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IN T•R o D u e e I o N 

La administración de empresas, por sus múltiples problemas, pr~ 

cisa una atención más esmerada sobre el funcionamiento de sus contr.2_ 

lés internos, implementando manuales y procedimientos que permitan -

comprender las funciones, políticas y actividades de las diferentes 

áreas que integran la Organización. 

Una vez especificados los objetivos y establecidos los planes -

y procedimientos, es necesario conocer en forma oportuna las desvia

ciones que existen entre lo planeado y ejecutado, con el f!n de deci 

dir las medidas correctivas correspondientes. 

Para ello, la dirección ha implantado un medio de \•igilancia -

que le proporcione información objetiva y completa de lo que ocurre 

en las unidades bajo su control y de las cuales no tiene una observ.!. 

ci6n directa. 

Este instrumento, que nos permite realizar revisiones y evalua

ciones periódicaf se le conoce como Auditoría Administrativa y está 

encomendada a individuos con capacidad, educación y experiencia para 

ejecutar tareas de revisión y valorización de los métodos administr_!! 

tivos. 

Ahora bien, el propósito de esta obra " Li\ AUDITORIA ADMINIS
TRATIVA APLICADA A UNA EMPRESA PARAESTATAL. " , es el señalar la met.2_ 

dolog!a empleada, as! como los programas y planes de trabajo establ!_ 

cidos por el departamento de auditoría Interna¡ con el f !n de lle

va~ un seguimiento que identifique en forma oportuna, si las políti

cas estatuidas por la empresa se están induciendo y aplicando de 

acuerdo· a lo establecido por la organizac16n. 
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.Asilllis~o, nos dejan conocer, estudiar y evaluar los sistemas 

de control int~rno, proporcionando información objetiva y completa 

sobre l~s desviaciones existentes que permitan compararlas con las 

originales y determinar las medidas correctivas que admitan una a

d~cuada toma de decisiones, 
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C A P I T U L O " I " 

1.1 ANTECEDENTES 

Desde que el hombre empezó a conocer y darle un valor a los re

cursos que manejaba, tuvo la necesidad de delegar funciones y activ.! 

dades en otras personas para lograc sus fines particulares. Poste-

riormente, juzgó indispensable comprobar y verificar que lo ordenado 

por él, se realizara conforme a lo establecido. 

Como es de suponerse estas operaciones por su sencillez, eran -

puramente subjetivas; en virtud de requerir única y exclusivamente -

la observación directa. Sin embargo al transcurso del tie::ipo,dichas 

operaciones fueron aumentando y complicándose por Jo que una persona 

no podía atender a todas y cada una de ellas, siendo necesario esta

blecer medios de control con normas objetivas que permitieran detec

tar oportunamente las anomalías y desviaciones existentes. 

Debiendo fijarse políticas que delinearan las metas y objetivos 

a lograr, asesorandose de personal capacitado para emplementar los -

procedimientos que regirian las distintas áreas. 

Una vez implantado los controles se designó las funciones, aut2_ 

ridades y responsabilidades del propio que intervendrían en las ope

raciones dirigidas por individuos con capacidad y conocimientos suf .! 
cientes sobre los estándares instituidos por la organización para ~ 

que proporcionaran un correcto análisis e interpretación de resulta

dos permitiendo· así corregir las fallas detectadas. Todo esto enfoca 

do al área Contable, designándose con el nombre de " AUDITORIA 

INTERNA " 
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1.2 CONCEPTO Y DEFINICION DE AUDITORIA 

Antiguamente la Auditoría no tenía una definici6n específica, -

sin embargo se consideraba como exclusiva del área de Contabilidad -

siendo su finalidad la de revisar los registros contables, con el 

objeto de detectar errores ocasionados por el personal;iconciente 

( fraude ) o inconcientemente. 

Actualmente se conocen varias definiciones de Auditoría, mencio 

naré a continuación algunas de ellas: 

Montgomery dice que la Auditoría " Es un examen sistemático de 

los libros .y registros de un negocio !1 otra organización, con el f!n 

de determinar o verificar los hechos relativos a las operaciones fi

nancieras y los result~cios de éstas, para informar sobre los mismos." 

(1). 

Becksse señala que la Auditoría " Es un examen de los regis

tros de contabilidad con el próposito de establecer si son correctos 

y completos, y reflejan completas transacciones que deben contener. " 

(1). 

Según los hermanos Mancera, la auditor!a " Es el examen de los 

libros de contabilidad, de los registros, doc'umentación y comproba

ción correspondiente de una empresa, de un fideicomisario, de una s~ 

ciedad, de una corporación, de una institución, de una empresa, de -

úna asociación, de una oficina .Pública, de una copropiedad, de un D.!. 

gocio especial cualquiera y llevarlo a cabo con el objeto de determ.!. 

nar la exactitud o inexactitud de las cuentas respectivas y de info!. 

mar y dictaminar acerca de ellos. " (1) • 
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Andrés Montero estima que Auditoría " Es el examen metódico y -

ordenado de la Contabilidad de una Empresa. mediante la comprobación 

de las operaciones registradas y la investigación de todos aquellos 

hechos que pueden tener relación con las mismas. a fín de determinar 

su correcci6n. " (1), 

Observanco las definiciones anteriores. nos darnos cuenta que -

están enfocadas directamente al aspecto financiero como son: examen. 

registros y cuenta~ de libros con el objeto de emitir un informe que 

permita dictaminar los pasos y correcciones a seguir •. 

Todo lo anterior, aunado al fervie~te interés de los particula

res como de_ los auditores de buscar otras técnicas que permitieran -

proporcionar información oportuna y eficiente sobre las actividades 

de la Empresa y apoyados en la necesidad de controlar las áreas de : 

peoducción, finanzas, recursos humanos, etc •• y basados en el conti

nuo crecimiento y complejidad de las operaciones y sistemas conta~ 

bles. optaron por diferenciar los métodos aplicados con el fin de ~ 

jorar el enfoque tradicional de la Auditoría. 

l,3 CLASIF!CACION DE LA AUDITORIA 

Por su iµnbito la Auditoría se clasificó en 

" Auditoría Interna " 

" Auditoría Externa " 

" Audit.or:!a Interna " : Es la Auditoría que realiza el perso

nal adscrito a la propia dependencia o entidad. (2). 

" Auditoría Interna " es aquella que efectúa una persona que -

depende directamente de la Empresa ya sea Contador Público o no, (3). 
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" La Auditoría Interna en la actividad de evaluación indepen--

diente dentro de una organización como base para un servicio cons-

t ructivo y protectivo a la dirección. Es un tipo de control que fu_!! 

clona midiendo y evaluando la efectividad de otros controles. Trata 

principalmente con asuntos contables y financieros pero puede tratar 

adecuadamente asuntos de naturaleza operativa. " (4). 

Entre las definiciones de Auditoría Externa tenemos las sig. 

" Auditoría Externa " : Es la prácticada "por profesionales ind!_ 

pendientes a la dependencia o entidad, con objeto de emitir un jui-

cio sobre la situación que guarda el área auditada. " (5). 

" Auditoría Externa " es realizada por un Contador Público como 

~rofesional independiente, pudiendo en consecuencia, emitir su opi-

nión en forma totalmente liberal, sin influencias de ninguna natura

leza. " (6). 

1.4 TIPOS DE AUDITO~IA 

La Auditoría Interna como Externa, son utilizadas como instru-

mentos de control que revisan, analizan, diagnost.ican y evalúan el -

funciona.miento de otros controles con el fín de informar y proporci~ 

nar medidas correctivas que sean útiles para el mejoramiento de los 

logros, metas y objetivos establecidos por la Empresa. 

Estas revisiones son elaboradas por profesionales con diferente 

criterio y por consiguiente enfocando y señalando- contenidos y al-

canees distintos, pero enmarcadas a determinadas áreas que integran -

la estructura orgánica de la Empresa, por lo que no existe un pará-

metro a seguir. Existiendo actualmente diferentes denominaciones -

para los diversos controles que se hacen de las operaciones dentro -



de cualquier organizaci6n .• 

Por lo tanto, esta divergencia de criterios y acepciones a -

influido indiscutiblemente para establecer las denominaciones de-· 

los tipos de Auditoría que actualmente se vienen manejando como -

son: 

1.- Auditoría Financiera. 

2.- Auditoría Operacional. 

J.- Auditoría de Resultados de Programas. 

4.- Auditoría Gubernamental. 

5,- Auditoría Administrativa. 

" La Auditoría Financiera, es aquella que comprende el exa-

men de las transacciones, operaciones y registros financieros con 

objeto de determinar si la información financiera que se produce

es confiable." (7) 

" La Audi ti ría Operacional, es el: examen de la eficiencia oE_ 

tenida en la asignación y utilización de los recursos financieros 

humanos y materiales, mediante el análisis de la estructura orga

nizacional, los sis temas operativos de inf ormaci6n." (7) 

" La Auditoría de Resultados de Programas, mdiza la efica-

cia y congruencia alcanzada en el logro de los objetivos y las m.=_ 

didas establecidas, en relación con el avance del ejercicio pres!!_ 

puestal. Obteniéndose el análisis de la eficacia al revisar que -

efectivamente se alcanzarosn las metas establecidas en el tiempo, 

lugar, cantidad y calidad requerida. 

La congruencia. se detenninará al examip,ar la. relación l6g1Ca 

que exista entre el logro de las metas y objetivos de los progra

mas· y el avance del ejercicio presupuestal.~(8), 
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" La Auditoría Gubernamental com~rende el examen de las operaci~ 

nes, cualquiera que sea su naturaleza de las dependencias y entidades 

de la Administración Pública Federal, con objeto de opinar si los es

tados financieros presentan razonablemente la situación financiera, -

si los objetivos y metas efectivamente han sido alcanzados, si los ~ 

recursos han sido administrados de manera eficiente y si se ha cumpl,! 

do con las dispodiciones legales aplicables.{9) 

" La ;\ud:ltor!a Administrativa puede definirse como un exámen 

completo y constructivo de la estructura organizativa de una Empresa 

Institución o Departamento Gubernamental; o de cualquier otra enti -

dad y d~ sus métodos de control, medios de operación y empleo que dé 

a sus recursos humanos y materiales. "(10) 

" La Auditoría Administrativa es la revisión objetiva, metódoca 

y completa de la satisfacci6n de los objetivos institucionales, con

base a los niveles jerárquicos de la empresa, en cuanto a su estruc~

tura, y la participación individual de los integrantes de la Institu 

ción."(111 

"~La Auditor!a Administrativa, es el examen metódico y ordenado 

de los obje~ivos de su estructura orgánica y de la utilizar.ión y Pª!. 
ticipación del elemento hwnano a fín de informar sobre el objeto mis 

mo del cxamen."(12) 

1.5.- ANALISIS DE'LAS'DEFIN!CIONES 

De las definiciones expuestas anterioPnente-sc observa lo si-

guiente: 

1.- Que se efectúa una revisión profunda de la: 

· a) Distribución y uso de los recursos económiéos, !llllteriales 

y humanos 

b) Aplicación de los objetivos, políticas, sistemas y proco• 

· dimientos • 

l4 



c) Estructura Orgánica, en base A la correcta ad~ptación de -

sus funciones y actividades, 

2.- Puede aplicarse en cualquier Empresa, Instituci6n y Entidad -

Gubernamental. 

3.- Informar acerca de la situación Financiera y Administrativa -

así como las correcciones y sugerencias a seguir. 

De éstas observaciones, saltan a la vista diferencias que para -

mi juicio son las siguientes: 

l! La Auditoría se encuentra dividida principalmente en Financi!._ 

ra·y " No " Financiera. 

2! Los conceptos enmarcados en las Auditorías: Operacional, de -

resultados de programas y Gubern!l!Dental están determinados ~ 

por la Auditoría Administrativa dentro de su finalidad primo.! 

dial que es: La apreciación de la eficiencia, por medio de la 

revisión y evaluación metódica de los componentes de la Empr!:_ 

sa, 

Por lo tanto, somos de la idea que a la Auditoría Administra

tiva se le puede designar con los no~bres ~resados con ant! 

cipación. 

Tomando en cuenta lo anterior, mencionaremos algunas diferencias 

entre la Auditoría Financiera y la Auditoría ''No" Financiera que a 

partir de este instante denominaremos "AUDitORIA ADMINISTRATIVA!'. 



i ,6,- DIFERENCIAS ENTRE '1A.UDITOR!A ADMINISTRATIVA " Y - -

" AUDITORIA FINANCIEM" 

AUDITORIA FINANCIERA 

-Persigue dar una opinión 

y manejo de los Estados 

Financieros. 

-El Auditor, evalúa los -

efectivos cuantificados-· 

y relacionados con el -

sis tema contable estable 

cido; 

-El profesionista que la

desarrolla es el licen~ 

ciado en Contaduría. 

-su método, son las nor111as 

generalmente aceptadas, 

-Interesados en ella: 

Accionistas 

Gobierno 

Acreedores 

Posibles inversionistas 

- Se presenta hacia el pa

sado, 
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

~Su origen es la Auditoría 
financiera. 

-Su propósito es apreciar 
y mejorar la habilidad 
funcional. 

-El auditor evalúa el de
sarrollo del proceso ad
ministrativo, en cada -
una de sus etapas y en -
cada actividad de la Em
presa. 

-El prof eaionista que lá~ 
desarrolla es el licen-
ciado en Administración. 

-Su método, son las técni 
cas e instrumentos de la 
auditoría administrativa 

-Interesados en ella, 
La gerencia 

-se enfoca a la preven
ción más que a la cura-
ción, detecta señales de 
futuros problemas tales
como : 
Conflicto entre personal 
Baja producción 
Rotación excesiva de pe_! 
sonal. 
Pérdidas económicas 
Acumulación de trabajo -
en departamento o puesto. 



CAPITULO " II " 

2.- METODOLOGIA DE LA AUDITORIA. 

Como se observó en el capítulo anterior de todas las definicio

nes expuestas, optamos por el concepto de auditoría administrativa -

considerando desde un punto de vista particular, que engloba todos -

los elementos explicados poi los _diferentes tipos de auditorías. 

Asimismo, una vez seleccionado el medio de control, se procedió 

a fijar el curso de acción ha seguirse en el desarrollo de una ---~ 

" AUDITORIA ADMINISTHATIVA APLICADA A UNA EMPRESA PARAESTATAL ", de

terminando los principios que sirven para orientar y marcar la se--

cuencia de las operaciones necesarias para efectuarlas. 

2.1,- ASPECTOS GE~ERALES DE LA HETODOLOGIA. 

La auditoría Administrativa nos da a conocer una infonnación ob

jetiva y completa acerca de lo que ocurre en las unidades bajo nues

tro control y de las cuales no tenemos una observación directa. La -

auditoría Administrativa es un sistema de alarma para descubrir la -

insuficiencia de las fuentes tradicionales de información y poder -

cumplir plenamente los requisitos establecidos en la Organización. 

De ahí la importancia de la auditoría Administrativa como ins-

trumento de control para hacer análisis exhaustivos de los objetivos, 

polític~s, sistemas, controles, aplicación de recursos y estructuras 

orgánicas se refiere, por lo que se consideró conveniente diseñar la 

metodología que guiara el desarrollo de lás revisiones de tal manera 

que se obtengan las alternativas de solución que conlleven al logro

de los objetivos fijados. 

Esta metodología tiene la finalidad primordial de orientar la -

acción de trabajo en las distintas áreas que integ~an a la empresa.-
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Obtener un grado de estandarizaci6n tanto en la presentaci6n de pape

les de trabajo como en los informes derivados de. las revisiones. 

2.2. METODOLOGIA GENERAL DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA A 

UNA EMPRESA PARAESTATAL. 

En primer lugar definiremos lo que es una Empresa Paraestatal, -

es aquella en la cual del cien por ciento de sus acciones, el Estado 

participa con un ci11cuenta y un por ciento cuando menos. 

Ahora bien ya conocido el concepto de Empresa Paraestatal, hare

mos menci6n que el Auditor para poder efectuar su función eficazmente, 

debe 4ealizar investigaciones, aplicar una serie de métodos en base a 

datos objetivos, todo esto apoyado en un sistema especial que permita 

el buen desarrollo de su trabajo mismo que esta resumido en los pasos 

que a continuación se ennumeran y que forman la Metodología de la 

Auditoría Administrativa: 

2.2.1. Selección del área a auditar. 

2.2.2. Determinación de objetivos. 

2.2.3. Elaboración del programa de trabajo~ 

Z.2.4. Ejecución de la Auditoría. 

2.2.5. Elaboración del informe. 

2.2.6. Seguimiento dP. la Auditoría. 

2.2.1. SELECCION DEL AREA AUDITADA 

Antes de seleccionar la posible área a auditar-. se tomó en cuen

ta una serie de factores tndispensables para el logro de los objeti-

vos de la organización, siendo necesario determinar antes que nada -

las necesidades generales precisando si estas abarcan todos los aspe_s 

tos fundamentales para la finalidad perseguida. 
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Entre los factores cronddo"r4do1 ·tenemos por l!JU•import"iltlre:!:d'~ 

los de operaci6n y humano. 

Dentro del factor operativo se consideró el tiempo y esfuerzo -

del área de Auditoría considerando que pueden realizar diversos traba 

jos siempre y cuando cuenten con personal calificado y en número sufi 

ciente. 

En el factor humano se definió el personal necesario mismo que -

integró un equipo capacitado para realizar evaluaciones en cualquier 

área de la Empresa, contando con los conocimientos fundamentales de -

organización, y poseer además características personales como son: -

gran inclinación hacia el análisis, observación, imaginación, capaci;.. 

dad para redactar y c..xpresarse claramente. 

Definidos los factores, se procedió a seleccionar los"distintos 

departamentos que. integran a la Empresa·, conforme a au importancia, -

elaborando un programa general de las Auditorías a efectuarse manife_! 

tando una estimación tentativa de tiempo para el deGarrollo total de 

la Auditoría nsi como, la asignación del responsable o responsables -

de los análisis a realizar, de manera especial el área a examinar de

be cubrir los requisitos mínimos que a continuación se detallan: 

1.- Ser de interés para la Administración. 

2.- Representar actividades críticas a la organización. 

3.- Ser factible de aceptación tanto.por el Auditor como por loe 
niveles jerárquicos superiores. 

4.- De manera especial dejar bien definidos los l!mites operaciE_ 
nales del área a auditar, evitando que se dupliquen esfuer-
zos en el examen de las operaciones. ( ANEXO "l" ) . 

2.2.2. DETERMINAClON DE OBJETIVOS 

Una de las bases principales de la Auditoría Adtninistrativa, está 
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determinada por el establecimiento de sus objetivos. permitiendo en

cauzar todo el esfuerzo de lo programado y conocer de antemano¡ el -

alcance del análisis a realizar asi como los límites operacionales; 

es decir, indicar el inicio y terminación del área o áreas sujetas a 

revisi6n, las evaluaciones de los procedimientos, ejecuci6n o desem

peüo del sistema de información. 

Este proceso, nos permite familiarizar anticipadamente con la -

Metodología a Clllplear dentro de la organización y complementar los -

programas de trabajo dentro de los cuales se incluyen las técnicas -

de observación, entrevistas, examen documental, etc. 

Dentro de los objetivos establecidos en la Metodología de la -

Auditor!a Administrativa contemplamos los siguientes: 

a) Efectuar sistemáticamente programas especiales a nivel admi

nistrativo que nos ayuden a solucionar necesidades propias de la Em~ 

presa, a tráves de análisis de evaluación de resultados obtenidos -

por. personal especializado que realiza la Auditor{a Administrativa -

dentro de la organización. 

b) Establecer la secuencia a seguir para el desarrollo de los -

trabajos de investigación de p~rsonal a realizar dentro de la Empre

sa, a fín de contar con información oportuna, sistemática y confia-

ble para una eficiente toma de decisiones que se refleje en la conse 

cución de los objetivos establecidos. 

c) Asegurarse que se haya implantado, difundido y evaluado 

adecuadamente los objetivos, políticas y procedimientos estatuidos -

por la Empresa en todas sus dependencias. 

Como podemos observar estos objetivos pueden desglosarse a tra

vés de un proceso de deducci6n con el fín de operacionalizarlos y -
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transformarlos en las actividades neceaarias para su cwnplindento. 

2.2.3. ELABORACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO 

El programa de trabajo es el enunciado, order,.¿do y clasificado 

de los procedimientos de Auditoría, su naturaleza, alcance y oportu

nidad, el cual nos permite locali~ar el trabajo efectuado y pendien

te de realizar. 

El programa de trabajo, constituye un puente enore los objeti-

vos y la ejPcución de la Auditoría, en virtud de ser un mecanismo -

que sirve para recopilar la información que se util{zará para confi!, 

mar, anular o perfeccionar los objetivos instituidos, cumpliendo así 

con lo planeado por el Departamento de Auditoría Administrativa. 

En este proceso de reunir y registrar informes, el Auditor aco

moda su programa y las características de la función, departamento -

o división sometida a auditoría, aplicando su criterio para decidir -

que ha de hacer primero y por donde empezar, apoyado en las técnicas 

e instrumentos preestablecidos como son: entrevistas, análisis, grá

ficas, cuestionarios, diagramas, medición del desempeño, papeles de 

trabajo, et:c. 

Todo esto de r~copilar datos por medio ~e los cuales el Auditor 

podrá emitir conclusiones y evaluar la estTUctura orgánica. po1ítica 

y procedimientos, exactitud y confiabilidad de los controles, las 

causas de laa variaciones, la adecuada utilización del p~rsonal y 

equipo y los sistemas de funcionamiento de la Empresa. 

Cabe hacer mención que el programa de trabajo constituye una -

guía para el Auditor y proporciona adem§s seguridad y confianza en -

su actuación, sin embargo no es del todo rígida pudiendo ger flexi~ 
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ble.al surgir la posibilidad de que en un momento determinado sea 

conveniente omitir algún o algunos pasos, sea por órdenes explícitas 

de los superiores al indicar que debe abarcar otra área o aplicar su 

imaginación y criterio para 'lograr su objetivo cumpliendo as! con las 

normas de Auditoría Administrativa en lo que a planeación y supervi~ 

sión adecu~da se refiere.( ANEXO 2 ). 

2.2.4. EJECUCION DE LA AUDITORIA 

El desarroilo del trabajo de investigación de la Auditoría Admi

nistrativa se divide en tres fases claramente definidas que son: 

a) Recopilación y registro de la información 

b) Lista de comprobación 

c) Evaluación del Sistema de control interno 

a).- La recopilación y registro de la información es de gran ut_! 

lidad y alcance, porque permiten al Auditor contar con datos claros.

específicos y completos, actuales y dignos de confianza, mismos que -

permiten efectuar un análisis y estudio detallado; apoyado además las 

observaciones fincadas en el informe. (ANEXO 3 ). 

b).- Las listas de comprobación nos indican un plan de acción a 

seguir y son de gran utilidad porque sirven de guía, permitiendo COD;2. 

cer el grado de conocimiento del personal asignado al área a examinar, 

asimismo buscar respuestas a varias interrogantes. 

Es necesario hacer la aclaración, que la lista de comprobaci6n -

no debe ser tomada como modelo para todas las situaciones, en virtud 

de estar adaptada a circunstancias particulares de cada departamento 

e incluye cuestiones específicas y concernientes al tipo determinado 

de estudio que se está realizando y por este sujeto al programa de 

trabajo. 



c).- La evaluación del sistema de control interno. está réfle

jado en los papeles de trabajo y decidido por el personal responsa

ble de la Auditoría, primero por el Auditor designado y posterior~ 

?1.ente por el supervisor destinado. ( ANEXO 4 ) • 

En los papeles de trabajo se encuentran registrados toáos los 

hechos debidamente soportad~a pennitiendo poner en claro en el mo~ 

mento oportuno discrepancias que-pudieran surgir entre lo afirmado 

por el Auditor y las aseveraciones de un jefe departamental. estan

do en condiciones de aclarar el primero las observaciones dadas a -

conocer mediante los documentos que soportan las mismas, y también 

son de gran utilidad para preparar informes claros y concinos. 

2.2.S. ELABORACION DEL INFORME 

El informe constituye la última fase del proceso· en la ejecu

ción de la Auditoría y representa para el Auditor la conclusión de 

su trabajo, es la base para que la Administración tome medidas co~ 

rre.i::tivas sobre los resultados obtenidos en el examen realizado, en 

virtud de que el informe de Auditoría contempla lae observaciones, 

conclusiones y ~ugerencias determinadas por el Auditor, mismas que 

tienden a mejorar en forma general las operaciones realizadas por -

la Empresa. 

Es indispensable, que además de las conclusiones y recomenda~ 

ciones propuestas en el informe, el Auditor las debe hacer del co~ 

cimiento ae los' Üti.Jlar:es:.. y fúnd.ónados respo"niiables de las- árees

auditadas, hacie~doles notar que la informaci6n es confiable y les 

permitirá facilitar el cumplimiento de las atribuciones que tienen 

encomendadas, por lo que se solicita la aceptación e implementación 

de las sugerencias correspondientes,a fin de que puedan tomar las -

acciones correctivas necesarias. 
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2.2.5.1. REDACCION DEL INFORME DEºAUDITORIA 

El Auditor debe redactar el informe en borrador. a medida que 

realiza su trabajo, colocando en diferentes carpetas rotuladas con 

anticipación la documentación soporte respectiva, siendo de parti

cular atención aquellos hechos que reflejen circunstancias fuera -

de lo normal, deficiencia,embotellamientos, desperdicios exagera-

dos, métodos inadecuados, etc. 

Esto es con el fin de evitar posteriormente volver a recopilar los 

datos, cabe hacer mención que en la estructuraci6n de las observa

ciones es conveniente disponerlas conforme al orden de importancia 

por ser éstas, respaldo y evidencia suficiente a las anotaciones -

proporcionadas al. responsable del área pennitiendole llegar a las 

~ismas conclusiones y será él quién juzgue la calidad del trabajo 

derivándose de ello si lo acepta ó lo rechaza determinando también 

si es bueno• ad.ecuado, interesante y útil. 

Otra recomendación que es necesario tomar en cuenta, es evi-

tar agrupar varios problemas en un solo, debiendo presentarlos des 

glosados facilitando así la solución con una sola medida. 

También se debe tener cuidado en la coordinación entre.la ob

servación, consecuencia y sugerencia, evitando establecer sugeren

cias para problemas que no se han planteado, siendo recomendable -

la numeración de los párrafos para rápida referencia, así como la 

agrupación del contenido del informe mediante títulos y subtítulos 

( ANEXO 5). 

2.2.5.2. DISCUSION DEL BORRADOR DEL INFORME DE AUDITORIA 

La discusión del borrador tiene como finalidad primordial, 

poner en antecendentes y cambiar impresiones con los afectados con 

el objeto de darles la oportunidad de manifestar sus observaciones 

personales, respecto a las ano111alías detectadas en el examen rea11 
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zado y poder tomar opciones como: 

- Investigación Adicional 

- Correcciones 

- Cambios de Redacción 

- Inclusión de puntos de vista del personal auditado 

·- Aceptación 

- Rechazo 

Dentro de la discusión del borrador del informe, es necesario -

determinar las f~~has de implementación para la ejecución de las co

rrecciones. 

2.2.5.3. CARACTERISTICAS DEL INFORME DE AUDITORIA 

Hay que tener presente que la capacidad y experiencia del Audi

tor, será apreciada por el resultado de su trabajo y éste se refle-

jará en el Informe presentado a la dirección siendo necesario tomar 

en'cuenta características esenciales al elaborarlo como son: 

Oportuno y útil 

- Objetivo 

- Claro 

- Conciso 

-,Constructivo 

- Cortés 

El Infonne debe ser oportuuo para que las sugerencias manifesta 

das, se pongan en obra lo más 'pronto posible y sean útiles en el 

Area Afectada. 

Se dice que debe ser objetivo para enfocar las cosas con rigor 

científico, es decir que la informaci6n proporcionada está basada -

~n documentos soporte y por consiguiente ae pueden demostrar en viE_ 

tud de contar con los hechos concisos, evitando en todo momento que 
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los prejuicios personales o pronunciamientos anticipados interven 

gan. 

La claridad en el Informe implica que cualquier aseveración 

pueda ser comprendida y también que no sea mal interpretada. Es 

importante el no presentar ideas vagas para evitar malas interpr.!:_ 

taciones. 

Se dice que el Informe debe ser conciso para requerirse que 

cada idea sea expresada con el menor número de palabras posibles, 

siempre y cuando quede completa, implicando una información prec.! 

sa de lo que se informa. 

El Informe debe ser constructivo y positivo para que las su

gerencias en él estipuladas. no pasen desapercibidas y saber de -

~ntemano que serán tomadas en cuenta, por ser de utilidad al Area 

Afectada. 

La cortes!a :implica tacto al expresar todo aquello que pueda 

ofender. Es necesario utilizar expresiones constructivas que in

diquen lo que se debe hacer. en vez de lo que no se debe hacer o 

·está mal. Existe la posibilidad de que el Informe sea crítico y 

a veces la más pequeña crítica puede heri~ susceptibilidades y 

acarrear reacciones bruscas; no por ésto se debe omitir la verdad 

solamente por el hecho de evitar situaciones desagradables. sino 

encontrar sustitutos para dar a conocer el problema. 

2.2.6. SEGUIMIENTO DE LA AUDITORIA 

La finalidad principal del seguimiento de la Auditor!a. es -

asegurarse que se corrijan loa problemas detectados, por lo que -

es necesario vigilar y comprobar la realización de lac recomenda

ciones mismas que ayudarán a los empleadoo'a realizar su trabajo 
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de una manera más consistente y acm6nica, cerciorándose de que todo 

nuevo sistema o procedimiento implantado funcione como debe ser, 

para hacer más fúcil y eficaz el trabajo. 

El seguimiento·puede efectuarse especificu:mente después de re~ 

lizarse la Auditoría es decir, concretarse a verificar que el Area 

Examinada ejecute las disposicioµes dictaminadas en el Informe y v.!_ 

gilar estrechamente aquellas sobre las que no se han tomaóo ninguna 

acción, mi.slllll que puede requerir la pronta atención del Auditor, -

para evitar futuras discrepancias. También se debe considerar las 

fechas especificadas dentro del Informe para efectuarlas. 
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CAPITULO " III " 

TECNICAS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Mediante estas técnicas se obtendrá información suficiente P! 

ra realizar un análisis cor:rpleto, permitiendo al Auditor contar -

con datos específicos que puedan registrarse en forma tal, que de.!! 

cubran las relaciones de mayor importancia y facilitar el examen -

y diagnóstico de la Auditoría. 

Para facilitar el adecuado desarrollo de sus investigaciones 

es necesario que el Auditor cuente con un sin número de técnicas,

que le sirvan como método práctico de investigación de loa cuales 

se valga para recopilar datos suficientes y obtener evidencias que 

le permitan contar con elementos de juicio en los cuales fincará -

sus conclusiones y recomendaciones en el informe final. 

Las t~cnicas obacrvadas en la Auditoría Administrativa, como 

dijimos antes son varias y de ninguna manera las· podemos conside-

rar limitativas, al contrario es necesario que con el tiempo el -

Auditor vaya ampliando sus conocimientos e incluya técnicas nuevas 

que permitan el mejor desarrollo de su revisi6n. 

CLASIFICACION DE LAS TECNICAS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

Las téctlicas de Auditoría Administrativa se han clasificado -

de acuerdo a sus características, enumerándose a continuación alg.!!_ 

nas de ellas. La preferencia de una o varias técnicas por encima 

de otras por parte del Auditor, tendrá lugar después de haber pon

derado bien los beneficios que se de~iven de la utilizaci6n de las 

mismas. 
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3.1. TECNICA DE ESTUDIO GENERAL 

Implica la obtención de datos básicos. que pe:tmitan al Auditor 

conocer el panorama general del departamento, división, o empresa -

sometida a revisión. 

Loa aspectos generales que deben contemplarse en el estudio ~ 

general son: 

l.- Estructura orgánica 

z.- Objetivos y metas 

J.- Políticas, sistemas y procedimientos. 

3.1.J.. ESTRUCTURA ORGANICA 

Por medio del organigrama y las plantillas de personal conoc~ 

moa la estructura fundamental de la organización y como están dis

tribuidos los distintos niveles que integran las diferentes áreas 

de la Empresa. Detectando en forma som~ra si los puestos se en~ 

cuentran bien delineados y cuantos existen dentro de la compañía -

para analizarse y conocer si están cumpliendo los planes de la or

ganización para lograr los objetivos establecidos. 

Está técnica nos pennitirá efectuar una revisión posterior a 

cada área en forma específica. misma que nos señalará si debemos -

adecuar o no. la estructura de acuerdo a las necesidades actuales 

en relación al desarrollo de los recursos existentes. 

3.1.2. OBJETIVOS Y METAS 

Conforme a la organización crece y ias transacciones aumentan. 

se vuelve más complejo su control, planeación y dirección por par

te del personal, ocasionando con ello una revisión periódica de ~ 

los objetivos y metas a seguir, en virtud de que éstos; represen-

tan los.propósitos fundamentales e institucionales de la organiza

ción, así como la razón 11dsma de su existencia. 
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Por lo anterior deducimos qu~ los objetivos son en cierta for

ma forzosos y la organización tiene que reaccionar para hacerlos -

cumplir creando planes y sistemas que permitan su realización, ya -

que cada nivel que se quiera analizar se deberá conocer el objetivo 

a cumplir y el potencial de esfuerzos necesarios para ejecutarlos. 

No debemos olvidar que cada departamento se fija sus propios -

objetivos, pero encaminados al principio que existe que es el 

lograr resultados. por lo que todas las unidades deben combiruJr sus 

esfuerzos y satisfacer entre si las necesidades de operación. 

Los objetivos de la Empreaa deben estar resumidos por escrito 

y deben ser proporcionados al Auditor para que sea él, quién a trá

ves de medios efectivos y objetivos pueda diagnosticar y adoptar -

las medidas que tienden a mejorar la eficiencia en la administra-

ción de recursos, así como el logro de las metas y objetivos asign.!!_ 

dos por la Empresa. 

3.1.3. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS,-

Las políticas y procedimientos al igual que los objetivos de-

ben encontrarse-resumidos en manuales, mismos que deben hacerse del 

conocimiento del personal, para que en base a ellos, se puedan lo-

grar los objetivos establecidos por la Empresa y por consiguiente -

obtener los resultados deseados. 

Estos manuales ( organización, procedimientos, etc.) nos indi

carán los cétodos de trabajo a través del estudio detallado de las 

funciones y de las personas que las desarrollan así camo la divi--

sión departamental. 

Ahora bien, podémos decir que el manuhl de Organización nos i!! 

dica métodos y trámites necesarios para operar. relaci6n interdepai: 

tamenta1, funciones específicas de cada cargo y 11'.mites de autori--
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dad. fr manual de- procedimientos SJ.L"V\I. paril-íl.ténder·.situacicnes :''¡irq_;_ 

blemas específicos de la organización señalando la operación y mane 

jo de la documentación de las diferentes áreas afectadas. Es reco

mendable que se impriman en bojas sustituibles para mantenerlos 

siempre actualizados. 

El Auditor procederá a .la revisi6o de los manuales y verifica

rá si las políticas y procediJÍiientos se están llevando confonne a -

lo señalado o si están fuera de los lineamientos establecidos. En 

virtud de que los manuales son el medio de comunicar las decisiones 

de la Administración. 

3.2. TECNICA DE ANALISIS 

Consiste en separar las operaciones o situaciones.o examinar -

en los elementos o partes que la integran con el objeto de estudiar 

cada una de sus componentes y conocer. con una mayor claridad y CCJ!!!_ 

prensión los aspectos sujetos a revisión. 

Dentro del aspecto operacional el análisis se enfoca: 

l.- Estructura Organizacional 

2.- Sistemas Operativos 

J.- Sistemas de Información 

4.- Sistemas de Control 

3.2.l. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

La delegación de autoridad se realiza a través de una organiz.!!_ 

ción funcional, integrada por los elementos necesarios 

La estructura de una organizaci6n no constituye el fin en sí, sino 

un medio, refiriéndose a un diseño de las relaciones jerárquicas, -

funcione.a, actividades y obligaciones existentes dentro de un orga

nismo. 



Todo ésto proporcionará a cada miembro del grupo la informaci6n 

sobre políticas. sistemas y procedimientos que intervienen en la to

ma de decisiones y lograr los resultados deseados. 

El Auditor requerirá de los manuales. organigramas, plantillas 

de personal.etc., para verificar que las funciones y actividades se 

están llevando a cabo de acuerdo por lo establecido por la compañía. 

3.2.2. SISTEMAS OPERATIVOS 

Por medio de loa sistemas operativos, podemos determinar el --

grado de delegación de autoridad. la cual debe ser medida y suficie.!!. 

te. Dividir el trabajo y posteriormente coordinar su ejecución por 

parte de las actividades de la Empresa y establecer las políticas, -

los límites de autoridad, la capacidad de decisión y asi exigir las 

responsabilidades de acuerdo a las bases ya previstas. 

El Auditor tendrá que valerse de las herramientas necesarias, -

para verificar lo anterior como son: Análisis de puestos, An.1lisis 

del cuadro básico de actividades. Cuadro de distribución de activida 

des, Organigramas, Diagramas, etc~ 

3.2.3. SISTEMAS DE INFORMACION 

Por medio de la información los ejecutivos Ge transruiten las -

ideas, con el objeto de ejercer el derecho de mandar. utilizando la 

motivación para hacerse obedecer. Concretando diremos que la infor

mación es la comunicación de superior a subordinado sin esperar una 

respuesta o reacción illlllediata. 

Resumiendo, el sistema de información, es el método organizado 

que abastece a todo ejecutivo con los datos que necesita y llegar a 

una toma de decisión que le permita medir la e,ficacia de la acción ·-
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ya.emprendida o en vías de emprenderse. 

La infonnación es la herramienta principal con la que se verif! 

ca el proceso administrativo: 

PLANEAR: Es determinar lo que va a hacerse, incluyendo decisio

nes de como hacerlo y estableciendo las pol!ticas y ob 

jetivos a seguir. 

ORGANIZAR: Consiste en el agrupamiento de las actividades nece

sarias para llevar a cabo los planes através de unida

des administrativas, equipo, personal y material. 

INTEGRAR: Consiste en la obtención para uso de la Fmpresa de 

elementos humanos, entrenamiento , compensaciones al -

personal, comunicación, etc. 

DIRIGIR: Consiste en la expedición de instrur;ciones ,- indicación 

de los planes a los responsables de llev~rlos a cabo,

fijando la estructura de costos y tiempo de lo que se 

va a hacer tomando las decisiones de operación. 

CONTROL: EstTiba en.medir la operación para que resulte confor

me a lo planeado o lo más cerca posible de ellos, es -

decir comparando el desempeño con el plan y tomar las 

providencias necesarias. 

El Auditor procederá a revisar si la información proporcionada 

se está efectuando en el tiempo estipulado y en la forma adecuada a 

los niveles jerárquicos correspondientes y si esta informaci6n les -

ayuda en sus criterios y estimulación de sus funciones. 

3.2.4. SISTEMAS DE CONTROL 

Los sistemas de control son los instrumentos incluidos en las -

normas y estructuras de una Empre~a que permiten comprobar y cotejar 
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las funciones y operaciones que rigen al personal de la organiza-

clón, dependiendo de ellos para obtener información segura y prot~ 

ger adecuadamente los bienes de la Empresa, promoviendo la eficie.!l 

cia de las operaciones y la adhesión a las políticas prescritas. 

Por medio de los sistemas de control la Emprl;!sa se da cuenta 

si la operación resulta conforme a lo planeado o lo miis cercano P2. 

sible, si los estándares reales han seguido el curso de los están

dares presupuestados, si han establecido acciones correctivas al -

eJCistir desviaciones del plan original, si el personal ha llevado 

las políticas dispuestas por la Empresa. 

Tomando en cuenta lo anterior sabemos que al preparar un plan 

establecemos nuestras decisiones de lograr ciertos objetivos a tr.e. 

vés de determinadas estrategias y necesitamos saber que nuestras -

intenciones resulten correctas. Esto exige una retroalimentación 

de información que nos diga donde nos encontramos en momentos esp~ 

cíficos, en relación con donde nos deberíamos e'ncontrar según nues 

tra planeación. 

El Auditor necesita recopilar todos los medios de control pa

ra formar un juicio y reflejarla en la observación y sugerencia -

del informe. mismo que será entregado al gerente de la Empresa y -

sea él quién tenga la decisión final. 

Entre los sistemas de control que el Auditor revisa están in

cluidas las estadísticas, los manuales, las gráficas, los cuadros, 

los reportes, los informes, etc. 

Por medio de la técnica de Análisis se obtiene una visión --

exacta de la situaci6n de la estructura. El Auditor debe encarga_E 

se de observar y hacer recomendaciones pertinentes en cuanto a la 

estructuraci6n de la organización ·y procedimientos que all! se in

tegren •. 
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3.3. TECNICA DE CONCORDANCIA. 

Tiene por objeto establecer la concordancia de dos conjuntos -

de datos separados, obteniéndose la información del personal adscr_! 

to al área auditada. Esto es con el fín de determinar si los siate 

mas y procedimientos así como las políticas y objetivos se están -

llevando conforme a lo estipulado por la organiznción; para ello, -

la forma de lograr la obtención de datos es aplicando otras técni-

cas como son: la observación directa, entrevista, cuestionarios.etc 

y una vez aplicadas procederá el Auditor a analizarlas y comparar-

las entre los manuales establecidos. El Auditor se ayudara de: 

1.- Elaboración de Diagramas 

2.- Levantamiento de funciones, actividades y procedimientos. 

Los diagramas son aquellas figuras gráficas que permiten cono

cer la secuencia lógica operativa de los procedimientos, sistemas o 

funciones, proporcionando información m~s objetiva más fácil de es

tudiar y con la que se pueden hacer operaciones entre procedimien~ 

tos actuales utilizada en una Empresa y los procedimientos propues

tos. Los diagramas pueden ser: de flujo, operaciones, formas, má-

quinas, producto hombre, etc. 

Uno de los diagramas más utilizados por el Auditor es el de -

flujo, que consiste en demostrai;. eu forma gráfica las distintas eta 

pas de que consta una operación, presentando todo su procedimiento 

es decir, desde su iniciación hasta su terminación, con la cual se 

tiene objetivamente toda la secuencia de la misma. 

Otro de los diagramas empleados es el de operaciones, que se 

encarga de describir la secuencia del proceso de una operación. 

El levantamiento de funciones, actividades y procedimientos 

del personal, tiene como finalidad el detectar si los empleados co-
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nacen ampliamente el trabajo que aesarrollan, o si carecen de los -

conocimientos mínimos indispensables para efectuarlos. Este levan

tamiento permite al Auditor determinar la carga de trabajo, deten-

ción de la información y causas que provocan el retardo; así como -

establecer las sugerencias correc;ivas necesarias para el buen fun

cionamiento del área, 

3 .4. TECNICAS DE REVISION SELECTIVA 

Consiste en efectuar un examen selectivo conforme a los objet_! 

vos y alcances propuestos en el programa de trabajo, dependiendo 

del volumen de las operaciones que maneja el área a revisar. 

Se basa ésta técnica. en la elección de una muestra al azar, -

siempre y cuando sea homogenea y representativa del grupo a exami-

nar; puede aumentarse o disminuirse de acuerdo al criterio del Audi 

tor y conforme a los resultados que se vayan obteniendo y sean sa-

tisfactorios para el Auditor. 

3 .. 5, TECNICA .DE COMPROBACION 

Consiste¡ en verificar la autenticidad de los documentos. 

Siendo importante determinar si las operaciones son previamente 

autorizadas y realizadas por el área auditada en función a lo esta

blecido por la Empresa. 

Al estudio que se hace de todos los detalles de un documento -

cartas, registros, contratos, reportes, etc. ) se le conoce como 

examen documental. 

3.6. TECNICA DE CUESTIONARIOS 

El cuestionario se define como una de las formas clásicas para 

reunir datos objetivos y cuantitativos, su contenido tiene por obj~ 

to descubrir hechos y opiniones o ambas cosas. 
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,. 
Por eso decimos que los cuestionarios son técnicas útiles en -

la preparación de una evaluación. Sirven de guía para buscar res

puestas a varias interrogantes. Constituyen un buen método para S..!:_ 

guir un plan de acción y es necesario llevarlo al pie de la letra o 

modificarlo cua_ndo se requiera definir algún problema. 

Los cuestionarios están adaptados a las circunstancias partic~ 

lares del programa de trabajo y enfoca las cuestiones específicas -

concernientes al tipo determinado de estudio que ce .ésté realizando 

enfoca además aspectos individuales por lo que no es posible elabo

rar cuestionarios que sirven para todos los casos. 

La información que se obtiene a través de los cuestionarios, -

se complementará y verificará utilizando la observación sea de he~ 

chos o registros. 

Todas estás técnicas descritas anteriormente, son técnicas do~ 

cumentales, por ser su fuente de información gráficas y eecritos y 

su finalidad explorar en el pasado para comprender y explicar ei· 

presente. 

3.7. 1~CNICA PE LA ENTREVISTA 

La entrevista es una técnica verbal por obtenerse la informa~ 

ción oralmente y además se r~caba en una situaci6n de cara a cara. 

Se utiliza principalmente en las fases de determinación de objeti-

vos, políticas y elaboración de programas de trabajo, as! como en -

la ratificación de debilidades existentes en la operación. 

La entrevista es la técnica. que permite desr•:.brir aquellos as

pectos que forman parte de todo trabajo administrativo, ayudando a 

verificar inferencias y observaciones internas y externas, valiénd~ 

se de la viva narración de las personas1sirviendo como apoyo de las 

evidencias directas del examen que se raaliza. 
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La entrevista puede llevarse· a cabo de dos maneras. form·al o -

informal siendo la más usada por su consistencia y para llevarla a 

efecto el Auditor recurre a la entrevista libre o dirigida. 

La entrevista libre es la que se desarrolla sin estar sujeta a 

un tratamiento prefabricado de preguntas, por lo que es fácil caer 

en divagaciones que desvien el objetivo c_entral del estudio. 

La entrevista dirigida se considera de más utilided. debido 

a que el analista tiene definido el objetivo y la naturaleza gene-

ral del estudio que pretende realizar. 

Toda entrevista para su desarrollo debe seguir una secuencia -

lógica en primer lugar, todo Auditor debe llevar en la mente compl~ 

ta.mente definido el objetivo y la naturaleza general de estudio que 

pretende realizar. Necesita saber porque está entrevistando a de-

terminada persona y lo que intenta saber por medio de las preguntas. 

3,8 TI:CNICA DE OBSERVACION 

Por medio de esta técnica el Auditor puede darse cuenta de ma

nera abierta o discreta de como , desarrolla sus funciones el per

sonal del área a auditar. Se considera la más general dentro de la 

a~ditor!a y su aplicación es de utilidad en casi todas las fases 

del examen. 

La observaci6n directa tiene celmo f:l.nalidad el complementar. -

confrontar y verificar los estudios que Sí! hayan realizado conforme 

a la investigación documental. La observación aún de apariencia -

sencilla se complica en el momento de llevarla a la acción. por en

contrarse sujeta a interpretaciones de tipo 'personal.· 

La secuencia que.sigue la técnica de observación-en s!. es la 

misma utilizada en otras técnicas. es decir; definir el objeto a -
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observar. anotar sus características, clasificarlas, analizarlas -

y criticarlas • y por último, conser11ar las notas producto de la -

observación posterior. 

Finalmente se puede decir que al igual que las demás técnicas 

que antes se trataron, el contenido que se confiere no es lo sufi

cientemente completo para llegar· a conclusiones verdaderas por si -

solas, en virtud de que todas ellas se suplementan entre sí y nin-

guna se excluye de la otra. 
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C A P I T U·L O " IV " 

PAPELES DE TRABAJO 

Uno de los aspectos que distinguen a la Auditoría de cualquier 

forma de supervisión es la elaboración y conservación de los pape--

les de trabajo. El grado de calidad con que se planeen, preparen, 

revisen y conserven. distingue el nivel de profesionalismo con que 

se ejecuta esta función. De ahí la importancia de conocer las re

glas y técnicas'báaicas para dominar esta fase de sus actividades. 

Los papeles de trabajo son cédulas o docume~tos fehacientes en 

donde consta: la información recabada por el Auditor, la descrip--

ción de las pruebas realizadas y los resultados obtenidos, que le -

servirán de apoyo si en algún momento surgiera una discrepancia en

tre los constatado por el encargado de la revisión y lo afirmado 

por.el jefe del.área revisada, estando el primero .en condiciones de 

comprobar su acierto mediante los citados documentos. 

En fín, podemos decir que son innumerables los propósitos que 

se logran a través de la elaboración de ~os papeles de tr~bajo, en

tre otros'aparte del mencionado anteriormente tenemos los siguien;-

tes: 

1.- Bases para sustentar la opinión que emite al suscribir el 

informe tanto en aspectos, causas, consecuencias, y suge-

rencias, como el seguimiento y corrección de las observa-

ciones detectadaR en la Auditoría anterior, y de las oper!!_ 

ciones practicadas correctamente. 

2.- Evidencia de la solidez y calidad profesional del trabajo 

desarrollado. 

J.- Base para conocer el avance del trabajo y su calidad faci-· 

litando su s_upervisión. 
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Como podemos observar por todo lo antes expuesto. la importan

cia de los papeles de trabajo dentro de la auditorpia es fundamen-

tal. 

RELACION CON EL PROCESO ADMINISTRATIVO 

El desarrollo de cada ~uditoría implica la ejecuc16n de todas 

las fases del proceso administracivo, a saber: 

Planeación: Decidir lo que va hacerse por medio del programa 

de trabajo, objetivos y políticas por las cuales 

se regirá el Auditor. 

Organizaci6n: Definir las actividades por medio del programa 

de trabajo y definir el personal que lo realizará 

Integración: .Obtención del personal esvecializado para reali~ 

zar las revisiones así como el entrenamiento ade

cuado para que pueda proporcionar ia información 

en forma oportuna. 

Dirección: 

Control: 

Consiste en la expedición de instrucciones e indi 

caciones de los planes a los responsables de lle

varlas a cabo. 

Medir la operación supervisando el cumplimiento -

de los objetivos y el avance del programa de tra

bajo. 

Los papeles de trabajo participan fundamentalmente en la prim_! 

ra y las dos últimas fases. 

En la planeación los papeles de trabajo evidencian el desarro

llo de las actividades siguientes: 

Determinación de objetivos 

Programa de trabajo y tiempo a realizarlo. 
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En la dirección se materialiea la elaboración de los papeles -

de trabajo de la Auditoría actual, así como en la elaboración y ac-

tualización de los expedientes de Auditoría. 

El control se lleva a cabo mediante la revisión de los distin~ 

tos niveles de supervisión del área de Auditoría Administrativa son: 

encargado, supervisión y Auditor general del cumplimiento de los ob

jetivos a través del programa de trabajo y el tiempo a realizarlo, -

as.'C como de los. puntos pendientes y avance del mismo. 

Por lo que se refiere a su elaboración, los papeles de trabajo 

deben ser claros y debidamente soportados con la documentación. res-

pectiva, por ser prueba fidedigna de las anowalías e11contraJ11a, Por 

lo que respecta a su vigilancia, son propiedad de la dependencia o -

unidad donde presta sus servicios el Auditor que los elaboró, queda.!!. 

do bajo la guarda y custodia del ·jefe de la unidad de Auditoría, por 

ser el producto del trabajo desarrollado dentro de la organización -

y por ninguna circunstancia deben salir de las oficinas para evitar

se pérdidas o que personal no autorizado d~ mal uso o empleo inco--

rrecto a la información o hallazgo detectado en la revisión. Salvo 

en aquellas situaciones cuando el caso lo requiera es ded r., ::~i:mdo 

por parte del personal operat~vo los solicite para asesorarse y pe!_ 

mitan dar solución a problemas detectados durante el examen o sirva 

como fundamento a las reclamaciones que la Empresa !'leve a cabo en -

forma legal. 

Este cedulario se encuentra clasificado en: 

a) Archivos actuales, los que se refieren a una sola AmH.tor.:f.a 

y se elaboran como motivo del período sujeto· a revisión. 

b) Archivos permanentes, son los que se conservan en un legajo 

especial que sirve de consulta mediante su actualización y·

evitan transcribir información de una a otra Auditoría en fu 

turas revisiones. 
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El proceso de integración del archivo pertnanente se inicia de_! 

de la etapa de planeación de la Auditoría al obtener información g~ 

neral sobre organización, funciones, actividades, procesos y siste

mas de información; también deben integrarse los objetivos de la -

Auditor!a as! como su respectivo programa de trabajo. 

La integración del legajo de Auditoría del ejercicio o período 

auditado debe ser conforme al siguiente orden lógico: 

Indice 

Programa de trabajo 

Organigramas 

• de puestos 

• de funciones 

Manual ea 

• de organización 

• de procedimientos 

Diagramas de flujos 

• documentales 

Catálogos 

• de ventas 

de claves 

Cédu1as 

resumen 

• seguimiento 

El índice debe contemplarse al inicio del legajo ·con la final! 

dad de conocer las d.istintas secciones que comprende y el orden de 

la doC""""" .. ~~•ón que integra el mismo. 
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El programa de trabajo como ya, se ha dicho en capítulos ante~ 

rieres es el enunciado ordenado y clasificado de los procedimientos 

empleados durante la revisión, que nos permite identificar el traba 

jo efectuado así como lo pendiente de realizar. ( ANEXO 2 ), 

Los organigramas presentan la descripción gráfica de la estruc 

tura orgánica de la organización. Los organigramas norn:.ales prese_!! 

tan las relaciones de dependencia entre todos los cargos de la es-

tructura que se· encuentran cubiertos. Puede estar limitado, prese.!! 

~ando única.mente los dos o tres niveles superiores o puede presentar 

la organización completa de un departamento. Es unos de los sis te-

. mas más fáciles de graficar y fácil de entender; consiste en repre

sentar esquem~ticamente persoMs o puestos que están conectados de 

tal manera que manifiestan la correlación entre nivel y grado de -

autoridad y la delegación de ésta entre los niveles jerárquicos in

feriores. TamM.;;n nos indican o penniten conocer las funciones 

principales de cada trabajo siendo enlistadas en el cuer¡:¡o del orga 

nigrama conociéndosele en este caso como funcional. 

Puede dibujarse horizontal o verticalmente siendo éste último 

la forma más usual, aplicándose rayas gruesas para representar las -

líneas directas de autoridad y líneas quebradas para indicar las re

laciones de carácter consultativo. 

Los diagramas de organización pueden encuadernarse en volúmenes 

o presentarse en forma separada. Pueden ser restringidos, distribu,! 

dos a todo el personal. Los diagramas en si, pueden variar desde el 

más brev~hasta manuales de complejas presentaciones, siguen consti

tuyendo el medio más efectivo de mostrar relaciones de dependenc~a. 

ANEXO 6 ) • 

Los manuales en esencia representan un instrumento de comunica

ción por medio del cual se transmiten las decisiones de la aJminis--
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traci6n, concernientes a organizaci6n, pol!ticas y procedimientos. 

Las estructuras organizativas, planteamientos de políticas y 

prácticas de procedimientos son elementos administrativas que pue

den y deben cambiarse conforme se requiera para poder capitaliza: 

nuevas oportunidades, apuntando y agrupando acciones en forma lógi

ca delineando autoridad y responsabilidad. Estableciendo las rela

ciones que permitan a la compañía y al empleado la realización de -

los objetivos fijados 

Actualmente se ha puesto demasiado interés en el diseño de los 

manuales, con vistas a mantener infoTI!lado al personal de los cambios 

en las actitudes de la dirección, debiéndose tomar en cuenta la grá

fica organizacional y poner ~as políticas y procedimientos en forma 

de libro permanente. 

El manual de organización es el instrumento por medio del cual -

la direcci6n general de la Empresa nos ·dá a .conocer la estructuración 

·de los bienes humanos y enuncia al respecto al personal involucrado -

las decisiones que deberán seguir para obtener la optimizaci6n de las 

políticas establecidas, así como los deberes y responsabilidades que 

los regirán en los puestos asignados y las características y funcio-

nes que cada uno de ellos debe contener con el f!n de ~eaolver loa -

problemas administrativos que se presenten y capitalizar oportunida-

des de mejorar los resultados de las operaciones. 

El Manual de Procedimientos son los planes minuciosos y detalla

dos para llevar a cabo las políticas de la Einprcsa indicando adem~s -

la forma de real.izar la parte mecánica o automática d·el trabajo. 

El manual de procedimientos nos proporciona los.pasos a seguir 

dentro _de la Empresa para que el desarrollo de las actividades se pr_2 

duzca en forma óptima, previniendo errores y fallas para proveer in--
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formación y seguir protegiendo as! los bienes de la Empresa y pro~ 

ver la eficiencia en la operaci6n y la adhesión a las políticas ad

ministrativas. 

El manual de procedimientos es el resultado de un planteamien

to cuidadoso con el patrón prefijado que se ha de seguir. Puede en 

lazar actividades que se refieran a la maquinaria, a los individuos 

y a los registros. En tanto prescriban la secuencia y la forma en 

que cada actividad haya de ser realizada constituyen un elemento de 

control. Los procedimientos traducen las pol!ticas a un lenguaje -

administrativo detallado. 

4.1. LOS DIAGRAMAS DE FLUJO 

Los diagramas de flujo son herramientas de análisis y represe.!!_ 

tan gráficamente los sistemas y procedimientos que conjuntamente -

con los métodos forman los elementos fundamentales de todas las op~ 

raciones. En ellos se visualiza una sucesión de hechos o fases que 

se presentan en la realización del trabajo, pudiendo ser clasifica

dos en formas diversas entre las cuales destaca la aplicación de -

símbolos indicando diferentes posturas y situaciones que presentan 

las operaciones. 

Las actividades en un proceso son: Operación, Inspecc16n, Tran!!. 

porte. Demora y Archivo, que ae representan con una aeleccién d~ '"Í!!!. 

bolos convencionales dependiendo del procedimiento que vaya a poner

se en las gráficas y del empleo de las mismas. 

e ~) ?rigen de la forma. desde que se hace 

---------- . por primera vez. 

o Operación. trabajo y labor realizada. 
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D 

Transporte: cambio en la ubicaci6n 

de.la forma y operación. 

Inspección: Verificación y revi--

sión de la forma y operación. 

Demora: Formas en espera de ser -

trabajad as. 

Archivo: Formas en un expediente. 

Actualmente se esta usando :.:na manera especial de hacer gr! 

ficas con súnbolos convencionales desarrollados por IBM y a co~ 

tinuación se ilustran: 

e ) 
o 
D 
Q 
D 
V 
D 

Inicio de~ procedil¡dento 

Operación: trabajo y labor realiz!_ 

da. 

Inicio de la forma desde que se h.!_ 

ce por primera vez. 

Inicio de la primera copia o copias 

que se originan. 

Activi~ad a realizar 

Archivo: fo'tlllas en un expediente 

Conector: nos indica a donde se CE 

via la operación o forma •. 
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Con los anteriores símbolos se podrá tener una visi6n del 

sistema o procedimiento a estudiar. teniendo una apreciaci6n de 

control excesivo o escaso, las operaciones productivas y las que -

no lo son, así como los movimientos o transportes. tl e:::npleo de -

estas herramientas de análisis en hojas de trabajo, proporcionan -

valiosas aportaci0nes con las cuales el Auditor podrá llevar a ca

bo su función al poder señalar con eficacia los problemas así como 

las sugerencias para obtener su corrección. 

Entre los diferentes di&5ramas que se utilizan encontrnmos -

los siguientes: 

Los diagramas de Organización: mejor ~onociéos cv~o organigr~ 

mas y que sirve para representar las relaciones entce el personal. 

Diagrama de flujo de formas: Es una ilustración del recorrido 

y la repartición que se hace de las originales y las copias, indi

cando asimismo donde termina su recorrido y su co=etido. 

En estos diagramas puede incluirse un dato auxiliar muy valiE. 

so. que es la medición total o parcial del tiempo que se lleve la 

operación, pudiendo justificarse o desaprobar el tiempo de su eje

cución. 

Diagrama de flujo de operación: nos siryen para representar -

los pasos de un procedimiento administrativo representando por sÍ!!!_ 

bolos. 

Diagrama de procesos: Nos indica los procedimientos del pers~ 

nal utilizando ~ara ello una hoja donde en la parte superior se i.!!. 

serta un encabezado de datos generales del proceso a estudiar, y -

en el cuerpo de la forma se describe cada uno de los pasos de la 

operación. uniendo los símbolos con una línea indicando e1 proceso 

de operación. 
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Concretando.- podemos decir que la gráfica de flujo es la 

representación simbólica o pictórica de un procedimiento adminis~ 

trativo. 

4.2. CEDULA RESUMEN 

Nos describe en fol""'"wa ·concr_eta el objetivo que se persigue -

con la revisión, nos permite identificar el área que se examinará 

y nos pennite conocer el período que abarca la Auditoría. así como 

la herramienta empleada para realizar la investigación y poder cum 

plir con los objetivos del examen desglosado en el programa de tra 

bajo. 

Todo el trabajo efectuado en lo antes expuesto, tiene el pro

pósito de proporcionar soporte para lograr el cumplimiento del ob

jetivo general de la Auditoría Administrativa que es el dar a conE!. 

cer la situación acct:ut..l. de :l.as "Operacio_nes '.-de ·.una orgaoizaeí6n. -..! 

Por-lo que la forma en que se reflejan los resultados obtenidos en 

estos papeles de trabajo, son a través de la$ observaciones y con

ciusiones sobre los sistemas y procedimientos examinados·. (ANEXO 4) 

4.3 .CEDUI..A DE RECOMEN1JACIONES 

Es la que especifica con toda objetividad las recomendacio-

nes que como resultado de la Auditoría sirven a la entidad o depe_!!. 

dencia.para mejorar sus siste::;.as operativos o de administración. -

Nos permite detectar a simple vista desviaciones o aspectos sobre

salientes de sobre las pruebas realizadas en l~ investigación aña

diendo para ello comentarios que faciliten su interpretación y pe!_ 

mitan conocer en forma detallada la causa que provocó la anomal!a 

o deficiencia en el procedimiento. 
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Además una vez discutida la "observación con el titular del 

área y aceptada por éste, debe ser anotada.la fecha de implementa

ción para su futuro seguim1.ento. (A!lEX03). 

4.4. CEDIJLA DE SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES 

Integrando los papeles de trabajo, se debe incluir la cédula 

de segu:im.iento de recomendaciones que nos ayudarán al cumplimiento 

de los objetivos propuestos por la dependencia o entidad mejorando 

los sistemas en su operación o en su Administración una vez cubie!_ 

tas las sugerencias que en la cédula se indican tomando en cuenta 

la fecha de implementación misma que fué discutida y aceptada por 

el funcionario responsable del área. 

En ésta cédula se debe contemplar adem5s de los datos norma-

les que una cédula contiene, una breve descripción de las recomen

daciones que.se deben implementar, la denominación del área corre~ 

pondiente,,EL. UDmbre y puesto del responsable de su implementación 

así como la fecha en que debe ser implementada. 

Esta cédula tienen como finalidad que el área de Auditoría l.!!_ 

terna •. lleve un control y seguimiento de las fechas señaladas vis! 

tando en las mismas.a las áreas exmninadas verificando si las rec.2_ 

mendaciones expuestas fueron cumplidas. En caso de no haberse 

efectuado se deberá elaborar otra cédula donde se exponga las cau

sas por las cuales no se dió cumplimiento. (ANEXO 5). 

Para el seguimiento de la Auditoría pueden utilizarse dos op

ciones, a saber: 

a) En Visi.ta..E~pecinl. Se debe cuidar que loa problemas hayan 

desaparecido en f'H totalidad y no en forma parcial. Esto 1.mplica 

costo adicional que debe evaluarse tomando en cuenta la gravedad -· 

de los problemas a solucionar. 
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b) En Audito:.:ias posteriores_. En este caso se aprovecha el -

esfuerzo del versonal de Auditor!a al ser en~iado a una segunda 

revisión y en la cual debe revisar la totalidad de la operaci6n in 

formando por separado los problemas resueltos y pendientes de la -

Auditoría anterior. 

En ambos casos ea crítico el apoyo que otorgue la alta Admi-

nistración, ya que de no ser así el personal auditado se acostum-

bra periódicame.nte a pasar un mal rato durante la lectura del in-

forme, sin mayores consecuencias para la eliminación de los probl~ 

mas que se detecten. 
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" C A P-·I T U L O y " 

CASO~· PRACTICO~ 

Toda organización para lograr sus objetivos es necesario que -

conozca amplia y profundamente sus recursos económicos, materiales, 

técnicos y humanos. Es indispensable recalcar que para la existen

cia de cualquier Empresa se debe contar con los recursos humanos ~ 

adecuados, mismos que se encargarán del buen manejo y funcionamien

to de los demás recursos. 

Por tal motivo la Administración moderna ha manifestado su in-

_terés para conocer las caract~rísticas del potencial humano que in

tegra la organización, de igual forma ha creado un área que lleve a 

cabo un estrecha vigilancia sobre el funcionamiento de sus procedi

mientos y sistemas así como la observancia de sus políticas, con el 

único objetivo de obtener la dirección más eficiente de las opera-

cienes con un perfeccionamiento mutuo de.los planes de acción y los 

procedimientos. 

El área encargáda de proporcionar infoI'l!lllción real de las exp~ 

riencias, habilidades, conocimientos, interéses y a·ctualizaciones -

en el trabajo del personal·asignado a la Empresa es conocida como -

Auditoria Administrativa siendo su finalidad el auxiliar a la gere!!_ 

cia en el mejoramiento de las operaciones de la Empresa •. 

Para ello es necesario proporcionar individuos con capacidad -. 

y educación especializada y experiencia-para ejecutar tareas de re

visión y valorización de los métodos administrativos. Siguienqo un 

programa de trabajo que pérmitirá obtener información por medio de 

estrategias y políticas establecidas que identifics~do los perfiles, 

funciones y niveles jerárquicos que estén en concordancia con los -
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planes de la organización. 

Tomando en cuenta lo antes expuesto y apoyado en las def iniciE_ 

nes, programas de trabajo, técnicas empleadas y cédulas de recomen

daciones, de resúmen y de seguimiento integro a la tesis LA AUDITO 

RIA APLICADA A UNA EMPRESA PARAESTATAL la experiencia tomada en el 

campo de trabajo, que· exponer.ios· ·en., los papeles de trabajo mismos 

que por sí solos pueden explicar lo bien o mal empleado de los cono 

cimientos adquiridos tanto en mi vida como estudiante y en mi vida 

práctica. 

CASO PRACTICO 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

AL DEPARTAMENTO DE RELACIONES INDUSTRIALES 

DE LA EMPRESA SABLE, S.A. 

DE LA DIVISION "X" 
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

OBTENCION DE ACTIVIDADES UNIDAD REL. IND. 

l.- DATOS GENERALES: 

i ._ NOMBRE _____ L:;.::.;IC::.::•:......::L:::U.:::;IS::_:R~I:.::O.:;.S ___________ _ 

2. - ESCOL_A_lUDAD __ ...;:L::.::I:.::C:.:.._E::.:N~E:.:::C:.::O.::.NO::,:l;.!;II:::,A~----------

3. - PUESTO QUE OCUPA __ ..;;;;J..;;;E .. FE"'"' ...:D:..:E:;....;:;D""'E;:..;PA:.::R"-'T;.:;AME=N"-T:..:O;._...;;.;R.:::;E=..L • ...;:I:.;.N:.::D..:.·---

4, - A QUIEN REPORTA'----"-GE;:.;RE=N:.::C.:::;IA~D:.::E'-P:..:LA=N..;;,;TA;.:.._ ______ _ 

5.- PUESTOS SUBORDINADOS ________________ _ 

5. l.- DIRECTOS RECLUTA .. 'lIENTO? SE LEC. CONTRAT. NOMINAS 

4. 2. - INDIRECTOS =D..;;l~FE:;:;"R::.:E::.· N:..:T:.:::E::.S....:A:.:.:RE=A:::S __________ _ 

6. - EXPERIENCIA EN EL PUESTO ----'6-'A""fl.;.:::o.:::;s ________ _ 

7. - EXPERIENCIA EN LA EMPRESA. ___ 4:....:.::Af:.:;'!O::.::S'"----------

7 .l.- EN EL MISMO PUEST0. ___ ..;;2:....:.::M:.:.:O::..:S.._ _______ _ 

7 .2 .- EN OTRO PUESTOS ----=-2...:A.!!.N"':.:::O.:;.S ________ _ 

8.- FECHA DE INGRESO E~l LA EMPRESA 4 DE ABRIL DE 1978 

9.- SUELDO $45,000.00 

9.1.- INICIAL $25,000.00 

9.2.- FINAL - $45,000.00 

10.-llORARIO DE TRABAJO 8.30 - 18.30 hrs. 

11.-COMO SE ENTERO DE LAS FUNCIONES QUE DEBIA DESEMPE~AR __ _ 

POR LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 

12.-SIGUE ALGUN PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO POR ESCRITO SI 

13.-DE QUIE RECIBE INSTRUCCIONES DE LA GERENCIA GENERAL 

II.- DESCRIPCION bE ACTIVIDADES 

II.1 ACTIVIDADES DIARIAS 

DESCRIPCION -VOLUMEN 

REVISION DE DOCUMENTOS VARIABLE 

ENTREVISTA CON GERENTE DE PLANTA " 
PLATICAS CON SINDICATOS 11 

PLATICAS CON COMITES " 
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DESCRIPCION VOLUMEN 

ENTREVISTA CON PERSONAL SELECCIONADO VARIABLE 

II. 2. ACTIVIDADES SEMANARIAS 

1 DESCRIPCION VOLUMEN 

! JUNTAS CON JEFES DE APEA 1 
¡ JUNTAS CON COMISION MIXTA DE HIHIENE Y SEG. 1 

JUNTAS CON COMISION CAOACITACION Y AD. l 

II.3. ACTIVIDADES MENSUALES 

DESCRIPCION VOLUME2~ 

ASISTIR A OFICINA MATRIZ l 

ASISTIR A LA S,T. P.S, 

II.4. ACTIVIDADES CON OTRA PERIODICIDAD 

DESCRIPCION COLUMEN 

LAS INERENTES AL PUESTO 

.. 
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rrr.- DOCUMENTOS QUE MANEJA 

III.l. DOCUMENTOS QUE RECIBE 

NOl1BRE DEL DOCTO. AREA QUE LO ENVIA VOL. PERIODICIDAD 

OFICIOS VARIAS VAR. DIARIO 

CAMBIOS PERS. 11 " 11 

III.2 DOCUMENTOS QUE ELABORA 

NOMBRE DEL DOCUMENTO VOLUMEN PERIODICIDAD 

ALTAS Y BAJAS AL !.M.S.S. VARIOS VARIABLE 

REOUISICION DE PERSONAL ti " 
TARJETAS DE ASISITENCIA 400 - 500 SEMANAL Y OUINC. 

fl-

.. 
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l DIVISION "X" 
AUDITORIA ADMINISTRATIVA 
AL DEPARTAMENTO DE 
RELACIONES INDUSTRIALES. 

PROGRAMA DE TRABAJO 

ANTECEDENTES 

Recabar cédula, de seguimiento de la Auditoría anterior. 

l.- ORGANIZACION INTERNA DEL AREA 

1.1. Presentación con el Gerente General e indicar el 

motivo de nuestra visita. 

1.2. Presentación con el Jefe del área a auditar. 

l.J. Verificar si les sugerencias y recomendaciones -

del informe anterior fueron implementadas en la 

fecha estipulada. 

1.4. Obtención del manual de organización de la Empr~ 

sa. 

1.5. Obtención de las plantillas de personal. 

2.- OPERACION INTERNA DEL AREA 

2.1. Obtención de actividades 

2.1.1. Jefe de la Unidad de Relaciones Industriales 

2.1.2. ·Secretada del Jefe de la Unidad 

2.1.3. Jefe de la Sección de reclutruuiento,selección y -

contratación de personal. 

2.1.4. Jefe del Servicio Médico 

.2.1.5. Jefe de la Sección de Capacitación y Adiestramie!!_ 

to. 
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2.1.6. Jefe de la Secci6n de Nóminas 

2.1.7. Jefe de la Sección de Servicios Generales 

2.1.8. .Tafe de Higiene y Seguridad Indust:rLal 

2.2. Obtención de formatos utilizados en el área. 

2.3. 

2.2.1. Cambios, movimientos y requisición de personal 

2.2.2. Contratos para personal Sindicalizado o de Con-

, fianza. 

2.2.3. Solicitud de personal 

2.2.4. Altas y bajas al !.M.S.S. 

2.2.5. Pagos fuera de Nómina 

2.2.6. Salidas fuera de Planta 

2.2.7. Examen médico 

2.2.8. Liberación de responsabilidades 

2.2.9. Tarjetas de asistencia 

2.2.10. Vacaciones 

Obtención de loa procedimientos establecidos 

2.3.1. Reclutamiento de personal 

2.3.2. Selección de personal 

2.J.3. Examen médico 

2.3.4. Contratación del personal seleccionado 

2.3.5. Inducción del personal de nuevo ingreso 

2.3.6. Educación y desarrollo del personal 

2.3.7. Análisis y valuación de puesto e 

2.3.8. Calificación de méritos 
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2. 3. 9. Rotaci6n, transferencias y promociones del personal 

2.3.10. Sistema de salarios 

2.3.li. Compensaciones y prestaciones 

2.3.12. Disciplinas 

2.3.13. Relaciones ·laborales 

2.3.14. Protección y vigilancia 

2.3.15. Control y registro 

2.3.16. Capacitación y adiestramiento 

2.J.17. Seguridad e higiene industrial 

3.- EVALUACION DE LOS PROCEDU!IENTOS ESTABLECIDOS MEDIANTE DIAGRAMAS 

DE FLUJO 

3.1. Desviaciones a los procedimientos 

J.2. Análisis de la información del área 

3.3. Revisión y diagnóstico 

4.- OBSJLRVACION Y SUGERENCIAS A LA OPERACION 

4.1. Elaborar observaciones, consecuencias y recomendaci2_ 

nes en la cédula de recomendaciones. 

4.2. Indicar la situaci6n actual de la anomalía 

4.3. Elaborar la cédula de resúinen 

5.- PRESENTACION, ANALISIS Y DISCUSION DEL INFORME 

5.1. Discusión del informe con el Jefe dei área afectada 

5.2. Ajustes en coordinación del funcionario responsable. 



5, J, Recopilación de firmas de conformidad en cédula de 

recomendaciones. 

5,4. Recopilación de las fechas de implementación de -

las recomendaciones dadas así como de los respons~ 

bles de ejecutarlas. En la cédula de recomendacio 

nes. 

AUDITOR RESPONSABLE 
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Empresa "X" 
Auditoría Administrativa del 
Departamento de Relaciones 
Industriales 
Programa General (Cuestionario) 

·A).- Estructura Organizacional 

¿ Se han delineado y uocumentado con claridad las responsab.!_ 

lidades y la autoridad dentro del Departamento de Relaciones 

Industriales ? 

¿ Hay suficientes empleados ~n el Departamento de Personal -

para cumplir con las responsabilidades que se le asignen? 

¿ Se han explicado claramente las relaciones del Departamen

to con los demás elementos· en la estructura organizacional1 

¿ Existe un documento de planificaci6n de Recursos Humanos.

sobre las necesidades de reemplazo de personal y otras ? 

¿ Se proyectan las necesidades con suficiente tiempo para -

disminuir el reclutamiento de urgencia ? 

¿ Existe una reserva adecuada de aptitudes adiestradas para 

reemplazo en puestos ejecutivos claves ? 

B) .·- Evaluaci6n del Desempeño 

¿ Tiene la compañía un progratna establecido para evaluar el 

desempeño? 

¿ Se mide el desempeño en comparación con normas establee!~ 

das y conocidas, más bién que mediante opiniones personales 

respecto al valor del esfuerzo individual ? 
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¿ Se hace con regularidad algún tipo de evaluaci6n del desem 

peño ejecutivo ? 

¿ Se hacen las evaluaciones con miras a las posibilidades de 

promoción 1 

. Si existe un programa de evalua.ción de desempeño. 

¿ Se tienen sesiones con los empleados por lo menos anualmen 

te para el propósito de informar acerca de los resultados de 

las evaluaciones y asesorarlas a fin de mejorar el desempeño ? 

¿ Se adiestra a los supervisores ó personal encargado para -

hacer con máximo beneficio las entrevistas de evaluación ? 

C).- Promociones y Ascensos 

¿Existe· y circula entre los empleados una política de promo

ción claramente formulada ? 

¿ Se asciende al personal por sus aportaciones productivas, -

no porque su desempeño siga un patrón prescrito y aceptable 1 

¿ Se hecen loa ascensos a puestos de nivel superior, basándo

se en el potencial del empleado para toma de decisiones, as! 

cOlllO también en su capacitación técnica ? 

D).- Capacitación y AdiestrBllliento 

¿ Existe un programa establecido de adiestramiento para todas 

las clases de empleados y nivel~s organizacionales inferiores 

al nivel superior ? 

¿ Tiene el programa de adiestramiento apoyo concreto de la a_!! 

ministración superior, por ejemplo; participa la admlnistra-

ción superior en los cursoR de adiestrllllliento ? 



¿ Se buscan, se investigan y se prueban nuevas técnicas de -

adiestramiento para aplicarse, cuando parezcan factibles 1 

¿ Participan las personas encargadas de operaciones ( a 

través de algún medio establecido, como comités ) en la de-

terminaci6n de las necesidades de adiestramientos y la formu 

lación de los program~s respectivos y prioridades ? 

¿ Se aprovecha la asistencia de las Agencias Gubernamentales 

para ayudar al adiestramiento de los empleados ? 

¿ Se ha pedido a los proveedores ayuda para desarrollar y -

proporcionar adiestramiento o medios auxiliares de capacita

ción 7 

Se ha dado a los superiores_"' de línea la oportunidad, ya -

sen individual o colectiva de adquirir conocimientos del pr~ 

ceso de adiestramiento ? 

¿ Se verifican los resultados de adiestramiento en forma si.!!. 

temática y lógica mediante pruebas para los empleados para -

averiguar como se les enseña y que resultados,se obtienen, a 

fin de ajustar las actividades de aoiestrariento~? 

¿ Se les presta ayuda a los ,.,,superiores- para reconocer y 

llevar a r.abo sus responsabilidades' en el adiestramiento 

práctico 1 

E).- Educación' 

¿ Existe un programa para descubrir niveles bajos de estudio 

y brindar desarrollo a quienes lo necesitan ? 

¿ Existe un progrru:ia de ayudar a la educaci6n ? 
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¿ Es educado el programa y se fomenta internamente 1 

¿ Existen programas opcionales de adiestramiento para los -

empleados que deseen cambiar su línea de trabajo ó programa 

rápidamente ? 

F) .- Reclutamiento Selección y concratación· de Personal. 

¿ Reciben instrucciones los nuevos empleados a los pocos 

d!as de·entrar a la Empresa ? 

¿ Hay algún procedimiento para aprobar ( Certificando cuando 

sea necesario ) la selección de los nuevos empleados ? 

¿ En la misma persona ó agencia la que pone todos los anun-

cios de reclutamiento después de examinarlos en cuanto su -

contenido y su formato ? 

¿ Se especifican clara y lógicamente las obligaciones de los 

puestos al hacerse entrevistas a los solicitantes ? 

¿ Cumplen con los reglamentos de Gobierno las formas de sol! 

citud ? 

¿ Requieren suficiente información las solicitudes acerca de 

los antecedent~a de trabajos y otros datos de manera q.ue las 

calificaciones y los riesgos de empleo sean manifiestos y -

pueda hacerse una buena selección inicial ? 

¿ Se cOl!lprueba los antecendentes laborales del personal soli 

citado 7 

¿ Se concentra la respondabilidad decisiva de contratar ó -

despedir en una sola persona, como el Jefe del Departamento 

de Personal, en lugar de estar ampliamente distribuida 1 

64 



¿ Se toma información minuciosa del historial de salud física 

y se llevan a cabo examenes adecuados para proteger tanto la 

saluJ del empleado como los riesgos del que lo emplea ? 

¿ Tienen un periodo de prueba los empleados, seguido de una e

valuación cuando se les contrata ? 

¿ Se ha establecido el procedimie~co para obligar el uso efec

tivo del periodo de prueba ? 

¿ Hay un sistema de alerta para recordar a los supervisores ó 

Jefes Departamentales el final del periodo de prueba ? 

¿ Se trata con cortesía a los solicitantes ? es decir se les -

recibe correctamente y se les d5 información adecuada acerca -

de la Compañía y las oportunidades de trabajo, as! como la ex

plicación lógica de sus posibilidades para obtener l!l <'mpleo ? 

l Hace buena impresión la Oficina de Empleo de los solicitan-

tes ? 

¿ Se verifican y completan concienzudamente las referencias ª.!! 

tes de contratar a los solicitantes 1 

¿ Se dice a los empleados recien contratados cuales serán sus 

q~ligaciones responsabilidades efectivas ? 

¿ Se tiene el cuidado de aclararlas a los empleados su poten-

cial de sueldos, beneficios marginales y condiciones de traba

jo antes de emplearla ? 

G).- Política Sistemas y Procedimientos 

¿ Se verifica si los empleados general¡¡¡ente reciben instrucción 

adecuada para realizar sus labores satisfactori3l:lente ? 
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¿ Se pide el consejo de los jefes y se toma en cuenta antes - -

de promulgar y ejecutar cambios importantes en el procedimie.!!_ -

to o en la organización ? 

¿ Están adiestrados los Jefes de Sección, Supervisores para --

reconocer y tratar de manera competente los problemas de ind~

ciplina ? 

¿ Se requiere que los supervisores acudan al Departamento de 

Relaciones Industriales antes de emprender alguna acción disci

plinaria ? 

¿ Se hace prontamente de todas las for.::as de disciplina un 

asunto de registros bien doeúmentados y escritos con amplitud ? 

¿ Conocer los empleados las políticas de la Compañía y las re-

glas escritas ó implícitas de la· Planta ? 

¿ Se verifica si los Jefes o Supervisores ejecutan en forma con 

sis;.ente y j~·stas :las políticas cie la cc6pañía.? 

¿ Se hace un esfuerzo para dar a conocer a los Jefes o Supervi

sores los principios básicos de las Relaciones Humanas y motiva 

cionales de los empleados ? 

¿ Hay una persona a quién se asigne la responsabilidad de mant~ 

ner actu.ilizados los reglamentos legales que afecten las rela-

ciÓnes con los empleados ? 

¿ Se otorgan permisos uo establecido de descanso que pueden 11~ 

gar a sentar procedertte (especialmente en relación con negocia

ciones futuras sindicales ? 
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r 
¿ Tienen los empleados el derecho de iniciar la propuesta de -

su traslado cuando consideran que estan bien colocados ? 

¿ Existe un plan sustituto que se hace ef eccivo en el caso de 

que tenga que despedir gente 1 

¿ Mantiene la Compañ{a registros adecuados del personal, es d~ 

cir ¿ Se 1:1antiene un registro actualizado y amplio para cada -

empleado (incluidos todos los datos importantes y resultados -

de la evaluación ) ? 

¿ Hay una política de conservación de los registros de perso-

nal para llenar los requisitos prácticos y legales ? 

¿ Se conoce el promedio del ausentismo del personal en compar! 

ción con otrds Compañías ? 

¿ Se conoce coheficiente de rotación y llusentismo de personal 

en comparación con otras Compañías ? 

¿ Se conocen los costos por rotación y ausentismo ? 

¿Hay algún Programa para tratar con el_ problema de rotación -

y ausentismo del personal ? 

¿ Existe una publicación de la Compañía. que sea más que una -

de comentarios ligeros ? 

¿ Se reconoce en forma significativa a los empleados los des~ 

peños sobresalientes, sus f echns de aniversario y los largos -

años de servicio ? 
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Auditoría Administrativa del 
Departamento de Relaciones 
Industriales, 
Programa General (Cuestionario) 

NOMINAS 

¿ Existen constancias debidamente aprobadas por 

a) Cambios en el personal 

b) Sueldos y cl"asificaciones por clase de trabajo 

e) Descuentos 

¿ Quién aprueba las modificaciones de sueldo ? 

¿ Se requiere la aprobación de Oficina Central, para sueldos de 

ejecutivos de alta jerarquía ? 

¿ Cual es el sueldo mínimo que requiere aprobaci6n de Oficina Cen

tral ? 

¿ Muestran los requisitos de personal las firmas de los empleados ? 

tarjetas de asistencia ) 

¿ Se utilizan relojes marcadores u otros medios para registrar el -

tiempo laborado ? 

¿ Quién autoriza las horas extras ? 

De que medio se vale para reportar el tiempo extra ? 

¿ Existe una separaci6n definida de labores entre 1 

a) Tomadores de tiempo 

b) Personal que prepara nóminas 

c) Personal que hace pagos 
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¿ Existe una sección· dependiente dedicada a la elaboraci6n de n6m! 

nas ? 

¿ Se elabora una prenómina en la cual se revisan todos los cálcu-

los antes de elaborar la nómina o el pago ? 

¿ Se concilian los totales de las nóminas de los sueldos en forma 

individual ? 

¿ Si se observa una variación en el sueldo se investiga la causa ? 

¿ La distribución contable de la nómina la revisa una persona ind! 

pendiente a la sección de nóminas ? 

¿ Las nóminas están sujetas a u1ta aprobación final ppr algún fun--· 

cionario responsable ? 

Si los sueldos se pagan en efectivo 

a) Se retira del Banco el monto neto de las nóminas 1 

b) Se toman las debidas precauciones para guardar el dinero y pro

tegerlo contra robo de empleados o extraños ? 

c) Se contrata los servicios de una Compañía que haga el pago de -

nóminas ? 

¿ La guarda de los sueldos no reclamados esta encomendada a otras 

personas que no sean las que preparan las nóminas ni los que hacen 

los pagos ? 

¿ Que tiempo se conserva en custodia los sueldos no reclamados ? 

¿ Se solicita que los sueldos no reclamados se vuelvan a depositar 

en el banco, después de un periodo razonable ? 
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¿ Se prepara algún infon:ie de sueldos no recla11Jados y se envía direc 

tatnente al Departamento de ContabHidad ? 

¿ Los de sueldos no reclamados que se hagan posteriormente, requie-

ren la aprobaci6n de algún funcionario que no sea encargado en la -

preparación de la nómina ? 

¿ La distribución de sobres de sueldos, es supervisada periódicamen

te por alguien independiente al Departamento de nóminas ? 

¿ Compara un empleado ajeno al Departamento de nóminas las firmas -

recibido con las de los archivos del Departamento ? 

¿ Se les pide alguna identificación al personal para poder otorgar -

el pago ? 

¿ Si carece de credencial se le solicita otro tipo de identidicación 

al personal ? 

¿ Si no puede asistir el interesado a cobrar se le requiere a la pe.!_ 

sona que se presenta ? 

a) Una carta poder 

b) Autorización escrita del Jefe de Relaciones Industriales ? 

¿ Se le paga al personal de su área de trabajo ? 

¿ Es acompañado el pagador por un elemento de seguridad ? 

¿ Se cuenta con un formato dor.de se indique el inicio del pago, ter

minación del pago y tiempo que se empleo para el mismo ? 

¿ Se verifica la actualización de la credencial de la Empresa ? 

¿ Se coteja la firma de la credencial, contra el recibo de sueldo 

a) Se relaciona 11 personal que no se identifico ? 
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o) No se identificó con credencial de la Empresa 

e) Presentó la credencial con fecha vencida ? 



" CUESTIONARIO PARA EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES INDUSTRIALES " 

l.- ¿El ree~plazo y el puesto de nueva creación se notifican a 

través de una requisición de personal ? 

2 .• - ¿ Hacen la solicitud de una vacante conforme a las característi 

cas proporcionadas por e]. Departamento solicitante en la requ1_ 

sición de personal 

3.- ¿ Se recurre al análisis y evaluación de puestos para detenni-

nar los requerimientos que debe satisfacer la persona a ocupar 

el puesto, así como la percepción que debe proporcionárseles ? 

4.- ¿ Se cuenta con un inventario de personal ? 

5.- De acuerdo con éste·inventario de personal se localiza a la~ 

persona que presta sus servicios actualmente dentro de lá Em--· 

presa y que reune los requisitos necesarios para ocupar el --

puesto ? 

6.~ ¿ De no existir, se acude a la bolsa de trabajo existente en la 

Empresa ? 

1.- ¿ De no contar con cartera de candidatos, se recurre a algunas-

1fuentes de reclutamiento de personal, cuañes son ? 

8.- ¿ Se cuenta con un lugar apropiado para entrevistar a los candi 

datos ? 

9.- ¿ Este lugar es confortable, ilumunado, con suficiente ventila

ción y con cubículos privados que faciliten el proceso de se 

lección ? 

10.- ¿ Se cuenta con una solicitud de trabajo para los.distintos ni

veles a loa cuales se aplique ? 
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11.- ¿ Si no se cuenta con solicitudes para los .distintos niveles -

es ·sencillo el formato a utilizar ? 

12.- ¿ Se determina si el individuo reune los requisitos mínimos --

indispensables. (escolaridad, edad, etc·). para proc~der a la -

entrevista preliminar J 

13.- ¿ Se detectan en la entrevista preliminar los aspectos más os-

tensibles del candidato, su relaci6n con los requirimientos del 

puesto ? 

14.- ¿ Se redacta algún informe una vez terminada la entrevista ? 

15.-.¿ Este informe es claro, concreto e inteligible, para quién te!!. 

ga que consultarlo posteriormente 'l 

16.- ¿Se cuenta con bateria de examenes de·conocimiento? 

17.- ¿ Se cuenta con examenes Psicológicos y PSicométricos ? 

18.- ~ Se cuenta con una batería de pruebas debidamente estandariza

da 1 

19.- ¿ Esta batería es antes~ después del examen Psico~6gico ? 

20.- ¿ El futuro jefe lleva a cabo la prueba técnica a f!n de compr,!?_ 

bar que el candidato tiene los conocimientos y experiencias la

borales que el puesto exige ? 

21.- Se le practica examenes médicos al personal de nuevo ingreso ? 

22.- Se cuenta con un registro médico ? 
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23.- l Se practican exrunenes médicos a loa trabajadores peri6dicame.!!_ 

te ? 

24.- l Se le hacen estudios socieconómicos y laborales al solicitante? 

25.-·¿ Una vez evaluada comparativamente los requisitos del puesto con 

las características del candidato, a quién se le informa ? 

26.- ¿ Se orienta al personal que no fue aceptado ? 

27 .- ¿ Se hace una evaluaci6n del desempeño del personal, en el perio

do de prueba ? 

26.- ¿Se cuenta con un.contrato individual de trabajo? 

29.- ¿ Se inscribe al trabajador en el !.M.S.S. en el periodo determi

nado 1 

30;- ¿ Se enscribe al trabajador al INFONAVIT ? 

31.- ¿·se cuenta con expedientes donde estan integrados los documuen-

tos proporcionados por el trabajador as! como los de la Empresa

y que forman la historia laboral del trabajador ? 

32.-¿ Se cuenta con una~oja de registro ( Kardex)? 

33.- ¿Se cuenta con un manual de bienvenida ? 

·v,.- ¿ Se tiene nn procedimiento de reclutamiento y solecc16n de per_!!_o 

nal ? 

35.- ¿Se tiene un flujoráma elaborado del·procedimiento dé recluta .... -

mionto· ? 

36.- ¿ Cuando se promueve al empleado, el lugar que este deja vacante

CCllllo se suple 7 
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Frni\ DE TI l~'.'.[~:..., .. -,l-'.l-'. ,-,--<'"4 ... }.,..C ... 5.,.7 ~ .. z ....... --------
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1 
1 

~~~;;;;;~~~~~;:___~~~~,· 
llf.CO~DDACIO:--:: 

Aptg<VWc a -Lo e; taúltc.ldo e..: d '1.Cgf.mncnto -úite;r.ú-t dcf -t-M--
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=F=E=G='.=\=t='E=·=!=~:~·=Lf=)=·¡=~=-r=,\=C=!U=l\=·==:===1=5='=fi=~='=e:=:==========================~========~' 
RESl'C~S.-\81.l; UE Wl'/.D'.1"1.-\R L\ P.ECOVié' D. \Clü\: J 
~--~~---

i\lJD!TOR Jel><Í1> To-'t.~c Scuv~om,~,¡ 
SUPERVfSOR Arl!U,in ,\iQ.1¡'110 

ffOL-\ DE I~rcro Z-l/OZ/82 
FEOL\ DE TE?.."t\""A-C-l-l'~-;;..;;.;;_.2..,~.,./0,..2.-/,..,5""2------
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':::==========================================================:=====:::::;~ 
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CO,\SECUE.\;CI.\: 

w EmJJ-~U«, den.t~o de t.a nó1~ina. 

RECO-'.fcXn\CI0\: 

litUITT:OUCt~vu. 

(-
-FE_a_1_\_v_E __ 1~_~'_L_B_'2\_'_TA_c_ro_~_·: ______ .....;..;~:..i..;:.;_ ______________ ~-----·------¡ 

. 19/02 8Z === ! 
RESPO\S..\81.E L:E [~?l.f)'.J:.\;T,Vl LA P.ECCl'!l:.""DACHh: J 
~~----------~u~·c~ .. ,__,L~1L~·~~-~0~6._~·i....-----------~----

Je . .;ú.i To.'Vr.e Sw!JUJ11•1;,u1 
AllDITOf< ------------------SUPERVfSOR Ad.u.m l.lo1teno 
FElHi\ DE INIC!U 24/02/82 
FEOIA DE TfI'!'.J:\,~. \""C:;.H~l.\.;. . .:.;2;,.:4;.;7"'0""27'"'8"'2---------
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15/0'Z/6: .:< 01/03/82 
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__!l!;~rH ; -.vn tnfrtlmi?.n.te. 1m.da.te.wJ'. oa.~a Qtti?. c.t. po~~oal'il tumc :: ... :.i de ae;-
--~ • r .. 10;t;:dof.o c.on .tuJtnrn, e.11v.i.LH1do ta Ho.t.iftcae<.611 en tc~1< ,'.\Cü!ipcJta--. 

_____l1.V>=ª~·------------~----------~----------

CC~SECJ!SClA: 

_luc+', 41 r1c, t' ~\, el' ~1'rc"',llPUCót" pc'I ??naatte gt bílf,1'l.(;) ·'!-c~orrb/v(1 .1 .:~: PCA':.o-
!1ª \w-if·1 "/ t1wbajadqtr, Aktip,a lt<fb{.to,~ ~J! e;2 11c,.~cmai e. ,(YJ,te/t;.,_._ :;.~ttc...i c. e.i: 

.· 

REOO'-'.ENDAC;ON: ~ 
Tadob iotl c.a.r:il>Jc,~ dt!. tu.1tnc dcbc.n 1~0.ti ~-tc.a)t.~e. pi:·~ e~..: :1.::;;.1 y ccn 

__ _..a.,.1rt.....,,i ... cc«p,'tc.((1· t~i Mea de Re.t.\1cA_(1HL.) Í11rÍu-1f.t.{,_·u:~~~ :r .~~ ;:;a~L.:·.c:.u.GC!. .:vt ¡¿..{. -

___ s.,.u"'r"'JeL¡jJito:düite de P.~aduc.cA:úi:. j 

~~~~~~=======-=========~) 
( 

HC'i.\ VE Hl'LB-'.E\ ,..\CIQ\: ) 
---~-~---~---~---'-5_10_3~!_8_2 __ ~~---~--~--~--- 1 

'

.__·_AfJD __ lTO-R~~-J-~~cU~-í-c_.~_\_e_S_a_n_.~_º_m_.ª_~-~--~---~-----~-~---~----·1. SUFEIWISOR Adiü'@ li.";(:tw FI~'1\ --------
FFDL\ DE l~JC(O 15,iq;1sz 
FEQI,.\ DI! TlP.n~::..",..\L""·¡-r""·\ ...... 1'"'5""10""'•"",""· ~-i---------- FIP!I~ -------
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¿uoJ. -
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~~~~~~~~~~~~~~~~~-) 

aucm1Ll;t camefídq a dn' '.'" .. ,,.ba.,icd,-.tr :· ·sa.r: <UZ~ ~~, í~n '1pb!~t .. e üt ~e-:''t~ 
,'f.'t C·~ ?C1td <'e nJ;c 
(rll+.'. ioJ {('i(g,\ di! 1Úl.ü.1-"°...!l.'..:!'-e""' ·0'' escgifq fgA gr•fq:rí-o·í,.,,.11 hq+~~~ 
t~l 1f1et:. de Re!L7C,{m 1 r~ ,t<.Jiafeó 

l 
' 1 

' l 
,l 

( FEQl\ l'E l~:'UYE.\'Cl.C!ú.\: 19/03/BZ ) 

FIR''A-------
AUDITOR Jc.si16 To.'Ute SCUVW'O.:J: 
SUPER\'ISOR _ Aa:uan ,l;o.imo 
mm riE 1:-; re w 25/oí/H 
FEOL\ DE IT:!:''.[~~',"'\c""· ¡'""c'"'1\-2'"'~,..,1"'u ... i~f 8"" .. ,...--------- FIP.q ______ _ 
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fIR,1',.\ -------
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FElll,\ DE l~iC!O"'-.,._.::..Z::,.S!wO'-'Z""i_,}i_·•---·-------
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HOl\L'E !~ J'LEYEXT.\C !O\: 

01/03/82 

-
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1 
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~!JI.'. llí: u;\"11'.!JL or: J,\ AUV!TCR!A ...:71:..:T~~------------------
ARf.\ AUP!T.\ll.\ Ver::.t.tamvi..to de ~!daúonu Indm.tJr.ú(e.¡, 
PR<.X;ll \V.-\ Z 
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~ :n1.<L ' Se '"'"'' i '"' """"' i '<d o ''d" '"''''"" "" "" • '''" "" l 
COXSECUD;CI.\: u.e .le con abute11 C<H: e.i méd..i.co 1 .Uú~ ex .<.da J..11c.a ":c.idad e!> 

..1-ui nece..1.c. • 

RECCT·'.DIDACI JN: Qu.e ..1e acep,tm jMt{¿¿~.:;,r.te.i. w6vunedade.i 6 acc..<.den.tM, ún.i-

axp~di.Jas Pº'r a,e J u 

( FEO!A CE l~:'LB'.E.\TAC!ü'.11: 

( 

REsPO:-;SAB!.E lJC Ii'Pl.f:.".E.\TAR LA RLC<'A''E,\D..\Ciü\: 
~~---~-------~Ll~·c.~.~~L~u.-~i~l.._;;R~(~c~~_:;A~.------------------

FIRJ>".\ ------

AUDITOR Juú.6 ToMe. S..r.JtamaJt 

SUPERVISOR__.&L'LU!J~~1~X~io~Jt~e~11~~'-----------~ 
FEaL\ DE IXICl<J 27/02/SZ 
FEllL\ DE TEí'J'.I:'\,~' \-e-· ¡-0-);-'--2""1-: "'ót""' / .. 8"'2--------

FHW~ -------
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FIR."A -------
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EMPRESAS .SABLE, S.A. 

LlC. AZAEL CABRERA C. 
GERENTE GENERAL 
PRESENTE. 

M~ico D.F., a 21 de Mayo de 1982 

"ANO DEL GENERAL VlCENTE GUERRERO" 

CG-427/82 

Anexo al presente me peradto enviarle informe sobre la revisi6n admini!!. 

trativa prácticada al área de Relaciones Industriales de la División ·~ 

"X" 

A T. E N T A M E N T E 

C.P. ALBERTO OBLEA M. 
Contralor General. 

c.c.p. Ing. Juán Bravo - Gerente de Operaciones Industriales 

Lic. Mario Luján - Gerente de Administración 

LA. Federico Mero - Gerente de Diviai6n " X ." 

*mal 
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c~~·ttl,J-:, S.A. l>lV!SlflN "X"----~ 
OBS lR\'/,(: !llt:t::s lll:Tt:R~ 1 t1A.IJA!, r.u l.A AIJJJ 11llR1 A 

TIPO rrn AllllfTtli(í/\ ADMTNlSTltATlVA 

l. - ESTIWCTUl(A · OllGAIHCA 

No ae tJene. definido un manual de 
organtuc Hin. 

No ~t? cuonta con un manunl de rro 
ccdJmicntoe pa.rn llev:u· a cebo Jne -=
dintintau operado1wu tlel 'rC':t, 

f.n plnntilla de pereonlll de lo Un! 
dod de Relnciont:e lnduutrtnlca, cnvtn.':' 
dll o Of1cJn11 Central, no u encul!ntrn 
.nctunlhadn, careciendo ,1dpm,'ÍJ1, Je lafl 
UrnruJ do nutorl:r.nci6n de 1n torencia 
de rt1mta" Dclegarilin Administ rntl\111 y 
Reladoneo lndu11trlnlcs. 

No Be cucntnn con un orglinir,r.imn -
actunli~ndo, niendn t>I prnput•flf.C) inopc 
r11nt1!, en virtud de· no lt!ner los nivu:.
lo11 jcrllrquJcou corrt>ctomcnte dcítnl--

fal ln de c11111unicac1i'in cnt re -
el tit\1l11r del Jlrr:i y orgauJu
d6n y 111ftodou. 

F'altn de infdntfva del titu
lar del lire11, al no elaborar -
lo menofl, tUI mnnua l en ( ormit i!~ 
terna. 

Falta de comunicnci6n C'nlrt! -
el t.ilulnr d!!l ,frc11 y f'l d"p;ir
tnmc-nto de org<tniz.actón y riéto
doc. 

Fnlta de &11p1!rVif!fÓn de los -
niveles gc>rcncitllcn, 

luobscrv,1nc in de 1.:u: polft1-- I 
cas 1rntnblcdd:lfi pur lllidnn -
Central. 

Nulfl munt.enJmlcnto dl' la CH-

l rµct11n1 o r¡;,foicn, 
fnltu de rnvioión C'Tl lo,!,! in

cremcnton ele volúmcnC'ff de opcrn 
cl6n del linn. · 

Que C!l jefe de 1."I unidud, €>lAbore, -
implante, y vfr,ilc In (lbr;ervnnc!a del 
r.1anuul Je orgnnh~nc16n de su lirr.."I de -
fl!liponF.1nhtltd{ul, oolicit•lnclo la oncao
ría del dE:partrmtento <le uq~1111h:;ictfi11 y 
m6todofl de J" l"oq1orad6n, 

Que a la brt?Vt"d,1d podlilc, y c.ontnn
do con el a¡~yo de onvmhacJ6n y Hf.to 
dos, oc implnntc, vigih y m.1fltt~ngn. nC 
tunlizado el r.iunual de procedtmientos·
Je la unidad. 

Gualquler: 1:111vimtcnto de alta, boja, 
o trarrnferencin de th~l'tmnnl de la uni
d11J, se registre en la plant11Ja para 
mnot r.nr-r la t1ct1lalh..1da. 

f.oliclt.ar l:i nutorhación de lo Gc~
rcndl! de Plttnta y Pdcp,nci6n Arlr.iiniG
trnt!va, en In plnntilla de 1n un!Llltd. 

Qua 1;e elrtborl" el orgnnigr;1r:ia, 1Jc:1-
tif ict111do : 
Fut1c tont:'n y ne t J v idndC'1; homop,t.n.c•1ta. 
Cntgt1 de trab:ljo (<1ct11.1l y futuro ) • 
Nece11ld,1de.o dt• 1H•rvtc.to, df' lni• ár1!na, 
a lnr. c1M:leo: lle lrs ptefltn t1poyo. 

1 1 
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Lic. L\1is Rfoa A. 
Jefe de la unidad de 
Relncionea TnduRtria .. 
lee. 

Lic, Luto UC1a A. 

l,ic. I.u11' Rfos A. 
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ll!JIA NI!, 2 UE 11 

Na. !)~ c:u~THOL 11~ LA Al'~JTON1A 
01} 

l'l,/\VE DE PtOGRAHJ\ ~.1 1 fl:.1!..<lo;O.:;.P.:.l.:..f_;;,.. __ _ 

DIVISION "X" T 11'0 llf: A il lll"l~:ll;;.:.ll.:..I A"----AD=H:.:1;.:.Nl:,:S:.:T.:;RA=rt:.:V!!A __ _ 

, ;.i!i.1JUV ~rr. ~;; ;:r.:·cr.r:. Del 18/01/62 •1 Ol/02/B 

l'HllA 1•e HR!ll'1,\CIO~I oi: ,\('lllfORI OJ/02/82 

nH'{[l~VAC IONES 

u.- RECLtrrMUEUTO y SEl.ECCION DE PJ-:~so 
NAL. •• 

El encargádo de la secc16n, dl'!B<'O
noce el proc•diiniento; m.lc111h de d1u;cu
nocer lar; vacantt:e exJatenttis. no cut?n
t• con invantsrio de per11on.¡J, nnlíliuh 
y valuacilSn de pueutoa¡ oleuwntos ind la 
penDablea para el deearrollo do aua ac: 
tivtdadea. No se elabou informe nobni 
la entrevbta prel hdnar y sobro 1A -
aplicocldn de ex.llmcmes. 

No oa cuenta con un.a bohn de tt1l
baja actuRlhsda. 

Laa aoUcttude• dt1 er!Jlleo "' pro-
eentan en fort1..11 incompleta. 

No De cuente con un lugar adecuado 
p11ra •fectuRr ent revint.oa can loa c11ndi 
datoa. -

CAUSAS 

U uspong_abh de ln sección 
e.trece de experl~ncJa en ~l .-'ir<"11 

No hay 11eraonal sufir.:ilintetntln 
te r:apacJtA.do para deK.trrollar : 
progromaa do anlilhh1 y v.olua
dtin de pue!'ltfl!I. 

Por Je l!'ncaoez df! C'.11m1J<1.atotJ 
en 111 z.oua. y sobre todo por 1.1 
lejanía de la cmpletrn, 

Y.nltu de aupervtoJ6n en 111 -
llécd6n de reclutmnhnto y soler. 
d6n, -

El earacto do lu oftcJ.nas ce 
demasiado rC?.duddo, 

1n:1 

RECCHIF.'."4DAC ro•a:s 

F.l.nLorar e Jmplement.'lr un cnntrol de 
vacantt:n a ocupiar, 

Que fie CLJe-nlf• con el n.o1nual de puee
t.o ,fe tod,ttr Jaq Are-¡¡a;, • 

l::ntrut:turar un ehlie:111,i1 J~ valuoc!6n 
de ptHrnton, 

Quo en toduR los casos i>e cuente con 
el inforoe de !na entrevistan y ex&ll\e .. 
11es pract.1t:-ado1:1. 

Qut1 !H!: fopl.1ntfl h. halu de trah11jo 
a fJn dt" runt11r oportunu.!!!ente con c:an• 
didatllll \liahll'!s a ocu¡iar puectoo vacan 
tt>S. -

Vigilar que ho soUcJtuJey de emplc1 
estén dl':bfdamentr al.1borndll1t, caso con 
trnrto, orientar e indi<:dr al solicttlir 
te a cfocto de con1plel'l!ent11r la inforrui
c16n nece¡¡nrt11. 

t.ocnlJzar un lugnr apn1pfndo, en al 
cu11l no dtrb~n exiotir 1ntnfercnc1"& y 
el defH'!llrrollo th• tan. ent fC"Vistan ffl"4 -
fluldo '~ JnJnterrumr:ldo. 

' 
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15 1 04 1 82 
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C.P. Al.Rf.flTO 081.i¡A !j1 

1.1<!. l.uia R.!0111 A. 

Lic. LuJ1 Rfoa A. 

Lic. Luh JI.fo• A. 

Lle. Lu!a Rfos A. 
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10 

11 

poi~~:~,~~~:~• n:º~.,b:~~'~!~ .. ~:11~::"'.":~ ex~:c::~, h~~/~~J~~ t~d~~!~!r q~;• _ ~,~;~~~:•y h;~~-~~::~, ~~l:~:::"~:i.~:.!:~~~ 15104 1 B2 
aaÍJuilir.io el tttUlnr d~ lu sección di.! re npn•acnta p11r,"l Ja cmprejia. ~·:stnnd:lrlzadott y S<'ntl .aplicados en h - 1 
clutamlcnto, ndoll!cc de 1(.ls co1\ocin1ien: El r'~nponna'ble d~ la aecch'in, 1.:nldJ<l d<' Rel.1cione¡¡ lnduKtrialca, I 
too técnicott nucc1rnr!oo ¡rnra llcvnr 11 - carcc'C! 1lc <'Xperil!11C'la en el áll.ft Contrat<1r para Jo tltlccitín de rEcOcluto-
cabo la o¡ilicnctón de llrUl'bat1 que t\cbcn ~irnto, u 11na pen;~m" con. los <:onoclm1Pn 1 
utUi:z:orst? en estl\ área. t.011 tt"=cnicos rt~qucdd,1n, pudiendo 11er on 1 

!!~~~~!~~º 1 ~~11:;!~~~~nes lndu.'itrittlcs ,~ J 

tio tul ~igue un proct!Jimicr.lo unifor
me para el reclutomttinto y sclecr:l6n de 
peruonal, ya que no flo tJnct1l.'nlrn dcfin_! 
Jn lt1 pnrt:lcipt1d6n que dt'h<\il t'?nl'f loa 
Jircon tlOl:lcitnntca, en cu,mto a entre
vistue, t:'f1conoclmi('nto de optitude11,etc. 

111.- REQlllS!CHnl Y MOVlMIENTOS DP. -
~ERSON/U.. 

Ynltu Je un rroccdimhnto no::-
mJJdo, e.a{ com'J, de la. í•ilt.o de -
in11trucci6n '" lo.'> jefes dP 6.n>. 
de la unhJnd dr. rel.u·iones io!i1.._! 
trtnJ en, 

l.os formAtoe para inovhdentos de pu!. ~·flltn Je uupervlaUSn en h Pc.t. 
eonal cnreccn rl~ información t.ol corno - dad de Re.hctoncs lndur.triolf.F;~
RequiBiton y c11rac:terfsticnn del rue11to. nafmim:io, loe jrfoo de &tea Ut_! 
firniao de autorh.nctlin (g~riench de pll.ln cr.11 de lincnmlentoo B"r.er.ah11 -;-.J 
tn. dclg. 11dmv11., re1nc1oncs inJ11strln-= ti\ h l!l1iborncJ6n de 1~ fonn.a. -
1c11 y oficina central ) , 

t}ue el ~ncnrr,adn dt! rcclutn;:itlcnlo y -
Heha~c-16u, mm qt1ifn prncliquc l;i entre 
vlntt• nrcUrninnr y lc-s exlir:ir:ne-to polcQmf 
trtcoa, enviand<.> f'<'NtiErlornentc •ll anff 
dtanto, a E<ntrcvhtit¡i rtin t!l jefe dl.' = 
rdncloncu induatrhles y jP.fe de uni-
ii.tcl uóllcltnnte, rara. que litite ApllquP. 
<::l l.·Xumcn de conociBicnto!I, en cano du -
·u1r necesario. 

Que el jtde. d~ ulac:inncu. 1nduetrinlef
prororcione n todt'S 1011 jr.fea Je di! l1nl
d11d, COJ•ia del instructivo, (l<lrll e\ l h · 
Mdo corTecto del fonn11to, en clliJo <h! -
rerfi htlr la anomalt:i, se requerir.1 m11-

yor uupervhi6n y se rechn.e11rá 1tr¡ui•l1.-i -
form,., que no t>Bté d<"hidaricntt• com¡1lc!l\en
tuda. 

1 
22 102 82 

1 
16 102 1 82 

1 1 

t.lc, Lt1h ltfon A. 

Ltc, 1.uh Rfo111 A. 

Lic. Luh Rloo A· 
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14 

l!lOvimlentos de rcrsonnl" el uf!o t1Jecundo 
yd que1 ' 
- Se clabornn dcspul!s de contratar nl 

pereonnl. 

- rto ur. utUiznn p11ra notJfkar motlHi
cncioncn a l<>B aue ldoa. 

- .Ho ec hace ln dietrihución correcta -
de ha copin~. 

IV, CO~TRATACION 

No uo llevan u c-nbo, Jnve¡¡t i¡;tacJones 
de anteccíl~ntco lnhoralcB del pcrrionñl 
seleccionado. 

J.a cv11luaC' 16n del dciwrnpeño del per
sonal contr;itn<lo por tiempo determinado, 
flC hace en form11 dcíiciente, ya que ex1s 
to personnl hten cnlHicado por el jeíe
dcl tiren, 'i s ln emliargo oc- lti d.'i de b11J11 

Se cudn utilhando otros Col'- Que el C'itado furm.lto, se cntn.·guc - 01; ())¡ 82 

~:~º:;~~!s:~:d~:i:~10~=8~n!~~d;á; ~~~,',;!!: 1~~1~::~ :u 1~e!::~!~~~~ J~~d~;~;~~:= 1 I 
¡1r6ctic.0R que la forna oficfnl. na y tramitar áHllm~nte loR rcquirJTT1k11-

toRf es mcnc1,;ter 1¡ue lo<loa lo!i r.mvJmiL·n
toa dr. perAonal AC onpnrcn con J;t utJI i-

flll t11 de tiempo l'llr4 l lt•vnr " 
c:11bo 111s 1n\'CHt1Kllcioneo. 

r:ttc16n de ead forma. ' 

Qua ti todo el personal ''Or contratar, 
se le lnvcntinuen fltJB anteced~ntl'.'R lnho
r11les,h11ciendo conat11r t>l. remJlt~('º P.f'I ~ 
tiuG expedientes; CB r1Jcomcndi1blr q11C' 5(' ' 
1 eR soliciten por lo menos 2 c~rtan de ~ 
n•cor.icndncHín 1le cmplen~ ~lnterJorf'n, 

Es en loo cnaoB que cxiaten - que LA calificnC'iÓn otor~ml.1 J''H el -
cieno tipo de pn1blcman pet•:inm1 jefe del Jírea cnté bi1m h1ncl11m(1ntadn y -
les 1 ~1u1? Bt> rPflejRn C':ll ln uvo:: lo CAt{pul.1do l'll el formato tle ev1111rn
lua.dón. c!~n, mimifie¡¡te 1n Mlt1.1ció11 rc11l clcl -

pcrnonal c"11f1cado A fln dn 1lecJclfr t:u
ht(I Dtl tc•novnd6n de contrato o b.'tj.1, 

JI 1 011112 
t 

1 

11 1 
01¡ R2 

1 

J,ic, 

!.le. 
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!.(t.:l"O~!iAlll.~: íifl, 111'10, lit". Anll íllí\l.\. 

Lula Rfor1 A. 

t.uio Ufos A. 
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vlci~:':~~~ ~~~r::~~ ~~cl~~a;~~p~~~1::~~= cx~~:t~:¡ ~;~~l~~:a~:E'~~~n~ 1~ ~~~~~~: sc'::~~::11~r~:~f,:!:;1~~~;~!º~u~x~::!~~~=9 8 t!¡ 03 f 82 
1.tc, J.uie tilos A, 

do to<lu fiU doco~ntac16n, pn·.n 1(1 lnll!-- lla y 111;:t,a tic l\.1l!Llll1crtlo. por la cuntratar, uc lc1; deberá exigir toda la 1 J 
Kl'4lci6n del cxpcdlcnte. difkultnd r¡ue 11 clloñ ¡;¡e }(:U -·· donurwntución untci; de set contratndoo. 1 I 

r~~a.c.ntn al lr.ntar de cr.nueguir- NotH1t1tr: 111 p~rnonal que ad('udf• docu I f 

Algunos jefes de ñrcll llevnn a cubo 
la contrat.i.ci(in dr. ¡icnon11l. 1nformúndo 
lo poutcrinruwntc .i b Unidad de Rcla--= 
clones hutustrinlc&. 

t,n. llevan u n1ho¡ C"On el objl•
to de ogil Hnr ln contn1tad611 
de Em pcrnonal y evitllr ¡1oslblcn 
tr.1stornoJ:1 vn su Arca, 

tílcnla.d61\, t¡ue se h•tJ otbrgnrll 'In plnz'O 
JierP.lllOrin rur:onnble dentro del cual --
tendrá In oliltgnc16n de cntre¡;ar lo fol 
tnntu, -

Hut;p~tar la9 pnlít 1rnu de contrateci
t'in, ri.:ltrr.111do r¡ue cttu funclcín corrca-
pon<lc al árun d(' rclncim1c1J ltuhrntria-
lou, y ftUC de ninguthl mancrn otran "-
reaa lo \med1!n denl•m¡1eiiur, 

t'.s ncc1wnrio que en forma inmediata -
lo ~crt>11c l:t Je plnnte, gire lmi instruc 
clo1\C's neccuar lau o los je(ca de área,
ª fin de coru•gir ente tipo de anom.111-

1 1 
16 1 021 8. 

1 

Lic. Luis lllo" A, 

17 Lou contratos individua.len de trehn- A fin de que el trabajador no 
tl•nr.a en Au 1u.1tler ~vhlcncin· r¡uc 
er'I cnr;on -df' dc>r.titnd~ loa ut i 11cc 
<:Oll prucbno l11oh~l"l<thlea. 

<!uc todoa loa cuntraloo t:rnti'in elal10- 28 
radci~J Nin omit l r 1lnto nlu11110 del trah11-
tor.lor, au { rnmo lnr; fi nn1'H do loH pat"-
tuu nfcct.ndno, actu:Jli:tur .luu ~.utltrntoa 

Yi¡;entes qul' "H! encul•t\ttf'n inco111plctoe 

t.ic. Luia Rfoa A. 
jo carecen ele la finan. del trabajndor y 
tlel reprmHmlnnte da la ('tcpretHlj nlgunun 
ee encuentran (lrtl-3dos en bl¡rnc:o, nd1!mifo 
no se le ostli. proporclonnndo copia ol -
tTllbnj adór, - Prupnrc ion1Jr .al trabajndor ln copi11 -

q111~ h~ cnrrc~pnndc, Requerir a oficin11 
cent rnl las p0Utic1111 n oeguir en e~toR 
CA(<OH, 

'--··~~--~~-~~~~~~--~~....l~~~~~~~~~~~~~-'--~~~·~~~~~~~c~.-P-.~A-L-8-ER~T~O~O~B-L~rA;,__M~.~~~~~~~~~ 
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08StRVA1: 1or1 Es OElERHlNAOAS EH LA AllhlTl>RtA r 
llOJA NO. 6 DE 11 

<:J.AVE [1E J'ROGAAttA o~ Arnr1<1"1t z 

'E~T l D,\I) __ n_1_v_1s_1_0_ .. _______ T t PO ll E AU 111 T}'lt l /\ l 
n.tdül.HJ <.;üL. .-ir. hÍ'.flHlt.\ Del 18/01/82 al Ol/02/82 

FF.CllA OE TER:!I SAC lliN llf. ArlllfORl OJ/02/0l 

IB 

01\~l~R\'AC ! o~~r.s CAUSAS 

v. 1 N u u e e I o 11 

llo existe. un 'progrnmc ..JP. fnth1cción l':r.tft dcnarrolUndosc mín el --
hncla el pcrannnl tle nut!'vo ingreno, ytt - J!anu~l de blenvcnidn. 
qu~ n ostc no tie Je propot"cionn: 
- lnfonn.'lci6n <Hlccuíldit del roer.to ll de 

nArrollar. -·· 
- Contrato y f<'Klnme:nto interior d(' -

trnb11jo. 
- Hnnual de bicnvenldu 
- Prmrnnt:ldón ante Pl jefe h1mcrUnto 

y compnñeros de trnbajo. 
- lnfonMc{ón dl; lon act1vldadea de la 

empresa, 

VI. JtoTACION, TRANSFERE!lCJA Y l'R0Hll-
r.IONE5 DE PER5otlAI,, 

P. EC:OllF.HOAC JCNE S 

Qut> EH.! ·~l.,,bun• un programn 1le induc-
c 16n. tnnto ;\l ruento coino o la empresa. 
estnltli.!dt ndo polftil"".as r,enernhs dii! ---
acción. . 
- Elobornr el u111nunl de bicnvenhlft, 

No fle llf'vn un.1 t'IJtadhticn de la ro- f,1lta de pcrnon;1I par.i llevar a Qun se calculen mensualmente lns eata-
toci6n de pl!u1on;,l; en 1oA flleocri de no-- caho Jne r.51cu11w. dbticoa du t'otnci6n de rersonal de r.nn-
vicr,ibre y d!ct~l!lbtt•, flc oh'l(•rvó unct in- L;1 nlla rot11t·tón ac debe, pri-- fionz:n y aindtcnlfzado¡ y qlle fte invest_! 
cidend.i del l. 53 :t y J,t, % parn (H!rDP- mnrdialmrnt.r.. a In ínltn de lnc:e!!·&uen las cnusas princlpalett que oTlginan 
11111 de coofJnnz:a y del 6.87 ~y 10.82 % tJvnA y loa bnjoo Rnlnrios. loo movimientos, hnciéndolau del conoci-
pnnt perttonill ohn·ro, miClllO de ln gerencia de rlanta (lOTB to

tTitlT lno 111Qdldst1 correct ivau nec~sarias. 

t t. t.: HA L1~. 'Rt:Hu~!>J\KU; O~Wht11:1ri.p,:'\ 

1.:!f~-iE: . LA RFttJ:-'.f~iOACtO· .. · 

1 ¡ 
JI :01 182 

f 
1 1 

l. 

1 

1 

J.ic. Luh Rloa A. 

t. te. Luil Uoe A.' 

---~-~~~-~~~-~·~~~~-L~~~~~~~~~~~~-IOl7~.~~~~~~~~~~,"~.1':-r.-•A.T.J.~Bf.íl.RñTI>'o-7o~a[1.1~~¡-..,M~ .. ~~~~~~~~~..
l~t:s:lfJN!it\01.M tJf.t. llt'lO. UI~ i\CllltilRIA. 
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20 

21 

Lm1 trausfercnciaf> dr penwnnl a otriltl 
Oivislonrs, no ne ('TlCll('flltan noport.uJan 
por un dor:uml:"nto. nficfnl .• 

1 .. 1a promncioocs de'. peroon.11 nlndkilli
tudn a emplead0 di;! co11fl11nz11, no l•r;to"i -
dcbidnme1~tc twportado y11 c¡ul• r.e c;1n:·cc -
de documcntac l6n tantn del Hfndicnto t"o
mo de Rcl11cion(':; lnd11F>trl1tl(!!I. 

r•1lli1 di.? CtHIG<.f~iento tk Jn11 
rml ft:kilr., quc e 1 corpot¡lt lvo de 
Ol lcin:1 Ccntcnl. no h.1 dffuu<lidu 

SC' cuid;1 cd aspettn rcl11ciún -
nlmllc.otn - C'.'L)'f\'.::;a, a fin d(' ~
v1t.1r petnibll..'r. rcdamou pnr p.1r
te de• 1011 dlri~C:"Jten Hfndicales, 

22 No se cuenta c.on un progr<itnn ilf• c.1lJf_~ Por l.:t f;1lt:1 dt! u1w ¡1er1>1111a --
C<lcJ6n de mérito~•. p.Jrn el ppn:onal <lt~ · ,que m• C'llciln:uP de la fur1t:ló11. 
confianzn. 

Tod., tranuícn•ncla <ll• pl·tnon;ll dt'ht.:r:í 
eutar .1prob;¡da por p,c;crlto, m1'1IJ:1nlC' l'l 
form,Ho (>( icinl, y clt.dd<l.nN'IH e• f 1 rn:1tln 
de ;111torb:mlo ¡1or lrrn ,u1tnrttl11rl1·~; d1• l•1 
IJLvJnlón. 

Que toda prornor:J611 dl' pert-1011.11 !,f111li
c:.1lizndo, fil' ampare y J110LJf!qm• 1~rdL111 
le dOC:UmPlllllC j(Íll O f Je Í<l l, COn d 1i1l'OU 

Va, llo. de lof; reprE'~1rnt1111tt't1 nln<lka-
lca. 

Qu(' ne Jrn¡ll(_'ncntc 1111 prn):ramn ll1~ c:.11 i 
flcnclón dC' méritor. ndrc-u11do y fullllmwn 
Lndn oobre bi:trWH objcl tv;rn. --

lb 102 
1 
1 
1 

1 
16 ¡01 

1 
182 
1 

1 

1ª1 

23 Se proccd~ al p.ogo de• l!t!mpo rxtr:1 y -
cambioo de u1wldon 1 sJn rntar apny;idn¡; 
con lar, com;t.111<:f:p; ddddnmc•11l<• aprob:J-
ilai> y ;iuloriT-•tcl:rn. 

li~~'\~~g~~1~i;~.1~~ ~;~~.t;t.'~~!:>;~º~!: naQ~:r.~0~x~~~r,~~ ;;~~!~:~.,~:· .~~ ::~( 1 !'.~~~I~ 1'' :02 18] 
ciitt11}0U !dn f·•..,!'Cillarnc de 1.1 -
.HIRl'tl\'i.1 dC' lo:.; d(•tllfnC'ntoo de nu 
torit1n·lón. -· 

St~ po~.i tiempo t•xtr<J n pc_>rt;111111l r¡111~ -
tiene: rctardnn en 1>u twrario dt! c11trnd,1 1 

llHt como ni rer1mn.1I riue 110 lllhorn hora
rio rornpletn. 

l'•.ir noh1L't.1n~11•1 tJe triihnJ'l, t:I! 

vJeron 1:11 In r.1:: f'1;Jrl;nl 1ll' pa¡:nr 
tlctn¡•o C'Xtr,1, ;;;:1 c11m1do H(' tu-

vicrnn rctordn-;, iH"•:i6n !H:hrP --
1.rn l:11.1lC'n Uf! dl!j6 .11 nrhltrn d1• 
ftd;1dt1ní'n lmfoo;trJ.tl('11. 

<lddd,1mcntt' nutorh:idn y npoyado l'll ('] 
ducl11.1cnto of ic inl, ni l'nd1l proporc tnn;u.l<J J 
o¡.ort11n.1mcnte n l l'in•11 dc l~l!l <1t: lunr.•11 1 n-
dtrntr Ji'llcG~ 1 

''' \i¡ I~~ 
1 

t.1 Div!t Ión, 
1 1 

1 
1 1 
1 

l.tc-. I.ul" llfou A. 

l.ic:., t.uh; l:fon .\, 

Lic • 1.ut~ R{m1 A, 

l.ic. L11JH RfuA A. 11 perr,onal fllll h11yn lnl•or.ido hornH -1 
t•xtr1rn y te11g11 rctnrdo1, cm c•r:p l".brm -t!í,1, !->f' Je re:citr el rrtr.11oo ,, 1,u hnr.1J 
de 1i11l ld,1, C'!I 111 ferh,1 f!Ul! 'on\l'll 1 ~.1 " -

1 1 

~_,_ __ ---·-----------·-'---·------------- -----·· ---- -~--' -._ ___ _ 
I fh. j,t;~;.-~~~~Ú~j/.·~~¡;f~~\°P:7iT11; 1 ', 
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lllllA~llF. ll J 
fl ,,.,Vt: U~. P~(l(,IUdlll l!!_l~!..l_L!.!!Ll_·'--'----

1't i.1 lUO QUL H: H"l'ol,'T\Od \8/<Jl/82 ¡ll 01/02/u; 

lt.t.:UA nt: Tff-t'llNA<l1 1'._t~1~~}j~ 

111\:-'.J !,\'Jl.r. t (l~J:S Cl\llS.\$ 
t u:ll,\ 1 1 ~ J ~l:HlJ'.t, \l.t.1:-: Jn..tt11.~ro • '~ 
l ' 1

"' !'"!"'''-,\• f \ l!l"l'll'"f"\l'\l"f ,, 1 
llt:r.wrnN!IACIOHES ,-t.~::Jjf.t· ~-·- ·' ~·· "·;_ '·-· 

Q1w tudor; Ion pt!rmflioR )' cambirrn de ¡ 0110.l f s1 l.ic: 1 l.t1J1¡ l!fott A. 

~::~11~~:;i~~r.~f:~11~~i~~~ ~~t!~:~~~~~;~y 1 ~ i ¡ 

¡~_''!; . -~----------
25 l.nH Íillt.io v/u austml'ffHJ de olll<'n1:;, l'<H.f'Ji•:.z 1J d(' J1':S .lrtt'!I t.h• <1rr.1 0 

la ju~a.tfican loH Jl•ff:!J de Jn•;1 <'ll fnrn1.1 l'Xt't•:.1v·:i ¡::;ti:rn,dh.ri:..' h.1ct,1 cd 

1 

1 

26 

cxternror.ínt•<1, pcr~.nr.;1J ,,(,rt•ro. 

Pe:ni011al 'ltH' 1ncurtt• t'n un ff't,ndo 1) - f:rrr5n.,,..,. intcrprt•t.H'i1in Jet 
mas, i;c le .uplic,1 el <ll'111 ucnto de un d{;i r,L1J'T1entr· Jr1tt•rnn 1ff' tr;1h.iJo. 
Gin antes lrnbérsclo notií fc'.ido ¡1or t'&crJ 
to y s1n disfrut.1rlo, de acutrdo .i lo -= 
eatip11l11dCJ. l.'ll C!l reglt1mnnto Jnti<."rJl)r Je 
trabajo. 

dustrt.tleu, dei;rontitndot>l!' i1wnrJ11hlfm~n:;. 
te toJ;¡:-¡ ·l'JU<"I J.rn n1rncncian no juf.ot lf 1<.f!., 
dos t'C"\ 1111tJr.fp.irllÍn, , 

1\pt-¡!.1t't1t• 11 lo uut11hlrcJdo en r.1 rt!'~la 
mt.•nto tntt:rJnr df' trubaj11, artículo¡¡::," -
notifh:.1ndo ,11 peroonnl n>f11cldcnt1!, la 
s.1n<-'iÍ>n 11 'llll' tJ(' hizo •1c1c·cdor 0 con 'J.,t. -
lirortl'i <le ;111ti'cf¡rnciñ11. 

27 l.an nótai11<1e carecen d•· un.o .1prohndón lJl!HC01:n.ch:lit•nto d~l ,fe(e r!c la Jnvolurr11r en la nutorf;:acféin tic la -
ílnal por ;1l~1Jn fun<-·ionnrio rcnpo1rn.1blc, unfd,111 d(' R(!l:1cto1wi; IruhrntrJalt'll nó1:'lin..1 i1l pl•rnonal que ln d.1hon.•

0 
Jefe 

qtw t~ste ri:.•11utuJto se debfíl curn-- Jnmedi.Ho y Oelcr,rulo Admtnilltriltfvo rr.c,1 
plJr. brindo I.rn firman C'orrt>flr(lndient en. -

No t.e J l~v11 un control eatricto de Jos f,tlta Ge dplicnc iC:n del 
retnrdou y (nltns U'C'l p1Ht.on,1l de con--- mentn interno d~ tr.tl'>ajo. 
rton.ta. flfendo pnlpnbll' el hecho de qu(.' 
tnrnpoco ex tata un dncumrnto que snnc .hme 
n laa pers1-,nns qui!! reine ftlan t!O 1.1n 11110-
m,11 (aa antea n:icncionad11a. 

rct;ln-- Que 5t' aplir¡uen lao tllsroriiciorwH con 
tenid.\s ('n el reglnmento interior dr. -= 
trab~jo sfrndo el jcft:. <le l.i unidnd dl' -
Rclm:iont'fl Jotlutitrialea quién H•~ cnc11r~(: 
de la ClbRcrvanda. 

1 

19 ,02 'sz 1.ic. l.uhJ RfnA A, 

1 1 

1 
f 5 ~)2 ¡62 !.fe •. Lulu Rfoa i\. 
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lO 
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d.i; iOl.i1; .,t::: ::.:: r~1:i•u1;T.\ Del JfJ/01/02 al OJ/02/8;/. 

l'ECllA IJP. Tf.R:llNACION Of At"IJf lt"J 03/02/82 

t ft:ll1\ l'l-: lll:Sl'O:'\<JA!JU: ll!;lml;~1:11 ·t.\ 
CAUSAS RF.COll~:NO;\C l llNF.S l!.il:tf'i'l'LT,t;7 1,,\ ~r;r~f-'.t-:OAl:I~\ 

·t-·--------=----.,¡,,---------------~.i. L~ . .¡;ltii., !..L 4.1.~- ,. .....,, -=~1 
Loa: rt~Hpon1111hluci de ltla 5n•llH ~!" prn P.:1t,!r11.11J1>m(1 cx;;gC>rado por - Totloa IC1t> movlmi.t!nf.r>IJ dr. c1m1hio de-. j !!: • Ol I RJ. 1.tc, Luto R!'oa A, 

ducc16n, otorgon Ífic:llidadct1 en forna_..: -p1lrtt! de JoH Jcfr"' <le 1111!d11d o - turno <lrhcn not1tJc.1r11e r.:011 antJctracHh 1 
totalmente 11nUnternl p:tra que t!l perno- li~i.:dón 111 otorg.ir t•.He tipo dP, - ni liren 1lc Reladone,, (nduntrJnles,HqUc 1 f 
n.al tocrie d{nn de desc·1tnao 0 ¡1a~nnJo los - fndlfd;ult•u. llnn que no lo furrPn fnformndoR en BU 1 
misooo con turm1s, enviando In notifk11- lHI ºl''-1rtunidod be ll'B tlt·ocuente ni tJt>IR f I 
ci6n r~spcctiva eo formn i::xtcmporán~"• - I'º 11111;rnt11do, es mcnt,;'at1•r que )(lli jefes 1 
es decir unn vez torn,uJo el permiso lo - do unid11tl no otorguen tantDS facllidn-- 1 1 
ju11ttfican con 4 o 5 d!iw después. dcH o llU pernonal, ya qt1e éste ac vicia f 

lo cual t'B dnñino '""" el dconrrollo de J 1 

Lo11 jef ce de unl1Jad o ecccil'in 1111¡10-- t".altn de cooocll'\lt•uto de las 
nen cautJ.Rou n su personal cm formu Arb_t polític:Rs, qur n(10-..!n he acL'io-
trarta, no catando ju!ft Jfic•ufo. nen 'lllt- Jcbeit to111a.ru• en Cl\sos d~ 

fndl,.cJpl lnaH, 

ltts Opt!r.ictnneu, f 

Lnn jefes d11 unidad o tlllcción no tie
nen porqué decidir e imponer un CHtJ.go 
... 1 pcrson.11 trnbord1'1ndo aino que debe -
hacor notar la (altn. cnrnctid;1 por su -
tr11b.1jacfor e inforr.rnrl<1 a 111 unid.1d de 
Relacionu11 Irldustriolen parll que Bl'A l'.R 

tri «Juién tmpo11p:11 la Ranclón o medtdn -= 
dJndrllnnrh de acur:rdo al rrglarnenlo 
Jnterno 1te Lrnbojo. 

' 16 1 02;82 Lic. Luto Ploo A, 

1 

JI LaR tarjete11 dt1 11a!Atench carenn V11.ltu de HupE:rvlsft~n en ln -- l.ae t<lrJctaa de aahtencla debrr:fn -
tHH Cfm,'lcltu;, 11cmnnal o qutnccn11lmuntr. 
unA VC'I 1¡uc aon rtJspuratne, 

1 
19 02182 
161 02¡82 

1 

1.ic,· LuJa Rfoa A. 
Personal Obrero 
Personal Con!Janca 

rte Hrnua del trabAjedor y ademJls ae con entrego de tarjetAs c:h('cAdorae •. 
tit:mplnn finu11s de jefes de unidad par11

4

• 

justificar reto.rdoii, oruisfonea de entr.~ 
da o s<1lid11, tiendnuB y tiL'1t1JlO .~xtr..1. 

tas inddenc111e 1urnn oíicis.lir:adaA -
por los jL>ft.·s de unldnd .n trnvén del -
formato pnra ello designado, el c:mtl d_! 
tierá sf!r cnt ref(ado ~ la untd11d de Rcln
donce lnduHtrifflee parn FUI control y -
rngintro. 

1 
1 
1 

' 
1. 

110 
c.r. AJ.ntmro onLu. u. 
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33 

No Be c.uenlil con un progrm:ta de v11c11 
cionl'B. adl'm.1~ d!! que ec notU1c11n, juH:· 
t1C1cnn y autorhnn deapul!n de diafrut.1·· 
d111;, 

f.xtsten notif lene Joot•s llP. nlta al -
U1SS envladafl el'ttemporánc11r:i!:!:ntc • 

tlo se t"ntrcg.'.1 JA copln dt• alt;s 111 -
trnbn.Jador ¡' n~nos que el lo requiera. 

34 En el twn•icio médico de ln rmprcaa 
ee prnpordon¡¡n incnp.ncid11i!f:>a 1•or pcrr~ 

dos mayores dl· ) dfos, oe localharon -
nltf'n1donC'!\ t·n lne mlumns y duplicitla
dce. 

35 t.a vecctón dt> archivo y fotocorlndo, 
recibe dircct.1;,.cot1• m.ntcrhl de pupt>le-
rfo, e[ectunndo Ion tr1~mJtt>t\ corrt'spon-
dlcnteg JH1r.1 su r11go. 

CAl'SAS 

A loe jef('l1 de área no se les 
cxise e1 progrnmll <le su personnJ 
t'.!ntoo taml>iép. carecen de lA ini
C'lBtiva nece•Mrin pi!ra h;icerlo, 

l'nr la cxt~tt•nc!a de una 00-
brecnq.~;1 de tr.1bojo un se conta
hll C".on e! pen1on11l suficientP, -
f'·lTª el vohímen de mod!fkncio--
11e1.1 de ua)11r1os que ar. tuvo que 
notificllr nl or~nni1:1mo citado. 

Se l'ropon:ionA inc<lp.iridad a 
todo el peraon11t qut> Ja rcquic--

Por no existir Ln t1lm,1cP:n de 
¡inpclerfn eficienlrm1·nt.e r.ontro
lndo. 

l'~Jh N~.10 ¡;;, 11 - ~ 
t·o. 'JI-' CONíROt, f1~ 11\ .\l'IJl'illRIA 015 

Cl.AVF. [)f. PA01;RMl1\ 11.l~()lfOlt!f'. Z 

1•.-.n 10110 1,c~ ~~~r-'o'"-:i'"';"",;._ ___ _ 

t'f'.CNA !JE TERtfltli\l'IOt~ DE ,\l'IJI ff}Fl.l 

R1;co11r.NnAC IONf.S 

Que !le programen antki11aci6n Jns va
c,1c1om:-a, dctene!mrndo el o loe perfo-
dos l'n lon C'li.1les ue tom.,riín, 

Tod,1 juqt UJ.caci6n de Vth".!lc:io11u debe 
hacerH• rur cecrlto y en el t lt.'TllJ'IO opor 

'""· -
To~fo notlficnc.ión proporcionnda al -

IMS5 debe de: hacerue en un plato no 11111-
ynr de cinco dfflB para cvltRr SRnciones 

Que ta unidad de Relacionl'S Induotria 
les llllil vct hay;i recibido la documento= 
ción qu~ nmpare el 11lt.1 dl'J trnbajAdor 
en el IHSS la proporc.Jon" en forma inme 
d!uto. -

Que se acepten t:tml\l Justificante de -
enferme.dad o accidente las otorgadas -
pur el ,1H5S e1u:lustvnmente 1 en caso de 
l'Xistir eituAc!ones exr:epclon.Atea que -
d11.rS a criterio del jefe de Relaciones 
lndustt'irllf'a c1 aceptitrla C1 no. 

Que Eit?a el 1tlm11.-:én gf'ncrnl el que re
ciba y controle loe ttrt frulos de r11pel_f! 
ría, 

Que l<ls f.ncturae una vu ndlnd1111 --
SC'nn entregAdsa por E'l proveedor en re .. 
cepd6n, sigu1P.n1to el procedimiento e5-
tnblccido pnrn rc.>Vist6n de fnctnraa. 

011 oil 82 
1 1 
1 1 
1 1 
1 1 

01: OJ: 82 

1 

1 

16 
1 
1 01, 82 

1 

1 

1 
1 

IH04I 82 

1 
1 

LA Rtro•:r.~o~c1~v 

Ltc. l,ufs Rfo• A. 

Lle. l.ufe Rfoa A. 

1.1c. Luis Rfoe A. 

Lic. Luis Rfoa A. 

111 
C.P. At.Bl::RTO 08Lf.A H. 

~f~17l.ñi"7J:iii"i11h l,\. 
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37 

Pcnion.11 quv. l!Xifitf' <.'Oll harialt1u IJ

normahrn y fucrr1,Je 11nfon, uin .JuHtiíi-
ca~1ón por escrttn, 

No lle CUl'11l3 con un progr.amn de cnp.'..~ 
cttnct611 y odlt!st:rn1nicntu, 1011 l'UrEHltl -

impllrt!dos el nño pr6x1mo pnnndo no fue
ron re8iatr;idos ante UCl-:CA. 

tHITA: Se l'ÍC!t'tu11rá un ,111,iJ~I Qu(: <:H- ll!}\uLufr,~ el hurarJo df' ctJl.J 

$.{¡;de prPlhlt'llvidtHI ele} pcr110--1 J•t~lSOIJ.1S, f'rl 1'.llliO Je rl'r!1nnr1J '}UP J11bO-

H1ll <¡ta• tlt.·nC> er.tr. tJpo d1• !tora- re 111(•Jlo t lt•r:ipo y í1t•o.·n~.i DlJelrlo {ntc•p.n 
Tio. !J(',1 notifll,1110 oíl<i1t11>,~nte R l+'t í;r-n•11·--

ct;1 de J.. •. :7'.tn l!n r,1f 1t:1 p;1r11 f,;11 , t•uncJmtf'1 

1 

te. 

ror st•r unn función <l~ nfvl•I f)•1e n·~ ~lrilwn~ ._..¡ programn t11.• t·,1prH·i 
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CONCLUSIONES GENERALES 

Uno de los objetos principales de todo estudiante de nivel su 

perior, es el obtener el título profesional tantas veces añorando 

llegando así al cúlmen de su carrera. No por ello, una vez obten.!_ 

do mantendremos ese conformismo ,clásico en la mayoría de los estu

diantes tituladoa; al contrario, debe servirnos de c.otivación para 

seguir el sendero de ls superaci6n y el desarrollo inculcado por -

nuestros maestros, asesores y sobre todo por nuestras propias con

vicciones, mismas que nos indican que dla con día toda ciencia o 

técnica avanza pasos agigantados por lo que es necesario estar ac

tualizados dentro de las áreas que manejarnos así co~o las que es-

tán interrelacionadas. 

Esperamos que éste tipo de estudio sirva como base a estudia!!_ 

tes de las próximas generaciones, tomando en cuenta que nos ha pe.! 

mitido conocer y analizar las diferentes técnicas implementadas en 

la 11 AUDITORIA ADMINISTRATIVA 11 que existen actualmente en nues

tro país, siendo ésta. un elemento de vital importancia dentro de 

la Administración llamese Pública o Privada. 

En los últimos años en las empresas paraestatales ha aumen

tado el interés por ,la Auditoría Administrativa en virtud de ser -

un mecanismo de control de los programas presupuestales, esto im-

pl1ca cambio de estilo en la conducta y mentalidad de los funcion!! 

rios al tener que actuar en función de programas previ<ll:!ente esta

blecidos mismos que tienen que seguir de acuerdo a las políticas -

establecidas y por consiguiente constituyen un cambio positivo y -

trascedental en nuestro Estado. 
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que consideren y reconozcan el esfuerzo realizado para poder ef ec
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dades respectivas, cumpla con los objetivos delineados y sirva pa

ra complementar los conocimientos que sobre el tema se tienen y -

posteriormente sean de utilidad para mis condiscípulos , maestros 

y para la Universidad Nacional Autónoma de México as! como para la 
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en Administración de Empresas " 
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"ANEXOS " 

1.- Programa ar1ual de Auditoría Administrativa 

2.- Programa de Trabajo ( áreas varias 

3.- Instructivo para el llenado de la forma impresa 

" Observaci6n de Auditoría 11 

4.- Instructivo para el llenado de la forma impresa 
11 Resúmen de Auditoría. " 

5.- Informt~ de Auditoría. 
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( 

EMPRESA SABLE, S.A. 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES 
INDUSTRIALES. 
PROGRAMA GENERAL. 

1.- Revisión de papeles 

ANEXO " 2" 

1.1. Consulta con archivo de Auditorias artteriores. 

1.2. Desviación al procedimiento de Auditorias efectuadas -

anteriormente. 

1.3. Revisión de las propuestas dadas por Auditoria Admini_! 

trativa. 

1.4. Fecha de las modificaciones propuestas. 

2.- Obtención de la informaci6n. 

·2.1. Entrevistas preliminares. 

2.1.1. Gerente de Planta 
2.1.2. Delegado Administrativo 
2.1.3. Jefe de Relaciones Industriales 
2.1.4. Plantilla del área. 

2.2. Verificación de los manuales de Organización. 

2.2.1. Organigrama 
2.2.2. Procedimientos 
2.2.3. Objetivos 
2.2.4. Políticas 
2.2.5. Normas 

2.3. Verificación de la Operac16n del área 

2.3.1. Organigrana 
2.3.2. Procedimientos del área 
2.3.3. Objetivos 
2.3.4. Políticas 
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2.4~ Reclutamiento de Personal 

2.4.1. Requisición de Personal 
2.4.2. Fuentes Internas 
2.4.3. Fuentes Externas 

2.5. Selección de Personal 

2.5.l. Entrevista preliminar 
2.5.2. Examen de conocimientos 
2.5.3. Examen Psicométrico 
2.5.4. Entrevista con el Jefe de Departamento .íOlicitante 

2.6." E.xamen Médico al Personal Seleccionado 

2.7. 

2.8. 

2;6.1. Consultorio externo 
2.6.2. Médico interno 

Contratación del Personal Seleccionado 

2.7.1. Comprobación de antecedentes laborales 
2.7.2. Entrega de documentación personal 
2.7.J. Firma del contrato 

Inducción 

2.8.1. Entrega del reglamento interior de trabajo. 
2.8.2. Entrega del manual de bienvenidos 
2.8.3. Presentación con el Jefe inmediato y compañeros de 

trabajo. 

2.9. Educación y Desarrollo 

2.9.l. Período de prueba 
2.9.2~ Período de entrenamiento 
2.9.3. Evaluación del desempeño 
2.9.4. Contratación definitiva. 

2.10 • .Análisis y Valuación de Puestos 

2.tO.l.Revisión del último análisis 
2.10.2 .Método empleado · 
2.10.3.Cada cuando se efectúa la valuación 
2.10.4.Quienes realizan los análisis. 
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2.11. 

2.12. 

2.13. 

2.14. 

2.15. 

Calificaci6n de Méritos 

2.11.1. Quién efectúa la calificaci6n de· méritos. 
2.11.2. Que método se emplea 
2.11.3. Con que periocidad se da calificación de méritos. 
2.11.4. Se dá a conocer al empleado el resultado de su ~ 

calificación. 

Inventario Personal 

2.12.1. Como se lleva el inventario de personal. 
2.12.2. Cada cuando se hace o actualiza el inventario de 

personal. 
2.12.3. Quién elabora el inventario de personal. 

Rotaci6n, Transferencia y promociones del personal. 

2.13.l. Se lleva estadística de la rotación de personal 
2.13.2. Que elementos se toman en cuenta para efectuar -

transferencias y promociones de puestos. 
2.13.3. Se efectúan entrevistas de salida. 

Sistema de Salarios 

2.14.1. Obtener plantilla de personal y cotejarlo con ~
Nómina. 

2.14.2. Apoyar todo cambio de sueldo con la requisición 
de personal. 

Compensaciones 

2.15.l. Que tipo de compensaciones 
2.15.2. Se integran al salario para manifestarlo al mes. 
2.15.3. Porque se otorgan las compensaciones. 

2.1.6. Prestaciones 

2.11. 

2.16.1. En dinero, especie o servicio 
2.16.2. Se integran al sueldo para cotizaci6n del l.M.S.S. 

Control de Asistencia 

2.17.1. Horarios de trabajo. 
2.17.2. Períodos de ausencia con y sin percepci6n de sue,!_ 

do. 
2.17.3. Sistema de control. 



2.18. Disciplinas 

2.18.1. Reglamento interior de trabajo 
2.18.2. Retardos, sanciones y castigos, ¿c5mo se ejecutan? 
2.18.3. A quién se informa y·porque medio. 

2.19. Relaciones Laborales 
2.19.l. Se cuenta con un contrato colectivo de trabajo 
2.19.2. Se cuenta con aaP.sor{a legal 
2.19.3. Con que periocidad se revisa el convenio colectivo 

de trabajo. 

2.20. Protección y Vigilancia 
2.20.l. Procedimientos 
2.20.2. Servicio de guardia precautorio para salvaguardar 

la organización. 

2,21. Control y Registro 
2.21.1. Knrdex 
2.21.2. Servicio 
2.21.3. Ausentismos 
2.21.4. Vacaciones 
2;21.5. Permisos con y sin goce de sueldo 
2.21.6. Reglamento 

2.22 Revisión Física del Personal de Nómina 

2.22.1. 
2.22.2 
2.22.3. 

2.22.4. 
2.22.s. 
2.22.6. 

Solicitar plantilla y comparar contra n5mina. 
Sacar copia de nómina actual 
Relacionar personal que no se localize en planti
lla pero si en nómina. 
Identificación de personal para su pago 
Verificar personal por área contra n5mina. 
Pagos fuera de.nómina y compararlo contra nómina. 

2.23. Capacitación y Adiestramiento 

2.23.1. Programa de capacitación y adiestramiento presen
tado entre UCECA. 

2.23.2. Quién elabora el programa de capacitación y adíe_! 
tramiento. 

2.23.3. Lo presenta en el tiempo estipulado por UCECA. 
2.23.4. Instructores internos o externos apegados al prE_ 

grama, 
2.23.5. Informe de las instrucciones. 
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2.24. 

2.25. 

2.23.6. Comisión mixta de capacitación y adiestramiento. 
2.23.7. Procedimientos, 

Seguridad e Higiene. 

2.24.l. Programa de Seguridad Industrial 
2.24.2. Quién elabora el programa de Seguridad Industrial 
2.24.3. Instrucción al Personal 
2.24.4. Normas de Seguridad Industrial 
2.24.5. Comisión Mixta de.Seguridad e Higiene 
2.24.6. Informes 
2.24.7. Procedimientos. 

Comunicación 

2.25.1. Forit;ltos empleados 
2.2.s.2. Diagrama de flujo. 

3. EVALUACION 

3.1. Comparar procedimiento actual contra implantado 
3.2. Detertllinar desviaciones de los procedimientos 
3.3. Determinar desviaciones en las actividades 
3.4. Deten:iinar desviaciones en.los flujos documentales 
3.5. Determinar fallas en los controles 
3.6. Determinar fallas en los registros 
3.7. Elaborar observaciones y sugerencias 
3;8. Proporcionar modificaciones hechas al área. 

4. .INFORMI!. 

4.1. Resultado Final del Programa Auditado. 
4.2. Ajustes en coordimci6n con áre.as consurrentes. 

5. SEGUIMlENTOS 

5.1. Verificar per!odicamente que se lleven a cabo las 
recomendaciones mediante las fechas de implanta-
ciones proporcionadas por ~l responsable del área. 
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DIVISION "X" 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 
AL DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE LA PRODUCCION 

PROGRAMA DE TRABAJO. 

ANTECEDENTES. 

ANEXO "2" 

Recabar cédula de seguimiento de la Auditoría anterior •. 

1. ORGANIZACION INTERNA DEL AREA 

1.1. Presentación con el Gerente General e indicar el mo
tivo de nuestra visita. 

1.2. Presentación con el'responsable del área. 
1.3. Verificar si las sugerencias y recomendaciones del -

informe anterior fueron implementadas en la fecha -
estipulada, de no ser así reportar la causa. 

1.4. Obtención del manual de organización de la empresa. 
1.5. Obtención de la plantilla de personal del área. 

2. OPERACION INTERNA DEL AREA 

2.1. Obtención de actividades 
2.1.1. Jefe del área de control de la producción. 
2.1.2. Secretaria del Jefe del área 
2. l. 3. Supervisor General de silos y almacenes 
2.1. 4. Supervisor general de Planeación y control de la pr!:!_ 

ducción. 
2.1.5. Supervisor de conservación de ILateriales y al111Scenes. 
2.1.6. Supervisor de almacenes 
2.1.7. Supervisor de patios y recepción 
2.1.8. Superv.isor de control y registro de la producci6n. 
2.1.9. Supervisor de control y registro·de materiales. 
2.1.10.Basculista 
2.1.11.Mesa de control de costos 

2.2. Obtención de formatos utilizados en el área .. 

2.2.l. Movimiento de subproductos y producto terminado. 
2.2.2. Movimiento de materia prima. 
2.2.3. Movimiento de material de empaque. 
2.2.4. Movimiento de materiales indirectos. 
2.2.5. Movimiento de almacén de producto semielaborado. 
2.2.6. Movimiento de almacén de subproductos 
2.2.7. Movimiento de almacén de producto terminado 
2.2.8. Reporte de producción. 
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2.3. Obtención de los procedimientos establecidos. 

2.3.1. Control de entradas y salidas de: 
materia pr:i.l!la 

2.3.2. 
2.3.3. 

material de empaque y envase 
productos químicos 
materiales indirectos 
Control de recepción y entrega de producto terminado. 
Area de embarques 

3. EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS MEDIANTE DIAGRA
MAS DE FLUJO. 

3.1. Desviaciones al procedimiento 
3.2. Análisis de la infov.nación del área 
3.3. Revisión y Diagnóstico. 

4. OBSERVACION Y SUGERENCIAS A LA OPERACION 

4.1. Elaborar observaciones, consecuencias y recomendaciones 
en la cédula de recomendaciones. 

4.2. Indicar la situación actual de la anomalía 
4.3. Elaborar la cédula resúmen 

5. PRESENTACION ANALISIS Y DISCUSION DEL INFORME. 

5.1. Discusión del iuforme con el jefe del área afectada. 
5.2. Ajustes en coordinación del funcionario responsable 
5.3. Recabar firmas de conformidad en cédulas de recomenda-

cienes. 
5.4. Recabar las fechas de implementación de las recomenda-

cienes, los nombres de los responsables de ejecutarlas 
en las cédulas de recomendaciones. 

AUDITOR RESPONSABLE 
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i:! . .? 1:.SION "X" 

AUDITORT.A ADMINISTRATIVA 
AL DEPARTAMENTO DE 
COMPRAS. 

PROGRA.1'.A GENERAL. 

ANTECEDENTES 

l. ORCANIZACION INTERNA DEL.AREA 

ANEXO "2" 

1.1. Presentación con el Gerente de la Empresa e indicar el -

l. 2. 
l.3. 

1.4. 
1.5. 

motivo de nuestra visita. 
Presentación con el jefe del área a revisar 
Verificar si las sugerencias y recomendaciones del infor 
me anterior fueron implementadas en la fecha estipulada7" 
Obtención del manual de organización 
Obtención de la plantilla de personal 

2. OPERACION INTERNA DEL AREA. 

2.1. Obtención de actividades. 
2.1.l. Jefe de la unidad de compr5s 
2.1.2. Secretar!a del Jefe de la unidad. 
2.1.3. Seguidor de pedidos. 
2.1.4. Comprador 
2.1.5. Control y Registro 
2.1.6. Comprador de mostrador 

2.2. Obtención de formatos utiÍizados. 

2.2.1. Requisición de compras 
2.2.2. Pedido mayor 
2.2.3.'Pedido menor 
2.2.4. Complemento de pedido 
2.2.5. Cuadro de cotizaciones 
2.2.6. Orden de trabajo 
2.2.7. Cancelación de pedidos. 

2.3. Obtención de procedilllientos establecidos 

2.3.1. Solicitud y cOlllpra de material 
2.3.2. Pedidos Mayores 
2.3.3. Pedidos Menores 
2.3.4. Cotizaciones 
2.3.5. Orden de Trabajo 
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3. EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS MEDIANTE/DIAGR.~ 
MAS DE FLUJO. 

3.1. Desviaciones al procedímiento 
3.2. Análisis de la informaci6n del área 
3.3. Revisi6n y diagnósticos 

4. OBSERVACION Y SUGERENCIAS A LA ODSERVACION 

4.1. Elaborar observaciones, consecuencias y recomendacio
nes en la cédula de recomendaciones. 

4.2. Indicar la situación actual de las anomalías 
4.3. Elaborar la cédula resúmen ' 

5. PRESENTACION ANALISIS Y DISCUSION DEL INFORME 

5.1. Discusi6n del informe con el jefe de área afectada. 
5.2. Ajustes en coordinación del funcionario responsable. 
5.3. Recabar firmas de conformidad, fehcas de implementa-

ción y nombres de los responsables de ejecutar las -
recomendaciones en las cédula correspondiente. 

AUDITOR RESPONSABLE. 
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DIVISION "X" 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 
AL DEPARTAMENTO DE 
CREDITO Y COBRANZA 

ROGRAMA DE TRABAJO 

ANTECEDENTES 

ANEXO "2" 

Recabar cédula de recomendaciones de la Auditoría anterior. 

l. Organización interna del área. 
1.1. Presentación con el Gerente de la Planta e indicar el -

motivo de nuestra visita. 
1.2. Presentación con el funcionario responsable del área. 
l.J. Verificar si las sugerencias y recomendaciones del in-

forme anterior fueron implementadas en la fecha estipu
lada. de no ser as! reportar la causa. 

1.4. Obtención del manual de organización de la empresa. 
1.5. Obtención de la plantilla de personal del área. 

2. OPERACION INTERNA DEL AREA 

2.1. Obtenci6n de actividades 

.2 .1.1. Jéfo de la unidad de Cr~dito y Cobranzas 
2.1.2. Secretaría del Jefe de 5reas 
2.1.J. Conciliador de cartera 
2.1.4. Control y registro 
2.1.5. Auxiliar de Crédito y Cobranzas dependencias oficiales 
2.1.6. Auxiliar de Crédito y Cobranzas mercado libre 
2.1. 7. Cobrador 

2.2. Obtención de formatos utilizados en el área • 

2.2.1. Remisión factura 
2.2.2. Factura remisión 
2.2.3. Factura 
2.2.4. Recibos de labores 
2.2.s. Nota de Créd'ito 
2.2.6. Nota de Cargo 
2.2.7. Talón de embarque 
~.z.a. Traspasos 

~.3. Obtención de los procedimientos establecidos 

2 .-3 rl. Otorgamiento de Cridito -
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2.3.2. 
2 .3. l. 
2 .3. 4. 
2.3.5. 

Cobranza 
Traspaso de cartera 
Control de cartera trámite legal. 
Control y registro. interno, por. devoluciones de mercauc!a 

2.4. Obtención de los instructivos establecidos. 

2.4.1. 

2.4.2. 
2.4.3. 
2.4 ,4. 
2.4.5. 
2.4.6. 

Formulación y operación del talón interno de autori~a~ 
ción de crédito. 
Formulación del acta del comite de Crédito Regional. 
Formul'lción de la hoja de análisis de crédito. 
Formulación de la solicitud de crédito. 
Formulación del recibo de valores. 
Formulación de la orden de trabajo y ajuste de C<' rtera. 

3. EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS MEDIANTE DIAGRA-
MAS DE FLUJO. 

3.1. Desviaciones al procedimiento. 
3.2. Análisis de la información del área 
3.3. Revisión y diagnóstico 
J.4. Revisión de las gráficas comparativas 

4. OBSERVACION Y SUGERENCL\S A LA OPERACION 

4.1. Elaborar observaciones consecuencias y recomendaciones 
en la cédula de recomendaciones. 

4.2. Indicar la situación actual de la anomalía 
4.3. Elaborar la cédula resúmen 

5. PRESENTACION A1'lALISIS Y DISCUSION DEL INFORME 

5 .1. Discusión del informe con el Je.fe del área afectada . 
5.2. Ajustes en coordinación del funcionario responsable. 
5. 3. Recabar firmas de conformidad, fechas de implementación 

y nombres de los responsables de eJecutar las recomenda 
ciones en la cédula correspondiente. -

AUDITOR RESPONSABLE. 
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No. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 AUDITORIA ADMINISTRATIVA " 
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA IMPRESA 

Nombre de la forma: OBSERVACION DE LA AUDITORIA. 

DATOS IMPRESOS 

Objeto 

Integración 

Entidad 

Hoja 

DESCRIPCION 

Conocer en forma general el resultado -
obten~do de la revisión efectuada en una 
determinada área o cuenta, de la unidad 
auditada. 

Original adjunto a las observaciones re
sultantes de la Auditoría aplicada. 

Se anotará el nombre de la institución -
de que se trate. 

Se anotará el número total de hojas uti
li~adas en la Auditoría y el total de -
las mismas. 

No. de Control Se anotará el número progresivo de la -
de la Auditoría Auditoría a la unidad, programa o activl:_ 

dad. 

Area auditada 

Número 

Funcionario y/o 
responsable en
trevistado. 

Puesto 

Tipo de revisi
ón. 

Período 

Observación 

Se anotará el nombre del área sujeta a -
Auditoría. 

Se anotará los dígitos asignados al área 
que esté sujeta la Auditoría. 

Se anotará el nombre de la persona rres
ponsable de la unidad auditada. 

Se anotará el puesto actual que desempe
ña, de acuerdo a la plantilla de puestos 
vigentes. 

Se anotará el tipo de Auditoría que se -
realizó, Financiera o Administrativa. 

Se anotará la fehca a la cual se efectuó 
la revisión. 

Descripción clara y concisa de la anoma
lía detectada en la revisión. 
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11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

Situación ac
tual. 

Consecuencias 

Recomendación 

Fecha de im-
plementación. 

Responsable de 
implementar la 
recomendación. 

Auditor 

Firma 

Supervisor 

Firma 

Fecha de Inicio 

Fecha de ter111i
nación 

Se anotará en forma detallada las causas 
que originan la observación descrita en 
el punto 10 de este instructivo. 

Se anotará en forma concreta las conse-
cuencias que se originarán por la obser
vación detectada. 

Se anotarán las sugerencias a las obser
vaciones resultado de la Auditoría, pre
via consultación de ésta entre el órgano 
de Auditoría y los responsables de la -
unidad. 

Se anotará la fecha acordada con el res
ponsable de la unidad auditada,. en que -
se solucionará la observación detectada. 

Nombre del funcionario que se responsabi 
liza de corregir las anomalías detecta-::' 
das en la Auditoría, de acuerdo a las re 
comendaciones propuestas por el Auditor:-

Se anotará el nombre de la persona que -
realizó' la revisión • 

. La firma del Auditor responsable de la -
Auditoría practicada. 

Se anotará el nombre del supervisor de -
la Auditoría practicada. 

La firma del responsable del cumplimien
to de las recomendaciones. 

Se anotará la fecha de inicio de la Audi 
tor!a utilizando dos dígitos para el d!a, 
dos para el mes y dos para el año. 

Se anotará la fecha de conclusión de la 
Auditoría· utilizando dos dígitos para el 
d!a, dos para el mes y dos· para el año. 
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No. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA IMPRESA 
" n 

Nombre de la forma: RESUMEN DE LA AUDITORIA 

DATOS IMPRESOS 

Objeto 

Integración 

Entidad 

Hoja 

DESCRIPCION 

Conocer en forma general el resultado 
de la revisión efectuada en una deter 
minada área o cuenta, de la unidad _:;: 
auditada. 

Original adjunto a las observaciones 
resultantes de la Auditoría aplicada. 

Se anotará el nombre de la institu-
ción de que se trate. 

Se anotará el número total de hojas 
utilizadas en la Auditoría y el total 
de las mismas. 

No. de Control Se anotará el número progresivo de la 
de la Auditoría Auditoría a-la unidad, p~ograma o ac

tividad. 

Area auditada 

Programa 

TipQ de revi-
sión. 

Período 

Objetivo 

Que se revisó 

Per!odo que -
abarca la re
visión •. 

Se anotará el nombre del área sujeta 
a Auditoría. 

Se anotarán los dígitos asignados al 
área que está sujeta la Auditoría. 

Se anotará el tipo de Auditoría que 
se realizó, Financiera o Administrat.! 
va. 

Se anotará la _fecha en la cual se --
efectuó la revisión. 

Se especificará el objetivo general -
que se persigue con la revisión. 

Se anotarán las áreas o cuentas, re
visadas en un determinado pe_ri6do. 

Se anotará el perióda' que abarca la -
revisión del iírea auditada. 
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11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

Procedimiento 
aplicado 

Resultado ob
tenido. 

Conclusiones 

Fuentes 

Auditor 

Firma 

Supervisor 

Firma 

Fecha t:e ini-
cio. 

Fecha de ter-
minaéión 

Se anotarán los métodos técnicos de -
Auditoría· utilizados en la revisión -
del área o cuentas auditadas. ejem: 
Análisis, Concordancia, Observación • 
Entrevista, etc, 

Se anotará en forma clara y concreta 
el resultado obtenido de la revisión 
practicada al área o cuenta de la uni
dad auditada. 

Se anotarán en f o:t"llla general las reco
mendaciones derivadas del resultado ::
obtenido mismas que ayudarán a corre-
gir las anomalías del área. 

Se anotará las fuentes donde se obtu-
vieron las observaciones, así como los 
soportes respectivos. 

Se anotará el nombre del Auditor que -
realizó la revisión. 

La firma del Auditor responsable de la 
Auditoría p'racticada. 

Se anotará el nombre del supervisor de 
la Auditoría practicada. 

La firma del respondable del cumpli--
miento de las recomendaciones. 

Se anotará la fecha de inicio de la Au 
ditoría utilizando dos dígitos para el 
día, dos para el·mes y dos para el año. 

Se anotará la fecha: de conclusión de -
la Auditoría, utilizando dos dígitos -
para el d!a, dos para el mes y dos pa
ra el año. 
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