa-
cloncs anitméticns.

Con el transcurso del tiempo y a medida que el hombre wtiliza
ba cada vez mds el sdistema numfrico y Las operaciones aritmé- .
ticas, se vio dmposibilitade de uwtilizan solamente su memoria,

por Lo que de auxili6 de cuentas, tablas y de papel.

£ dbaco, <nventado por o5 chinos auxilié grandemente. para
que ¢l hombre cubriera esta necesidad. 0tras civilizaciones
continuaron con el perfeccionamiento de este (nvento chdno,

A principios del siglo XVII fue <nventada £a negla de cdlculo
que permitia ncalizan operacioncs mds complicadas con magor

napidez, aiios después BLas Pascal inventd La que se consddend

2a primena wiquina sumadora. Posteniomumente Ledbniz pantdat-

do del {nvento de Pascal, consthauud wna mfquina que ya reald-

zaba fas cuatre operaciones fundamentales {Suma, hesta, muwltd
pLicacibn y diviaiénl.

En ef sdiglo XIX Heaman Hollerith tomande como base o tela-
res disedados por Jacquand, que funcionaban con tarjetas pet-
foxadas, constueyd una miquina que negistraba, compifaba y ta
bulaba dates por medic de tanjetas penforadas. Este {nvente
suagd6 pon La necesidad de nealizan el censo de a poblacitn
de Cos Uatados Unidos de Nonteambrica en 1890, con Lo cual
guc posibie obtener La informacddn requenida en sclamente €
wivs y medio, mientras que sin este Lnveinto, se hubieran nece
sitado mds de sdete aics.

Postenioamente Caxlos Xavien Thomas disciid una mfquina, que
peamitfa néalizan Las 4 operacaoncs gfundamentales con mayor
facilidad ¢ precisibn, ademds de Aeavin como antecedente a

Frank Stephen Batmin, para ef desartollo de su {vente que
fue considerade £a primena cabenludona,
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Con La §inalidad de meforan Los controfes y agilizar Las ope-
‘naciones comenciales, James Ritty constauye La primera mlqui-
na registradona que contaba con teclas tas cuales at sen ae-
cionadas peaforaban un rollo de papel,

W.S. Bunnoughs diseis La primena mdquina sumadona impresona
que era accionada pon tectas, usada para contabitidad.

En 1870 Chantes P. Babbage, {nventé una miquina que puede rea
Lzan operaciones Loglco-anitméticas, que auxilian al hombre
en afgunws proceses decisionales bisieos, tudo esto mediante

La utilizacin de un programa; 8 que por esto pudierd condd
deranse un computadon.

A prinedpios det siglo XX Jay Monroe u Baldwin pergeccionan
una miquina caleutadena de teclado comencdal. que. fue grande-
mate aceptada per s precds (6n y caldidad.

En 1910, funing, en base al énvento de Chattes P. Babbage,
constuuge una miquina que tambifn acaldiza operacionss pen me-
dic de wt programa, adiciendndole a fa disviada pon Babbage,

ta particulanidad de poden cfectuan cambios en of programa de
acuerdeo al cunso de as operacioncs,

Aithen diseiid una caleuladera meednica que efectuaba talxgéu se
cuenc{as de operacioned aritmbticas y Ldgicas, La cual conta-
ba con unidades de. afmacenamiento (memonia) de control y arit
méticas, La desventaga de &sta cra su beontitud, 55 ambaiyo

esta mlquina fue desasrollada mdy Larde por 1BM,

GENERACTONES DE COMPUTADORAS

Se¢ consddena que ta pranera genetacedin de computadonas surge,
a pattin de 1945, aio de cons tituccon de La LNIAC [Etectrondc
numerical integrates and caleulaton), que fue La primera com-
putadota efectrdnica y reedbia s twmccivney mediante un La-
hteae de conmutaderes g eondoned enchugables, aungue esta com
putadora cra muche mds wdpida que Ca cateuladora de Adken, o
contabd ceir memorda ntetna, ﬁd\vmds de haben 8ido diseiada pa
na wesolver problemas matemdticos det dnva ndietdea.




En 1951 apanecid La primera computadona comercial, es decin
Qe,@&ézaba bm‘pnqcua,m‘éemta de datos no cientifices, otaa
Ainnovacisn gue su capacdidad de procesarn datos abfabéticos a
£a vez que. numbiicos; La entrada y safida de datos se reabiza
ba a thavés de una cinta magnética, a diferencia de Las tarje
tas o cintas de papel perforadas usadas anterionmente, o

cual £a hacia mds rdpida, esta computadona §ue ELamada UNTVAC
{Universal automatic computenr).

Las computadonas anteriommeste mencionadas son efemplos rephe

sentativos de fa primera generacibn de computadonas, Las cua-
£es se caractenizan pon:

el uso de bulbos y cirewditos alambrados
su velocidad se mide en mifisegundos

su tamailo era aproximadamente cinco veces mayon a Las ac-
tuaktes

- poca flexibilidad de operacién

uso de contnoles estrictos en el suministro de energia y
un alfo costo

requendimiente de temperatunat muy baias

Debido al gran auge que tuvieron a8 comgutadonas, se prosi-
gudé su desarnollo y peafecclonamientu, hasta dan pon resulta
do £a segunda generacién de computadoras en 1955,

Las computadonas de esta generacibn utitizaban thansistones
¢n Lugarn de bulbos y sus memonias de Los procesadones eran
construidos de fernita (elementy de grandes propiedades magné
ticas}, con Lo que s¢ consiguild reducin el volumen de £as com
putadoras y disminuin el consume de energia eléctrica.

Estas computadonas medlan su velocddad de proceso en microse-

gundos (mifeonésima pante de un segundo), ofreclan gran capa-

eddad de abmacenamiento $ecundarios len su equipo pernidérico)

ademds de contar con dmpresoras de alta velocddad y dispositi
vos de enthada y salida mds sofdaticados,

En eata Epoca, por el avance y fa checiente demanda de £as
computadonas, se¢ inielanon estudivs mis profundos acerca de
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2.2.

Z.

su fuwicionamiento, su aplicabilidad en fas- empresas y .su pro-
yeccdldn a future, credndose asi La "clencia de {a computado-

na'. Er base al desarnroflo tecnclbgico aparece en ef mercado
La tencera generacidn de computadonas en 1965, que por sus ca

nactenfaticas, desplazaron ndpidamente a Las computadornas de
2La segunda genenaciln,

Las {nnovaciones que estas computadoras ofrnecen son Las 84~
gllentes:

su ghat velocddad, que aliora 4¢ mide en manosegundos (mil-
millonbsima parte de un segundo)

ef wso de cireuitos integrados iy microcincudto
dispositives perifbricos mds efectivos y.La creacidn de
terminales, consolas, discos y cintas magnbticas
wiidades de almacenamiento secundario con maior capacidad
permite el proceso de variod programas al mismo tiempo

es mds compacta que fas computadoras de la 2a. generacddn

Algunos autcnes como Pressen, Cdndenas y Manfn consideran que
actuafmente se vive £a cuanta generacidn de estos equipos.

Esta gencracdln se caracteriza bésdicamente pon La mayon com-

plejidad en su comstrceidn, ademds de mayornes velocidades de
preceso.

FUNCIONAMIENTO DI UN COMPUTADOR

Las computadoras se pueden clasdfican en dos tipos de acueado
A sus caracterfsiicas:

- analfgicas
- digitates

Analdgdcas.- "Se trata de cualquier computadora que resuelva
problemas traduciendo condicloncs (Laicas tales como §Llujos,
tempenaturas, presiones, posdiciones anquiarcs o voftajes a
cantidades mecdnicas o eléctricas nefacionadas, y utiliza cin
culdfos cléetricos o mecdindicos equivalentes, como analegla pa-
ra el fendmeno fisdico que se ¢atd i{nvestigando” (1)

(1) Sistemas de {ngoamac (Gn pana €a administracibn, Wittiam A, Bochino

Edit. Tailias 1979,
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‘Digdtales.- "Esta procesa informacién repaesentada por medio
de una combinacidn de datos discretos o discontinuos, contras
‘2a con La-computadona analfgica que maneja datos continuos.
De-manera mds- especlfica se trata de un dispositivo para Aea-
Lizan secuenclas de operaciones aritméticas-£6gicas, no 4680

sobre datos sine también sobre instauceiones de su propiv proe.
ghama" (1)

Ademds de la clasificacién mencionada anteriormente, existe

un Lercen tipo de computadora ef cual e¢s generalmente denumi-
nado "hibride". La nazén de este nombre se debe fundamentaf-
mente a que esta es una combinacitn de fas canactenisticas de

tas computadunas Analbgicas y Digitates,

Cabe hacer menedfn que por Las caractendsticas de €a investi-
gaci6n que se debe nealizan para Licvar a cabo auditonfas de

tipo_adminébﬂtaﬁuo, se hablard excfusivamente de computadc-

ras digitakes.

Se puede decin, que Eas computadoxas s¢ componen de dos par-

tes, el Handware y cf Software, sin embargo ne se puede deter
minan que parte es a mds impontante, ya que Las dos constity
yen el funclonamiento de £as computadonas.

2.2.2.1, HARDWARE
Ls fa pante flsdca de La computadona, La cual se compone de:

Unidedes de entrada {input)
al Equipe periférico s )
6 almacenamionto Unddades de salida (cutput)
secundando

Unddades de entrada/salida
(nput /et put)

b) Uniaad Central de Proceso

a) ECUIPG PERITERICO
Unidades de Entrada
Cetas emefan dutes a La unddad centaal de proceso, a 44in
de levan a cabo el preeeso nequendde.

(14 Scatomas de Onformacin para ta adméndistsac{fn, @ileiam A, Bichino
Fdit, Tadleas 1979 |
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Las unidades de entnada mds conocidas son:
L Lectona de tanjetas pengonadas

- ‘Leetonra de cinta de papel

- Llectera de canacteres Gpticos

Leetena de caracteres magnéticos.

Lectena de tanjetas penforadas:
La Cectura de tanjetas se cncarga de Leen y transmitin Los

datos centenidos de antemane en fanjetas perforadas a €a
Widad Centnal de Proceso.

Las timjctcw perforadas mds ysadas sun de 80 columnas y 12
hileras, cada espacie de Estas puede costener un caracten,
es decdt una l’,(".vta, nameno o simbolo, ¢ cual se xepresen-
ta penfotande La tanjeta, dependiendo de La codificacibn
useda, asi comu de €a masca do La compuladonra.

Las tanjetas peaforadasy sen Celdas una por una en fa "lLee-
tona de tanjetas", pon medic de cabezas que se desplazan

con células foteellctricas ¢ escebidfasr nue detectan La

existencia ¢ ne de penfonacioncs.  1a vefocidad de eatas

Lectoras ‘es menox en comparacidn con olros cquipod perdifé-

nices, pon Lo que no ¢b necomendable Au wdo para efectuan
procesos complejos.

Lectona de cinta de papel:

Lee Lo dnfommacién plasmada en clindas de papel petforadas

y ta fransmite a Ca lwidad Centanl e Procedv para su cém-
SIR LN

Las cintas de papel peaforadas contiencn celwmas y cana-
Les [xenglones), fa cembinacitn de valos da un caractex
que ¢ omasca con tna petferacdén,

La vetoeddad dv esta Cectora os mds rdpdda que da de tarie
tas peaforadas, pero nesudta adn muy Conta en comparacdin

a tas vetocddades desannol€adas poa wnidades de eintas y

discrs magnétices.  Enocuante a su funcdonamdento, ¢ntfe eb

muy Somclan ab deserdto en La Ceetona de tanjedas.
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Lectora de caracteres pticosd:
Por medio de 2a 2ectora de caracteres Opticos ¢b posible

thansmitin £a infonmacidn contenida en documenlos-fuente a
La Unidad Central de Precedo.

Para que. esta informacidn pueda sen Lelda, c4 necesario
que. £as Letras, ndmeros o simbolos estén escrnitos o impre-

408 en el documento-fuente en un Lugar deteaminado previa-
mente.

EL uso de esta unidad de entrada, es necomendable en aque-
LLos casos en que &a {nformaci{in es demasiada como para
sen tramsmitida pon medid de tanjetas perforadas o teamina
Les de nayos catédicos, evitando con esto dupicidad de
trabajo y el consecuente ahorro de tiempo.

Leetona de caractenes magnéeicos:

EL funcionamieto de cata undidad es similan al de Las wii-

dades Lectoras de caractenes Gpticos, a excepcibn de dos
digenencias bhsicas que son:

el wso de substancias magnéticas at anotan Los datos en
vez de substancias comuncs en su escnitura.
su veloeddad de Lectura ¢ aproximedamente sicte veced
mayon que La Lectona de caractencsd Gpticos.

Los datos contenides en caractencs magnéticos pueden sen
Celdos pon el hombre y por La mdquina, £08 caractenes son
Gnpeesos en soﬁma cxagerada con ef fin de no tener dificufl
tades al feenlos; sin embango tienen La desventaja que fa
totta magnética se va peaddiende con ef paso def tiempo.

Unidades de Salida

Estas unidades son neceptonas de La {nfonmaci6n ya vperada
en La Unidad Central de Proceso, Las mds usuales son:
- Impresonra

Perforadona de tanjetas
Perforadora de cinta de paped
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Impresoras

La impresora es utilizada para prnopercionar La {nguamacién
en fonma escrita a Los interesados, por Lo que en £a actua
Lidad, atn cuando existan unidades de salida mds modernos
y ndpidos, sigue siendo utildlzada.

La memonia de €a unidad central de proceso manda La infonr-
macidn requendda, de acuerdo a fas cspecificacioncs ante-
rioaumente nectibidas, €a impresdén de 6sta se nealiza pon
Lneas, con La ayuda de cintas perjoradas en cada uno de

Los extremos del papel y por canales, Cos cuales dan £0s
espacios entre Las Lieas.

Puede tambifn imprinin varias hojas con papel carbén inter
calado o solamente una hoja.

Pengoradora de tarjetas:

Eate medio de saldda, ¢s poco usual, ya que La £nformacion
es negisthada en tarjetas perforadas, fas cuales no pueden
sen Legibles pana of hombre, ademds de que su manejo cs
costoso, ya que requiehe de {nteapretaridn pata poden ser
usada por {os Lnteresados y su velocldad es reducdda.

Perforadora de cinta de papel:

Esta unidad es tambifn muy poco usual, ya que proporciona
fa informacibn en cintas de papel perforadas, aidn cusndo

du velocidad es mayon Gue {a peaforadora de tanfetas, tie-
ne fa misma desventaja de dsta,

en cuanfo a la paesenta-
cidn de datos a Los <ntencsadus. -

.

Undidades de Entrada/Salida

Reciben y envian datos a fa undidad central de proceso, d.in
poden nealizan cstas operacioncs en forma simultdnea.

Exiaden mileiples unidades de entrada/sabida, de Las cua-
{es Las mds utilizadas son:

Lectora grabadora de microgdimes
- Teaminales
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- Consofas

- lectona giabadean de cdintas magnbticas.
- Lectora grabadura de discos magnéticos

- lectora grabadora de tambones magnéticos

- Lectora grabadona de tanjetas magnéticas

Lectora anabadora de mickofitmes:
‘Eeta unidad acquiene

de mienof(lnes para realizatr su fun-
cifn, Los cuates son

almacenamientos estdticos.

En realidad el microf§élm cs una pellcula en fa cual se fo-
togragla €a informacidn, por medio de rayes catédicos y se
reveda awtemdticamente. Para poden gotografiar el micno-
§<m, se necesita de un negistradon-analizades, que tegis-
tra fa microfotogragla, progecta £a informacién en fa pan-
talla y La transmite a fa Undidad Central de Proceso.

Teaminales:

Esta undidad, tienc una caractenlstica mitef pa:uticutari en
comparacifn con otnas wiidades dv entrada/salida, ne nece-
sarvéamente debe estan ublcada e of focal ccupade por Ca
computadera, ya que independientanente de {a distancia, xe

cege y Lransmite datos a €a Undidad Central de PRocese, wtd
£izande
peamite.

Ma - 2 ng
LA VINE N T

para este §an una Linea de Lransmisiones que Le
cemundeanse ditectamente con Ca Unddad Centrad de

L3tas teaminates pucden comunicanse dixcetamente o con un

dispesdtivo de almaconanienty prepio utilizande esta Cinea
de transmisienes.

Exeston teaminales dv tecleu, Las cuales envian datos a €a
Unddad Central de Panceso pen medic de fas E&nead de trans
mes idn mds usadas come telfegrdfieas, tefefdnicas o m{croos

das, cste ea cuando sv.ubican en Cocales disténtos af ocu-
pade por La computadota,

Genenatmente €as teaminales wsan Ca pantalla de rages catd
dicos,




Conscla:

Funciona de £a misma foama que una teaminal, sinsembange

esta ey usada para operaciones de conthol, transmite y he-
clbe datos de CarlUnidad Central’ de Preceso, pudiends ua&
2an Luces, ‘mdquina de-edenibin, botoncs

“fectona de tarnje-
ta3 0 pantatla de rayos' catfdicos.

Por medic de fa ccn.souz et opumdm de £a computadona pue
do mtcmwnpw proghamas, asignan puoudadu en el proce-
80 de Estos y mod,cﬁccam instrucelones,

£ nccuw 4.0 acttvuvz que esta umdud s encucnua dem‘/w
def 843 tcma de chszto y 36Lo centrola &u apcfmuvnc,a

Leetura grabadora de cintas magnéticas:

Esta graba tes datos, ‘tes cudles scadn procesades, a fin

de obtener La ('_nﬂommc(_(‘n dc,scada thabajan con columnas

de vacfe para que fa cinta no Loque wingdn . ;'unto La cua£

pudiera afectanfa, con wna cabcha Lectona mwwtona com-
puesta pos C'_(\'C('tumagnc,tos

La cinta magnética, cs de }«{.u/.')v(_ct-‘ plexibee, ¢n te ecual se

magnetizail Los datos u pucdc ser bosnada, grabada 0 hegha-
bada wi $in §tn de uccu

veasales o caruxlcs
binaries),

€ tas (mlm;au pox cvbwnnas thans
fas cuales contiencn LOA biits (d{g&tm
ta ausencia o presencda de Estos ne;\usmmn un
ndmeae binando, Los d{gitos binnnisy rps fofd

Aon Lafdos o po

dos directamente porn €a computadona.

Leetena grabadona de discos magnéticos:

Leta o8 mucho mds ndpida que €a tectora grabadona de ein-
{as magn€iicas y Su mede de opeaan cs muy $&mdan
wnddad consta de 5 o ndy ptacas,
fectena-grabadona.

Esta
cada wia con A cabeza

Los disces magnbticos, son grabades en sus platas en fouma
migndtict utitizande Los bits, Las plytas de fos discos va
tlan dependiende de La ectora grabidosa,




Generalmente Los discos magnéticos vienen fommados en pa-

quetes, que pueden ser usados pon ambos fados, exceptuandv
el disco superior o inferion;

Lectona grabadora de tamboaes magnéticos:

L Lectora grabadoza de tambuies magnéticos, es mucho mds
adpida que La de cintas magnéticas, ya que contienen dife-
nentes cabezas Lectoras-escnltonas que generalmente son §L

jas y que confoame gina ef tambor, es posible Locabizar
mds ndpi{damente Los datos.

EL tambon magnético es grabado en fonma similar al disco
magttétéco, u.t,(Lé:ando también pistas en Las cuales se en-
cuentran £os bytes grabados en paraleLo, &{n embargo en un
tambor magnético la capacidad de transferencia ed gencral-
mente menon que fa de Los discos magnéticos.

Lectora grabadora de tarjetas magnéticas:
Esta undidad trabaja con tanjetas magnéticas, cn Las cuales

se registran Los canactenes en La pista en foxma Longitudi
nak.

Funciona pon medio de una cabeza sclectora de tanjetas, fa
cund escoge fa tarjeta que conflene ta Anformacibn nequerd
da, ELevande 6sta a través del tambon de fLa Lectora ghaba-
dora hacia fas cabezas de Leclura-escritura.

Las tanjetas magnéticas son una especie de Liias magnéil-

cas, claboradas de pldstico.

E¢ cquipo perif€rico, tiene dus foamas de accesar fos da-
tos:

- secuenclal
- afeatorio

Secuenceial, -Los dates almacenades en ef equipe periférico,
deben Leerse wio por wio hasta encontrar el date deseado;
Los equipos perdfdricos de accsso secuencial son:

- Lectona de tarjetas perforadas
Lectora de cinta de papel
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b)

Lectora de caracteres Opticos
Lectena de canacteres magnlidcos
Lectora grabadora de cinta magnética

Aleatonio.- Basta <nudicar £a Lnformacibn requernida, para
que Lnmediatamente se eincuentre sin Leen Los datos anterio

nes; este tipe de acceso es realizado pon unidades {alcs
como:

- Unidad de michofilms
- Lectonra grabadora de disces magnéticos
Lectona grabadora de tambor magnético

Lectora grabadora de tarjetas magnéticas

Ahora bien el equipe perdgbrico puede ¢ no ser controlado
por La Unidad Central de Proceso, a este control se Le £ia
ma:

En Linca {on Line}.- Estd controfade pua La Undidad Central
de Proceso.

Fucra de Linea loff Line).- No cstd controfado por Pa Uni-
dad Central de Proceso.

UNIDAD CENTRAL DF PROCESO

Er esta unddad es donde se xealizan Las operaciones de com

pute, su dmportancia ey relevante en vintud de Las funcdo-
nes que real (za,

En téamines generales fa Unidad Central de Proceso recdibe
Los datos v (nstaucedomes que van a procesanse, efectda
fas operacdones aritméticas y Légicas necesanias y proponr-

ciona fa .{nfvamacién requenida, ademds de contnolar ef fun
cionamionto de La computadota.

Los componentes de €a Unidad Central de Procesc sont

Unddad de memoria o almacenamiento primario
Unddad anitmética y L6gica
Unddad dv contred
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Unidad de Memonia o Almacenamiento primario:

Esta ca sdmplemente una unddad de afmacenamicnto de datos
que e encuentra constitufda pon ndclecs magnéiices de me-
morla, Los cuafes son neceptores de Lngommacddn de todas

aquellas unidades de. cnthada que tienen acceso al procesa-
don centaal.

Asimismo atmacena tanto programas y datos de redenencia pa
Aa el proceso {tablas, factores constantes), como of 3 iste
ma operativo que foiman el Softwarne del cquipe, pasa puste
flomente den procesados en Las dos restantes unddades que
conforman el procesadon central.

Unidad Anitmética y Légica:

Es on esta unidad donde se €levan a cabe todas aquellas
cperaciones que deben efectuarse para transgoumar Loy da-

tos necibidos en {nformacdidn ya prccesada que Sea Gitil a
2os (ntenesados.

La unidad Anctmética y Ldgica puede realizar operacioncs
de suma y hesta ¢ a partin de Sfax mismas pox madio do su
mas o restas progresdvas La maltiplicacin v dévisién nes-
pectivamente; ademds csta wunddad es La que efectda el se-
guimionte de fas nstauceiones dadas en Lo programas a
gin de cjecitta'x Los procescs, tal como fueren concebades.

thyidad de Céi

La widdad de control tiene dos funcdones bdsicas que sen:
- contrel de equuipos perddénicoes
- contact de proceses

Contant de cquipos periffricos.- Sc¢ encanaa de Acgular €a
recepeedn i envlo de La anfeamacidn entre fa lnddad Cen-
thal de Precesu y sus equipos peadférices,  ASLgna priend-
dades a eada wie, determinmndo a cada una ¢ memento en que
deben eperar.

Controd de preceses.- Funecena verdfdcande que s¢ {feven a

cabe Cas nstuwecdones a travds de (as widdades de memerda
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y anitnética-€bgicn. Se encarga esta unidad de vigilen

que £05 preguamas cperados hayan seguido su 26aica de una
manera ceaccta.

2.2.2.2. SOFTWARE

Es &a parte de {a computadora que permite La operacidn de &s-
ta, es decdér prepenciena ai hasdiare fos cfementes necesarios
paza peder Clevax a cabe Cos precesvs deseades.

.

L softicare se compenye de:
a) S{stema cpenative
b} Pregramas

¢) Lenguages

al SISTEMA OPERATIVO

EL séstema epesative ceoadina Loy pregramas de contrel g

Y

de procese, evitande er 2o poscble ta aceddn directa ded
openadon, Satos se encuendran gencralmente en fa memonda

puimasia, aunque tamb{fn pueden ser atmacenadod on undda-
des de accese dérecto.

EL objetive puineipal det uso del sdsteme vperativeo. es of
Ancrementar al mdxdno fa egdedencdt de {a computadvin, pox
e que se debe de tenen en cuenta que entae mls sogastica-
hasdiaine, del gabnadcante, send necesarde quu §s-

con it ddstema operative mds compleje.

dir sest ol

te cuente

Progmamas de contred:

Laten wealdoan genesaimaite fas siquientes guncdenes:
- Real(za pruchas o Los proegsamas, detectando exroses
Progaamas, Oiccaan, (ilqoducdr a fa memoada, tesminas ¢
supetv(datr (@ cgpecucetn de tos programas

Licva wn contred det contencde de ta memeond{a central,
asdgirdndescdc {vs capnicqes negesak(es a Los trabages
pes terdened

Ligceas ¢y eentiedan vas ppetaciones de entrada o saldda
coctdonnnde ast Les preceses que debar tead{zatse en

feema et Gaug, cvdbatde Cas ol etsupe eones




- Mantiene un negddtro de Las operaciones para cada traba
jo, asl cume ek tiempo requerido pata realizarla y Las
actividades det operadonr

Catalogan, almacenar y hecuperar Los datos y programas
de La memordia

Programas de prvceso:

Todas 8as funciones realizadas pon estos programas de pro-

ceso, son de servlcie y apoye tante para el desavtolle de
sistemas, como para La operacidn de Los mismes.
Las funcdones que efectda acn fundamentalmente:

de traduecidn; pase Lo cual se vale de compiladores
ensambladonca

de servicdos; esto cs para operacidn y desarrollo, al
proporcionan €a facilidad de proteqer arcliives en algu-
no de Los ecquipos perdférdicos apropiados para este gin.
Ademds de ondenan Lea archlvoes.

de edicifn; cate conjunta para un s8&{v proceso todes

aquellos proghramas que son wequernddes, ddndole este ol
oaden de entrada a cada wio de eilos,

En La actualidad, a 208 aditamas operativoes se fes han vend-

do incorporando fwiciones que peawmiten explotar mefur fas
carnacteristicas de Lasr computadoras, tendende con esto posd
bilidades de obtenen (infommacdifn en perdodes (nfinitor

AR
Jeal o

a.unv/kAiUh vA,

Estas funcdones son:
- MublLiprocesc
- Multiprogramacidn
- Tekeprecese

Tiempy compardido
- Tdiempo neal

Multiproceso.- Proporeiona €a posibididad de efecutar mds
de una vperacibn en founa simultdnea; pudiende nealizax ¢
ta operacdén intenconectando des undidades de proceses o




b)

bien en una s6fa unddad que cuente con dispositivo multi-
procesadon,

Multiprogramacién,- Penmite ejecutar mds de un programa a

fa vez independicntemente del proceso al que cstén asigna-
dos.

Tekeproceso.- o medio del teleproceso es posible transmi
tin infenmacidn a (arga distancia, La cual ademds puede

sexn procesada, utiflizande para esto generalmente a Las tex
minales comp equipe perdférico.

Tiempo compartido.- Un computaden que posea caractenlsti-
cas como Los anterivimente menclonados (mutiprogramacidn,
multiproceso y teleoprocesol, peunite que varios usianios

de La infomaci{dn, accesen el equipo para consultarfa en
jonma simubtdnea,

Tiempo neal.- Este ti{po de proceso LtLene un funcionamiento
simifan al de fiempo compartide, con fa diferencia que es-
te preceso asdigna prionidades de accedo de La computadora
a Los usuaidiss de fa infermacién; esto es debido a que oL
estd pemitido para este proceso actualizan datos,

PROGRAMAS

"Un progroma consiste en un juege de (natrucclones pana
efectuan una tarea de prccesamiento de informacibn" (1)
Para deadrnoflan un pregrama s necedanio sequirn fas cota-
pas que o cont (nucdén se menedlonan:

- Andrisis del probloma

- Diseno del sdistoma

- Légica del programa

- Prepanacién del proghama

- Ducumentacibn

Preparacién de {nfoumacién de entrada

Connida del programa y ebtencibn de Los nesultados

{1} Davis Gondon. la auditenia y e precesamiento electadnice de {nforma-
clbn. Instituta Mexicano de Contadones Piblicos, A.C. 1972,
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AndLisis def probfema.- En ol momente que surge {a necesd-
dad de elabotax un pnogﬁama, se debe, como prinen pase ob-
tenen toda La {nfuamacddn nequerida para xesofvea el pac-
blema con Los mismos intercsados, a fin de aclarax cual o3
exactamente fa necesidad que desean satisjacer.

Diseiie del sdstema.- Antes de (ndcdanr cualquien ac{ividad
donde {nteavenga €a computadota, se debe vern. cual svad ol
esquema de §fufo del sdstema, detallande en éste (us pasos
que a¢ requiernan para Lleyan a fa solucddn g4nal, pivvien-
do €os controles {nherentes a Este.

Léglea del programa.- Ya Lewiendo claro el pancramd i of
objelive al que se pretende LEeaar, se debend (v didevando
el ftujo que seguird vl paograna, {ndicande en cada cuwace
Las Lablas decdsdonates gy of cutrse do aceddn que se temand
en cada una de eflas.

Preparacibn del pregrama.- [ata preparacidn anpldca ei de

tatiax todas las instruccienes que debend scqudr €a compu-

tadona.,  La wesofucddn del prebfoma anal{zade ne necesasda

mente consdste en £a preparacidn de o pieglama, SAHC e
gonesalmeite sot md@s de o pregramt Cos areecsatin’ patt
concluds ef precese.

Las wnstrucciones que son contencdus en wn pregrama 1t Ldy-

zan en ta acteafidad supenlenguaded o sen depurades pes da
cemputadera, detatlande Los crrones comedadus on La pregsa

macidn,

Decwnentacddn. Conddate en preparar mueales que contei-

gan el desarrotlo do fas octivadades detaliaday antenios-
mente.

EL 401 que se perscgue ed ol do dax toda Ea (ndowmeddn %
quer{da al persenal que posdencommente eperard estos pro-
gramas ¢ pon ctha patte U saber cfaramonte ceme afecta al

procesa completo cralquien modifdcacddn poateigur.,



cl

PreparaciGn de infowmacién de entrada.- Esta etapa consis-
te bdsicamente en ¢d canga de todes Los datos que son re-
quendides para ta efecucidn del progruna.,

Esta canga puede danse inicdalmeinte para hacer prucbas al
programa y ya postendeumente conlinuar con fa carga neamal
de infeamacién.  La carga se Elevard a cabo por med{o de
cualquiera de £as unddades de entrada de £a computadosa.

Conadda del programa g cbtencion de Loy resultados,- Sim-
plemente signifdca €a efecaeidn del programa, La obtencibn
del nesuttade deseade v en s case ded Listado nequendde.

LENGUAJES

Existen thes ciasdificaciones de Cenguajes que son entendd-
dus pen La coemputadena,

- Lenguafe mdquina

- Lenguage ensambladow

- Supenlenguages
enguaje mbquina,  Eszde Lenguaje so encuentia basade en el
sistema binario y puede scn endendddu dexcctamente por fa

computadora., Es decdr el pregrame=fer debead propescionar

Sus (nstruccdenes a base de 0 y 1. tste ¢tépo de fenquaje

gue muy wsado en £a década de €os 508,

Lenguage ensamblados, - Ft Cenquafe ensamblader fue wuna fex
ma de quitanie ek mite que hasta antes de sex difundide en
vetvia « {a pregramacddn de s compudadoras.  Se Lagae,
pon La menor compbegidad para el endendimeento, pucs ya

utll{zaba (struccdones a base de cdddoas simbbElces, que

son abrevdaturas Cegobles tanto paaa of hombre come para
ta computadera.

Ne obytante, paaa que eate donguage pucda sex epesado pok
ta computadera, debead ser taaducady vt (enguaje miguana
por medoe deown awsanbiade
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Supentenguafes.- Representa La forma de programacidn mds

avanzada conveida hasta fa fecha, pues facilita et "didlo-

go" entre el hombre y £a computadora. Lo anterion se debe
a que fas {nstrucciones dadas son expresadas en el proplo

fenguaje del hombre, evitando incluso en algunos supenten-
guafes £as abreviaturas.

AL igual que ef Lenguaje ensambladon, nequiere del use de
thaductones como sen el comp(fadoa y el ensambfedor para

poder ser Blevados finabmente al CLenguaje de mdquina y as{,
sen entendidos pon Ca compuladlina,

2.2.3. SISTEMAS DE INFORMACION BASADOS EN LA COMPUTADORA

Dunaste ef desarroflo de este sequndo capitulo, han $ido ana-

Lizados tres conceptos fundamentales en La administracidn de
hoy en dia, como son:

- Sistemas de {nfommacibn
- Toma de decisdones
- Computadonas

Estos conceptos fueron estudiades alstadamente, &in embargo

cuando son conjuntados van adquiriende una gran nelevancia en
el desarroflo de £as ompresas.

loa aistemas de ingonmacién basados en cemputadenas, son en-

tunces un elemento que peunife que ef proceso decisional se¢
dé de una mancra mis adpida.

£e sistema de informacdbn genencial desarrolfa su mixima efd-
ciencia, cuande sc encuentra apoyade por ¢fLementos computacio
nales, sin embarngo, en ausencia de €stos también puede desa-
wwllanse dentne de €a empresa, attn cuando no tenga fa misma
eflclencda.

EX basar un sistema de {nformacifn en computadoras, tient

ghandes beneficios, sin embargo, hepkesenta tambifn algunvs

convendentes, Ambas situaciones sc detallan a continuacidn:
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Ventajas:
- Rapidez
- Gran capacidad i volimenes
- Confiabitidad
- Vensatdlidad
- Opentundidad
Desventajas:
- Coste del equipo
- Difdcultad en La {mplantacidn
- Resdstencda al cambio

Ventajas:

Rapidez.- La velocidad con 2a que es prveesada La informacién
en sistemas de {nfurmacdGin basadvs en computadoras ne es $4-
quiera comparable cen €a que s¢ db en sistemas manuales, ya
que, mientras wio se maneja de maneaa efectrbnica, fa otra es

14 sufeta a La habilidad manual de €as personas o incluso a
sus estadvs de dndmo.

Gran capacidad y voldmenes.- Como consecucncia de £at grandes
velocdidades pana el pruceso de informacidn, se tieme ¢ ghan
volumen de datos que pueden sen procesados, debido a La capa-
cidad de tas wnidades de cinta o discos, o de othos fipos de
unddades que auxilfian al afmacenamiento en estos equipos.

AL

Confiabilidad.- EL margen de ernon gue oxisto on ristes
clectrbénicos es casd mulo, adn cuando ste depende de Las va-
Lidaedones de datos que hayan dido {introducidos en el progra-
ma, miotras que e sistemas manuales este margen de error Se

encuentra sufjeto come en vtros casos a La habibidad y cuddado
de £a persona.

Versatlddad. - La dnformacion que Ae posce en Las unddades de

almacenamiento pucede sen proporedionada en un 8$4n §<n de §or-

mas, LLustrande en cada unv de cstos divernsos tipos de andli-
8¢5, 84in necesddad de {nventin grandes pendodvs, haciendo a6-

€0 pequeiias moddgicacivnes o aiubtes a Los proghamas de pro-
Ceso.
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Oportunidad. - Esta ventaja podnia ser consdiderada como un re-

dumen de Lo anterconmente mencionado, ua que adn euande todos

€os procesos efectuados per una compudadora pueden ser desa-
vwollados manualmente por ef hombre, of tiompo que cn 63t0s
de {nvdieate es bastante Auperdon.

Es por estc, que con frecuencia, fu gpontunidad en £a toma de
decisiones se pierde por La Lentitud de Los s(stemas maruafes
contrastando con La gran opentunidad que se tiene para csta
toma en sistemas de {nfoamacidn basades en computadonas.

Desventajas:

Costo del equipo.- EL implementan un sistema de infermacidn
con este tlpo de equipus, representa una gaan Owersidn parst
La empiesa, debide al alto coste de éstus.

Difdcultad en La implantacibn.- La {mplantacidn en cstos ${s-
temas do GifonmaciOn tiene un alto grade de complefidad, debd
do & diveesas bituaciones que tienen que 4en contemplados af
desarrollan eatos sistemas como:

- petsonak altamente caldddcade
dificultad de pregramacién
difleultades de conventifn {estn coande cs ampiia-
cidn def sistema, o cambic ded. mnisma)
Resdéstoncia al cambio,  Esta desventaja se presenta principal
men e cuando nanca exdsEid en la empresa algldn sistema mecand
cade de (nfowmacddn, ya que ¢f perscnal se encaentra demas ia-
do habitnade a Los sirtemas tradicimmabes ¢ considera incpe-

rante toda modigicacibn a aquétlo que ha funcionade bien du-

rande muchos afos.  Por otra pante of personal siente que {a

computadera vendnd a desptazanls dv sun funciones ¢ cemo eon-
sceucneda a seprrande de fa emprera,

Cuande sc desea buasan el sisteme ol (wfounaciin e una compu-
tadera, se debe tenen especdal cuddudo vn su sedecesidn, ya
guve de &sta depende tante ol $xido del sistema, como €a Juste
Adcacddit g netonnn de La nversifin.
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Es {mpontante ontonces seialar alguncs pasos que deben’
en fa eleccidn de este tipe de equipos:
al AndLisds de {oa jactunes de seteceldn

- Handwake

- Sogtane

- Sepeate del preveeden

b} Asignar priesidades a tos facteones de selecedibn

danse

¢} Cunsdderacienes Sobne ta (nvens (in

al AngLos is de {os factanes de seleccddn:

Haadvare. - Exdsten cince putlos pundamentales en La evalua

elfn det hasd

oate que permiten deteaminay el mds adecuade

para ¢l sistema de anfermacidn, sdendv facton detenminante

el hecho de que €a empresa cuenta yu con alglin Lipo de cem

rutadex,

o blen, que €ste sea (ustacade pox paimera vesz.
}

Les cénce puntes mencionades son:

La capacidad; es decin La comparacidn de Ca vetocidad
que presentan fas distintas altemnativas ofrecidas pon
el prevevdex, asi como La capacddal e almacenamiento
tanto en {a unddad central cemo en s ¢quipe pead §érdce

y &L Gota Legrand satds facen Las neees (dades futunas on
este aspecto.

DisponbiCidad; ta prontitud cen €a gue pueda sen insta-
Cada v equipe, puede sea facten deteaminante en Ca se-
ceeeddn, cuando Fas necesddades de 6s.te Lon apremiantes.
Instadaciones de aespalde; vay amuontante es que ef pro-
veedon ponga a La empresa en centacto con otos que ha-
van adquitide el mezmo Eiyo de equipo y Loghre estableces

cntre Estas nelaciones amistosas, Lato tiome su xefevan

cda, cuande se presentan descemposturas def equipo.

Crecimiente; o cases de empresas ¢n expansidn es visal
vtocenecex kasta que punte puede caecen el equipe de cém
Pt ogrecdde pon el proveedos,

UCates cuntro facteves mencienades deben sen cons{denadaes
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tantv parna {natafaciones nuevas como en adaptaciones y
usecimiento de otnas.

Cuande se thata del segundo caso mencionado en ef pdua-
fo antenion se considerand también:

.

la compatibilidad; esto e ta facilidad de adaptar el
sistema existente, {ncluyendo s6Lo moddgicaciones mind-
mas, con Lo cual se ahoarani{a bastante tiempo en du m-~
plantacidr y La consecueste disminucibn de su costo.

Softwanc., - Dentro de este facton de seleccdbn se considena

adn cuatho aspectod:

. Programacion; aqul se condddenand fa facilidad de pregra
man distintos Lenguajes dentro de fa computadora y ta

oferta en el mencado de "paquetes de programacd{n’ que.
puedan ser adaptados en el equdpo.

. Sistema operativo; se companandn fas ventajas y desventa
jas de cada wio de Los equipss evaluados, de acuerdo a

fas necesidades del sistema de informacibn que e desec
Amplementan.

Procesos nemotos; en empresas con grandes pos{bilidades
de crecimiento, es impontante conccen L send posible en
e momento deseado nteaconectan {a computadona central

dinectamente con sucwrsales Eocalizadas en distintas ubg
caAcAunes.

Prucbas de funcionamiento; en fa adquisdici6n de cstos
equipvs es frecuante que fas bondades ofrecidas pen ol
proveedon, en £a prdetica no pueden oblencrse, per £o

que se deben de soficditar prucbas gchacientes de €stus,
mediante pebas de sdmubacdibn.

Supunte del proveedon.- Pana vk buen guncicnamiento del

sistema de informacibn, e¢f proveedor es factor gundamentad,
considenando en 6L:

C Entrenamionto; vea de que manera y hasta que punto, puc-
de ef proveedon coadyuvas al adiestramivito y capacdla-

cibn delt pensonal que operaxd el equipo dentno de La em-
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c)

presa y en que medida pedida auxilian a La empresa en La
sefecedldn de este personal.

. Mantenimiento def equipo; determinan hasta que punto ek
proveedor atenderd ndpidamente este L{po de so&lcitudes,
pues Las descomposturas del equipo, pueden representar
pwu:i £a empresa grandes péadidas en tlempo y coito.

. Reputacibn; fa seriedad y €a reputacidn que el proveedon
haya obtenido en el mexcado, 4on un punto a Uvestigan
en el proceso de scefeccibn del equipo, para no cometen
ervones al invertin una considerable suma de dinero con
un proveedon de poca sexdiedad y conocimientoa.

Asignan prionidades a Los factores de seleccifn

Todos Los factores menclonados anterioamente don de ghan
{mpoatancia, Ain embatgo, cada caso presenta distintas ca-
nacterlsticas, ya que, como ejemplo para una empresd, pue-
de aepresentan mayon Lmpostancdia La facélidad de programa-
cldn, como para otha, pucde Lener mds relevancia £a compa-
tibitidad con el sistam que tiene (mpiantado.

Es ponr esto, que para €a asignacién y valonacibn total de

cstos factones, se debernd tenen el auxiliv de afguna tabla
comparativa, que Le de la ponderacifn a cada gfacton, cadsi-
gLcande también al provcedon y obteniendo a partin de es-

405 daivs una puntuacidn por factor que sumada, dard fa su
Lucibn para La sefeccibn de La mefon aliernativa.

Consdderaciones sobne {a {wersibn

Intencionalmente fue dejado este facton al final, pucs ae
considera que s6Lo en el caso que £a empresa atraviese pon
afguna crisis econdmica, debernd ser factor determinante en
La decisibn, pues ticne mayon {mpontancia La funcionalidad
del cquipo que eb costo de &ste, son ewlunces factores in-
dependientes y en el momentc en que esos fueron mezclados,
podala tenense un ahorre mal entendido,

A pesan de o antenionmente menclonado, fa justificacifn
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para La inversdn {nd en funcibn de Los nesultados obtend-
des en’el andlisds conjunte de L"..'I,'s tactones, ya que. Estos
estdn determinando el beneficic que p(ma‘lia empresa repre-
sentania el adquinit o ampliar una computadona y este bene
ficio como consecuencia se neflefunla en fos resultades

econdmices -de Ea empresa, deteuminwnde finalmente el LEami
no pata el netoane de La Omveasidn,

Pana poden adquinén una computadora, +e debe estudiar ta

Le que Los mismos pho
othas Las sdgulentes:

opeibn que mds convenga de acuendo a

veedones cirecen, pudiendo scer entrae
- Renta

- Compna
Renta con opeddn a cempra
- Sesvicdo externo

Reita. - Se tendila una erwogacdbn perdddica sin peseer nada

guexa del servdcie, pudiende cambiarn fdeilmente pox Los
nueves modedes de computadora.

Compra.- Se crwga une cantidad considerable, que puede sen
depreciady, tendendo como desventaja Pu-complejidad de cam
bian a cquipos mas mederncs, Lo cual puede cuitarse con

uig adecuada sedacedldn, gque peamidta gra caeeimionto del
cQuipe.

]

Pt

P “yge . ~
THIR o opLed

s comnea. - FA oan plan gue confunta Les des

(e

eneortos

aiter {ones, tonleade {dnalmente La opedfn de cde
Jh @ Gekqo ptazo, san embakge puede resuitar mds costosc,
Servecde exitoune, - Propetedenan los efementvs de aporo ne-
cesantes, pere se estd sufelo a fa eficdencia y compromd-

sus de viaas empaesas y gonalmente ae se pusee La tecnefe-
ala,

Todas cdtas opodenes son adecuadas, s¢n ¢mbashqe se debe
3 ' §

tbicanr fa sctuacddn capecliica di coda empresa para podet
elogén Ca mfs adecuada,
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4. UBICACION DEL SISTEMA DE INFORMACION

Tun dmpoatante ceme Ca ereaciln del sistema de wiformacitn,
es La ubicacidn def respensable de Este dentue de fa estructu
xa vxgdnéca de Ca empresa.

Ha scde wbicade ya el heche de que fus analistas de sistemas
sen Les vesponsabies de desarreitat ¢ dmplantan cstos A(ste-

mas dentne o S empresa y €a fema cnogue debent desarvollan-
LR

Pon oty paste, 3o acfaré de dénde Sc¢ obtendsdn Los dates que
aldémentandin ¢l s{stoma uy qudenes son fos nespensables de pre-
peseLonnaies.,

Sin embarge falta abdeatr gqudenes seadn Loy nesponsables de

procesan tedes estos datos y mantenen actuaddzados Cos siste-
mas de Grfesmacddin de ta cmpresa.

Se debe acdaras pairese quien Aexd ot wesponsabdle do procesan
Loy datoes.

S se estd nablande deoun vstema de dnbonmacdin aulomatizade,
ertencad se apoeud o we computades, pot Looque ol daea qespon

tabte dr esta Kwieddn ed wn depaxtamento de Precesamirnto
clectadnice e

N

dates, vl cual prepeccdienand (nformacddn, S6lo

n o Ca medida que fste

r

sea alOntide cornecta o epernfunamente,

La segtmda dnedancta sen actasay va senee

).
e
ot cades (o8 dosdin-
Quaewmacddn en o empresa,

L

bead aer i sespensaber de manienc:
J

ey sedfemas de

Esta funedn debesd sovacn sobae un departamente d¢ Organda-

cddn, dende estanlan asdanades Les analantas de sdstemas pasa

Ciadian v fwsedosanionte oevdtat Gaoobrodeseenrcea e Loy

crsdemas pot COled mames creades,

Les des dopastamattos menedonades se debes/Din asapues o una 348

4

ta @rea que qoneradmente ed denemoada Geaene o de Sosfema,

Corme poded cbservasse se Coouboed awn peved (esdsquece muy
coovade s debode e doe a T Omees tane e deora dune o g
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nealiza, sino también a fa nefacifn directa que tendrd con
dreas que se encuentran et ese itlvel jerdrquico y 6o estan-
do en {guatdad de circunstancias, Logrard obtencn {a {nfoxma-

eifn que de otras dreas tequiere para desariollax nuevos 348~
temas .

No obstante, su ub{cacitn no tendad autornidad dixrccta sobre
ninguna frea, sino que se encontrard a un wlvel stagd, pero
requiriando todo el apoyo de La direccifn de la empresa.

Tratando de resumin Lo expreso en esta segunda parte del capl
tulo, con el propbsito de facilitan su comprens(bn se prepard
un resunen que contiene una adpida explicacibn, que incluye
deade of desannollo que fueron teniendo Las compatadoras a
thavés del tiempo, Las consideraciones que se deben tener an-
tes de scleccdonar wi equipo de cbdmpute, hasta Llegan a compa
nan Los sistemas manuales con redpecto a £os computanizados.
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COMPUTADORAS

la. Generacddn

2a. Generacién

3a. Generacddn

ANO

1945

1958

1965

DESARROLLO DE LAS COMPUTADORAS

CARACTERISTICAS

CONSTITUCTON

bulbos y circuitos
alambrados.

Cransistores, mamo
rias do gerndta.

cireudtes {ntegra-~
dos y microcireud-
tos.

VELOCIDAD

s¢ mide en
milisegundes

8¢ mide en
mi{crosegundos

se mide vn

manesequndos

EQUIPO PERIFERICO
UTTL1ZADO

Lectora y perforadona de
tanfetas, discus magnCts
cos, cinta magnélica e
Lnpresoaa.

Lectera y perforadona de
tarjetas, discos,cintas,
tanfetas magnéticas, cin
tas de papel pendexade,
tamberes v terminales .

Cectora ¢ perfonadena de
tarnjetas, discos, cintas,
tanfetas magnéticas, tam
bores, cintas de papel
perforade, tewminales i
comsofas [con pantatla
de rayos catédicos) Eee-
tona de canacteres Gpti-
cos, fectora de canracte-
aes magnélicos, Lectona
grabadora de micnofikms
e dnpresona.

LENGUAJL

tenguafe mdquina

fenguaje ensam-
btadon

supertenguagfes
COBOL

FORTRAN

BASIC

RPG

APL

ALGOL

PLI
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TARJETA
PERFORADA

CINTA DE PA-
PEL PERFORADA

CINTA
MAGNETT-
CA

~

——
DISCos
MAGNET1-
cos

TAMEOR
MAGNETICO

TURMINAL O
CONSOLA

FUNCTONAMIENTO DE uN COMPUTADOR

| T

pmmm e — . ===

UNTDAD CENTRAL DE PROCESO

pocmmm———

UNTDAD
ARTTMETICA v
LOGICA

G |

TARJETA
PERFORADA

CINTA DE PA-
PEL I'ERFORADA

D15Cos
MAGNETT-
cos

TAMBOR
MAGNETICO

FCRRTNAL 0
CONSOLA




PROGRALAS DE CONTROL

SUPERVISA:
Programas

Datos de €a memenia

Precescos

SISTEMA  OPERATIVO

ESTRUCTURA

PROGRAMAS DE PROCESO

Traduce (dn
Seaviedes

Edicidn

OTRAS FUNCTONES

Muttiproceso
Multipregrnamaccbn
Teleprocese
Taempe aeat

Tiempe compantido
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RAPIDEZ

GRAN CAPACIDAD VY
VOLUMENES

CONFIABILIDAD

VERSATILIDAD

OPORTUNIDAD

COSTO DEL EQUIPO

DIFICULTAD VE
IMPLANTACION

RESISTENCIA AL
CAMBTO

CUADRO COMPARATIVO

SISTEMAS DE INFORMACION BASADOS EN COMPUTADORA

SISTEMA MANUAL

Sujeta a €a habitidad manual y ectade
de diémo del inddviduo.

E€ volumen de datos, e¢atd basada en
numenesos archivos, que ocupan un @4-
pacio exagerado.

Llos errones en Los datos, dependen de

La habilidad y cuidado de Las perso-
nas, pox Lo que pueden sen numerosos.

Cuafquicr modigdicacisn en la presenta
cién, nrequiche de grandes preparati-
vos y demasiado tlempo,

EL tiempe que sc requiene para paepa-
narn £a informacdén, puede provocar e
thasos en La entacaa de Pa misma,

Se tiene el costo del personal, adn

cuando a fa €arga este costo podrnia
sen mayor.

M{nimas, no necedita personal altamen
te capaci tado,

No presenta graves probfemas.

SISTEMA BASADO EN COMPUTADORA

Mayon napidez de proceso

Mayon vofumen de datos procesados, por La capa
cidad def equipo perdiférico y memonia de La
computadora, ocupando poco espacio.,

La venacidad de Los datos et mayor, ya que £0d

errones son casd nulos, al proccsanse todo en
fonma automdtica.

Peamite medifican fa presentacidn de fa «nfokr-

macifn, en poco Llempo y s6to con algunos ajus
tes ab programa.

Por su velocddad de preparaciOn, La informacibn
cs procesada en menva tiempo, Logrando asi entrce

A @

gaala con gaan anticapaci6n a La toma de decd-
siones.

Representa generalmente una ghan {(hwers{dn (n-
medd{ata para fa empresa.

Necesdta personal altamente capacidadv, ¢8 di-

flcit de programarn y hay dificultades de con-
versién,

LE pensonal se opone a que se¢ {mplante fa compu
tadora, por temorn a sex neemplazade pon €sta,




ANALISTS
DEL
PROBLEMA

DISEND
DEL
STISTOMA

DESARROLLO  DE

(

UN  PROGRAMA

Analista e -

{ntenesados

2

Dedinen el problema a
resofven

Recofecta fa infoama-

cién necesatda.

L

Revisa a informacidn

NO

e —

S1

(1]
N

Desarnolla alteanativas.

Aafista e
wnlenesados.

Selecedonan una
alteanativa,

C,




DOCUMEN

TACTON™

LOGICA V
PREPARACION
DEL PROGRAMA

NO Analista

Programadon

Diseda el fLufo del
s48.tema

rfu{u del
prugrara

Detatla Las L{nstruc-
clones para fa compu
tadena

4

ciones

.~

Programidor

Operadon

Eéabera fa docuwmentac(én
duf programa

Manual
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Prepana fa infenmacién
pitta fa connida deld
phogama

Ins thucedo-
HehH
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yomr et

Prieba del programa.

7

/’/Ebﬁi\ NO
Q\co1uecto?
\,‘. ~
PREPARACION s1 - Fue
DE INFORMACTON (mon def
YO, ?
DE ENTRADA ¢reradon?
S1
( ‘ Prepana {o8 datos para
{a coandda ded prsgrama

Conne el programa

Obtiene fa (nfoamacidn
ya procesada

Edectiia Las couneccio-
nes necesandiad

e



2
NO
Fue
evhon del S1
s1 peradon
NO Cfectia Las connecedo-
nes necesarias,
S1
Programadon )
CORRIDA DEL NO
‘ Efectin Las correc-
PROGRAMA % Analista cdones necesarnias
) 5
Fhectia Cas correcedo
nes necesarias I

Obtiene Los nesuttados U

i

Distidbuye La informa-
cldn a Los nteresados

Ingoumacdbn
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Si{mbologin Utilizada:

( ) Responsable de La actividad’

tperac (6n

Decdson

Ducwmete

Dates o (nstracccones

N 4 oconsecutive .
Cencctexn de pdgona
N __alndicadey de

APCHONC Ty

NS

Ftugo def s¢steoma
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PASOS DE LA
SELECCION

S
{

i .

SELECCION DE uNA COMPUTADORA
r -

-

CAPACIDAD

DISPONTBILIDAD

HARDWARE J INSTALACIONES DE RESPALDQ

CRECTMIENTO
L COMPATIBILIDAD

A) ANALISIS DE [0S
PROGRAMACTON
FACTORES DE SE- <

SISTEMA OPERATIVY
LECCIQN

SOFTWARE J
PROCESOS REMOTOS

PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTD

[ ENTRENAMTENT O

SOPORTE MANTENTUIENTO DEL EQUIPO

REPUTACTION DEL PROVEEDOR

N

B) ASIGNAR PRIORIDADES A Log
FACTORLS pE SELECCION

C) CONSIDLRACIONES SOBRE LA CosTO

INVLRSTON BENEFICIO
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3.1,

GENERALTDADES DEL SEGURO

Dado que el desannello del caso padetico, 4¢ {Levard a cabo en una
Compaila Aseguradona, es importante antes de inician esta actividad,
ubicarn dos situaciones importantes, como som

$Qué es una compainia 'aAengadom?

EL sectonr dentro del cual se desaviollard ¢l mencionado caso
La primera situacién nos plantea una gran {nedgnita jQué es una com-
paitla aseguradora?

Tradicionalmente se piensa que una compaila asequradora es aquella
que paga £as pérdidas sufadidas en Led bienes § muente de Las pehso-
nas a Los propietarnios y deudos respectivamente.

Sin embangu, jcudl es ta verdadera dmpontancia de estas compaiilas?.

Se debe plantear primeno fa diversidad de Cos svavicios que pieuan,
cubriendo ndesgos como: ’

- Divensddad de seavicios
~ Incendio

- Riesgos Maxltdanos g Taanspontes

Caldenas Cobentura
- Diversos R"b.o . de Bienes
Edif. en construceibn
Ete. ‘
- Responsabilidad eivil 1
-~ Cabdito
- Agnicola l ‘
: individual 1
vida \ coleetividades ,  Cobertua de
- Accidentes y enfenmedades | Personas

Como se vbseava se encuentran cubdertvs todos £os niesges que puede
tenen el desarrollo econdmice de La luunandidad,

Este dltimo pdrrafo dd Za pauta para aesaltan €a verdadera {mpoatan-
cia de estas compailas, porque &€ son wia dmponfante fuente deempleo

y por 6L mismos tlencn dmportancia cn ¢C sectorx econémico, pero no

es eato Lo mds (mpongtante, 84no ¢f apeye que bainda al desarrollo
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econfmico e tenern fa sequridad de que £as pérdidas preducddad pon.
cialquier eventualidad sendn rnesancidas pon alguien, con Lo cual no
se dernambarda el avance Lodrado, $ino que en el peon de Los casos
se detendrla e indcianda nuevamente, sin partin de ¢ero ya que Le Se
nla devuefta a fa empresa afectada el vafon de Cos bigncs perdidos.

No obstante que ef enfoque dade anterloamente de¢ oAdenta a sectores
ceondmicas, también se apoya a secteres (nterdones come £a familia,

ya que {gualmente fa hesarciad de £os bienes datados o totalmente
pordidos ¢ incluso a4 se diera La pérdida del Jefe de familia, quien

es nonmabmente el apoyo econdmico de $3ta, se proporclona una canti-

dad que cubrind Las necesidades de da famifia, como 8{ ol sostén eco
némics $igudiera apontando.

Todo Lo anterionmente menclonade s6Lo s¢ dd en La przdc,u'c,d 8L se en-
cuentran debidamente asegurados Los bienes y personas, ya que es muy
fnecuente que poa ahonres mal entendides en el coato de Las pbLizas
de seguro, quede tode esto subasegurade, con o que no e cumplinda
el apoye econdmico, pues se tedntegraria sele hasta el monto adquird
do, teriendo de esta manera un retraso en ¢f avance cconbmice o €a

disminueddn def nivel de vida 84 $e taata de La familia.

La segunda situacibn a ubicar es e€ sccter dentro del cual se desa-
nrollard el caso prdetico.

Pon Lo

Lo mayon pic fundddad qué se tequiene para explican esfe aspecto,
se desamnvlfard en Los incdsos sdigulentes, donde primeramente se men
clonandn en forma breve Los antecedentes histénicos que propiciaron

el desannvllo de eviie sectur econdmico, tratande de ublcarlo en

el
contexto nacional.

Esta ubicacibn para poder sea claramente comprensd{ble, se indciard

cmparando Los nesultades obtenddos pon ¢f secton aseguwrador mexdica-
no con el nestv del mundo, para asd poden ¢ntenden a un nivel mis am
plic Los nesultados que-de mucatran en ¢f medio nacdonal.

No deja de sern {mpontante mencionar ol erecdmiento y Los nesubiados
que tas compailas de sequros han obtenido en Los (dtimos aitos, asl -
cumo fas perspectivad que d¢ avizoran a cotte plaze,
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Para facilitan La comprensi6n de Bos antecedentes nefenidos, se debe
no so0lo comprender £o nefenente a La-economia y datos estadlsiicoes -
del medio, sinv entender en Ea medida de Lo posible fa terminofogla

wsada en el mismo y evitar con esto que La falta de entendimiento de
un t6amino {mpida cf completo andedisis de alguna s{tuacibn.

la £ista inclulda en nigunuso onden alfabltico, menciona una pequenl
sima pante de La terminutopla usada en el medlo aseguradon.

Contrato automftico.- Sun Los que de antemano defeaminan cudles ales

qus son incluidos baju ta nesponsabifddad del reasegurador, adn sin
que 6ste tenga comveimien{o {nmeddato.

Cantaate facultativo.- Son Los que ofrecen rdedgos en reaseguro ¢ ef

nvaseguradon se neseava ba "facultad” de aceplan o rechazan de acuen
o a su convendencia.

Puima.- E& La cantidad que ef asegurado debe pagan para tener derc-
cho a heeibin La prestaciin.,

Esta so compone poh:

- Paima pura

- Gastos administrhativos

- Gastos de adquisdicibn
- utddidad

Primas retenddas.- Los derdvados poa el reasequro tomade al acetenet-
e Lo cornespondiente a tas resenvas.

Reaseguro.- b4 la foamacidn de una comunidadl dv niesgos Lo que aso-

cda al aseguradon y arasequrader para wepanlin el peso delos riesgos
que aquél tiene cubientes.

Reaseguno cedidu,- Los ndcsges que aepante fa vmpresa @ othas empre-
sas, con La propuncidn de primas que Le cornesponden.

Reascquro tomade,- Los niesgos que adquicae ta empresa pon condueto
de otha, con fa propoacibn de primas que Ce conncsponden,
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Retencifin.- . Se.Le conoce también caumo pleno de conservacibn y es ¢l
monto de La nesponsabilidad que asume ga asegunadora por cuenta ypng
pia, para después Ltransfernin Los excedentes al neaseguradon.

La cantidad de-netencién, se encuentna hegufada por La Ley genchal
de instituciones de segunos.

Retrocesdibn.- B8 el contrate pon medic def cual el reaseguradvh se
conviente en recepton de neaponsabibidades mayores a Las que puede
asumin, pon Lo que cede estos sobrnnles a otho reaseguradon. 8¢ co-
noce también como "heaseguro del neaseguro”.

Riesgo.- E& una eventualidad, o sea ta posibilidad de sufadir pbadi-
das. Este téumino también se enticnde como el conjunte de bienes
protegidos en ef contrato de seguro.

Seguwro.- E§ un contrato mediante el cual, ¢f asegunadon se obliga a

cambic del pago de primas, a cumplir cientas prestaciones cn ef caso
de producinse una eventualidad previsda en cf miamo.

Seguro de dafios.- Es aquél que cubre Lodos Los bienes, patrimoniec o
casod que sean propiedad & se encuentren bajo La custodia del asegu-

‘

La clasificacidn de estos sequrod es:

- Sequro de Incendic y/o erupedldn volcdnica

- Svquro de awfombvilos
- Scegure de transpontes y marnitdimos
- Sequae agricola

- Scquie de erédito

Segunos diverses
Seguro de responsabibfidad civik

Segure de aceldentes y enfermedades
- Sequros de tundistos

Segqunes de vida,  Es ol Lo de sequan que paga el capital, 6 nenta
convendda al momente de cmplinse La cventualddad, que o este casu

agecta Ca vida ¢ integridad §isica det individuc.
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tstos se dividen en: |
Segures de vida individuales:

- Segutos de vdda colectoues

Séndestratidad, - [y ta

wedae idn exdstente enthe {as Py captadas
o Loy sdndesthes courridos,

Stucestre.~ Es el cvento mediante of cual se produce ol edecte dot

contrate, {dneendio, choyue, aceddente, mnente, ete.)
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3.1.1. ANTECEDENTES HISTORICOS EN EL MUNDO.

Unas de fas primenas v mbs prindtivas fonmas del seguro en el
mundo son:

Cédigo del Hammunabl.- Este promulga una Ley, en la cual se -
obliga a Los camelleros que transportaban mercanclas a apons

zan una cantidad de dinero para constitudir un fendo comdn que
pomitiena pagar a Los mercaderes Las pérdidas y cvitandas xe
glas establecidas por £a custumbre, cstas codlumbres consis-

tian en que s4 cb camellerv pendfa La mencancla, entregaba el
camello akf duefio de ta mercancla; 5{ perdia La mercancia y ol
camello, o cameldene pasaba a sexn esclavo del duciio y 84 se

perndia La mercancia, el camedly y el camellero, {a famifia de

éste pasaba a sen esclava del duedo. Cata ey es el antece-

desnte de La thamsportacidn manltima, en La cual se nesarcian
Las pérdidas causadas con motivo de arrofan fas mercancias al
mar para salvan £as embarncaciones de Los ataques piratas, pa-
gando esto en fowma proporcional pon Los §leternos.

Othos antecedentes de Los sequros son:

En ta Epcca del Ejércita Romano, se otongaba Laproteccifn con
tha accidentesr pensonales a fos Leglonarios, algunas combina-

ciones de pago de estes casus de aceidentes prevalecen

e {a
actunlidad,

En La Edad Medda, en ef {lexceimicito de £a {glessa s esdimu

26 el sentido de cardidad, Los gremics daban scconre a £od po

bres y desvatidos con entaega de dinero, nopas y alimento.

Las Guiddas (nfluidas pon Cas costumbres Germanas, se convia-
tienen en asocdaciones en el aieo de 1076, La padmera ascclas
cibn fue Cambray y socoanfan en caso de mueate otergando ding

no para Los gastes de funvral y posteriowmente una swna defen

minada para Legan un patrimendo familiar a Los paricntes de-
sampanados coyo fege hubdena muente, €sta s¢ pagaba con fa -
aportacion veondmica de todos fos constituyentes de fa asocia

cibn. Este pago es el antecedente del Seguro de Vida.
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EL onigen del Seguro de Incendio, surgdil en Tstandia en el aiio
de 1118, en donde se promulgé una Ley, en €a cual quedaban -~
obligados Los ciudadancs a apontan wia cantidad para cubrin
pox -£o menos el 50% del valon de cuafquier casa que se Lncen-

diara en La comunidad, esta apontacibn podnla sen de mayonr
cuantia dependiende de fus apontaciones.

Otro antecedente de cste seguro es el Reglamento Villa de AL-
ne de Antods apaneedde vn of aio de 1188, el cual decla que

8¢ wio de £os conjurados fuese incendiada su casa, se tendnfa
que dar dinero panra ayudanfy,

tn el sdigle XTIT en Grecia y Roma s¢ establecid La "Pecunia

Tayeticia' y "Foemun Nautleum” conveddas como grusa de avenfu
na o niesgo maadtine, este financiaba Las expediciones por man
cubriendo propiamente La Cfegada del navio, ya qlw_ en caso de
péndida, no se Liquidaba et monto del prés.tamo,

Sin embango ¢f alto intenés que causaba este prfstamo ¢ La
ghan influencda def Papa Gregonde IX, evitarun este apq de

transaeciones, disgnazdadese posterionmente con el pacte de ne
thoventa.

Este pacto de ncetreventa, censistia en venden al prestamista
La mencancia y La embancacidn cen La condicidn de que cuande

eLegana o nave al pueato volverda a ser vendida a su antigio
duero.

Los nieaqus existentes pon £a thansportaciln de embarcaciones
gucnon estudiadas pon Ltoyd, quien era duciio de una tabeana en
Londres y pon Ca comunicacibn que tenfa con Los navegantes,le
gue posihle efabhran estadlsticas que fe perm{tieron ver fa
probabilidad de¢ pérdidas pon CLos desplazamientos.

Eate dltimo es ol fundadon del seguno en fa actualidad,

£t inicdo de las impontantes compailas de huy en dia data des
de 1547, con ta em{si6n de La primera péliza en Inglatenna.
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3.1.2. ANTECEDENTES HISTORICOS EN MEXICO

En México, Las paimeras operaciones de seguno, se reallzaren
en €a época colondal, siendv €rtos contratadvs por espaiioles
y eran negulados pon Leyes wapaiiofas tales como "Eas Ordenan-
zas de La Casa de Contrataciin de -Sevitla" siendo Rey Felipe
11 de Espada; mds tande con La Independencia segufan operando
empresas extraitferas prinedpatmente Espanolas e Inglesas.

La primera Legislacidn que en materia de seguros se dictd en

México, fue en La Epuca del General Porgirndio Diaz. Estas dis

posiciones fueron dadas a conocer a través del Chdigo de Comen
cio en 1884 y 1889 ¢y ya en 1893 se definen nequisitos para pe

der establecer ¢ operarn una compaifa de segurnos. Ademds de 44

jan un depbsito de $10,000.00 M.N., que debia ser {ncrementa-

do paulatinamente, se nequenia de presentan infoames y estados
ginancieros al gobieano.

En cae tiempo operaban ya dos empresas mexicanas 'la Mexicana"
y "la Frateanal" ademds de Las extranjeras, sin embargo

poco
tiempo después dejanon de operan,

En 1897 se fundé La Compaiiia Generaf Anglo-Mexicana de. Segu-
n0s, que hasta £a fecha sigue operando, as{ como La "Nacionaf"
en 1901, La "Latine Americana Compaiifa de Seguros de Vida" en
1906 y La "Compaiia de Seqguros fa Veracruzana' en 1908,

i a"
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Cumpanilas de Segunos sobre Vida" que ratificaba €as Leyes de

1582-83 buscando ncgulanizan £a cperacifn de éstas a thavés de
ta (ntervencddn def estado.

La "Ley Genenal de Sociedades de Segutos'" promulgada en 1926,
(ntentaba nuevamente controlan a este Ope de {nstituciones,
que siendoe en su mayorfa extranjeras, beneficiaban solamente

a su pals de ondgen a pesan de Los (ntentos del estado pot
efencen mayor vigifancia.

En vista de La Adtuacibn imperante, ol 26 de Agosto de 1935,

a¢ Ampddib que fas ompresas extrangenas siguieran operando en
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el pals por medie de £a "Ley Genenal de InAIxxucLaneA de Segu
nos" u La "ley sobne ef Contrato de Seaunob", en La pn&mena

se daban Las bases pana el cormnectu funcl{onamiento de £as em-
presas de segures y en La segunda, se establecian £as nonmad

rata La adecuada aplicacidn e {nteapretacitn del contrato de
segutos.

Postendomwmente, con ¢t objeto de fenvh mayor contrvl sobne es
te tipo de empresas, S¢ chea

en 1946, La Comisdiln Hacional de
Segures, cuyas funciones

principates son a de neguban a fas

nstituciones de seguacs a thavés de Babores de inspeccibn Y
vigLlancia.

En et aite de 1970 se fusonaren tas Comisiones Bancanias y fLa
de Segithos,

convintiéndose en Comisifn Nacdonal Bancarnia y de
Segures.
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3.1.3. LA INDUSTRIA ASEGURADORA EN EL CONTEXTQ MUNDIAL

La Industria aseguradora mexdeana muvsina una gran desventaja

con respecio al desavrollo de este secton en otros paises def
mundo .

Sin embango el subdesarrsllo de esta Industria Aseguradora se
Uene no solo en MExico, siendo prdeticamente en toda Latinva

mérdiea.

A continuacibn se mucstra ef porcentafe que Latinoamérica tie
e con aespecto al volumen de pumas emitidas en todv e mun-
do, cstes datos se presentan pon of ado de 1977.

PARTICTPACION DEL MERCAUG ASLGURADOR®
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Ewopa 30.1%

A} Gran Buretaia 5.2%
B) Francia 4.8%
Cl Alemania def Este 9.4%
D} Resto 10.7%
Asia 13.1%

A) Japén 11.6%
B) Resto 1.5%
Australia 2%

Addea 1.3%

Aménica 53.5%

A) Latinoaménica 1.5%
B) Canadd 3.4
C) Estados Unidos 48.6%
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Otno indicadon que permite ubicarn ef grade de desarrofto de -
este secton asegurnador en México Lo "n‘lCUlC,dl‘l Las piémaé per-ca-
pita de distintos palses del mundo como Lo muestra ef cuadro

que se presenta a continuacibn, en donde se observa fa sepana
cibn de Lo que es el ingreso pox venta de Seguro de Vida i a

2o neferente a daiios y aceddentes personales, estos daios tam
bifn s¢ encuentran obtenddes hasta el aiic de 1977.

PRIMAS PER-CAPITA VARI(QS PATSES (u.S. DOLARLS)

TOTAL VIDA DANOS v
PATS

- ACCIDENTES
Estados Unidos 667.5 224.8 442.7
Redne Unido 275.4 135.9 139.5
Aus tralia 380.8 126.6 254.2
Sulza 6568.8 306.3 352.5
Canadd 438.8 166.1 272.1
Angentina 29.1 0.9 28.2
Venezuela 51.3 1.5 39.58
Perud 6.1 0.6 5.5
Brasdl 13.8 2.0 11.8
Méxdico 10.1 3.0 7.1

La captacibi de primas mencionadas anteriowmente contrdibuye a

{a cconomia de estos palses con Los porcentajes que s mues-
tran a contlnuacibn.

Cabe aclarar que estes porcentajes {ncluyen dates hasta 1979,
aifn cuwande cate aepresenta una estimacibu.

CONTRIBUCION DE LA INDUSTRIA DEL SEGURC A LA ECONOMIA DE
VARIOS PAISES

PALs 3 PALS 3

Estades Unidos §.10 Angentina 2.01
Redne Unido 5.99 Venezuela 1.93
Aus taalia 5. 83 Pead 1.34
Sufza 5. 81 Bras it IR
Canadd 5.61 Mexicu 0.94

§ = Poxcentase Primas Dinectas/P.1.B.
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Una vez explicada La dmpestancia del sector asequradon encuan
to al desartwolio de Este, su captacddi de primas y su contri-
bucdén a la ceenemia de adstintes palses del mundo, es conve-
néente Ouedar la ntseduccdbn de estos factones a nivet na-
cional, efectuande una comparacidn a nivel eceondmico en cuan-
to a la contaibucddn de este sccton a La cconomia gencral, af
secton serwvicees v al sector financiorw de este dbtimo.,

Como
Les dates detallades a continnacibn son a nivel nacionaf,

se
pueden efectuar una abundunte comparacidn, mostrande en Ca ma

yoria de oy cases datoy de 1974, en alguocs” casds 1975, has-
ta 1979, dade que Los xesaltados de 1980 ne han sido publica-
des pox La Comisién Nacdenal Bancania y de Segures.

CONTPIBUCION DE LA INDUSTRIA DEL SEGURO A LA ECONOMIA DEL PATS
{PORCENTAJES)
1974 1975 1976 1977 1975 1979

Ala Ecouemiacen su conjunto 0.9 0.8

0.8 0.3 0.9 0.9
AL Sector Senvicios .5

1.5 ey 15 11 17

A2 Subector Financiere  37.2 37.7 3%.5 40.2 40.2 39.7

.,
-« K Ve-* v
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CONTRIBUCICON DE LA INDUSTRIA ASEGURADORA
EN LA LCONOMIA NACIONAL

:] Productes Inteue
Bwto.
mm Sector {(nanciero,

[ Scctor Aseguradon.




3.1.4. CRECIMIENTO ¥ RESULTADOS DEL segu?o EN MEXICO
Para peden comprenden. ef cresdmiconte gue ha tenids. este dec-
ton en ¢ mencade nacional, s¢ debe conveer paimers enque fon
ma se- encuentra dividide ¢t phupo” de compaiifas de sequnes, Las
que muestran dos granded divistenes, el primeno o conytitu-
yen Las companias privadas que a su vez se subd{viden d¢ acuen
do a su petencial econfmice, U» que hace que un pequeills  sec-

ton sebresadga en feunas vedaderamente dmpoatante,

Ed 5uguudﬁ Co compenent 61 compaiidas eafatales, quedienan una

(mpertancear sdnddar @ ta que aepsesentan La. degunda Subd{v(-
Sion de fas cempanias priyadas,

A continuacddn se muestrza Las divisdones del mencade mencicna
do anterdlvamente,

MERCADO HUNICANC DE SEGUROS
PARTICIPACION PURCENTUAL DE LAS DIFERENTES COMPANTAS

COMPARTAS 1975 197¢ 1977 197§ 1979

Compandas Privadas{grandes} 54

L3 00%0.3 hE03 0 60.30 3907
Compari{as O4lcaates 17.3

783 Lo, ¥ 15.6 P51
Compaintus Privadas (medda-

nas o peg. ) 28.4 70.9 “4.9 24.1 22.7?
TOoTAL:: 1¢a 1¢0 100 100 100

Ctra sdtuacddn dmpestante ey da dastacbpeddn que de La caste-

~ o~
W

(i ol meacade asogurade, ya guc sepresenta carecteords il
cay tante de venda, sOuesdralvdad v ntad ddad distdntas

cada
wa de eflas.

DISTRIGUCTION PORCENTUAL DF LA CARTERA DU SEGURQS

Aceddertes

y Dinfesme-
Aire Tetat Vida Daiws Celade s
1974 1de.0 319 ol.» 3.3
1a7¢ oe o 5.7 61,3 3¢
1977 180,20 0.7 67.0 2.8
1978 10¢. 0 30,5 67.0 2.7
1970 100.0 51,6 5.7 2.5




Ahona bien, como se obscrva en el cuadrno anterion, mds del 60%
de 8a cantena estd nepresentada pon Los segures de davos y La
composicibn de Estos es La sdiguienti:

COMPOSICION DEL SEGURO DE DAROS (Distribucién Poacentual)

Incen Trans Divern pZ%‘:'
Afio Total dio poate  Autos 305 iy d Qtros

1975 100.0 34.6 18. 37.5 5.1

1 3.8 ¢.9
1976 100.0 31.3 15.8 43.4 4.3 4.5 0.7
1977 100.0 31.2 17.1 42.8 3.9 3.9 [
1478 100.0 29.1 16.4 44.0 5.9 3.7 0.9
1979 100.0 24.7 16.3 45.9 R.7 3.4 1.0

Por otra parte el procese .inglacionario, ha propicdado un gran
crecimiento en el volumen de primas captadas por £as compa-
i{as de segunos, dado que s4in este proceso {nflaclonanrio,

ta

captacifn de primas hubietra sdido fotalmente diferente.
OPEPACTONES DE VIDA. PRIMAS DIRECTAS.
{Cifras en millones)

a preciod $ de cneed A precdos % de creed
Ailo. cormrnlentes miento condtanted m{ento
1975 2,889 20.5 1,600 4.5
1974 3,569 23.5 1,563 {2.3)
1977 4,487 25.7 1,636 4.7
191 5,759 28.3 1,821 11.3
1979 8,220 42.7 7,126 16.7

OPERACTONES DE DAROS, PRTMAS DIRECTAS.
(Cigras en milloncs)

a preclos % de {ncae A precdos $ de incre
At conientes mente ~ condfantes __mento
1975 5,112 21.7 2,850 9.3
1976 7,007 7.1 3,068 8.4
1977 9,945 41.9 R,601 18.2
1978 12,736 25.1 1,008 11.0
1o9 16,973 33.3 4,389 §.9



Mds no tedo se nefdene a captacwn de primas, uendo queun 8¢
-guro cubae deteuminados” uugoa, "&b eunplinse ﬁa eventualidad
pon €stas cubientas, prevoca ;naud«,d erogaciones a Las compa-

iilas, an este desde Luego <nglwyen grandemente el proceso in-
ftaclonario, ‘
No obAtante, Lo awtwon s¢ debe separan Lo connecapondiente a

~Aegwwb ‘de vida y danos ya que £od primencs no cubren propia

mente wia eventualidad, sdne wn heeho que nealmente se dard a
futura, pon Lo que La actividad es hdsicamente captacién e in

vensi6n de primas. Mientras que en Cos sequros de dailos son

eventualidades que tienen cienta probabilidad de ocwmnencia.

Pon otra parte La sindestralidad verdaderamente fuente se d4
precisameite en estos seguros de dailos.

OPERACIONES DE. DANOS

{PORCENTAJE]

Primas Siniestrhos Sindestra
Ario devengadas de netencdén eidad ~
1975 3,179 1,703 53.6
1976 4,139 2,197 53.1
1977 5,599 3,347 59.8
1978 7,304 4,551 62.3
1979 9,795 7,142 72.9
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OPERACIONES DE DARCS
[SINIESTRALIDAD)

PRINAS

SINIESTRCS

1975 1976 1977

1978

1979




OPERACIONES DE DANOS
(SINIFSTRALIDAD)

PRIMAS

SINTESTROS

~y

w

1975 1976 1927 1978 1979




Pon Lo nefenente a fa operacibn de accidentes y enfermedades
existe {gualmente un elevado poncentafe de sinfestralidad.

OPERACTONES DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES

{Cifnas en millones)
{"PORCENTAJES)

Pr.imas Siniestrod Sdélestna
Ailo devengadas de netencdiln _tidad ”
1975 173 &8 50.9
1976 271 109 49.3
1977 313 164 52.4
1975 374 200 53.5
1979 458 259 56.5

Otros dos conceptos que provocan fucrtes cregacdlones son Lo
costos de adquisdiciln y administrativos.

Los costos de adquisicidn son todos aquflles que se  orniginan
por ok page de comisienes y algunas oinas cregacdunes por cen
cepte de La venta de Seguacs; y ef gasto administaativo es el
que se oxigina desstre de Lad compaifas, a fin de tener el apa

aate administrative necesardo pata apoyan ¢ (mpulsarn La venta
ded Segurce.

MERCADO MEXICANO DE SUGUROS

INDICES DEL COSTO TE ADOUTSICTION DEL SECURE DIRE{TO
(FORCENTAJES] Ace (dentes
y Enferme-
Al Totat Vida Paiies dades
1974 21.5 13.9 20.0 24.9
1975 22.4 25.7 20.4 4.5
1976 22.1 26.5 19.8 24.0
1977 23.0 29.0 20.2 24,7
197§ 23.2 29.7 20.3 24.0
1979 22.5 28.9 19.5 24,0



MERCADO MEXICANO DE SEGUROS
INDICE DE GASTOS DE ADMINISTRACION

{PORCENTAJES) Accidentes

y Enfeame-

Afio Totat Vida Daiios __dades
1974 17.8 17.2 18.2 16.3
1975 18.3 17.3 15.9 16.9
1976 17.7 17.4 17.8 17.6
1977 17.1 16,9 17.1 17.4
1975 15.9 15.9 15.9 16,3
1979 15.3 15.0 15.4 15.5

Pox consecuencia Los resultados téenicos de €as compailas de
segunod han venddo decreciendo paulatinamente en el thanscun-

80 de Los altimos aiios.

Se debe entender por resultado téond

co, aquéllos obtenidos de fa operacidn pura de €a actividad
aseguradona; es decin veitas, siniestralidad, gastos, sin con
sidenan todos Los beneficios que se obfiencn por La Lnvensidn

de prunas, que es el prineipal genencdon de uiilidad,

MERCADO MEXICANO DE SLGUROS
INDICES DE RESULTADOS TECNICCS

{PORCENTAJES)
Aceddentes
. y Lnferme~ Tneon
Al Toiak  vida  Dailcs dades dio”  Autos
1974 9.9 4.4 12.1 12.9 20.6 6.8
1975 10.8 3.9 13.9 1,8 16.4 12.6
1976 1.0 3.5 13.8 13.3 15.1 13.9
1977 1.2 3.9 13.0 10.8 14.4 15.6
1978 10.3 2.6 13.8 9.9 13.9 15,0
1979 6.6 {0.3) 2.1 1.5 14,2 6.5

La afiumacidn hecha

que as {nvens{ones

en el pdrrafo anferion en el sentido de -
son el paincipal generaden de

utdlidad,

se puede. observar en £a composdeddn de actives de Laindustnia,
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en a cual el concepto de {nversiones posee el poncentaje mds
alto de Lus actives,

Sin embargo en el cuadro que se mostrand a continuacién, se ob
servand tambi€n como el preceso inflacionario obligé a Las

compaiifas a disminuin ef concepto de {nversiones y convertin
esta disminuedldn en active circulante, dado el gran {ncremen-
to en fa sdnlestralidad, La cual obliga a tener una mayoh can
tidad de dispoiribilidad {nmediata.

COMPOSTCION DE LOS ACTIVOS DE LA INDUSTRIA ASEGURADORA (Poncentajes)

Concepto 1970 1971 1972 1973 1974 1975 1976 1977 1978 1979

Tnvcasdio
nes 64.7 64.4 65.0 64.7 62.9 61.0
Cinculan
te .~ 32.8 33.3 32.9 33.1 35.1 37.7 43.1
0thos ac
t{vos ~ 2.5 2.3 2.1 2.2 2.0 1.8
Activo
Totales 100 100 100 100 100

54.8 54.3 54.6 52.9

43.6 43.2 44.%

S
—

2.1 2.2 2.3

100 100 100 100 100

Dentro de Los activos que pueden consdidesanse productivos se
encuentran repantidos en distintcs tipos de (nversioncs, Las
cuafes se muesthan en ef cuadre presentado a continuacibn. Es
necesanio hacer mencidn que exdste una aeglamentacidn oficial
avbre £as wwersdones que efectiiar Las compaifas de seguros,
ya que exi{ste un encaje Leaal que deteamina la cantidad que
debe encontrarde dtveatida en valenes del estado.
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MERCADC MCXICANO DE SEGUROS
TASAS DE' COMPOSTICION 'DE ACTIVOS' PRODUCTIVOS'Y Rern'Asvav
{PORCENTAJES) ’ '

CONCEPTO. | RLICKIt LY AT T 0y % AU SNPRE [ X3 AL 1A
. Campouﬂ Renfabd (‘ompou

K Ren,tabL Camgou JRentabd
eton =" Lcdad" eibn™

by ~ N

—rer hddbeeny.,

‘Lidad” eibn ~Udad™

Vagones def - ‘b e TRt
estado - 2 032:20008 7:4

[y

LY S 7.5 .31, 619

Acciones 16.1 17.5  19.6° 22067 30.27 ' 1k

Valonres priva: |

IV . i UL, LN v, S
dos de neita’ ! ‘
§isa. (1] 24.2 5.6 25,1 5.4 7.1 12.6

PUE S S SR g s
Pmcstamoa .so-
bre pslizas . S:5 7.3 7.7 9.3 Jy.7 . 708 40
Préstames con h A .
garantla prew, . v
dania. v 2.4 1275 1.0 14,1 0.7 20.3
Préstamos hi-: v :
peitecarios §.4 12.3 §.0 14,1 6.9 13.3 o
Tnmuebles (2] 5.2 5.6 7.6 b6 o 92 3.6

Activa Produc . T PPN
tivo total 100 ‘0 ' 9.1 '100:0 10,'3' 100.0 9.6

[ IR O

{1

2

Comp*endc vaﬂuncs puuados d(. Aenta 54;(1 r/ ('(’d('

(‘vmp cudc. u.znt(cbu.s vutdeub can '(gsc,n.ua d('. dumulw e utmucbtes

S oy Ty 5

207




3.1.5. PERSPECTIVAS DEL SECTOR ASEGURADOR MEXTICANO

Todos o8 datos proporclonados en e punte anterion, dan una
idea aproximada de Ea fowna en que d¢ encuentran estructura-

das tas compainlas aseguaadesas, as{ como del crecdmiento que
han tendde e Les dLtimos anos.

A pesan del avance tendde no A¢ puede consideran come 6ptimo
£a penctracion que del meteado téenen Las compaiifas, dado que
ain pueden desanzelfarye estrategins Lenddentes a abatean un
ponrcentaje mayox del mexcade petencial,
Por efemple Lo antoxiomente meie (onado puede verse mds vbje-
sivamente con Los dates gue a contiumacddn sc dan,

MERCADO DL VIDA INDIVIDUAL

[ndmene de pers s
I

1871 173 1979
Pebacdtn econdm{ o

camente astoea 16,020,508 17,467,681 17,992,152
deacade ccupade 787,227

45,795 943,447

HERCADC DE GRUTQ ¥ CCLICTIVO

Ddmeo de personas)

1977 1978 1979
Fabfac{on ecrndng o
camenle acliva 16,000,508 17,462,681 17,992,152

Heneardy ccapado ¢,932,273 12,498,811 15,867,135

POSTGILIDADES DEL SEGURC OF INCENDTO

ESTABLECIMIENTOS INPUSTRIALLS

POLTZAS DE
AHO - CCMERCIALES Y DE SURVICICS.

INCENDIO 3

1376 §76,04% 314,705 35.9
1977 943,137 306,843 32,5
1978 98.4,.01 360,110 36.6
1979 1,048,769 122,589 10.3



OCUPACION DEL. MERCADO DE AUTOMOVILES

ARO AUTOMOVT LES No. DE POLTZAS

L PARTTCULARES DE AUTOS 3
1975 2,301,317 1,019,136 44.3
1976 2,484,718 1,077,105 13.3
1977 2,721,311 1,079, 394 .1
1978 3,020,627 891,325 29,5
1979 3,352,791 922,521 21,5
1980 3,671,306 967,724 20,3
Los fundamentos para apoyan Las posibilidades de desavwllo -
e el sceton asegurador mexdcano, se cncuentran apoyadod  por

Los Indices econfmicos, que auguran un buen panrorama para fob
préximos aios,

MEXTICO. POBLACION TOTAL
(miles de habdtantes)

ANO POBLACTON TOTAL % DE CRECIMIENTO
1975 57,029 3.4
1976 58,968 3.4
1977 60,973 3.4
1978 63,046 3.4
1979 65,190 3.4
1980 67,406 3.4
1981 69,563 3.2
1952 71,719 3.1

POBLACTION TOTAL v POBLACTON ECONOMICAMENTE ACTIVA

(m{fes de habitantes)
POBLACTON ECONOMI-

ARQ P(?il).ACION TOTAL CAMENTE ACTIVA (B) %(B)/(A)
1975 57,029 15,527 27.6
1976 58,968 16,101 27.6
1977 60,973 16,695 27.6
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POBLACTON TOTAL POBLACTION ECONOMI-

ARO (Al CAMENTE ACTIVA (B  3(81/(A)
1978 63,046 17,315 27.6
1979 65,190 17,992 27.6
1980 67,406 16,748 27.6
1981 69,563 19,535 26.1
1982 71,719 20,356 28.4

COMPOSICION DE LA POBLACION ECONOMTCAMENTE ACTIVA POR EDADES

{ARO 1960}
EDAD CANTIDAD $ DEL TOTAL
Il anos o menos 12,565 0.1
12 a 19 anos 3,310,554 17.7
20 a 44 aiios 10,976,230 58.5
45 a 54 aios 2,367,699 12.6
55 a 64 aiios 1,284,440 6.9
65 aios en adelayte 794,787 4.2
TOTAL 18,748,275 160.0

Con tode Lo antexdier, sc pretenddd ewponex it wid goama gene-
nal, €as sdtuaciones mds acelevantes def mencade aseguradox,
s{n pretenden sefo con estos datos nealdzar un andlisds exhaus
tive,

Entonees, esto il time facilitard fa ubdcacdén del medic en que
se desenvuclve fa empresa que sexviad de base paxa el desarnro
Lo del case prdetice de esta tesds, y permitind en un momen-

to dade ¢ trasladar Los problemas panticulaxes de La empresa
a wn maree de aefeacncda geneal.
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3.2, DESARROLLO DEL CASO PRACTICO

EL cdso pudctico que se desanrolld peamiti6 situn Los conceptos ptas
mados en Los dos capltulos anterdornes, en La realidad espeeliica de
una empresa que se desenvuelve en ¢f sector ascguradon del Pads,

Conceptos tales como Los Lipos de auditonfa existented, Los enfoques
para el desarvwollo de auditorlas administrativas y tos diferentes mé
todos y modalidades que de €sta sc¢ conocen y que fucron manefados en
el primexn capltulo de eate trabafe, siruvdenon de base paradedinin el
2ipo de auditonla a realizan, £a cual serd admindstrativa on basca Las

caractentsticas y ventajas que de €sta posee, tomande en cuenta el ti
po de {nvedtigacdSn que se desea.

EL enfoque que tave esta auditorla administrativa fue of de s{stonas

y procedimiantos vy fue desarollada siguiendo una metodofogla basada
en el métodv cientifice.

Por otra parte los eoncepies relatdvos a £ns s{stemas de informacién
son de suma {mportancia para el desarsnllo de esta {nvestigacdibn, da

do que &stos ticneit ngerencda en fode ef sislema que. confouma a una
empresa.

La {clusdén de conceplos como: que ¢b un adAtema de {nfoamacién, Los
tipes de sdstamas de {nfoumacdln v {a Loma de decdsfoned, dan {a pau
ta para £a efecucdén padetica de osta dnvestigacdén, ya que abdlcaron

tebnicamonte todas aquélias sdtuacioncs que pucden presentasse reak-
mende en una eapresa.

La empreda en a cual se hize {a auddloria administrat(caulifcua tes

v ¢

senvdedes de ma cemputadora que Lo peancte cumplon con sus moias yme

jonan el control on cuanto a sus eperaciones. Dadas las cavactcsds el
cas de 2a empresa, of cdmputo clectrdnico be wepresontauta necesddad
Imperativa, ya que ne dofamente e Sitve para tener sus reglsiies de
un mode confiable aino preponcdonar (nformacdén para toma de decisio
nes a la alta gercicda, de alil que se hayan conceptos come el owdgen,
desaanelle y funcdenamionte de un computaden, ademds de su arideacddn
padetica on sdstemas de ingemmacddi, « fon de {dentd ficar

eLomarce
tedndeo de regerencia.



Alora blen el objetivo de esta investigacién, consiste en probarn (La
hipbtesis, £a cual se menciona a ¢ontinuaciin:

JPUEDE LA AUDITORTIA ADMINISTRATIVA SERVIR COMO HERRAMTENTA, PARA DE-
TECTAR NECESIDADES DE INFORMACIONY

Para peden probar £a hipdtes (s propuesta, se requinéé de La aplica-

cidn de Los conceptos bsdices expresades en el desaxnollo de Cos dos
primencs capltules et el dedarrwélo del caso padetico.

3.2.1. ANALTSIS PRELIMINAR

Antes de (ncussdonar defond tivamente sebwe {a Audditen fa Admi-
nostrativa que sl de ease prdetice on esta fesds , se ne-
quindd egectuat wn andiesds preldminan, que peamiddl detemmi-
naa it gue cotdiecones s¢ orcontraba ta empresa a estuddiax,

deserdbiendo oy antecedentes que dieron crlgen, a la emprosa.

Pot rtra pante en esda jase te esclavecdd of probiema que ed-
pecdyecamette se deberia Ottentan seluciontr, asd ceme  dedd-
WOE Cual vna el prepdscge geneaal que 8¢ perseguia cen o con
secuctdn ded estuddio @ wealdnat. '

Cen tedes cates elemantes de (hformacidn, se fuvieron fas ba-
scs suficdentes raw desariollan fas dases def programa §dnal
e

el

trabage dnddeande en cada wia fus veldmenes: de thadage o
Ldempa e Rt eson £as mismas.

Resumdvnde onteneed we antesoer, otcondaanes que pria ol desa
wholio de cate anddddds prediminas gue necedandc:
Tenea clitacad ¢on Coy efecutivey de e empresa.

Sofccitay nfewmacclin gne se tuvdena sebre fos anteceder-
tes dv La emphiesa,
Indagas con cldes mismes o paeblom@tica que enfrende (a

ampresi.

Cu

base a esto due que se obfuvderen Los puntes que compenen
vste subductse ¢ que soie




- Antecedentes de La empresa

- Definicitn del probloma

Definicibn del propssito §inal de La {nvestigacibn
Planeacifn de Las fases y volumen de trabajo

3.2.1.1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

Como se menciond anteaionmente, £a primera ctapa de esta fase
de andlisis condistid en, allegarse de toda aquella {nforma-
clbén que {ndicara como ha ecvolfucionado La empresa a través del

tiempo y 84 este desarrollo, puede detewminar alguna tenden-
cia en el desavrofle de ésta.

Todos cstos datos fucron proponcionados por el personal direc
tivo de La empresa, especlficamente aquéllos que tienmen una -
ghan antiguedad en Esta, ya que &¢ carcce de elementos

docu-~
meitales informativos sobre este particular, ya que el que -

existia, no fue Localizado.

Sin embargo pon razones obuias de Ldentidad de La empresa, no
gue autsnizado el Andicar en esta tesds con Loda claridad, -
aquellos datos que pudieran {mpedix el anonimato de esta, o que
de alguna manera facilitaran su Ldentigficacibn. Esto es pon

£a nefativa facifidad para obtenen cstos datos en elmedio ase
guradon,

Ld empresd duddiada, €6 wid de Las mds anddguns en ef meacade,
habiéndose fundado en £os principios de Los aos 30', a partin

de £a prchibici6n para {a cstancia en cf Pals de empresas ex-
thanfjeras en este scctor.

Desde £a fecha de su fundacidn ha pasade a sen de diferentes
propietanios en mds de dos ocasdones, Lo mismo ha sucedido con

el domicilio svcial, ya que se ha cambiado confome €as nece-
sidades Lo han nequerddo.

Fue incremetando aud operaciones al grade que en €a actuali-
dad maneja todos Los ramos de segurios.

Lt crecimiento de sus recwrsos humanes ha scdo desde su funda
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cidn de mas de 20008, Sin embango este porcentaje no cs muy

reLevante, ya que en La ncvmaudad su ndmexo de empleados, es
sofo £o que una empresa de su tamaiio e necesardo en fa actua

idad, esto basado en tos dates proporncionados en el Depto. de
Personal.

A pesan de su crecimiento on estos aspectns, su participacibn
en el merncado ha {do decacedende en Los (8 Camos atos, hablen-
do sido auperada por varias empresas de similar magnitud, adn

cuando sus utilidades no han dejado de sen {nteresantes en ey

tos perdodos crnlticos. la imagen que tiene €a fucnza produc-

tora, del seavicdo que presta, se ha mantenddo en un elevado
nivel.

Estn emprcsa cuenta con ofécinas ncglonales, las que estdn au

torizadas para operan en forma ndependiente con £as nowmas -

awtordizadas pea £a casa matriz. Tambi€n posce ofdlcinas de sen

vicio en distintos fugares de La Repiablica,
La déstribucion de du perional cb La sdigudiente:

§2% en ogdcinag matr(z
3% cn ofdeinas de servicio
15% en ofdcinas neglonales

Por Lo que a su estructura orgdindca se refiere, cuenia con ng

velee mdximos de Gearencda, contdndose entre &stas:
- Genencin Geidaal
- Ptancacidn
- Adminds taativa
- Ventas
- Téendea
-~ Reclamaciones
- Jwddica

A continuacddn se encontrand grdficamente (a cstructuta de ta

emprcaa, hasta el nivel jedatura.
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Con esta nfounacedn, se tiene wir {dea aproximada de Los @f-
times suceses acaccddos cn Lo empresa, cumpfiondo asi ek obje
Livo planteado pata este aspecte.

3.2.1.2. DEFINICION DEL PROBLEMA

Para deginén el problema que se {ntentaria nesolver se acudid
con ol Gevente General de La ampresa, para indagan donde po-

defa sen de mayor wtilidad €a investigacibn a neabizar, todv

e fuaetdn a fas actividades de La empresa, asigndndole prio-
widad a fa que en erdterio de esta persena duera fa mds rede-
vasde en fa eperacdén de una compaiin aseguradora.

La s.ituncddn planteada anterdoamente ne Acpresents mayon (agg
cuttad, ya que se eligdd en fomma casd (umed<ata of &rea Admi
nadtratova, i espeelficamente ef departamente de Contabilidad,
en vista de Ca dmpentancia gue este !

Loome en cualquéen empre-
sa y primeaddalmeste en emprosas asegurtdonas.

las nazones cxpuestay pata gundomentin ta decisddn tumada, po
drfan agswadse on o & igudonte:

1. la principal utilidad de vas compandias asequradoras pro-
viene de La neensién, que de tedas tas prémas captadas se ha

ga.  Esxta onformacidn, se tejlefa on fos Eibros auxiciaxes de

centabetidad, ebseavande o §ates lay tendencias de £as S

i 5,

o

&

ate departamento, cs un contae do control de ea tmpresa,

dadv que precésamente aki se centralira fa (nfenmacifn de Pas
diferentes £rcas de fa ompresa.

3.- Dada (a duterwveneddn ded eatado a trovdy de £a Comisin -
Nacdonal Bancarda y de Segu

&

gutres, esta drea debe estar pewmanen

Lonente dcduatdzada, con el prepsdto e presentan Lodva {03

Orfemes que esda Comdsddn aequéene con La magon rapedes iy con
pdabCidad,

40 Lsde depantanente poscec <nformacidén sobre paimas deaectas,
Sedsvgure, Sticestres dinectos, con foy cuales ac puede deten
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minar hatta que punto £a operacién téenica de La empresa fuin-
ciona adecu_ada.mence.

5.- Finafmente se arguments que Loda fa {nfoamacién que posee
este depantamento y que fue <ndicada c¢n Los puntos anterlanes,
heviste una gran dmpontancia para Las decisiones que a pantin
de 8stos se toman y son trascendentales on Los nesultados 0o
némicos de toda empresa aseguradoni,

Tratando de encontrar Za trascendvniéia de Los fundamentos que
onileanon al Gerente General de estu Compaila Aseguradona a
elegin, que La auditorfa admindis trativa fucra nealizada en ef
departamento de Contabilidad, se¢ indags sobre Los objetivos -
prinedipales de Las distintas dreas funcionales decsta empresa,
obteniendo Los sdigudentes resultados:

Ventas.

EL objetive pruimondial del dnea, queda {mpllcite en £a denomi
nacibén de &sta, siendo entonces necesaria su Labor parala cap
Lacion de primas por medio de Aua agentes o nepresentantes.

EL funcionamiento de csta drea desde Luege, que puede sen me-
dido a thavés de una audlterla admindstrativa, sinembargo sus
resultados son claramente observados a partin del cumplimien-
to de Los pronbsticos de venta, Los cuales rcsultan excelen-

tes indicadones del nivel de ¢ficiencia con que opera el de-
pantamento.

Cate peamdte concluin que, atn cuando no deja de ser dntere-

sante auditan esta dnea, Los nresultados que anrojarnfa, podrian
ser de gran utilidad para mejonan La operacddn del drea, pero
no serdan muy aelevantes en ef contexto general de La empresa

Téenica.

Los principales objetivos de eata dnea, {ndependicntemente de
que s¢ hable de vida o danes, son fos siguientes:

1.~ Sceleccionan de todos aquelfos néesgos que son ofrecidos a
fa emprcsa pon medio del depantamento de Ventas, fos que sean




acoades a Las. politicas de aceptacidn de La empresa .o que . -ho
represeitten La adg

QG

uiscedldn de un sindestro segwio pon parte.de
La empresa.

2.~ Proponcionan Las tanigas justas para el cobre de primas,,
evitande cen ello una fuga o .captacidn nadecuada de. primas,

La efectividad con que se cumpfan ¢stos objetivos, tambifn po
drfa sen detewninada por una auddterfa administrativa, no ob:s_
binte tampeco senla trascendental para toda €a empiresa, ya que
Loy reaultados pueden en cleate mode observarse a travds de La
sin{es tralidad que tenga {a empresa, siendo éata también

una
edpecde de dndicador de ta adecuada ¢ {nadecuada seleccidn

que de Los adesgus se estE haclende.

Con nespecto al segundo objetive, €a Comisi6n Nacional Banca-
nia y de Seguwros perdddicamente efectita (nspecesones, en £as
cuales muestratlmente revizan €a taxificacddn que s¢ Le die a
Las distintas pilizas y ¢l apege que éstas tengan con {as La-

alfas cficlalmente autordizadas.

Reclamacicnes.

EL objetivo principal de esta drea, consdste en el page opor-
Luno de tedos Los sindestros que estén cublentos conalguna pé
Liza expedida pon esta asceguradora.

Fata drea a pesan de que podila cficientarse con una audito-

rla adminds thativa, fundamentalmente aequiene deuna auditerda
de tipe contable, pon fa gacifidad que en wn momento dade pre
senta csta drea para defraudar a te empresa o bien obtenen be
negicios a parntir de Los pages ¢fectuados a nombac de La ase-

gwiadera.  Por Lo anterdenr tampoce xesultanfa de utilidad ge-

neaal auditar adminds trativamente c¢sta drea pon el contrel que

puede ejercense de Esta pen etros medios, ¢ validndose nclu-
40 del mésmo depte. de Contabitidad,

Junidica.
Fata frea funcdonal obudamente proponciona asesexda y apoye a

tas etras dneas de La empiesa ¢ pet s mcsma gancddn  tampoeo
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nepresenta beneficios inmediatos de interss general, ino-que-
Alendo decin - con effo que sc descanta €a posibilidad queal ay
ditanta administrativamente mejone fa eficiencia.

E¢ objetive de esta drer es cntonces, canalizando €o expresa-
do -anterionmente en-proporelonan el apoye meceadric @ todos

L0s probtemas de onden junldico que s Les presentea Zas ofras
Grneas.

PLaneacddn,

EL objetive principal de esta drea es tambifn de apoye, pero
eate consiste en ef auxdilio que sc presta i las demds

dreas,
para que 6stad traten de meforan sus operacivnes,

me jorande
sas estructunas onganizacionales e {ntentanido mecan{zar dis-

tntos procesvs operntives que descarguen de esta Laben a tay
dreas,

Cabe menciénar que fas auditor{as admindstrativas que se ned-

ficen dentro de ta empresa, cornexdn a cange o serdn superve-
sadas por esta drea guncional.

AdmOnds thativa.

Tratencionalmentte ac defé esta dnea para sen analzado du obje
tive principal kasta el finad, per estar (ncluide en ella el
depattamento de Contabilidad; sdlendo entoncus su princépat ob
jetive el de apeyan a tedas Las demds dxeas ¢y en wsfe case
Lo atta genencia, abastecidndeivs de teda Lo {nfermacddn ¢ ag
quendmicentos admindatradivas que coadyuven al cumpimieinte de
Los objetives de £as damdy dacas de fa empresa,

No se detafla el funciomamiento de cada une de fos departamen
tos de esea &rea, on vintud de que fue nddcado at prinedple
de oste andlisés e Lo fwefenente at departamente de Contabifd
dad, que ¢s ol que tendxfa fa taascendencia que sc¢ nequiene en
un plane genexal dentre de fa emphesa, muentaas que €0y depar
tamentos que {a compencn ¢ eitcontranfn en {a mesma

s{ua-
ctdn de etaas &reay que gueapn penconaded wrteracommonte.,
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Anatizando entonces fa .impontancia de £os objetivos de Las dig
tintas Greas, s4 se podila afirman que el principal probfema

a nesoluer pon empresad aseguradonas y upactrﬁx:camen.m pox La
que es anafizada ‘es fa §Euidez y oportunddad que tenga £a in-
fonmacibn que se prepana y proporcdlona en ¢f departamento de
Contabilidad, siendo sta de gran nelevancda en Lo kesultados
econbmicos de ta empreaa y ademfs aeviste un notable apoyo pa
na fas demds dneas, que podrnfan con esto detectar conmayon fa

cilidad £as deficicneias de su operacidn o facilitan a otros
La vigilancia de £a misma.

3.2.1.3. DEFINICION DEL PROPOSITO FINAL DE LA INVESTIGACION

Dadas Las necesdidades de {nforunacidn de €as empresas asegura-
doras, y La ondentacién de €a tesds, el f4n que se  persiguib
en eata Lnvestigacidn gue el de diseian un sdistema de {inforuma
cibn tal, que permitiera a £a alta gerencia poden decddin con
wt menoa ghade de incentidumbre sobre Las distintas alternati
vas que e fa operacddn 3¢ presenten.

Se persiguil entonces of {dentificar {a infommacibn que permi
tiena el contrnol de La operacibn de Loy distintos departamen-
tos de La emprcsa, asi como La {nformacidn que facilite y pro

picie ta mayor nentabilidad de La inveasifn de Las primas cap
tadas .

Dentro de esta misma {nvestigacidn se (nfoumand sobre fa cfec
tividad con La que se encuentra vperando el departamento de -
Contabilidad, desde su estauctura hasta Los procedimientos que
son wtilizados, asl como de La capacddad de Los aesponsables
de tas distintas actdvidades del mlsmo departamentoe.

3.2.1.4. PLANEACION DE [AS FASES Y VOLUMEN DE TRABAJO

Una vex que se ha ubicade claramente la empresa en {a cual se
teevs a cabu La Onvestigacidn, se ha deginido el problemaa ey
tudinn y ef propésito que s¢ peasiguib en este trabajo, se tu
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vieron Los elementos sugiclentes para diseiian el programa de
actividades del caso padeticeo.

EL programa que a continurcién se presenta, contiene cada uno
de Los pasos que &c nealizanon en 62, a §4n de L2eganra Cus he
sultados esperados, cs deedr obtenen Las conclusiones obfetd-

vas y confiables vl caso padetico y porn consiguiente

pruban
o disprobar La hipdtesdis propuesta.

Ademds, de acuende al vo
Lumen de trabajo {mplleito en estas actividades, &¢ anexa una

gndgica de Gantt, e¢n Lu cual se plasman £as actividades y eb
tiempo requerido parna nealizan cada una de Satas.

PROGRAMA DE ACTIVIDADES

1.- Andlisis del tema.~ EL objetivo de este andPisds fue el de
nealizan un estudio a detalle del drea auditada yias prin

cipales nelaciones de 8sta con fas demds dreas que {nte-
ghan a La empresa.

Esta actividad contiene fas siguientes subactividades:
- obfeto de La {nvestigacibn

- detenminacién de {as funciones principales de a activd
dad def &nrea.

- deteuninaci6n de La informaciln necesaria para ef and€lii
444 def drnea a auditar.

NOTA: Estas actlividades ya fueron nealizadas adn cuando

se detallan cn La grdgica que se presenta mds ade
Lante.

Recolecedidn de informacidn.- Se neafdlzd para recopilar Los
datus necesarios para efectuar {a investigacidn.

Su efecucddn hequindid de las siguientes subactividades:
- ddseiio de hervwamientas

- pueba de £as herramientas

- determinacibn del universo y muestra

- aplicacibn de Las hearamienias
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3.- Tabulacién y evaluacién de £a informacién.- Sc realizd a
fin de estudian fa {nfoamacidn y osdenarla de tal manera
que. presentara datos sdignigicatives.

Esta abanca Cas siguientes subactividades:
- andlisds ¥ verdficaciin de tn (nfowmaciln
- ponderacibn de Las funcloncs
- tabulaciin de {a (nforumacddén

andlisis critico de €a $ituaci{dn

Informe, - Tuvo como objetivo dar £as conclusivnes de La au
ditonia realizada.

Dadas tas caracternisticas del estudio acalizado {seminario de
dwestigacidn) se omiticnon €as sdiguientes subactividades, por
consideran que €stas son utilizadas sclamente cuando se efectia
cualquien tipo de auditornia en el ¢fencdelo de fa profesibn:
AndLiads premidinan

- canta de presentacidn

- carta compromisc

- conda de aceptacdén

- detenminacidn del persenal y costo de {a auditonia

Ingonme
- proyecto de {nfoume
- neviésddn y ajustes del proyecto de nforme

- aprobacibn del (nforme

Cabe mencionan que fa actividad Llamada infoame es cquivalen-
te a fay conclusiones del caso padetice, of cual contiene:

- pwpbsito de La auditonia

informacién genenal sobre fas actividades realizadas
- S{tunciones nelevantes
- recomendaciones
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3.2.2. ANALISTS DEL TEMA

Una vez seatdzade el andlisds preliminan y contando con un pa
noaama geneacd sobre fa empresa que fue auditada, se profundd

z6 sobre aquellos aspectos que preswitaren aelevancia, median
te el and€{sis ded tema.

En esta fase de ta investigacidn, se rewld toeda aguelba in-

genmacin especdfica sebre e drea audditada, a fin de  contarn

con Los efomented pecesani{es sugicientes pana reafizan un exa
men m&S mdnurdoso,

Para el andiosds el tana 3¢ aequiidd defOun claramente cuol
sesia of ebpete de da dnvestdgac{én, (ya dentro del depte, de
Contabiddad) detenmint aaied soi tas quwicdanes proicspales
dud dhea o aetvidad seleccdenudd pd da aevdsibdn g degfonin
que dngermac (G se requiens pare clectuak E8da,

Esta 4ase do andlinds oy La etapa de prancaeddn de in audite-

admindiy trativae, por Lo que so encontirands

w{a
DetewmGnacddn deb vbyeto de La (nvestdgacdtn

- Determinacddn dv £as guncionesd princdpales de Za actividad

Doteami{nacddn dv (a infesmacddn necesarda
h

Cutnde cenecudmrs ¢ste, niciames ca gase dondmeca, con la ne
cobeceddny dv dngoamaeidn,

5,220, QUJETC OF LA INVESTIGACTON

Do reaeside gon G nfoumacddn que se obtuve en ol andf4s s
prefunimen f pudldcas sestencdas con Za Geagneda de La onpre-
sa, s¢ pudu detesminan el cbyotive primendial de o investdiga
cldin.

Come a¢ ha expidcade el dxea de Contabilddad tiene guan  dm-
pentancia denthe de wna empresa’de sequrod, on vista deque su
funeidn ne es setaoente de egrstre, S que prapescdona -

fonmacd tn dewtre de Lo empskesa i ain para et cxlenioxn,

Ta qenencia tenfa gran nfends o que se neolcena Lo Audido-
{ 4
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o Administrativa al drea especlfdica de Contabildidad, ya que
pretende, en base a Los resultados que €sta repoate, diseian
un sistema que asegurc que £a infoamacibn que manda Contabili
dad sea oportuna, vealdica y consdistente.

La inquietud de La Gerencia nespondi a Los siguientes objets
vos bdsicamente:

1.- la {informacibn que proporciona Contabilidad destinadaa ox
ganismos gubernamentales y secton aseguradon debe cumplin cen
estrictos requisdites de presentacibn y sen Lo mds confiables

posibles; por Lo que cata drea debe trabajan con uit alto gra-
do de eficiencia, ya que no dolamente presentan cifras, sino
hechos concretos: ta imagen y seniedad de operaciones de fa em
presa. Ademfs cualquien enror en £a infonrmacibn que se manda
al exterion puede tener graves implicaciones para £a empresa.

2.- En el dmbito inteano, Contabitidad representa una magnlf4i
ca opontwiidad de veri§icar el cumplimiento de metas de otras
dreas como: Ventas, Cobranzas, etc., que deben neportan sus -
operaciones a esta drea a gin de que €sta las registre y pos-
tenlonmente Le proporclone a £a Alta Genencdia £os Lnfoames que

éata Le solicite y que en su mayorla son usadas para efectuan
La toma de decisdiones.

3.~ La gerencia necedita infoamaciln constante del dreade Con
tabilidad debido a operaciones como £ar inmvensiones de la em-

presa que son de vital impontancia en vista de Los beneficios
que genean.

En base a £o0 anteaion, La nevisdibn def drea de Contabilidad -
que s¢ planes {ncluyb fos aspectos:

efectividad def Departamento al proponcionar informacibn

canales de comunicaci{6n del Departamento con ef exterdior y
en ¢ dmbito i{nteanc de la empresa

procedimientos utilizados pon Contabifidad para cumplix sus
gunciones
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- evaluacddn de £os sistemas actuales

capacidad del personal de Contabilidad

Con Lo antexdon obtuvimos toda fa panondmica def departamento
para el cumpliniento del objetivo gencral planteado al prine
plo, en el andfisis preliminar. ‘

3.2.2.2. DETERMINACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DL LA AC-
TIVIDAD

La detewminacifn de fas funciones det departamento de Contabi
Lidad, se hizo concedendo su estrwuctuna, (fa cual se presenta

a continuacifn} €sta fue obtendda del Manual de Crganizacién
de €a empresa,
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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SECRETARTA

JEFE DE
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AUNTLTAR
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[ aoxrirar or

IRGRESQS
FGRESCS
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JADOR DL MAS
OUTNAS
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0tro apoyo que utilizamps para el conocimiente de las funciones, fuc

el Manuaf de Onganizacién del deparitamenio, el cual muesina {as fusn-

clones que realiza cada wie de Los pucstvs que integran al depaite-
mento.

A continuacidn se muesiran eas funclones encentradas:

gy
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GENERAL




NOMBRE DEL PUESTO:
Contados Ganeral

POSICION DENTRO DE LA EMPRESA:
Depende del Gerente Admouistrnativo

SUPERVTSA DIRECTAMENTE:

Jege de Invenscones

Jege de Contabilidad de Agentes
Sub-Contadox

Seeaetarisn

FUNCIONES PRINCIPALES
A} Plancaccdn

1.

Py

.

Crea y Adnindstra Programas de Ad{estramiente
y Capacitacidn para el persenal a su carqu.

. Leeva a cabo el andtisis e Gitegraciin de ea-

tados ginancienvs, claberando et su caso un (p
fonme sobne Las desviaciencs encontradas e -
20s nubnos {mpontantes de {as mismas respeslo

al mes o meses antesdores y al ejercdeio ante
r{on.

Paopone fas Neamas y Poféticas mds adecuadas
para el catablecimiente de controles operatd-
vos funcionates en fa aplicacdidn coika

- Lo
VHAMUL Y

B) Opcracddi

.

2.

3.

4.

Revisa fa aplicacién contable, veaificande en

cada casu fas cuentas wtilizadas, sus sub-cuen
tas o auxilianes.

Ascsona y econdina fa efaberacddin de Estades
Fonancicnos completos y fddedignos.

Atiende y finma covnespendencia e (nfames, 4{

fando La priondidad de acuerdo a sudmporlancia,

Etabomu informe mensual para el Consefo de Ad
minésthacidit, ol cual consta des

Periodicidad

MA

[}

M




a) Balance General

b} Estado de Resubiados, acumulades y mensual
¢) Estado de Primas emitidas

d} Estado de sdindestnos ocwwridos

e} Estado de gastos de administracion

Venifica que Los divernsos nengfones de Los in

forunes anteriones guarden una adecuada

rela-
cibn.

. Revisa La balanza de intereses sobre valones.

. Revisa saldos de ea cuenta 1-607 pon cada agen

te de fas canteras cipeciales,

. Etabora infonme anual de cuendas para La Comdi

s{6n Nacional Bancarnia v de Segunos,
contiate:

a) Bakance Genenral

el cuak

b} Batance General Depantamenial
o) Estado de Rcsulilados

d} Anexos a Los conceptos anferniones

¢} Controt

Supeavisa y revisa fa presentacidn opontunade
2as obLigaciones sdguientes:

a) Tmpuestos sobne productos del trabajo {con

tiene cuotas INFONAVIT)
b) Pages provisionates 1.S8.R, de fa Empresa
c) Pagos provisionales T.S.R. de Agentes
d)

¢) Estado de Gastos de Admindstracidn

Estado de s{ndestros ccurnidos

§) Pagos provisionales por netencdfin del 4im-
puesio sobre dividundos

. Supcavisa La elaboracidn y ackanacibn de Las

conciliacdenes Bancasias.

. Lleva a cabo el contrel mediande arquens pe-

ni6dicos de Los saldos de caja, en su caso,

M

M

QM



~
aplica Las medidas correctivas pertinentes. M
4. Cumple con fas fncdoncs comunes a todea per-
sona, cfectda a Labon de supervisitn, D
LIMITES DE AUTORIDAD Lemite
Concepte
A) Egresos diversos ¥
I. Fiwma B en cheques porn pruéstamos a empleados. S/Limite
2, Fixma B en cheques por saldos de comisiones a
agentes. S/eimite
3. Fiama B en e cuenta general de elieques exelu
s{vamente en awsencda detd Gerente Admindstra-
tive. S/2imide
+. Autcrfzacdones de Gastes de seprescentacddn. $10,000.00
anuales
B) Sd{ndcszucs
1. Féuna A en cheques pot concepto de page de s(
niesncs. S/edmite
C) Pensoral
I Awtordza promeciones y transfercncias, SI
2. Auteniraceln de tiempo extaa yfe pages oxtras. Awtor(zadoe
pee Gesende
ded Awrea,
5. Auterin peamesas especeates de Cleoada o sa-
Ldda, S1
4. Awten g vacacones, S/xeglamento
5. Scelicdta candadatos pasa veupan vacanévs, e Coondinado
con depio.de
Penscnal .
$. Substituccdn de empleados dedicdcontas.,

Ceuvndinada
con depdo.de

Pensenal,
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D) Varios
1. Founa de Estades Financieros y documentos 044
. L

ciales refacionados con Les mismos. ST

5. Fiwna de documentos ¢ (nfoames a fa Comisibn

Nacional Banecania y de Seguros, S1



SECRETARTA

CONTADOR

GENERAL




NOMBRE DEL PUESTO:

Secnedtania

POSTCION DENTRO DE LA EMPRESA:
Depende del Contador General

FUNCTONES PRINCIPALES:
A) Operacibn

I,

2,

1.

12.

Recibe dictade y transcribe

Atiende LLamadas telefbinicas y asiya fas mis
mas.

. Reeibe y distribuye correspondencda ¢ {nfon-

mes del Depantamaito.

Elabona cheques cn pago de cgresos selicdta-
dos por Les Siguicntes Departamentes: Cobran
zas, Agontes, Departamento Médice, Personal

y Ventas Ferdneas, mecanogragiando encadn ca
50, su f4icha de egreso acspectiva.

Mecancgragla vouchens de {(nghesos y egresos,

. Mecancgrafla cantas, egresos y choques en pt

go de gastes efectuados en Las ofdicinas fond
neas.

Frabora nefaciones de cheques devuelteos, che
ques urgentes y cheques cancelados.

Efabora egreses y cheques en pago de pensio-
nades, donatives ¢ honerandos progesdondstas.
Meeanegragia de estades fdnancderos ¢ docu-
meintos vflcdales al Consefoe de Adndnds thacibn.
Mecanogragfa de balanza de comprobacddn com-
parativa,

Realiza abenes y operaciones auxifinnes del
Depaxtamento seguin (as neeesidades del mismo,

Mecanogragla ef Balance Genenad ded Ejened-
CLo on curso.

Perdiodicidad

i)

oM

M

M



B} Control

1. Leeva a cabo el control y anchivo de documen
2os ¢ informes del Departamento.

2. Vigila Las necesidades de papelenfa def De-
partamento y cooadina su didtribucién entre
Los miembros def mismo.
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JEFE DE TINVERSIONLS




NOMBRE DEL PUESTO:
Jede de Inversicnes

POSICION PENTRO DE LA EMPRESA:
Depende del Centadon General

f, Qe .
FUNCTIONES PRINCIPALES: Peniodicidad
A) Planecacdibn

1. PLanca Lay eperaciones de valeotes dianing

Los asuntos que debe atender en la Comis¢in
de Valones.

]

)

. Efectia andlisds de Las perspectivas de in-
versddn, basando s opdnddn en €as {nfonma-

ciones de La bolsa de Vatoxes. M
E) Operacdibn

1. Efectia La consulta y revisdln de Los penit-
dicos y diarios oficiales, con objeto de lo-
calizan avisos aelacionados con asambleas de
acclonistas, page de dividendos, awnentos de.
capital sobre acciones, sonteos de valvres,

ete., claborando .(nfeumed de Los resultados
obtenidos.

. Realiza Los tudmiLes de retine y depdsito de
tos valores amortizados que cstdn agectes a
Las neservas téendieas de La Comisdbn Nacdo-

nal Bancarda y de Scgunos.

Etabena faforme de Onvensdones bursdtiles <n
Lenno.

Efectia el cdtenlo de Les Ontereses devengis
dos sobre Los valones, claborande pana

el le
La pSliza de operacdones diversas.

M
ELabora informe de Las compras y ventas de va

Lones neallzadas en elmes Omediaty anteadex, M

Vendfica ntereses g LLeva controt de mov-

mentes cn F{nancdcras, M




. Verifiea y elabora canta cobro de préstamos

hipotecarios,

. Elabora gacturacidn de valores o cupones pa-

na su rednverndddn o cobro a Fllancienas.

. Elabora informe de {nversiones a La Comisidn

Nacional Bancaria y de Seguros y a £a Comi-
§46n Nacional de Valones.

. Verifdea y elaborna Los ingnesos provenientes

de bienes {nmuebfes de La compaifa (gastos y
productos).

. Etabora nelacidn de dividemdos pagados por La

compaitla durante el ailo; as{mismo nevisa £as
gactunas de cupones contespondientes.

. Etabora infoames anuales de valones, del in-

goame anual de cuentas a La Comisibn Nacio-
nal Bancaria y de Seguros.

13. Efectla el cdleculo pon fntereses devengados
en UL efencicio sobre Las {nveasdones.

14, Efectia el cdlculo, {nversién y movimiento
de valones def ebmpute de inversiones.

C} Controt

T. Lteva a cabo ef control y cobro de Los (nte-
Acses de Las {nversiones, ya sea por conduc-
to del Bance y/o fa compaitda.

2

- Supervida La elaboracin de Eos siguientes

documentos:
al Solicitud de depbsite de valoavs fénancie
n0s.

b}

¢) Factura de cupones para su cobyo en dife-

rentes {astitucdones,

239

Factura para canje de valones amontizados,

N
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3. Leeva a cabo el contrel General de tas Lnver
sduncs e {ntereses dobre Las mismas, elabo-
nande, en cada caso, un (nforme del cstade -
que guahdan fas mismas.

M




AUXTLTAR ©DE INVERSTONES

20



NOMBRE DEL PUEST(:
Auxilian de Otvensiones

POSICION DENTRO DE LA EMPRESA:
Depende del Jede de Tnversioites

FUNCIONES PRINCIPALES:
A} Operacifn

1. Efectia La apZicacidn contable por gastos de

funcionanios, empleados y oficinas fordneas.

¢. Contriibuye en fa claboracién de trabajos es-

peciales de Contabilidad {declaracicnes 1.S.
R.}

w

. Eabona concentnaciones de primas cmitidas,
tomadas y cedidas.

. Leeva a cabe La nelacibn de Ca provisién pa-
xa Los sindlestros vouwvnidos.

LS4

. Efabora La declaracibn def impueste netenddo
scbre dividendes.

6. Elabora infrumes anexcs a fa balanza de com-
probacin para €a Cemisidn Nacional Bancanin
y de Seguros.

7. Cgectin o€ page de La mandfestacidn dek Im-
yracsto spbhre primas a £a S.H.C.P.

&. Elabwra fa estadintica dol ingreso waeonaf
bauto {sueldos y salanivs) a La C.N.B.S,

9

. Elabora anexos ded infenme owal de cuontas,

. Etabona (a dectwracidn de pagos pen puedue-
tos de capitat {actenciones a accdonesfas),

B) Centrof

bo Leeva a cabo el contact y apileac e de Los

dividendes sobae acedones,

Periodicidad

M

M

SM

A




2. Efectia el contrnol y supcrvisibn de €a mand-
festacibn del dmpueste scbre primat que se ha’

ce para €a S.H.C, P,

-
-~

M



SECRETARIA INVERSTONES




NOMBRE DEL PUESTO:

scc,a;n4-nu {a

POSICION DENTRO DE LA EMPRESA:
Depende det Jefe de Inversiones

FUNCTONES PRINCTPALES:
A) Operaciln

I.

. Meeanogragia

. Meranogragla

. Mecanoghragia

Mecanografia (nfomme de {nvensdiones bursdesi-
Les interno.

. Mecanografla péliza de uperacienes diversas

. Mecanoghrafia (nferme de compras y ventas de

valonres.

. Mecanoghagia facturacifn de vakores cupones

para reinvensidn a cobro a financieras.

. Mecanografia informe de invensiones a fa C,

N.B.S. y a {a Comisddn Nacional de Valones.

. Mecancvghafgia relacidn de dividendos pagades

por £a Compaii{a durante el ario.

Mecanografia informesr anexos de cuentas a fa
C.N.B.S.

fa decaracion del {mpueste nre-
fenddo svbne dividendos.

arfonmes anexos a fa balanza de
comprobacidn para La C.N.B.S.

{a estadiatdica dek inghese na-
cional bauto

lsueldos ¢y salardos) a £a C.N,
B.S.

. Mecanografla declaracidn de pagoes por preduc

tos de capital (actenciones a acc{unistas)

. Realiza operacdones y actividades auriliancs

de ta seccidi,

Perdodicddad

M

M



B) Controt
1. LEevd a cabo el control y archive de documen
tos e informes de La seccidn.
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JEFE CONTABILIDAD DE AGENTLS

A7




NOMBRE DEL PUESTO:
Jege Contabilidad de Agentes

POSICION DENTRO DE LA EMPRESA:
Depende del Contadon Genetral

SUPERVISA DIRECTAMENTE:
Secnetaria

TONES PRINCIPALES:
FUNC PALES Pendodicidad
A) PLaneacidn

1. Programa pagos de Benos en Garantlu a supea-

visones y financiamicnto a agentes, Q: A
. Propone y detenmina €os objetivos y politi-
cas de su secceidn acferantes a proponcionan
wtr servicdo egiclente y oportunv a agendes y
supenvisones.
B} Operacidn

1. Atiende personal y telefénicamente a supervi
sones y agentes.

i, Atiende conrespondencia ¢ {nfeames f{jando -
La priondidad de acuerde a su {mportancia,

Proporc.iona {nforumacidn acerca de (o8 safdes
que gundan Cos estades de cuenta de agentes.

ELabona neponte de movimientos y operaciones
efectuaduy en La cuenta 1-607 agm(‘u, dis-
thibuyendo copda del mismo at Depto. de Pav-
cedamientn de Datos.

. Recibe y verdgica £os docwnentes y aepontes
pott concepto de comis{ones descontadvs ¢ -
vimientos diversos que afectan a La cuenfa
1-607 nealizades en el Depto. de Cobranzas,
efectuandy yu aplicacidn cornespondiente.

6. Ffectia pages por concepto de com{s(ones o

cempensae fones a agentes Locabes y fordneos,

248




7. Efabora pagos provisionales del {mpuesto nre-
tendido a agentes.

g
8. Regisira pagos poa bonos en ganantia y efec-
tia Los pagos a Los supervisones respectivos. Q: M
9. Registra Los saldus de £a cuenta 1-607 agen-
tes a La §echa. M
10. Elaboia fLa concentracidn de piliza de turis-
tas y sud anexos, M
17. Leeva a cabo ef negdistro contable de Los mo-
vimientes efectuades pon mucbles y equipos
para hoteles negionales y constructona de he
Lekles. 14
c} Contnol
1. Efectiia el control y supervisiln de Los movi
mientos de La cuenta 1-607 (agentes). c
2. Efectila ¢l control y supervisidn del equipo
de transponte de 2a compailfa [ajustaderes y
cobradones, ete.). B
3. Lieva a cabo el control y hevisibn de Los
gastos de oficinas fordneas. ¢
4. Verif<en y controla Las conciliaciones de pa
gos de pSlizas funistas. "
5, Cumple con fas funcdones comunes a toda per-
sona que cdectda fabones de supeavdsibn. ¢
LIMITES DE AUTORIDAD:
Conceplo Limites
A} Egresos diversor
1. Autordzacibn pagu de comisiones. S/Umite

2. Autorizacién pago de safdas pon com{siones. hasta el mdx.i-

mo que neporte
el edo. de  --
cuenta.

249



]

3. Autornizacién descuentos de comisiones.

S/Limite
4. Autorizacifin pago de gastos meilonvs. 500.00
B} Personal
1. Sugerencia de promociones y transferencias Sugiere
2. Autorizacidn de tiempo extra y/o pages extras Aitonsizado pon

el ContaderGe
nexal .
3. Autonizacidn de peunisos especiales de tlega
da o salida. llas ta un dia
4. Auterdizac{én de vacaciones. S/neglamento

5. Soficitud candidatos para ocupan vacantes, Coondinado con

el Depto. de

Personal.

6. Sustituye empleades degdicicentes. Coundinado con

et Depto. de
Pensonal,
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SECRETARIA CONTARILIDAD DE AGENTES




NOMBRE DEL PUESTO:
Secretania

POSTCION DENTRQ DE LA EMPRESA:
Depende def Jede Contabelidad de Agentes

FUNCTONES PRINCIPALES:
A) Operacién
1. Mecanogragla p6lizas de egnesos en pagode co
misdones y compensaciones a agentes, obtienc

§<iuma en cheques.

2. Mecanografia bonos de garantla y bones de

conservac.con.

3. Mecanografla p6Lizas de ingresos por pago de
saldos a adeudos de agentes.

4,

Elabora anexcs de vouchea para corncecciones
a thaspasos.

5, Efabora neportes de diariv de operaciuvncs
edectuadas cn £a cuenta 1-607, sepasandv &s-
tos en vdda y daios.

6. Mecanogragia catados de cuenta de agentes vy
cornedoses,

7. Elabora u envla nelacddn de pagos por estado
de cuentu de comdsdones a agented, wt sea -
personad ¢ per cerkeu.

5

. Mecanogragla pdlieas de eqgrese para supervi-
A0%es.

. Envia cartas ¢ estados de cuenta pawd agen-
tes Locales y fondnecs,

. Mecanegaagin pdlizas de egreso, chegue o can
{a para La cfiena general de Hacdenda pes

concepte del page ded {mpuesto sobre &a aen-
ta de agentes.

252
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11, Efectia entregas de cheques a agentes Loca-
Les y fondneos.

12. E'ﬂec/tﬁ.a apentura de expedientes de estados -
de cuenta y correspondencia en generala agen
Les.

13, Realiza operosciones y actividades de seavi-
cio de La seccidn.

8) Control

1. Leeva a cabo el controf y archive de documen

tos ¢ {nfoxmes de La seccibn,

2. Lleva cf control del Dincetonio de Agentes,

3. Controfa y anchiva Las coplas de estados de

cuentas Locales y fordneas, por danos y vida.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Sub-Contadon

POSICION DENTRO DE LA EMPRESA:
Oepende del Coitadon Gemeral

SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Cajena

Auxiliar Baneos

Auxilian de gastus

Aux{liat de {ngnesos y egresos
Aux{€iar manual

Auxilian Operadon de Mdquina
Secnctania

FUNCTIONES PRINCIPALES:
A) Planeacidn

1. Etabora programa de distribucidn de canga de

twbajo para el personal bajo sus Grdencs.

2. Propone Nommas y Politicas de control intm-
no en fa apticacdifn contable.

B) Operacidn

T. Revisa, vernifdica y coordina La efaboracidnde
concentraciones de 1ngreses g Egresos, pri-
may emitidas, prdmas cedidas y au corredpon-
diente vaciade al Libre Mayox,

2, Atiende ¢ firma decumentos ¢ Informes del De
pas tamento,

3. Da ¢f Vo.Bo. a Cos cghesos pon aastus meno-
nes quesceantorizan en otros Depan tamentes.

4

. Revisa ¢ verdfica que fa aplicacidn de tas si
guientes cuentas, guande una adecwada xefa-
cibn contable.
al 1-610 Deudones y Acrecdores Diveasos
b} 5-111 Gastos de. Administracidn

Pendodicddad

M




Cl

c) 5-108 Otros Gastos de Adquisicibn
d) 5-125 Gastos de Inmuebles

L€eva a cabo &n efaboracddn y and@isdls de Los

comparativos de gastos de Admindstracidny de
Inmuebles.

. Elabora Infonmes de Primas y Comisiones a fa

Comisi6n Nacional Bancaria y de Seguros,

. Eabora informe de Gastos de Admindstre(bn

y Otrhes gastos de adquis{cidn.

Efcctia ef cdleulo de {a nesenva para Adcs-
gos on cundo,

Atiende La elaboracdidn y presentacién de as
obligaciones fiscales sigulentes:

a) Pagos provisdionafes 1.S.R. del Tnghese

Global de fas empresas.

Ingorme def Impucste de Ingacsos Geehal
de Las empresas.

¢} Control fondos fifcs

d) Infonme de cuentas

e] Estadisticas a La C.N.B.S.

b}

§) Renovaciéa de Zicencias (anuncios, sanitarda, eie.)

Control

1.

2.

5,

LE€eva a cabe of contaol ¢y supervidibn del

coeane de operaclones mensuales.

Vigida ¢ supervida mediante aqueos el gondo
§(jo pana sinlestros y cafa chica,

Efectils el control y nevisidn de La mandfes-
tacddn de Impuestes netenddo sobre primas.

LEeva a cabe e control de Cas manddestacie-
nes de pagos avtenddos sobre dividendes v pa
qos 1.8.P.7.

Cumple cort Las funcdones comuned a (Qde pea-

M

SM

M



sona que efectia La Labor de supervdisdidn enwn
radas af principio de este manual,

LIMITES DE AUTORIDAD
Concepto
A) Egnresos Divernsos
1. Autoniza gastos menones tales como: vales de
gasolina, vales pon pasafes, pago de recibos
de envivs de valijas, ete., utilizando el mf
x{mo que e sugiere como fonde de caja chica.

B) Personal
1. Autoriza promociones Y Lransfenenc.das.
2. Autondizaci6n de Liempo extra y/o pagos ex-
thas.

. Autoniza peunisos especiales de Léegada o sa
Lida.

4. Autondiza vacacLones.

. Solicira candidatvs para ocupan vacanfes.

6. Sustituye empleados defdlelentes.

C) Otaus

1. Féuma de documentes ¢ <ngoqumes ded departa-

mente.

Limite

Hasta $500.00

Sugiene

Coordinado con
Contador Gene
nal.

S{, hasta un
dLa.
S/neglamente

Coondinado con
Depte. de Pen
sonal,

Coondinado con
Contador Gene
nal.

ST






NOMBRE DEL PUESTO:
Cafera

POSTICION DENTRO DE LA EMPRESA:
Depende del Sub-Contadon

FUNCIONES PRINCIPALES: Periodicidad
A} Contrnof de Ingreses

1. Efectia La accepeddn y control de tas degpo-

nébildidades en efectivo y cheque provenden-
tes de Tughreses (cobranzas y contabiCidad),
elabonando Ca §icha conrespendicnte.

. Recibe nelaciones de pago que se efectdan ent
oficinas gordneas, elaborande €a §icha de de

péaito pon concepto de Los clieques que acom-
paian a £as midmas.

3. ERabora fas fichas de depsite para enviar-
Las a Lcs Bancos,

B} Contnol de Egresos

I. Recibe facturas, nevisa y pasa a Contabil-

dad o Servicios segin sea of caso para ta au
tondizaciOn del cheque aespectivo, entrega
cheques hasta o viewutes de cada semana.

Edectiia ios pinos on viective a trauds de

ja checea,

n

155

. Efectda neombebse de o8 gastos a thavbs del
gondo dv caja chica.

. Reatdiza el page de la ndmina a Los empleados
de La empresa, quincenalmente,

Envia Los pages de impuesdtes subre boowes g

seavdcdos de La empresa, M
C) Varios

I. Efectia o conte de caja det déa,para elio

259




depara Los ingresos, egnesos y ficha de depd
8ito para formar el movimiento de caja.

2. Lleva el control y deparacibn de Los cheques
expedidos; con excepeibn de €os que amparan
sinlestnos.
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NOMBRL DEL IULSTO:
Auxi U (an de Baneos

POSTCTON DENTRO DE LA EMPRESA:
Depende del Sub-Contados

FUNCTONES PRINCIPALES
A} Operacitn

I. LEeva a cabu ef aegdstro y actualizacidn de -

Loy saldos y movimientos de Bancos, clabera ae

Lacidn de cheques emitidos para cada anc de 8
tos.

. Efectia La aplicacidn contablc de fas nemesas

pendientes que se reciben det depantamento de
Cobranzas.

. Realiza fa aplicacidn y negistro de fa rescrva
pawa dividendos scbre p6lizas.

Elabesa y verd§ica Las nelacdones de dividen-
des pagades ¢ deuderes por piimas de danos

u
vida.

. Efectiin el pase al t{bro diardie de {as concen
traciones de {ngreses, €greses u opearcdones
divensan,

[éabona concaddacddn de decdoses v acreederes
divenioy,

Etabene balanza de cemprobacddn aeumatada.

. Dtabosa bafanza comparativa para moneidas-
(.M. g DLLS) de Loy movimientos de deudores v
acneedones divensces,

9. Lrabona concildacidn de Cas cuentas que se £t

van en fos bancos, seialando en su caso €as
dfenencias encontradas.

ra
o
~3
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B} Contnol
1. Vigita Ea neciprocidad entre estados de cuen
ta bancardios y fas concifiaciones que ha ela
borado previamente.
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AUXTLTAR DE GASTOS




NOMBRE DEL PUESTO:
Auxilian de gastos

POSTCION DENTRO DE LA EMPRESA
Depende det subcontadon

FUNCTONES PRINCIPALES

Perdoddeddad
A} Operacidn

1. Efectda Los pagos de (mpuestos sobre bienes y

servicedos de La compadila. B

a} Impuesto predial

b} Derechos de agua

el Servicios de Enengla eléctrica
2. Efectia Ca aplicacién contable poxr gastos de

empeados y oficinas forndneas. D
3. Efectia ta aplicacibn contable porn vidticos a

juncionanios. D
4. Difcxentes apiicaciones contables. D

8] Controt

1. Cfcctda el control y superv.isidn del equipo -

de twwwponte de La compaiia lajustadoves

cobradones, ete.) B
2. LEeva a cabo el controk y mevisidn de fos gay

tos de ofdcinas fordneas. c
3. Revisdbn de mpuiméentos de Cebranzas y Sindes

L£res. 0
4. Revdsdfn de concentaacienes.




AUXTLTAR ©DE INGRESOS v (GRISUS




NOMBRE DEL PUESTO:

Anxilian de Tngresos y Lgnesos

POSICION DENTRO DE LA EMPRESA:
Depende def Sub-Contados

FUNCIONES PRINCIPALES
Al Operaciin

1. Leeva a cabo La elaboracdién del negistro dia
rnio de caja.

2. Efcctia el pase de £os {ngresos, egresed o
openaciones diversas a Los &ibues diandes.

3. Revisa y vendfica el {nforme de bajas soline
primas pagadas de Daiios y Vida, seilafa fas
diferencias encontradas y coondina su acfara
cion,

4

. Etabona concentraciones de Lo movimientod -

de Los Libros diardes auxi€danes, para an va
ciado al mayon.

5, Egectia fa concentracidn de tos moudmeentes
ad{cionales de cpeaaciones diveasas (nheaen-
f£e8 al vouchet de caja.

h.

Obtione 2a suma u cuadies acwmubados de Las

concentraciones de (o8 Libres diaxndes anxi-
fiaxnes.

B) Cuntrol

I, LEeva a cabe ¢ control o negddtae de ey ne

ceibos pendicates ampartandoe gas tes,

‘ol
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AUXTLTAR MANUAL



NOMBRE DEL PUESTO:
Auxilian

Manual

POSICION DENTRO DE LA EMPRLSA:

Depende ‘del. Stib-Contadon”

FUNCTONES PRINCIPALES:

Al Operacidn

I.

Peniodicddad

Efectiia of neglstro de operaciones de Los 3<

Judentes auxcliares manuales:

1-407-2-2104 y 2-112

2-107

2-204

5-101

5-103

5-104

5-105 4

5-109

5-110

1)

AUXTLTARES DE CUENTAS DE BALANCE

Panticipacidn heasegurc y reserva pon 84
néestnos pendientes.

Reseava para dividendos 8/p6eiza.
Depds ito en ganantla de nentas.
Tmpuestos retendidos spbre primas.
Resceava para fubifaciGn de empleados.

Reaerve cuentas dudssns y Castig. Anti-
cipados agentes.

AUXTLTARES DE CUENTAS DE.RESULTAUDOS

y 5-1201

y 5-206

Primas de paimen mio cedido en ncaseau~
no Y pramas de paimer aio,

Pramas de Sequae de gaupe cedddes en rea
sequao iy primad de sequnde ghupo.

Primas de nencvaci{ones cedidas en nease
qure ¥ primas de. nenovacddn,

Pronas cededas en meadegure y primas.

Comesiones pun veasequre temade y cedi-
do.

Pand(capacedn de wtelidades por reasegu
Ao tomade o cedido,



5-112

5-114
5-115

5-116

5-121

5-122

5-128

5-130
5-131

5-206
5-217
5-218
5-222
5-2%3
5-225
5-227

1-101

1-102

y 5-209
y 5-210

y 5-211

y 5-215

y 5-216

y 5-220

Comisiones y gastos en custodia de valo
nes gy custodia de valones.

Sin{estros y sindestrnos necuperados.

S{nlustnos pon beneficios adiclonakes -
pun Mte. Ace. y nrecuperados.

Sindestrnos pon beneficios ad{cionales e
walldacifn y recuperados.

Castos de ajustes de siniestnus y gastos
ecupenados.

Panticipacibfn de salvamentos por R.C. a
salvamentos.

Intereses neseavas detenddas en reaseau
no cedido y tomado.

Egnesus y pérdidas diversas.

Primas pagadas por coberturna de exceses
de pérdida,

Dercchos de péLiza.
Inteneses sobre valonres.
Intercses sobre préstamos.
Dividendos sobre acciones.
Froductos de Inmuebles.
Ingresons varios.

Recargos sobre puimas.

AUXTLIARES DE INVLRSIONES

Valones emitidos por el Gobierno Fede-
nal.

Vatones em{tidos por Instituciones Na-
clonafes de Crnédito.



1-104 Bonos y cédufas hipotecarnias.

1-105 Bonos y obligaciones.

1-106 Acclones.,

1-107 Accdones de Instituciones de Seguros,

1-108 0thos valones,

1-303 Pabstamos con garantia prendaria.

1-304 Préstames hipotecarios.

1-306 Descuentos,

1-406 Certifdicacibn de dep6sitos bancarios a
plazo.

Z

. Obtienc a bafanza de deudones pon <nteacses

una vez asentados Lod mismos en ef auxilian
de valones.

. Efectia operaciones aritméticas para ta ob-
tencdién de Las sumas totales de Los auxilia-

res, verdgicando €atas con ef safdo det ma-
yo.

. Registra La amisién de Las concentraciones -
def neaseguro tomado y cedido en £os auxilia

nes, al {gual que Los sindestros ocurnidos, M

. ttabora {(fewme de primas y siniestrus para
La Com{ridn Nacional Bancania y de Sequnos,

. Revisa y verndifdea &a neelprocidad de o8 au-

xilianes con Las concentracioncs. M

. ELabonacién de anexos al {nfowme anual de
cuentas.,



AUXTLTAR

OPERADOR

DE

MAQUINA




NOMBRE DEL PUESTO:
Auxilian operadon de méquina

POSICION DENTRO DE LA EMPRESA:
Pepende del Sub-Contador

FUNCIONES PRINCIPALES:
A) Planeacidn

1. Obtiene La .infommacibn anticdpada acerca de

La nelacibn quincenal de descuentos pon prés
tamos al personal.

B) Operacibn

1. Leeva a cabo el registro de cuentas que se -

afectan con el movimiento diandio de caja.
7. Etabora La nelacidn de descuentod por présta
mos al personal.

. Efectda el negistrno de Las concentraciones -
de puimas emitidas y cedidas.

4. Elabona Las balanzas de comprobacibn de fas
cuentas:
1-605 Instituciones de Seguros Cuenta Co-
arlente.
1-610 Deudones y Acreedores divernsos
1-608

Deudones pon rentas
2-202 Paimas en depGsito
1-401  Primas emit{das
2-201 Rescavas cedidas

. Elabona ef negistho de Las nelaciones de fas
cucntas de gastos:
5-107 Comisiones y compensaciones a agentes
5-108 Qthos gastos de adquisicibn

5-111 Gastos de Admindstracidn

Periodicidad




5-121 Gastos de ajustes de sindestros
5-125 Gastos de {nmuebles
6. Efectlia registro de €a nelacidn iy comproban-

tes de Los gastos de ajuste de sindestros ra
gados por £a cuenta prineipal del Banco.

7. Leeva a cabo La elabonacidn de anexos af in-
gorme anual de cuentas.

C) Contrnol

I. Leeva a cabo el control y anchivo
chens.

de Vou-
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SUCRETARIA

SUBCONTADOR



NOMBRE DEL PUESTC:
Scenretaria

POSICION DENTRCG DE LA EMPRESA:
Vepende del Sub-Contadorn

FUNCTONES PRINCTPALES:
A} Operacibn

1.

. Mecanografla conciliaciones de deudornes

. Mecanvgragda e Ofonme de valeres u of

. Mecanografia cstados y anexos al (ngeame

Mecanogragia pblizas de (ngresed, egrescs
operaciones varins oniginadas pon cperacio-
nes contables.

y

. Mecanografla cperaciones u movimivntes de va

Lones en sus aspectos contabics.

. Mecanvgrafia cantas a as difenentes Lnstitu

ciones bancarias solicitando menovaclones, -

cancelaciones y copias de cheques girados a
eargo de €a empresa.

y -
acreedores diversos y nemesas pendientes en

su aplicacddn contable.

. Meeanogragia facturacibn de retdinos y depdsi

tos subne dntenescs y dividendos a diferen-
tes lnstituciones de Crldite.

. Meeanvanaflin cantay pax

pana aepds{ios de valo-
nes.

. Realiza operaciones y actividades auxsfianes

de La secceddn.

n-
gorme de primas y sdniestros a £a Comiaddn -
Nacional Bancardia y de Seguses.,

anual de cucntas para La Cem{s {&n Nacdional -
Bancania y de Seguros.
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S

B} Controt

1. Lfeva a cabo el control y archivo de documen
208 e indonmes de Lz seccibn,

. Controla y archiva Los Listados que s¢ neci-
beir de procesamiento de datos: Reglstroe de -
primas sumanias, pendientes y por vencer, re
gistrno de sinlestrnos, honprarnios a profesio-
nistas, dividendos por pagan, ete.

2N



FUNCIONES COMUNES A TODA PERSONA QUE
FECTUA ORES DT SUPERVISION

(441

4w
AL

-

Asasora a sus subordinados en Lo que €3tos Le soldicdten y gomen-
ta su dedarreldo profesional.

Evalda ta actuacibn de su personal, -y presenta semostralmente a
su jefe imediate un dnforme sobre cada une de sus empleados (n-

dicande, en su caso, fa convendencia de una premocidn de sueldo
o pueste,

Mantiene bucnas netacdones con of persenal a su cange y precura

que su departametto ¢ seccddn (enga wia dmagen positiva dentro -
de La Empresa.

Mantiene un allo niver meral entie su-pexsonal.
Programa Las vacaciencd de sus subcadinados inmediafos.
Comprende, motiva ¢ desavrolla a Lad personas con las que Ldene

refaclones necedatdias, ya sea companehvs, supendoxcs o colabora-
dones.



SIMBOLOGIA EN PERIODICIDAD

DIARIO
SEMANAL
QUINCENAL
MENSUAL
BIMESTRAL
TRIMESTRAL
M SEMESTRAL
ANUAL

CONSTANTE (CAST DIARI10}
EVENTUAL

waAEmETOo WS

o >

Toda £a .Oiformacibn anotada anterdiormente La {ncludmos porn 2 aspectos,

Dar un conceiniento amplio sobre fas actividades totales que desa
nnolla el departamente, a §in de comprender mefon ef desarrolto -
de £as siguientes ctapas de La auditonfa adminddtrativa.

Poden conocen a4 verdaderamente era posibfe seccdonan £a opera--
cién del depantamento en {as dreas que marca e organigrama def -
mismo.

Los 2 aspectos menclonades cuwnplichon adecuadamente su cbjetivo, ya que -

Loghamos conocen totalmente a operacidn, independientemente de que lad -
vead ficamos posteriommente.

¥ prdncipalmente ublcames que €as punciones del depantamento se subdivi-
den en:

- Operacdén contable
- Agaentes
- Inversiones

A pesan de esto, mds adelante sc obs ervand que {a operacidn contable se -

subdivid{§ adn mds, separando de efla para mejon comprensidn a €a caja
del depantamento.
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3.2.2.3. DETERMINACION DE LA INFORMACION NECESARTA

Para cumplin con os objetivos pensequidos al efectuar La pre-
sente Auditenla Admindstrativa, se requinié detenminan que ti-
po de {nfermacddn s¢ necesitaba a §cn e postenionmente reco-

Lectonla y analizarka para Llegar de esta manera a Los resulta
dos esperados del caso padetico.

En base a Los conocimientos adquinides previamente sobre La em
presa y el drea cspeclfica audditada, asl como La ginalidad de

ta investigacin, sc¢ pudo definin que Ca (nfornmacidn que se re
quenia bdsd{camente era fa sigulente:

a) Estawctura del departamento

b} Objetivos, politicas, sistemas ¢ procedimiettos exdistentes

en el depantamento de Contabifidad.

¢} Infermacibn que recibe y que proporcieona ol departamento de

Contabifidad en el cumplimiento de sus funciones.
d

Métodos de control existentes en ¢ depantamento {controles
establecidos) .

e} Eficiencia del pensonal on ol cumplimiwilo de sus funciones.

Et cbtenen {nformacibn de este tipo, nos ayudd a Lenex cubdex-

tos Los objetives que sc deteamdnaron e ef primea subinciso de

este punte {3.2.2.1 Objete de ta dnestigacidn} y que caan:

Eficiencin del depantamento al propeac{enaxr (nfoumacibn.,

Canates de comundicacibn ded depaxtamento con ef extendonyen
el dmbito {nteano de La empreda.

Procedimientos utifizados per ceontablidad para cumpfin

sus
frcdones.

- Lvaluacdbn de Los sdistemas actuales,
Capacidad del personat de Contabilidad,

Come se¢ obseavand, a pesar de que se debe crear un sistema  de

inguamac (i, <ndagamos datos sebre alynnes otres aspectos, coen




el prop6sito de afinmar totalmente Los convcimientos que deded

bamos tenen del devartamento y poden abtenen fa segunidad en -
Las necomendaciones que hicimos,

EL cuestionanio aue dlsedamod podterioamente contiene pacgun-
tas que cubren todos esios aspectos.

Sin embargo Zo mds dmportante es wxplicar porqué determinamos
La necesdidad de esta informacidn,

a) Esthwctura def depantamento.

EL conocen €a estructura ded deptrlwmento pon medio de €os

entrevdstades, nos dania La pauta pira deteaminar 84 6sta e

cenoedda tal como debe sex, ¢ 8¢ existda alguna duda sobxe
esta situacddn que puede acsultarn peliqrosa, pucs nose Lie~
nen claras as Zincas de autorddad y nesponsabilidad. Esto
puede provecar que £38 problemas que surian en fa operacidn

ne se comunten a fa persona adecuada y este se agraved bien
se cree una duadidad de mando.

b} Objetives, peliticas, sistemas y procedimientos

en el depantamento de Contabefidad.
EL conocen esics aspectes,

existantes

tuve varias finalidades, La pri-
mera era ver 84 Loy entrevistades conocian Los diferentes -

puntes ya mencionados de a empresa, del departumento de con
tabilidad ¢ el de Lay fuwiciones de sus puestes {esto dltimo,

(ndeamente de Los {nteguantes del depastamento de contabili
dad},

o segunde fue conceen que canales de eomunicacibn se
ut(lizaban pata dax a conocen &stes; of tencere fuesaber of
grado del cumplimiento de estas situaciones & $¢ el ncwa-
plimiente de &stas o3 pea desconceer £os mismos, EL cuanto
y allame aspecto fue 8¢ af convcen L£as vbjetivos, politicas
u procedanientos,

tenfan clano el camine a sequin para  Su

cumplimiento,
Este ¢y necovsatio, uwa que un desconocimiento ¢n este aspec-

to proveca fallos en da operdacddn ¢ por condecucncia falffas
en La dnformacdidn,




e} Informacibn que necibe y proporciona el departamento de Con
tabilidad ¢a el camplimiento de sus funciones.
La {nfommacldn era una de Las situaciones mds nelevantes, -
ya que nos darfa a conveer toda aquetla Lnﬁuim&zcidn que ne-
cesitan Las demds dreas como el departamento de contal.ili~

dad para su operacibn y toma de decisiones, ademds de saber
A4 Esta es opontuna y congiable.

Con Lo antendor, se convecenda el flujo de La .infoumacién
84 €3ge ena connecto o pasaba por Los puestos sinque se ute
Lizana.

d) MEtodes de contrel exdstentes en el depantamento.

Les métodos de contrnot cstablecdidos, nos dardla La pauta pa-
na saben € La infeamacén que proporciona ef depantamento
de Centabifidad ena vportuna ¢ confiabte y quién revisaba -

La {nfewnacidn proporcdunada, as{ come of tiempo de entrega
a fas demds drvas.

¢) Efdciencda ded persenat en el cumplimiente de sus funcioncs.

Esta parte nos agudania « sabes con que grado de eddciencia,
el personal ded departamento cumplia con sus funcdiones y 8&
La infoamacdin propercdonada era epontuna y congiable, debd
de a un buen fwiclonundente de Lo ¢lementos que en ¢f  de-
pantumente Laboran, ¢ $¢ tas gaxlas, pedfan sea dmpuetables
a tos mismes {ntegrantes

3.2.5. RECOLUCCION DE LA INTOBMACICN

Con esta actividad, se¢ ndedd La fase dindmiea de La Auddteoria
Adminds Lrativa.

Fae en esta pante donde sv diseis ol curstionasic que utiliza-
nlamos mds adelante pana La obtencibn de ta (nfoamacidn,

Sian embarge ne AGte fue wtificade b cuvstionaric ceme hevta-

mienta e nvestigacdiln en Ca recolrecdn, sino que se usd  cn
goema amplia La obsenvacidn dveta, tanto de Les decumenies -

coms @ Lo forma de vperaedn en ol departamente.




Para ‘cumplin con esto se desannoflanon Las siguientes activida
des:

-

Diserio de Las herrumdentas
-  Prueba de £as herramientas

Determinacidn del wiiverso y fa muestra
- Aplicacidn de fLas herrvam{entas

EL detalle de Lo nenlizadv en cadiuna de estas actividades, se
encuentra en ef desarrollo de este punto.

3.2.3.1.DISENQ DE HERRAMIENTAS

Se ddseianon cuestionanios pilotes, con Cos cuales se pensd new
nin La nfoamacidn necesarnda en cuanto n:

- estwctura del departamento

Objetives, politicas, sLsxunas y procedonientes {mplantados
en el deparntamento

- $&ujo de Lifoamacidn
- contreles establecddes

cficlurcia del depantamento

La informacién necesitdbames obtenerfa de divessas fuentes, ya
que entae Les cbjetives cstaba el chservas €a eficiencia at ne
clbin uy proponcdonan (nfeunacddn, eutonces fud necesatic

acu-
din @ Los diostintos depantamendos,

bn base a este se dedcwninaron 7 fuetes principales para La -
aplicacidn dv cuestlonarios.

Dentre ded Uepantamento

Fucra det Departamento

YV attin con £a npoumacidn que se obtuvcera dentro del  departa-

mendo era vecesande sepaaak a Loy dnlegrantes de Lo tespetisa-
btes det misme,
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Los cuestionanios

Cuestionario Nim, )
Cuestionardice Nim, 2
Cuestionandice Ndm., 3

entonces fuenon aplicados as

Genente Admindstrative y Contadox Geng
ral.

Genentes y Jefes de {odas €as dreas,
excepte Gerente Admindstralive, Conta-
dox Genexal y Jefes de Sceedfn del de-
pastamente de Centab(fidad.

A tedo ol personal det depaxtamento de

Contabl{dad excepte al Contadox Gene-
sal.

Para cubrin Cos ebjetives aequenddos de (nfoamacidn, se¢ estiuc

twanen Eod cnestim
Cuestionanqe hiam, 1

weaunda 1

Prequwitat 2 a 7

waies de Lo séquiente foruna:

Es truciuna
Chyetdives

Preguntar % a 11 Peilticas
Pregundas 17 13 26 Indunracedn
Preguida 27 Funcdanes
'soguntar 26 a 30 Edicdencdn
Cuestionayes MNip, L
ol 50 i f 0 % ia

Sostivre b dopantarminte sebae este aspecte

empres.

Cuestdmanee N,

[

Proagunt

oy quntas 7 a

Progqopntar b a

Puoqurtos 11

£ i b s *

.
)

eaqunta 13

L3

Oifeumacec, b decer otas rebacoenes que

cet vl reste de da

tsfuuctuna
Chygetoves
Petdticas

! Func (o
117 Indenmic (o

Lleecene
o1




Es necesario aclanar que esto GLLmo no coincddird confos cues
tionarnios que se indican a continuacién, ua que come se obiox-
vard mds adefante, en La prucba de €stos se nealizaron mod{§i-
caciones, obtendendo asl nueves cuestiona'tios que es

con Los
que checand esta estructuracidn,

Los cuestionanios a £os que nos neferdimos paimene Son mostia--
dos a contlinuacibn,



CUESTIONARTO PILOTO NUM, 1
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CUESTIONARIO PILOTO Num. !

TDENTIFICACICON:
NOMBRI :
PUESTO:

1.~

2.~

3.-

Tdentifique. o€ onganighama del departamuito de Contabilidad.

Cudles son Los cbjetives genenales de La empresa?

Cudles son Les objetives del depantamentu de Contubilidad?

Cudles son £os objetives de cada una de fan seccivnes del departamen-
Lo de. Contab{lidad?

Lo Oud poldtdcay s fdenen establecddas en Lo empresa?
A }

Oué politicas sc tiwwn establecidas en b departamentn de Contabili-
dad?



7.- Qué pollticas existen en cada una de fas secclones del departamento -

de Contabifidad?

De qué manera se Les dd a conocer al personal Las pollticas?

Como se efectla el registro de €as operaciones contables y cudl os su
fuente de {nformacién?

Cémo sc efectia el neglstro de €as {nversiones y cudl es su fuente de
ngormacion?

Cémo se efectla el regatro de operaciones de agentes y cudfes su fuen
te de informacibn?

A quidnes Le solicita informacifn el depaitamento de Contabifidad?

Oud coase de infermacdbn reedbe ef depantamento de Contabilidad y con
qué grecuencia?

Rectbe fa infowmacibn con aetrase, s cornecta y congdable?

Oudénes Le sobicitan (ngommacddn al depantamento de Contabi{lidad?




Qué clase de informes y con qué periedicidad Le solicitan {nfornmes at
depantamento de Contabilidad?

De qué manera se controla el cumplimiento de fas funciones que se rea
Lizan en el departamento de Contab{{idad?

i qué ndvel de efdiciencia, marcando
se encuentran opesando fas Seccanmps
Invers{enes

def 1 al 10, considera usted que
et departamente de Contablidad?

Controf Agentes R
Registro Contable

En su opinddn, cdmo pednia mejenanse

el funcionamicnto def depatrtamen
to de Contabifidad?
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CUESTIONARTIO PILOTO NuM. 2

IDENTTIFICACION:
NOMBRE:
PUESTO:

I.-

Qué informaeidn Le envian y/o reciben del departamento de Contabili-
dad?

Con qué peniodicidad Ce envian y/o heciben def departamento de Conta-
bilidad?

Reciben y envian oportunamente Los informes del departamento de Conta
bilidad?

La nfoumacién que necibe del departamentov de Contabilidad es f£a ade-
cuada?

2




CUESTTONARTIO PILOTO NUM, 3



CUESTIONARIO PILOTO NUM. 3

IDENTIFICACION:
NOMBRL :
PUESTQ:

T.- Quién cs su jede Lnmediato supendion?

2.~ Cudles son Los objetivos gencrales de £a empresa?

.- Cudles son Los obfetivos genenales del depantamento de Contabilidad?

.- Cufles son £os objetives especificos de su seceifn?

5. Cufles son £as politicas generales del departamento de Contabilidad?
é.- Cudles son las funcdones que realdza?

7. Qu pasos sigue pawr desvmpeinr efectivamente sus funciones?

5.~

Qué (nformacdn nequiene para camplin en Sus funciones, quiln

se ta
propoaciona ¢ con qud frecuencia?
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9.~ La infonmacibn que hecibe es La adecuadaf?

10,- Qué (nformes envia de acuendo a sus funclones?

11.- A quitnes y con qué grecuencia Ce envla Los ingormes?

12.- En su opinidn edmo pediia mejorawse el guncionamients del departamen-
2o de Contabilidad o bien de su scecibn o su trabajo especifico?




Debemos mencionan que La observacién directa nos. ackans algu-
nas sifuacdones comos:

- Ornganigramas

- AndRisis de puestus

Infoames del depaxtamento

- Andeisdis de documentos

- Controles cstablecidos

- Aspectos gencrnbey

Con todo csto cousdideramos que podilames redondear €a  obten--
eldn de teda La infovmacidn xequerndida,

Cabe hacer mencddn de que por no exdistin Manuales de Sistemas

y Procedimientos no 3¢ pudo obtener Otfoumacibn previa sobre -
este particuwlan.

La obschavacibn pana ¢feetos de La {nvestigacibn que realizamos
cumpldib con wun papel muy (mpoatante, ya que aunque el cuestio-
natio properciond bastante {nfoamacifn, no hubdiena sido posible
cbtener Los mismos Aesul tades, puesto que ta obserwvacidn permd
{6 que f{sfcameate verificarnamos y ampliaramot todas fas s4-
tuaciones que se erumesaren anterlowente; pere fundamentalmen

te solucdond ol probfema que xepresentaba el que ne exi{stiena

un Mowal de Sistamas g Precedimientos e¢n fa empresa, af peami

ti5incs ebotier clanamenie (@ wagoamacion que se necvaitaba, -
scondo vital para tas conccusiones yue sobre el sdatemn de dn-
foamaciln s¢ presentan posted{oumente,

3.2.3.7. PRUCBA DE LAS HERRAMIINTAS

La puweba de nuestres cuestlonarios fue reallizada con £as mis-
mas peasemas a fas que pesterdowmente se fea aplicania, sin el
24dn de ebtenes {nfotmacddn, Sduo s6to para sabex 8¢ La com-

prensdén de Estos ona adecuada y nes propercdonaba {a {nforma-
cdfn buscada,

Eata praeba se neatizd sofo con alguias pexsonas, wo con fa to




talidad de 208 que mds adelante entrevistarfamos, sefecclonan-
do pana eflo integrantes de Cns 3 sectomes a entrevistanr.

Esta prueba nos pemitid conciuin que nuestrnos cuestionanios -
tenfan 2 fallas principales..

No eran en algunas preguntas muy fdcilmente comprend(dos, -
debido a crrones en su redaceidn.

Estaban incompletes, ya que propiciaba que afgunas pregun-
tas se prolongaran demaslado en su contestacidn, por no con
tat con otra que Les peamitiena ser mds especlficos.

Esto nos hizo modif{car fos cucstionarios indcinfes, aclarando

en estos un poco mds La forme de hacen €a preguita e incluyendo
pregwitas con mds dedalile sobre Bos mismas aspectos.

Los cucationarnios modificados y finalmente utilizados se mues-
twan a continuacién,
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CUESTIONARIO DEFINITIVO NUM. |




CUESTIONARIO DEFINITIVO NUM.

IDENTIFICACION:
NOMBRL.:
PUESTO:

.- Indique el Oxganigrama del depatrtamento de Contabilidad.

2.- Cudles scn Lus cbfetives a coste plaze de ta empacsa?

3.~ Cudles son Los vbjetivos a farge plazo de fa empresa?

4.- Cudles son Loy obfetivos a corte plaze del depantamento de Contablli-
dad?

5.- Cufles son Cos objetives a Large pfaze ded departamento de Contabili-
dad?
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6.-

Cutles son Los objetivos a conto: plazo de cada una de Las secciunes del
departamento de Contabilidad?

Cudiles son Los objetivos a targe plaze de cada una de Las secciones -

def deparntamento de Contabilidud (lnversiones, Controf Agentfes y Ope-
nacién Contable}?

Qué pollticas se tiencn establecidns en €a cmpresa?

Qué povLticas existen en ¢l departamente de Contabif.idad?

Qué pollticas exi{sten en cada una de fas sceciones del departamento de
Contabilidad (Invessiones, Cantrol Agented y Operacidn Contabte)t
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.-

12, -

1d.-

15.-

Cému se L¢ dd a conocer al personal €as pollticas?

vudl es Ca fuente de (nfoamacidn para el aegistro de operaciones con-
tables?

Como se cfcctia ef aeadstre de Lay operacdones contables?

Cudl os fa fueste de Otformacién que Sétve de base pata et hegistuwo -
de {nversdiones?

Como se efectia el realstne de fas dnversiones?

Cufl ot In Luenty de ngeiumac (i gue sdave para el aegistse de  Las
operaciones de agentes?

Chmo a¢ epectia ob wegistrno de fas operacdenes de agentes?

A quibies o soficdtt nfesmacddn o depantamente de Contab{t (dad?
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19.- Qué clase de infowmacibn necibe el Depantamento de Contabifidad?

20.- Con quf frecuencia hecibe La Anfonmacibn?

21.- Recibe fLa inforwmacidn con aetraso?

22.- Qué nepcrcusiones puede tener en of departamente de Contabilidad ne-
thasos en La Lnfounacion que Le envian fas difencntes freas?

23.- Es connecta y confdable La inforumacilin que xecibe el depantamento de
Contabilidad?

24.- Quifnes Le solicitan indommaci6n af depantamento de Contabilidad?

75.- Jué cfase de {nfowmes fe Aequieren afi depattamentiv de Contabllidad?

26.~

Con qué periodicidad se Le solicidan infommes al depanrtamentc de Con-
tabilidad?




27.

28.

29.

30.

De qué manera se contnola ef cumplimiento de fas funciones que se tea
Lizan en el depantamento de Contabilidad?

En qué nivel de eficiencia, mancando del 1 a€ 10, considera usted que

sc encuentran cperando £as secclones del departamento de Contab(Cidad?
Inversdiones

Control Agentes
Registho contable

Porqué considera que se encuentran operando as secciones enese nivel
de eficiencia?

En su opinibn, cémo podndia mejoranse el funcionamiento del departamen
to de Contabitidad?




CUESTTOKARTIO DEFINITIVO NuM. 2




CUESTTIONARIO DEFINITIVO NUM. 2

IDENTIFICACION:
NOMBRE:
PUESTO:

1.- Qué informacién Le envian al depantamento de Contabifidad?

2.- Con qué perdodicidad fe envian af departamento de Contab.ilidad infon-
macién?

3.~ Qué clase de <inforunes reciben def departamento de Contabilidad?

4.- Con qué grecuencia recibe inforumes def departamento de Contabifidad?

5.- Recibe tos informes def depantaments de Contabifidad oportunamente?

6.- Qué nepeacusiones puede Lener en Su drca Lod retrasos en Los informes
que fLe proporciona el departamanto de Contabi€idad?

7.

L3 conrccta y confinble {a (nfowmacdln que recdbe del departamento de
Contabilidad?




CUESTIONARIO DEFINITIVO NuM,

Adh
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CUESTTIONARIO DEFINITIVO NUM., 3

IDENTIFICACION:
NOMBR! :

PUESTO:
SECCION:

1.- Quién es su fefe Lamediate supendion?

2.~ Cufles son Los objetives generales de La Cmpresa?

3.- Cufdes son Los objetivos geneaales def depantamento de Contabifidad?

4.~ Cudles son tay obfetives del pueste que desempeiin?

5.- Qué politicas existen en cf departamento de Contab{Lidad?




6.~ Qué politicas existen en su seccddn?

7.~ Cudles son Ras §unciones que nealiza?

§.- Qué pasos s{igue para desempeiar sus funciones?

9. Cuande tiene dudas scbre ol trabajo que nealiza a quién rccurre  pata
aclararias y perque?

10.- Qué {ngewmacidn requiene para cumplix con sus funciones?
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Quién Le proponciona La informacitn nequendida?

Con qué {recuencda recibe €a (nfowmacion?

La ingesmaccdn que seecbe ¢8 corecta y confiable?

I4.- Qué sepetcusdmes puede tener en sus funcdones retrases en fa infetuna
c0di que Lo envian Gy défenentes dreas?

Qud argoemes envda de acuerdv a sus fuedones?

15.-
P6.- A quidires € oenvia £os oifoames?
17.- Coit qué fhecuencia envia los {nfommes?
18.- En su epdndén, oféme podada meforanse el fwtcionamivnle del departamen

te de Contabiladad, o boen de su seccddin o su trabaje especifico?
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3.2.3.3. DETERMINACTON DEL UNTVEPSO ¥ LA MUESTRA

EL wivernso determinado de acuendo a La Auditonia Administrati
va que d¢ nealizf, incluyd a Los nesponsables de cada una de
tas dneas de La empresa, que s¢ aelacfonan directamente con of

Departamento de Contabilidad, asl como fa totalidad def petso-
nal que Labona en é&ste.

Por Lo que ef urlveaso abaxed:
Génente administrativo

1
Personal del deparntamento e Contabilidad

15
Gerentes y Jefes de otras dreas a1
Undverso Total 37

Dada La magnitud def universo, no se considerd adecuade aelec-
cionan una muestna representativa de 6sta para La aplicacibn -

de as hernamientas diseriadas, en vintud de que §dcidmente

se
podia abarncarlo en su totaldidad.

0tro aspecto decdisdvo para no
sacan una muestrna para La aplicacibén de las henvramientas, con-

88446 en que La mayornla del personal del Departamento de Con-
tabitidad se aboca prdeticamente a €n nealizacibn de sus  fun-
cdones, desconocdlendo en muchos casos como ¢d fa efectuada pen
sud compaiieros de trabajo, debido esto a la diversd gicacién de
operaciones que sc €Levan a cabo en e Depantamento.

EL aplican £as herramientas al universo total presenta varnias
ventajas como fa de contar con mawohes glomontos wana f2 seui-
3i6n de Los sistemas de {nformacién del &rea auditada y poden

deginin mds claramente cual v La situacién rcal del Departa-
mento, Po4 otra parte ya que el objetive de la {nvesfigacion

fue el de sdmplifdican el flugo de {nformacibn del Depantamento
y deteuminar 8¢ £a inforumacidn que proponeiona (ya sea cata pa
A Regldtho o para toma de decisiones) a Las diferentes dreas
de fa empresa son Las adecuddas y fes ayuda a cumplin sus vbje
Livos panticulanes, es intervsante contar con foda €a informa-
cdon necolectada en fomma dinecta dek personal del Departamen-~
toy de €os difencntes jefed y gerentes de fa empresa que pue-

den aportar para el desarnolto de esta {nvestigacibn,

309



3.2.3. 4 APLTICACION OE LAS HERRAMIENTAS

LAm ctapa de nuestra Audotaua Admuu,abla,twa, Za n.e.a,uza.mab
de acueado a Lo detalado en nuestno proghama de thabajo.

Las herramientas que mayor {mpontancda. fuvieron.en La recolec-
{6n de infonmacidn fucron Los cuestivnanios ya mencionados.
[stos fucnon aplicados de fa ‘siguiente maneaa:

Cues tionario Nim. 1

Se aplded a T personas:

- Gerente administrativo
- Contador general

Cuestionanio Niam. 2
Este se aplicd a tas siguientes 21 personas:
- Genente de plancacdGn
- Jege de ongandizac.ién
- Jege de proceso de datos
- Jede de cobranzas
- Jede de persenal
- Jefge de senviedlos adminds tatives
Genente de ventas
- Jede de ventas daiios
Jege de ventas vida
Jede admindatrative de ventas
Genente tfonico
Jege tdendco de daios
Jefe téenico de vida
- Jege de desannctto de productos
- Jede de neasequiro

Genente de neclamac.{ones
Jege de autos Locales
Jege de autes fondnees

< Jefe de diversos

- Jege administrative de recfamaciones

Geaende Jonddico
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Cuestionarnio Niam. 3
Fue aplicado a cada
Contabilidad:

- Jefe de inversiones’

- Auwxilian de inversiones

- .Secretaria de AnversLones

- Jege de contabilidad agentes

- Secnctania de agentes

- Subcontador

- Cajerna

- Auxilian de bancos

- Auxilian de gastos

uno de Los Integrantes del depariamento de

Auxilian de {ngreses y egresos
- Auxitian manual

- Auxdilian operadon de mdquina

- Secretania del contadon

- Secretania del subcontadon

La aplicacifn de estos cuestlonarios se tradujo en wn volumen
elevado de {nformacdbi.

Para analizar toda La informacién de fos (ntearantes del depan
g paz

tamento se utildizaron fos diagramas de 4€ujo. Estes fueron -
elaborades pox cada puesto, clecando en todos 8os cruces de an
foumacddn que se mencdonaban, vead ficands 3¢ nealmente era en-

viado o necibide {2 acpoade] por el puesto que mencionaba ca-
da ddaanama.

b estos diagraras se Oneluyd of def Contadon generaf, por  €a

{dgdea relaciOn que téene con Coa (ntegrantes del departamentc.
Sin embango, debido af vefumen fan grande de {nformacién, ne se
inctuyen Los diagramas, peso mds adelante cucontraremos fos ne
sultados genetales que v cada preguita se ebtuvivron per par-
te de Los (ntegrantes del depantamento.

A pesar de no nclwdase fos daagramas anteriommente menciona-
dos, resultanon un exceetente dpoqe en ¢l procese de elabosa-



cibn de tas necomendaciones finales, al impedirn que se ucapd-
aan detaltes {mpontantes en el proceso de obtencifn de informa
cidn, at detallar esto, Las fuentes, €a forma de procesarse, -
el destino y uso final de La infonmacibn,

Los cuestionandos del Gerente administrative y de €os demds ge
nentes y jedes de departamento fucnon {guafmente {nterpretados
y tabulados, mostrdndose tambi€n Cos nesultados en el 4inciso

3.3.4.3. (Tabulacidn y andldisis caftice de La situacibn).

Estos iltimos no fuenon diagramadus, pero sinvieron para obte-
ner informacin sobre La aelacibn el deparntamento de Contabi-

Lidad con Los demds departamentos y evafuan £a eficienciade es
ta relacidn,

Otha Ompontante ayada fue £a observacitn dinecta de afgunas -
cpenaciones, Lo cual fue onlentador para ta deteccdbn de proce
808 que son susceptibles de automatizacddn, pues se vio el vo-

Cwnen tan efevade y repetitivo de Lus negisthos, ademds de La
jacilidad de elaboracidn de Los mismus.

Todo el uso de Las herramicntas mencionadas nes peamitis tenen
wt pancrame qenenal y detallade de Las actividades def departa
mento y Su welacidn con Los demds departamentos, con

fu  cuaf
pasamus 1t desarnollan a GFLima 1 mAs impon

S
tande Sapa dv nues

tra Audi tonda Adminiythativa, 8a cual es detallada a continua-
c{an,

(6
puiy
ra




3.2.4. TABULACION ¥ EVALUACION DE LA THFORMACTON

En cdta etapa de nuestra Auditonfa Administrativa, reallzamcs

_foda.s Las actividades necesarnias para obtener conclusioned de-
finitivas sobre La manera en que de oncuentra operando el depar
tamento y Los problemas que esto ha provocado en £a operacién.

Para nealizan esto Altimo, utllizamos Los diaghamas y toda £a
informacibn obtenida en La etlapa de recoleccdbn.

Esta informacifn fue anallizada y venificada totalmente, sin em
bargo pon Lo extenso de €sta, no es inclulda en el cuenpo de es
ta {nvestigacidn.

No obstante Lo anterdior, se mucstran totalmente Los resultados
obtenidos en La tabulacién de toda La i{nformacidn, Lus que mos

thados numéicamente, con Los comentanios respectivos ¢ (icfu-
yendo grdficas por puesto en donde se cvbsenrva Los aspectos en
208 que se tiene mayor o menor desconvcimiento def aspecto cueld
Lionado,

También preparamos en cf desawrollo de esta etapa una evalua-

cibn sobre fLa eficacia con La que operr cada una de €as secelo
nes def depantamente de Contabilidad, con el peso que a cstas

finiciones se Le asdignd previamente en Pa ponderacifnde £as mis
mas,

Pasa detallan todo o expresads, ae encontrarfn en ol desarro
(Lo de esta etapa Loy sigudlentes {incisovs:

~ Andlisds ¢ verdfleacidn de La inforumacdén
Ponderacidn de €as funciones

- Tabulacibn

Andlisdis cnltico de La situncibn
3.2.4.1. ANALISIS ¥V VERTFICACION Dt LA INFORMACION

Para poder desarrcllan esta actividad, €a cual cs una de Las

mdy ompontantes en {a Auditonta Administrativa, ya que en base
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a ésta, se empiezan a tener conclusiones preliminanes sobre el
wea analizada; ae tuvieron que estudiar y elaborar una serde
de. d{tuaciones cemo:
- Diagramas de §Cujo

AndRisds de foamas recolectadds

Andedisis de Cas fuentes de informacitn

Periodicdidad de La {nformacién

Verdflcacin de La {nfuamacibn obtenida
- Diagramas de flujo.

Se tuve que diagramar toda Ca infonmacibn que fue proporcio-
nada per cada uno de Los integrantes del depantamento, sien-

do un tetat de 15 diaghamas que como be observard comrespon-
de al total de empleadus det departamento.

EL objctivo que perseguln cra ver hasta que puinto Los inte-
grantes tenfan clara 2a actividad que desempeiiaban, 84 in-
clulan fodas Cas activddades porn mindmas ¢ (ntrascendentes -
que edtas parecieran y asl podern determinarn 84 Las omisiones

o Las gallas que se¢ detectaron podilan agectar €a operacibn
o carec{an de {mpontancia.

Fue nealdzado un diagrama por eada puesto, dado ¢f seguimien
o tan amplio que de Cas actividades ae hize, &
relacidit que entre €stos debe exdstin,

et doa B
A vzvuLWL L

Andliscs e fuamas necolectadas.

Para sequir ef feufo adecuadamente A¢ nequindieron a cada {in-
tegrante fos documentos o forwmas a Pos que hacla nreferencia
el entrevistado y asl detectan tambi{én ol {lujo que esta in-
fovmcdén tenla a Lo Largo def sdistemt, ya que no debemos of
vidar que ¢l obfetivo de csta investigacidn es detectarn toda
aquilla {nformacidn que es recibida y gencrada pon este de-
pantamento, para detectarn ta necesddad y pusibilddad de inte

gutr {a mdsma a un proceso compufacional que facilite y agi-

Lice sw obtencdbn. Es por esto que fuenon nequerddas  todas
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fas fonmas mencionadas anteriormente.

Dada £a {mpontancis de estos documentos a continuaciln men-

clonanemos algunos de Los que fueron soficitados, dejando es
tablecido que no ¢y el total que §ue analizado:

- Listados envi{ados por proceso de datos que presenfan {nfor
macién sobre

primas emitidas

primas cobradas

sdniestros ocwrrndidos
comisdones devengadas
comis{iones pagadas

s tados de cuenta de agentes

Andeisis de €as fuentes de {nformacifn.
También dentro de fa diagramacidn realizada, se detectaron -
Las fuentes de Las cuales provenla o a Las cuales se remitia

La misma, detallando a nivel de puesto dentro del departamen
to y a nivel departamento cuando se encontraba dentro de este.

Pernivdicidad de La infoamacidn.
La periodicidad con La cual tenla gue preparanse toda La in-

gormacibn también fuc anctada en ef diaghama, estocon el fin

de detectan cuales son Los momentos caiticos de este departa
mento.

- Verdgicacibn de &a nfornmacdidn obtendda.

Una ver analizada fa informacidn, se verificd, ya que es de
gnan impontanesa dentre del desanollo de este tipo de dinves
tigaciones, debido a Las fallas que pueden tener £as  perso-
nas que proporcionan £a Oiformacidn af momento de menclonar-
La, pot Lo tanto tiene que efectuarse una nevisdln detoda €8
ta, a partin de Los mismos diaghamas.

Este sc hizo "cauzando' todos y cada uno de Los puntes que -
fuenon {neluidoa en el dingrama, comparando fas actividades
aseguradas contra fos nresultados que sc declan obtencn, ¢ -



]

{gualmerte companan £0s Aeportes que fueron mencionados, a -
$in de verificnn si Las personas habtaban de 2os mismos vdocg
mentes; en La vernlficacidn de esta {nformacibn se basé e»{ Lo
comentado por -fa alta Gerencia en el andlisds preliminan, en
cuanfe a:

- esthuctuna

- objetivos

- politicas

-~ {nformacibn

-~ funcioncs

Para desansollun esta actividad, cumplil una funcibn impor-

tante La obscwvacibn directa de €as actividades que deblan -
Ltevanse a cabo, ya que fuc necesario comprobar §isicamente
muchas de fas cosas que se mencdonarun al entrevistan al pen

sonal y sin esta obscrvaciin difleibmente se¢ hubienan obtend
do Los nesubtados descados.

Debido at vefumen tan grande que sunyid a pastin de £a diagra-
macdn de Ca (nfoumacin obtendda, ne es incluida en el cuerpo
de esta {nvestigacddn, no obstanie fue wi(iizada para vbtener

cal{4icaciones e Las xespucstas dades a Cos cuestionarios
aplicades.

Por fo tante, todv aquello que se nefiene al desa-
wolfe de funcdones o (nfosmacddn que ¢4 enviada o necibida se

W dnefaddo en Ca tabubacddn que se encontaard mds adenante.

Tambifn fue «t(€izada comy un {mpottante apeye para la nealiza
cdhn del diagrnama geneaal de Ca vpenaeddn del depantamento
Contabibidad, que send mostrado posteniommente, con el §én
ublear Ca funcidn que xeatdza este departamento.

de
de

Con todo o monedonado antesioumente, ae podad obscavar el de-
talie con of que se aealizaren o8 dangramas y ta

{mpartancda
que Estes tiencon dentro de este tipe de (nvestigaciones,

Ahona hidn, a continuacidn se muees{a fa nelacdfn actual{zada
de puestes obtendda

una vez analizada g vead ficada Ea infonna
cidn,
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Esta nelacifn se presdenta en este punto, ya que al verifican -
Las funciones con Los diaghamas de §2ujo y £a relacién del Ma-
nual de Organizacibn del departamento de Contabilidad, sc obser
vd que. habla funcionzs £as cuakes ya no exan reakizadas, o bien
tendan nuevas funciones Los Lintegrantes.

Debe aclananse que esta descalpelbn de puestod no ¢4 una heco-
mendacibn, 8ino exclusivamente una fonma de ind{carn Lo que en
La actualidad se Lleva a cabo, defando establecido queestas ac
tividades debendn sen nucvamente revisadas y actualizadas una

vez que haya sido conclulda fa {(mplantacin def nucvo 8.48tema
de infoamacibn.

Ademds de presentar 2as nuevas nelacdones de pueste de Los in-
tegrantes del departamento de Comtabifidad, se mucstra el dia-
grama del departamento menclonado anterioamente,
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NOMBRE DEL PUESTO:
Contadon Genexral

POSICION DENTRO DE LA EMPRESA:
Depende def Gerente Administrativo

SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Jefe de Inversiones

Jefe de Contabilidad de Agertes
Subcontadon

FUNCIONES PRINCIPALES
A) PlLaneacién

I.

Lleva a cabo el andfisis ¢ {ntegracibn de ca-
dos financieros, elaborando en su caso un In-
gonme sobre fas desviaciones cncontradas en -
Los nubtos impontantes de fas mismas Aespecto

al mes v meses anteriores y al cjercicio ante
nion.

. Paopone fas Noamas y Politicas mds adecuadas

para el establecdmiento de controles operats-
vos guicionales en €a aplicacidn contable,

8) Operacddn

I.

Revisa ta aplicacidn contable, verdficande on

cada caso €as cuentas utilizadas, sus sub-cuen
tas o auxilianes.

. Asesona y coondina a efaboracddn de UAtados

Financdervs completos y fidedignos.

. Atdende y {duna comnespondencia ¢ informes, -

gijando La priorddad de acuerdo a su {mportan
cia,

- Llabora infonme mensual para el Consefo de Ad

mindstaneddn, el cual consta de:
a) Balance Genexaf

bl tstade de Resultadvs, acumulado y mensual
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c) Estado de siniestrnos ocwrrnidos
d) Estado de Primas emitidas

e] Estado de gastos de administracidn

. Verigica que 2os diversos nenglones de os Ln

§oaxmes anteriones guanden una adecuada rela-
cidn.

. Revisa La balanza de {ntereses sobre valonres.

. Elabona infosme anual de cuentas para La Comi

s8i6n Nacional Bancandia y de Seguros, ef cual
contiene:
a) Balance General

b) Balance General Departamental
c) Estado de Resulitados

d} Anexos a Los conceplos anterdioncs

C} Control

1.

Supeavisa y revisa La presentacddn oportuna -
de las obLigaciones siguicrites:

a) Impuestes sobre productos del trabajo (con
tiene cuotas INFONAVIT].
Paaos provisionales 1.S.R. de £a Empresa.

¢} Pagos provisdionales 1.S.R. de Agentes.
d)

b)

Latado d¢ sdindestros occurnidos

¢} tstado de Gastos de Admndstracdén

f} Pagos provis ionales por xetencidn del {m-
puesto sobxe dividendos.

. Supervisa fa ctaboracibn y aclarac{én dec Las

conclliaciones bancarians.

. L&eva a cabo e¢f control mediante arquees pe-

nifdicos de Loy saldos de caja, en su case, -

aplica £as med(das corwrectivas peaddinentes.

. Cumple con tas funciones comutes a foda pexso

na g efectia La fabor de supeavdsdn,
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LIMITES DE AUTORIDAD
Conceplo
A} Cgresos divensos

I. Féunt B en cheques pon padstamos a empleados.

2. Fiuna B con clieques por saldes de comisiones

a agentes.

Fowa B en La cuenta general de cheques exclu
s{vamente en ausencela del Gerente Administia-
vo.

4. Autvrizaciones de Gastos de representacion.

BY Sindestros

I. Fiama A en cheques por concepto de pago de a4
niestres.

C) Pensonal

1. Autorniza premociones ¢ trhansferencdas.

. Autordzacddn de tiempo extra y/o pages extsas,

3. Autoriza peamisos especdales de €Legada ¢ sa-
&ida.

4. Autoriza wvacacdones,

Soficdty candidatos paad vcoupan vacantes.
. Substitucidn de empleades degicientes,

D} vardios

1. Fiuma de Estados Financienes y decumentos o<
cfales relacionados con {os mdsmes,

2. Finma de documentos e {nfoames a €1 Comisidn

Nacdonal Banearda y de Segures,

T
e

Limite
S/eimite

S/Limite.

S/eimite

$10,000.00
anuales

S/eimite

S1

Autornizado pon
Gerente def Area

S1
S/reglamento

Coordinado con
depto. de Pen-
sonal

Cvordinado con
depto. de Pea-
sonal



SECRLTARIA DEL CONTADCOR GENERAL




NOMBRE DEL PUESTO:
Secretania

POSTICTION DENTRO DE.LA EMPRESA:
Pepende del Contadon General

FUNCIONES PRINCTIPALES
A} Operacibn

1. Recibe dictado y transcrile.

2. Atiende €lamadas telefGidicas y asigna Las mis

io.

mas .

. Recibe y distribaye connespondencia e {nfor-

mes del Depantameito.

. Elabora cheques en pago de egresvs seficitados

poa Ros siguientes Departamentos: Cobranzas,

Agentes, Depantamento Médico, Personal y Ven-
tas Foadneas, mecanografiado en cada caso, su
ficha de egreso neapectiva.

Mecanoghagia vouchens de ingresos y cgresos.

. Mecanografia cantas, egresos y cheques en pago

de gastvs cfectuados cn Las oficinas fordneas.

ELabona nelaciones de cheques devueltos, che-
ques ungentes y cheques cancelados.

Ctabena egresos y cheques en pago de penscona-
dos, donatives y honoranivs profesionistas.

. Mecanografia de estados financicros y decunen-

L0y oficeales al Consefo de Admonds tracidn,

Mecanografia de balanza de comprobacién compa-
aativa,

. Reafiza labones y operaciones aux{lianes del -

Departamento segin fas necesddades del mismo.

. Mecanogragla el Balimce General del ¢jfercdiedo

[ T . YUN
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B) Contwi
1. Leva a cabo el control y archivo de documen-

Los e dinformes del Vepartamento.

2. Vigila Las necesidades de papefenin del Depar
tamento y coondina su dis tribucitn entre £os
miembros del mismo.
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JEFE DE I NVERSTONES

h



NOMBRE DEL PUESTO:
Jede de Tnversiones

POSICION DENTRO DE LA EMPRESA:
Uepende ded Contador General

FUNCTONES PRINCIPALES
A) Operacidn

1.

Efectda €a consulla y nevisddn de Los perdildi
cos y diarios oficiales, con obfeto de Locall
zan avisos nefacionados con asambleas de ac-
cionistas, pago de dividendos, aumentos de ca
pital sobre acciones, sonteos de valones, ete.

efabonando infoames de Los resultados obtend-
dos.

. Realiza Los tadmites de netino y depdsdte de

208 valones que estdn afectos a Las resvavas

téendeas de Ca Comisidn Nacional Bancaxia y de
Sequnos.

. Elabona infome de {nvers{ones bursdtites {n-

teno.

. Efectia et cdleubo de tos (nteneses devengadus

sobre Los valores, elaborando para cllo la pd-
2iza de operacdiones di{versaa.

. Etabura infoame de fas compras y ventas de va-

fones nealdizados en ef mes {(wmedinto anteniosn.

Verdgica dnterneses ¢ ELeva controel de movimien
tos en Financienes,

. Verlfica y elabora carta cobre de padstamos hi

polecarios.

. Ftabora facturacién de valones o cupones para

Su necnvens (6n o cobro a Financdcros.

9, Lfabora infoame de {nvers{ones a (a Comisdibn
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13.

14.

Nacional Bancaria y de Seguns, y a fLa Comi-
846n Nacional de Valores.

Verifica y elabona Los {ngresos provenientes

de bienes {nmuebles de a compailla (gastos y
productos).

. Elabona nelacifn de dividendos pagados ponr Ra

compaiifa durante el aiio; asimismy reyisa Las
facturas de cupones cornrespondientes,

Elabora infonmes, anexos de vatones del infox

me anual de cuentas a la Comlslfn Naclonal Ban
carda y de Seguros.

Efectda ef cdleulo por intercses devengados en
el efercicdlo sobre €as {nversiones.

Efectla el cdlculo, {nversdones y movimientos
de valores def chmputo de Lnversiones.

B) Contrnot

1.

Supervisa La elaboracin de Los siguientes do-
cumentos:

a) Solicitud de depdsito de valones de f{nan-
cienas.
b) Factura pana canje de valores amontizadas.

¢} Factura de cupones para su cobro en diferen
tes Tnstltuclones. .

Lfeva a caba el control Genenal de £as inven-
sdones o {nterescs sobre Las mismas, elaboran-

do en cada caso, un (nfoame ded estado que
guardan Las mismas.

327

M

M




AUXT LTIAR DE I NVIESTONES




NOMBRE DEL PUESTO:
Auxilion de Tnversioncs

POSICION DENTRQ DE LA EMPRESA:
Depende  del Jefe de Tnversdiones

FUNCIONES PRINCIPALES
A) Operacibn

I

Contribuye en La efaboracién de trabuajos espe-
ciales de Contabilidad (decfaraciones 1.S.R.).

. ELabonra fa declaraciln del .{mpuestu xctenido

sobre dividendos.

. Efabona informes anexos a {a Balanza de compro

bacifn para La Comisibn Nacional Bancania ¢ de
Segunos.

. Efcctda el page de a manifestacibn del 1.V.A.

a fa S.H.C.P,

Elabena anexos del (nforume anual sobre {nven-
sdones.

ELabona ta declaracidn de pagos pon productos
de capital {aetenciones a accionistos)

B} Controt

I,

(feva a cabo el control y aptacacain de. Les doe
videndus sobxe accionistas.

[teva a cabo el contrwol y cobro de fos dntere-
avs de Las (nveasdones, ya sea por conducto -
det Banco y/o La comparida.

Eaek¢]
Pt
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SECRETARIA

DEL

JLFE

ER

DE

INVERSTONES



NOMBRE DEL PUESTO:
Secnetania

POSICTION DEMTRO DE LA EMPRESA:
Depende  del Jefe de Inversfones

FUNCIONES PRINCIPALLS
A) Operacdbn

1. Mecanograsia Otfemmes de (nvensiones birsdti-
ges nterno.

. Mecanogragin pdliza de operacienes divernsas.

. Mecanogragia (nforumes de compras y ventas de
valones.

Mecanogaadia facturacibn de valores cupones
para reinversibn a cobre a ginancceras.

Mecanogragia {nfoame de inversdones a fa C.N.

B.S. y a La Comisidn Nacdional de Valones.

. Mecanografia relacidn de dividenlvs pagados
porn La Compait{a dirante el aiic.

Mecanegragla a declaracibn deb (mpueste rete
nide sobse dividendus.

Mecanogqrafia indorumes anexos de cuentas a a
C.N.B.S.
Mecanogragia onformes mrexes 1 Balanza

e
Comprobacién para ta C.N.B.S.

Mecancara4ia declaracdidin de ygos por produc-

tey de capatal {metenedones a seeomsias),

Readcezd eperdecones o activadader naxeldaanas

deoca seecddn,
B} Centael

J.otlewt a edbe od contsor o atcla 1o decamen

toy o oifermes deoor seerddn

Pesiodicidad




JEFE CONTABILIDAD DL AGENTLY




NOMBRE DEL PUESTO:
Jede Contabilidad de Agentes

POSICION DENTRO DE LA EMPRESA:
Depende del Contadon Generat

SUPLRVTISA DIRECTAMENTE:
Seeretarnia

FUNCIONES PRINCIPALES Peniodicidad
Al Operacibn

1. Atiende personal y telefdnicamente a supervi-
sones y agentes.

. Atiende correspondencia e {nformes fijando fa
prionidad de acuerdo a su dmpoatancia.

Proporciona {nforumacidén acerca de Los saldos
que guandan €os cstados de cuentade agentes.

. Etabora neponte de movimientos y operacioncsd
efectuadas en €a cuenta 1-607 ugentes, disird

buyendo copia del misme al Depantamente de Pro
cesamiento de Datos.

. Reeibe y verdfdica Loy documentos y tepontes -
per conceplo de comesdones descontadas y movi
mientos diverses que afectan a fa cuenta 1-607
realizados en ol Depantamento de Cobranzas, --
efectuando su aplicacibn connespondionte,

. Efectia pages pon concepto de comisiones y com

pensaciones a agentes Locales y fondneos, M:E

. Registra pages pox bones de garantla y vfectia
fos pages a Ceds supeavisoncs aespeclivos,

[~

oM

o

. Regéstxa Los saldos de €a cuenta 1-607 agenles

a fa fecha. M

=)

[tabora %&,_,cunccntmc.iﬁn de pdlira de funistas
Yy odus arkes.,




B) Control

1. Efcctida el control y supeavisidn de Los movi-

mientos de La cuenta 1-607 agentes.

c
2. Vendifdea y controla Las coned{aciones de pa-
gos de pilizas turnistas. M
3. Cumple con Las funciones commigs a toda persg
na que efectda Labores de sytvhvisibn. c
LIMITES DE AUTORIDAD
Concepto Limites
A} Egresos diversos
1. Autonizacién pago de comisivncs, S/Limite

2. Autonizacién pago de saldos pon comisiones. hasta ef méxim

que reponte ekf
edo. de cuenta

3. Autondizacién descuentos de comiaiunes. S/Limite

4. Autonizacibn pago de gastos menonss, $500.00

334



SECRETARIA DEL JEFE DE CONTABILIDAD DE AGENTES




NOMBRE DEL PUESTO:
Secretaria

POSICION DENTRO DE LA EMPRESA:
Depende del Jefe ContabilLidad de Agentes

FUNCTIONES PRINCIPALES
Al Operacidn

Mecanografla pélizas de egresod en pago de co-
misiones y compensaciones a agentes, obtiene -
§iuma de cheques.

. Mecanogragla bonos de garantia y bonos de con-

servacion,

. Mecanografdia péliza de {ingresos por pago de sal

dos a adeudos de agentes.

ELabona anexos de voucher para cormrecciunes a
thaspasos., -

Elabona nepontes de diario de operaciones chec

tuadas en £a cuenta 1-607, separando &alus en
vida y darios.

Mecanografia estados de cuenta del agente y co
nnodongy .

Elabonn y envila relacién de pagos por cstados

de cuenta de comisiones a agentes, ya sea per-
sonal o por correo.

. Mecanografla p6lizas de cgiresos prra supeavisg

hes.

. Envia cantas y estados de cuenta pra aqgentes

Locales y fordueos.

Efectia entregas de cheques a agentey tocales o
forducos.

{fectia apextura de cxpedientes de estados de
cuenta y correspondencia cn ganeral a agentes,

v
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"7

2. Realiza operaciones y actividades de servielo
de La scccdldi.

B) Control

1. Leeva a cabo el control y archivo de docwnentos
¢ {ngornmes de La secedbn.

2. Lleva el control del Dinectorio de Agentes.

3, Controla v archiva tas copias de ¢stades decuen
tas Locales v forufneas por datos f vida.

M






NOMBRE DEL PUESTO:
Subcontadon

POSICION DENTRO DE LA EMPRESA:
Depende del Contadon General

SUPERVISA DIRECTAMENTE:
Caferna

Auxilian Bancos

Auxilian Angresod 4y egresos
Auxilian manual

Auxilian operadon de mdquina
Auxilian gastos

Secrnetania

FUNCTONES PRINCIPALES
A) PLancacibn

1. Elabora programa de distiibucidn de carga de
trabafo pana el pensonal bajo sus Srdenes.,

2. Propone normas y politicas de controf {nterno
en La aplicacibn contable.
8) Operacidn
1.

Aplicacidn a Pas cuentay nospectiv

IS vay
moviméeittos contables.

Revisa, wendfica y covadina €a elaboracidn de
concentraciones de Tngrescs y Egresas, primas
emitidas, primas cedidas v su corvespondiente
vaciado al tibro Mayon,

Atiende o fiama documentos e ingormes del De-
pantamento,

Da el Vo Bo, a Los casesos pet gastos meacted
Que se awtordzan en olres depattamentos.
Revisa o vendfica que fa aplicacidn de las s(-

gudentes caendas quatde unt adectiula teiacién
contable,
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Yaawa ¥ supervisa mediante arqueos of fonde Be
jo para siniestros o caja chica.

Efcctin el conthol y nevisidn de Ca mwnifesta-
clbn al 1.V.A,

Leeva a cabo el control de Vus mandfestaciones
de pagos retenddos sobre dividendos o pagos 1.
S.P.T.

Cumple con Eas funciones comunes a toda persona
que efectla fa Labon de aupenvis iGn.
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NOMBRE DEL PUESTO:
Cafera

POSICION DENTRO DE LA EMPRESA:
Depende del Subcontadon

FUNCIONES PRINCIPALES
A} Controf de lngresos

1. Efectiia £a necepcidn y control de £as disponibi
fidad en efective y cheque provenientes de In-

gnesos lcobranzas y contabifdidad), elabonando -
La ficha corrncspondiente.

. Recibe refaciones de page que se efectdan en -
oficinas fondncas, elaborando £a gicha de dep6-

sito pon concepto de fos cheques que acompaiian
a fas mismas.

. Efabona Ras §ichas de deplsite para envianfas a
Los Bancos.

B} Contnol de Egnesocs

1. Recibe facturas, hevisa y pasa a Contabifidad o
Seavicios segdn sea ef casc para fa autonizacdibn

def cheque respectivo, entrega cheques hasta el
vienncs de cada semana,

. Efectda Cos pages en ehectivo a través de

caja
chidea.

Efectia reembolse de Cos gastos a thavls del fon
do de caja clica.

. Realiza el pago de ta némina a fos empleados de
La empacsa quincenalmente.

5, Envia €os pagos de {mpuestos sobre bienes y sen-
vicios de La empresa,
C} Varios

1. Efectin el conte de caja del dia, para eflo sepa

Periodicidad
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ra Los dnghesos, eghesod y ficha de depbs.ito pa
ra forman ef movimiento de caja.

. Leeva el control y sepawcdidn de Los clteques ex

ped{dos; con excepcibn de Los que ampanan sindes
o4,

. Reclbe Las p6lizas de dianio con aplicacidn de

openaciones diversas, 4686 para adjuntan af mo-

vim{ento del dia, sin consideran en su movimien
4y de cafa.




AUXTLIAR

DE

BANCOS



NCMBRE DEL PUESTO:
Auxildan de Bancos

PCSICTION DENTRO DE LA EMPRESA:
Depende det Subcontaden

FUNCTONES PRINCIPALES Periodicidad
A} Operacdin
1. Leeva a cabo ef negistro y actualizacibnde Los
saldos y movimientos de Bancos, clabera nela-

c{6n de cheques emitidos pot cada wio de €stos

0
7. tgectiia ta aplicacidn contable de fas remesas
pradientes que se reciben del depantamento de
Cobranzas. D
3. Etabora conedliacibn de deudones y acteedunes
divensos. M
4. Etabona bafanza comparativa por menedas (MN.
Yy DLLS.) de 2os movdmicntos de deudores y achee
dones diversos. K
5. Elabura conciliacion de Las cuentas que se fe-
var en Los Bancos, Seialando en su casc fas dd
fenencias encontradas. M

B8} Coentaot

1. vigita La necdprocidad entre estades de cuenta

brccanios v bas concdd iaciones que ha elabora-
do previamente, ]




AUXTLTIAR DE GAST0S



NOMBRE DEL PUESTO:
Auxiedan de gas tes

POSICION DENTRO DE LA EMPRESA:
Depende det Subeentadon

FUNCTIONES PRINCIPALES
A} Operacibn

1. Efectiia Zos pages de Ompuestos sobre bicnes y

servicedos de La compaiida.
al Impueste predial
b) Derechos de Agua

c] Servicios de energia eléctrica

Ejectia fa aplicacidn contable de gastvs de om-
pleados y oficinas fordneas.

Efectia Lo aplicaciln contable pon vidticus de
funcionarnios.

. Revisin de Los mevimientos de ingresos y cegne
808 de operaciones divernsas que afecten mobd-
Liando, cquipe de ofdicina y thanspontes,

5. Elaberacién de Estades Financienos.
B} Contred
)

Vinrntiln ol anmtwald o
LHNOINR X Lealhes

O
~'s

3

Antdt i fin A i lian dn
LAVAGAV QLA CHMAPY Qe

lajus tadores y cobra

v T

thansporte de fa compaiia
dones, etc.).

Liew a cabe el controt y revisddn de Loy gas-
tos de ofdednas fondneas,

Ltew o cabo ed contxel y wegdstro de Eos wect
bos penddentes ampazande gasdos,

Contrel y depuracdén dv La cuenta gfebat de dew
doves y acheedones.

L,
‘.

Coafratacedn g contnel de pitdzas de sequie que

crbaitn (e actlvos figes de to empreta

348

Perdodic (dad



AUXTLTAR

DE

INGRESOS

y

EGRESOS




AUXTLIAR 0C INGRESOS ¥V [GRESOS




NOMBRE DEL PUESTO:

Auxilian de Tngresos y Egresas

POSTCION DENTRO DE LA EMPRESA:
Depende ded Subcontader

FUNCTONES PRINCIPALES
Al 0,.’(!. raeldn

l.

Lleva a cabo fa efabonacidn dei xegistro diario
de caja.

Efectia ef pase de Los ingteses, cghesos y ope-
naciones diversas a Les &ibros diarios.

Revisa y verifica el infome de bajas sobre pui

mas pagadas de Dares y Vida, sciiala 2as diferen
cias encontradas.

Elabora concentracdicnes de £os movimientos de €os

Libros déanios auviliares, para su vaciado al -
mayon.

Edectda €a concentraciin de Zos movimicntos adi

cionales de operacicnes diversas cnherentes

al
vouchen de eaja.

. Obtiene €a suma y cuadres acwnulades de fas con

contracdones de Les Libros diandos aux.(lfiares.

ahg
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AUX T LI AR M AN U A




NOMBRE DEL PUESTO:
Ausibian Manual

POSTCION DENTRO DE LA EMPRESA:

Depende del Subcontadon

FUNCTONES PRINCIPALES
Al Operacidn

Perdodicidad

1. Efectin el negiatro de operaciones de Los 8-
guientes auxiliares manuafed:

1-402-2-2104 y 2-112

2-107
2-204
2-205
2-209
3-104

5-101

5-103

5-104

5-105

5-109

5-110

5-112

5-114
5-115

O:M

AUXTLIARES DE CUENTAS DE BALANCE

y 3-105

Parnticipacidn reaseguro
ndestros. pendicntes.
Reserva para dividendos S/péliza.
Depdsito en garantia de nentas.
Impucstos retendidos sobre primas.
Reserva para jubilacidn de empleados.
Reserva cuentas dudosas ¢ Castig., antied
pade a agentes.

Y nederva pok 84

AUXTLTARES DE CUENTAS DE RESULTADOS

y 5-201
y 5-203
y 5-204
y 5-205

y 5-207
y 5-208

y 5-209
y 5-210

35

Primas de primer afio cedido en reaseguno
y puimas de primea aiio,

Paimas de segurno de grupo cedidas en hea
sequre ¢ primas de seguro de gaupo,
Primas de renovaciones cedidas en nease-
gure y primas de nenovacidn.

Primas cedi{das en neaseguro y primas.
Comisiones pon xeaseguro tomado y cedido.
Participacdsn de utilidades por neasegu-
o temado y cedddas,

Comisiones y gastos en custodia de valo-
nes y custodia de valores.
SOulestros y sincestnos recupenados.
Sinlestnos por benefdedos adiedonalos
pos mucate acceidentes y nccupenados.




5-116 y 5-211
5-121 y 5-215
5-122 y 5-216
5-128 y 5-220

5-130
5-131

5-206
5-217
5-218
5-222
5-223
5-225
5-227

1-101

1-102

1-104
1105
1-106
1-107
1-108
1-305
1-304
1-306
1-406

Sindiestrnos por beneficios adicionales e
Lnvalddacibn y necuperados.

Gastos de ajustes de siniestros Y gastos
recuperados .

Participacidn de salvamentos por R.C.
salvamontos.

lru_:cnuca heservas detenidas en reasegu-
ho cedidos y tomado,
Egnesos y pérdidas diversas.

Primas pagadas por cobertura de excesos
de péadida,

Deacchos de p6eizas.
Intercses sobre valones,
Tnteneses sabre préstamos.,
Dividendos sobre accdiones.
Productos de Tnmuebles.
Ingnesos vanios.

Recargos sobre primas.

AUXTLIARES DE INVERSTONES

Valones emilidos porn el Gobieano Federal.
Vatores emitidos porn Instituciones Nacio
nales de Cafdito.

Bonos y cfdulas hipotecarias.

Bonct y obligacdunes.

Acciones,

Acciones de Instituciones de Seguros.
0tros Valores.

Paés tamos con garantia prendaria.
Préstamrs hipotecanios.
Descuentos,

Centifécacidn de depbsitos bancarios a -
plazo,

- Obtiene La balanza de dewdores pon (ntencacs,
una vez asentados Los mismos en el auxifiar de

valones.,

M

353




Egectia operaciones auitméticas pata Ca chten-
cién de Las swmas totales de Ces wuxiliaxes, -
venigicando &stas con el sabdo dell Mayen,

Registra La enisibn de Las concenCucdones det

neaseguwre tomade y cedide en Los aunv(fiares,
at {gual que {os sindestres ocwinidoy,

Elabora ingoxme de primas y sindvalnes paw fa
Comisidn Nacienal Baneawia y de Seauntos.

Revisa y verigicea fa needprocddad de Cos

auxd-
tianes con £ay concenthracioncs.

EtaboraciSu de anexo al {ngorme wual de cuen-
tas.

Epabora concentraciones de primas em{tidas, to
madas y cedidas.

M

M
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiiian eperadon de mdquing

IFOSICTON DENTRC DE LA,EAlPRESA:
Vepende def Subcontadon

FUNCTONES PRINCTPALES Periodicidad
A} Operacidn

1. Leeva a cabo el negistro de cuentas guese afec

tan cont el movimiento diardo de edjga,

D

2. Elabora La nelacibn de descucintos pox piésta-

mos al personal, 0
3. Efectda ef negistro de tay concentinciones de

primas enitidas y ceddidas. M
4. Efabora Las balanzas de cemprebacdlr de das

cuendas:

1-605 7 Dnstitucdones de Segures cuenta  co

Anfente

1-610 Deudones y Acreedones diveases

1-60& Deudones per nentas

2-202 Prnimas en deplsito

1-401 Primas emitidas

2-201 Resenvas ced{das
5. Btabona of regiatrne de €as qclacaenes de Las -

cuentas de qastos:

5 107 Comd s dunes ¢f Compensaciones @ agen-

tes

5-1C§ Otaes gastes de adguds ceddn

S-111 Gastes de Administtacidn

5 121 Gas toy de agustes {2 tueestaos

5 125 Gastos de Quruebres
6. Lfectitit megistne de fa aciacddn v omprobainfes

de cos qastos de aquites nadades peos Caocuanta

pene gl det Bance, M




7. LEvua o cabe fa clabemacién de aneacs al nfok

we deaid de cuentas.

B) Control.
1. Lteva a eabo el control y anchivo de vouchens.
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SECRLTARTA TEL  SUECOHIADOR




NOMBERE DEL PUESTO:

Seesetasda

POSTCTION DONTRC 7L IA EMPRISA:
Depende ded Surcentadon

FUNCIONES PRINCIPALES
A) Opornacibn

1.

Mecanogragia p. ey de 30¢, eqhesos yope

raci{ones vardus ordginadas pes operaciones con
tabea.

Mecanognagia operaciones y movimdentos de valo
Aes en sas aspectos contables.

. Mecanogragia cartas a Las difenentes Institu-

ciones bancardias soticitande nenovaciones, can

celacienes y copias de cheques girados a cango
de £as empiresas.

Mecanognafla conciliaciones de deudones y acree

dotres divensos y nemesas pendientes en su apf -
cacifn contable.

. Mecanografia facturnacidn de netinos y depdsilos

sobre inteneses y dividendos a diferentes [nstd
tuciones de Cnédito.

$8mm —
Ml

iogragla, carnias pana depfsitos de valores.

Realiza openaciones y actividades auribiancs de
La seccibn,

Mecanogragla el (nforme de. valonrcs y ef {nfoame
de primas y sindestros a &a Comiaifn Nacional -
Bancaria y de Segurcs.

Mecanogragia estados y anexes al Onforme anual

de cuentas para La Comesidn Nacionat Banrayia y
de Scguwros.

Periodicidad




B) Control

1. Leeva a cabo el control y anchive de documen-

tos ¢ L{nfoames de la seccdln.

. Contnola y archiva Los Listados que se neciben
de procesamiento de datos: Registro de paimas
sumanias, pendientes y pon vencer, registao de
sindesthos, honoranios a.profesionistas, divi-
dendos pox pagar, ete.
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FUNCTONES COMUNES A TODA PERSONA QUE EFECTUA LABORES DE SUPERVISION

. Ascsona a sus subordinades en Lo que éstos te soliciten y fomenta sy de
sollo profesional.

. Evaliia fa actuacién de su personal, y presenta semestrhalmente a su fefe
Anmmediato superion un (nforme sobme cada une de sus empleados {nd(e

an-
de, on su caso, La conveniencda de una prompcion de sueldos

Yy pueatos,
. Mantiene buenas nelaciones con ef personal a du cargo y procura que su

departamento o sacedibn tenga una <magen pusitiva dentro de fa Empresa.

. Mantiene un alto nivel meral entre su pensonal,
. Programa fas vacaclones de sus suberdinades (nmediatos.

. Comprende, metiva y desarrofla a fas personas con fas que Liene nefaclo
Hes necesandias, ya sea companeros, Superiches o colabonadones.
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SIMEOLOGIA EN PERICDICIDAD

D DIARIO
s SEMANAL
0 QUINCENAL
M MENSUAL
g BIMESTRAL
T TRIMESTRAL
Su SEMESTRAL
ANUAL
CONSTANTE (CAST DIARIO)
3 EVENTUAL
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3.2.4.2. PONDERACTON DE LAS FUNCTONES:

€3 necesarndo hacetr une ackaracddn anded. que empecemos con €a -
desenipeidn de La ponderaeddn de {as funcones, (ndicande que
La dnteaprotacddn de &sta es danle wn peso o Las funciones ¢ -

factones a cuatuar, $eqdn su importancia como mencionames en el
paimen capfiulo de csta {nvestigacidi,

Pern to tante, pta peden ponderax fus funciones 8¢ sigudld el mé
todo de cvaluacién ded Lic. Jeaquln Redrlguez Vatencda, mencio

nado en s &ibre PSnepsds de fa andifonfa administrativa”, et
cudl s¢ xealizd de acuerde a €ay siqudentes etapas.

a} Dade Ca impontancla de fas secciones s¢ asi{gnd un porcenta-
je a cada una de ¢llas, a saben:

Seceddn Tnversdones

5%
Seceddn Operacddn Contabie 30%
Seccddn Cont. de Agentes 20%
Caja 5%

Esta dmpostancia se debe a:

Secedfn Tnversiones.- Esta Seccifn wepresenta Ca parte mds
signdfdeativa de €a eperacidn total def Uepartamenio (dada
ta {mpontancia de este aspecte dentro de empresas asegurado
2as) ya que su Labor no es selamente of negistro de (nver-

Sdomed, sdne compra-vorta de acclones ¢ vafores, de acueado
con fo (ndiecado pen €os ccrredenes de buisa contaatades por
La emprosa, per Lo oque esta seecddit s £a que proporcdona un
puncentafe de ulilidad a ¢a empredad enun sentdidlo econdmico.

Seecddn Openacién Contable.- Se ordenta a taobtencddnde to
dos tos catades fanancdercs tante dol Depto, de Contabi{lidad
como de todos los demds depasctamantes de £a empaesa.

Esta propercdona ¢ vecdbe Orfoumtectn a tedos £os Deparia-

menteds (o8 cuades se apoyarndn ¢en Ca (nformacddn pasa podes
Y }

tomar decdsdones,  Eyvta seccdSt ademds proporciona (nfesma-

cid r fa alta gesencda v al Censego de Adndids tracdcdn pana
Coman €y mefesey decdsdoney,



b}

c)

d)

Seceddn Contabilidad de Agentes. - Registra todas fas vpera-

clones realdizadas por Los agentes, asf como comisiones Aeed
bidas pon Los mismos.

Contabitidad de Agentes se encarga dnicamente def reglstao,
pago y control de Los agentes.

Caja.- Esta no ¢$ una seceilfin, perc es thatada pon 4epanado,
ya que recibe y envla inforumacidn de difenentes depantamen-
o8, pana realizan ¢& trabajo contable de €st0s, siendo on-

tonces el {nicio ylo el §in de Las operaciones en tudos fos
casos,

Una vez dada £a impostancia a fas secciones, se deteaminanon
tus factores a cvaluar, Los cuales sen £os mismos que se uti
Lizanon en La estructura de €os cued tionanios, sieado eatos:

- Bstwetuna
- Objetivos

- Pollticas
- Funciones

- Informacibn

La siguiente ctapa consistié en asignan puntos a Lus facto-
res a evalfuan, el total se tondwd que hepartin entre Estos.
Para determinan Los puntos se multiplicsd el porcentajede im
portaneia de fas seccdones por 10 puntos Los cuales cvx}wja-
Aon:

Secedln Tnvens ones

45 x 10 = 450
Seeeddn Operacifn Contabte 30 x 10+« 300
Steedn Contabilidad de Agentes 20 x 10 = 200
Cufa 5 x 10 - 50

La distnibucién de Los punites entre Los gactones

a evaluar
s¢ nealdizé por seccienes, of nesultade fue:
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el

SECCIONES INVER-

CONT.
FACTORES SIOQNES OP. CONT, AGENTES CAJA
Estane tuna 22.5 15 30 2.5
Objedavas ©22.5 15 ©30 2.5
Pol.{.(scas ¥35 90 50 15
Funceenes ! 90 90 40 15
Ingoumacidn 180 90 50 15
rorTaAL 450 300 200 50

Como ¢ podd observax, en foama consistente fueron dejades
ab 4inal tantc Los ebjetives como fa estructura, ya que aun
que administrativamente sucne LtSgico, el que blguno de s~
tos 7 aspectos 5@&@-\;1, no provocanla (wmed<atos probiemas
en fa operaclén det Dép«utamcnto, slampre y cuando tas {un-

ciones de €yte siguleran siende meramente cpeaativas.

Lo anterion ne podida ser asi 84 el Depantamento apontasa ma

yones {deas y cn €ste sc Llevand wia verdadexa pfaneaci6n §¢
nainclena,

Para peden detewminan s £os factores se conocen ¢ descono-
cen, se utilizd ta siguiente cscala:

Se cenoce claramente 4
Se coneoce 3
Se conoor medianamente 2
S¢ conoce poco 1
Se desconecee 0
Con esta escala as scccienes deben tener como mdximo £o8 84
gudentes pwitos:

Seccddn Invens dones

Se concce clawmente 450 x 4 - I 800
Se. conoce 450 x 3 - I 350
Se conoce med{anamente 450 x ¥ - 900
S¢ conoce poco 450 v 1} - 450
Se desconoce 450 v 0 - 0
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Seccifin Onmu&n Contabte

Se conoce claramente: 300 x 4 = 1" 200
Se conoce 300 x 3 = 200
Se conoce medi{anamente 300x 2 - 600
Se conoce poco 300 x 1« 300
Se desconoce 300x 0 - 0
Sbecdibn Contabilidad de Agentes
Se conoce claramente 200 x 4 = 800
S¢ conoce 200 x § = 600
Se conoce medianamente 200 x 7 = 400
Se conoce poco 200 x | - 200
Se¢ desconoce 200 x 0 = 0
Caja
Se¢ conoce claramente 50 x 4 = 200
Se conoce 50 x 3 = 150
Se conoce medianamente 50 x 2 = 100
Se conoce poco S0 x 1 = 50
Se desconoce 50x 0 « 0
3.2.4.3. TABULACION
Una vez towundands 2ods of tanbajfe de dmvesd

mmasLu ea -
ves tiganisn, s

que ebtenen nesultados mds concactos, fos cuales surglenon a -
partin de La tabulacién de todos fos dafos que s¢ cncuentran -
cn fas nespueatas proporcionadas; i embango {x tabulacidn por
8L misma no proporcionand elementos de juiedo, ya que fue nece
sando explican brevemente el porgud del acsultade obtenidoy ta
butado.

Posterdioamente se xealizé un andfiscs genenal de wamanera ead

tica, que facilité fa preparacddn def (nfeame, ol cual se pre-
senta en el punte .

Este andiisdy s onfoct a obtener conclusfencs preddndnanes $o

bye €a G.vestigacion y €od prartes que especlidcamente se desea
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ban. conocen.

Tradicionalmente fa tabulacibn se entiende como e agrupamien-
to de as nespuestas dadas a Los distintos cuestionamientos, -
con g fin de obtener (como ejemplo) similitudes de gustos o ne
chazos ante determinada situzcin. Sin embango la tabufaci6n

que utifizamos en este trabajo de {nvestigacibn, et sofamente

una asignacién de caligicaciones obtenidas en las aupuum -
de Los empleados.

A continuaciln se presenta fa tabulacién de cada uno de £0s edes

tionarnios aplicados a La empresa, en donde Se seialan Las pre-
gwitas correspondicntes a:

- Esthuctura
- Objetivos
- Potlticas
- Funcdiones
- Infornmacidn
- Eflciencia
Cada tabulacifn en el

extremo duperion deaccho Liene fa indcial
y el No. de p&cgun/ta.‘

En seguida de La tabulaci6n de cada pre
gunta se encuentran breves comentarios de cada una de 6atas,fa
cual se¢ nealizé mencionando a fos cucstionades. Es necesario
actanan que en ef cuestionanio Nim. 3 cstas explicaciones es-

Thn en fonma global, ya que €as funciones que realizan gueron
explicadns con detalle en b andis(s de Ea informacidn

AL final de La tabutacibn y explicac(bn de cada cuestionaric -
se encucntaan £as gndgicas de cada uno de 2o cucstionados Ha
cemos £a acfanacibn que en cutnto a fas preguntas de eflcien-

cln o fueacn gragleadas, puesto que £as respuestasa £stas fuc
ron utilizadas dnicamente para nuestrvs comentarios §inales
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CUESTTONARIO NUM, 1

. Indique el enganigrama del Depattaments do Conduabi-

Lidad.

. Cudles son Lus ol fotivosa conto plazo de fa empresa?
. Cufies Son £as objetivos a Larga plazo dc>’£a empresa?
. Cuﬂu sen Los objetives a certe plazo del Departa-

mente de . Contabilidad?

. Cufites son Los objetivus a Lango ptazo ded Departa-

mento de Contabilidad?

. Cudles son fos objetivos a conte plaze de cada wna

de tas secciones del depantamente de Contabilidad?

. Cudles son Lus objetives a Lango plaze de eada wna

de €ay sccciones del depantamento de Contabifidad?

. Qué pollticas se tienen establecidas en ta ¢mpresa?

. Qu& politicas existen en el departamente de Contabl

Lidad?

. Qué politicas existen en cada una de €ay secciones

det depantamento de Contabilidad?

- Como sc e da a conccer al personal las poldiicas?

. Cudl es ta fuente de ingoamacidn patra ¢f hegistro -

de openaciones contabies?

13. Como Ae¢ ¢fectda el negiatno de las opesaciones con-
Lables?

14, Cudl es a fuente de infuamacidn que s$irve de base
para ¢ negistho de Linversdones?

15. Como se efectda el negistro de £as invensiones?

16, Cudk v La guente de informacibn que sirve para el
negistne de Las operaciones de agentes?

17

. Chmo se cfectla el registre de Las operaciones de

arueinter?

“69
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18.

20...

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

2k,

29.

30.

A quénu 143 Aouu,ta 4.)160/(!11(10(.6)1 d depa)utammuto
de Cantabd,(da.

. Qué c&uw. de {nfonmacidn mube el Depantamento -de

Cowmbu’,cdad?
Con.qué. Mawenu'.d. recibe iia “{ngonmacion?
: ‘ _

Reeibe La'informacién con atraso?

Qué nepeacusiones puede tcnu en el dcpafctmnmwo de
Contabifidad netrases cn fa informacidn que Ze en-
vian Las difencntes dneas?

Es connecta y cenfdiable fa (nformaciGn que necibe
el departamente de Contabil.idad?

Quiénes Le solicitan Lngga.'unnciéh al departamento de
Contabilidad?

Qué clase de informes Ee aequieren al departamento
de Contabilidad?

Con qué periodicidad se Le Solicitan infornmes at -de
pastamento de Contabifidad?

De qué mancra s¢ comtrola el cumplimiento de Las -
gunciones que se realizan en el depantamente de Con
tabitidad?

En qué nive? de eficlencia, marcande def ! af 10
condldena usted que se cncuentaan operande Las sec-

ciones del depantamento de Contabilidad?

Pun qué eonsidena que se encuentran operando fas sec
clones en ese ndved de eficlencia?

En su opinddn, cémo podnia mejonarse ef funclonamien

to del deparntamento de Contabilidad?
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¢INDIQUE EL ORGANIGRAMA DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD?

ONDERACION
PUESTOS p . 0 1 2 3 4
Gerente Administrativo X
Contadon X

0 Se desconoce

1 Se conoce poco

2 Se conoce medianamente
3 Se conoce

4 Se conoce claramente

Ambas pensonas tienen muy clara fa esthuctuna de La empreda, esto es L6gico,
ya que £os puestos que ocupan en ella son de gran impontancia, Lo cual como
cons ecuencda raen un conocimiento general de £a misma.
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nNo

4CUALES SON LOS OBJETIVOS A CORTO PLAZO DE LA EMPRESA?.

3

ONDERACTON
PUESTOS 0 ] 2 3 4
Gerente Admindstrativoe X
Contadon X

0 Se desconoce

I Se conoce poco

2 Se conoce medianamente
3 Sc conoce

4 Sec concce claramate

Apanentemente edtdn comprendidos Los objetivos, sin embango estdn mejon ubica
dos en ol Gerente Admindistrative, considerando que é4to se debe a 2a dependen
cla con ek Gerente Generak, como obfetivos {mpontantes fueron mencionados:

incrementos considenables en ef volumen de ventas para mayor captacién
de primas

- meforan Loa nendimientos de {nversibn

reducin el {ndice de siniestralidad

heducdn Los costos de personal, mediante La mecan{zacién de operacio-
ned
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¢CUALES SON LOS OBJETIVOS A LARGO PLAZO DE LA EMPRESA?

w o

ONDERACION
PUESTOS 0 li 2 3 4
Gerante Admindistrativo X
Contaden X

Se desconccee

v
=~

0
l . COnece poce

2 Sc conoce medianamente
3 Se conece

4  Se concce claramenty.

En este case se encentrd una cemprensidn {ncempleta cn Los objetives a lange
ptazo, Lo cual 32 debe al pece {nterés que presenta el Contadon General a. s
tos, dadc que en su opindén su departamento ne de ve fuentemente {nvoluchado
en eflos, en cambic ¢f Gerente Admindstrative Liene perfectamente claxcs o3
objetivos, ya que Liche que vigifaa que éstos se vayan cumpfiende segdn Lo -
programade.
Los objetivas mds {mpentantes que fueron mencionados son:

- gienafan y ocupan ontne

% of afptimo v décimo tugan en volumen de ventas
del secton

descentral(zan La operacdbn meddante ¢f establecimiento de oficinas -
reglonales g metropolitanas

funclonan como reaseguradon (mpeatante def mescade, ademds de {a ope-
racibn de sequrot

implantacdbn de un sistema presupuestal
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JCUALES SON LOS OBJETIVOS A CORTO PLAZO DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD?

TONDERACTON
PUESTOS 0 1 2 3
Gerente Admindstuativo
Contadon
0 Sc desconoce.
1 Se conoee poco
2 Se conoce medi{anamente
3 Se conoce
4 Se

Pon ambas partes cstdn plenamente comprendidos Los objetives a conto plazo del

conece claramente

departamento de Contabilidad, entre éstos destacan Lot siquientes:

- el mecanizar Zcda La evperacifin def departamentu

- neducin su nimeno de persenal a cambic de una magon capacidad de Los -

¢lementos

- efielentan bes distintos controles del depanfamento




SCUALES .SON LOS OBIETIVOS A LARGO PLAZO DEL DEPTO. DE CONTARILIDAD?

PONDERACTON
PUESTOS 0 ! ? 3 !
Gorente Administrative X
Contadon P
0 Se desconoee
I Se cuenvee puey
2 Se cenece meddanamente
3 Sc conoce
4 S¢ cenoce ampliamenty.
Estos ¢ encuentaan Lgualmente comprendddos pon ambas personas, Cos objetdives
mencionados son:

- fa modifdicacifn det sistema contable panda (nplementan un &istema presu
pucstal e Ldentdgicacidn de fos centros de

ces o

- {mplementar wna seccddn de audd(tonda (nterna




JCUALES SON LOS OBJETIVOS -A-CORTO PIAZG DE CADA UNA DE LAS SECCICNES DUI
DEPTQ, DI CONTABILIDAD?

PONDERACTION

PUESTOS

Gexonte Adminds.trative /
Contador

¢ ne desconace

IS¢ conoce poco

coenoce medianamente
3 Se conoee

40 Se oronece ampllanende

Se encuentran mds claramente comprendd{dos per of Contadon Genenal; eAto oh-

veamenge se debe a a manes (dentificacidn de Zate con ef depantamonto, akb
mang farde diveatanole.

S (dentigdea come ebjetive gereral of mejeramdento det Lusedernamiento de

s ddstintas seccdenes o pos ende prepeficionan minos ondosmacdfn de Las
mesmas.,



JCUALES SON LOS OBJETIVOS A LARGO PLAZO DE CADA UNA DE LAS SECCIQ
NES DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD? -

-~

PUESTOS 1 2 3 4
Gerente Admindstrativo X
Contadon X

Se desconoce
Se conoce poco

0
!
2 Se conoce medianamente
3 Se¢ conoce

4

Se ceonoce ampfiamente

En este punto, se obseavl que aparentemente nu existen objetives a Larngo pla

z0, dado que no existen objetivos precisos en fas diferentes seccdiones del -
departamanto,
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SQUE POLITICAS SE TIENEN ESTABLECIDAS EN LA EMPRESA?

ONDERACION
PUESTOS 0 ! 2 3 4
erente Admindstrativo X
ontadon X

0 Se desconoce

1 Se conece poce

2 Sc conoce medi{anamente
3 Sc conoce

4

Se conoce ampliamente

Las politicas de La empresa sc encueinthan mefor comprendidas pon el Gerente

Administrative, dado que éste tiene un panorama mds amplio de Zas politicas

generales, mientras que ek Contadon Generad se citrcunscrihe a Bas dnhercntes
en su &rea.

Destacando £as politicas mis (mpontantes en La empresa son:

fa buena atencidn que sc¢ debe dar a fLos asegurados en Los sindestros
sclecedonan 6o aquelfos niesgos que no aepresente un alto grado de
nicage ’

eleain neascquradones que aepacsenton una gran sgunddad pana Lo aéeu
peracdidn dv fa participacibn que ¢Llos tengan en Lot siniestrcs a carn
go de La empresa

conceden a Los agentes ya asegurados un plago wayon pana el pago de -
pb6lizas al mexcado pon Las Eeyes que negulan csta sdtuacidn, con el -
§4n de estan dentrne de una sLtuacidn genecral en ¢f mercado

awentin en valones de estado, 6o aquellas cantidades a £as que Le-
galmente 3¢ cncuentra obligada La wnpresa

atenden de fa mejor manera a fa fuerza preductona tratando de que es-
o ateneddn y wn buen servicdo sustituyan ley posibles mayones bencfd
cded que se tengan en alguna otra enpitesa

no implementar planes o estrategdas $ot que 6atos sean aulordizados --
por ta alta geaencia
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SQUE POLTTICAS EXISTEN EN EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD?

‘PONDERACTION
i
PUESTOS 0 ! 2 3 4
Genente “Kdministrativo X
Coniadon X :J
0 Se deseonoce
I Se conoce poco
2S¢ ceonoce meddanamente
3 Sc conoce
4

Se convee ampliamente

Las politicas del departamento estdn a un nivef de comprensin y tienen nela
clbn con Las politicas generales, las cuales estdn basadas en Las distintas

noamas Legales que ndigen {os proceses contabfes, de {nvewsibn, La operaciGn
g control de agentes.

Las politicas mds impottantes se reficren a fa seceddn de {nuernsdiones, {ndi-
cando en eflas:

- fa forma en que e debe invertir Las reservas que sorn obligadat en va
Lores de estado

P Pomma
RN e

que deben {nveatinse tos excedentes, los cuales necesariamen

te seadn consultadvs y/o autonizados por 2a afta gercncda
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SQUE POLITICAS EXISTEN EN CADA UNA DE LAS SECCIONES DEL DEPTO. DE

CONTABILIDAD?
PONDERACION
PUESTOS a H ? 3 4
Gerente Admiustrativo

Contador

Se desconece
Se conoce pece

0
1
2 Se conoce meddlanamente
3 Se cuauce

4

Se connce ampliamente

A pesan de que estdn claramente comprendddas, fueson mencionadas exactameste
tas mismas de La pregunta anterion, adiclondndvse séle {as neferentes a 64-
tuaciones que regulan:

- autordlzacddr de gastos

- finmas de chegues

pagos o anticipos de comisiones
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sCOMO SE LE DA A CONOCER AL PERSONAL LAS POLITICAS?

PONDERACION

PUESTOS 0 1 2 3 4
Genente Admini{strativo X
Contadon X

Se. desconoee
Se conoce paco

0
1
2 Se conoce medianamente.
3 Se conoce

4 Se conoce ampliamente

Existe wt comin acuerdo parna fa comundcacddn de fas politicas ab personak, -
siendo el principal, La comunicaciln en forma verbal, utilizando muy evon--
tuakmente memordndum divigido a Los nesponsables de £as secciones.




4CUAL ES LA FUENTE DE INFORMACION PARA EL REG'IST.RO DE OPERACTONES

CONTABLES?
PONDERACION
PUESTOS [ i 2 3 4
Gerente Adminiatrativo X
Contadon

e desconoce
S¢ cenoee poce

0
!
2 8¢ cunoce meddianamente
3 K¢ conoce

4

Se concce ampl.iamentc

Totatmente de acuerdo se encontraton fas dos pirsonas, con nespectfo a 2as -
juentes de cperaciln, para el neglstre de opetraciones, fas cuabes son:

- pSliza de {nghesu

- p6liza de c¢grese

- p6liza de diariv

- y cthos Ldstadus de proceso de datos




¢COMO SE EFECTUA EL REGISTRO DE LAS OPERACICNES CONTABLES?

PONDERACION
PUESTOS 0 1 Z 3 4
Genente Adninistriativa X
Contadon X
Se desconvce

(723
)

. conoce peco
S¢ convce medianamente
Se conoce

Se conoce ampliamente

de iy N O

La fenma en que se £Leven glaicamente Los reqisLres, es plenamente conocida

ror el Contador General, temiendo una cfaxa visidn de fas actividades que de
sempeian fas distintas secciones, y Los pues tos que cemponen a &stas, Lo cual
Se atuibuye a La basta experiencia que cdta pensonz tiene en el puesto.
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;CUAL ES LA FUENTE DE INFORMACTON QUE SIRVE DE BASE PARA EL REGISTR(
" DE INVERSTONES?' S

PONDERACTON

PUESTOS 0 1 2 3 4
Genente Adminds trative X
Contadox X

0 Se deacenoce

Se conece puca

7 Se conece medianamente
3 Se connce
4

Se conece ampliamente

Las fuentes cotdn plenamente {dentificadas pox €as dos personasd v son funda-
mentalmente:

fos movimientos de compra y venta e valores



$COMO SE EFECTUA EL REGISTRQ DE LAS INVERSIONES?

PONDERACION

PUESTOS 0 1 2 3 4
Gerente Administrative X
Contadon X

Se desconoce
Se conoce poco

Se conoce med{anamente
Sc conece

O T I ]

Se conoce ampfiamente

la gonma de Llevan a cabo Los negistnos, es ampliamente conocida pox ambas -

pensdonas, aln cuando La mancja meson el Contador Gencral de fa empresa, va -
que b responsable def Departamento.
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(CUAL ES LA FUENTE DE INFORMACION QUE SIRVE PARA EL REGISTRO DE LAS
OPERACTONES DE AGENTES?

PONDERACTON

PUESTOS 0 ! 2 3 4
Genente Administrativo X
Contadon X

Se desconoce
Se conoce poco

0
!
2 Se concce medianamente
3 Se conoce

4

Se conoce ampliamente

Son {gualmente conocidas fas fuentes que originan el movimiento cn esta scc-
cifn de agentes, sdiendo principalmente:

- ¢l pago de primas que onigdina el detrechc de comisifn af agente



(COMO SE EFECTUA EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES DE AGENTLS?

PONDERACION
PUESTOS. 0 1 2 3 4
Genente Administrativo X
Contadon X
Se desconoce
Se

0
1
2
3
d

Se
Se.
Se

conoce puco
conoce medianamente
CONOCE

conoce ampliamente

EL negistro de fas operaciones de agentes, al igual que Los anteadones sc en

cuentra mejon ubicado en el Contadyn General, quien Ldentifica en geama pre-
cisa en que se &leva a cabo esta operacsidn.
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- -¢A QUIENES .LE iSOL—ICTTA,INFORMA({ION EL DEPTO. DE CONTABILIDAD?"

PUESTOS

Gerente Adminds trativo
Contadon

Se descenoce
Se conoce puco

0
!
2 Se conoce meddanamente
3 Se conoce

4

Se conoce ampliamenid.
. -

POPY

Les ingonmes que solieita ef depantamento, se ¢hcugntrg um tanto difuso en -

oL Gerante Administrativo ya que ain &a que menciona o verdadensmente AoLL-
citada por el depantamento, es incompfeta.

Mencionando, abgunos de Los depantamentos a tos cunles ed Aou_umda La _4n-
formaciin por of depantamento ‘de Comtabilidad, tendrnian ¢ qut muc.un.ue d. -

total de fa estauctura onglnica de La emphesa, pox sen este dcpa&tamudo N JA
(@ltimo paso cn el proceso de La Lngonmacion,
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JQUE CLASE DE INFORMACION RECIBE EL DEPTO. DE CONTABILIDAD?

PONDERACION

PUESTOS 0 ! 2 3 4
Gerente Administrnativo X
Contadon X

0 Se desconvee

I Se conoce puco

2 Se conoce medianamente
3 Sc conoce

4

Se conoce ampliamente

Este depantamento recibe principalmente informacibn neferente a Las distin-
tas operaciones nrealizadas porn Los depantamentos, La de que afguna manera -
afecte econfmicamente a £a empresa mediante {a entrada o salida de efectivo
0 activos 0 que de alguna manerna L{nvolucren ¢n un pasivo a £a empresa.

Ademds, debe mencionarnse que csia Anformacidn nunca @4 enviada tal y como -

send pﬁoéoﬁu'onada finakmente pon este departamento, sino que aqul sufren ne
cesariamente algln proceso.

Toda esta informacibn necibida por este depantamento es en forma de L'ngo'nme
ot Los cuales se encuentran:
- nesimencs de paimas
- neslimenes de siniestrhos
pagos efectuados y pon efectuan
- peacepelones del personal

concentrados de reaseguro tomado y cedido
- nelaciones de gastos
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¢CON QUE FRECUENCIA RECIBE LA INFORMACTON?

PUESTOS

Gerente Adnwux,mmuo
Contadon

Se desconoce
Se conoce poco

0
1
2 Se conoce medi{anamente
3 Se conoce

4

Se conoce ampliamente

la §recuencia con €a cual es recibida La {nformacidn varia considerablemeste
dado que, pueden fecibitla de algunoes departamentes dianio y de othos

soma-
naf, quincenal, mensual, semestnaf, ete.

Esta periodicidad en &a entrega de infoamacién es canocida plenamente por el
Contadon General y parciafmente porn el Gerente Administrativo.
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;RECTBE LA INFORMACION CON RETRASO?

PUESTOS .

Gerente Adminis thativo
Contadon

0 Se¢ desconoce
1 Se conoce poco

2 Sc conoce medianamente
3 Sc conoce

4 Se conoce ampliamente

Frecuentemente £a {nformacifn recibida pon este departamento Lega con retrha

80, sdtugcifn que por nazén de fa nelaclbn directa con fa operacifn, se en-
cuentra mejon ubicada por ef Contadon Genennt.

E3
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¢QUE REPERCUSTONES PUEDE ‘TENER EN EL ‘DEPTO. DE CONTABILIDAD RETRASOS
EN LA INFORMACTON QUE LE ENVIAN LAS DIFERENTES AREAS?

PONDERACTON

PUESTOS 0 ! z 3 1
Gerente Administrative X
Contadon X

Se desconoeq
Se conoce poco

Se conoce medianamente
Se conoee

i e N O

Se conoce ampliamente

Las nepercusdiones que el netraso de esta infuamacibn nepuesenta para el de-

‘partamenta son bien conceidas pon ambas pensonas, pero mefon identificadas -
pon et Contadon General, siendo principalmesnte ef consecuente athaso en £0s
estados ginancienos que deben sex entregadss a 2a direccidn de ta empresa, -
con el gin de comunican €a s{tuacifn por fa cual atraviesa £z empresa al Con

scfo de Administracibn y con esto ef posible netraso en fa toma de decisio-
nes en eso0s niveles,
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2ES CORRECTA V CONFIABLE LA INFORMACIOM QUE RECIBE EL DEPTO. DE
' CONTABILIDAD?

Gerente Admindistrativo
Contadon

Se descumuce

Se conogd, poco

[1]
1
2 Se conocd med4ianamente
3 Se conoee

4

Se conoce ampliamente
La congiabilidad que se puede tenen en esta informacibn, no tiesne muy datis-

gechos af Contadon General y Gerente Administhativo de. £a empresa, sLn embar
go no e han tomado medidas para conregdin estas anomallas.
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SOUTENES - LE SOLTCITAN INFORMACION AL DEPTO. DE CONTABILIDAD?

PONDERACION

PUESTOS 0 ! 2 3 4
Garonte Administrativo X
Contadon X

Se desconoce
Se convce puco

0
1
2 Sc conoce med{anamente
3 Se conoce

4

Se conuvce ampliamente

Los departamentes solicitantes de infonmacifn no estdn muy bien ubicados por
el Gerente Administrativo y en este caso el Contador General presentaun ghan
conecimiento de La sltuacibn, pero debe mencionarse que son casi todos Los -

departamantos £o8 gue de afguna maneaz kequieren Lnfoamacidn af departamento
de Contabdfidad.
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ZQUE CLASE DE .INFORMES LE -REQUIEREN AL DEPTO.- DE CONTABILIDAD?

PONDERACION T
PUESTOS 0 ! z

Genente Administrativo X

Contadon X

Se desconoce
Se conoce poco

Se conoce medianamente
Se conoce

- -

£y

Se conoce ampliamente

Los ingonmes que proponciona ek departamente de Contabilidad, estdn plenamen
te identificados por el Contadon General, mpstrando el Gerente Administhati-
vo atgunas dudas al nespecto.

Estos informes, son principalmente balanzas, que muestran 8a s{tuacidn en

que se encuentran fas cuentas manefadas por Los solucitantes de £a informa-
cibn.
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(CON QUE PERTODICIDAD SE LE SOLTICITAN INFORMES AL DEPTO. DE CONTABILIDAD?

PUESTOS 0 ] 2 3 4
Genente Administrativo " x
Contador X

Se desconoce
Se conoee poco

0
1
2 Se conoce medianamente
3 Se conoce

4

Sc conoce ampliamente

la periodicidad con £a que es solicitada £a informacién, cs por Lo hegularn -
en foama mensual y esta situacibn sc encuentra clara en ambas personad.
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¢DE QUE MANERA SE CONTROLA EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES QUE SE REALIZAN
- .EN EL DEPTO. DE CONTABILIDAD?

PUESTOS

Genente ‘Adminis thativo
Contadon

0 Sc desconoce

1 Se concee poco

2 Se conoce medianamente
3 Se congee

Kt

Se conece ainp(.Lamcnte

tes contholes se encueatran obv{amente en o€ Contaden General claros, S4n em

bango existen ciertas dudas y adn £o$ nesponsables del depantamente no se en

cuentran muy convencidos de La eficicneia de Lce mismos

£¢ conocimicnta do estos contrales se encuentra majer ubicade en ef Contades
General adn cuande el Gerente Adminds trativo no Les descencce

Sin embarge Los contreles no exdsten come tales,

ya que Los que fucron men-
cionados son tcalmente £eas xroglstros contables,

que sen (nteapretados en ma-
nera de contrel.
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SEN QUE NIVEL DE EFICIENCIA, MARCANDC DEL I AL 10, CONSIDERA USTED QUE SE EN
CUENTRAN OPERANDO LAS SECCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD?

EL nivel de ef{ciencia con ef que marcaton cstas personas a fas distintas -
secciones ey el s{guiente:

Registno
Invens{oies Agentes Contable
Contadon General 3 )
Genente Admindstrative 8 7 7

Coma 8¢ observa, no exdste un convencamiente pon ninguna de fas partes hes-
pecto al buen funcionamiento del depantamentv, no obstante no se han tomado
med{das al nespecte, pero Ca mds alaumante es que a pesar de que cf Gerente
Adminis thativo no estd convencide del buen funcionamiento ded departamento,
tamb{én muestra algin desconocimiento sobre La vperacddn del mismo, Lo cual
fue obscrvado al analizar fas nespuestas del cuestionari{o presentado.
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¢POR QUE CONSIDERA QUE SE ENCUENTRAN OPERANDO LAS SECCIONES EN ESE NIVEL or
EFICIENCTA?

EL Contadon General, considenb el nivel de eficlencia comentado, en vintud

de que no existen grandes quefas sobre el funclunamiento del depa/z,t:amenta,
ni de £a informacifn que €sta proporciona. Por ofaa parte ef Gerente Adm{
nistrativo, coments que califica con ese nivel a fas sccciones, ya que con-
sidera que ¢f control de agentes y realsiro contable, no sc encuentran ope-
nando af mismo nivel de £a secedbn de {nversiones y en general el departa-
mento, podala proporcionar mejon informacion que fa que actuafmente envia
para facilitan La toma de decisiones a La alta geaencia
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ZEN SU OPINTON, CUMO PODRIA MEJORARSE EL FUNCIONAMIEWO DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD?

En esta cuestidn, coincidieron tanto et Gerente Administnativo como’ el Con-
tadon General, ya que ambos consideranon que 3£ el nivef de preparacidn de
£a gente que ccupa £0s distintos puestos fuera mds elevade, podnia Antegran
se un mejon sistema de operacibn, L0 cual en cleta foama apoya €0 comenta-
do porn ef Gerente Administrativo.
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A continuacitn Ae presentan £as grddicas por cada uno de £os puestos,
a qué fue apficads este cuestionanie, Estas grd{icas tienen que nela
clonanse con Las preguntas del cucstlonario, Ain embargo 8e contem-

plan con diferentes Lineas £os aspectos pertenecientes a:
- Esthwuectura
- Objetivos
- Politicas
- Funciones
- Infoumacibn

La ediciencia, como ya sc manciond no se gragicd, ya que fue ntifiza-
da para Los comentarnios $inales que aparccen posterlormesite,

De esta manena se observand Lo que cada puesto obtuvo en cuanto al co
nocimiento de Los aspectos detallados.
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CUESTIONARIO NUM. 2

- Q& Lnfonmacidn Le envian al departamerito de Contabi-"

Li{dad?

. Con qué perniodicidad ke envian af depantamento de Con
tabitidad Anformacion?

. Qué clase de informes neecbe det depantamente de Con--

tabieidad?

. Con qué 4recuencia needibe Anformes del depantamento -
de Contabilidad?

. Recibe Los infoames ded departamento de Contabilidad
oportunamente?

. Qué repercusiones puede tenen en su frea £os retrasos

en Los infoames que £e proponciona et departamento de
Contabilidad?

. Es comnecta y confiable La infoamacidn que recedbe del
departamente de Contabifidad?
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& QUE INFORMACTON LE ENVIAN AL DEPTO. pg CONTABILTDAD 7

Gerente de Planeacidn

Jefe de Onganizacidn

Jege de Proceso de Datos
Jege de Cobranzas

Jege de Personae

Jefe de Seavicios Admuo,
Gerente de Ventas

Jede Daiios

Jefe Vida

Jefe administrative (Ventas}
Gerente Téenico

Jefe Daiios

Jede Vida

Jede Desanrollo Productos
Jefe Reaseguro

Gerente Recfamaciones

Jefe Autos Locales

Jede Autos fondneos

Hegde Divensos (Reclamaciones)
efe adminds ¢
erente Junfdico

0 Se
I Se
? Se
3 Se
4 Se

rativo (Reclamaciones )

desconoeen

conoeen peco

conveen medianamente
conocen

Cenceen claramenty
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Exdsten grandes confusiones en las dreas téenieas y de ventas enlone
genente a La infoumacidn que cenvéan al. departamento de Contabilidad,
ci La la. duea 3620 e Jefe Adninistiativo de Ventas (quéen neafmente
es el que tlene aclacdtbn con el Depto.) conoce €a infoamacidn que en-
vian al Depte. de Contabilidad, mientras que el resto de €os {nfeghan
tes y el drea téenica, al wo cnvian Lnfounacidn perdddicamente péer-

den La pista de fa que deben envian y nequlaamente 3¢ aecuerda  hasta

que ¢ Depto. de Contabilidad Ca nequiere a cllos. EL resto de Loy -

jedes de Depantamente tiond un conecimiente clato de La dnformacion -
que deben xemitin a elles,

Sexfa Limecesanio mencienan La infoamacdSn que e8 enviada, aclarando

36Lo que se acgiene principalmente al mevimiente que contablemente g¢
neran Los Departamentos .,
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(CON QUE PERIODICIDAD LE ENVIAN AL DEPTO. DE CONTABILIDAD INFORMACION?

PONDERACTON

PUESTOS

Gerente de Planeacifn

Jege de Organizacidn

Jefe de Proceso de Datos
Jede de Cobranzas

Jede de Personal

Jege de Servicios admvo.
Gerente de Ventas

Jede Daiios

Jege Vida

Jefe Administrative (Ventas)
Genente Técnico

Jede Dados

Jefe Vida

Jefe Desanvwillo Productos
Jefe Reaseguno

Gerente Reclamaciones

Jefe Autos Localed

Jege Autos fordneos

Jefe Diversos {Reclamaciones)

Jefe administrativo [Reclfamaciones)

Geaente Junldico

> > X > > X X

M o> X X

desconvcen
CMIOCCn poce

conoeen meddanamente
conecen

v contoeen elaxamente
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La periodicidad con 2a que es enviada fa informacién al departamento
de Contabiidad, presenta estadlst{cameinte datos similares a Losde £a™
pregunta anterion, debiendo haeern mencd6n que algunas personas tienem
wt mayor conceimiento de fa periodicddad, y paradsficamente descono-

cen 2a {nformaci6n que cnvian, es decin saben que cada ‘mes o quincena;™
ete., debe enviwuse "algo" al depantamento. ‘

108



¢QUE CLASE DE INFORMES RECIBEN DEL DEPTO. pE CONTABILIDAD?

ONDERACICON

PUESTOS

Gerente de Planeacitn

Jege de Onganizacion

Jefe de Proceso de Datos
Jefe de Cobranzas

Jefe de Personat

Jege de Seavicios admvo,
Gerente de Ventas

Jefe Daiios

Jefe Vida

Jefe Adminds thative (Ventas)
Gerante Téenico

Jefe Daitos

Jefe Vida

Jefe Desarrollo Preductos
Jefe Reasegure

Gerente Reclamaciomcs

Jefe Autes Locafes

Jefe Autos fordnecs

Jefe Diversos (Reckamaciones )

Jege admén(s(nat(vo(Rcc(ﬂmacianv&)

Gerente Junldccee

0 Se

Se
7 Se
3 Se
4 Se

- desreonocen

Conecen Ppocu

Cunecen medi{anamendte
cenocen

conecen cfaramente
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T

la informaciin que se necibe no es ampliamente conocida teniendo un -

gran nimero de jefes que desconocen ¢ no recordaron £a infonmacibn que

neciben, £0 cual neviste wsi ghan problema, dado que {fa Anfommacién -

que reciben no e realmente usada y en algunoes casos totalmente inne-
cesarnias, provocande solamente que ef, depantamento de Contabilidad -
paepdare Lntitilmente £o4 repontes, priuindotos de €a opontunidad (v
ablwucclum este tiempo ern detividades mis propuctivas.

Existen algunos depantamendos {fundamentalmente Los del dnea adminés-
twtiva) que 8L tienen claramente oy

finida la (ngommacibn y La penic-
dicidad con fa que la neciben y vsto es pofque en nealddad hacen uwso
de ella.
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4CON QUE FRECUENCTA RECIBE INFORMES DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD?

B 4

ONDERACTON

PUESTOS

Gearente de Planeacidn
Jede de Onganizacibn
Jede de Proceso de Datos X
Jefe de Cobranzas

Jede de Personal X
Jefe de Servicios admvo.

Gerante de Ventas

Jege Dantos

Jede Vida

Jede administrativo {Ventas) X
Genente Técnico

Jefe Dados

Jefe Vida

Jede Desarrolio Productos
Jefe Reaseguro

Gerente Reclamaciones

Jefe Autos Locales

Jede Autos fondneos

Jede Divenrsos (Reclamacdones)
Jede adminisinaiive iRecdaina
Genente Juridico

» x X

x> X

Se desconucen
Se conocen poco

conocen medianamente
Se conocen

o tu RN o ©
17d
<)

[ 7]
~

conccen claramente
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Desde of momente en que no se tiene muy clara fa informacibn quese Ae

eiben, -como £Lo-muestra €a tabulacifn de fa pnegumta anterion, es  muy

28qico que se tengan nesuftados adn mds bajos en el ccnoummtto de la
frecuencia con £a que se recibe a nformacibin.
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4RECIBE [0S INFORMES DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILTDAD OPORTUNAL

{ENTE?

ONDERACION

PUESTOS

Gerente de PlaneaciGn

Jege de Organizacion

Jefe de Proceso de Datos
Jege de Cobranzas

Jede de¢ Personar

Jege de Seavicios admvo.
Gerente de Ventas

Jege Daros

Jege Vida

Jefe admindistrative {Ventas)
Gerente Téanico

Jege Daiios

Jefe Vida

Jefe Desanrclle Productus
Jede Reasegune

Gerente Reclamaciones

Jefe Autos Locales

Jege Autos fordneos

Jede Divensos (Rectamaciones |

Jede administrative {Reclamaccanes)

Genente Juafding

> > > > > X

Se
Sc
Se
Se
Se

e N O

desconocen

cenocen
conecen
conoeen

conocen
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poco

medéanamenty

claramente
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De acuendo a Ccs datos twm_gadoﬂ pcm Za tabuﬁauﬁn de Los cuestiona-.

um‘ apf.LCados cc'«cm de fa m( tad de fas pensonas cons idexaron que-ta’

mnorunaunﬁn qm 50 ~L’C(b(d cam'ua d(. 17 upmtmudad necesania, b -
l

" -st(' wd,ccszu que se nub{n eporntunamente., No “obstante se pu(,d(. -

obseniany ot éa m{sma ,(abutacuin fos depantamentos que £a considenan -

apo‘utuna, Les cuales .ual’mcnv(q fa utilizan para nealizar $us operacie
nes y entregar Les (njommes oper funameste.

R




PONDERACION
PUEST0S

Gerente ‘de Peaneacidn

Jefe de Onganizacisn

Jefe de Proceso de Datoy
Jefe de Cobranzas

Jefe de Personat

Jefe de Seavicios admvo,
Gerente de Ventas

Jefe Daiios

Jefe Vida

Jede adminisirativo (Ventas)
Genente Técnico

Jefe Daios

Jefe vida

Jede Desannollo Productos
Jefe Reaseguro

Gerente Reclamaciones

Jefe Autos focares

Jefe Autos fondneos

Jege Diversos (Reclamaciones )
Jede AdMiniAthativo (Reafamae
Gerente Junidico

s
ALUIRAL CLNC S

N - O
wn
~

R V7Y
[ %]
)

> dedconocen

coneeen puro

- conocen medanumen te
> Conocen

conecen clanamenty

>x X X X

>

> > > X X X




En esta pregunta se podid observar que aproximadamente ef 50% de £as
respuestas manifiestan no conocer exactamente £as repercusiones que -
pucden ocasionanles Los atrasos en La .infoamacibn que envia el depar-
tamento de Contabilidad, expresando en fa mayonf{a de los casos que -

£0s netrasos en La preparaci6i de informes que tiesmen que enviar a sus
supceniones inmediatos.

Lo antendion nuevamente hace pensar que fa {nfuamacién que se prepara

¢8 Omecesania, ya que no exdste opoatunidad en La misma y af momento
que es utilizada carece de Lmpontancia.

A&
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~ -~

¢ES CORRECTA v CONFIABLE LA INFORMACTON QUE RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD?

PUESTOS

Gerente de Planeacidn

Jefe de Organizacidn

Jefe de Proceso de Datos
Jege de Cobranzas

Jefe de Personat

Jege de Seavieios admve.
Gerente de Ventas

Jege Daries

Jefe Vida

Jefe adminds trative (Vertas)
Gerente Téendce

Jege Daitos

Jefe Vida

Jede Desarrnotio Productcs
Jefe Reaseguro

Gerente Reclamacicnes

Jege Autos Locales

Jege Autes foadnevs

Jegde Diversos (Rccramac(cncsl

>x > X X

» o=

> ox X X

Jege ;dméﬁ(&(iuiévuiivvldmac<unvﬁ) X
Gerente Junidice

0S¢ descenvcen

S¢ cenecen proce
Se conecen meddanamente

Se conecon

4w P

Se conecen clarnamenty
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La congiabilidad en cuanto a-la ingoamacidn neeibida, deja mucho que
desean; ain embargoe e necesario mencionar que La fafta de’ conglanza
que s¢ e tiene a La ditformacidn no cs totalmente probloma: del depar-~
tamente de Contabilidad, ya que eCCos mismos congiesan que en ocasio-
nes no es cornecta La (nforumacddn porque exdsten erioncs en Los docu-

mentos que s{rvienen de base para su elaboracidn y que fuenon envia--
dos por fos mismos depantamentes.

No obstainte Lo <ndicado cn el pManafe anterdon, se censidena que adn

cuande en el depantamente de Contabilidad ne sea recibida informacdion

comnecta en todos Los cases, se debenfan tenen Les meddos de control
necesarndos para detectarn todas estas gallas, ya que de Lo contranic vb
{mproductive todo el trabajo des empeiiade.
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Como en ol cuestionanio nmimeto uno, se presentan tambi{en qnificas pon
cada pucste, at que fue aplicado 6ate, haciendo Pa aclaracid come ya
4e observd, ‘que éste dnicamente nos proporcions. dates en cuanto a fa

informacibn que se necibe o proponrciona al depantamente de Contabitd-
dad.
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Puesto: GERENTE DE PLANLACION

INFORMACTON

Escala
4
3 L n
?
0 i A A
1 4 3 4 5 6 7
Preguntas
420



Puesto: JEFE DE ORGANTZIACION

INFORMACTON
Escala

Poeguntas

421



Escala

wi

LR

Pacd to:

JEFE PE PROCESC DE DATOS

INFORMACION

- 1 'y 3
+ -
+ + + } } 3
” 3 : 5 5
Proguntas




Puesto: JEFEL DE COBRANZAS

INFORMACTON
Escala
4 i -
3 i

2
]
0 1 i 1 1 N

! ? P ‘ 4 7

PPregundas



Puestc: JEFE DE PERSONAL

INFORMACION
Escala
4 1
3
2
0 " 1 X i I
1 2 3 i 5 6 7

Preguttas

1




Pueste:

facala

4t

JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

INFORMACION

[%,]

7

Megu



Pucsto: GERENTE DL VENTAS
INFORMACION
Escata
4
3
2 'l A 3 L
1
0 Y i i A 1 |
Prequittas
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Puesto: JEfFE DAROS (VENTAS)

INFORMACT ON
Escala
4
3
2
!
0 .
! 2 3 4 5 6 7
Preguntas
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Puesto: JEFE VIDA  (VENTAS)

INFORMACION
Escala
4
3
2
0 1 A A ] A A A
! 2 3 4 5 6 7

Preguntas

428




Puesto: JEFE ADMINISTRATIVC (VENTAS)

INFORMACION
Escala

Preguntas

429




Puesto: GERENTE TECNICO

INFORMACION
Escala
4
3
T mme———
1
0 i L A i A 1
i N 3 ! 5 6 7
Preguntas
430



Puesto: JEFE DANOS (TECNICO)

INFORMACION
Escala

4
3 'l

2 AN

1

0 i L A 'l

1 z 3 4 7
Preguntas

431



Puesto: JEFE VIDA (TECNICQ)

INFORMACTON
Escala .

4 b

3 4 4

7k

1 b

0 . . )

! ? 3 4 5 6 7
Preguntas
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Escala

Puesto:

JEFE DE DUSARROLLO

INFORMACION

DE PRODUCTOS

433

Pregunta



Pueste: JEFE DE REASEGURO

INFORMACION
Escaa

—
-

-

-

1 ? 3 i 5 6 7

Preauntas




Escala

Fucsto:

GERENTE DE RECLAMACIONES

INFORMACTON
2 A N " It
! ! 3 ! 6

gty



Facstos  JEFE AUTOS LOCALES

Escala INFORMACICN
4
3 N
2
i
0 . A 1 A A
! 7 3 4 5 [4 7

Proquirtad

s
st




Puest @ JEFE Ail10 ! FORAVESS

Eacala TNFORMACTON

TN

N

3 \ .
.
° N
U 3 N L N
' r

P 738




Pueste.  JUTE DIVERSCS  {RECLAMACIONES)

TUFORMACTON
Escata

4 ,
3 1 .
~
3
b 1 Fy A i
! b 5

. -
[~ i

Pregqunias




Pueste:  JUIT ADMINISTRATIVO  (RECEAMACIONES)

TNTORMACTON
Facada

’ ———————

ra

Preguntas




Puesto: GERENTE JURIDICC

INFORMACION

Escala
K|
H
? - R
’ A Y
0 A i A i vy k'S
! z 3 1 5 4 7
Creauntas
440




CUESTTIONARTO NUM. 3
Quién_es su geje Lnmed{ato superion?
Cudles son Los objetives generales de fa empresa?

Cudles son Lo objetivos gqenerales del departamento
de Contab({ {dad?

Cudles Son tos objetivos del-puesto que desempeiian?

Qué politicas existen en el depantamento de Contabi-
Lidad?

Qué pollticas existen en su secellbn?
Cudles son {as funcdones que realiza?
Qué pasos sigue para desempeiiarn dus funciones?

Cuando t{enc dudas sobre el thabajo que renliza a
quiln recurre para aclaranlas y por qué?

Qué {ingormacddn requiene paxa cumplin cow Sus funcie
nes?

Quibn Le proponcdona o nfoamacddn nequenida?
Con qué grecuencia necibe {a {nfommacidn?
La {nfurmaciSn que seclbe o8 comrecta y confiable?

Qué nepercusicnes puede tenen en sus funciones tetra

408 e £a dnfoamaclbn que Le envian Las diferentes
hoeat?

N

Qué (nfeunes envia de acueade a sus gunclones?

A quibnes Lo oenvda €08 (nfomes?

Con qué frccucncda envia Los {nfoames?

En su op(idéén, cdmo podrla mejoranse ¢l funcdonamicn

(o ded deparamento de Contabidddad o bien de su see

cefin g oau trabage especdfdce?

$41

STRUCTURA

OBJETIVOS

PGLITICAS

FUNCTONES

TNFORMACT Q!

EFICIENCL/



SQUIEN ES SU JEFE TINMEDIATO SUPERTOR?

ONDERACTON

PUESTOS 0 ! 2 3 4
Jede de Tnvensdones X
Aux (€ lan de Daversdones X
Secuetaria Tavernsiones X
Jede Contabdilidad agentes X
Secnatania Cont, agentes X
Subean taden \
Cagena X
AwndLian de Bances X
Auviéias de Custos A
Auveldar de dngresos o cgueses- \
Aur {ELar manuad X
Ausd£fan eperades de mdquina X
Seeqetasda subcontadon A
Cermcdanda contaden X

0 Se¢ desconcce

I Se connce pooe

7S¢ cenece medianamente
7S¢ conoee

S¢oeonece clasamesite

En Lomma geneaal, se ebserva que se tlone ubircade en foama claaa, quibn os
o osupetier, a quddn debe repentar, salue adqunes cares en Lo gue ne es2d
ruy clara La dependencia, confundodndese proncprdnente en algowes puestos
secnvtfasiales o aquflies que tienen wia aefa o

e dinecta con o Conta-
dun Genvnal,

A7




ECUALES SON LOS 0BJET1V0S GENERALES DE LA EMPRESA?

ONDERACION

SUeLpos

Jefe de Tnversiones
Auxilian de Tnversiones
Secretarnia Inversiones
Jefe Contab.itidad agentes X
Secretania Cont. agentes

Subcontadon X
Cafera

Auxilian de Bancos

Auxilian de Gastes

Auxilian de {ngresos Y egirescs
Auxilian manuat

Auxiliar operadosr de mdquina
Secretania Subcontadon

Secretarnia Contadon X

0 Se desconocen

I Se conocen poco

2 Se¢ conocen meddLanament e

3 Se conocen

4 Se connnon claramende
Se obsenvd un amplisimu desconccimiento de 8stos,
clus vamente fos Jeges de tas Se

En comentanios extennades,

tendéndolos comprendides 23
ceeones contables, excepto of
Se consddena ¢
nocimiento yuv ¢{onen o g4

de dversdones,
»0n basades exctuscivamente con ol ce
a de {a empresa,

E¢iminando a aquedias pesenas e Llenen comprondidos o chyetivos gonera-
Les de £a empresa u ubicndese on AGuélles que Foy e

nen dofuses o mediana-
menle comprendides, se encontraton

TESPUrAtan sqmifases come:
venden sequacs
alenden Los chogues

- caleulan pitacay

- cobran py gy

443
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JCUALES SON LOS OBJETIVOS GENERALES DEL DEPTO, DE CONTABILIDAD?

ONDERACION

PUESTOS

Jege de Tnversdiones X
Auxifiarn de Tnvensiones

Secretatia ITnversiones
Jege ContabiZidad agentes
Secactania Cont. agentes
Subcontadon X
Cajena

Auxilian de Bancos
Aur(Lian de Gastus

»x > x X

Auxilian de {ngresos i egresos

AuxiLiar manual

Aux(€ian operador de mdquina

Sechretaria Subcontaden X
Secnetarnia Contadon

0 Se desconocen
1 Se conocen poco
2S¢ conocen medianamente
2S¢ conveen
’ 4

Se conocen clarament
A pasar de que todos Los entxevistados son det departamento de Contabitidad,
nad<e a excepedhit del Contadon General, fiene elavo e objetive u objetivos
gonenales ded depantamente, destacande en este caso un poco fes fefes de agen
tes ¢ dnveradenes y el auxdtiar manual, quien, de acuerdo a Lo Lnvestigado ¢s
el mds antdlquo en el depantamento.
EC resde del pensonal mencdona generadmente come cbjetdivos del departamento:
- negistran Las vperaclones de {a empresa
- pagan cheques

Proponcionat (nfoumes

w o



(CUALES SON LOS OBJETIVOS DEL PUESTO QUE DESEMPENA?

ONDERACTON "

SUELDOS 0 ? 3 41
Jege de Tnversdiones X
Auxifian de Inversiones
Secnetania TnversdLones X
Jege Contabitidad agentes X
Secnetandia Cont. agentes A
Subcontaden X
Cajenra X
Aux{fiarn de Bances

Auxiliar de Gastos

Auxilian de (O1gresos y egreses
Awcilian manual X
Auxilian operader de méqudina

X
Sceretaria Subcontadon X
Secnetania Contadon X

0 S¢ desconvcen

IS¢ conccen poeo

2 Se conecen medianamente
3 Se conoeen

48U conocen Cdaianende

En o neferente a edte fape de bjeddves, fa situacidn meferd notablemente,
pues s tes Lienten un ndved de comprens s dn bastante aceptable v adn aquellcs

que. menconation und meddana vomprensdSn de ooy, preden consdderatse acepia
bles dades Les puesdos que desempenar.

Pana eate case e s¢ mencana {os

chyvtoves ondicades pea Los ntegrantes, da
do que ELtes "re sclacdonan con a

duric e quy desempenan uocemo se obscavand
postutcesmente Se encuendra been definddn su dunedén, adomds que de &stas

s¢
cicontratd mas adelante descadpedln de Fas mdsmas,



JOUE POLITICAS EXISTEN [N EL DEPIC, DE CONTABILIDAD?

S
T~ _PONDERACION

PUESTOS

Jede de Inversiones

Aux (dat de Tnvens {ones
Secsctaria Thversonas
Jede Contabilidad aavntes
Seovelanda Cont, agonted
Subeytade

Cayesa

Auxct{ar de Bances
Aurddiar de Gastes
Auxediar de (3g12808 Y ca%escs
Auvifiar manual

Auxifoan cperados de miguina

Seexrtarda Subcontaden
Sermetania Contadirn

¢ ! 2 3 4
X
X
X
X
£
X
>
¥
X
X
4
s

0 Sv desconccen

I Se cenveen pece

2S¢ oceacceen medianamento
2 So connseyn

TN coneeen roangmend e

Lay potlteear dedl depuntamento, Sew mds ceporadny que
debdbadese dafe a Ca wfacafy que con et desonives de

Lad GOstintay pol{tiars at son bastante opeastavas

En cste crso me &

Lo Adenen v oedesdal notmds gul

gque ctbe destroat, o

fas politicas,

¢ dnddcan tampece las

que Los peedios mdy ooy e

RIS

les preples ebfetives,

sus Luncdenss tlenen -

yoiEtoe s onddveduaiie s, pergue Gatas

Srqulan o ode e

g i de Suactlvddad., Lo

Lr 08 tienen compeendddas -




(QUE POLITICAS EXISTEN EN SU SECCION?

ONDERACTON

PUESTOS

Jede de Thversiones X
Auxilian de Tnversiones X
Secretanda Invensiones

Jede Contabilidad agentes X
Secaetania Cok. agented

Subcontadon X
Cajera

Auxdlian de Bancos

Auxilian de Gastus

Auxiliarn de dngresos g egresos
Auxilian manual

x o X X

Auxilian operadon de mdquina
Secnetanda Subcontadonr
Secretandia Contador

0 Sc¢ desconceen

o

¢ conocen poce

w

conecen medaanamente
conecen

P
R
E S

conacon elanamont,

S4 8¢ tuve concednienta aceplabie de fas podfticas que exdsten vn vl departa

mento, bastaitte mefer fue el wsatdado que se obtuve det conccimionte de Eas
pollticas de Ca seccddu,

Esta 8 {tuacddn, «x bastante simddlan a fa de fa pregunta antewdon, séleo que -

vt ste case ealbdn refetaday dndeamente a fas seccdones, Looque (nlund

que
el cenoedmiente fuvha maygen,



SCUALES SON LAS FUNCICNES QUE REALTIA?

YONPERACTON

PUESTCS

Jege de Tavensdenes
Auxilian de Tnvessdones
Secretardia Tnveasdenes

Jede Contablldidad agentes
Secxetasda Cont. agentes
Subcentadon

Cageaa

Aux{tiar de Batcos

Auxdliar de Gastes

Arndliar de (ngreses ¢ cgreses
Aunfian mannal

Auncdiar operaden de mdgudna
Seexetaria Subcontaden
Eccw tania Contaden

(e

Se desceonocen

w
-~

Caonaaen poede

~y
7]
[

conecen meddanamende

3 Se conceen

4~
v
"

coneced ctdtamen{e

Al cuande Cedes Cor andegrante s sepderen ennecar una Sevce de funcdones, en

alquics de vltey evestoeren faclas ab mesc amar frncienes que en teal (dad

tes cotrespondon, ey

[

ne
eoen generac estdn comprendddas €as func dones que  deben

- B e
LA NP T S WA L

MOy adetaitte se eneentraxd ta selacddn de fab actoeddades que eadcza cada wng

)

de Cos dntegrauntes del depaxtamente, per Co gue e ehoo eyapste (e ne sevdn dota

oy,

EREY




JOUE PASQS STGUE PARA DESEMPEEAR SUS FUNCIONES?

NDERATION

P sTos

4 i

<

Jofe de Tavessioies X
Avxllian de Tnvess iene g

Seeratarnda Tuvetséones
Jegde Centabifidad ayente X
Secretarda Cont, agenioes

Subcentadon N
Cajera %
Aurdliar de Banaes

Auxddian de Gastoes
Awocliat deowmgresn s v egresas
Auxdlins manuad X
Auxildias eperades de méguina (
Secnetaria Subaortadea

Quesotasat Contaden

0 S desconcoen
I 8¢ conaeen

~ N
s

Sooceneaon medianamendc

T8 coneeen
FOSe neevie earaen e

Erda p o cort Caove om voe Gt may e o g b menceontda aplendoamentde,
Gy s e e s e faveer s duditt ab meat L oias Gl teeacde d
ses actevidades, fuvdemar {as mosmat gal oo @l meredomts Ues o pases qur deber
Seauense pata ol curmpromooite deoestas funcaones.

e Jaagoamt gue anatece ot degodd de G tabuloed i de 1o cues fluidiees ApL
Gl dae ebtordde bite o angemmee nfn prepetedenddi oo v waias moseis
SR TNINEN

REE



s ag -
oeanNDC

TIENE DUDAS SCBRE £l TRAGAJO DUD REALIZA, A
PARIAS v pOROUEY

OUTEN RECURRE PARA ACLA

DERACTON

Ao e Tavessdongs
UNOLAT 1 THOash oo

cretandn Tooaet oues

i Contatarddad agentes
Seese? o Joatl ageates

RTINS )

LivvR

Sndlear do Baiess
Avvedigar 4o Gasios
Ao ddas de
Auddian runtad

Awndddas

Svasctanda Suboontadony X
Roosotandr Contades ¥

CHITCSON 0oy

§
S b

Jerades de néauina

~< >

> > > X

bsta progunia no preaonts manon 10 abi o

CLeviz Lowma es ohuia,

Jlteea, v

Sfenes, o cesaniamenle Qe

Zoenen duday on

Se

N

3

desconoce
Goeeen peee
conecey med daiame { o
e s

o elasianent

Cata, dl aclasan

4y

pAut el pensenal, pere 8§
presoata Los metmas psobdemes aue Fdaoprimey,

& obsenag,

Peteasnta walizada, Lo cuad e
W QUE AGUeda P et ve weddcne a £4 o free tuna -
fadas o (o Tefesente a fas fun-

LIS mEsmay e gnas Gt cdenaten,



(QUE INFORMACTON REQUTERE PARA CUMPLIR CON SUS FUNCIONES?

PONDERACION

PUESTOS

Jefe de Inversicnes X
Auxilian de Tnvensicnes

Secnetania ITnversdioncs
Jefe Contabildidad agentes X
Secnetandia Cont. agentes X
Subcontadon X
Cafera X
Awotlian de Bancos X
Auxilian de Gastos

Auxi&ian de ingresos y egresos X
Auxlian manual X
Aur{lian cperadon de mdqudna

Secnetandia Subcontaden
Seenetanda Cuntadox

0 Se desconcce

IS¢ conece poco

ry

Se conece madianamente

v

Se cenece

4 S¢ cenvce amplaamente

Pana poden das una ondentacddn sobte €ad respues tas proporcienadas en esta -
preguita son tenes que Lestan todvs ¢ cada uno de Los (nfermes que reciben
fod wteacsados, o veas{ones repetddas o casentes de relevancda, Se deeldd6
manejan edta ondomacddn pes secclones, a saben
< (RURISLONe S

ajentes

cafa

vperacedn contable
Ta deccadn Jo omvaadedia .

Patd A cope et requaene onfeamaccdn dntesna g
extenna.



Externa. - Bofetines bunsdtifes, bofetin §inanciero, nepontes de casade bol

sa, comunicaciones de Los Bancos donde exdisten depdsitos a pfazo, ¢ se en-
cuentaan documentos en custedia.

Esta (nfoamacién fundamentalmente se usa panas

- cuadro de Lntereses
~ canjes de documeittus
- sonrteos

conocer vatores en bolsa de {as acciones adquiridas

Inteana.- Recdbe comunicacionws en su mayonia venbates, para fa compra y -
venta de valoaes, €a Orfvamacddn que araofa el misme £4bro auxilian de in-

veasd{ones, propoacdond dates que pueden pesmitia anticipadamente que deben
enviar Las destdntas Institucdanes Bancardas.

La Seceifn de Agentes.- Recibe tambifa (nicamacién muy especifica y de ca-
racten excfusdvamente (nfeane, tales come:

xeportes de caxges o (@ cuenta de agentes
neperte de aberes pata cuentas de agentes
soldedtudes de anticipes de comed{ones

Listades {pen agentes y supervisonfas) de {as comisiones deven-
gaudas

vstades de cuonta por agentes y osupervasordias

Toda esta otgoumacadn Lene i trecha welacddn ¢ mis que sex  {ndependiente
va scende cemptomsidada entre 87, ya que a paatin de fos mevimientos de

catgos ¢ abened Q2 owr coaonla te preceda Grfeumacdén, para obtenet Los Lisra
duy pen qgentes Josupenedsenda, g 88t0s a su ver facdlitan fa obtencidn de
Loy estades de caent, @ fos cuales e (o3 dosminuyen Los anticdpos proeper

clenadvs y fdnalmende surge ol page menswid de agentes.

Caga.- Esta yeccdfr fuv Oratada ¢ fesma (ndovadual dade que mientras que,
U @ied es el pante fonad de sus eperacdones pata otred es el {ndcdo  de
s omesmas, Son oembatge su froedonamoente @y bastante simple y s4n compli-
caciones especdgicas. Fata deceodn avedbe tanto de alguncs {nfegrantes
det depantamente de Contabid ddad, ceme de Cos distintes departamentos, {a
Scgueente nfermee it




-~ pélizas de cheque
- pderear do ngaeso
- pélizas de opcntedened divensas
Aqui no S prepata ninguna Lnfemae §&r,

s exclusdvamente s obfdene  un

conte pen déa, ef cuad generd of drcdse de ddstintas operae fones en el de-

vattamente de Contabidlddad.
La sveeddn de operacddn contabde, 060 compuesta por diveases puestos, -~
sicnde (o mis nwicresa; podaddt mencdomaase que el prowipde dv las opera--

cdones sutge @ partin de tes movimdentos del dia en &os Pibos contabies,
Cost wAvs afamas movimdenfos el poksenal de Esta seccddn edectia Los vacda-

doa o fodas aquallad cuentad, que poa suovefumen o Ompertancda son analiza
dos i mayor dedalde que e aeste de das ctteptas,
xees prrcvda 0 (1

T

Una eez liecna o ante--

vreparac it de £os déferantes nformes clabrrados pet ol
d(’.,‘)&."-tﬂm\‘b‘. {o.

Comn s pedid cbservasr fa (rdesmtaddn gue S¢ teguienc o prénedpalmente La
que eb preprrada on (afa ¢ afgues Coslades que ne fueson moncicinados co--
me:

astados dvoonimat s desdvaciones

- estados de tddestuos ¢ cus derdvacdones



(QUTEN LE PROPORCTONA LA INFORMACION REQUERTDA?

PONDERACION

PUESTOS 0

Jede doe Tnvensdones

Auxclian de Tavexsiones
Secretarda Inversdiones

Jede Contabitidad agentes
Sceactanda Cont. agonted
Subcvitadon

Cafea

Auxdcliar de Baocos

AuniLiar de Gastes

Aux (£dan de 1gaesos y egreses
Auxdliar manual

Aurrliax eperadion de mfgudna

Secxetarda Subcontaden

d

Secrotasia Condadey

0 Se desconnce
!

Se conece pece

~
w
~

cencee meddanamente
cunece

.
s
~

4 S¢ conece anmpldamente

Come se¢ podad observar fa seceddn de Inveasiones y de Agentes en sus ndveles
auxcleaxes, toenen dudas sespecte a (as pensenas que fes proposcionan La in-

goumac i, Lo cual 8¢ debe a que &t oy distaibudda a cElus tante pon Los
Jedes e

seccddn, ceme pet Cos ddstortes depantamettes que dntervienen en fa
funccin.

EC neste del pessenad fdene o ane este aspecto, sionde €as prined-
vales quentes de rfosmec b

Cagqa -

Procese de datos
- Cobnranza

Semedes aseynwados

AN




Personal
Reaseguno

g1

lll




CoONCLUST ONES CUNTLRALTES

Y




¢CON QUE FRECUENCTA RECTBE LA INFORMACION?

ONDERACION

Jege de Tnveasiones

Aurilian de Tnvensdiones
Secnetorndia ITnvers (ones

Jefe Contabitidad agenntes
Secnetaria Cont. agentes
Subcontaden

Cafena

Aurilian de Bancos

Auxilint de Gastus

Aunilion de {nghesos o egreses
b i manual

Faiiian operader de mdquina
Sechetaria Subceniadon

Sacretaria Contadon

T

0 Sc descencce
1

Se coiece paco

2 Se conece medianamonte
3 Se Ccoheee
4 Sy

(e e N 1-1;13:_1{ inmonis

Esza posdodooadad se encuentia en (8smines genesnales pexfeetamente clata, --
seende futran o mensuat £a que cpnomaget grvcuencéa S¢ presonta.

BT




&LA INFORMACION QUE RECIBE ES CORRECTA ¥ CONFIABLE?

ONDERATION

PUESTOS

Jefe de Inversfoncs X
Auxilian de Tnversiones

X

Sechretarnda Invensdiones X

Jede Contabitidad agentus X
Secnetandia Cont, agendes X

Subcontadonr X

Cajera X
Auxclian de Bancos \
Auxilian de Gastos X
Auxilian de ingrescs y eghesos X
Auxilian manual X
Auxilian operadon de mdquina X
Seecnetanda Subcontadon X

Sechetandia Contadon

Sv descorece
St concce peco

0
1
2 Se conoce meddanamente
3 S¢ cenoce

+

S¢ cencee ampf iamonts

En cste punte se encuentra nuevamente ef problema de La confiabilidad, ya que
La mayondia de £as personas asume que es correeta, pero carece de Cos clomen-
tos necedanios para corroberar tal aseveracddn, y se encucntrant Loy eavoned -
tindeamente cuando ne pucden sos "amartadas' fas edfnas en Cibuod,

Este aspecte negative debe ser especdatmente apuntade dade {a mportancia que
representan

vn fa tema de decosdones, debode a fa confiabiicddad en que §stas
s¢ basan,
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¢QUE REPERCUSTONES PUEDE TENER EN SUS FUNCIONES RETRASOS EN LA INFORMACION
QUE LE ENVIAN LAS DTFERENTES AREAS?

PONDERACION
PUESTOS 0 ! 2 3 4

Jede de Tnversiones X
Auxilian de Tnversdiones X
Secnetania Inversdiones X
Jede Contabilidad agentes X
Secrcetaria Cont. agentes X
Subeontadon
Cajera X
Aux({{iar de Bances
Aux{liarn de Gastos
Aux{liar de .{ngrescs y egresos X
AuxiLiar manual X
Auxi8iarn operadon de mdquina X
Secretania Subcontados X
Seesetaria Contadon X

0 Se descenoce

I Se concce pece

2 Se conoce medianamente

3 Se conoce

4

Sc conoce ampliamente

Las xepercusiones que pueden tenen £os nctrases en fa infoamaci6n son en fa

mayoria de Los cunes, fa consecuente faflta de oportunidad en Cos informes -
que debe prepanar este departamento.

La gravedad del atraso s¢ agudiza,
cuando es demasiady grande o bien cuando se acenca La fecha pana propoxcdo-

nar £a ingormacibn mensual a la alta genencia y Consefo de Adnindatracddn.



LQUE INFORMES ENVIA DE ACUERDO A SUS FUNCIONES?

PONDERACTON

PUESTOS

Jege de Tanvers{oines
Auxcfian de Tnvensdones,
Sccrnetanria Invartounes
Jede Contabilidad a.. 1,
Sceretandia Cond, ~a.,
Subecentados

Cajera

Auxdiiar de Baitees
Auxiian de Gastos
Auxddiarn de Grgsise . o
AuxdLLan man o

Auxcldar epead. o

Secretarin
Scenetaria
.
.
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- estado de posicién bursdtil
- xdstonedas de valores
La Seccddn de agentes.  Esta propercdona Lo owncdade anterdeamente, como
(22
page mesisuc O de agendes y superviscrias
- dnfoamacibi. especificamente qequerdida sobre alaln ageite o su-
pesvLseia

la Caja.- Esta Svcctds praepdra exclus{vamente el movimiento diaris de caja

a partin de (nfenmacd’s que Se menciené anterdcimente en la prejua  co-
wrespendiente.

La Seceidn de wperaced contable, - Esta seccddn proporciona difermacifn -

il especdfica, 4nckut sin ol cenacspondiente andt(sis, Siende ¢ ta:
Buar -y de cuendas
Recar  wes de gastos

- Esrades de uesal tades

Lados v especlicens mequenddes o departamento
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¢A QUIENES LE ENVIA LOS INFORMES?

PONDERACION

PUESTOS 0 2 3 4
Jege de Invernsiones X
Awcilian de Tnvensionea X
Secnetania Invers {ones X

Jege Contabilidad agentes X
Secretanin Cont, agentes
Subcontadox

X
Cafena
Auxilian dv. Bancos
Auxilion de Gastos
Auxilian de (ngresos y egresos
Auxilian manual X
Auxilian operadon de méquina
Secretarnia Subcontadon
Secretaria Contadon

>x X X X

0 Se desconoce

I Se conoce poce

2 Se conoce med{anamente
3 Se cenoce

K]

Se conoce ampliamente

Esta pregqunta presentd Las mismas dificuttades que La pregunta ndmerc 11, Lo
cual,se debe a 8as mismas cdrcunstancias,

Lus depantamentos a Los que sc -
Les envia principalmente (nfoumacibn scn:
Alta Genencda
- Seavdcedo Asegqunadn
- Ventas
- Pernsconal
-~ Reaseguno
- Junidico
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¢CON QUE FRECUENCIA ENVIA LOS INFORMES?

PONDERACION

FPUESTOS

Jede de Inversiones
Auxdiliar de Invensiones
Secretaria Tnversdones
Jege Contabilidad agentey
Sceretandia Cont. agentes
Subcontador X
Cajera

Auxilian de Bancos

Auxilian de Gastos

Auxiliar de {ngresos y eghesos
Atdliarn manual

x x X X

Auxilian operadon de mdquina
Seeretarndia Subcontadon
Sccretaia Contadon

0 Se descencee

IS¢ concce peco

7 Sc conoce medianamente
3 Se cencee

4 Se ceroce ampbiamendo

Fundamentaimente fa {nfownacifn que preperciona cite depantamento es mensuaf,
salve La que o4 requesdida especidicamente poer Lou depantamentes .

NOTA: Teda €@ «nformacidn que Cos integsantes dicen tecibin 1 proporcdonan 4n

cluyen en su totalidad ta infeamacdin viciai nequesida pos ta Comisién Nacic

nal Bancatia ¢ de Seguacs, fa cud $68¢ o coneedida per el Contadey Genwral -

de a empyesa y es oblenuda pon £os ds tantes fntegrantes del departamente  a
pattin de G mesma Ondesmaciin que

oS preparnada dandamende.




& En su opinidn, cdmo podiia mejonanse el funcionamiento def departamento
de Contabilidad o bien, de su Seceibn ¢ su trabajo especifico?

Todos Los integrantes del departamento, opinarncn que pueden meforarse el -
funcionamiento del departamento y de £a seccibn a €a que pertenccen, dando
sus puitos de vista e Ancluso . propusienon nuevos sistemas, 8in embargo Aus
aportacdiones carecienon de bases fundamentales para poden {mplantan sus

proposiciones, sin que con ¢stu se deje de anafizankas, ya que podilan ayu
dan a fa i{nvestigacifn neatdzada.
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En ot cuestionanio nimeno 3, tambi6n
puesto, que debes relacicnanse con
tas abarcan puntos comg:

- Estauctuna

= Objotivos

= Potlticas
Funcinnes

Informacidn

La eficiencia tampoco fue gragicada Por Lo mencionado antendionmente.
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JEFE DC TNVERSTONES

. Puesto:

U, Lw:w
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Toryyod
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Puesto: AUXILTAR DE INVERSTONES

v
g 3 3 2 Z
-~ > ¥ =
S 3 3 3 E
S 23 3 2
o o - 3 -
Escaia 3 S 2 3 3
4
3
Ll
2
! v
0
2 3y 5

c75‘7101777.1314151617

I'regquntas



Puesto: SECRETARIA DL INVERSIONES

g Y - - 3
3 ~ . b
3 - 8 \: <J
Y] N ~ . g
E 3 I~ 3 5
8 I [ < B
3 2 5 R 2
Escafa | 3 2 s - =3
s
4
3
!
t
n —_—
L |
I .
|
8
SN WY SR 1 " L 1
A S [ 7 13
R $ AR A A AT 16 17

Preguntas
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Puesto:  JEFE pE CONTABILIDAD pDE AGENTES

= - ) z
S . Te by e
= = s ] 2
= = - ~
i R < 3 g
o Ve by
< <\ < 2
- < e 3 2
Escara = = s i H
~e =2
pe]

R
O S S N O P T TR P

Proguntay

68




Puesto: SECRETARIA DE CONTABILIDAD DE AGENTES

g - %
E s 2 g g
J = = “ g
- — k) &
= ‘5 [ Py} [
o ey = B! =z
tscala 3 © = o "
4F
3 -
2
Ir ——t
0 n i ! \ 1 " : N L 2
by 3 4 h o6 v 13 Pooue v 17 13 14 15 16 17

Preauntas




Escatla

~

8 tructura

-

vbyetives

Wy

Puesto:

politicas

§

SUBCONTADPOR

q

10

R

1?

13

14

!

5

16

wiewmacdsn

17

Preguntas



Puesto: CAJERA

o Q
o A = 3
3 g 3 3 g
9 - d = 3—!
2 . 3 5
Escala
4
3
Z
I
0 A A A 'l A A 2 A A A A A
2 3 5 & 71 g

900 1 12 13 14 15 16 17

Meguntas
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Escada

()

¢s twetura

obfetves

Puesto:

AUXTLTIAR DE BANCOS

wicloncs

14
2

{nfoumacidn

Preguintas



Puesto: AUXILIAR DE GASTOS

E
5] o
e -2 -~
3 ER g 3
3 2 3 2 g
8 hd S ‘§’ 2
Esfcata 3 g & & 5
4
2
!
0 ’

1011 12 135 14 s 16 17

Preguintas




Pueste :

AUXTLIAR DE TNGRESOS v EGRESOS

o
< &
- 3
Z 2 a3 - (
-~ = < I el
v ‘v ‘: s ‘L.
] = :
& - [ 5 0
— fa— ) -‘; ey
) = 3 =
Liscala 2 [ 4 . 3
4
3
Z
a1 1 1 i L . N N N 1
Pz Z 6

T a4z 13 14 g e 17

Preautas
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Puesto: AUXTLTIAR HMANUAL

] e
£ z ] o 3
< s 1y =

< o =
‘sj ‘3 et I~ g
5 SR g %
tscata 3 2 4 3 2
4
4
0 1 i 4 A i 1 A 1 A 1. i L
2 3 5 4 7

P00 1 o1z 13 14 s 16 17

Paeguntay




Puesto:  AUXTLIAR DE OPERADOR DE HAGUINAS

g .
. ,
5 2z 2 :
~ = I 4 g
J ~ - 3 b
g R : z
;

. hod o > g <
Eseala = = % 7 z
7 3z

4

i

WO 17 13 1y 1. 16 17

Paeguntay
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Puesto: SECRETARIA DEL SUBCONTADOR

g 3
g - - ’ 3
= . " " 13
k™ - 9 &
g $ 3 3 g
= ) (23 ; ;J
: pal “:) = ~a
L] o -
Escala o 3. 3 3
4
3L
2
!
[

E 9 00 01 12 13 14 18 16 17

Peequittas
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Puesto: SECRETARTIA DEL CONTADOR GENERAL

. g
4 z 2 3 3
‘5 : ° = [~
E S S 3 5
“ - “ = 3
Escata 2 = A 3 3
4
3|
2 | t——
)
o A A 1 A L A A A
¢ 3 4 5 7 § 9 10 1 1213 14 49 16 17
Preguntas
478
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En base a £0s nesultadvs obtenides en La tabufacifn del cues-
Lionario No. 3, se deteamind La efdclencia con que se ercucn-

thw operando el departamento, para Lo que seguimos el siguien-
Le procedimiento.

la. Tomamos en consddenacitn que €os cuestionarios apicados
Los diferentes (ntegrantes de La Seccidn tenian ef miamo -

valoA,

2a. Sumames kas cabificaciones obtendidas por Los {ntegrantes
de a seccldn, en todas Las nespucstas de £os gactores ang
Lizados,

- bLstructura
- Objetivos

- Politicas

- Funciones

- Infcamacdibn

3a. Una vez obtendda La suma, se dividi6 entre fas preguntas -
aplicadas a todes Cos integnantes,

4a. Obtenido este nesultado se multipiict pon fa distnibucidn
de Los puntes dates en Za pondenacibn pon.cada facton {in-
ciso "d" del punto 3.2.4.2.).

Sa. EC rcsultade cbtenddv §ueron Los puntes totales obtenidoes
porocada gacton,

o, Nv sSwnaren Les puntes obtanddos pen cada facton o todos Los
demds de La secedén y nes arnof6 ol nesultade totak {on Pt
tos).

Ta. AL rcsuldadu 2otal se Le sacd e porcentaje en aeiacién o
G povfuaedin miima que deberda (ener cada seccdfn on  ta
ponderacddn, dande of porcentage de ¢fectividad de cada
seecddn,

tina

ves tabatada Ca otfornracddn v conoccondo ia ponderacd&n de
fas guncienes, ademds ded prucedimdcento usado, a continacién

Aeomucsiva el vesultade que avtoganin (o, Secceones censidena-
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das como {unciones principales deintno de este depa)z,tamudto en
cada une de €08 puntos analizados eapeclficamente, siendo Estos:
-  Esthuetuna
- Objetivos
- Politicas
- Funcienes

-~ Infemacddn

TNVERSTONES
Estauctuta 2.6 x 21.5 = 58.5
Objetivos 2.1 x 22.5 = 47.2
Peliticas 3 x 135 405
Funedeies 2.6 x 90 = 234
Difeamacddn 2. x 180 = 450

OPERACION CONTABLE

Estauctuna 3.8 x 14 v 57
Objetivus z.1 x 14 - 31.5
Pollticas 2.6 x 90 - 234
Funciones 3.3 « 90 = 297
Informacdén 3 x 90 = 270
CONTABILIDAD DU AGENTES
Estrnotunn . x 30 - 20
Objetives 2 x 30 60
Petfticas 2.5 x %0 - 125
Funcdenes 3 x 40 * 120
Ingewmacddn 2.8 x 50 = 140
CAJA
Catwe tuna 4 y 2.5 - 10
Cbjetives 7.6 x 1.4% -~ 6.5
Polltecas 3 Y » 45
Funcdeny.s 4 « b ' 60
Ingoamac ddn 3.6 x Ib . 54

4£0




Como podn& observanse en La ponderacifn, Los puntos que debe-

n;an obtener Las secclones para que su funcionamiento fuera Gp
Limo son:

Invernsdiones 1800
Openacibn Contable 1200
Contabilidad de Agentes 800
Caja 200

Por Lo que, analizando Los puntos mdximos y realmente obteni-
dos La cfectividad de Las secciones a saben:

Puntos Puntos
mdx{mos obtenddos Eficiencia
Invernsiones 1800 1194.7 66.37%
Operacibn Contable 1200 §89.5 74.12%
Contabilidad de Agentes 800 535 66.87%
Caja 200 175.5 87.75%

Comp nesultado tenemos que la scceddn de Tnversiones es La que
tiene el mds bajo nivel de eficiencia, siguifndole Za de Conta
bilidad de Agentes, £as cuales tendadn que analizarse mds am-

pliamente, para darn £a mefon solucibn a 44in de que &stas neali
cen dus funciones dptimamente,

La operacidn contable a pesar de tenen un 74.12% deja también
bastante que desearn en su funclonamiento.

La Caja se considend como funcibn y tiene un buen rdivek, sinem
barngo es ta menos importante en cf departamento,

En base a fa tabulacidn y a Los porcentajes de eficiencia,

mucstna a continuacddn el andlis (s caltico de La situacidn
¢l departamento.

14
en

3.2.4.4, ANALISIS CRITICO

Los ncsultados arnofados por Ca {nvestigacdbn, se {ndicana con
tinuacddn, caientando Lob comentarios hacia Lo puntos que eran
buscados en el objeto de La (nveslfigaci6n, siendo estos:
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al

bj

a) Esthuctura deld Departamento

b} Nivel de comunicacién del departamento
- con el {nterion
- &mbito externo de fa empresa

c

Procedimientos utilizados pon Contabilidad para cum-

ptin sus funciones {incluye vbjetivos, pollticas y -

contreles)

d) Evaluacifn de Los sistemas

¢) Eficiencia del departamente al necibin y proponcio-
nar ngoumacldn

§) Capacidad def departamento de Contabifidad

g) Obscrvaciones generales

Estructura del depantamente.

Se considera que fa estructura del depantaments cs adecuada
y va acoade con la estructura organi{zacional dv fa empresa.

La estructira orgdnica del departamento manca claramente
Las distintas dreas funcionales de La contabilidad de ecsta
empresa aseguradora, encontidndose bicn definddas tas depen
dencias de £os elementes que &a {ntegran.

Debe hacerse notan que Las dependencdas son exclus{vamente
para el desarwiélo de fwiciones y no pana decisdones que
afecten £a sdtuaci{bn personal de £os empleados.

Canafes de comunicaclln del departamento.

Se podnla identificar Ca comunicacidn que ¢ df dentro del
depaktamento y £a que ex{sten con Los demds depantamentos -
de £a empresa,

Dentro def mismo departamento:

EL canal que se sigue cs of mdsmo que se encuentra dade

cH
el uvnganighama.

Prinedpalmente se comunica tedo Lo necesardie en forma ven-

bal, no exdstiendo ningtn decumento que de 6 de Los objets
ves i pollticas exdstentes.




Como se puede cbservar en La tabulacién de Los -resultados,
Los puntos nefenentes a estructura, objetivos y politicas,
no s¢ encuentran del tede claws en algunos Lntegrantes del
depantamento. Analizande por separado Los 3 dltimos concep
208 menclonados antenioamente, Zenemos:

Esthuctura:

Esta tiene algin paoblema de identificacibn en aquellas per
sonas cuya refacidn es muy estrecha con el contador, atn --
cuando en nealidad Son cstos puestos sechetaniales, que mi
nimizan el problema en edte punto.

Objetives:

Se observa en esta seceibn que el conocimiento de Los obje-
tivos se va dluyendo confornme se va ampliando ¢f aleance -
de estos, e decirn que £os objetivos que se tienen en cuan-
to al puesto son bastante claros, ya que el 78.5% del pesso
nal del Departamento Los conoce bastante blen (cald ficacitn
3); mientwas que {03 objetivos de La empresa so0fo fuenon co
noeddos con La misma calificac{dn por cf 15% del personal.

Como ¢ podad cbservar a4ie aspecto 8¢ onciaibra un Ltanto -
descuddado por fos nesponsables el depantamento, quienes -
son Lo indicades para transmitin estos objetivos a sus em-
pleados.

Pof{tieas:

Ustas guradan una sctuacddn muy Admitar a La de Cus objetdi-
s, @bt cuande este cuedtionande se CLlevd s6lo a nlvel de
depantamento, ac observa Ca teadencia ab desconveimiento, -
congome se va £legando a un p€ano mds genenal,

En fa actual {dad es e desconocimiento no presenta graves di

gécultades en virtud de que ef depantamento desarrofda fun-
clones coperativad an si {mmensa magorda,

Sin embargo en el momente que Se quisdiera dan un géiw a fas
funciones de €ste, convirtdifndolo ¢n un departamento que
xealmente plance ¢f aspecto fnanciene de La

empresa, s de
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berfa partin de este punice, determinando y comunicando -
claramente cbjetivos y pollticas, defando constancia esceni-
ta de estos aspectes.

Con Los demds departamentos.

En cates 3£ se encontrd constancia esenita de toda £a comu-
nicacibn gue 4§luye con Cos demds departamentos, sin embanrgo
no s¢ utiliza come un puinedplo de caden en La comunicacién,
sine sdmplemente perque s6€o de esd manera evitan que Los -
demds departamentos digan no habea necibido £a comunicaci@n,
o que Lo comattade gue ofra cosa,

Ambito exteano de {a empresa,

La comunicacidn que se tlene con el cexterdon tiene wuna flui
dez bastante adecuada, sobresalicnde fas relaciones que a nd
vel personal dc tlenen con £as autorddades. Lsto dltimo -
provoea grandes beoncgicios en el desauvwllo de rclaciones -
oficiales, ya que La xefacidn amistosa Les dn facilidades -
para ne reedbin totalmente Las presdioned que fa Comiaién Na
cional Bancaria y de Seguros.

Procedimiontos utilizades.

Dontro de este aspecte queaen consdiderados aspretos como:
- objetivos
- politicas

condnofes

EL aspecty refenente a {os ebjetives ne tuvo nesultados sa-

tisfactonies confeme se fucaen Lievando a un plano mds ge-
neaal en L empresa,

Los ebfetives genenales son adecuadvs, sin embargo Estos de

bealan ser txansmitides claramewte a todes Cos empleados y
o sele al wdvel de fefatusa, ya que ¢l conocimiento claro
de este Lipe de objetives, facilitanlfa Lo comprens (dnde Los

particalanes del departamento y Los puestos, No obstante. -
quae 84 exdste an convcdmdento svbre (os vbyjetivos particaila

res del pueste, @stes o v encuentaan cxplicados por escrnd
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2o en ningdn documento, aino &6Lo son comunicados venbalmen
te af pensonal, Lo que puede provocar que al momento que 4¢
emplece a dan £a notacin nommal del pensonal, ef conoed--
miento de 6stos se pueda diluinr, situncibn grave, al saber
que 8¢ no sc tlwe claro Lo que se busca d{flcilmentese pue
de abtenen.

Pollticas.

Este aspecte se consddera un poco {nadecundo en Lo que al -

depantamento de Contabilidad se nefiere. Esto se debea que

fas pollticas estdn totalmente apegadas a Los aspectos Lega
ges que regulan La actividad aseguradora, Lo que o es malo,
el problema cs que no exdaten politicas especéficas yde apls

cabitidad genernal en otras actividades del mismo deparntamen
Lo,

Para efemplifican Lo mencionado anterlvimente, podemos refe
s a que al analizan £as actividades, se encontab que e
el Subcontadon quien cfectin fa ap€icacifn a Las dostintas
cuentas de Los movimientos contables y esto se debeoaque e
necesanio que esta persona aplique su eritenio en aqueflos
cas0s que realamentariamente ne edté clarw, ya que no exis-
te una politica particulan de La empresa que defina esta 84
tuacdidn.

tn fa scccibn de
at od anticipos
otorgan a simple
ran para csto el

agentes encontramos sdtuacdones simifanes
de comisdioncs a Los agentes, Loy que se -
solicitud del dnrea de ventas, sin conside-

potencial ccondmico del agente.

la seceldn de (weasiones padece el mismo problema, s4n em-
bargo cs disimulade porque a cste depantamento Le connespon
den aspectos operaciouales y no deciéslonales.

Controles.

Estos, realmente dc encuentran ¢u un cstade bastante defi-

clente y para confimantos, ed neectario (dentdficar Loy con
trofes como:



d)

- Controles para verificar el cump@imiento de fas activida-
des

- Contnoles pana comproban La veracidad de €a {nformacidn

Contrnoles pana vernifican el cumplimicnto de as actividades
.- Controles de este Lipo definitivamente no exdsten, dejan
de esta verndfleacibn a La supervisidn que de fas activida--
des hacen Los jefos de Las secciones,

Sin embargo 6sta wo ey suficiente, o cual se observd al re

visan £as actividades de cada uno de £os integrantes, pues-
te que al cbscrvan papeles, sc detectanon {mportantes atra-
s08 en muchas de fas actividades y €stos eran desconocidos
tanto por el Contador come por ef Subcontadon y Los fefes de

secedbn, scegin Lo mandfestaron al hacerse notar tal §{tua-
cibn.

Contrnoles para comprobar La veracddad de La {nfoumacdién .-
De estos controles se hablard mds adelante, cuande e mencdo
nen Los aspectos referentes a {nfoamacidng s<n embargo po-
wia comentarse que de acuendo a 08 hesultados de fa tabu-
Lacibn, exdsten gran desconfdanza en La {nformacifn, tanto
£a que necibe el departamento como fa que envia cste mismo,

Evaluaedén de Los sistemas,

Este aspecto ey el que maguned deglllncdas prosonis, yaque
a pesan de que {a ompresa cuenta con un computador eccn gran
des caractendsticas, &ste no ha $<do aprovechade por ef De-
partamento, a fin de ayudanse con {a operacd6n, solo tenden
do en un ncvel minane de mecandzacidn {a operacidny controf
de agentes y reedbiendo Cistados de pranas y sindestros pa-
aa efectuan asdentos de concentracdin y controles manuales
a pantin de Sstos, para el aprovechamiente def computadon -
sclamente dc¢ tendila que adquitdr un equipo con mds capacd-
dad o conectanle al computador exdistente.

Se pude Owvestigan que e sdstema que ey wtilizade en Las

disvtontas seecdones téene michos alos de gunclonan en Lamis
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ma forma, sclo habiendo side afectado porn Los cambios obli-

gados. que son aciterados en Los reglameitos de esta activi-
~ dad.

Existen puestos que realmente o8 dificil creer que

funcio-
nen como Lo estdn haciendo.

Para mencionar casos concaetos, se pueden indican los  8¢-
gulentes pueslos:

Aux{lian operadon de mfquina
Aux.clian Manuat

Auxilian de (nversdones

Reanatizando £as actividades de estos puestos a §in de ex-
plican La razdn de eata afiumacddn, Lenemos que:

AuxLlinn operadon de mdquina.

Este puesto tiene comu fnedlbén princdipal, cperar Lvs movi-
mientos en tarjetas, para auxdifiares de mayer velumen,

at-
chivando €stcs en un cajdn de madeaa sdn chapa,

Se hace 1e
saltan esta sdtuaciGi, porque ¢8 dif{cél cueer que se  Lle-
ven duxdfianes de una manera fan audomentarda, ya que 84 -
exisde un computadon al cual se Le pueden prepoacionar algu
iod programas a §4n de cgectuar cargos y abones, obtendende
saldos y balanzas mensuales de comprobacidn. [(Estes se men-

clonan asl, no por sea el sdstema propucste, sOM0 para mesd-

Por otra parte $& LLegan a extraviawse afgunas taajctas, 3¢
ala veadaderamente digleil achacen La {nfeamacin contendda
en &stas; Lo cual no es dfledl que suceda, pues de pude ob

servan que fay targetas son Sellcctadas al operadon, $in que
quede alguna censtancda de fa salida de La tarjeia.

Othe aspecte (mportatle dentre de da obsefescencia ded $4s-
tema usado o8 {a falta de confdanza que se Lo tiene a La in
goamacdbn, Lo cual es muy obvdv, ya gque $4 e operadox toma

wa tarfeta pen otha, pasaad mucne tiompe para que se detee
te el ernon.
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Auxilian Manual.

Este otro puesto, a sdemejanza del anterniox, cs el generadon.

de una sernde de (nfermes y padece {gualmente una themenda -
obsoLescencia en su forma de eperan,

la actividad fundamental de esfe puesto condiste en Llevar
en-un £ibro auctiar, {con un nimeno excesivo de hojas), to
das aquelfas cuentas que ajecten paimas, sinfestrnos y rease
guro, efectuande coplade de (o8 distintos datos que de en-
vian en Los Listados de precese de datos. Esta actividad -
neabmente s¢ ve L&hgdea puesto que, salvo Lo que corredpon-:
de a Reaseguno, todv pudria {Cevarse dircctamente en el com
putadon, ya que tedes Los dates que se aequienen estdn  Ln-
cluldes en Les anchivos y asd peden dedican el tiempo de es.
ta pewsena a €a consccus (bn de actividadcs mds {mporntantes

0 bien evitan ef gasto que sc¢ ¢fectia en el sueldo de. este
empieade,

Auxilian de {nversiones.

Este pueste fue intenclenafmente comenlade al finef, ya que
Los problemas que sufre son idfnticos a tos descnitos en Los
dus puestes anteriened; sdn embarge a pesar de que en aqué-
Los e muy grave i ebsolescencda ded sistema al evitar e
ner dnformacddn precisa y opertuna, en-el auxdfdar de {nvern

scones se considera vendaderamente wagente sefucdonar el pro
bema exdstesnte.

Lste dlédmo se afdnnt parque o necesardo que se tenga IN-
FORMACTON PRECISA ¥ OPORTUNA, de ta redituabilidad y La fon
ma en que deberdn Onvertinse TODOS LOS RECURSOS ECONOMICOS

de € cempaila, que son al jod de cuentas o8 que a cual-
quien empresa aseguradera Lo GENERAN UTTLIDAD,

ta galta de wr sisteoma adecuado a Las necesddades actuales

de La vmpresa, estd provecande que onte Ca necesddad de rea
Cizan una dadecuada €abor y una efdc.ente tome de decisiones,
tenga que acudinse a una casa de bolsa para abastecenrse de
toda aquedCa feamacd®n que ¢ Séstama no puede generar; -
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&in embango este tiene el costo de una comisibn calculada -
sobre bastantes MILLONES DE PESOS, pea RECURSOS INVERTIDOS.
Todo ef conjunte de problemas ({ndl{cados anterioamente, son
consecuencia de Las fallas de un SISTEMA TOTALMENTE MANUAL,
que en ef momento de su creaeddn fue adecuado, yaque {as ne
cesidades de control y aapidé: en La entrega de {ingormacitn,
no exan tan apfteméawtd comy en a actualidad, ademds de que

no de contaba con fa tecnologla que ef equipo de cémputo ac
tual Les proporciona.

Pon otha parte el sdistema estd orlontade hacia fa §fcif ob-
tencdlbn de €os infomnmes anunles que de La operacién se deben
rendin a La Comisidn Nacional Bancaria ¢y de Seguros,adecudn
dose entonces Las necesddades de La empresa a ta informacién

que esta onientacién Les peamlte, dada €a {nflexibifidad
que tlenen Los sdistemas manuales,

Podnlan seguinse citande efunplos de Cos problemas que oca-
s{ona el sistema manual que acfualmente se Liene, &4t ombar

go todo pudaia concludrnse menclonande L{as §allas mds {mpon-
tantes dentro de esta obsolescencia, que son:

- falta de oportundidad en la {nformacibn
- Ansegurdidad en La veracddad de datos

- dificultad para .incluin efementos de control adecua-
dua.

Pana concluin La evaluac(bn de Cos s(stemas usados en cl de
partamento de Contabifidad, s¢ anotardn nuevamente fos datos
ano jados pon La tabulacidn, (ndicando porcentuatmente fa -
ehiclencia con fa que sc estd operando.

Puntos Puntos
Seceidn MAximos  Obtenddos  Eflctencda
Lnversdoncs 1§00 1 194.7 66.37%
Operacién Contable 1 200 §89.5 74.12%
Contabilidad de Agentes 500 535 66.87%
Caja 200 175.5 87,75%
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e)

Come se podnd observarn, fas 3 primenas sccclones tienen un
nivel mds bajo de eficiencia que el de £a caja, por 2o que

La situaci6n es crltica ya que son fas que reciben y propon
cionan {nformacidn {mportante.

Eficiencia del Depto. al aecibin y proporcionarn {nfoamacién.

Siende ef paincipal prepdsite de £a presente Ontvestigaciln,
el detectan tas necesidudvs de infonmacién que surjana par-
tin de una auditorla adninistrnativa, debe entonces ddrsele
a cste aspecto del andlisis caltice {a mayor Aelevanciay de
tatles posibles, a fin de esclarecer adecuadamente La proble
mitica que puede presentan la informacibn que se needibe y -
prwporciona por el Depantamento e {ncluso La utilidadque €5
ta propeoncicne a los neceptores de La misma,

Es necesaric entonces definin el sdstema que se utiliza pa-
ra proporcelonan toda {a {nformacddn que $c requiere.

Existen varkas fuentes de las cuales se extrac el volumen -

mds elevade de £a dnformacddn que se preporedona, siendo &8
tas:

2ibne auxibian de cuentas globales (el cunl es £Levado

a
cabu pon ef auxiliar manual)

- Lbne auxibian de {nversiones (revisade pon el auxiliar -
A

b e Cemre My >
el omsme nombrg

tanjetas auxdlianes {{{evadas a cabo por € auxilian ope-
nadon de mdquinal

Apante exdisten otras fuentes de (nformacién dentro del mis-
mo Depantamento, $in embango Lienen menor refevancia dentho
def Depantamento, ya que fas fuentes anteaiormente mepedona
das proponeionan informicidn sobre primas y Siniestros, tan
to directes coro de neasequae, £ob distinics gastos efeetua

dos pen ta empresa y Lo principal que cs la {nfowmacd6n ne-
tamente de Lnvensiones.

Relfacionando estas fuentes de ingoamacddn que come e {ndi-
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ca son fas principales del Depantamento, con £a evaluacién
de Los sistemas que se hizo anfericamente, y en donde se men
tionaban especd f{camente £0s 3 pucsios a £es que nuevamente
se hace nefenencia, se podad observan que son £os mismos -
que fueron considerados como tufafmente nudimentarios en su
foama de operan. Esto ed neceswnio destacanto dade que 8L
fos sistemas’ que son utilizados para obtemer fa {nfoumacdidn

no son adecuades, mucho menos Lo serd fa Anfoamacidn que e
tos puedan proporcionan.

Una vez analdzadas Las fuenfes de fas que se extrae €a  in-
formacifn, es necesatio comentak de una mancra cadtica fa -
formacin prinedpal que se prepara en el depantamenty o -
que s eventuafmente nequendda o Sste.

[fectuando esta revisibn, y iepanande La Ofoamacddnpor sec
cdones {de La misma manena comy se viene analizando hasta -

ahona) ¢ a Za vez separando £a que se necébe U proporciona,
send efectuada fa actividad enmuneiada antes.

Secedidn de Agentes:

Esta comu se ha comentado en hogas anteriones, téene por {o
mencs un pequeno wived de aufematizacidn ain cuande este se
debe a que en fa actuaiddad senéa vendadenamente impesdble
controlan {a cperaciln de agentes con reqdstaes manuales, -
sin embarge € contac? que doe fxtos se EPeva, wo proporcio-

ma nada mds Cd (ngeamacdin sebre €ds comdsiones deveagadas
por €3tos durante ¢l mea,

Para peden cbtewen esta infonmarefn, nicdalmente se reci--
ben Eos distontos pages ablenddos de €os ascgurades pet pat
te det Depantamento de Colnancaa, €08 cuales sen enviades -
al Uepartamento de proceso dv dutos, pasa postendenmente e
cibin distintos tdatadus nedactonados cen cdte aspecte de -
Lay comisiones, scende fates bepaqades pos agente y supesvi
sor, sen embarge esfa Anfcamacsdn ne condione nagdn tipe de
andéis s, sino exelusivamente nafommacidn de Aegistio y con

Lrol de £as comisdones e eatas wperaciones a agentes.,

191




Adicionalmente a esta {nfoumacidn se preparan en esta  sec-
eifn distintos informes nelacionados con La operacidn de af
guno ¢ afgunes agentes eapecificamente ¢ algdn grupe de agen
ted que pea alguna s{tuacibn tienen distintas carterdas i una
sola nazén seedal. EU problera que veto GLtamo representa
es fundamentalmente que {a 4dcama de obtener cstos datos

es
tetalmente manual, Lo que tepresenta Cas mismas

digiculta-
des en cuanto a cpontunidad o vesacidad en fa nformacdidn -

que han venddo sdende cttudendoy en este andlisds cnitico.

Seccdén de Casa:

Esta seccibn se comenta para soquin La misma xutina que en
cuanto a €stas se ha tenddv hosta ef momendo, no obstante
fa inforumacidn que se maneja en dsta, ey totalmente pasaje-
Ak, ya que no sufne ningdn proceso dentro de e¢sa seccdon, -
s4iende exclusivamente wia spccidn de tudngito para £a infen

macién, la cual nealmente es operada en otra seceidn de es-
te mismo departamento.

Seccldn Operaciln Contabie:

Esta seccddn (b ka que mdy ! wmacdbn preporciona a fos dds

tintes depantamentos, va que o4 La que t4ene bafy su cuida-

de el movimionte centabbe de 2a empsesa.
Excaden dus osdentacienes vn cumnto a fa didesmacifn que
prepaaat, sdende &sdas:

L

erdentacifn hacia ta obtoniifn de aformacdbn a £as auto-
zldadey

exdentacddn hacdo fa chtencifnde ingemes a ta dirceeddn.,
0 sastoma contable tdene su < *ientacidn princ cpalmente ha-
ofa fa ebteneidn de /i andermacin aequenida pet tas autesd
dades da cual ey presenfadns en distintan, foccas ¢ en veldne

Hes edewvades,

Des tien dentre de esta ouhermaricn of "informe anualde cuen

" que es proporcionads a ko Comis (éa fne éonal Banearia g
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de Segunos, el cual contiene el nesumen de fa operacibn con
table dwwante todo el ejenciclofiscal y presenta balances
analizados de distintas manenras, cstados de nesultados £gual
mente anual, o estados desde Los mismos aspectos i el deta-

e de L0s nesultados de Cas cuentas mds impontantes de una
compaiila aseguiada.

Este informe anual de cuwmtas proporciona Lnformacibn bas-
tante completa, &in embargo fa cbtencibn de 6sta nrequicte
de bastante tiempo ademds de que senefiere exclusivamente a

ta operacdbn contable y wo a fas perspectivas o rcaultados
obtendidos en Las {nversiones de La empresa.

La otna ondlentacibn mencionada en fa obtencin de La infonr-
macién es aquella que estd destinada afa direccddn de €a em
presa, &sta es presentada mes a mes y es utilizada gundamen
tafmeinte pana dnforman el Consejo de Admini{stracibnde £a s&
tuacidn econdmica pon £a que atraviesa [a empresa.

EL contendide de esta Lnfonmacibn es analizada eon  nespecto
a Los nesultados del mismo mer ¢n ef ade anterdon,

por el
mes y acwnulados.

Se propoacionan datos scbre ventas, siniestros, gasios de ad
minds thacibn, gastos de afustes de sindestros, resuliados de
La operacibn de neaseguro, bafance general a fa gecha, esta
dn do noaultndus n fa bocha, oatos doa Gftimoa conteniondn
todas Las cuentas que sont movidas en €a operacién asegurado
na y Los primeros aehlefando €a operacibn de Loy aspectos -
mds {mportantes dentro de empresas de este tipo.

Sin embango esta {nforunacidn padece Los mismos problemas de
netase ¢ galta de confianza, ya que frecuentemente existen
erwnes en La {nfommacidn, ademds de que tamb{&n requiere de
masdiade tiempe para sw obtencdién, razdn por La cual no te-
ne &a oportwnddad acquendda, 4o que Cos ncswltades del mes
sc obtienen a fos 20 dias det Siqudente mes para {ngequmanr -
at Comsefo dentro de Lox 25 dias sigquientes, sirnde verdade

ramente (mposible tenen datos newpecto a os nesultados en
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menon tlempo.

Esta secelbn de Contabilidad propunciona también infoama-
cidn a distintos depantamentos, en foama rutinanila y Ssobre
aspectos especlficos solicitados por eflos.

La {nformacibn rutinania consiste en balanzas que conticnen
Los movimientos y la situacdibn de £as cuentas que son mane-
jadas por cada uno de £os departamentos y asi peamitintes,

detectan y solucionan £os probfemas que La operacidn fes va
presentando a Estes.,

EL otro Lipe de inforumacdidn que ¢4 proporcionada por of de-
partamento se reflerc a andlisdis de gastos de Las distintas
oficinas fondneas, de Los gastos de nepresentacidn de dis-

tintas dneas o funcionarios, andldisis de Las desviaciones im
pontantes en £a operacidn de Los depantamentos; sdn embange

nuevamente se eicuentrna fa falta de veracidad de La informa
cifn que se proporciona.

Por otra paate en Las distintas etrevistas realizadas por
Les depantamentos, se pude cbservan que Lo {nfonmacidn que
ena recdbida pon pante del Departamento de Contabilidad no
era utilizada reafmente y se operaba simplemente pon £a cos
tumbre que impone el analizan por autina £a misma {nforma-

cibn, sin que 6stos verdaderamente sean de willidad en Los
depantamentos,

Este depantamento no puede proporcionarn de afguna manera in
geamacdon a nlveld presupucstal, poaque se carece del sdiste-
ma y el exdstende no podala seportar £a carga que represen-
ta el controtar una operacddn de este tdpo y muchomenos pre
paran La {nformacdn necesaria para (ndican Las  desviacio-
ned que eatén surgiende en Loy plancs eatableeddos, Adin em-
bango es imprescindible que se indcie of estudio que peami-
te mplementan un sistema de este tipe, ya que of control de

{a operacddn de una empresa de La magnitud de €sta hace im-
meacdindible su uso.
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Seccibn de Tnuersiones:

Esta scceibn como ya se ha menclonado en ocasiones anternio-

nes, ed fa que mayor impontancia tiene dentro def contextn
de una empreda aseguradona.

Su fuente ms impontante de {nfoaumaci6n sc encuentra en of
Libro auxilian de invensiones que al igual Gue 2as fuenfoy
menc{onadas para €a operacidn contable es uno de Los si4te-
mas que mayor deficiencia tlenen dentre del depantamento,

pon Lo tanto La misma {nflexibilidad y faltas de oportuwnd-
dad y veracidad de 8a {nfermacitn.

Esta seccibn i{gualmentc proporcdona infonmacifn para Las ay
toridades, para La operaclén de 2a empresa.

EC énfoque u onientacibn def sistema de {nforumaciOn estd di
nigido a cumplin con Los nequisitos que de ésta tenga £a Co

m{8.{6n Nacional &zuccuula y de Segunos, dado ¢l andlisis tan
detaliade que tiene €a infoamacifn nequondida.

St anbango, ese andfdads tan detalfade no preporciona  mds
que {nfoamacifn para observan fa operacidn de 2a empresa, o
en ningdn memento proporciona (nfommacidn para una adecuada

toma de decisiones que afecten Lus bastos recurnscs econbmi-
cos de cualquicr aseguradora.

A fon de ejemplifican Lo mencionado antendionmente se {ndica
nd Fos datos que Aon propoxncionados pnn eate Pibne auxifian
de otversdones, que come ga se menciond ¢s ef principal ge-
noraden de (nformacddn on csta seccdbn, contdiene:

tipe de wersddn

sende o titulos que fa amaare

fecha de vencimionto

fecha de cobro de dividendos ¢ intereses {en su caso)
rescava o heseavad a €os que 8¢ encuentra agecto

nama o Aamod @ Los que d¢ encuentra agectos

inddcaciones sobre el alza o baja dol vaton de (a 4n-
veas{in

Como 3¢ obseavard se confiuma tofalmente que erta infeama-



cldn proponciona dates. -sobre La operacién del movimiento de
Anveasiones, iy no propohciona aspectos tan {mpontantes como:

el compontamiente de £as acciones o {nversiones

- tendenclas de Las mismas

Las penspectivas de {invensiones del mencado
reddituabilidad ‘de £as acelones o inversdones

pos cbilidades de conocen €a mejon combinacifn para ef
poxtatolio de {nvensiones

A partin de este [dbro auxiblarn de {nvernsiones y con fa in-
formacidn que se indiea, se preparan también infoames para
{a dineccdtn, sin wunbangoe &stos no son preparados conuna de
teaminada perdoddcidad, simw que Esta es soldedtada cven--
tualmente pon £a misma direecddn, conforme necesite sen ana
Lzada, y se refiene prinedpalmente a:

- compontamiento de Las acciones dwrante ¢f transcurso

de algqunos aics

- total de {nveasiones agectas a cada Aesedva y eada na
mo

- dividendes o inteseses cobrados pana afguna Lnversidn
deteaminada

Sin embarge el propesclonan esta dnformacddn, rvquiene dema
séade tiempe cuande se pactenden datos o comparaciones de -
mis de wn aiie; cuande se aequieren {nfoames que abarquen el
mismy o o8 npfativamende 40l obtenen tos datos, dada -
La forma en que se encuentran registradeos Los mismos,

Se puede conctudr of andlisis crllico, que de La {nforma-
cidn ded depattamento se estd haciendo indicando qué. La fon
ma de aecibin Los datos, es cfana aln cuando €sin se presen
{a cn muciivd casos con grandes atradvs y por otna pante al
momendo de sen envdada, tanto a fos departamentos como a La
diweceddn de (a empresa, tambifn presenta Los miamos atra-

03, Lo cual provoea que La (nfoamacddn sea muy inoportuna

¥ opieada o se desvintde fa wtilidad que en un prinedpio pre
tendfa tenex.
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4) Capacidad def Departamento de Contabifidad
La capacidad def departamento de Contabilidad debe ser con-
" sddenada desde vartes aspectos {ncluyendo en Estos:
- capacidad de Los .ntegrantes
- capacidad def departamento en gencral

Pudicnon haberse considerado dentho de este aspecty tanto -
2a eficiencia de La foama de operar, como £a eflcdiencia en
La indormacidn, pero Estos conceptos fueron ya comentados -
en Los puntos anteriores de este andlisis cnlticw.

La capacidad de €o0s .(ntegrantes varfa bastante y va en fun-

cibn principalmente de La antiguedad que @stos tienen

den-
tho de La empresa.

Anal{zando esto (iLtimo pon seccloned, se encontrd quela sec
cibn de operacibn contable, af ser {a que ticne ef mayor vo

Lumen de personal es fa que tiene mayones discrepancias v fa
capacidad de sus {ntegrantes. Sin embango La capacidad de
Los integrantes, no deberla afectar grandemente fa opera--
cibn del departamento, bajo el supuesto de que el sistema -
de operacibn fuera adecuado, pero al no existir Los contro-
Los suflciotes, s¢ ha vdsto agectada fa operacidn, no solo

por La capacidad de fLos integrantes, ${nv por sus mismas ca
ractenfsticas personates.

g1 Clseavaciones Ganerales
Dentro de este concepto se dardn a conocen algunes comenta-
r0s sobre algunas sdituaciones especlficas, que fueron de-

fectadas y que no es posible considenanfas en Los conceptos
anterionmate explicados.

- Se pudo observan que el Contadox Geneaal, healfza un 34in-
nimere de actividades operativas, E€fcndo Eatas deade La apli
cac{dn de movimientos, hasta La misma prepanacibn de algu-

nod dnfuunes. Por otra pante supervisa demaséado cientas -
actividades de Los distintos auxilianes de contabitidad,

creando asf una pequeia duplicidad de actividades con
pecte af Subcontadon.

neh~
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Peno Lo mds impontante de esta observacifn es que al inver-
tin ‘esta porsona tanto tiempo en estas actividades a nivel
operative, Le es muy diflctl planean nuevos sistemas de ope
nacibn y de control lque dobe sen gundamentalmente su £abon)
y 6sza se considena que es una de fas causas principales -
por Zas cuales La {nfommaci{dn que proporciona el depantamen
to es {topoatuna y ne muy confiable, ya que emana de un 848
tema que como se dijo en su oportunidad resulta anacrbiieo

para £as necesidades actuales de esta empresa aseguradona.

- Se encontid que fas jefaturas de fas distintas secciones
def depantamente de Contabilidad, estdn realizando un volu-
ment muy elevado de guncivoncs operativas no teniendo posibi-
2idad de dedicarse mds tiempo a Labones de control, sdendo
6sta tambifn fa causa principal de que existan tantos atra-
508 en ol depantamento y muchos de eflos no hayan sido b8i-
quicra detectades o vistos con su veadadera {mpontancia.

Otra 8¢tuaci6n cbseavada en estes ndveles fue fa faltadeau

tordidad que todos estos jefes de seceddn presantan con res-

pecto a sus subondinados ¢ t.icfusc con respecto a £a misma
operacidn,

- la revisdi6n a toda La (ufermacibn, asl como La cbserva-
cidn hecha a todas Las actividades peamitieron JLdentifican
cudées son aquedlos puesfes que defonitivamante Son suscep-
tibley de automaticar mediante el uso del mederno conputa-
dor que Ca empresa posce, y a pantin de esta automatizacin
propician prinedpalmente (n oportwiidad en la {nformacidn,
pere sobre tode ta claboracifn de nueves dinformes que verda
deramente propercionen clementos para vea realmente el cur-
so que va siguiendo €a operacidn de cada wio de los departa

mentes i principalmente (ngeames para una adecuada toma  de
decds {ones,

Mty no debe peadense de vista que para eLaborar un sistema
de Orfonmacin que satisfega todas fas uecesidades quede &5
W tione La empresa, send necesardlu nealizan en cada uno de
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04 deparntamentos estudios similaned al realizado en esta -
Anvestigaeidn, ya que $6Lo asl se podnd tenmen un sistema {n

T zegral de .injormacibn que contemple Los aspectos prineipa-
Les que son:

fuentes de Lnformacdidn
- p&ocuos que sufre £a misma
- destino de La .informacibn

utilidad o benefdicios que 63tu pueda proporcionar

No obstante este estudic debe arrujan aspectos importantes
para La medificacidn substancial def sistema de {nfoamacd dn
contable de esta aseguradora y Seavin como punto de paitida
para la {ntegracidn de los otrus sdistomas.

Las necomendaciones que se daadn para el mefonamionto de ¢s
te aspecto son {ncluidad en ¢f Lnforme que se presentaa con

ténuacibn y que nepresenta fa cubmingecdn de esta {nvestiga
eidn admindstrativa,
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3.2.5. TNFORME

A continuacifn se presenta el infonme del caso padetico en el
cual se descrcben todos aquellos pawtos que tuvieron nelevan-
céa en eb desantollo de La Auditonia Admindstaativa efectuada
en ol Depto. de Contabilidad de esta empresa aseguradona.

En ¢l nfoume se han (nctulde Los objetivos y La metodofogla se
quides al nealizan a {nvestigacidn, ademds se enumenan Los he
ches que tienen mayor (mpoxtancia de €os aesultados deteamina-

ded en o and@isds caltico de €a auditorla, detectando las de-

ficiencias o situaciovnes anoamales encontradas. Pon dltdmo, -
se {ncfuyen Las sugerenclas que sc proponen para La solucidn -
de Las fallas detectadas.

5.2.5.1. PROPUSITO DE LA AUDITORIA

La {nformacifn en esta onpresa es vital pata el control de ope
raciones o para toma de decisdones.

Se eldgdb et deparntamento de Contabilidad, patancalizar £a Au-
ditesda Administhativa, por fa infowmacidn que pueden obtener
y proporcionan a Las diferentes dreas do wea empresa.

Aleaa bien, Los vbjetivos eapecificos a afcanzar en {a Audite-
réa Admindistrativa nealdzada en el Deparntamento de Contabil (dad

gueron deferminados en fowma conjunta con fa alta gerencia de
{a empresa ¢ Sons

Detenminanr ta efdciencia el departamento al recibin

Y
propore (ontn (ngomacidn

Conueen Cos canales de comunicaci{bn del departamento con
el exterdon y oen oo dmbito {ntemv de {a ompresa

Anatizatr Les procedimientos wti€izades por Contabilidad
para cumpl(r aus funciones

Evatuacidn de Cos S¢stemas actuales

Determonan Ca capacidad def persenal de Contabilidad
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a) Eficiencia del depantamento al necibin y proporciconan infot
macibn,
“Este obje,té\}o a aleanzan fue uno de Los mds {mpontantes, ya
que en base a £as necesidades de {nformacibn del departamen

"20,8¢ conocera de qué manera guncionaba €ste al necibir y
proporcionar a {nformacin requenida.

b) Canales de comuticaci6n del departamento con ef exterion y
en el dmbito intenno de La empresa.
AL conocen cual ¢y {a informacdifn Lnterna y externa que pro
porciona o recibe ¢l depantamente de Contabildidad, $e¢ podiin
conocen 84 La estuctuna de £a empresa y de es.te departaman
to, al igual que sus cbjetives y polliticas, son entendidas
claramente porn ef personal del drea auditada.

Pudiende detenminan Las posibles f(allas de {o4 canales de in
dormacitn del departameitto.

¢} Procedimientos utildizades por Contabilidad para cumplin sus
funciones
En este aspecto se trataria de conocen fas funcicnes reali-
zadas pox cada uno de Los miembros def depantamento y a su
vez ver ef grade de cumplimiento de Los objetivos, pofled-
cas y contioles catablecidos on La empresa. AL anafizar -
fos procedimientas se deberfa también {nvestigar s{ fas fun
ciones que cfectia el personal del drea audifada son aque-
CLos que marca ¢l Manual de Oaganizacitn ded departamento,
a §in de dedeaminan 84 6stas son Las Gptimas para el cumpll

méento de £as actividades del dnea.
d) Evatuacibn de (os sistemas acluales

E¢ nesultado de fa cvaluacibun mes trarfa 84 Los sistemas utl
tizades actualmente van acordes con el crecdmiento de £a em
presa, o s& en un momento dade sewlan obsoletos.

0tho aspecte a consédenan, sexla ol apoye que da a Los sis-
temas actuales ¢l uso de fa computadora existente en La em-

501



paesa, o béen $¢ €sta en un memento dade pudiera acalizar -

ACenes gue se elabesain manualmente,

¢} Capacddad ded wessenal de Contab (¢ (dad
Ef conccen la capacidad del petsenal, danfa &a pauta para -

cucentiat falias en wr-memente determinade, por culpa de &
Los. v

Otru aspecte a consdderan, sexda of detectar La neces idad -
de adivstzar al pessenal del depastamento, o ben detemmi-
nan Ces o qequesonientes de personal capacitado que debenda -
avclutasse.

Todos estes ehyetdves conjuwtamente tuvieron com §<n "detec-

tan Las sccedenes ded depaxtamente de Contabilddud, en tas cua-
red exdsten defdedencdas, prblemas ¢ bien Scun nwsceptdbles -
de mejoratse en cutnte a sw func onamévite”

.

3.2.5.2. INFORMACION GENERAL SCBRE LAS ACTIVIUADES REALIZADAS

Pasa podes Clevar @ cabe ¢a Aud{terda Admonostaativa en ol De-

pantamento de Centabididad se tuvieren que tealizax vaxias ac-
Ltividades, a sabes:
- Andlds s preddamdnan
- Andlisds det tema
Recoleceddn de inkesmacisn

- Tabulacddu y ceatuar ifn de €u fngowmacn
a) AndCisos predominan

Con ¢l propisdte de conceer mis a foudo la empresa en la -
cual se cvevd o cabe (@ Audeterla Admindstrativa, se ¢jec-
tus el and{esads preliminan, en of cuad e estigd:

Los antecedentes de ¢a empaesa awddlada
= EC dmbite extomne que xedea a £a ompresa

Su e e tuna
< Livd poscbles paoblemas a vesplvex

LO propfsite fonal de ea unes tégae één
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b}

c)

Una vez conocido Lo anterion, y en base a £a {nfoumaci6n ob
tenida, se planearon Las fases y volumen de thabajo a reafl
zan,

Andlisis del tema

Esta fase se nealizd para estudian con mayon detalle el rea
que gue auditada y el contacto de €sta con fas demfs dreas

de La empresa, deteaminando:

- E2 obfeto de La <{nvestigacién

- Las funcdones princépales de La actividad

- La dinformacibn necesaria para realizan la auditorla en ba
se al objeto de La (nvestigacidn, fa cual b&s{camente fue;

Estructurna del departamento

2.- Objetivos, pollticas, sistemas y procedimientos ox(s-
tentes en el Depto. de Contabilidad

3.- Infoamacibn que recibe y que proporciona ¢f Depto. de
Contabilidad en ef cumplimiento de sus funciomes

d.-

Métodos de controf existentea en el Depto.
5.~ Efdedencia del personal al tealizar sus furciones

Recoleceibn de La indowmacién

Para podet obtener Ca informacddén necesaria que se analiza-
ala, se tuvo que:

Diseitan Cas herram{entas que se utildizanfan on fa (nves-
i(gacién, « savbenr:

S cues tlonan ey

- obdervacidn

andfisds de decwnentos
-~ andfisds de puestos
- manuales

S¢ realdzd un cuestionanio piteto y fue probade, para obte-
ner el cuestoonartio defindtive.

Detenminan el undverso ¢y &a muestra. En esta actividad

s¢ dedinds a quiencs se deberdan aplican fas heatramientus,



d)

detenmindndose come (ntegrantes del universe a todo ef per-
sonal del departamente de Contabilidad, al Gerente Adminis-
thativo, a Loy gerentes y jefes de Las demds dreas de La om
presa. En este caso no se obtuvo fa mucstra, ya que ef wid
verse era muy pequeiio (37 personas), por e que se deeddis
aplican fos cuestionarios al total del universo.

- Aplicacién de lay hevuamientas. Se ap@icaron 3 difenen-

tes cuestimanics, uno fue dinigdido al Gerente Admindstrats
vo y al Cuntadon General, otio a Los Geaontes y Jefes de -

drea y et dltimo a todo el pevsonal del depantamento de Con
tabilidad excepto al Contador General.

La observacibn LLevada a cabe durante La Auditorla Adminis-
Lrativa cons{s2id en:

conocen (nfesmes del departamento

- estudio de erganigramas

manual de crgandzacifn del departamento
- and@isis de docwmentos

- cargas de thabajo

~ controles catablecidos

Tabwlaci{fn y evaluacibn de La nfowmacidn

Esta fase quizd os &a mfs dmpeatante de {a auditorda, ya que
precisamente en &ta sc detesmina el andf3(s caltico de La
Setuaciln de La empresa, pero pana pedex fegai a &adese {u
vieren que nealdzas vtras actividades a sabea:

- AL vy verlflcacdEn de La (nfermacdSn.  Para anali-

2an gy vendfican La informacddn sc realizaren diaghamas de -
flujo de sdstemas y proceddmientes a detalle pox cadauno de
Loy empleados que integran el departamente de Contab (£ {dad,
se detectd Las fuentes de (nfeumacddn de 6ste, se recolectd
Cas foumas utildlzadas en el desaatolle dv sus funciones, se
coneeds €a perdedicidad de La dnfoamacddn, ctuzando ademds -
{a (nfomacd&n obtendda en cuunto a ey fructura, objetives,

poflticas, fucdencs y demds dates prepexedonades por el pey




sonal cuestionado contra Lo menci{onade pon £a alta gerencia,

- EZ nesultado del andlisis y verdificacién de La .infoamacidn
fue una nueva retacidn de puestos, diferente a &a que se en
cuenthra en el Maitual de Qrganizacidn actual del Depte.

- PondenaciSn de Las funeiones. Se fe asdignd un ciente -

porcentafe de Lmpontancia ¢ cada una de €as scecciones ded de
partamentn, segdr nues o puitlo de vista.

_En base a a contrdibucidn de #3tos al objetivo general de -

Za empresa y del depantamento dentre de cada seccdién, tam-
bidn se £ asignd una puntuncidn a £os factores a cvaluan,

fos cunles fueron:

e tructuna
- objetivos

- pellticas

- punciones

- Anfowmacidn

Tabalacidn y andlis(s critice de fa situacidn.- Enesia eta-
pa se tabularon £0$ cucstionanins aplicados, dependiendo de
fa ponderacitn, obtendiendo gadfécas nepresentativas de cada
empleade, cucstionado y finalmente s¢ cdectul el andlisdis -
crlticu de ta situacién del departamento de Contabifidad, -
deteamindndose Les aspectos mds (mpertantes de fa audilorda.

.5.3, SITUACIONES RELEVANTES

Estas fueron cbtenddas del and€isds caltico, dande por resulla
de aspectos (mpestantes que deben sen eatendides para La com-
prensibn de Cas recomendaciones que se mencdonan posternionmente.

Las situaciones relevantes sont

E¢ peasonal del depantamento dv Centabifidad no tiene defi-
nida Ca estuwctaa, Les obgetives g Las politicas tante

de
Ca empresa como de su propie departamente.

Esto se debe a
la falta de commicacdfn formal dentre del misme depantamen
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to, come al hecho de que existe dupficidad de funciones, Lo
que provoca que en milt(ples ocasiencd el personal ne ‘sabe
a quien dindginse en cuanto a dudas o problemas de trabajo,
8L a su Jede de Seccidn, Contadorn ¢ Subrontadon.

No existen controles establecidos en cuanto al cumplimiento
de tas actividades, siue que €stas son supervisadas pon Los
Jefes de La Scecdén, sin embarge La upervisidn no es La ade
cuada, Lo cual nepercute en netrasos de Ca Lnformacidn.

Con nespecto a Los controfes para comprobar £a veraeidad de
ta informacidn es defilclente y constantemente se neclben -

quefas de muches fefes de dreas, quienes descongian de La -
informacidn que propurciona el departamento,

Los sistemas utilizades en el depantamentv de Contabilidad
son obsofetos, pues Estos Lionen muchos anos de funclonar -
de La m{sma mancra, sdn deguin ek Adltmo de checimiento de
{a empresa. En Los casos excepcionales en f08 que se neabd

26 wn cambio, este fuc parcial, y en aspectus de poca thas-
cendencia.

Pon esta misma altuacién, Se encoitrb que Eos pucstos de au
xilian operadon de mdquina, auxdilian manual y auxtliar de in
verns{ones son totalmente deficientes,. pues pondilan apoyarse

en La computadona y no realizan toda su cpeaacibn manuafmen
te.,

Podnfa menedionanse tambdifn que por {Levar el sistema manuaf
mente, {as secclones de dnvensdones, contabilidad de agen-
tes y vperacidn contable, 8¢ encuvntran en un porcentaje de
66.37%, 66.87%, y 74.12% de eficivncia respectivamente, pu-~
diendo Sen que Estos trabajaran con una eficiencia mucho ma
yor con la ayuda de fa cemputadona,

En cuante a fa ef{ciencda del depastamenteo al vecibin y pro
poredonar (nformacdiln, por £a miama causa mencionada ante-

nigimente Los Gexentes de as dneas o Jeges de Seccidn, asl
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como ¢f Gerente Administrativo y el propio Contador General
.desconglan de 2a informacifn, este da por resubtado La- mala
“operacddn del departamento de Contabilidad y nepercute di-
reela o indirectamente en £as demds dreas, pudiendo sen en
un momesto dado £a causante de una mala toma de decisicnes.

Una de Las situaciones més hedLevantes es que €a Seceidn
Tnversiones solamente Lilene funciones operativas iy ne toma
ninguna deeds ibn, 8680 Se Limdita a tramitar €o ovndenado pox
La alta gernencia, a cual se asesora de una casa e bolsa,

de

Los nregistnns de esta dcecidn son en 8 LLevadus nra  cum-
plin con Los requisditos de €a Comisién Nacional Bancatria vy

de Segurwos y no para obtenen La infoumacibn condiable  para
La toma de decisdones.

Se duplican algunas de Las fwiciones del Contader Genetal y
Subcontadon como £0 son Las de supervisibn de alqunas acti-
vidades de Los awxilianes y en muchas ocadfoncs Sste nealsi-
za actividades operativas, Lo que no Le peamite efectuax
planes de nuevos si{stemas, o bien mejorar of existente.

Loy jefes de seccili {nvienten La mayorla de sw tiempo enac
tividades de tipe operativo dejando a un fado Las propias -
de su caxge, cemo £as de control, por Lo que la Anfornmacdisn
prepereionada a Los demds departamentos estd retrasada ¥ st

antonidnd queda wofe

Aada
HENIL LI Halia.

Con esto se cmeluye ¢f panvtama geneaal de os resultados ob-
tenddos como producto de esta auddtonda adnindstrativa.

A contlnuaciOn se conctuind ef presente {nfoame con Cas reco-
mendaciones que sugendmes a fin de (mplementar un Sdistemade (n
fermacidn adecuade a {as necesidades de esta asequradeta.

3.2.5.4. PECOMENDACIONES

La finalidad de esta auditonla adminisiraliva e¢s obviamente La

detenninacd{dn de un s{stema adecuado de (nfoamacifin que peuni-



ta una comecta y oportuna toma de decisiones.

Pov o que, La ornientacién principal de fas recomendaciones -
que s¢ hacen, sead procisamente ta del disede de un s£stema de

AngeamaciOn, s.01 olvidan que al §inal de Gstas se handn  algu-
nas recomendaciones ncktpecte a vtres t6picos,

A continuaeidn se indicard una breve desenipeidn del problema
ademds de ublcan el cbjetive que perseguind of sistema de  .in-
gowmacidn, para pesterioamente detalilan eas necomendaciones es
peclficas.

Preblema.

EL problema ha sido deginide como una obsolescencia en £os 848
tumas, Lo que provoca wna galta de informacién e Anopertundidad

en La exdstente, tendendo poca confcanza en Los datos que apon
ta.

Obietivo.

Tencr (mplementado un tistema de {ngomacitn, flexible en fa 3¢

C{citud de dafos, dgik en su forma de opesar y oportuna al Pro
peacdonan {ngormacdién.

1} Necescdades pana su implantacidn.
a. Materiales.

Debe whilizanse eb computodor existente en (a empresa,  84n
embange, i de acuerds a Las pid&icas sestenidas con ef Tede
del depr tamento de procese de datos, (a capacddad de suequé

pe de edmpuate serin intuficiente A¢ se acosperata un st
ma ad(cionat,

Y e3lo se congiama af ven que La confiquracitn def equipo -
o8 La siqudente:
256 K's de moemes (Q

I Widdad centsal de piecese

7 Unddades dv disces de 50 mcllones de caracteres ca
da una

I Consola de vpenacén
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4 Video terminales para captunra de infoamaci6n
1 Impresoneo

Con esta configuraciln estdn opc,mndb actuafmente Los

LY
gulentes sistemas:

~  Padimas daiios
-~  Primas vida
- Sindiestnos
- Néminas

Estos sistemas no se encuentran (nfeanclacionados y ocupan

actuakmente casi La totalidad de la capacdidad def cquipo, -
por to que 84 se dedea incorporar un sistema contableal com
putadon, serd necesanio ampliar el equipo; y 84 tomdramos -
como vdlida Ea opinibn del Jefe de proceso de datos es in-
dispensable adquinin 2 unidades de cien mi€ones cada una y
2 video teaminafes para capfura y consulta de €a {nforma--

cién, con Lo cual se tendria el espacio sufi{ciente para ope
ran el sistema,

Sobre este aumente al equipe de cOmputfo, necomendamos se acy
da con especialistas en La configuracibn de equipos de clm-
pute para poden detewminar &4 fa opinién del Jede de proce-
40 de datos es adecuada, ¢ se ajustania este date, conside-
nando que £a forma en que se necesdtn operan ef sistema  ed

Lo ive ) menrem e P Y O R O | - ce e o . "4 e F R P
UILJU ¥ A kllllbtf,l»ul we, Vs uc W vo Ij CHIIT 0404 CIA L JLL (L7 WL o1 B
vo.

La deteaminacidn se hania tomando en consideracibn el volu-
men anual de negqiatnos efectuados dunante el aiio antenionr,

pacviendo el cnecimiento necesanio para el future.

b. Humanos

Debe integranse un equipe que A¢ oncarque fotatmente de {a
neakizacin de Cas actividades que son necesanias para fa
Amplementacdidn total del sistema, yn que fa anditonfa admi-

nathativa avalizada y sus recomendaciones, councluyen con el
sample disesio de La eatructura det sistema de (nfoamac.ibn.



Las dq,téu,édadu complementanias dons:

Tnvestigaciin sobre La foama exacta en que se operan Loa
datos una vez negistrados,

Preparacion de toda £a documentacibn necesania, onientada
a infonman a Los encangados de £a programaciin £os

pasos
que sc ddguen en ¢f proceso de La Lnformacibn.

Realizacidn de todvs fus programas que dean necesarnios pa
a La operacdén del & (stema.

Docwnentan en manuales de operacidn, Pas nuevas fonmas de
nealizan £as actividades con el nuevo sistema.

EC equipe que se oniente al proyecto deberd estructwrar de
L sdigulente muend.
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- EL dinecton del prouecto, deberd sen una perdona que ten-
ga ghan experiencia cit fa empresa, a gin de poden in  su-
pervisaindo el desarrolio de fLos thabajos y con unhivel fe
mqu,éca elevade dentro de 8a. empresa, pata.asi poder ne-
presestar un elemento de autonidad.

EL despacho de asesonla que se {ncoxpone, deberd tener ev
periencia en {a {npluntacddn de preyectos simifanes

on
othas empacsas y de preferencia del misme ramo.

Cudidandn que tenga experiencia tantc en aspectos adminds-

thatives. de s{stemas de dnformacdln camo en aspectos tée-
nicos de compitacidn.

Se debeadn {nvestiganr Las refenencias que proporclonen Y
procurat que no Sea una §iama recdentemente establecida.
EL Cugan del Jefe Admindistrative, ey conveniente Lo ocupe
una perscena que tenga ademds de £as cavacteristicas de un
anatista de 348 tcma.s‘, Las de Liden y sobre todo conved--
mientces téenicos y aHméruZ.stmf.(vus de {a empresa, que Le
peamitan captax 6&0((mcnte Las situaciones que Los analis
tas ptanteen e ddean nucvas fcimas de trabajc,

EC grupe de analistas deberd neunin fas caracteristicas -
ya menedonadas y ol wimeno de ellos, nd en funcien del -
tiempo que se desee <nventin en fa censecusién delf vfan,
G cuando SUgeALNoS que o sea un ndmere mayex de 5, wa
que podida dificuttar ta fabon de suporvision ded Jefe Ad-

monds trative, por ol dedadle con el que 8a tiene que rea-
tlzan,

L Jege Téenlea se sugdene sea ek mismo Jegede prwcese de
dates, destigdudole tempoxaimente de sus Labores, supervd

sando solamente, a fa pessona o Fo que fo delegue Sus fun-
ciones.

- Les pregramadones, o4 convendenfe  onseguisbos con expe-
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rienclas anterdones en Sistemas contables, pon La facili-
dad que tendafan para {nteapretan (o4 documentos que, Les
propercdonen £es analistas admindstratives.

Los operadones, deberdn sen €as pensowas que actualmente
trabajan el equipu, ya que convcendn asf ef - Huevo s48tema
que 3¢ Otconpone ¥ prinedpalmente agilizandn a operacdidn
en fas prucbas de pregramas y del aistema en general pon
el conocimiente que del equipe poseen,

Pov ctra patte y debide a La gravedm! que neviste tenen ne-
nunedas entre el persenal integhado il proyecto, es necesa-
Ao que se prepare un plan adecuadu de compensaciones econd
micas para Les integrantes de este equipo.

2) Sistema de informacdién propuesio.
A continuacibn se mostrard €a estructusa def sistema de in-

formacidn que sugendmes se impfante en ta empresa juaa mejfo
rat La {nfoeamacidn contable.

a. Fuentes de informacibn
Se pudo dedewninat que Zas fuentes de infonmacidn que gene-
an £as cperaciones y registics contabibes son:

- P6lizas de diariv

- Plizas de ingreso

- Pélizas de eaxrese
Asdentos de concentracion
+ Reaseguro
t Pudmas {este genena ol dmposte de comisiones)
t Sadesthes
Todas cstas fuentes generan £oy wegiatroy contables que a su
vez, se encuentran basados tetafmente en el catéogo de cuen

s autosdzade por La Cemisidn Nocimal Bancaria y de Segu-
LI

e temnse en consideracitn que de foy 3 fipus de asien-

tos de cencentracddn, selamente fo que se rediene a neasegu
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n0 no estd inconponado af computadon, pon 20 que puede apry

vecharnse en beneficio de este sistema Lo nedenente a primas
Y sindlestnos.

Pana poder integrar fo negerente a reasegure, se debend ¢hec
duan por asientos parnciales que integren Las pélizas de (n-
greso, egreso o iianio.

b. Captuna de ingormacibn

Toda £a infounacidn que se deba registhan, se caplunand pon
medio de Las videoteaminales.

Se efectuandn programas que permitan captunax £a infermacidn
on Los "formatos de captuna" que se indican a contimuacidn:

captura genenaf de openaciones diarias
capfura de Lnverns{ones
- capturna de bancos

captuta de {nventario
- captuna de auxiliares

A pesan de que pudiera parccer excesivo el ndmero de forma -

t0s de capiurna, no hay tak, porque cada uno tiene una fun-
ctbn especifica y distinta a fas demds, pero son complemen-

tanias a La vez para integran todo un confwito de infoama-
cifn.,

A conlinuacidn vxplicaremos a funcidn que cumplind cada
wio:

Captuna general de operaciones diania.
Este formato needbind tedos Cos movimientos comtables que

se genenen a pantin de Las fuentes de dnfuamacddn ya mon-
clonadas,

©oLnven-
stones, para Lo cual se {nddcand solamentae fas cucntas con

Lbles que 40 encuentren ubdecadas en este conceply,

Shle evitard neccbin informacion que se nediera

Actualmente sc aeparan sofamente Cos gastos ded departa-

mento de vida iy Cos gastos de Los "demds” depantamentos.



Podnia aprovecharse esta opolmmédad, para {mplantan A4~
nultdneamente un sistema de control presupucstal, ya que
3680 se tendnila que {dentificar en el fommato de captura
Los centros de costos (deparntamentos) y el control de 6s-

tos senfa awtomdtico, aestando sofo que alquna persona se
dedique a analizar 2as desviacioncs.

Captura de inversiones.

Esta funcionand {gual a {a antendion, con £a dnica excep-
clbn de que €sta 84 needbind La infovmacibn de todas Las

cuentas centables que afecten a {nversiones, pero Las de-
mds cucntas deberd rechazanfas.

No sc¢ sugdlene usan el mismo fommate de capturna debido a -
que existe un ghan detalle en Los negistros de invensiones,
que pueden en wt momente dado chean confusibn en £a captu

na de datos. S embaige s{ ¢l programadon Logra conjun-

Lanlos mancando adecuadamente tas excepcicnes en cada ca-

80, podnlan tenctse estos dos foamatos de captura en

uno
sofe.

Captura de auxi{lianes.

Consiste en capturan todos aquellos asdientos de concentra

cibn, para Levar un andlis (s pon cada Lipo de seguro en
Los auxilianes; sdin embatgo este también podala efiminar-
se s se aprovecha fa {nfonmacidn que de paimas y sinics-

thus se tlene ya incorperade al computadok.

Para Lo que se deberda pregraman solamente €a foama en que
se¢ podila thansferin €a (nformacibn a Los archivos de Con

tabilidad ¢ a pantin de €Ates obtenen fa ingormacidn

de-
seada.

Esto y La incunporacddn at computadon de fa {nfurmacibn -

de neaseguro peamitinlan también La desapanicidn de este
gormato de captura.

Captuna de bancos,

Late gonmato es mealmante (ntaascendente, ya que solamen-




te captard datos de Los distintos estados de cuenta banca
nios, coit el p.wpd..'-{;to de cectuan cenedibiacicnes banca-

nias, haciendo esta actividad muy dgif y ahonrando asi et
Liempo fnventido para su weali{zacifn poa o€ auxilar de -
bancos.

Captura de inventariv.

También es poco Ompoitante esfe fuamato, sdin embarge, per
mitind LLevat un control exacto de {as exdstencias en me-
biliario, equipe de oficina, transporte y todes aquellos

que deban ser {nventardiados,

A partin de Este puede controlanse también el aspecte

de
La depreciacién en founa auwtemdtica.
c. Céme s captura?
La (nforumacidn se obtendrd, como se déjo antenioamente, de

2as fuentes de infowmacidn detectadas.

Esas fuentes de (nfoamacin nequisitardn formas impresas, -
donde se efectuard La apl.icacifn contable.

La aplicacitn y of nénero de dates a wegdstran, {4 en fui-

cibn dzl detalie con el que prefendan analizar fa operacifn
en Lo futuno.

Estes fonmates deberdn sen nevisades y autonizados pot

Los
nesponsables de (as dweas generadonas de Lay mismis.
Postendoamente i con Cas vedeoleaminales (nstaladas en ol
misme departamente, se caplurand toda (a infoumacdn, para
o que se wsaadn Loy fosmetos de caplura mencdonades  ante-

alommante.

Con el propésito de tenes o centera de que fa capfura ten-

ga Loy sujicientes néveder v sequiadad, patra evitan Lntac-
ducin Ofemmacidn equivoetde, Loy povedes pueden sexs
- Rechazan tode mevimiento yuy ol Suman cangod y abonos

ne
s¢ apegue a G partdda dobte,



Digitar cn ta videctewninal el ndmere de cuenta contabée
¢ wmediatamente despiiegue ef nembre de fa cuenta para -
cornoborar su debida-correspendencia.

- Aceptas tes mevimientes hasta Zos niveles {cuenta, sub-

! g ete.) que certespenda, de acuerdo ab catdloge de
y el detalle ceit gue se vaya a analizax,

cuenta,.

cuentas

Vendficar s¢ ol mimere de cuenta y banco cornespende a Cos
usades pes {a empresa.

No peumdtdn movanientes contrastios en cuentas deudonas
acheedoras,

o
Ver(dicar que Los mevimientes cn délares agecten cuentas
de cheques con ¢sa mésma meneda.

Estes ndveles son tad vez {as mds (mpok tantes, ain cuandy -
pucdent sex otees mds.

A pesar de que (a fewma de capturat e una simple digita--
cién de datos, s muy impertante que fa peasona que teatice
esta funcddn, tenga wr cdevade nivel de conceimientos, para

peden ‘encentrar ertetes antes de (ntroducis datos

, SLvien-
de

asl cemo un primes §4lCre a La (nfummacidn,

d. Céme epera ol sistema?

§ vmaen que opeta el s{stema ey bastante sdmple, wa que
captura e infesmacidn genext wn bance de dates que cnea
Yy atualiza tos dostintes avelidves que se requieran,

Parz mestxax este de wia maers gadfica y e supues (o

mds
claxa, Giccudmes el sgueente diagranma:




Captura
de
Inventario

Generan un
Banco de Datos

pera e
preciaciones ¢
actualiza an

de_negistnos
T
Opeaa de acuerdy
alos programas
creados y peami
ve
e ————
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Cemo se puede observar no cs compleja La estwuctuna general

de {a operaciln, mas ne queremos decin que fa programacibn
sea sencllla.

Dentro de La cperacibn debeadn procuran que:

EL sistema thabafe en fonma iteractiva, con fa §<nakidad

de ne peaden €a opontunidad en £a {nformacibn que se pro-
porcione.

la creacdidn de o4 programas de operacidn se haya nealiza

do en Lenguajes que peamitan en un gutuno, interlazar el
séstema con todos Eos demds.

Deginan os wsuanios de £a ¢njoamacién elaramente £a nece
sidad que tengan y preveer todas dstas duttno de ea opera
ccdu noxmal del sistema, determinande en qué mamubto de ta
cperacibn se debe cbtener cada neponte.

En Lo neferente a Las cueationes téenicas de La operaciln,
no se diea La- forma exacta en que.debe frabajan el siste-

i, ya que &8 un aspecto espeeializado y Lo debe deteaminan
el Jefe de proceso de datos,

en foama conjunta con el ase-
son exteano.

e. Repontes y consultas

En este aspecte contowand cxistiendo Pa separacibn ontre -

{a u(deauén de t{po cflcial y La que s¢ wsa en goama in-
tewna,

Paxa prepatar ta nformacidn oficial es necesanio revisan £a
ferma en que opena cada une de Loy repontes enviados y en -
foxma especial el Infoame anual de cuentas, -que contlene -
oL resumen de o uperacdSn de ta empresa durante of efencd-
(o fdscal-, pues exdsten s{tuaciones especifleas en {a efa
besacddn de cada wno que deben tratarnse on foama espeedal -
al momento de programar.

tsto al eatarn {ncorponrado al computadon, agélizard La clabo
weddn y entrega-de esta (nfowmacidn, no abstante, es nece-
e Camitar ante ta Comdis{én Nacional Bancaria y de Segu




nos el peumiso cotvrespondiente para que puzda ser oflcdal-

mente vdlise el cambic en fa presentacidn. de £os tepertes y
en Les negistros contables.

A continuacifn se mencionan €os aepetrtes que son elaborades
anualmente para este {ngoune anual de cuentas.

1.-
2.-

2,-
3.

ESTADOS

Balance General Condensado

Heja de Trabajo

ReLacidn Comparativa y Agrupacién de Cuentas de Balance
Balance General Departamental

Reacién Comparativa de Cuentas de Resultados

Estade de Resultados Operaciones de Vida, Negoelo Di-

necto y Reasegure Temado (Pex Tipo de Seguro).

Hasta
a Utilidad o Pérdida Bruta

Estado de Resultados Operaciones de Accidentes y Enfer

medades y de Daiios, Negoclo Dinecte y Reasegure Tomado,
Hasta La Utilidad o Pérdida Bruta

Estado de Resultados Depantamental.- Operaciones de Da
es.- Negocic Directo

Estade de Resultades Depantamental.- Cperaciones de Da
fos.- Reasegure Temado

- Estado de Resultades Departamental {a pantin de {a UL

Lidad Bruta)

ANEXOS

. Primas.- Vida

Primas. - Accdidentes y Endeamedades y Dailos

Comisfones y Participaccones de Utilidades del Reascau
e Temade

- Comisdones ¢ Particdpacdenrs de Ut/ cddades ded Reasegu

1o Ceddde
Sandes trws y Veaciméentes, Operarivnes Vida
S{ndestros, Gastos de Ajuste ¢ Salvamentos
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7.- Andedses do Gasdes per Subcuentas
Preducts o Gastes de Tunucblcs
9.~ Products

S.-

oy luversdones
10, - Castices, Dopseciacdeny  Amestizdacianes
.- Vaicnos

ic Ruta Fufa

12.- Vadeses de Reata Vavdable
13, Tromzobe o0 o Temitelfes on Cons@uued by
14, Temuebe, v ondides con Resenva de Yomindo
Ih. . Peéseames Sebne Poulzas
T4, - Padstumer Hoesfeaanies
17. Padstames con Gasaatia Prendarca
1$.- Doscugnde s

s oy Padstames de Habelctacedén ¢ Avle y Refac-
Sfenasdes
Basoes, ~ Cucnta e Caoquees

20, Teudnscs pet Pronas

7.~ Agented {(Cutnta Coundentc)

2.- Peaderns pot Reatas

3.- Deudones per lutereses

24.- Docwnentes penr Cebran

25.- Deudones y:Acreedenes devestiss

26.- Fendes y Deplsitos en Giraetia
Inytilucioines de Segures {Cuecnta Covriente)
Primas y Resequas Retenddas pet Reasequao

Paxticipacidn de Reascguradoses pon Siniestros Pendien
1¢s

Ruscrvas sebng PéEdzas Vida

Resesva para Riesaes on Cutse, Accddentes y Enfemeda-
des y Daijes

Obutigacoeney Penddentes pex Sindestres y Vencimientos

- Resesvd pasa Obligaccones Penddentes de Cumplin por SC

NUOE ST

34, Reremva de Prevdsdfn

35, - Caceude o Deprecdactones
Se.- Revlsve asa Caendtas Pudesas
37.-

Pesenve masa Jubdfac i de Cmpleados

k.- Poowects de AnCicacidn de Resul tades




39.- Impuesto al Ingreso GLobal de Las Empresas

Esta ingormacibn oficial es bastante complela y peamitinia
tenen un control inteano adecuado 3 se obtuviera con una pe

riodicidad mds conta; consi{deramos que prepararfo en foama
thimesthal pemitinfat

- Tener suficiente tiempo para analizanfo debido a su volu-
men. '

- Poscer un control {ntennc adecuado.

- Tenen ingoamacién sobne Las desviaciones que surgen
tho de La operaci6n ¢n todns Los aspectos, adn cuando
atiendan especialmente Cos mds {mpontantes.

den-
se

Este sistema de {nformacibn peamitind a cada uno de Los de-
partamentos solicitan £os neportes que verdaderamente fes au
xilien en el contwol de su operacidn, ya que se tendnla in-
conponado al computadon y sofo nequerirla alglin programa pd
ra clasificar Los datos como se solicitanon. Pero pained-

pafmente 2os depantamentos estarian seguros de que Los dated
son veraces y Los necibinfan con toda £a oporntunidad necesa
Sin embargo no debemos ofvidan que esto dand elementos sobre
ta cperacibn contable, pero podemes propoacionar con este -

sisftama de dnfonmacifn

wewontos que fionen magon {ntenés pa
na fa direccidn, que son {08 referentes a fas vensdones -
de La empresa, ya que como se pudo obseavan enel desarrolto
del caso padetico, en fa actualidad Las empresas asegurado-
nas, tienen £a fuente de sus utifidades en este aspecto; yd
que Los nesultados téenicos (producto de La misma actividad

aseguradona), son cada ver menes gavorables pon el clevado
ndéice de s<ndiestnalidad.

Independientamente de que {a Direccidn pedid solieltatia in
foamacidn que cnea necesania paaa ol contaol de €as Lnver-

siones, nosothes a continuacidn sugerimos alguncs  repartes



que podrnia cbtener ef computadon con toda fa veracidad y -
oportunidad que est08 equipod aseguran.

Las facilidades entonces que ¢l equipo de cémputo puede,

a
nuestro julLclo preporcionar son:

- Registros auxd{liares de (nveasiones.

Se tendrian &stos siempre actualizados y con esfuerzos m{

nimos, con Lo que toda fa (ngoamacidn necesaria se obten-
dila al memento.

- Pesdeidn oficial de invens {ones.,
Es (mpentante saben cun el movimiento de compray veta de
wersdones ¢ se encuentran debidamente cubientas todas
fas meseavas Legales que dmpone €a Comisidn Naclonaf Ban-

caria y de Sequuos, y ademds 3¢ estdn cubientas conlos va
fones que csta midma selicdda.

Ajectacidn de dnversdiones pon aame,

A pesan de que estén cublentas Tas resenvas Legales, pue-
dent existin 4allas e a distnibucidn que deben tener de
acuerdo a £as ramas que €a asequradora fenga autonizado -
operan; por Lo que esto purde controlarse {gualmente con

cada movimiente de compra-venta,
Distribucctn de £as {nvers{ones,

Todes £os scbaantes, despuds de haben cubieto Las resen-
vas Legales, son dwertidos por Las empresas en aquellas

iversdones que Les reddluen mayones beneficios, pon Lo -
que e neeesaric conveenr de que manera se tiene distribul
da.

Cempontamientn de Las {nuessiones,

En el dnstante que e quisdera podula solicitanse nforma

(& scbre tay altas y bajas de fos valofes que $e nequie
Aah,

Andldsis de fondencdas.,

L base o ¢ sosmt {ufernmacddn antendon pedida determinar
H X
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se La tendencia de Los valones, es decin dus penspectivas

de alta v baja en e mercado,
4 3]

Este mismo andfisis podnl{a nealizarse con todes £os valo-
hes que se quisieran, s{n &imitarse a £os valores que Sc

tengan en el momento, Usto se podiia Lograr con sofo n€i

mentar €a informacidn del mencado de valores en ol compu-
zadon.

- Red{tuabilidad de CLos vakores.

Es {mportante sebae el benegicio econdmice que haya apox-
tado cada una de las {nversioncs.

- Combinacidn Gptima del pontafolio de {nvensiones,

Ein base a toda La (nfonmacdidn antcnéon, se puede obtenen La
mefen combinacién de Las i(nvensiones de La empresa, deteund
nando obviamente el dmponte que debe tener cada (nversidn y
el valor en que se debe nuentis,

Todo Lo antericamente detaiiads wo ey Limitative, ni £o tnd
ce que puede preporcionan esfe sistema, si{no una idea de to

do Le que se puede cbtenexn, pon Le que habala que <includir

e el pregrama de actividades ded proyecto de implantaciSn
de este sdstema, una que 4o encangue de sclicditan ideas pa-

na La creacddi de nuevns wepontes, Cos cuales con teda scegu
sddad pedndn chtenense mediante este $istema.
Beneficdos
Dotro de Lus benefdedos que puede acarteatr edde $istema, -
meitcdonaremes fosy verdaderamente {mpontantes.
Estos son Cos sequientes:
- Veracidad y opuntunddad,
Este puede considerarnse comes ol mds Onpestante de todes;
80 se parte di que ona buena deeds i@ depende en gran pax

te de La epentunidad y veracddad de €a (nfevnacddn que se
posea,

h23



- Simpeificacién de La opernacibn,
Esta 5m,&x menos Larga y complefa como Lo mues than Los dia
gramas que se encueintran a condinuacidn.

'l :] ‘
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- Facilidad de adaptacidn.
Cemo se podid obsenvar-en Los dlaghamas anteniones, no -
existen modddicaciones: sustanciales cn: el desarrrollo de La
operacibn, Lo que facilita de {mplantaciln del nuevo &{s~
tema, al no crean gaandé,s Euhﬁuﬂanu con & pernsonal que
gabora en ¢l departamento.

- EQasticidad y dinamisme.
Este es uwn sistema que tiene ghan fLexibilidad en La ope-
nacdbn y preparacddn de (nfonmacién y sobre tedo que_per-
mite £x efectuande Sin grandes probleomas, todas Las modi-
§icaclenes que el creadndento o requerdmientos legales im
pongan.

~ Desminucdion del personal.
La implantacién de sidtemas computarizados, generalmente
dum(nuuc"'" e ndmene de empleados, pon £o riuzz_ en este caso
e Imy_.cxécpciéu;_ sobre tode peague hay puesivs que desa-

xrellan actividades tetalmente auwtomatiraday, como:

- aux{dian manuaf

tperador miquina de contabitidad
- aux(fian de nvansdlencs

aux{lan de {(ngrescs ¢ egiesod

Eate altime wepresenita obviameitte un ahorre ecenbmico.

A Ceninupctdn se presanta ta estauctuta orgénica propues
ta paka el Departamente, depradcentemente de que ef au-

meate on fa dmpertancan de fas funciones de £a seccddn de
Iwveas cones, modd §que nuevamente esta estructuna.
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- Costo d'c ta.s casas de bolsa.

EL no tenen Onfoamacibn adecuada de {nversdiones provoea -
el acudin a Los agentes de bolsa, con el consecuente cos-

to. Esto podila disminuinse 8éqndfi{cativamente por el sim

ple hecho de poseen {tformacidn adecuada.

- Propicia el desarnollo.
Se obliga a que todos Los departamentos vayan paufatina-
mote nplementando 848 temas similanes a Este ycon ello -

se van desavnollando Los s{stemas operacionales de €a em-

presa, mejorando el senvicdo y La imagen de éstaen el men
cade ascguradon.

Como se observand Los beneficios que se pueden gbtener con
La implantacibn de cste sistema de infonmacifn son verdade-
ramente {mpoatantes, pon Lo que sugerimos tomen rdpidamente
wna decdsi{dn para su preparacién final,

Ademds deo todas Las necomendaciones que sobae el sistema de
infermacidn se han presentade, fa {nveatigacién nealizada -
permitié ver algunos otnes aspectos del departaments que es
importante connegin, ya que con clio se complementania el -

buen funcionamiento de una de £as dnvas mds impontantes de
La empresa.

Eafas accomenducdienes adiclonales somi
- [structura del depantamento
Cons iderames que e thame de control def Gerente Adminis-
trative debe reducinse ya que vigida
- Contabifidad
Cobranza’
- Pensonal
- Senvicdos adninistaativos
+ Compras
+ Connespondencia
+ Mantendimiento

+ Vigilaneda



Esto provoca que no pueda tesmen un contrnol adecuado sovbre
toda su drea. A

Sugenimos se tenga una Contralonia, La cual se encargue -
de ven Cas dreas de:

- Contabilidad
- Cobranzas

Apoyando esta funcibn, deben erean wia Gerencdia de audity
o intena, con el f4n dv fewen elementod de contacl ade
cuados sobae La adecuads apticaci6n de Los hecurnsos y La

veracidad que {a adecundn aplicaci6n de Los movimientcs -
contabfes proporciona,

EL thamo entonces de una Gerencia administrativa fLuv deben
Limitar a Lay dreas de pensonal, y servicies administhazd
vos,

Objetives de la empnresa.

Considerames que €stos son adecuados, de acuendo a Lo vds
te en el desarrollo de Ca (nvestigaci6n, sin embargo exdLs
te wia mala comunicacifn de estos, Lo que provoca que 5e
vayan diluyende congorme se va descendiendo en el nivel -
de Los puestos.

Deben propiclar una adecuada COMUNICACION, DOCUMENTACION
Y SEGUIMIENTQ, tanto de {os objetives generales come de -
tos panticularcs de {ay drvas.

Pollticas.

Cstos presentan una probfemdtica similar a €a de Los cbje
tivos, pon Lo que nuestan necomendacidn senia £a misma.
Documentacidn de funciones,

Estes a pesas do que 84 ostaban documentados, no hablan -

s{de actuaiizadas desde hace ¢ aiios, pon (o que al nevi-
sanfos se encontraban tofabmente gbsoletos.

Esto Ciene gravedad, ya que ain cuando existen 2 pensonas
(Gerente admindstrative y Contadon Generall que conceen -



tedas £as funciones, y tienen cn £a empresa 28 y 23 ados
respectivamente, se corte s<ampre el ndesgo de no  contan

con ellos, pudiende entonces desconocen €as funciones ne-
peitinamesnte,

Este nunea sucedexd si se documenta todo en manuales de -
epcracidn i Estes se actualizan pendddicamente.

Con La imptantacidn del s{stema de {nformacidn esto send
totalmente imprescindible y patte ded Exito que tenga ¢l
Sistema de (nformacién.,

Funcdones de (nvensdones.

Actualmente son muy pobres ¢ se Cimitan a £a operacidn.

SO embango ya con teda La {nformacidn necesania, fa atta
gerencia debe delegas {a funcddn de and€isis y en algunos
cases de decdsddn scbue £as mversdones, para Lo cual de-

be tener en esa seceddn elementos cen mucho més capacidad
Y capeadlencda,

Algunas de estas nccemendaciones adicienales, pedrian ser
ladn sin haber estudiade ctras dreas) aplicablos a otras

geaencdas, pues aswndmos que exdsten problondticas s4mila
nes,

La simple aplicacidn de tedas Las necomendacicnes, wo gasan
téza ol buvn funcdenamiente de tadas fas opexacinnes, suos,

e Lal vez mdy (mpontante que fedo este un buesn sequimiento

.
de ta aplécacidfn de estas vecomendaccones ¢ efecluan fos

A Les neresanios.




CONCLUSTONES GENERALES

La Auditen la Admitistrativa ha surgdde para anxifiar a {a alta gerencia ou
su tanea de aunentar fLa ¢ficiencia y e contnel de Las empresas, ademfs de

Propetedonat elementes de juledo necesardes pant Llevar a cabe da tama de
dectsfones.

Unet Auditonia Adniiistrativa enfecadd hacda o8 s¢temas de (nfounactdn s
de gran wtilidad paxa una empresa, al detewidotr agueddas dreas que no o
tdn cumpliendo con sus funciones de

aeneran y {ransmlEir correctamente  (n
{nfommacdon y por Lo tanto propdcdat fallas en otaas dreas abl dan onferma-
c{6n oanbnea o fuera de cpextunidad, Debanos aclaran que no solamente dv
tecta fatias, sdne puede encontran gue fas drcas trabafar covrectamenty i
puede sugenin come meforan su funcionamianto,

AL nealizar una Auditonia Adminds trativa de fos sdstemas de Oigenmacibn, -
se tiene que profundizan tambd{&in en otres aspectes come Lo sum ebjetives,

politicas, esthuctura ¢ eficiencda de €a vmpresa ¢ &vea analizada, ya que
sofamence de esta foama se podtd contar con tod efementes de judledo necesa

ade prut evaluar Lo 84 tuacddn dnperante, o cuwanle al funcdonamdento deb

sdatema ¢ €a covrdinacidn Ao Este con des domis soytemay (ileqgrantes de La
ampresa.

Los sistemas de (tfermacsfn basadey i computadera sen onddspensables on
agquellas ampresas, cuyo vedomen de cperaccén o muy oxtasise, come el 0a

wo de Zas compaindas de seawres. UL wse ded cemptadon presente dnfinddad
de ventagas, enttre Cay cuades destacun ta wpides vy congdabutadad cn da dn

foamac O yue paeporcdennt, aeche que aesalta pdne (padments
ey reguetodie pana fa it

noidn st
vode dacesdones,

Led SOsfomas oo (ke e G debes wot desonadey ao acuesde a0 ar necesclda

e e D v, 0 v onenat caracdlad s v Lot e
fermacci g come e e, adem{s

Lovespteesor o o d tadce dv o veab dnddad v e
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