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INTRODUCCION

La administracidn de empresas, por sus miltiples problemas, pre
cisa uyna atencidn m3s esmerada gsobre el funcionamiento de sus contro
les internos, implementando manuales y procedimientos que perwmitan -
comprender las funciones, politicas y actividades de las diferentes

dreas que integran la Organizacién.

Una vez especificados los objetivos y establecidos los planes -
y procedimientos, es necesarlo conocer en forma oportuna las desvia-
ciones que existen entre lo planeado y ejecutade, con el fin de deci

dir las medidas correctivas correspondientes.

Para ello, la direccidn ha implantado un medio de vigilancia --
que le proporcione informacidn objetiva y completa de lo que ocurre
en las unidades bajo su control y de las cuales no tiene una observa

cién directa.

Este instrumento, que nos permite realizar revisiones y evalua-~
‘clones peridddicas se le conoce como Auditorfa Administrativa y estd
encomendada a individuos con capacidad, educacidn y experiencia para
. ejecutar tareas de revisifn y valorizacidu de los métodos administra

tivos.

Ahora bien, el propdsito de esta obra " LA AUDITORIA ADMINIS—~
TRATIVA APLICADA A UNA EMPRESA PARAESTATAL " , es el éeﬁalar la meto
dologfa empleada, asl como los programas y planes de trabajo estable
cidos por el departamento de auditorfa Interna; con el fin de lle-
var un seguimiento que identifique en forma oportuna; si las politi-
cas estatuidas por la empresa se estdn induciendo y aplicando de ~-

acuerdo a lo establecido por la organizacidn.



.Asimismo, nos dejan conocer, estudiar y evaluar los sistemas
de control interno, proporcionando informacién objetiva y completa
sobre las desQiaciones existentes que permitan compararlas con las
originales y determinar las medidas correctivas que admitan una a-

decuada toma de decisiones,



cAPITULO"TIL"

1.1 ANTECEDENTES

Desde que el hombre empezd a conocer y darle un valor a los re-
curgos que manejaba, tuvo la necesidad de delegar funciones y activi
dades en otras personas para lograr sus fines particulares. Poste--
riormente, juzgs indispensable comprobar y verificar que lo ordenado

por &l, se realizara conforme a lo establecido.

Como es de suponerse estas operaciones por su sencillez, eran -
puramente subjetivas; en virtud de requerir dnica y exclusivamente -
la observacidn directa. Sin embargo al transcurso del tiempo,dichas
operaciones fueron aumentando y complicZndose por lo que una persona
no podia atender a todas y cada una de ellas, siendo necesario esta-
blecer medios de control con normas objetivas que permitieran detec-

tar oportunamente las ancmalfas y desviaciones existentes.

Debiendo fijarse politicas que delinearan las metas y objetivos
a lograr, asesorandose de personal capacitado para emplementar los -~

procedimientos que regirian las distintas ireas.

Una vez implantado los contxoles se designd las funciones, auto
ridades y responsabilidades del propio que intervendrfan en las ope=-
raclones dirigidas por individuos con capacidad y conocimientos sufi
cientes sobre los estandares instituidos por la organizacidn para ==
que proporcionaran un correcto andlisis e interpretacidn de resulta-
dos permitiendo asf corregir las fallas detectadas, Todo esto enfoca
do al drea Contable, designéndosé con el nombre de " AUDITORIA ~-
INTERNA ",
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1.2 CONCEPTO Y DEFINICION DE AUDITORIA

Antiguamente la Auditorfa no tenfa una definicién especf{fica, -~
sin embargo se consideraba como exclusiva del drea de Contabilidad -
siendo su finalidad la de revisar los registros contables, con el «-
objeto de detectar errores ocasionados por el persona{,conciente -

( fraude ) o inconcientemente.

Actualmente se conocen varias definiciones de Auditoria, mencio

naré a continuacidén algunas de ellas:

Montgomery dice que la Auditorfa " Es un examen sistemdtico de
los libros y registros de un negocic u otra organizacidn, con el fin
de determinar o verifjicar los hechos relativos a las operaciones £1-

nancieras y los resulrados de éstas, para informar sobre los mismos."

0.

Becksse sefiala que la Auditorfa " Es un examen de los regis——-
tros de contabilidad con el prdposito de establecer si son correctos

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

(1).

Segin los hermanos Mancera, la auditorfa " Es el examen de los
1libros de contabilidad, de los registros, documentacién y comproba--
cién correspondiente de una empresa, de un fideicomisario, de una so
ciedad, de una corporacidn, de una institucidn, de una empresa, de -
una asociacidn, de una oficina piblica, de una copropiedad, de un ne
gocio especial cualquiera y llevarlo a cabo con el objeto de determi
nar la exactitud o imexactitud de las cuentas respectivas y de infor

mar y dictaminar acerca de ellos. " (1).
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Andrés Montero estima que Auditorfa ™ Es el examen metddico y -
ordenado de la Contabilidad de una Empresa, mediante la comprobacidn
de las operaclones registradas y la investigacién de todos aquellos
hechos que pueden tener relacidn con las mismas, a £in de determinar

su correccién. " (1).

Observanco las definiciones anteriores, nos damos cuenta que ==
egtin enfocadas directamente al aspecto financiero como son: examen,
registros y cuentas de libros con el objeto de emitir un informe que

permita dictaminar los pasos y correcciones a seguir..

Todo lo anterior, aunado al ferviente interés de los particula-
res como de los auditores de buscar otras técnicas que permitieran -
proporcionar informacidn oportuna y eficiente sobre las actividades
de la Empresa y apoyados en la necesidad de controlar las &recas de
peoduccidn, £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 e

jorar el enfoque tradicional de la Auditorfa.

1.3 CLASIFICACION DE LA AUDITORIA

Por su gmbito la Auditorfa se clasificé en :

(1]

" Auditoria Interna

" Auditorfa Externa "

" Audirorfa Interna " : Es la Auditorfa que realiza el perso=-
nal adscrito a la propia dependencia o entidad. (2).

" Auditorfa Interna " es aquella que efectia una persona que =~ °
depende directamente de la Empresa ya sea Contador Piliblico o no, (3).
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" La Auditorfa Interna en la actividad de evaluacién indepen---
diente dentro de una organizacién como base para un servicio cons—-—
tructivo y protectivo a la direccidn. Es un tipo de control que fun
ciona 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 Auditoria Bxterna tenemos las sig. @

" Auditorfa Externa " : Es la pridcticada’por profesionales inde
pendientes a la dependencia o entidad, con objeto de emitir un jui--

cio sobre la situacidn que guarda el drea auditada. " (5).

" Auditoria Externa " es realizada por un Contador Piiblico como
profesional independiente, pudiendo en consecuencia, emitir su opi--
nién en forma totalmente liberal, sin influencias de ninguna natura-
leza. " (6).

1.4 TIPOS DE AUDITORIA

La Auditoria Interna como Externma, son utilizadas como instru~-
mentos de control que revisan, analizan, diagnostican y evaldan el -
funcionamiento de otros controles con el fin de informar y proporcio
nar medidas correctivas que sean {itiles para el mejoramiento de los

logros, metas y objetivos establecidos por la Empresa.

Estas revisiones son elaboradas por profesionales con diferente
criterio y por consigulente enfocando y sefialandd contenidos y al--
cances distintos, pero enmarcadas a determinadas dreas que integran -
la estructura orgénica de la Empresa, por lo que no existe un pard--
metro a seguir. Existiendo actualmente diferentes denominaciones --

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

Por lo tanto, esta divergencia de criterios y acepciones a -
influido indiscutiblemente para establecer las denominaciones de--
los tipos de Auditoria gue actualmente se vienen manejando como -

son:

1.~ Auditorfa Financiera.

2.- Auditorfa Operacional,

3.~ Auditorfa de Resultados de Programas.
4,- Auditorfa Gubernamental,

5, Auditorfa Administrativa.

" La Auditorfa Financiera, es aquella que comprende el exa--
men de las transacclones, operaciones y registros financileros con
objeto de determinar si la informacidn financiera que se produce-

es confiable,"(7)

" La Auditiri{a Operaciocnal, es el examen de la eficiercia ob
tenida en la asignacidn y utilizacién de los recursos financieros
humanos y materiales, mediante el andlisis de la estructura orga-

nizacional, los sistemas operativos de informacién,"(7)

" La Auditorfa de Resultados de Programas, aaliza la efica--
cia y congruencia alcanzada en el logro de los objetivos y las me
didas establecidas, en relacidn con el avance del ejercicio presu
puestal. Obteniéndose el andlisis de la eficacia al reQisar que -
efectivamente se alcanzarosn las metas establecidas en el tiempo,
lugar, cantidad y calidad requerida.

La congruencla se determinard al examinar la relacién 16gica
que exista entre el logro de las metas y objetivos de los progra~

mes’y el avance del ejerciclo presupuestal,™(8),

13



" La Auditorfa Gubernamental comprende el examen de las oyeracié
nes, cualquiera que sea su naturaleza de las dependencias y entidades
de la Administracién Pdblica Federal, con objeto de opinar ai los es-
tados financlieros presentan razonablemente la situacidn financiera, -
si los objetiQos y metas efectivamente han sido alcanzados, 8i log w=
recursos han aildo adwinistrados de manera eficiente y si se ha cumpli

do con las disposiclones legales aplicables.(9)

* La Auditoxia Administratiﬁa puede definirse como un exidmen -
completo y constructivo de la estructura organizatiQa de una Empresa
Institucidn o Departamento Gubernamental; o de cualquier otra enti -
dad y de sus métodos de control, medios de operacidn y empleo que dé

a sus recursos humanos y materiales.'(10)

" la Auditoria Administrativa es la revisibn objetiva, metédoca
y completa de la satisfaccifn de los objetivos institucionales, con-
base a los ni&eles jerdrquicos de la empresa, en cuanto a Su estruce-
tura, y la participacidén individual de los integrantes de la Institu
eifn."(11)

"_.La Auditorfa Administrativa, es el examen metddico y ordenado
de los objetivos de su estructura orginica y de la utilizacidn y par
ticipacidn del elemento humano a fIin de informax sobre el objeto mis

mo del examen.'(12)

1.5.~ ANALISIS DE LAS DEFINICIONES

De las definiciones expueséas anteriormente.se observa lo si-~

guiente:

1.~ Que se efactGa una revisién profunda de la:

"a) Distribucidn y use de los recursos econfmicos, materiales
yﬂhumanos

b) Aplicacidn de los objetivos, polfticas, sistemas y proﬁaa
‘dimientos.
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¢) Estructura Orgénica, en base a la correcta adaptacifn de -

sus funciones y actividades,

2.~ Puede aplicarse en cualquier Empresa, Institucién y Entidad -

Gubernamental,

- 3.~ Informar acerca de la situacién Financiera y Administrativa -

asi como las correcciones y sugerencias a seguir.

De &stas observaclones, saltan a la vista diferencias que para -~

wl juicio son las siguientes:

12 La Auditorfa se encuentra dividida principalmente en Financie

ra’y ¥ No " Financiera.

22 Los conceptos enmarcados en las Auditorfas: Operacional, de -
resultados de programas y Gubernamental estdn determinados -
por la Auditoria Administrativé dentro de su finalidad primor
dial que es: La apreciacifn de la eficiencla, por medio de la
revigién y evaluacidn metddica de los componentes de la Empre

S&.

Por lo tanto, somos de la ldea que a la Auditorfa Administra-
tiva se le puede designar con los nombres expresados con anti

cipacién.

Tomando en cuenta lo anterlor, mencionaremos algunas diferencias
entre la Auditorfa Financiera y la Auditorfa "No" Financiera que a -~
partir de este instante denominaremos " AUDITORIA ADMINISTRATIVA'.
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L 6.~ DIFERENCIAS EN?RE_‘"AHDITORIA ADMINISTRATIVA " Y - -

" AUDITORIA FINANCIERAY

AUDITORIA FINANCIERA

~Persigue dar una opinién

y manejo de los Estados

Pinancieros,

-El Auditor, evalda los -

efectivos cuantificados~

y relacionados con el ==

sistema contable estable

cido.

~El profesionista que la-
desarrolla es el licen—-

ciado en Contaduria.

~Su método, son las normas

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 Auditorfa
financiera,

~Su propdsito es apreclar
y mejorar la habilidad
funcional.

~E1l auditor evalda el de-

sarrcllo del proceso ad-
ministrativo, en cada ==
una de sus etapas y en -
cada actividad de la Em~
presa.

~El profesionista que la=
desarrolla es el licen-~
ciado en Administracidn.

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

~Interesados en ella,
La gerencia

~Se enfoca a la preven=w-
ci6n mis que a la cura=-
cldn, detecta sefiales de
futuros problemas tales-
como 2

Conflicto entre personal
Baja produccidn

Rotacidn excesiva de perxr
sonal.

Pérdidas econdmilcas
Acumulacidén de trabajo -
en departamento o puesto,



cCAPITULO "1 "

2.~ METODOLOGIA DE LA AUDITORIA.

Como se observd en el capitulo anterior de todas las definicio-
nes expuestas, optamos por el concepto de auditroria adwinistrativa -
considerando desde un punto de vista particular, que engloba todos -

los elementos explicados por los diferentes tipos de auditorias.

Asimismo, una vez seleccionado el medio de control, se procedid
a fijar el curso de accidn ha seguirse en el desarrcllo de una ==ww-
" AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA A UNA EMPRESA PARAESTATAL ', de-
terminando los principios que girven para orientar y marcar 1a s@e-

cuencia de las operaciones necesariasg para efectuarlas.

2,1,~ ASPECTOS GENERALES DE LA METODOLOGIA.

La auditoria Administrativa nos da a conocer una informacidn ob=-
jetiva y completa acerca de lo que ocurre en las unidades bajo nueg-
tro control y de las cuales no tenemos una observacidn directa. La =
auditoria Administrativa es un sistema de alarma para descubrir la -
insuficiencia de las fuentes tradicionales de informacidn y poder ~-~

cumplir plenamente los requisitos establecidos en la Qrganizacidnm.

De ahf la importancia de la auditoria Administrativa como ins--
‘trumento de control para hacer anilisis exhaustivos de los objetivos,
politicas, sistemas, controles, aplicacifin de recursos y estructuras
orgénicas se refiere, por lo que se considerd conveniente disefiar la
metodologia que guiara el desarrollo de las revisiones de tal nanera
que se cbtengan las alternativas de solucidn que conlleven al legro-

de los objetivos fijados.

Fsta metodologfa tiene la finalidad priﬁordial de orientar la -

accidn de trabajo en lag distintag fAreac que integran a la empresa,-

17



Obtener un grado de estandarizacifn tanto en la presentacisn 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 clen por ciento de sus acclones, el Estado

participa con un clacuenta y un por clento cuando menos.

Ahora bien ya conocidp el concepto de Empresa Paraestatal, hare-
mos mencidn que el Auditor para poder efectuar su funcidn eficazmente,
debe realizar investigaciones, aplicar una serie de métodos en base a
datos objetivos, todo esto apoyado en un sistema especial qde permita
el buen desarrollo de su trabajo mismo que esta resumido en los pasos
que a continuacién se ennumeran y que forman la Metodologfa de la --
Auditorla Administrativa:

2,2.1. Seleccidn del drea a auditar.

2.2,2. Determinacidn de objetivos.

2.2.3. Elaboraci8n del programa de trabajo.

2.2.4. Ejecucidn de la Auditorfa.

2.2.5. Elaboracifn del informe.

2.2.6. Seguiﬂienco de la Auditorfa.

2.2.1. SELECCION DEL AREA AUDITADA

Antes de seleccionar la posible &rea a auditar, se tom§ en cuen-
ta una serie de factores indispensables para el logro de los objeti—
vos de la organizacidn, siendo neéeaario determinar antes que nada --
las necesidades generales precisando si estas abarcan todos los aspec

tos fundamentales para la finalidad perseguida.

18



Entre los factores ¢onsiderados tenemos por su-impoftand e wpwms
los de operaciban y humano,

Dentro del factor operative se considerd el tiempo y esfuerzo --
del drea de Auditorfa considerando que pueden realizar diversos traba
jos slempre y cuando cuenten con personal calificado y en nidmero sufi

ciente.

En el factor humano se definidé el personal necesario mismo que -~
integrd un equipo capacitado para realizar evaluaciones en cualquier
drea de la Empresa, contando con los conocimientos fundamentales de ~
organizacion, y poseer adends caracteristicas personales como son: -~
gran inclinacidn hacia el andlisis, observacidn, imaginaciSn, capaci-

dad para redactar y cxpresarse claramente.

Definidos los factores, se procedid a seleccionar los’'distintos
departamentos que. integran a la Empresa} confbrme a su importauncia, -
elaborando un programa general de las Auditorias a efectuarse manifes
taﬁdo una estimacién tentativa de tiempo para el desarrolle total de
la Auditoria asi como, la asignacidn del responsable o responsables -
de los andlisis a vealizar, de manera especial el Area a examinar de-

be cubrir los requisitos ninimos que a continuacidn se detalian:

1.~ Ser de interés para la Administracién.
2.~ Representar actividades criticas a la organizacién.

3.~ Ser factible de aceptacidn tanto por el Auditor como por les
niveles jerdrquicos superiores.
4.~ De manera especial dejar bien definidos los limites operacio

nales del drea a suditar, evitando que se dupliquen esfuer--
zos en el examen de las operaciones. ( ANEXO "1" ).

2.2.2. DETERMINACION DE OBJETIV(QS

Una de las baees principales de la Auditorfa Administrativa, estd
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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 anilisis a realizar asi como los limites operacionales;

es decir, indichr el iniclo y terminacidn del drea o Areas sujetas a
revisidn, las evaluaciones de los procedimientos, ejecucién o desem-

peio del sistema de informacidn.

Este proceso, nos permite familiarizar anticipadamente con la -~
Metodologia a cﬁplear dentro de la organizacidn y complementar los -
programas de trabajo dentro de los cuules se incluyen las técnicas -

de observacidén, entrevistas, examen documental, etc.

Dentro de los objetivos establecidos en la Metodologfa de 13 -—

Auditorfa Adminiscrativa contemplamos los siguientes:

a) Efectuar sistemiticamente programas especlales a nivel admi-
nigstrativo que nos ayuden a solucionar necesidades propias de la Em=
presa, a trives de anilisis de evaluacidn de resultados obtenidos --
por.personal especializado que realiza la Auditorfa Administrativa -

dentro de la organizacién.

b) Establecer la secuencia a éeguir para el desarrollo de losgs ~
trabajos de investigacién de pérsonal a realizar dentro de la Empre-
sa, a fin de contar con informacidn oportuna, sistemitica y confia--
ble para una eficiente toma de decisiones que se‘refleje en la conse

cucidén de los objetivos establecidos.

¢) Asegurarse que se haya implantado, difundido y evaluado --
adecuadamente los objetivos, politicas y procedimientos estatuildos -

por la Empresa en todas sus dependencias.

Como podemos observar estos objetivos pueden desglosarse a tra-

vés de un proceso de deduccidén con el fin de operacicnalizarlos y -
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transformarlos en las actividades necesarias pars su cumplimiento.

2.2.3. ELABORACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO

El programa de trabajo es el enunciado, ordercdo y clasificado
de los procedimientos de Auditoria, su naturaleza, alcance y oportu~
nidad, el cual nos permite localizar el trabajo efectuado y pendien~

te de realizar.

El programa de trabajo, constituye un puente entre los objeti--
vos vy la ejecucidn de la Auditorfa, en virtud de ser un mecanismo =--
que sirve para recopilar la informacidn que se utilizard para confir
mar, anular o perfeccionar los objetivos instituidos, cumpliendo asi

con lo planeado por el Departamento de Auditoria Administrativa.

En este proceso de reunir y registrar informes, el Auditor aco-
moda su programa Yy las caracteristicas de la funcién, departamento -
o divisidn sometida a auditoriq,aplican&o su eriterio para decidir -
que ha de hacer primero y por donde empezar, apoyado en las técnicas
e Instrumentos preestablecidos como sont entrevistas, anilisis, gra-
ficas, cuestionarios, diagramas, medicidn del desempenn, papeles de

trabajo, etc,

Todo esto de recopilar datos por medio de los cuales el Auditor
podrd emitir conclusiones y evaluar la estructura orgfnica, polftica
v procedimientas, exactitud y confiabilidad de los cbutroies. lag ~-
causas de las variaciones, la adecuada utilizacifn del personal y -

equipo y los sistemas de funclonamiento de la Empresa.
Cabe hacer mencidn que el programa de trabajo constituye una —~-

gufa para el Auditor y proporciona ademfis gseguridad y confianza en -
s8u actuacidén, sin embarge no es del todo rigida pudiendo ser flexfe-
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ble .al surgir la posibilidad de que en un momento determinado sea =~
conveniente omitir algiin o algunos pasos, sea por Grdenes explicitas
de los superiores al indicar que debe abarcar otra &rea o aplicar su
imaginacidén y criterio para lograr su obietivo cumpliendo as{ con las
normas de Auditoria Administrativa en lo que a planeacidén y supervi-——
8i8n adecuada se refiere.( ANEX0 2 ).

2.2.4, EJECUCION DE LA AUDITORIA

El desarrollo del trabajo de investigacién de la Auditoria Admi-

nistrativa ge divide en tres fases claramente definidas que son:

a} Recopilacidn y registro de la informacidn
b) Lista de comprobacidn

c) Evaluacién del Sistema de control interno

a).~- La recopilacién y registro de la informacidn es de gran uti
lidad y alcance, porque permiten al Auditor contar con datos claros,=-
especificos y completos, actuales y dignos de confianza, mismos que =~
permiten efectuar un andlisis y estudio detallado; apoyado ademfg las

obsexrvaciones fincadas en el informe. ( ANEXO 3 ).

b).- Las listas de comprobacidn nos indican un plan de accidn a
segulr y son de gran utilidad porque sirvemn de gufa, permitiendo comg
cer el grado de conocimiento del personal asignado al Area a examinar,

asimismo buscar respuestas a varias interrogantes.

Es necesario hacer la aclaraciSn, que la lista de comprobacién =
no debe ger tomada como modelo para todas las situaciones, en virtud
de estar adaptada a circunstancias particulares de cada departamento
e incluye cuestiones especiflcas ¥ concernientes al tipo determinado
de estudio que se estd realizando y por este sujeto al programa de

trabajo.
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c).~ La evaluacidn del sistema de control interno, estd refle-
jada en los papeles de trabajo y decldido por el personal responsa-
ble de la Auditoria, pyimero'por el Auditor designado y posterior--
mente por el supervisor destinado. ( ANEXQ 4 ).

En los papeles de trabajo se encuentran registrados todos los
hechos debidamente soportadqs permitiendo poner en claro en el mpw
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 concisos.

2.2.5. ELABORACION DEL INFORME

El informe constituye la dltima fase del proceso - en la ejecu~
cidn de la Auditoria y representa para el Auditor la conclusidn de
gu trabajo, es la base para que la Admipistracién tome medidas co~~
rrectivas sobre los resultados obtenidos en él examen realizado, en
virtud de que el Informe de Auditorfa coentempla las observaciones,
conclusiones vy sugerencias determinadas por el Auditor, mismas que

tienden a mejorar en forma general las operaciones realizadas por =

la Emptresa.

Es indispensable, que ademis de las conclusiones y recomenda--
ciones propuestas en el Informe, el Auditor las debe hacer del cono,
cimiento dé los. titulares-y funcionarios responsables de las- dreas=
auditadas, haciendoles notar que la informacidn ee confiable y les
permiriri Facilitar el cumplimiento de las atribuciones que tienen
encomendadas, por lo que se solicita la aceptacion e implementacidn
de las sugerenclas correspondientes,a fin de que puedan tomar las -~

_ acciones correctivas necesarias.
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2.2.5.1. REDACCION DEL INFORME DE'AUDITORIA

El Auditor debe redactar el informe em borrador, a medida que
realiza su trabajo, colocando en diferentes carpetas rotuladas con
anticipacidn la documentacifn soporte respectiva, siendo de parti-~
cular atencidn aquellos hechos que reflejen circunstancias fuera -
de lo normal, deficlencia, embotellamientos, desperdicios exagera--
dos, métodos inadecuados, etc.

Esto es con el fin de evitar posteriormente volver a recopilar los
datos, cabe hacer mencién que en la estructuracién de las observa-
clones es convenlente disponerlas conforme al orden de importancia
por ser éstas, respaldo y evidencia suficiente a las anotaciones =
proporcionadas al responsable del drea permitiendole llegar a las

mismas conclusiones y serd €1 quién juzgue la calidad del trabajo

derivandose de ello si lo acepta & lo rechaza determinando también

sl es bueno, adecuado, interesante y dtil.

Otra recomendacién que es necesario tomar en cuenta, es evi--~
tar agrupar varios problemas en un solo, debiendo presentarlos des

glosados facilitando asf la solucidén con una sola medida.

También se debe tener cuidado en la coordinacién entre.la ob~
servaciéq. consecuencia y sugerencia, evitando establecer sugeren~
cias para problemas que no se han planteado, siendo recomendable -
la numeracidn de log pirrafos para ripida referencia, as{ como la
agrupacidén del contenido del informe mediante titulos y subtitulos
{ ANEXO 5).

2.2.5.2. DISCUSION DEL BORRADOR DEL INFORME DE AUDITORIA

La discusidn del borrador tiene como finalidad primordial, -~
poner en antecendentes y camblar impresiones con los afectados con
el objeto de darles la oportunidad de manifestar sus observaciones

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

Investigacidn Adicionsl

i

Correcciones
- Cambios de Redaccién
Inclusién de puntos de vista del personal auditado

-~ Aceptacidn

- Rechazo

Dentro de la discusién del borrador del informe, es necesario =
determinar las fechas de implementacidn para la ejecucidn 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, serd apreciada por el resultado de su trabajo y &ste se refle~-
jard en el Informe presentado a la direccifn siendo necesario tomar

en~cuenta caracteristicas esenclales al elaborarlo como son:

- Oportuno y itil
- Objetivo
~ Claro

Conciso

- Constructivo

~ Cortés

El Informe debe ser oportuno para que las sugerencias manifesta
das, se pangan en obra lo més pronto posible y sean {itiles en el -

Area Afectada.

Se dice que debe ser cbjetive para enfocar las cosas con rigor
cientffico, es decir que la informacidn proporcionada estid basada -
en documentos soporte y por consigulente se pueden demostrar em vir

tud de contar con los hechos concisos, evitando en todo momento que
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loa prejuicios personales o pronuhciamientos anticipados 1dtervqg

gan.

La claridad en el Informe implica que cualquier aseveracidn
pueda ser comprendida y también que no sea mal Interpretada. Es
importante el no presentar ideas vagas para evitar malas interpre

taciones.

Se dice que el Informe debe ser conclso para requerirse que
cada idea sea expresada con ¢l menor nimero de palabras posibles,
slempre y cuando quede completa, implicando una informacién preci

sa de lo que se informa.

El Informe debe ser comstructivo y positivo para que las su-
gerencias en €l estipuladas, no pasen desapercibidas y saber de -
antemano que serdn tomadas en cuenta, por gser de utilidad al Area

Afectada.

_ La cortesfa 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
egtd mal. Existe la posibilidad de que el Informe sea critico ¥y
a veces la mds pequefia ¢xritica puede herir susceptibilidades y ~-
acarrear reacciones bruscas; no por &sto se debe omitir la verdad
golamente 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 Auditorfa, es -
asegurarse que se corrijan los problemas detectados, por lo que ~
es necesario vigilar y comprobar la realizacién de lar recomenda- '

ciones mismas que ayudardn a los empleados a realizar su traEaJo
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de una manera mds consistente y armdanica, cerciordndose de que todo
nuevo aistema o procedimiento implantado funcione como debe ser,

para hacer mis fdcil y eficaz el trabajo.

El seguimiento-puede efectuarse especificamente después de rea
lizarse la Auditoria es decir, concretarse a verificar que el Area
Exsminada ejecute las disposiciones dictaminadas en el Informe y vi
gilar estrechamente aquellas sobre las que no se han tomaco ninguna
accidn, misma que puede requerir la pronta atencidn del Auditor, -~
para evitar futuras discrepanclas. Tembién se debe considerar las

fechas especificadas dentro del Informe para efectuarlas.
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capIitTuLo “irr"

TECNICAS DE LA AUDITORIA ADHINISTRATIVA

Mediante estas t&cnicas se obtendrd informacién suficiente pa
ra realizar un andlisis completo, permitiendo al Auditor contar —-
con datos especificos que puedan registrarse en forma tal, que des
cubran las relaciones de mayor importancia y facilitar el examen -

y diagnéstico de la Auditoria.

Para facilitar el adecuado desarrollo de sus investigaciones
es necesario que el Auditor cuente con un sin nimeroc de té&cnicas,~
que le sirvan como método prictice de investigacidn de los cuales
se valga para recopilar datos suficientes y obtener evidencias que
le perwitan contar con elementos de juicio en los cuales fincari -

sus conclusiones y recomendaciones en el informe final.

Las técnicas obgservadas en la Auditorla Administrativa, como
d1jimos antes son varias y de ninguna manera lasg' podemos conside~
rar limitativas, al contrario es necesario que con el tiempo el -~
Auditor vaya ampliasndo sus conocimientos e incluya técnicas nuevas

que permitan el mejor desarrollo de su revisifn.

CLASIFICACION DE LAS TECNICAS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Las técnicas de Auditorfa Administrativa se han clasificado =
de acuerdo a sus caracter{sticas, enumerdndose a continuacidn algu
nas de ellas. La preferencia de una o varias té&cnicas por encima
de otras por parte del Auditor, tendrd lugar después de haber pon-
derado bilen los beneficios que se deriven de la utilizacidn de las

mismas.
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3.1. TECNICA DE ESTUDIC GENERAL

. Implica la obtencidn de datos bdsicos, que permitan al Auditor
conocer el panorama general del departamento, divisidn, o empresa -
sometida a revisién.

Los aspectos generales que deben contemplarse en el estudioc —-

general son:

1.~ Estruciura orginica
2.~ Objetivos y metas
3.~ Politicas, sistemas y procedimientos.

3.1.1. ESTRUCTURA ORGANICA

Por medio del organigrama y las plantillas de personal conoce
mos la estructura fundamental de la organizacidn y como estdn dis-—
tribuidos los distintos nlveles gque integran las diferentes dreas
de la Empresa. Detectando en forma somera si los puestos se en--
cuéntran bien delineados y cuantos existen dentro de la compaiifa ~
para analizarse y coﬁocer sl estin cumpliendo los planes de la or-

ganizacién para lograr los objetivos establecidos.

Esta técnica nos permitir3d efectuar una revisidn posterior a
cada area en forma especifica, misma que nog sefialari si debemos -
adecuar o no, la estructurs de acuerdo a las necesidades actuales

en relacidn al desarrollo de los recursos existentes.

3.1.2. OBJETIVOS Y METAS

Conforme a.la organizacidn crece y las transacciones aumentan,
se vuelve mAs complejo su control, planeacidn y direccién por par-
te del personal, ocasionande con ello una revisidn periSdica de —
los objetivos y metas a seguir, en virtud de que &stos; represen~w
tan los propésitos fundamentales e institucionales de la.organizap

cidn, asl como la razdn misma de su existencila,
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Por lo anterfior deducimos que los objetivos son en clerta for-
ma‘forzosos y la organizacidn tiene que reaccionar para hacerlos -
cunplir creando planes y sistemas que permitan su reallzacidn, ya -~
que cada nivel que se quiera analizar se deberid conocer el objetive

a cumplir y el potencial de esfuerzos necesarios para ejecutarlos.

No debemos olvidar que cada departamento se fija sus proplos -
objetivos, pero encaminados al principio que existe que es el -wn—-
lograr resultados, por lo que todas las unidades deben combinar sus

esfuerzos y satisfacer entre sl las necesidades de operacidn.

Los objetiveos de la Empresa deben estar resumidos por escrito
-y deben ser proporcionados al Auditor para que sea &l, quién a tra-
ves de medios efectivos y objetivos pueda diagnosticar y adoptar --
las medidas que tienden a mejorar 1la eficiencia en la administra--
cién de recursos, asf como el logro de las metas y objetivos asigna

dos por la Empresa.

3.1.3. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Las politicas 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 ( organizacidn, procedimientos, etc.) nos indi-
carén los métodos de trabajo a través del estudio detallado de las
functones y de las personas que las desarrollan asf{ como la divi--~

8idn departamental.

Ahora bien, podémos decir que el manukl de Organizacidn nos in
dica mEtodos y trimites necesarios para operar, relacién 1ntetdepq§

tamental, funciones especificas de cada cargo y 1Imites de autori—
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dad.f1 manual’ de. procedinientos  sarve.para-aténder.sltuaclones Yipro.
blemas espec{ficos de la organizaciSu sefialando la operacidn y mane
jo de la documentacidn de las diferentes ireas afectadas. Es reco-
mendable que se impriman en hojas sustituibles para mantenerlos ~-

siempre actualizados.

El Auditor procederfd a.la revisida de los manuales y verifica-
rd si las politicas y procedimientos se estdn llevando conforme a -
lo seflalado o 81 estdn fuera de los lineamientos establecidos. En
virtud de que los manuales son el meédio de comunicar las decisiones

de la Administracién.

3.2. TECNICA DE ANALISIS

Consiste en separar las operaciones o situaciones o examinar -
en los elementos o partes gque la integran eon el objeto de estudiar
cada una de sus componentes y comnocer, con una mayor claridad y com

prensidn los aspectos sujetos a revisién.

Dentro del aspecto operacional el anilisis se enfoca:

1.~ Estructura Organizacional
2.~ Sistemas Operativos

3.~ Sistemas de Informacién
4.~ Sistemas de antrol

3.2.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La delegacidn de autoridad se realiza a través de una organiza
cién funcional, integrada por los elementos necesarios .
La estructura de una organizaciSn no constituye el fin en si, asino
un medio, refiriéndose a un disedo de las relaciones jerdrquicas, =~
funciones, actividades y obligacilones existentes dentro de un orga=

nismo.
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Todo E&sto proporcionard a cada miembro del grupo la informacién
sobre polfticas, sistemas y procedimientos que intervienen en la to-

ma de decisiones y lograr los resultados deseados.

El Auditor requeririd de los manuales, organigramas, plantillas
de persomnal,etc., para verificar que las funciones y actividades se

eatdn llevando a cabo de acuerdo por lo establecido por la compaiia.

3.2.2. SISTEMAS OPERATIVOS

Por medio de los sistemas operativos, podemos determinar el ~~-
grado de delegacidon de autoridad, la cual debe ser medida y suficien
te. Dividir el trabajo y posteriormente coordinar su ejecucidn por
parte de las actividades de la Empresa y establecer las politicas, -
log 1limites de autoridad, la capacidad de decisidn y asi exigir las

responsabilidades de acuerdo a las bases va previstas.

El Auditor tendri@ que valerse de las herramientas necesarias, -
para verificar lo anterior como son: Anidlisis de pﬁestos, Andlisis
del cuadro b3sico de actividades, Cuadro de distribucidén de activida

des, Organigramas, Diagramas, etc.

3.2.3. SISTEMAS DE INFORMACION

Por medio de la inforxmacidn los ejecutivos se transmiten las --
ideas, con el objeto de ejercer el derecho de mandar, utilizando la
notivacidén para hacerse obedecer. Concretando diremos que la infor-
macidn es la comunicacién de superior a subordinado sin esperar una

respuesta o reaccldén inmediata,

Resumiendo, el sistema de informacidn, es el método organizado
que abastece a todo ejecutivo con los datos que necesita y llegar a

‘una toma de decisifn que le permita medir la eficacia de la accién -
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ya emprendida o en vfas de emprenderse.

La informacién es la herramienta principal con la que se verifi

ca el proceso administrativo:

PLANEAR: Es determinar lo que va a hacerse, incluyendo decisfo-
nes de como hacerlo y estableciendo las politicas 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 obtencidn para uso de la Fmpresa de ~-
elementos humanos, entrenamiento , compensaciones al -

personal, comunicacidn, etc.

DIRIGIR: Consiste en la expedicidn de instrucciones," indicacidn
de los planes a los responsables de llevarlos a cabo,~
fijando la estructura de costos y tiempo de lo que se

va a hacer tomando las decisiones de operacién.

CONTROL: Estriba en medir la operacidn para que resulte confor-
me a lo planeado o lo mis cerca posible de ellos, es -
decir comparando el desempefio con el plan y tomar las

providencias necesarias.

El Auditor procederd a revisar si la informacidén proporcilonada
se estd efectuando en el tiempo estipulado y en la forma adecuada a
los niveles jerdrquicos correspondientes y si esta informacidn les =

ayuda en sus criterios y estimulacidn de sus funciones.

3.2.4. SISTEMAS DE CONTROL

Los sistemas de control son los instrumentos incluidos en las -

normas y estructuras de una Empresa que permiten comprobar y cotejar
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las funciones y operaciones que rigen al personal de la organiza—-
cién, dependiendo de elloa para obtener informacidén segura y proce
ger adecuadamente los bienes de la Empresa, preomoviendo la eficien

cla de las operaciones y la adhesidén a las politicas prescritas.

Por medio de los sistemas de control la Empresa se da cuenta
si la operacldn resulta conforme a2 lo plancado o lo mds cercano po
sible, sl los estindares reales han seguildo el curso de los estan-
dares presupuestados, si han establecido acciones correctivas al -
existir desviaciones del plan original, si el personal ha llevado

las polfticas dispuestas por la Empresa.

Tomando en cuenta lo anterlor sabemos que al preparar un plan
establecemos nuestras decisiones de lograr ciertos objetivos a tra
vE&s de determinadas estrategias y necesitamos saber que nuestras ~
intenciones resulten correctas. Esto exige una retroalimentacidn’
de informacidn que nos diga donde nos encontramos en momentos espe
cf{ficos, en relacién con donde nos deberfamos encontrar segin nues

tra planeacidn.

El Auditor necesita recopilar todos los medios de control pa-
ra formar un juicio y reflejarla en la observacldn y sugerencia ~~
del informe, mismo que serd entregado al gerente de la Empresa y -

sea €l qui&n tenga la decisidn final.

Entre los sistemas de control que ¢l Auditor revisa estin in-
cluidas las estadisticas, los manuales, las grdaficas, los cuadros,

los reportes, los informes, etc.

Por medio de la técnica de Andlisis se obtiene una visidn —--
exacta de la situacidn de la estructura. El Auditor debe encargar
ge de observar y hacer recomendaciones pertinentes en cuanto a la
estructuracifn de la organizacién 'y procedimientos que allf se in-

tegren..
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3.3. TECNICA DE CONCORDANCIA.

Tiene por objeto eatablecer la concordadéia de dos conjuntos =
de datos separados, obtenifndose la informacidn del personal adscri
to al drea auditada. Esto es con el fin de determinar si los siate
was y procedimientos asi como las politicas y objetivos se estdn --
llevando conforme a lo estipulado por la organizacifn; pafa ello, -
la forma de lograr la obtencién de dates es aplicando otras t&cmi—-
cas como son: la observacién directa, entrevista, cuestionarios,etc
y una vez aplicadas procederd el Auditor a amalizarlas y comparar—-

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

1.~ Elaboracidn de Diagramas

2.~ Levantamiento de funciones, actividades y procedimientos.

Los diagramas son aquellas figuras graficas que permiten cono-
cer la secuencia 16gilca operativa de los procedimientos, sistemas o
funciones, proporcionando informacién nis objetiva mis ficil 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 diagramac pueden ser: de flujo, operaciones, formas, mid--

quinas, producto hombre, etc.

Uno de los diagramas mids utilizados por el Auditor es el de ——
flujo, que conslste en demostrar en forma gréfica-lés distintas eta
pas de que consta una operacidn, presentando‘todo su procedimiento
es decir, desde su iniciacién hasta su terminacidn, 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 operacidm.

El levantamiento de funciones, actividades y procedimientog -

del personal, tiene como finalidad el detectar si los empleados co-
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nocen ampliamente el trabajo que desarrollan, o sl carecen de los -
conocimientos minimos indispensables para efectuarlos. Este levan-~
tamiento permite al Auditor determinar la carga de trabajo, deten--
cion de la informaecidén y causas que provocan el retardo; asi como -
establecer las sugerenclas correctivas necesarias para el buen fun-

cionamiento del Aarea.

3.4. TECNICAS DE REVISION SELECTIVA

Consiste en efectuar un examen selective conforme a los objeti
vos y alcances propuestos en el programa de trabajo, dependiendo --

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

Se basa é&sta técnica, en la eleccidén de una muestra al azar, ~
siempre y cuando sea homogenea y represemntativa del grupo a exami=--
nar; puede aumentarse o disminuirse de acuerdo al criterio del Audi
tor y conforme a los resultades que se vayan obteniendo y sean sa--

tisfactorios para el Auditor.

3¢5, TECNICA DE COMPROBACION

Congigte:r en verificar la autenticidad de los documentos.
Siendo impertante determinar si las operaciones son previamente --
autorizadas y realizadas por el &rea auditada en funcifn a2 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 clasicas para
reunir datos objetivos y cuantitativos, su contenido tiene por obje

to descubrir hechos y opiniones o ambas cosas.
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Por eso decimos que los cuestionarios son técnicas dtiles en -
la preparacifén de una evaluacién., Sirven de gula para'bﬁscar reg~—
puestas a varias lnterrogantes. Constituyen un buen m&todo para se
guir un plan de accién y es necesa¥io 1levarlo al pie de la letra o

modificarle cuando se requiera definir algin problema.

Los cuesticnarvios estén adaptados a las circunstancias particu
lares del programa de trabajo y enfoca las cuestiones especificas -
concernientes al tipo determinado de estudio que se esté@ realizando
enfoca ademids aspectos individuales por lo que no es posible elabo-

rar cuestionarios que sirven para todos los casos.

La informacidén que se obtiene a través de los cuestionarioes, =
se complementard y verificard utilizando la observacidn sea de hew

chog o registros.

Todas estds técnicas descritas anteriormente, son técnicas do-
cumentales, por ser su fuente de informacifn grédficas y escritos y
su finalidad explorar en el pasado para comprender y explicar el ~-

presente.

3.7. TECNICA DE LA ENTREVISTA

La entrevista es una t8cnica verbal por obtenerse la informa-~
¢i6n oralmente y ademiis se recaba en una situacidn de cara a cara.
Se utiliza principalmente en las fases de deéerminaciGn de objeti-~
vds. polfiticas y elaboracidn de programas de trabajo, asfl como en -
la ratificacidén de debilidades existentes.en ;a operacidn, ‘

La entrevista es la técnica qﬁe permite descubrir aquellos as-
pectos que forman parte de todo trabajo administrativo, ayudando a
verificar {nferencias y observaciones internas y externas, vali&ndo
ge de la viva narracidn de las perscnaa,sirviendo como apoyo de las

evidencias directas del examen que se realiza.
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La entrevista puede llevarse-a cabo de dos wmaneras, formal o -
informal siendo la mis 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 ficil caer

en divagaciones que desvien el objetivo central del estudio.

La entrevista dirigida se considera de mds utilidad, debido ~-
a que el analista tiene definido el objetivo y la naturaleza gene-~

ral del estudfo que pretende realizar.

Toda entrevista para su desarrollo debe seguir una secuencila -
16gica en primer lugar, todo Auditor debe llevar en la mente comple
tamente definido el‘objetivo ¥ la naturaleza general de estudio que
pretende realizar. Necesita saber porque esta entrevistando a de--~

terminada persona y lo que intenta saber por medio de lasvpreguntas.

3.8 TECNICA DE OBSERVACION

. Por medio de esta técnica el Auditor puede darse cuenta de ma-
nera ablerta o discreta de como - . desarrolla sus funciones el per-’
sonal del &rea a auditar. Se considera la mis general dentro de la
auditorfa y su aplicacidn es de utilidad en casi todas las fases —-

del examen.

La observacién directa tiene como finalidad el complementar, —-
confrontar y verificar los estudios que se hayan realizado conforme
a la inveécigaciﬁn documental. La observacifn aGn de a%ariencia -
sencilla se complica en el momento de llevarla a la accidn, por en-

contrarse sujeta a interpretaciones de tipo personal.

La secuencia que sigue la té&cnica de obaer§ac16nven s, es la
misma utilizada en otras té&cnicas, es decir; definir el objeto a -
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observar, anotar sus caracteristicas, clasificarlas, analizarlas =-
y criticarlas , y por Gltimo, conservar las notas producto de la -

observacién posterior.

Finalmente se puede decir que al igual que las demfis técnicas
qJe antes se trataron, el contenido que se confiere no es lo sufi-
cientemente completo para liegar-a conclugiones verdaderas por si -
solas, en virtud de que todas ellas se suplementan entre si y nin--

guna se excluye de la otra.

39



CAPITU.LO "IV"™

PAPELES DE TRABAJO

Uno de los aspectos que distinguen a la Auditorfa de cualquier
forma de supervisi6n.es la elaboracidén y conservacién de los pape~-
les de traba]o. El grado de calidad con que se planeen, preparen,
revisen y conserven, distingue el nivel de profesionalismo con que
se ejecuta esta funcidén. De ahf la importancia de conocer las re-

glas y técnicas bdsicas para dominar esta fase de sus actividades.

Los papeles de trabajo son c@dulas o documentos fehacientes en
donde consta: la informacidn recabada por el Auditor, la descrip---
ci§n de las pruebas realizadas y los resultados obtenidos, que le -
servirdn de apoyo si en algilin momento surgiera una discrepancia en-
tre los constatado por el encargado de la revisién y lo afirmado -~
por.el jefe del drea revisada, estando el primero .n condiciones de

comprobar su acierto mediante los citados documentos.

En £In, podemos decir que son innumerables los propdsitos que
se logran a través de la elaboracién de los papeles de trabajo, en-
tre otros aparte del menclonado anteriormente tenemos los siguien—

tes:

l.- Bases para sustentar la opinién que emite al suscribir el
informe tanto en aspectos, causas, consecuencias, y suge——
rencias, como el seguimiento y correccién de lag observa--
ciones detectadar en la Auditoria anterior, y de las opera

ciones practicadas correctamente.

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

desarrollado.

3.~ Base para conocer el aGance del trabajo y su calidad faci~

litando su supervisidn.
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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 desarrolle de cada Auditorfa implica la ejecucifn de todas

las fases del proceso administrativo, a saber:

Planeacidn:

Organizacién:

Integracidn: .

Direccidn:

Control:

Decidir lo que wva hacerse por medio del programa
de trabajo, objetivos y politicas por las cuales

se regird el Auditor.

Definir las actividades por medio del programa

de trabajo y definir el personal que lo realizara

Obtencidon del perscnal especializado para reali-—
zar las revisiones asi como el entrenamiento ade-
cuado para que pueda proporcicnar la informacidn

en forma oportuna,

Consisgte en la expedicidn de instrucciones e indi
caciones de los planes a los responsables de lle-

varlas a cabo.

Medir la operacidén supervisando el cumplimiento -
de los objetivos y el avance del programa de tra-
bajo.

Los papeles de trabajo participan fundamentalmente en la prime

ra y las dos Gltimas fases.

En la planeac

i6n los papeles de trabajo evidencian el desarro-

11lo de las actividades siguientes:

Determinacién de objetivos

Programa de trabajo y tiempo a realizarlo.
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‘En la direccién se materialiga la elaboracién de los papeles -~
de trabajo de la Auditorfa actual, asf como en la elaboracién y ace~=-

tualizacidn de los expedientes de Auditoria.

El control se lleva a cabo mediante la revisidn de los distin-—-
tos niveles de supervisidn del &rea de Auditorfa Administrativa son:
encargado, supervision y Auditor general del cumplimiento de los ob-
jetivos a través del programa de trabajo y el tiempo a realizarlo, -

asi como de los puntos pendientes y avance del mismo.

Por lo gue ge refiere a gu elaboracién, los papeies de trabajo
deben ser claros y debldamente soportados con la documentacidn res—-
pectiva, por ser prueba fidedigna de las anomalias encontradas. Per
lo que regpecta a su vigilancia, son propiedad ae la dependencia o -
unidad donde presta sus servicios el Auditor que los elabord, quedan
do bajo la guarda y custodia del jefe de la unidad de Auditoria, por
ser el producto del trabajo desarrollado dentro de la organilzacién -
y por ninguna circunstancia deben salir de las offcinas para evitar-
se pérdidas o que personal no autorizado de mal uso o empleo inco-—-
rrecto a la informacidn o hallazgo detectado en la revisidn. Salvo
en aquellas situaclones cuando el cagso lo requiera es decir. cuando
por parte del personal operative los solicite para asesorarse y per
mitan dar solucidn a problemas detectados durante el examen o sirva
como fundamento a las reclamaciones que la Empresa lleve a cabo en -

forma legal,
Este cedulario se encuentra clasificado en:
a) Archivos actuales, los que se refieren a una sola Auditorfa
y se elaboran como motivo del perfodo sujeto a revisidn.

b) Archivos permanentes, son los que se conservan en un legajo
especial que sirve de consulta mediante su actualizacibn y -
evitan transcribir informacién de una a otra Auditorfa en fu

turas revisiones.
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El proceso de integracién del archivo permanente se inicia des
devla etapa de planeaci6n de la Auditorfa al obtener informacidn ge
neral sobre organizacién, funciones, actividades, procesos y siste-
mas de informacifn; también deben integrarse los objetivos de la --

Auditorfa asi{ como su respectivo programa de trabajo.

La integracidén del legajo de Auditoria del ejercicio o periodo

auditado debe ser conforme al siéuiente orden logico:
Indice
Programa de trabajo

Organigramas
. de puestos

. de funciones

Manuales
. de organizacién

. de procedimientos

Diagramas de flujos

. documentales

Catdlogos
. de ventas

. de claves

Cédulas
.« resumen

+ seguimiento

El fndice debe contemplarse al inicio del legajo con la finali
dad de conocer las distintas secciones que comprende y el orden de

la docrment~~¥3n que integra el mismo,
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El programa de trabajo como ya se ha dicho en capftulos antee-
riores es el enunclado ordenado y clasificado de los procedimientos
empleados durante la revisidn, que nos permite identificar el traba

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

Los organigramas presentan la descripcidén grafica de la estruc
tura orgdnica de la organizacion. Los organigramas normales presen
tan las relaciones de dependencia entre todos los cargos de la eg--
tructura que se: encuentran cubiertos. Puede estar limitado, presen
tando dnicawente los dos o tres niveles superiores o puede presentar
la organizacidén completa de un departamento. .Es unos de los siste-

"mas mis fdciles de graficar y fdcil de entender; cousiste en repre~
sentar esqueméticamen:e personas o puestos que estin conectados de
tal manera que manifiestan la correlacidn entre nivel y grado de --
autoridad y la delegacidn de ésta entre los niveles jerdrquicos in-
feriores. Tambhi#n nos indican o permiten conocer las funciones «-—=
principales de cada trabajo siendo enlistadas en el cuerpo del orga

nigrama conociéndosele en este caso como funcional.

Puede dibujarse horizontal o verticalmente slendo éste dltimo
la forma mis usual, aplicdndose rayas gruesas para representar lag -
lineas directas de autoridad y lineas quebradas para indicar las re-

laciones de caricter consultativo.

Los diagramas de organizacidn pueden encuadernarse €n voliimenes
o presentarse en forma separada. Pueden ser restringidos, distribui
dos a todo el personal. Los diagramas en si, pueden variar desde el
mds breve hasta manuales de complejas presentaciones, siguen constd-
tuyendo el medio mis efectivo de mostrar relaciones de dependencia.
( ANEXO 6 ).

Los manuales en esencia representan un instrumento de comunica=-

cidn por mediovdel cual se transmiten las decisiones de la adminig-—~

44



tracidn, concernientes a organizacién, polfticas y procedimientos.

Las estructuras organizativas, planteamientos de polfiticas y
pricticas de procedimientos son elementos administrativaquue pue-
deﬁ y deben cambiarse conforme se requiera para poder capitalizar
nuevas oportunidades, apuntando y agrupando acciones en forma 15gfi~
ca delineando autoridad y responsabilidad. Estableciendo las rela-
ciones que permitan a la compaﬁié y al empleado la realizacidn de -

los objetivos fijados

Actualmente se ha puesto demasiado interés en el diseio de los
manuales, con vistas a mantener informado al personal de los cambios
en las actitudes de la direccifn, debi&ndose tomar en cuenta la gri-
fica organizacional y poner las politicas y procedimientos en forma

de libro permanente.

El wmanual de organizacidn es el inatrumento por medio del cual -
1la direccién general de 1la Empresa nos di a .conocer la estructuracién
-de 1los bienes humanos y enuncia al respecto al personal involucrado -
las decisiones que deberdn seguir para obtener la optimizacidn de las
politicas éstablecidaa. asi éomo los deberes y responsabilidades que
los regiran en los puestes asignados y las caracterfsticas y funcio—-
nes que cada uno de ellos debe contener con el fin Qe resolver los -—-
problemas administrativos que se presenten y capitalizar oportunida—-

des de mejorar los resultados de las operacibnes.

E1l Manual de Procedimientos son los planes minuclosos y detalla-
dos para llevar a cabo las polfticas de la Eupresa indicando ademds ~

la forma de realizar la parte mecinlca o automitica del trabajo.

El manual de procedimientos nos proporciona los pasos a seguir -
dentro de la Empresa para que el desarrollo de las actividades se pro

duzca en forma dptima, previniendo errores y fallas para proveer in=--
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formacién y seguir protegiende asX los bienes de la Empresa ¥ promo
ver la eficiencia en la operacién y la adhesidn a las polfticas ad-

ministrativas.

El manual de procedimientos es el resultado de un planﬁeamien—
te cuidadeoso con el patrdén 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 vy la forma en
que cada actividad haya de ser realdizada codstituyen un elemento de
control. Los procedimientos traducen las politicas a un lenguaje -
administrativo detallado.

4.1. LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Los diagramas de flujo son herramientas de andlisis y represen
tan grﬁficamente los sistemas y procedimientos que conjuntamente --
con los métodos forman los elementos fundamentales de todas las ope
raciones. En ellos se visualiza una sucesiSn de hechos o fases que
se presentan en la realizacifn del trabajo, pudiendo ger clasifica-
dos en formas diversas entre las cuales destaca la aplicacién de ~-
simbolos indicando diferentes posturas y situaciones que presentan

las operaciones.

Las actividades en un proceso son: Operacién, Inspeccidn, Trang
porte, Demora y Archivo, que se representan con una seleceiln deé sIm
_boloz convencionales dependiendo del procedimiento que vaya a poner=-

se en las grificas y del empleo de las mismas.

( ) Origen de la forma, desde que se hace
. por primera vez.

(:::) Operacién, trabajo y labor realizada.
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Transporte: cambio en la ubicacién

de la forma y operacidn.

Inspeccidn: Verificacidon y revi-—

sién de la forma y operacidn.

Demora: Formas en espera de ser --

trabajadas.

Archivo: Formas en un expediente.

Actualmente se esta usando una manera especial de hacer gri

ficas con simbolos convencionales desarrollados por IBM y a con

tinuacién se {lustran:

C D
O
g
=
%
D

Inicio des procedimiento

Operacidn: trabajo y labor realiza
da.

Inicio de la forma desde que se ha

ce por primera vez.

Inicio de la primera copia o copilas

que se originan.
Actividad a reallzar
Archivo: formas en un expediente

Conector: noz indica a donde se en

via la operacidn o forma..
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Con los anteriores simbolos ge podrd tener una visibn del -
sistema o procedimiento a estudiar, teniendo una apreciacifn de --
control excesivo o escaso, las aperaciones productivas y las gue -
no lo son, asf como los movimientos o transportes. El empleo de -
estas herramientas de andlisis en hojas de tra?ajo, proporcicnan -
valiosas aportacinnes con las cuales el Auditor podrd llevar a ca-
bo su funcidn al poder sefialar con eficacia los problemas asi como

las sugerencias para obtener su correccién.

Entre los diferentes diagramas que se utilizan enconcramos ~-

los siguilentes:

Los diagramas de Organizacidn: mejor conocidos como organigra

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

Diagrama de flujo de formas: Es una {lustracidn del recorrido
v la reparticién que se hace de las originales y las copias, indi~

cando asimismo donde termina su recorrdido y su cometido.

En estos dlagramas puede incluirse un dato auxiliar wmuy valio
80, que es la medicldn total o parcial del tiempo que se lleve la
operacidn, pudlendo justificarse o desaprobar el tiempo de su eje-

cucidn.

Diagrama de flujo de operacidn: nos sirven para representar -
los pasos de un procedimiento administrativo representando por sim

bolos.

Diagrama de procesos: Nos indica los procedimientos del perso
nal utf{lizando para ello una hoja donde en la parte superior se in
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 -

operacién, uniendo los simbolos con una l{nea indicando el proceso

de operacidn.
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Concretando, . poderos decir que la grifica de flujo es la ~~

representacida simbdlica o pictbrica de un procedimiento adminis—

trativo.

4.2. CEDULA RESUMEN

Nos describe en formz concreta el objetivo que se pergigue --
con la revisidén, nos permite identificar el irea que se examinarid
y nos permite conecer el perfodo que abarca la Auditorfa, asi como
la herramienca empleada para realizar la investigacidén 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~
pOsito de proporcionar soporte para lograr el cuwplimiento del ob~
jetiveo general de la Auditoria Administrativa que es el dar a cono
cer la situacidn ic:ual.deilas operaciones ‘de ‘uge organizacién, -~
“Por 1o que la forma en que se reflejan los resultados obtenidos en
estos papeles de trabajo, son a través de las observaciones y con-

clusiones gsobre los sistemas y procedimientos examinados.(ANEXO 4)

4.3.CEDULA DE RECOMENDACIONES

) Es la que especifica con toda  objetividad las recomendacio—-
nes que como resultado de la Auditoria sirven a la entidad o depen
d'encia,para mejorar sus sistemas operativaos o de administraciéﬂ. -
Nos permite detectar a simple wista desviaciones o aspectos sobre-
salientes de gsobre las pruebas realizadas en lg investigacién afla~
diendo para ello comentarios q&e faciliten su interpretacidn y per
mitan conocer en forma detallada la causa que provocd la anomalla

o deficiencia en el procedimiento.
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Ademis una vez discutida la ‘observacidn con el titular del -
drea y aceptada por &ste, debe ser anotada la fecha de implementa-

¢1dn para su futuro seguimiento. (ANEX03).

4.4, CEDULA DE SECUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES

Integrando los papeles de trabajo, se debe incluir la cédula
de seguimiento de recomendaciones que nos ayudardn al cumplimiento
de los objetivos propuestos por la dependencia o entidad mejorando
los sistemas en'au operacidn o en su Administracidn una vez cubler
tas las sugerencias que en la cédula se indican tomando en cuenta
la fecha de implementacidn misma que fu€ discutida y aceptada por

el funcionario responmable del Area.

En &sta cé&dula se debe contemplar ademds de los datos nofma—-
les que una cédula coutiene, una breve deseripcién de las recomen-
daciones que se deben implementar, la denominacién del 3rea corres
pondiente, EL nombre y puesto del responsable de su implementacidn

asf como la fecha en que debe ser implementada.

Esta c@dula tienen como finalidad que el 3rea de Auditoria In
terna, lleve un conirol y seguimiento de las fechas senaladas visl
tando en las mismas.a las dreas examinadas veéificando si las reco
mendaciones expuestas fueron cumplidas. - En caso de no haberse -~
gfectuado se deberd elaboxar otra c¢édula donde se exponga las cau-

sas por lag cuales no se did cumplimiento. (ANEKO 5).

Para el seguimiento de la Auditorfa pueden utilizarse dos op-

ciones, a saber:

a) En Visita Egpeclal. Se debe cuidar que los problepaa hayan
desaparecido en su totalidad ¢ no en forma parcial. Esto implica
costo adicional que debe evaluarse tomando en cuenta la gravedad -

de los problemas a solucionar.
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b) En Auditouias posteriores. En este casoc se aprovecha el -
esfuerzo del personal de Auditorla gl ser en&iado a una gegunda -
revisién y en la cual debe revisér la totalidad de la operacifn in
formando por separado los problemas resueltos y pendientes de la =

Auditoria anterior.

En ambos casos es critico el apoyo que otorgue la alta Admi-~-
nistracidén, va que de no ger asi el personal auditade se acostum-—-
bra periddicamente a pasar un mal rato durante la lectura del in--
forme, sin mayores consecuencias para la eliminacién de los proble

mas que se detecten.
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"CAFITULO V "

CASO: PRACTICOS _

Toda organizacién para lograr sus objetivos es necesario que -
conozca awplia y profundamente sus recursos econémicos, materiales,
técnicos y humanos. Es indispensable recalcar que para la existen-
cia de cualquler Empresa se debe contar con los recursos humanos ——
adecuados, mismos que se encargaran del buen manejo y funcionamien-

to de los demids recursos.

Por tal motivo la Administracisn moderna ha manifestado su in-
_teré@s para conocer las caracteristicas del potencial humano que in-
tegra la organizacidon, de igual forma ha creado un &rea que lleve a
cabo un estrecha vigilancia sobre el funcionamiento de sus procedi~
mientos y sistemas asf{ como la observancia de sus politicas, con el
dnico objetivo de obtener la direccidn mds eficiente de las opera-~
ciones con un perfeccionamiento mutuo de .los planes de accifn y los

procedimientos.

El &rea encargada de proporcionar informacién real de las expe
riencias, habilidades, conocimientos, interéses y actualizaciones -
en el trabajo del personal asignado a la Empresa es conocida como -
Audirorla Administrativa siendo su finalida& el auxiliar a la geren

cia en el mejoramiento de las operaciones de la Empresa.

Para ello es necesario proporcionar individuos con capacidad -
y educacidn especializada y experiencia para ejecutar tareas de re=-
visidén y valorizacién de los métodos administrativos. Siguiendo un
programa de trabajo que permitird obtener informacién por medio de
escratv'aglias y politicas establecidas que identificando los perfiles,
funciones y niveles jerdrquicos que estén en concordancia con los -
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planes de la organizacidn.

Tomando en cuenta lo antes expuesto y apoyado en las definicio
nes, programas de trabajo, té&cnicas empleadas y cédulas de recomen-
daciones, de reslmen y de seguimiento integro a la tesis LA AUDITO
RIA APLICADA A UNA FMPRESA PARAESTATAL la experiencia tomada en el
campo de trabajo, que exponemos ‘en - los papeles de trabajo mismos
que por si solos pueden explicar lo bien o mal empleado de los cono
cimientos adquiridos tanto en mi vida como estudiante y en mi vida

practica.

CASO PRACTICO

AUDITORIA ADMINISTRATIVA .

AL DEPARTAMENTO DE RELACIONES INDUSTRIALES
DE LA EMPRESA SABLE, S.A.

DE LA DIVISION "X"

53



AUDITORTA ADMINISTRATIVA

OBTENCION DE ACTIVIDADES UNIDAD : REL. IND.

1.~ DATOS GENERALES:
i._ NOMBRE LIC. LUIS RIOS

2.~ ESCOLARIDAD LIC. EN ECONOMIA

3.~ PUESTO QUE OCUPA JEFE DE DEPARTAMENTO REL. IND.

4.~ A QUIEN REPORTA GERENCIA DE PLANTA

5.- PUESTOS SUBORDINADOS

5.1.- DIRECTOS _RECLUTAMIENTO? SELEC. CONTRAT. NOMINAS

4,2.- INDIRECTOS DIFERENTES AREAS

6.- EXPERIENCIA EN EL PUESTO 6 _AROS
7.~ EXPERIENCIA EN LA EMPRESA 4 AROS
7.1.- EN EL MISMO PUESTO 2 AROS
7.2.- EN OTRO PUESTOS 2 AROS

8,- FECHA DE INGRESO EN 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.-HORARIO DE TRABAJO 8.30 - 18.30 hrs.
11.-COMO SE ENTERO DE LAS FUNCIONES QUE DEBIA DESEMPERAR
" POR LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS :

12,-5IGUE ALGUN PROCEDIMIENTO ESTABLECIDQ POR ESCRITO _ SI

13.-DE QUIE RECIBE INSTRUCCIONES DE LA GERENCIA GENERAL

II.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
I1.1 ACTIVIDADES DIARIAS

DESCRIPCION - VOLUMEN

REVISTON DE DOCUMENTOS VARTABLE

ENTREVISTA CON GERENTE DE PLANTA "

PLATICAS CON SINDICATOS "

PLATICAS CON COMITES "




DESCRIPCION

VOLUMEN

ENTREVISTA CON PERSONAL SELECCIONADO

VARIABLE

I11.2. ACTIVIDADES SEMANARIAS

DESCRIPCION

VOLUMEN

JUNTAS CON JEFES DE AREA

JUNTAS CON COMISION MIXTA DE HIHIENE ¥ SEG.

JUNTAS CON COMISTION CACACITACION Y AD.

II.3. ACTIVIDADES MENSUALES

DESCRIPCION

YOLUMEN

ASISTIR A OFICINA MATRIZ

1

ASISTIR 4 LA S.T. P.S,

II.&. ACTIVIDADES CON OTRA PERIODICIDAD

DESCRIPCION

COLUMEN

LAS INERENTES AL PUESTO
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I1L.~ DOCUMENTOS QUE MANEJA

IIX.1, DOCUMENTOS QUE RECIBE

NOMBRE DEL DOCTO. AREA QUE LO ENVIA

VOL, FPERIODICIDAD

OFICIOS VARIAS VAR. DIARIO
CAMBIOS PERS. ' " "
111.2 DOCUMENTOS QUE ELABORA
NOMBRE DEIL, DOCUMENTO _ VOLUMEN PERTODICIDAD
ALTAS Y BAJAS AL I.M.S.3. VARIOS VARIABLE
REQUISICION DE PERSONAL v "
SEMANAL Y QUINC.

TARJETAS DE ASISITENCIA 400 - 500
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DIVISION X"

AUDITORIA ADMINISTRATIVA
AL DEPARTAMENTO DE
RELACIONES INDUSTRIALES.

PROGRAMA. DE TRABAJO

ANTECEDENTES

Recabar cédula, de seguimiento de la Auditoria anterior.

1.~ ORGANIZACION INTERNA DEL AREA

1.1.
1.2.
1.3.
1.4,

1.5.

Presentacidn con el Cerente General e indicar el

motivo de nuestra visita.
Presentacidn con el Jefe del drea a auditar.

Verificar si las sugerencias y recomendaciones -
del informe anterior fueron implementadas en la

fecha estipulada.

Obtencidn del manual de organizacidén de la Empre

sa.

Obtencidn de las plantillas de personal.

2.~ OPERACION INTERNA DEL AREA

2.1.
2.1.1.
2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.
2.1.5.

Obtencidn de actividades

Jefe de la Unidad de Relaciones Industriales

" Secretaria del Jefe de la Unidad

Jefe de la Seccién de reclutamiento,seleccidn y —-

contratacidn de personal.
Jefe del Serviclo Médico

Jefe de la Seccifn de Capacltacidn y Adiestramien

to.
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2.2.

2.3.

2.1.6.
2.1.7.

2.1.8.

Jefe de 1la Seccidn de Néminas
Jefe de la Seccidn de Serviclos Generales

Jafe de Higiene y Seguridad Induserial

Obtencion de formatos utilizados en el Adrea.

2.2.1.

2.2.2,

2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.
2.2.6.
2.2.7.
2.2.8.
2.2.9.

2.2.10.

Canblos, wovimientos y requisicidn de personal

Contratos para personal Sindicalizado o de Cone-

" fianza.

Solicitud de personal

Altas y bajas al 1.M.8.5.

Pagos fuera de Nomina

Salidas fuera de Planta

Examen wédico

Liberacién de responsabilidades
Tarjetas de asistencia

Vacaclones

Obtencidn de loa procedimientos establecidos

2.3.1,
2.3.2.
2.3.3.
2.3.4.
2.3.5.
2.3.6.
2.3.7.
2.3.8.

Reclutamiento de personal

Seleccidn de personal

Examen médico

Contratacidn del personai seleccionado
Induceidu del personal de nuevo ingreso
EducaciGn y desarrollo del personal
Anﬁlisis y valﬁacién de puestos

Calificacifn de méritos
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-2.3,9. Rotaci6n, transferencias y promociones del personal
2,3.10. Sistema de salarios
2.3.11. Compensaciones y prestaclones
2.3,12. Disciplinas
2.3.13. Relaciones -laborales
2.3.14. Proteccidn y vigilancia
2.3.15. Control y registro
2.3.16. Capacitacibn y adiestramiento

2.3.17. Seguridad e higiene industrial

3.- EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS MEDIANTE DIAGRAMAS
DE FLUJO
3.1. Desviaciones a los protedimientos
3.2, Andlisis de la informacidn del drea

3.3. Revisidn y diagndstico

4.~ OBSERVACION Y SUGERENCIAS A LA OPERACION

4.1, Elaborar observaciones, consecuencias y recomendacio

nes en la cédula de recomendaciones.
4.2, Indicar la situacidn actual de la anomalfa

4.3. Elaborar la cédula de resimen

Se= PRESENTACION, ANALISIS Y DISCUSION DEL INFORME
5.1. Discusidn del informe con el Jefe del 4rea afectada

5.2, Ajustes en coordinacion del funcionario responsable.
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5.3,

5.4,

Recopilacidon de firmas de conformidad en cédula de

recomendaciones.

Recopilacién de las fechas de implementacién de --
las recomendaciones dadas asi como de los responsa
bles de ejecutarlas. En la cédula de recomendacio

nes.

ACDITOR RESPONSABLE
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Empresa "X"

Auditorfa Administrativa del
Departamento de Relaciones
Industriales

Programa General (Cuestionario)

“A) .=

B).~

Estructura Organizacional
{ Se han delineado y documentado con claridad las responsabi
lidades y la autoridad dentro del Departamento de Relaciones

Industriales ?

¢ Hay suficientes empleadoc wen el Drepartamento de Personal -

para cumplir con las responsabilidades que se le asignen?

é Se han explicado claramente las relaciones del Departamen=-

to con los demis elementos en la estructura organizacional?

¢ Exdiste un documento de planificacidén de Recursos Humasnos,-

gobre las necesidades de reemplazo de personal y otras ?

© § Se proyectan las necesidades con suficiente tiempo para —

disminuir el reclutamiento de urgencia ?

¢{ Exdste una reserva adecuada de aptitudes adiestradas para

reemplazo en puestos ejecutivos claves 1

Evaluacién del Desempeiio
! Tiene la compaiifa un programa establecido para evaluar el

desemperfio?

{ Se mide el desempeilo en comparacifn con normas estableci-—
das § conocidas, mis bifn que medilante opiniones personales

respecto al valor del esfuerzo indiiidual ?



C)e

D).~

{ Se hace con regularidad algiin tipo de evaluacifn del desem

pefio ejecutivo 7

{ Se hacen las evaluaciones con miras a las posibilidades de

promocidn ?

.51 existe un programa de evaluacidn de desempefio.

{ Se tienen sesiones con los empleados por 1o menos anualmen
te para el propdsito de informar acerca de los resultados de

las evaluaciones y asesorarlas a fin de mejorar el desempeiio ?

! Se adiestra a los supervisores G personal encargado para =~

hacer con miximo beneficio las entrevistas de evaluaciftn ?

Promociones y Ascensos }
{ Existe y citrcula entre los empleades una polftica de promo-

cddén claramente formulada ?

! Se asciende al personal por sus aportaciones productivas, -

no porque su desempefio siga un patrdn prescrito y aceptable 7

¢ Se hacen lcso ascensos a puestos de nivel superior, basindo-
se en el potencial del empleado para toma de decisiones, asi

como también en su capacitacién técnica ?

Capacltacidn y Adiestramiento

{ Existe un programa establecido de adiestramiento para todas
las clases de empleados y niveles ovganizacionales Inferiores
al niﬁel superior ?

¢ Tiene el programa de adiestramiento apoyo concreto de la ad

winistracidn superior, por ejemplo; participa la administra--

¢i6n superior en los cursoa de adiestramiento ?
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E).-.

{ Se buscan, se Ilnvestigan y se prueban nuevas técnicas de -

adiestramiento para aplicarse, cuando parezcan factibles ?

. Participan las personas encargadas de operaciones ( a --
través de algin medic establecido, como comités )} en la de~-
terminacién de las necesidades de adiestramientos y la formu

lacién de los programﬁs respectivos y prioridades ?

{ Se aprovecha la asistencia de las Agencias Gubernamentales

para ayudar al adiestromiento de¢ los empleados ?

¢ Se ha pedido a los proveedores ayuda para desarrollar y --
proporcionar adiestramiento o medios auxiliares de capacita-

cién 7

Se ha dado a los superiores.; de linea la oportunidad, ya --
sea individual o colectiva de adduirir conocimientos del pro

ceso de adiestramiento ?

¢ Se verifican los resultados de adiestramiento en forma sig
temdtica y l8gica mediante pruebas para los empleados para -
averiguar como se les ensefla y que resultados’se_pbtienen, a

fin de ajustar las actividades de adilestrarientol?

. Se les presta ayuda a los ssuperiores para reconocer y -
llevar a cabo sus responsabilidades en el adiestramiento ==
practico ?

Educacién ‘

L Existe un programa para descubrir niveles bajos de estudio

vy brindar desarrollo a quienes lo necesitan ?

{ Existe un programa de ayudar a la educacién ?
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F).-

I Es educado el programa y se fomenta internamente 7

{ Existen programas opcionales de adiestramiento para los =
empleados que deseen cambiar su lInea de trabajo 6 programa

rapidamente 7

Reclutamiento Seleccidn y contratacidn’ de Personal.
¢ Reciben instrucclones los nuevos empleados a los pocosg ===

dfas de‘'entrar a la Empresa ?

| Hay algiin procedimiento para aprobar ( Certificando cuando
gea necesario ) la seleccidn de los nuevos empleados ?

¢{ En la misma persona 6 agencila la que pone todos los anunww
cios de reclutamiento después de examinarlos en cuanto Su =--

contenido y su formato ?

¢{ Se eapecifican clara y ldgicamente las obligaciones de los

puestos al hacerse entrevistas a los solicitantes ?

¢ Cumplen con los reglamentos de Gobierno las formas de soli
cdtud ?

i Requieren suficiente informacifn las solicitudes acerca de
los antecedentesz de trabajos y otros datos de manera que las
calificaciones y los rieagos de empleo sean manifiestos y ==

pueda hacerse una buena seleccidn inicial ?

¢ Se comprueba los antecendentes laborales del personal soli

citado ?
¢ Se concentra la respondablilidad decisiva de contratar 6 -~

despedir en una sola persona, como el Jefe del Departamento

de Personal, en lugar de estar ampliamente distribuida 7
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G) .~

{ Se toma informacidn minuciosz del historial de salud fisica
y se llevan a cabo examenes adecuados para proteger tanto la

salud del empleado como los riesgos del que lo emplea ?

{ Tienen un periodo de prueba los empleados, seguido de una e-

valuacidn cuando se les contrata 7

¢{ Se ha establecido el procedimiento para obligar el uso efec~

tivo del periodo de prueba ?

¢ Hay un sistema de alerta para recordar a los supervisores &

Jefes Departamentales el final del periodo de prueba ?

¢ Se trata con cortesia a loe solicitantes ? es decir se les -
recibe correctamente y se les d3 informaci6n adecuada acerca ~
de la Compafiia y las oportunidades de trabajo, asf{ como la ex-

plicacidn ldgica de sus posibilidades para obtener el cmpleo ?

{ Hace buena impresidn la Oficina de Empleo de los solicitan—-

tes ?

¢ Se verifican y completan cuncienzudamente las referenclas an

tes de contratar a los solicitantes ?

! Se dice a los empleades recien contratados cuales serdn sus

gbligaciones 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 ?
Polftica Sistemas y Procedimientos
i Se verifica sl los empleados generalamente reciben instruccidn

adecuada para realizar sus labores satisfactoriamente ?
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¢ Se plde el consejo de los jefes y se toma en cuenta antes ~ -
de promulgar y ejecutar cambios importantes en el procedimien -

to o en la organizacidn ?

¢ Estan adiestrados los Jefes de Seccidn, Supervisores para —-——

Teconocer ¥ tratar de manera competente los problemas de indis-

ciplina ?

¢ Se reguiere que los supervisores acudan al Departamento de

Relaciones Industriales antes de emprender alguna accidn disci-
plinaria 7

i Se hace prontamente de todas las formas de disciplina up ~--

asunto de registros bien documentados y escritos con amplitud ?

{ Conocer los empleados las politicas de la Compania y las re-~

glas escritas ¢ implicitas de la Planta ?
{ Se verifica si los Jefes o Supervisores ejecutan en forma con
sistente y jvstas :las politicas de la compaftifa.?

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

sores los principios basicos de las Relaciones Humanas y motiva

clonales de los empleados ?

! Hay una persona a quién se asigne la responsabilidad de mante
ner actualizados los reglamentos legales que afecten las rela--

ciones con los empleados ?

¢ Se otorgan permlsos no establecido de descanso que pueden lle
gar a sentar procedente (especialmente en relacidn con negocia-~

clones futuras sindicales ?
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¢ 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 efective en el easo de

que tenga que despedir gente ?

¢ Mantiene la Compaiila registres adecuados del personal, es de
cir ; Se mantiene un registro actualizado y amplio para cada -
empleado (incluidos todos los datos importantes y resultados ~

de la evaluacién ) ?

{ Hay una politica de conservacidn de los registros de perso--

nal para llenar los requisitos prdcticos y legales ?

¢ Se conoce el promedio del ausentismo del personal en compara

cidn con otras Compaiias ?

¢ Se conoce coheficiente de rotacidn y Busentismo de personal

en comparacidn con otras Compafifas ?
¢ Se conocen los costos por rotacidn y ausentismo ?

¢ Hay algin Programa para tratar con el problema de rotacidn -

y ausentismo del personal ?

i Existe una publicacidn de la Compafifa, que sea mis que una ~

de comentarios ligevros 7

¢ Se reconoce en forma significativa a los empleados los desem
peiios sobresalientes, sus fechas de aniversario y los largos -

anos de servicio 7
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Auditoria Administrativa del
Departamento de Relaciones
Industriales,

Programa General (Cuestionario)

NOMINAS

¢ Existen constanclas debidamente aprobadas por ?
a) Cambios en el personal
b) Sueldos y clasificaciones por clase de trabajo

¢) Descuentos
{ Quién aprueba las modificaciones de sueldo ?

% Se requiere la aprobacidén de Oficina Central, para sueldos de -

ejecutivos de alta jerarquia ?

i Cual es el sueldo mfnimo que requiere aprobacién 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 reglstrar el -

tiempo laborado ?

{ Quién autoriza las horas extras ?

‘a De que medio se vale para reportar el tiempb extra ?
i Existe una separacidn definida de labores entre 7

a) Tomadores de tiempo

b) Personal que prepara ndminas

¢) Personal que hace pagos
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¢ Existe una seccidn dependiente dedicada a la elaboracién de némi

nas ?

i Se elabora una prendmina en la cual se revisan todos los cialcu--

los antes de elaborar la ndmina o el pago ?

¢ Se concilian los totales de las ndéminas de los sueldos en forma
individual ?

¢{ 51 se observa una vdriacidén en el sueldo se investiga la causa ?

¢ La distribucidn contable de la ndmina la revisa una persona inde

pendiente a la seccidn de ndminas ?

¢ Las néminas estdn sujetas a una aprobacidn final por algin fun--

cionario responsable ?

81 los sueldosg se pagan en efectivo
a) Se retira del Banco el monto neto de las ndéminas ?
b) Se toman las debidas precauciones para guardar el dinero y pro-

tegerlo contra robo de empleados o extraifos ?

¢) Se contrata los servicios de una Compafifa que haga el pago de -

nominas ?
¢ La guarda de los sueldos no reclamados esta encomendada a otras
personas que no sean las que preparad las ndminas ni los que hacen
los pagos 17

{ Que tiempo se congerva en custodia los sueldos no reclamados ?

¢ Se solicita que los sueldos no reclamados se wvuelvan a depositar

en el banco, después de un periodo razonable 7
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{ Se prepara algiin informe de sueldos no reclamados y se envia direc

tamente al Departamento de Contabilidad ?

{ Los de sueldos no reclamados que se hagan posteriormente, requie—-
ren la aprobacifén de algin funcionario que no sea encargado en la —-

preparacidén de la némina ?

¢ La distribucidén de sobres de sueldos, es supervisada periddicamen-

te por alguien independiente al Departamento de ndéminas ?

¢ Compara un empleado ajeno al Departamento de ndéminas las firmas --

recibido con las de los archivos del Departamentc ?

{ Se les pide alguna identificacidn al personal para poder otorgar -

el pago ?

{ Si carece de credencial se le solicita otro tipo de identidicacidn

al personal ?

¢ 81 no puede asistir el interesado a cobrar se le requiere a la per
sona que se presenta ?

a) Una carta poder
b) Autorizacidn escrita del Jefe de Relaciones Industriales ?

{ Se le paga al personal de su irea de trabajo ?
{ Es acompafiado el pagador por un elemento de seguridad ?

¢ Se cuenta con un formato dornde se indique el iniclo del pago, ter=-

minaci&n del pago y tiempo que se empleo para el mismo ?
¢ Se verifica la actualizacidn de la credencial de la Empresa 7

¢ Se coteja la firma de la credencial, contra 2% Tecibo de sueldo ?

a) Se relaciona al persenal que no se identifico ?
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b) No se identificd con credencial de la Empresa ?

¢) Presentd la credencial con fecha vencida ?



" CUESTIONARIO PARA EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES INDUSTRIALES "

1.~ tEl reemplazo y el puesto de nueva creacidn se notifican a -~--

través de una requisicién de personal ?

2. .- ¢ Hacen la solicitud de una vacante conforme a las caracteristi

cas proporcionadas por el Departamento solicitante en la requi

sicldn de personal ?

3.~ { Se recurre al anilisis y evaluacién de puestos para determi--
nar los requerimientos que dehe satisfacer la persona a ocupar

el puesto, asf como la percepcién que debe proporcionarseles ?
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 la Em---
presa y que reune los requisitos necesarilos para ocupar el —---

puesto 7

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

Empresa ?

7.~ ¢ De no contar con cartera de candlidatos, se recurre a algunas-

;fuentes de reclutamiento de personal, cuaiies son ?

8,< { Se cuenta con un lugar apropiado para entrevistar a los candi

datos ?

9,~ } Este lugar es confortable, ilumunado, con suficiente ventila-

cidn y con cubfculos privados que faciliten el proceso de se

leccidn ?

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

veles a los cuales se aplique ?
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11.- ¢ S1 no se cuenta con solicitudes para los distintos niveles -~

es sencillo el formato a utilizar ?

12.~ ¢ Se determina 8i el individuo reune los requisitos minimos =--
indispensables (escolaridad, edad, etc ). para procéder a la ~-

entrevigta preliminar ?

13.~ } Se detectan en la entrevista preliminar los aspectos mis os=--
'censibles del candidato, su relacifn com los requirimientos del

puesto ?
14.- ¢ Se redacta algin Informe una vez terminada la entrevista ?

15.- ¢ Este informe es clgro,_concreto e inteligible, para quién ten

ga gue consultarlo posteriormente 7
16.~ [ Se cuenta con bateria de examenes de conocimiento ?
17.~ ¢ Se cuenta con examenes Psicoldgicos y Psicométricos ?

{18.~ S Se cuenta con una bacer!a de pruebas debidamente estandariza-
da ? '

19.~ ; Esta baterfa es anteso después del examen Psicolbgico ?
20.- i El futuro jefe lleva a cabo la prueba técnica a fIn de compro
bar que el candidato tiene los conocimientos y experiencias la-

borales que el puesto'exige ?

2l.~ Se le practica examenes m&dicos al personal de nuevo ingreso 7

22,~ Se cuenta con un registro nédica ?
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23.~- § Se practican examenes m&dicos a los trabajadores periddicemen
te ?

24.~- } Se le hacen estudios sociecondmicos y laborales al solicitante?

25.-"} Una vez evaluada comparativamente los requisitos del puesto con
las caracterf{sticas del candidato, a quién se le informa ?
26,~ ! Se orienta al personal que no fue aceptado ?

27 .~ ¢ Se hace hna evaluacitn del desempefio del personal, en el perfo-

do de prueba ?
28.- 2 Se cuenta con un,contrato individual de trabajo ?

29.~ ¢ Se inscribe al trabajador en el I.M.S.S. en el periodo determi-

nado 7
30.- ; Se enscribe al trabajador al INFONAVIT ?

31.- ; Se cuenta con expedientes donde estan integrados los documuen—
tos proporcionados por el trabajador asf como los de la Empresa-
y que for man la historia laboral del trabajador ?

32.-¢ Se cuenta con una hoja de registro ( Kardex) ?
33.~ (Se cuenta con un manual de bienvenida ?

R - i Se tiene un procedimiento de reclutamiento y seleccién de perso

nal ?

35.~ ¢ Se -tiene un flujorama elaborads. del ‘procedimiento dé reéluta—-~
miento ?

36.~ { Cuando se promueve al empleado, el lugar que este deja wvacante-

caomo se suple ?
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QESERVACION: Regacddn ttansjerencda y prorocidn de peasonals No se cleva -
(1T R RN S ST o0 E U S EA ST £ 0J G 11 Wy 8148 T AN Ty uaumgx CEIRCTT Al it
VCSAGTCY MY ol Se ot Qiny ol I§e£ (O pu ST e OO TC7 Tt pav
décglizadn @ seciipnzg po eatGudebidampuite soneaiada, |
. : '
I SITUACION ACTUAL: | . : P . h
Alrs motacisSy de peasoual desconvedendo Su dreddencia 1o oausas
Dosconeomicito de las pedliceas o falla di ox («':vtauﬁn poi el corpraiiivo
de Qdicine Matesiz i¢ ejeciddn Les mevimedntod 0 Juom‘m.
+
. y
CONSECUENCIA: e h
' Altes costos por ba notacddn del peascnak.
Contratar porsenat ¢ Aectbodo de ciad divesieil Quit Malol o nicnei sueddv
wheOideTe o puestol no at acdendo  d Sd Gt Cqenid g A0 quc o 30 aniu=
Jocsade ol mevoneendo. FobUomdd d4maccdldy - pallionclc & T T ETrTaaT =
enad o de Gy anondtoey STy ML CARTS PO TeP TS LTy pParreuis
[T
.
N

T DAC TON
[ RECOENDACION: Calouban mc;mnmwta Lu umdaacm de notecidn de personal

LHVESCCaiiae Ll TRUSES ..{bl(,(ru»u,.\ totrrrTrreertes
Todd DUy Toenaod Jd ;JL,‘Lu T EE T T T U I T T S TTIRT
of lempatn olicied ¢oquidcsicade, Qug Loda promecdGn de personal sudicaly
Sade e faas ner eacaite aragidude. g documentacadin 0 facal, -

TG AL e

e
(" FEOIA CE (MFLEVINTACTON:

N

16/07/82

RESPONSARLE DPE D TLIMINTAR LA RECOMENDACTON:
[{c. Tues Rios A.

/L JAN

AUDITCR Jesds Teare Sanaemat

SUPERVTSOR Adreur orene FIRVA e
FEQL DT INICIQ 72702782
FEQU DE TTIMINMW ) czfUiide FIRMA

S YA Y




wosa I3 5 )
I TETRESAS SARL, S.4. DIVISION N ! )

OBSERVAC{ON

FONM, CE CONTROL DE LA AURITORIN 015 )
AREA AUDITADA Ueparifamcly dé Reldceones Tndudiades
PROGIAMA 4
FUNCIONAR T 12 TREVISTAIO Lic. Tuts  Rus Alde
PUESTO  Jese de Depattamento de Relaeiones Tndusiacales
u TIPO DE REVISICY _ Andtoxfa Administaativa PERIOEO L8402 /22 af DIUR3IES. ]
{ PR
OBSERVACION: Ne s¢ cupnta con un programt de calificacién d¢ mérnitos para -

el seasuual de conddanea

-
~

- -

SITUACTON ACTUAL: e, caddfdea por simpat{a y ne poi thrabajo efectuade y rcapon--

sabidodad oy ¢l mismo,

o vt
-~ ™
ONSECURNCI AL . g . o
CONSECUE A Que exerta alto {ndice de netacidn de personaf. Que el perso-
VAL 0 LLADA]E U Qs toLle mid, Pof CRRACEA de meaevacion personad.
k -
- N

AMTNDACTON ¢ o v e g . .
[ RECOURNBACION: Jue se laplaneide wr programa do ealdfdoreddn de mévites ade--

roade o dwnlwwertade Ssofine biosed ohfed s e sdatons

f

FECHA DE R PLININTACIC:
15702752

/L_____./ ——

RESPONSABLE DL DNFLITINTAY LA RECCMENDACON:
e, Luds Réos A

g

AUDTTOR Jusils  Tewe Soviemat
SUPERVISOR 2L ARChe [ —
FEQL DE INICIO P

FEGHA DE TERMVINACICY Eo70 30 FIpY,

A

YY)

a3



g ‘
I=
N
22
L

[ PAPRESAS SUILE, S AL DIVISION N

OBSERVAC TN
{ NN, DL CONTROL DL 1A AUDTICRIA 18 ~ Yy

AREA AR ITADA Peraasanenta do Relanics giemlsuidamitt e,

PROGRAVA :

FUNCIONAR IS INTREVISTAID Lo Ll Dlae Aids

PUESTO __J2de de Tepantamerito de Refacipnps Lugusfiicios
\_ TIFO DE 2V ISION_Audiesda Admenisfnariva PERIODO  14/02/52-4k LSWE RN }
- N

VACICN: ‘o ;
OBSERVACILN Liectdaun _pago de tiempo extha o combioh dp Auplie i estas
dpeyade “Ton G svnilanced_debidameite gut oLz aia.

\

r \ : A ALz o f o -
STIUACION SCTUN S o gomman el tiompo extaa cn lonna venbaf o ge queuis on L. -
LT FSETCESLL T A T dluasded du page,

S

\_ /

CONSECURNC Lue 2f personal salga después de su hora pox estar xealizan--

sdides fueaq do sy frea o ne quiorizadas TS ATV P RSO P
1l s Le > como Lo ¢XTAR —
Que pot amesinz xe Fe paoue Tigpwy pxdna. pe fljhosade
.

(" RECOMENDACION:
Que todo thempo extia pagado af personaf oite dehidomocts wits.
AKZAAC 7 aAPeURIT Lon documento o 4eelal

A E IMNPLEVENTACION:
FECGIA D I C 15/02/82

RESPONSABLE LZ DPLEMINTAR b\c Pl’{_;igﬁ\'lﬁ\ OIéON :\
ol &% A (4%

AUDITOR Jesds Torie Sanaoman
SUPERVE SR et ol FIRMA
FLAQW DR (\fc=o <~"°/82

FEQA DE TERVINACION 25/07/37 FIRMA

—.—-J/\._...a‘

r“““‘*/“‘\( avs
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[qm._\ 15 . 25~ R

C VETRIAS SABLE, S.A. CIVISION X -~ J
OBSERVAC TON
[ NIAL DE CONTROL DE YA AUDTTOR LA 215 ‘\',
AREA AUDITADA e tanpidi i ial o lonpd Tudusts {aLaa i
PROU WA s
UNCTONARIO l‘}‘({f (ST po Lec Laes Reos  Atde
pu;:sm Jefe e Depantanento de Reda Ones TOSTATITS
\_ TIPO DI REVISTON _ Andddtosfa.  Aduisistaativag PERTOND 1803788 al QL/03/82 gy
4 N
OBSERVACION: . .
Seopeaa Liompe gxdlaa a pessonaf gug Lieve aptardey e Ap hoxg
sdo de pnzroda dsdocame dbo s sapal pup no faseaa fiepne comalofo
- . ™
SITUACION ACTUAL Desconacimiento dod aeclamento sntemo de trabajfo.
FauvoaCtosme q aedemmady poitsesal po L4 AQCOMEnAacLon e que e hecho.
e J
PR o
CONSECURNCLA: Que personad del frea dismdauya su rendindente pot we set mo--
Lviole T AT audl et
O TR ER I o ot e e S DT VY AL T e Gt S 18 A S S O PAS AT MR (A W R
e
{~ RECOMENDACION: , h
Pepsnonal_con agtosdos aue ng e Lo ctonoue iempe patan ¢ ¢qa--
Av gandaaria ae de descuente ded Lipumo pxtusg Lot osade
N, J
FEQLA DE DNMTLEVENTACION: A
16/00/82
J/
E RESPONSABLE UE NPLEMENTAR I3 PECQUENDAGLON: N
c. Lwds
-’
AUDITOR Jeads Toare Sanroman )
SUVERVTSOR - At tarot bttty FIRVA
FEGIA DE INICIO £3/00788
FEQA DE TERNINACION 23162132 FIRMA
J/

9n



475 j
HOJA e
1 FRVPRESAS SARLE, 5.A. CIVESION X { - “}
OBSERVACTON
r NUM, DF CONTROL DE LA AUDETORIA 015 Y
AREA AUDITADA Dupaatawectade Refaoioces Jodustaiales
PRCCILWVA z ] ,
FUNCIONARIC ENTREVISTAIO tee, Tues Rios Aldo

PUESTO Jede de Dengatamento de Bolarinpos Indurzsioloa

TIPO DE RIVISION _ Auditonda. Adminiatagtiva PERIONO  LRZA2/82 of 01/03/82. ,

N

OBSERVACION: Las faftas g asdstencias de chreros La justifican £Los jefes de

dhog pu aoama pxtempneaaneai

- =

-
[ SITUACTON ACTUAL:Excesdve patemalesme hacda eL prrsonal vbrene

-

N ¥,

~ - - . .
CCNSECURNCTA: Que ef personal no asista cuando se fe requiena, baju de pro-- )

GUCCLOR PeA FEd de pelondty, véTadaoin 4 conthiado cocecTovo el Lamdya

RPN VLYY A T F 1R (WO RER 4 S TS I LI O 431 A T4

S )
(" RECOMENDACION: )

Oue todos Los permisos o cambiod de tuine se nodd fQuen con wi-

J
FECHA DE INPLEVENTACION: 01/03/82
RESPONSABLI LE DNPLIZENEAR 1A RECOMENDACION: h
Léc. Luds vs A,
s’
" N
AUDITCR Jesds Torne Sanromun
SUPERVISUR _Adicdit  Hotene FIRVA
FEQHA DE INICIO_ 24703788
FEGHA DE T penCIos 2378575t FIRMA e

91



25

i [TVPRESAS SARCE, S,AL

PIVISION X

‘ naa 17

|

OBSERVACION

1

=)

NSML DE CONTROL DE LA AUDETURIA _ 015

AREA AUDITADA

Departamentc de Refapcones Iudusgaiafes

Ji

PROGRAWMA
FUNCTONARTO PNTREVISTADO L

Lufs Rlos. Alde

pUESTO__Jede de Depantameirto de Refacioinss

luduu}zmil('.j,

TIFO DE REVIS{ON  Audlforla Admiustrativs

PERIONO  18/QE/RE al 01/03/%3

e

OBSERVACICN: Personal que Ancurte o wn

aetando o mds, e Lo aviica el --

N

s CuentoTde un did,

S0 NOLL gL CARLL wih

CACKA L0, r‘vn se _ffeva it cos f'mi

Dl de Tos redades ¢ jalics de g2

sonad de conidestzd,

+,

"

-
SITUACION ATTUAL:

Castigan pon erronta (nte

tprefacidn dek qweglamente {ntewicr -

del inabago Sebeso ey Lay iaafofa:

2o aAlsloneid

.

CORSTCURNCIA: Obtereor sauciones wor fa S

P T Seoabl wialan Pos dovechos do

Loy Trhapajadeses o et ancccorstitueions

LX) Mum/u'm./s, 0 Castigod al perses

previesdas en ef neofamenta fr:

Doseangcen, cumx(&_.d&.hul_am.:;_

eon dek Lrabaje ogcascchumdo con elios

vaobleomay Paboraleos coin £g muﬁ/;a‘:

OO BB LTAALUL GO Lt CORAeLC ooy

" i e s el

N

[~ RECOMINDACION:

Apeganse a o estabfecido en

ek nreglamento  interdicr del tra--

“~,

DA fU odLjecando at pveascnal

teencudente

T SANCLTH Ge_quUe. 8 aoreddon,

Lue St el Jege de Kebacieied Tnausbuicres ¢ircaraane de £a obsetvancia

TILACTECOT a8 T SaneAdst,

N
[ FEGI\ DE [VOLIVENTACION: )
15103787
L RESPONSABLE F [MPLEVENTAR LA RECOMENDACION: )
. LG, Luts Rigs A,
S
y
AUDITOR Jesds Torre Satrtomzn
SUPFRVISOR Adrdan  Moxeite FIRMA
FIQW DE INICIQ  14/07/82
FEQIA DE TERVINACION 2707787 FIPMA
.,
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HQOJ. 18 _—;q‘
i‘ —— -'.‘
[ TSPRIS\S ST, Sod. DIVISION v ] e,

N\

OBSERVACTIQN
( NUM, 'E CONTRCL DE 1A AUDITCRIA 073 Y
AREA AUSTTADA Depatamente do Redicsones Lidiatriates f
PROGR WA £ _ . . — i
FUNCIONARIC INTREVISTAIO Lig, Lues Rizs Al
PUESTO Jede de Departamento de Relaccoresd lndustrialzt
TIPO DE REVIS{OY  Awdilosdla Adnends Lrciiva PERICLGY 18/02/87 a 01/05/82 J
. ™~y
OBSERVACION: las néminas cancewn de una epredacddn {inak por algin uncLo-=
QL% X CE AR Yo IRY (o R
S P
< - : =
[ SITUACION ACTUAL: £8 fefe de Relaciones Indusirinies e {inma £a sdmina pon dos-
copocey cald Luyneddn
\ j
~

CONSECUENCIA: Pesible .integracion de serdenal que no pheste sus Serviciod en

fa_tmprcsa, dentro de Ea ndmina.
oolicciud de egecfevo ak Banco pox wia cantedad mayor _patd hacer ensobrela

aa.

..
\
[ RECOTNDACION: Tnvolucran en £a autorizzcion de fa nfminz al persenal que cla-
~OONLTY TS POTT LR F OIS U8 AU IR ZACAOT el A aed (W I Goreriie ad-
MCACTTATCCIVU
.
FECHA DE INPLEVENTACION: N
19/02/82
' RESPONSABLE LE DPLIMENTAR LA RECOMENDACICN: )
Lic. Lugs Rlos A,
/
AUDITOK Jesds Torne Sathgmidin ™
SUPERVISOR Adatan  Horeno FIRMA
FEQUA DE INICIQ 24/02/82
FEQIA DE TERMINACION Z9/04788 FIRVA

93



i ENPRESAS SARLE, S.AL DIVISION X
OBSERVACION
[ NUM.DE CONTECL DE 1A AUDUTCRIN Q1% )

AREA AUDITADA Rengadamento e Beldodones Indisiziades

PROGIRAMA 2

FUNCIONARTO ENTREVISTATO AT, TEE MO A

PUESTQO __Icir dr Depoatamente de Befaciones Didustrzales

\_ TiPO DE RL\:N\ Awditondo AdnOilataadive PERIONXY 18/02/80 & 01/03/87 J
g vy .

OBSERVACION: Los neaponsables de Zas dreas de prwduceddn, olowit jaciiida- )
dea_en <cama totafmente wulaterad para que ed porsonal Tome 01y dE deb--
caan, rxaandofo con futned, enviando £a nOELLCACA0N i foned culmpead=-
1ea. ]

p —
- Y
AT

_SITUACIO‘\‘ STV potonnalisme exagerade por parte de Los fefes de ¢i wiidad de

PAOAUCC L L 0LeAgan esde Lo de gaeeidadey’
= ;

CONSECUTNCIA: fue of pensonal acumufe sus descanscs programdndesdc vienciores W
T PRI PO O U R RO T s I T O s I
TpesRisid s o b s eanreALo pes paaarlo ¢ safand) apipeotiva o f3 porsd-
sasunfa co. taabaiodafe. Malos hdbifos en ef vessonat ¢ 'iniuwtcnu' o 2
fo_qpengeil: i

’
L J
[ RECOMENDAC: ON: , o )
'ad LR AL ccmbcu do fwwie debeit otifdcante Don €80T ¢ acn
andicipacidn ol dhea de Nelaccencs Indusfheatey o Q& Glicciizdees ~ot @C -
Superinterdonte de Producedin,
) /

FECIA PE IFPLEVENTACION:

15/03/82 )

J/

FLEENTAR LY RECOMENDACION: )
iy e i

( RESPONSABLE LE It

Jesds Tosne Sanaoman

AUDITOR

SUPERVISOR _Adrdan. dokone FIRMA
FECQHIA DE INICIQ 9T I03/ €2

FEQHA DE TERMINACION 28/937 27 FIRMA

94



]

HoUA 28 C 25
[ EXTRESAS SARLE, S 4. DIVIGION X 1 ( -

u

OBSERVACION
[~ KUM. T CONT#OL DL 1A AUDEICRIA 015 , , j
AREA AUDCTADA Vepartamento de Relacecres Industaiafos
PROGIL\WWA <
FUNCIONARIQ gL\TQL‘ [STAO Lic. Luda Rics Afda
PUESTO cge dz Depantamente de Relacioiich indusinicles
\_ TIPO DE REVISIOY __ Audetenda Adnondataativa PERIODO  18/09/62 4f 01/03/47 J
( . . .
OBSERVACION: Los feges de dnea  Lmponen casiigos anbizranios, fes fefes de
QAR JUATL S0 a0 Ba2ar dod a8 L At LAl b s it Gt b e bR e
Lo fongeta de aristercia .

LN, p
< - Ny
SITUACION AVTUAL: poyonpocimiento de &u pc&mcm establecidas por fa Empresa -

Pal HOAMAA LAY ACCALNS, o ‘-
Faverits ~os U pe/qmu 03 “por thfe dA.. KQ& solad o deldiea, falig.de supon
VLS00 €1 b Aevisicn g anfelas.,
\ hi )
a8 Y
CONSECUENCIA: ; i :
CNSE Cla dafes anteccdentes entre fos thrabaiadones que fos trghaiadosoa
AU O @ 1u mexam: 2apvacidad pam eubw antipatia y diferencias eantre

SLLya,
U o3 JeACT Zuloczen  aday al pe/wouaﬂ que no se presente a thabafan.

(- J
(" RECOMINDACION: ~
TNDACIoN: o, jefes de Jfrea deben infoaman a Relacdones Indusiriafes fa
ancmalfn comedido a dof srchajedok o son osts Sl B m G Lt ittt £
7 At SOt
Jnpsanndionte
Gue 408 jedes da (m,m_em-vw_wmwww%w_
af droa de Rebrcionos - . xinigfos
\; »

FEQW DE DNLEVEVEACTON: 13/03/82

I\

RESPONSABLE LE DNPLEMENTAR LA RECOMENDACION:
Lec., Luds RIos A,

AUDTTOR Jesds Toare Sanaemu

SUPFRVISOR _ARdil _ He1eny FIrvA
FEGQW DE INICIQ__ 25702782

FEGHA DE TEIMINACION ¢3/Uc78c FIRMA

SR
At
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Hoga 4l e 23 )
' TSPRISIS SARIE, S.A. TIGISiee X i —=-)
OBSERVACTON .
{ NUM. DU CONTROL DE IA AUDITORIY 912 Y
AEA AUDITADA VIPRRZANEAL0 Gl Reladlones Indudthicales
PROGR VA ‘ y
FUNCTONARIC) EXTREVESTAIY Lee, Luts  Rlos Afay
PUESTO Jeqe de Departamento de ReEACTONEE TIauITEiires
L TiP0 DE RLVISICY Auditonfa Adpiniataatie PERION  _[£/07/82 ak (7/Q3/87
7~
OBSERVACION )

No g quenta con un mwekare de vacaclones  Las vacacicpea Ae
fustidocan y ae quterszan desoulfs de  fomados,

S

v

o

SITUACION ACTUAL:Carccen de un prceddniente para proghamun £as vacacdones.

\_ /
( CONSECUEACIA:

Que todo el personal quiera Lomar Las vacaciongs en ef miymo -- w

Dk
Ed ML oA oL cpbsnnad pa Lome VICRnL il

A

J
[ RECOMEDACIUS - o N
Queg se edabore un proghama do vzoasdoncs oliedfando antes of <
a0 odAmonto a roogd T mitodes

.

{7 FECHA CE DNLEVENTACION: A
91 /03/52
o J
Cm;spoxaxm.i-; DE DPLIVINIAR 1A BEEOMINUACION: )
Lic. Lues Rees
~
AUDITOR Jesds Torne Swrwoman D
SUPERVISQOR _ATLLA oLy FIRMA
FEQIA DE INiC1Q 2608148
FECHA DE TERM(SACION 00 g7 FIRMA e
vy

96



(HQ}A 22 .25

[ FEAPRESAS SARLE, SUA. DIVISION X .
OBSERVACION
[ NIM. IE CONTROL [F 1A AUDITCRIN _qig Y
AREA AUDITADA Denastoame oo Rabasiang bt oy
PROCR WA b
FUNCTIONARIC ENTREVISTAQ INT IR TIVE N O YO
PUESTO Jefe de Departameite de Refacionzs Tndusirigios
L TINO DE REVISION _Auditonfa Administhativa PERIOIY  12/00/8%.a0 01 /05152
-~
OBSERVACION: )

Extates notificacdones al I M. S, S hpseniodos extempongieanen.

te.
No se Le entrega copia def afta af 1,4.S.S mz trghaiadon

-

(
[ SITUACION =

‘an‘:.\leqﬁigcnaa del pensoncl encarqado de Los Ladndlod

o -
(" CONSECURNCIA: : , o]
NS LA Sanciones econdmicas ¢ adminidtrativas per porte def 1.M.5.S.

£l achadadon o Lynificn na seq orendido.gi daeclliica oo abbimbent
copda de afrg at TALS.S

L : »
[~ RECOMENDAC.ON:

Todo notificacidn al T.M.8.S, {alfa, baja, ofe.. ) dehe hacensc
en_wt £apso no mayokr de cnee dlos NADCERS pana g freunsis ..en soicicihci—
Entregar at trabajadon au copia confomme sga Apeibida en £o Fmuresg

L o
[ FEQUA PE DPLETNTACION:
01/03/82 J
.
'L RESPONSABLE L [VPLIFENTAR LA PECOMEY DACLON: h
[{c. Lues Reo
S
AUDITOR  Jesds Torre Swuroman , A
SUPERVISOR AT MOLTHE FIRMA
FEGIN DE INICTO 26707/87 ’
FEQHA DE TERMINACION 24 /02 /87 FIFMA




(Hom %5 .25

[ LVPRESAS SARLE, S\, DIVISION X o
OBSERVACION
{ NIMUDE CONTEOL DI fA AUDITCRIA 013 » ™
AREA AUDITADA Derzrtamento de Rafaciones Industiaaies
PROGRWMA 4
FUNCIONAR QY TTREVISTADO Lec. Luts RLes Sarndovad
PUESTO Jefe de Deparntamento de Relactones Industriales
TIPQ DE REVISIUN  AudXenla AdrtOLii Tiaevd DERIQDO 1 E/02/8¢ ab 0l/05/81
.
s —
CBSERVACION: £t servicelo médico de 2a Empresa dd incapacidades por perfodos
LAYOLRS da tros diaal
-
g ™
' SITUACION ACTUAL: . . . .
Se.evaspiona duecaeescdad a fodo peasonal pop fos meanionp!
g /
- N
CONS CIA: . ,
ECUENCIA GJue se  confabulen cor ol médico y €ate expida incapacidadea
s recescdad, )
No confar esdadlsiical meales e Lis Lncapacidades,
e
8 oy . Y
RECCENDACIN: 5 b s acepten justificuites. enfermedades 6 accidentes, dni--
cargnto Los ay’nnrh'v“'n( R 22 TAL.8 3
.
(" FECHA CE DNLEVENTACION: . ™
16/03/84
.- /s
RESPONSABLE LE DMPLEVENTAR LA RECOMENDACI N :
Lég., Luls Rics A,
AUDITOR Jesds Tornre Sarroman
SUPERVISOR __AdLiast Mokenc FIRMA
FEQLA DE INICLO 27/02/81
FEGHIA DE TERMINACION < //Vc/84 FIRNA e e

98



noa fE o 78 B
r TRPRESAS GBI, B.A. DIVIGION X | )

OBSERVACION
£ MM, PECONTROL DE TA AUDITORIA 015 Y
AREA AUTITADA Vepariamento de Rofaripuor Ledusge loiag
PROGRAMA K
FUNCIONARIC, ENTREVISTADO big,  ludr  Bfos A0da

PUESTO Jeqe de Degantamento de Refaciones Industriafos

TIPO DE REVISION Auditonio—Addmimivirotive——e PERIONO  LE/02/E7 20 01i02/L% )
™

Y4

OBSERVACION: Exdate pensonal con fionarnios aroamates sir estan soiooitadn -

REA_garhLia

\— ' /

= Y

[ SITUACION ACTUAL: Personal 4ecomendado por Jeges de alto wived

. J
N

(" CONSECUENCIA: o A o

VAN

Mo
{ RECOVENDACION:

Regulanizan el herario de voids perscnas.

\ Y
ras T e ™
L FEQIA PE [T LEVENTACTUN: 04103782
/
CG 2 AT I3 o A ™ . Y
L RESPONSABLE LE DPLEVINTAR (A, RECOMINDACKON:,
‘ y,
- Ny
AUDITOR Jesds Tonre Sawroman
SUPERVISOR _Adan_ Noadne FIPMA
FEGHA DE INTCTQ 01763782
FEQGHA DE TERMISACION UT7U37 57 FIRVA
vy

99



N
HaA 25 de g5
r RIS ST s TTVISios X i ( )

CBSERVACION

( NIMLOUE CONTROT BE T4 ARTICRIA 975 Y
AREA AUDITADA Uepantapuitty de Retaciongs Dndustaiafes
PROCRAMA <
FUNCIONAR D B\ CREVISTAIO Lic. il Rlos Afdo
PUESTD Jede de Departamento de Redfaciones 1indudiriales
TIPO DE REVIsSION__Awdcloula Admenddtraliva PERLON  18/07/%2 af 01403783
OBSERVACTCN: No se cuenda con un progaama de capaciiacidn y adiestraniento

.

=~
[ SITUACION ACTUAL: . . .

h Euned @ g nivel connpnativn el s2sipopsnblo do gesf dvan ool
vel necionad no na proposeienada fnlommgeidn @ Fas. divisioucs

L.
4
CONSECUENCIA: . . .
UENCIA Sen sancionados adminidtrative o scondmicamente nox fa Seese--
< de Trabajo ¢ PRévasddn Seecal al no aplicar estos CuftAgs pALovissys -
Y wadablectaod en et convnato colecitve def trabafo v ot La Lew Fedesal --
qeT DAGT o en e anilouko 153.
!
g ;
~4
RECOMEN . . . .

r ENDACION: St el coaperative no ha enviado programi de esfa diviaidn, que
el Jede de dreq de RaPasiongs ludiustsialabmglabond IFTES P YINDY SV
conporativa

A\ 2/

FECHA DE IMLEVENTACION: )
Q1706782
/
[ RESPONSABLE LE [MPLEENTAR LA FLCOMENDACION: )
Por el corperativo Ing, Radl Pérez Castio
Pon ta davesidn "X Lic. Luis Rlos Afdp, J
AUDITOR Jeads Torure Santeman 1
SUPERVISOR __Adzcan  Morwlo FIRMA
FECHA DE IN'CIQ 01/03/81
FECHA DE TEPVINACION UT/U3/8¢ FIRMA e




EMPRESAS SABLE, §.A.
México D.F., a 21 de Mayo de 1982
"ARO DEL GENERAL VICENTE GUERRERQ"

CG-427/82

LIC. AZAEL CABRERA C.
GERENTE GENERAL
PRESENTE.

Anexo al ptvesente me permito enviarle iuformé sobre la revisidn adminis
trativa pricticada al irea de Relaciones Industriales de la Divieidn -
" x\"»

ATENTAMENTE

C.P. ALBERTO OBLEA M.
Contralor {eneral.

c.c.p. Ing. Jufn Bravo - Gerente de Operaciones Industriales
Lic. Mario Lujéin ~ Gerente de Administracidn
LA. Federico Mero - Gerente de Divisitn " X "
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EMPRESAS SAKLE, S.A.

C

DEVISTON

iy J

INES DLTERMINADAS EN

NBSERVAC

LA AUDITORTA

oA wo, 1

ho

CLAVE

N CONTROL

DE PROGRAMA

Pet OO QLE 3
er:m (AN AN

ng 1

DE Ly

AUBLITORLA

o3

T

DE_AUBITORTA b .

#1__minupia Del 18/01/87 af 03/02/82

01 AvpLrora 03/02/82

lmﬂ'm.\n DIVISION " TIPO DE AURTEORIA ADMINISTRATIVA HINACTOY
VECHA IR § RESTONSABLE DL 2Ry
W : : TAUTS AECOHENDACIONES PEINARITY LA RELONEDACI 3+
F.m. OLSFRVACIONES CAIISAS - YRR P
T
.- ESTRUCTURA- ORGANICA , i
1 No ge tiene definldo un manual de Falta de comunicacidn entre - Que el gefe de la unidad, elabore, - {27 | 02} 82} Lic. Luis Rfos A,
organizacidn, el titular del frea y organiza- | fmplante, y vipile la ohservancia del ] ! Jefe de 1la untdad de
360 y nétodou. nanual de organizacién de su firea de - 1 Relaciones Industriae
Falta de infciantiva del titu- responsabilidad, selicitando 1a ancao~ ! lea.
lar de) fivrea, al wo elaborar -- | rfa del departamento de ergmizacifn y o
lo menos, un manual en forma in | wétedos de 1a corporacio. i
terna, l |
|
2 No se cucnta con un manual de pro Falta de comunicaclfn cntre - flue a la brevedad posible, y contan- {15 | 04, 82} Lic, Luin Rfoa A,
cedimientos para llevar a cabo las -C el titular del Arca y el depar- | do con el apoyo de organizacibn y Héto 1
distintas operacioncs det Krea, tamento de otganizacifn y méte- | dos, se implante, vigile y mantenga ac |
dot. tualizado el manual de procedimienton by
de la unidad. t f
f
] La plantilla de personzl de la Ung Falta de supervieidn de los - Cualquier wovimiento de alta, baja, oy ozl 82 Lie. Lute Rfos A.
dad de Relacionen Induntrinles, covia | niveles gerenciales. o tranaferencia de pevsomal de la unf- )
da a Offcina Central, no se encuentra Inobservancin de las polfti-- dad, se reglastre en la plantiila pora 1
actualiradn, coareclendo ademfis, de las cas ertablecidas por uilcina -=- mantencrla actuslizada. ; 1
firmas de sutorizactdn de la Gorencta Central, Golicitar la autorizacién de la Ge-- 1
de Planta, Delegacién Administentiva y rencia de Planta vy Delepacifin Adminds- ]
kelaciones Industrinies. trativa, en Ja plantilla de 1o unidad, i 1
h No se cuentan con un organigrama - Kuln mantenimiento de la ex-- Qua se elabore el organigrana, {den- §i16 { 0]' 82) lic. Luis Rfos A.
actualizado, siendo ol propuesto {nope | tructurn orgdndcn, tificando : ; t
tante, en virtud de no tener los nive- Falta de previpifin en los {n- | Funciones y actividodes homopéneus, 1
Iea jerfirquicos correctomente defipf—- ctenentos de voldmencs de opera | Carga de trabajo (actual y futura ). ! '
cién del dcen, Necenidades de pervicioe, de lan Greas, 1 .
a loe cuales se leos presta apoye. 1 !
L
i
.1 J
C.Ps  ALBERTO OBLEA MM,
MEATONSAELE OkL DPIQ, DN ALDITUA,



HOIA NO, 2 DR tt

EMPRESAS SA Wh, S.A, BDIVISION “x" ] No. PE CUNTROL DE LA ACDITORIA o0

CLAVE DE PROGRAMA DE_AVDIjopie T
JLRadBe GUL zo ongerenTs Del 18/01762 al 01/01/8

OBSERVAC ONES DETESMINADAS EN LA AUDITURIA

para afectuar entrevistas con loa candi
datos. i ,

demaslado reducida,

cual no deben existic interferencian y
el desarrolle de lan entrevistas sea -
flufdo ¢ fnlnterrumpida.

1!?11‘1")\1) DIVISION "x“ TIPO DE AUDTTORIA ADMINISTRATIVA - ertlm PE TERMINACION DE_AUD1ToRA 03/02/82
FECHATLE { RESPONSABLE numnTAIIACY
" SHSERVAC : ECOMEND HES JLPLEIEVTA S 1A RECONLNDACIOY
bt GHSERVACIONES CAUSAS RECONENDACYO MAW ¢ ACi oY
1 i
1.~ RECLUTAMIENTO Y SELECUION DE PERSO T ; [
NAL. : :
El encargado de la geccifn, desco- El responsable de la ameccidén Elaberas ¢ {mplementar un coutrol de {15 {04, 82§ lLie, Luia Rfos A
noce el procedimisnto) ademfs de descou- | carece de experlencia en el Ares) vacantes a ocupat, !
nocer lap vacantes exfatentes, npo cuen- No hay peraonal suficienteman Que se cuente con el nanual de puca- H
te con {nventario de peraonal, anflivis | te capacitado para derarrollar =] co de todas las freas, . I
y valuacifn de puestos; clementos indis } programas de anflfsias y  valua- Eatruccurar un sistesa de valuacién | i
penoables pars el dessrrollo de sus ac~ | ctdn de puestos. . de puyastos, .
tividadea. No se elabora iuforme sobre Qua en todos los casos pe cuente con , ]
la entrevista pralimtnar y sobre la == el luforme de lae entrovistan y exfna- |
aplicacfén de eximenes, nes practlcadosg, ' )
Ho gm cuenta con una bolsa de tra- Por la esceuez de candldatos Que 8¢ dmplante la bolss de trabajo 'OA | 82 Rfoa A.
bajo actualizada. en la zoma, y gobre tode por la a fin de¢ rontacr oportunumente con can- ' t
lejanfa de 1a emprasa. didatos viables a ocupar puestes vacan . . §
tes. t !
i
Las solicitudes do enpleo we pro-- Falta de aupervinién ¢n la - Vigilar que lan sollcitudes de empleq ! Rfos A,
sentan en forma incompleta, seccdén de reclutaniento y selec ! eostén debfdamente elaboradas, caso con i 1
cifn, . trarie, orfentar e indicar al sclicitay t
te a efecto de conplementar 1a informa- !
) cifn necesaria. i '
No se cuenta con un lugar sdecupdn El expacio do lag offcinas un localizar un lugar aproptade, en el - Rios A.
f
!
]
1
]
[

L

y | €.P. ALBERTO OBLEA_ M.
o KESMONSABLE DLL heT0. LB AUBITORTA,




EMPRESAS SAdLE, S.A, DIVISion "x*

OBSERVACIONTS LETERMINADAS EX LA AUDITOREA

POBA KO, 3

ne

11

[T

CLAVE,

s - o e

‘VZNTIDAU

BIVISION “x"

TIPO DE AUDVTIONEA

AN ISTRATIVA

DE CONTHOL

DE LA AUDITORIA

015

0F. PROGRAMA DE_AUVDITORLS

z

Vak1ODO QU S KEVORTADel 18/01/82 al 03702482

FECHA DE TFRMINACION DFE AUDITORA 01/02/82

-

GU n

QHSERVACLONES

CAUSAS

BFCONENBACIONES

9

Ho @e cuents con baterfa de exdmenen
pilcométricos, nl de conocimientos , -~
asfmisno el titdlar dp 1a scecifn de re
clutamiento, adolece de los conocimien=
top tdenfeons necesarlos para llevar o -
cabo la aplicacidn de prucbas que deben
utilizarse en esta drea.

Ho Ay sigue un procedindesio wnifor-
we para el reclutomiento y scleccldn de
personal, ya que no 8s ancuentra defing
da la participacién que deban tener laa
firean wolicltantes, en cuantn a entre-
vistas, veconocimiento de aptltudes,etc.

11L.~ REQUISICION Y MOVIMIENTOS DE -
PERSOMAL .

Los formatos para movimientos de per
sonal earccen de Lnformacién tal como —
Requisiton y caracterfatican del puento.
Firmas de autoriracifn (gerencis de plan
ta, delg, admva., telaciones Industrla-—
los y oficina central ),

No tic han podido adquirie les
exfnenes por el alte cpsto que -
epresunta para 1a empresd.

El responsable de la seccién,
catece de experfencla en el Sres

'

¥alty de un procedimiento nos-
mado, an{ cumy, de la falta de -
instruccibn a los jefes de fres
de 1o unldad de relaciones inds
trialen,

Falta de superviaifn en ls o L
dad de Relaciones Industrisler;
asfolsmo, loa jefon de Atea care
cen de lincamienton gerersles e
ra 1a elaboracifn de la forma.

Ohtener haterfas de exdnenca de pofco
métricos y de conocintenton dehidamenta
wstandarizades y acan aplicedos en la -
unidad de Relaciones Industriales,

Contratar para Io seccifin de reclutn-
Biento, & una persona con los conoeinien)
tou técnlcos requeridos, pudtendo ser i)
Licenclado en Relaciones Industriales o
paleSlogo industrial,

Que e} encarpgado de tveclutaatento y -
acleceifn, sea quifn practique la entre
visto preliminne y los exfnenes polcomé
tricos, enviando posterlormente Al aoki
c¢itante, a entrevistas con ¢l Jefe de -
telactones industriales y tefe de unf--
dad solicitonte, para que fute aplique
el examen de conocirientos, en caso de -
ser necesario,

Que el jefe de relacionce industriales
propercivre a todes los Jofes de de upi-
dad, copia d4e1 instructlivo, para el 1le-
nade carrecto del formnto, en cano Qo -~
rersintir la anomalfa, se requerfrd ma--
yor wuperviaifn y se rechazard aquelia -
forma que no esté debidancnte complemen-
tada,

[ L)

FECHA DE [ RESFOSSABLE DUMHENTTN
m:u.;;c;_h;‘ LA RECOMEXNDACY ZY
L lL t;i‘.!"_‘: .
M |
Is =0[| | B2} Lic, luts Rfos A
[
: i
|
(I
by
! i
'
22 |02|52 Lic, tuis RYas A,
Y
; |
v !
;o
) ]
]
: 1
16 102 ,HZ Lice Luis Kios A.
1
¢ !
¢ !
t
: |
' I
¢ !
, | /
\J KT
AGTTORIA,

—t .
KELTONLARLE, DEL DPT0, DR



" EMPRESAS SAHLE, S.A,

DIVISION

e ]

ABSERVALION:S DETERHINADAS EN LA AUDITER1A

HOUGA X, & e 11
Noo BE CONTRBL BE LA AUDITOXTA 015
CLAVE DF PROGPAMA DE AVDITOK]S z

kiroR1ADel 13/01/82 a1 03/02/82

- rita i AbO QUE 5K
ENTIDPAD nivision "x" TIPY BE AVDITORIA AURLIORIA Lr‘m:u/\ DE TERIINACION b avnd joRy  €3/02/82
rr CECHA PE [ RLSPUNSABLL DL J0n] e
NLN ORSERVACIONES CAUSAS RECOHFRPACTONES -'-ail'l!%-‘—l" LA RECDNERDACI S
- L AR e
12 No se Je d& formato "Requisiclén y -- Se estén utilizando otros [ov- Que el citado formatn, me entrepue - ()l; 03! 82 Lic, Luis R¥os A,
movimientoe de personai” el uso adecuado? watos, diceiiados en ln unidad, -jcon anticipacibn a relactoncs industria- 1 !
ya4 quel ) que segén sus oplofones, son mfsfles, para contar con Informicidn apot tu- ) !
- Ge elaboran después de contratar al préctices que la forma oficial. fna y tramitar fgllmente los requirinfone 1
personal. tos; es menester fgue tedos los movimien- i {
- Bo se utilizan para potificar modif{- (:‘flg"‘ Eersnmﬂ:lfne amparen con 1a utilg- [ '
caclones a los sueldos. erelon de estd fomma. H i
= HNo ge hace la distribucifn correcta - '
de las coplaa, | f
'
) 1V, CONTRATACION [
13 No so llevan a cabo, investipaclones falta de riempo para llevar a Que a tode el permonal nor contratar,| 3! 03 82 Lic, Luis Rios A.
. de antecedenten laborales del personal cabo las investigaciones. se le lovestiguen sus antecedenies laho- 1 ‘
seleccinmado. raleg,hiclendo constar el resulesdo en - |
sus expedientes; es tecomendable que se [ i
ler soliciten por lo menos 2 cartas de - f
recopendacifn de empleon anteriores, i )
14 1A evaluactdn del desempeio del perc- Es en Jos casos que existen - Que ka califfcacidn otorgada por el ~ )Il 0 2 I.ig. Luis Rfos A,
sonal contratado por tlempo determinado,{ clerto tipo de probleman pernnan) jufe del frea caté bien fundamentadn y - i
ge hace en forma deficlente, ya que exis] les, que se reflejan en 1a  eva-{lo estfpulado en el formato de  evalua- ' )
te personal bilen califlcade por el jefe luacidn, cién, manifieste la actuacidn real det - 1
del frea, y sln embargoe se le da de baja perronal calificado a in de decfdiv so= ] .
bre su repovacidn de contrato o baia, 1 +
!
| [}
: 1
: [
|
i
' J
: " c.r. ALBEETO pBLEN M,

KERTONSABLE DFL W0, DR AV TR



DRSERVAU TONES

FAPRLESAS SABLE, 5,4,

DIVISTON

e |

NETERMINADAS RN

LA AUDITORTA

HOJA WO, 5

nE

11

Ho, D&

CONTRUOL Dt LA AUDTTORIA

013

CLAVE DE PROGRAMA DE_ALDIIOKIA z

' ENTIRAD

TIPO DE AUDUTORIA

\

rLiviObu QUi L}-',_'_@EE RT.\EM AB/01/
FERCHA BE TERHINACION DE AUDITORK

03/02/82

RESFORSANLE DYIRFLEININQY

K:l‘,\' OULERVACIONES CAUSAS RECOHBHDACIONWES m ! 1A RECOMENDAC) Qv
15 Personal que estf prestando sus per- En el eago de persanal ebrero, Hamwar y wigilar que los expedientes 12E 03 82 e, luis Ifos A.
vicioe en la emprasa, no ha proporciona~] cxisten problemas con la cartil-~] ge encuentran completos; lan personas a i ‘
do tods su documentacidn, pata la inte-=] 1la y acta de nacimiento, por la] cuntratar, ne les deberh exlglr toda Ia I 1
gracifn del expedicnte. dificultad ‘que a ellos se les -~ documentsc§dén sntes de ser contratndoo. i {
presentn al tratar de conseguir- H
lo. Hetiffcar a] personal que adeude docu f
wentacdén, gue se lew orergarfi un plazo P
perentorin razonable dentro del cyal =- ] {
tendrd In obligacién de cntregar 1o fal
s tante, - , |
. 1
it Algunos jefes de drea llevan a cobo Lo 1levan a cabo; con el ehjo- Respetar las polfticos do contrataci-§l6 1 02: 8 tic. Luis Rfos A,
la contrataciSn de personal, informindo t to de apiiltar la contratacién 61, relterando nue €84 funclén corres—-
lo posteriotmente a la Unidad de Rela-- | de su pereonal y evitar posibles| pende al dren de relacloney industrip-- ! ]
clones Industriates. Lrastornos en su Area. les, y que de ninguna mavers otrap Ae- ' '
reas 1o pueden desempeiiar, ]
Es necenario que en forms fomediata - 1 !
la gerencla de planta, gire lus fustruc V
clones wecesarias o los jefes de fres, 1
a fin de corregir este tipo de avomalf- 1 !
as. ; | .
17 Lot contratos individualen de traba- A fin de que o1 trabajador no Que todos los contratos estén elabo- {28 ' 02l 83 ufc, Lute Rfos A,
jo cavecen de la firma del trabajader y | tenga en so poder evidencis que | rados win omitir dato algune del trahs- i
« } del representante de Ia emprewn; olgunos} en casos de demanda los utilice jador, anl como las firmas de lam page- |
ge encuentran [lrnades en blance, Ademis] con prucbae fuobjctables. tes atectndns, actusalizar fow cuiittntos) t |
no 8¢ le estd proporclonundo copla ol —- vigentes que 9¢ encuentren incompletos ' ]
trabajador, - Propurc lonsr al trabajador la copia - | ] . .
que b correspeande., Requerir a oficing 1
centrnl las polftican a peguir en estos [
cagaM. i
|
1.
. J
L

100

C.P,

ALBERTO OBLEA M.

RESPORSABLY BEL DPTO. DE AVD]SORIA.



OBSERViEnOHES DETERHINADAS EN LA AUDETORTA

ENPRESAS SABLE, S.A.

DIVISTON

e ]

HWOJA KO, 6 Dz

1

tto. DE CUNTROL DE La AUDITORIA 015

CLAYE DE PROGRAMA DE_AUDITOHIA
venlOby Gk se_sntoR1A Del 18/01/82 al 03/02/82)

IHNTlUAD

DIVISION

TIPO DE AUDITORIA

|

L4

FECHA DE TERJIINACIUN DY _AUDIToRy 03/02/81

PECHA DL

RESPONSABLE DLHPLERAIADY

OUSERVACIONES

CAUSAS

RECOUFHDACTONES

PYLEVENTA
VSIS
ES [§

b,

.

LA RECOZFERACIOY

V. INDUCCIL1OH

Ho existe un programe 4e fnduccidn
hacia el personal de nueve ingreso, ya -
que a este no se le proporciona:

- Informacibn adecunda del puesto n de
sarrollar,

- Contrato y reglamento interior de -
trabaja.

~ Hnnual de bienvenlda

- Presentacidn ante el jefe inmediato
¥y cumpaiieros de trabajo.

~ Informacidn de lar actividaedes de ia
cmpresa,

V1. ROTACION, TRANSFERENCIA ¥ PROHO--
CLONES DE PERSOHAL.

No se lleva una estadistica de la ro-
tacifn de personal; en los wesen de no--
viemhre y dictenbre, ae observd una in-
cidencin del 1.53 % y 3,4 % para perse-
nel de conflanza y del 6,87 3 y 10.82 2
para personmal ohrero,

Enth denarrolldndose ain el -—-
Manuel de bienvenida.

Falta de personal pars 1levar a
cabo Jos cilculon.

La alta rotacidn ge debe, pri--
mordiainente, a la falta de incen
tivon y los bajos mRalnrjos.

Que Bo wlabore un programa de  induc——
cibn, tanto Al puesto como a 1A empresa,
estahleclendo polfticas generales da —--
accidn. .
- ¥laborar el wanual de bicnvenida,

Que 8e calculen meneuzlmente las esta-
dfsticas du rotacién de persopal de ron-
fianza y sindicalizado; y que me fnvestd
guen las causas principales que originan
los movimientos, haciéndolay del conocd-
miento de la gerencia de planta pars to-
war lag medidar correctivas necesarias.

C.F.TALBERTO ~OBLEA M.

k1
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82

Lic. Luis Rfos

Lic. Lufs Rfos
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RESPONSADLY UEL DPTO, Ut AUDITORIA,



[ T YA A 1T 11
EMPRESAS SAME, S.A. DIVISION "X" 1 Koo DE CONTROL BE LA ALDITORLA 085
ORSERVACIONES DETERMINADAS EN LA AUBTTURLA CLAVE 05 PROGRAAN DE_AVRLY ' z
- - CEEIODC GUN RE Lpranl ADed lBInIlﬂl 1 03/02782
lknnm\n LivisTon TIPO DE AGDITORIA er:u,\ DE TERNNACION DL AL NIT0ks 01/02/82
O R T Y T A TR T ST
OHSERVACIONES CAUSAS RECOHEHDAGIONES L.L_..“l"""!';"‘;l\“ LA BCONENIACS°
RYRTRE RGN =1
v
' '
20 Lag transferencias de personal a otras Fulta de concciniento de las Toda tranuferencla de persomal deberaf 1o lo2 |82 Lic. luin ffos A,
Divislones, no € encucntran soportadas polfticas, que €! corporativa def estar aprobada por escrito, mediante ¢l F |
por un documento nffeial, Otieina Central. no ha difundide] formate of Lelalk, y debidamente f{raada i
de autorlzado por las autoridades de {a i |
fivinidn, |
. I
21 Las promnciones de personal alndicali- Se culda ¢l aspecta relacidn - Que toda promocidn de peraoual simdt- | 16 '{)2 82 Lice Luis Lfos A,
radn a empleade do conflanza, no estd --§ sindicato - expresa, a fin de e-] ealizado, ae ampare y Justifique medlan |
debidamente soportado ya que re carece ~f vitar posibles veclamos por par-| te documentacidn offcial, con cl plena ! |
de documentacifn tanto del sindicato co-| te de los dirtgentes windicales, | Vo, Bo. de los representantes stodlca~— i \
mo de Relaciones Induntriales. les. I
1
22 Ho se cuenta con un programn de califi Por ta falta de una persona -- Que ge impledente un programa de cald] b5 &5 182 Lic. Luls Rios A
cacifn de méritos, para el persowal de ,que se encarpuee de la funcidn. ficaclan de nériton adecendo y fund: atien '
conflanza. tade sobre bases objctivas. 1 }
k
23 Se procede al pago de tlempo extra y - Neplipencia de parte del auxi- Que por nlugin notivo se le proporclo | 16 '()2 a2
cambion de sueldos, sin entar apoyadog Har de néminas, que reatizd los| ne pago extra al personal, ol no entd - 1 !
con las constanefas debldamente aproba--1 cileulos sin percatarse de Ly =« | debidamento autorizado y apoyade cn el |
dag y autorizadas. ansoneia de los documentos de au} docvuento oficlal, aiendn proporcionado | }
torizacidn. oportunamente al &rea de Relaclones - !
dustriales! 1 -
24 Se paga tiempo uvxtra a personal que -- Por nobyecarpas de trabala, se i1 personal que baya loborade horas - | 16 hZ lb‘t tde, Luls Rfern A,
tiene retardes ca su horarfe de cotrada, | vieron en la necenidad de pagar extran y tenpa retardos cn eoe mismp -- i
asf como al personsl que no labora hora- | tionpo extra, a%n cuando se tu-- dfa, se le reste el retrawo a sy hora -~ ) |
rio completo. vieran retardnn, acelfin asbre ~-1 de saltda, en la fecha que COonvengLa i - 1
las cualey o 2efd al arbitvo de] 1a Divielén, | '
Relacfones Industelales, i '
'y
i
t
i
|
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WOA NO. g DE It
‘ FHARESAL A S.4, Ill-\'l., [RTE S S _I Wi, DE CONTROL DU WA M DITORTL 0LS
QHSERVACIGNES DETLRMINADAG EN LA AUDITORIA CLAVE 1K PHROGRAMA B \PNLTOR] A Z
T fhu D0 QUE SE_BEROTTABE) 18/0]1/82 al 03/02/82
'nun\n nIvISIoH TIRG GE AUDETOREA VECHA DE TERNINAGIUS B0 AUN! LoRS 03/02/82
B R AR T Y N TTR TONEIERAN
s ARETHVARTONES CAUSAS RECOMENDACTONES ,l;.ll’_'f."l._r LA REGONESTAC) 2
B i I1s b2 -
* : .
25 Las faltas y/o ausencfas de obreron, - Fasfwidud de Jos fetes de dcea, Que tudas los permisos ¥y cambies de IO ;HJ Licy Lutn Rfos A.
1a justifican los Jefeu de Jrea en formalexceniva paternal iqno bacia ¢} --lturno se nerifiquen con anticipacisn v - H ‘
extenpordava, ' perseral nbreroe. por escrito a la untidad de Relackones In )
dustriales, descontdndose Invariablesmens i i
te todas aquellas assenclas no Justifica 1
. dos ven antieipacidn, . [
6 Personal que Incurre onoun retatdo 6 -] Lrefnes Interpretacidn del ro-- Apeparoe a lo eatablecddo en al regla 15‘03 la2 Liry Luis Rfos &,
mas, ¢ le aplica el descuento de nn dlalglament~ dnterns de teahajo. menta inteclor de trubajo, artfeulo 1A i i
sin antes hahdrselo notiffcado por eserd notificando al persona) reincidente, ia {
to y gln distrutarlo, de acuerde a lo == sancidn o que oe hizo acreedor, con 26 - '
Jestipulade en el reglamento Interfor de heras de anticlpactdn, i i
,Vervabajo. 1 1
'
27 Lag néminng carecen de una aprobacidn Derconnc imlento del jele de la Involycrar en la auterizacidn de la - 19'02 g2 Lic. Luts RIon A,
final por algin funclonario responsable, junfdad de Relactlones Industrlales|ndming al pexrsonsl que lu clabore, Jefe : i
queé este requisito se debfn cum--{irmediato y Delepado Adminietrative reca
plir., bando las firmas corrospondient ea. [
28 Ho se 1leva un control estricto de los| Falta de aplicacién del regla-- Que se¢ apliquen las disposiciones con 15 o2 'Bl Lic., Lufs Rfos A,
retardos y falras del personal de con-—=|mento inrerno de trabajo. tenldas ¢n el reglomento  foterfor de = i
ftanza, alendo palpable el hecho de que trabajo sicndo el jefe de fa unidad de - \
tampoco exista un documento que anncionc Relacfoner Industriales quién se encarge t |
a lam perscnas que relncidan en las ano- de 1a observancta, ]
malfas antes wencionadas. ) !
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duccidn, otnrgan laclilidades ¢n forma -~
totalmente unilateral para que el perso-
nal tome dfas de descanso, pagando los =
riszog con turnvs, enviando la notdfica-
cibn respectiva en forma zxtempordnea, -
es decir unn ver tomado el permiso lo -
Juatifican con 4 o 5 dfas después.

Lon jefes de unllad o seccibn impo=-
nen castigos a su personal en formn arbil
traria, no estando jusrilficado.

Las tarjetas de asistencia cacecen
de {irma del trabajador y ademds ae con
templan flrmas de jefes de unidad para
justificar retardos, omislones de entra
da o salida, permisos y tiempo vxtra,

NUK DESERVALTONES CAUSAS RECOHERDACTONFES
29 Los responanbles de las dreas da pra Paternalisne exsgerado por - Todun log movimienton de cimblo de -

-parte de los jefes de unidad o -~
specdén al otorgar este tipo de -
facllidaden.

Falta de conoctmiento de las
polfticas, que norman las acclo--~
nes gue deben tomarse en casos de
indiscipl inak,

Falta de supervisidn en la -~
entregn de tarjetas checadoran.

turno deben notiticarse con antieipacid
sl frea de Relaciones loudustrinles,nque-
lina que no lo fueren informados en nu o
su oportunidad se les descuente al tiemd
po ausentado, es mesester que las Jelfea
de unidad no vtorguen tontas fm:llldn-—-i
dew 8 su pereonal, ya que &ste aep vicisd
lo cusl es daiitno para el desnrrollo de
las operaciones,

Los Jeies de unidad o peccidu no tie-
nen porqué decldir e imponer un castigo
Al perwonal subvrdinado sleo que debe -
hacer notar la falta cometida por au --
tribajador ¢ {nformarla a la unidad de
Relacionus Industefalen para que sea es
ta quién imponga la sancién o medida --
dinciplinaria de acuerde al reglamento
interno de trabafo.

Lag tatjetas de asfatencls deberfn -~
ver [irmadas, semanal o quincenalmente
una ver que gon rgspucedtan,

tas incidencias snan ofictaliradan --
por los {efen de unidad a teavés del --
{formato pava ¢llo designado, el cual de
berd ser entregado a la unidad de Rela-]
clones Industriafese para eu controel ¥ -
registro.
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‘ENT]UAD DIVISION TIPO DE AUDTTORIA FECHA DE TERMINACION DE SUNITORY
tLCHA DE | RESPONSADLE DLIRFLERIALY
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32 No se cuenta con un prograna de vaca A 1ns Jefen de Area no se les (ue se programen anticipacidn lna va- Ol! 03: B2} Lic. luis Rfos A.
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¥

5

clones, adewie da que se notifican, Jus-
tiffcon y sutorizan después de disfruta-
dak.

Existen noviffcaciones de alta al -
IMSS enviadas extemporincamente .

Ho se entrega la copla de alta al --
trabalador a nenos que el to requiera.

En el gervicio médico de 1n empresa
ae proporclenan incapacldades por perfo
dos mayores de 3 dfas, se focalfparen =
alteracioucs en las milsnas y duplicida=~
des.

fa seccién de archivo y fotocopiado,
recibe directamente material de papele--
rvia, efectuando lon trimites ¢orrespon--
dientes para su pago.

exige el programa de su personall caclones, determfnando el o los perfoss

entos también carecen de la ini-
clativa necesarin para hacerlo.

Por 1a extstencia de una po-~
brecarpa de trabaje no se contu~
ba con el persopal suficiente, -
para el volimen de modificacio--
nes de salarlos que ge tuvo que
notificar al ocganisno eitado.

Se proporcions dincapacidad a
todo el personal que la requie—-
re.

Por no exfstir un almacén de
papelerfa ef {cienteonte contro-
lada,

dos en los cuales se tomarfn.

Toda justificactidén de vacoclones debe
hacerse por eserito y en el tiempa opor
tuna. .

Toda notif{icacién proporcionada al --
IHSS debe de hacerse en un plaze no pa-
yor de cinco dfas para evitar sanciones

Que 1a untdad de Relaclones Industria
fes una vez haya recibido la documenta-
cidn que ampare el alta de! trabajador
en el IMSS la proporcivne en forma inme
diato.

CQue se acepten como justificunte de ~
enfermedad o acclidente las otorgadas —-
ror el 1H55 exclumivamente, en casp de
exfstir altuaciones excepclonales que -
dar§ a criterio del jefe de Relaciones
Industriales el aceptarla o no.

Que gex el almacén gencral el que re-
ciba y controle los artfculos de prapele
via,

Que las facturas una ver nellndag ~=-~
scan entrepadas por el proveedor en re-
cepcibn, slguienito el procedimiento es-
tablecido para revisidn de facturaa.

Lic. Luis Rfos A,

Tic, Luis Rfos A.
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CONCLUSIONES GENERALES

Uno de los objetos principales de todo estudiante de nivel su
perior, es el obtener el titulo profesional tantas veces aforando
ilegande asi al ciilmen de su carrera. No por ello, una vez obteni
do mantendremos ese conformismo cldsico en la mayor{a de los estu-
diantes titulados; al contrario, debe servirnos de votivacidn para
segulr el sendero de ls superacidn y el desarrolle inculcado por -
nuestros maestros, asesores y sobre todo por nuestras proplas con-~
vicciones, mismas que nos indican que dla con dia toda ciencia o
t8cnica avanza pasos agigantados por lo que es necesario estar ac~
tualizadog dentro de las Areas que manejamos asi coco las que es—-

tan interrelacionadas.

Esperanos que &€ste tipo de estudio sirva como base a estudian
tes de las préximas generacicnes, tomando en cuenta que nos ha per
mit{do conocer y analizar las diferentes técnicas implementadas en
la " AUDITORIA ADMINISTRATIVA " que existen actualmente en nues——
tro pals, siendo &sta, un elemento de vital importancia dentro de
la Administracidn llamese Pdblica o Privada.

En los dltimos afios en las empresas paraestatales ha aumen-

. tado el inter&s por la Auditorfa Administrativa en virtud de ser -
un mecanismo de control de los programas presupuestales, esto im--
plica cambio de estilo en la conducta y mentalidad de los funciona
rios al tener que actuar en funcldn de programas previamente esta-
blecidos mismos que tienen que seguir de acuerdo a las politicas -
establecidas y por consiguiente comstituyen un cambio positivo y -

trascedental en nuestro Estado.
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Se hace part{cipe a laa honorables autoridades escolares parxa
que consideren y ieconozcau el esfuerzo realizado para poder efec-
tuar este trabajo, nc con el £fIn de que sea mis integrado al archi
vo general, sl no que una vez émpliado y modificado por las autori
dades respectivas, cumpla con los objetivos delineados y sirva pa-
ra complementar los conocimientos que sobre el tem3d ge tienen y --
posteriormente sean de utilidad para mis condiscipulos , maestros
y para la Universidad Nacional Autdnoma de México as{ como para la
Facultad de Estudios Superiores de Cuautitlin donde por ender se -
imparte la materia que aquf se trata en la carrera de " Licenciado
en Administracién de Empresas ",
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" ANEX O0s™

Programa anual de Auditoria Administrativa
Programa de Trabajo ( dreas varias )

Instruqtivo para el llenado de la forma impresa
" Observacién de Auditoria "

Instructivo para el llenado de 1la forma impresa

" ResGimen de Auditoriz *

Informe: de Auyditoria.
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EMPRESA SABLE, S.A. ANEXQ " 2"

AUDITORIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RELACIONES
INDUSTRIALES.

PROGRAMA GENERAL.

l.~ Revisidn de papeles
1.1. Consulta con archivo de Auditorias adteriores.
1.2. Desviacidén al procedimiento de Auditorias efectuadas -
anteriormente.
1.3. Revisién de las propuestas dadas por Auditoria Adminis
trativa.

1.4. Fecha de las modificaciones propuestas.

2.~ Obtencidén de la informacidn,

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 irea.

2.2. Verificacitn de los manuales de Organizacidn.

.2.1. Organigrama
.2. Procedimientos

. Objetivos

. Polfticas

. Normas

2.3. Verificacidn de la Operacién del area

. Organigrana

. Procedimientos del drea
. Objetivos

. Politicas
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2.4. Reclutamiento de Personal

2.4.1. Requisicidn de Personal
2.4.2. Fuentes Internas
2.4.3. Fuentes Externas

2.5. Seleccidn de Personal
.5.1. Entrevista preliminar

5.2, Examen de conocimientos

.5.3. Examen Psicomérrico

.5.4. Entrevista con el Jefe de Departamento Jolicitante

(SIS0 I

2.6. Examen M&dico al Personal Seleccionado

2.6.1. Consultorio externo
2.6.2. Médico interno

2.7. Contratacién del Personal Seleccionado

1. Comprobacién de antecedentes laborales
2. Entrega de documentacién personal
3. Firmas del contrato

2.7
2.7,
2.7.

2.8. Induccidn

1. Entrega del reglamento interior de trabajo.

2. Entrega del manual de bienvenidos

3. Presentacidn con el Jefe inmediato y coumpaileros de
trabajo.

2
2.
2.

8
8.
8

2.9. Educacién y Desarrollo

2.9.1. Periodo de prueba

2.9,2. Perfiodo de entrenamiento
2.9.3. Evaluacidn del desempeiio
2.9.4. Contratacidn definitiva,

2.10. . An3liais y Valuacidén de Puestos

0.1.Revigidn del Gltimo andlisis
0.2.M8todo empleado

0.3.Cada cuando se efectda la valuacién
0.4.Quienes realizan los andlisis.
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2.11.

2.13,

2.14.

2.15,

2.1.6.

2.17.

Calificacidn de Méritos

2,11.1. Quién efectda la calificacién de méritos.

2.11.2. Que método se emplea S

2.11.3. Con que periocidad se da calificacién de méritos.

2.11.4. Se da a conocer al empleado el resultado de su ~-
. calificaciodn.

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.

Rotacidn, Transferencia y promociones del personal.

2.13.1. Se lleva estadistica de la rotacidn de personal
2.13.2. Que elementos se toman en cuenta para efectuar ~
transferencias y promociones de puestos.

2.13.3. Se efectian entrevistas de salida.

Sistema de Salarios

2.14.1. Obtener plantilla de personal y cotejarlo con -

Nomina.
2.14.2. Apoyar todo cambio de sueldo con la requisicién

de personal.

Compensaciones
5.1. Que tipo de compensaciones

2.1 .
2.15.2, Se integran al salario para manifestarlo al mes.
2.15.3. Porque se otorgan las compensaciones.

Prestaciones

" 2.16.1. En dinero, especie o servicio

2.16.2. Se integran al sueldo para cotizacidn del I.M.S.S.

Control de Asistencia

2.17.1. Horarios de trabajo.

2.17.2. Perfodos de ausencia con y sia percepcién de suel
do. c

2.17.3. Sistema de control.

129



2.18.

2,19.

2.20.

2.21.

2.22

2.23.

Disciplinas

2.18.1. Reglamento interior de trabajo
2.18.2. Retardos, sanciones y castigos, (cbmo se ejecutan?
2.18.3. A quién se informa y porque medio.

Relaciones Laborales
2.19.)1. Se cuenta con un contrato colectivo de trabajo

- 2.19.2. Se cuenta con asesoria legal

2.19.3. Con que periocidad se revisa el convenio colectivo
de trabajo.

Proteccidn y Vigilancia

2,20.1. Procedimientos )

2,20.2. Servicio de guardia precautoric para salvaguardar
la organizacidn,

Control y Registro

2.21.1. Kardex

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

Revisldn Fisica del Personal de Némina

2.22.1. Solicitar plantilla y Lomparar contra namina.

2.22,2 Sacar copia de nSmina actual

2.22.3. Relacionar personal que no se localize en planti-
. 1lla pero si en ndémina.

22.4. Identificacidn de personal para su pago

22.5. Verificar personal por drea contra ndémina.

22.6. Pagos fuera de .ndmina y compararlo contra ndmina.

Capacitacifn y Adiestramiento

2.23.1. Programa de capacitacién y adiestramiento presen-
tado entre UCECA.
2.23.2. Quién elabora el programa de capacitacidn y adies
tramiento.

3.3. Lo presenta en el tiempo estipulado por UCECA.
3.4. Instructores internos o externos apegados al pro
. grama, T
2.23.5. Informe de las instrucciones.
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2.24,

2.25.

2.23.6. Comisldn mixta de capacitacién y adiestramiento.
2.23.7. Procedimientos,

Seguridad e Higlene.

2.24.1. Programa de Seguridad Industrial

2.24.2. Quién elabora el programa de Seguridad Industrial
2.24.3. Instruccidén al Personal

4.4, Normas de Seguridad Industrial

.5. Comisldén Mixta de. Seguridad e Higiene

6. Informes

+7. Procedimientos.

Comunicacitn

2,25.1. Fornatos empleados
2.25.2. Diagrama de flujo.

EVALUACION

3.1. Comparar procedimiento actual contra implantado
3.2. Determinar degviaciones de los procedimientos
3.3. Determinar desviaciones en las actividades

3.4. Dererminar desviaciones en.los flujos documentales
3.5. Deterninar fallas en los controles

3.6. Deterninar fallas en los registros

3.7. Elaborar observaciones y sugerencias

3.8. Proporcionar modificaciones hechas al drea.

. INFORML

4.1 Resultado Final del Programa Auditado. ,
4.2, Ajustes en coordinacién con dreas consurrentes.
SEGUIMIENTOS

5.1, Verificar perfodicamente que se lleven a cabo las

recomendaciones mediante las fechas de implanta=--
ciones proporcionadas por el responsable del area.
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DIVISION "X" © ANEXQ "2"

AUDITORIA ADMINISTRATIVA
AL DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE LA PRODUCCION

PROGRAMA DE TRABAJOC.

ANTECEDENTES.
Recabar cédula de seguimiento de la Auditorfa anterior. -

1. ORGANIZACION INTERNA DEL AREA

1.1.
1.2
1.3

1.
1

W

-

Presentacién con el Cerente General e indicar el wmo~
tivo de nuestra visita,

Presentacidn con el ‘responsable del drea.

Verificar si las sugerencias y recomendaciones del -
informe anterior fueron implementadas en la fecha —-
estipulada, de no ser asi reportar la causa.
Obtencidn del manual de organizacidn de la ampresa.
Obtencidon de la plantilla de personal del Area.

2. OPERACION INTERNA DEL AREA

2.1. Obtencion de actividades

2.1.1. Jefe del drea de control de la produccién.

2.1.2. Secretaria del Jefe del Airea

2.1.3. Supervisor General de gilos y almacenes

2.1.4. Supervisor general de Planeacifn y control de la pro
duccion.

2.1.5. Supervisor de conservacién de materizles y almacenes.

2.1.6. Supervisor de almacenes

2.1.7. Supervisor de patios y recepecidn

2.1.8. Supervisor de control y registro de la producci®n.

2.1.9. Supervisor de control y registro-de materiales.

2.1.10,Basculista

2.1.11.Mesa de control de costos

2.2, Obtencidn de formatos utilizados en el drea-

2.2.1. 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 produccién. .
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2.3. Obtencidn de los procedimientos establecidos.

2.3.1. Control de entradas y salidas de:

materia prima

material de empaque y envase

productos quimicos

materiales indirectos
.3.2. Control de recepcidn y entrega de producto terminado.
3.3. Area de embarques

EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS MEDIANTE DIAGRA-
MAS DE FLUJO.

3.1. Desviaciones al procedimiento
3.2, Anidlisis de la informacidn del Jrea
3.3. Revisidén y Diagndstico.

OBSERVACION Y SUGERENCIAS A LA OPERACION

4.1, Elaborar observaciones, consecuencias y recomendaciones
en la cfdula de recomendaciones.

4.2, Indicar la situacién actual de la ancmalia

4.3. Elaborar la cédula resimen

PRESENTACION ANALISIS Y DISCUSION DEL INFORME.

5.1. Discugién del informe con el jefe del 4&rea afectada,

5.2. Ajustes en coordinacidn del funcionario responsable

5.3. Recabar firmas de conformidad en cédulas de recomenda--
clones. -

5.4, Recabar las fechas de implementacién de las recomenda—--

ciones, los nombres de los responsables de ejecutarlas
en las cédulas de recomendaciones.

AUDITOR RESPONSABLE
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AUDITQRIA ADMINISTRATIVA
AL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS.

PROGRAMA GENERAL.

ORCANIZACION INTERNA DEL, AREA
Presentacidn con el Gerente de la Empresa e indicar el -

motivo de nuestra visita.

Presentacidn con el jefe del drea a revisar

ANEXO "2

Verificar si las sugerencilas y recomendaciones del infor
me anterior fueron implementadas en la fecha estipulada.

Obtencidn del manual de organizacidn
Obtencidn de la plantilla de personal

ANTECEDENTES

1.
1.1
1.2.
1.3.
1.4,
1.5.

2.

OPERACION INTERNA DEL AREA.

2.1.
2.1.1.

Obtencién de aetividades.

Jefe de la unidad de compris
Secretaxfa del Jefe de la unidad.
Seguidor de pedidos.

Comprador

Control y Registro

Comprador de mostrador

Obrencisn de formatos utilizados.

Requisicidén de compras
Pedido mayor

' Pedido menor

Complemento de pedido
Cuadro de cotizacionesg
Orden de trabajo
Cancelacidn de pedidos.

Obtencién de procedimientos establecidos

Solicitud y compra de material
Pedidoes Mayores '

Pedidos Menores

Cotizaciones

Orden de Trabajo

n

o
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3. EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS HEDIANTTUﬁIAGQé
MAS DE FLUJO.

Desviaciones al procedimiento

3.1,
3.2, Anilisis de la informacifn del Area
3.3. Revisién y diagndsticos

4. OBSERVACION Y SUGERENCIAS A LA OBSERVACION

4.1, Elaborar observaclones, consecuencias y recomendacio-
nes en la cédula de recomendaciones.

4.2. Indicar la sitvacidn actual de las anomalias

4.3. Elaborar la cédula resimen

5. PRESENTACION ANALISIS Y DISCUSION DEL INFORME

.1. Discusidn del informe con el jefe de drea afectada.

2. Ajustes en coordinacién del funcionario responsable.
3.  Recabar. fimas de conformidad, fehcas de implementa~-
¢ifn y nombres de los responsables de ejecutar las -~
recomendaciones en las cédula correspondiente.

\nwn e

AUDITOR RESPONSABLE.
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DIVISION "X" ANEXQ ‘2"

AUDITORIA ADMINISTRATIVA
AL DEPARTAMENTO DE
CREDITO Y COBRANZA

ROGRAMA DE TRABAJO

ANTECEDENTES

Recabar c&dula de recomendaciones de la Auditorfa anterior.

Organizacin interna del Area.

1.1.

Presentacidn con el Gerente de la Planta e indicar el -
motive de nuestra visita.

Presentacion con el funcionario responsable del &rea.
Verificar si las sugerencilas y recomendaciones del in--
forme anterior fueron implementadas en la fecha estipu-
lada. de no ser asi reportar la causa.

Obtencién del manual de organizacidén de la empresa.
Obtencidén de la plantilla de personal del drea.

OPERACION INTERNA DEL AREA

e« .

NNRNNNNNDN
G~ O Ut

Obtencifn de actividades

Jefe de la unidad de Crédito y Cobranzas

Secretarfa del Jefe de ireas

Conciliador de cartera

Control y registro

Auxiliar de Crédito y Cobranzas dependencias oficfiales
Auxiliar de Crédito y Cobranzas mercado libre
Cobrador

Obtencidn de formatos utilizados en el irea .

Remisién factura
Factura remisidn
Pactura

Recibos de labores
Nota de Crédito
Nota de Cargo
Taldn de embarque
Traspasos

Obtencidn de los procedimientos eatablecidos

Otoxgamiento de Cré&dito-
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2. Cobranza

3, Traspaso de cartera

.4, Control de cartera trimite legal.

5, Control y registro. internc, por develuciones de mercancia

2.4. Obtenclién de los instructivos establecidos.

2.4.1, Formulacidén y operacidn del taldn intermo de autoriza~-—
cién de crédito.

2.4.2. Formulacidn del acta del comite de Cr&dito Regional.

2.4.3. Formulacién de la hoja de andlisis de crédito.

2.4,4. Formulacidn de la solieitud de crédito.

2.4,5. Formulacidn del recibo de valores,

2.4,6. Formulacidn de la orden de trabajo y ajuste de cartera.

3. EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS MEDIANTE DIAGRA--
MAS DE FLUJO,

3.1. Desviaciones al procedimiento.

3.2, Anidlisis de la informacidén del Erea
3.3, Revisifn y diagnéstico

3.4, Revisidn de las graficas comparativas

4, OBSERVACION Y SUGERENCIAS A 1A OPERACION

4.1. Elaborar observaciones consecuencias y recomendaciones
en la cédula de recomendaciones.

4.2, Indicar la situacidén actual de la anomalia

4,3, Eleborar la c&dula resimen

3. PRESENTACION ANALISIS Y DISCUSION DEL INFORME

5.1. Discusidn del informe con el Jefe del &rea afectada .
5.2. Ajustes en coordinacidn del funcilonario responsable.
5.3. Recsbar firmas de conformidad, fechas de implementacidn

y nombres de los responsables de ejecutar las recomenda
ciones en la cédula correspondienta.

AUDITOR RESPONSABLE.
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[»3Y

i0

" AUDITORIA ADMINISTRATIVA
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA IMPRESA
Nombre de la forma: OBSERVACION DE LA AUDITORIA.

DATOS IMPRESOS

Objeto

Integracidn
Entidad

Hoja

No. de Control
de 1la Auditoria

Area auditada
Nilmero

Funcionario y/o
responsable en-
trevistado.

Puesto

Tipo de revisi-
an.

Perfodo

Observacidn

DESCRIPCION

Conocer en forma general el resultado =~

obtenido de la revisidn efectuada en una
determinada drea o cuenta, de la unidad

auditada.

Original adjunto a las observaciones re-
sultantes de la Auditoria aplicada.

Se anotard el nombre de la institucidén -
de que se trate.

Se anotard el ndmero total de hojas uti-~
lizadas en la Audjitorfa y el total de —-
las mismas.

Se anotard el nimero progresive de la —-
Auditoria a la unidad, programa o activi
dad.

Se anotard el nombre del irea sujeta a -
Auditorfa.

Se anotarad los digitos asignados al 3rea
que esté sujeta la Auditoria.

Se anotard el nombre de la persona rres-—

ponsable de la unidad auditada.

Se anotard el puesto actual que desempe~
na, de acuerdo a la plantilla de puestos
vigentes.

Se anotard el tipo de Auditoria que se -
realizd, Financiera o Administrativa.

Se anotarid la fehca a la cual se efectud
la revisiodn.

Descripcidn clara y concisa de la anoma~
1fa detectada en la revisidn.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Situacidn ac~
tual.

Consecuenclas

Recomendaclidn

Fecha de im--
plementacién.

Responsable de
implementar la
recomendacisdn,

Auditor
Firma
Supervisor
Firma

Fecha de Iniclo

Fécha de termi~
nacidn

Se anotari en forma detallada las causas
que originan la observacidn descrita en
el punto 10 de este instructivo.

Se ancotard en forma concreta las conse-=
cuencias que se originaran por la obsere
vacidn detectada.

Se anotardn las sugerenclas a las obser-
vaciones resultado de la Auditoria, pre-~
via consultacidn de &sta entre el Srgano
de Auditoria y los responsables de la --
unidad,

Se anotari la fecha acordada con el res-—
ponsable de la unidad auditada,. en que -
ge solucionarid la observacidn detectada.

Nombre del funcionaric que se responsabi
liza de corregir las anomallas detecta-—
das en la Auditoria, de acuerdo a las xe
comendaciones propuestas por el Auditor,

Se anotard el nombre de la persona que -
realizd la revisibn.

.

.La firma del Auditor responsable de la ~

Auditorfa practicada.

Se anotard el nombre del supervisor de -
la Auditoria practicada.

La firma del responsable del cumplimien-
to de las recomendaciones.

Se anctard la fecha de inicio de la Audi
torfia utilizando dos digitos para el dIa.
dos para el nmes y dos para el afio.

Se anotard la fecha de conclusidn de la

Auditorfa utilizando dos digitos para el
dia, dos para el mes y dosg para el afio.
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No.

10

"  AUDITORIA ADPMINISTRATIVA "
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA IMPRESA
Nombre de la forma: RESUMEN DE LA AUDITORIA

DATOS IMPRESOS
Objeto

Integracidn

Entidad

Hoja

No. de Control
de la Auditoria

. Area auditada

Programa

Tipo de revi--
sidn.

Perfodo
Objetivo
Que se revisd

Pericdo que -~
abarca la re—~
vigibn.

DESCRIPCION

Conocer en forma general el resultado
de 1a revisidn efectuada en una deter
minada Area o cuenta, de la unidad ~-~
auditada.

Original adjunto a las observaciones
resultantes de la Auditoria aplicada.

Se anotarfi el nombre de la institu--
cidn de que se trate.

Se anotari el nimero total de hojas
utilizadas en la Auditoria y el total
de las mismas.

Se anotard el nimero progresive de la
Auditoria a. la unidad, programa o ac-
tividad.

Se anotari el nombre del 3rea sujeta
a Auditoria.

Se anotardn los digitos asignados al
drea que estd sujeta ls Auditoria.

Se anotard el tipo de Auditoria que
se realizd, Financiera o Administrati
va.

Se anctari la fecha en la cual se —-
efectud la revisién.

Se especificari el objetivo generél -
que se persigue con la revisién.

Se anotarin las dreas o cuentas, re-
visadas en un determinado periddo.

Se anotari el perifSdo que abarca la ~
revigifn del drees avditada.
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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

Facha de ini-
CiOA

Fecha de ter-
minacidn

Se anotarin los mé&todos técnicos de ~-
Auditorfa utilizados en la revisibn ~-
del drea o cuentas auditadas, ejem: ——
Andlisis, Concordancia, Observacidn ,
Entrevista, etc.

Se anotari en forma clara y concxeta
el resultado obtenido de la revisidn
practicada al drea o cuenta de la uni-
dad auditada.

Se anotardn en forma general las reco-
nendaclones derivadas del resultado ~

obtenido mismas que ayudardn a corre--
gir las anomalfas del area.

Se anotard las fuentes donde se obtu--—
vieron las observaciones, asi como los
gsoportes respectivos.

Se anotard el nombre del Auditor que -
realizd la revisidn.

La firma del Auditor responsable de la
Auditoria practicada.

Se anotard el nombre del supervisor de
la Auditoria practicada.

La firma del respondable del cumpli-——-

.miento de las recomendaciones.

Se anotard la fecha de inicio de la Au
ditorfa utilizando dos digitos para el
dia, dos para el -mes y dos para el afio.

Se anotard la fecha-de conclusién de -
la Auditoria, utilizando dos digitos ~
para el dfa, dos para el mes y dos pa-
ra el afio.
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