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"PROLGGO

?‘Una“d; 2as inquietides que tenemos Las personas prbximas a nedibii
Ae’pioﬁeaionatmente, es contan con oportunidades que nos peamitan
pones en padetica en alfguna foxma ese cimulfo de conacimientos que‘f
'hob han sddo. paopouc¢onadaa 4 que pox consiguiente nos hacen sen-’
Ltin Aumamente'ongalloaos.

dmbito, es muy importante esitan conciente de Las 54-
! realidades 5undamanta£ab-

- E& nivel de conoeimientos obtenidos.

€t nivel de nuestra expeniencia progesional.

EL grado de difereniiacibn entre fa teonia y fa préctica.

A Lo queiel objetivo bdsico del presente estudio, fue el de inte
gnan eaab anuLetudeb ¢. {deales con La ncatidad. Pensando gue el
or MedLO para’ Logranrto ena.a través de una hennamienta adminds-
a Lua d&ndmLca como . La Auditenia Administrativa fa cual nos’ ‘per-
Lte manejaa tas dL‘anentab fAneds  funcionales de ana -empresa, asi-
como- 4mp£ementan soluciones adecuadas a Las necesidades y recunsos
tit Za organizacibn.

UéAeamoa que el entusiasmo pfasmado en estas deLnab, sinva de  --
oaientacibn a todo aquez compafiero que comparia ef ‘concepilo de que
Laradan&AIEECLGH de empresas, no es dnicamenie La definicibn de -

‘Iaeab éuncLGnaﬂeé o etapas de un proceso, sino un mecanismo dindmi
o de bdsqueda y adecuacién de necunsos. SR




INTRODUCCTI ON

Si por un momento nos detenemos a pensdar o anafizan ef proceso de
un organdismo, venemos que tedos nreunen una serie de efementos bdsd
cos como son: Recunrsos Humanos, Recunsos Materdales y Recursos Téé
nicos, Los cuales se <integran para La obtencibn de obfjetivos.
Todo esto con £a consiguiente satisfaccién de Las necesidades pen-
sonales de sus miembros; este esduerzo y uso de necutsos deben sen
_controlados en funcién de costos, tiempo, productividad y uvtifida-
des. )
La Auditoria Adminisitrativa busca adecuar mecanismos de control
que permitan regulanr Los procesos de £a empresa mediante el andli-
41& de sus etapas y La aplicacidn de conceptos que encaminan f£a ob .
tencibn de nresuliados.
| Esta técnica es el indicio de un proceso de consultonfa o un traba-
- fo 4independiente que sinva de mecanismo neguladox, sobnre todo para

‘.aQuetlab empresas de poco potencial econbmico, que requieren de
Xéenicas adecuadas a sus recunscs y necesidades, sin que esto qui-
era decir que esté negada su aplficacibn en Las grandes empresas.
EZ‘pAQAente thabajo se nealiz6 en base a una indtitucidn bancania
'y podemos pensar que se¢ thata de una empresa "mediana”, tendiente
a "grande". Indciamos enunciando Los aspectos tebricos generales
relacionados con La Auditoria Administrativa, fas empresas peque-
Aas, medianas y grandes y una descaipeibn de La metodologia para -
La intervencdibn en Las organizacioned, andlisis y evaluacibn de Las
mismas.

Una vez definidos Los aspecitos Lebricos, Los siguientes capitulos

G 4é abocan a &a aplicacibn prdetica de ellos, partiendo desde La

T misma déﬁinigidn de La empreaa y def trabajo a realizar de acueado
‘a Los sintomas, 2a determinacibn del diagnéstico y La proposicdidn

c'de cambios de fonds y forma def drea deteaminada por el aAndisis;
esto con el fin de no Limitarnos a una simple asignacidn de desvdia -

"ciqhea y necomendaciones, atacando entonces, £o¢'paob£emaA bdsicos .




wAlcance.

En esle: zétu“¢o es imponitante sziafan que d¢nectamente se esta pro
soxcionande & nuevas generaciones de Licenciados en Administracibn,
‘£a>metodo£og4a que e esta apficando, va que no estd sacada de un
L p&o..64no que es una realidad creada y &Levada a La padctica y -
.con- el éxito que en €L e nefleja; no se pretende que sea La pana-
‘cea para alivian Los problemas de una empresa, perc 54 es una he--
anamcenta que debaanottadn en onden y af momento que vive £a oxrga-
zachn pkopoigLonakd el conocdimeito objetivo de- Los p&oblemab,

AtLﬂn..

coma La ad&gnacadu de tas prionidades para Las soluciones en - -




HETODOLOGT A D E LA I NVESTIGACTON

Una de fas primenas disyuntivas pana reallizar el andlisdis de Los -
problemas de La empresa, {ué definin cudf senfa ef proceso a se---
guin como. Auditonia Admindsitrativa, comenzando por conocen ef s4ig-
nigicado def té&rnmino.
S{.tomamos en su acepeiln mds pura £a palabra "Auditonia, veremos
que xejleja pana su ejecucibn el empleo de un auditon, esia pala--
bra proviene def Ratin y significa "oyente”.
,ébZe personaje en sus inicios erna un ministne que escuchaba fas -
p@n;za y asesoraba jueces, en £o0s casos civiles y militarnes pana -
dan’ sentencia; ésto a través del tiemvo ha cambiado, pero sin pen-
“den-su esencia de sern un individuo abocado a descubrin ecarores o -

. - md;oa’manejoA para que L0s hresponrnsables sean sancionados, en esdpe-

-3: ,gidl.dentna del dnea ccntabfe.

' De Lo cuaf se deduce que el tLtufo no neflefa en nada Los objeti--
vos que pensigue La Auditconia Adminisinativa, pon Lo cual La inte-
mﬁogante es, ;Qué se entiende pon Auditor Administrazivo?; ;Cual -
es. La Limegen que deve progyectarn?; ;Cuafes son Loas nesultados a es-~
peran?; en oiras palabnras:

bbuécaa el iqudien?; jque?; ;cemo? y jpara que?.

- La primera Lntennogante, iquien?

Es desde Luego el Auditon peno con un sentido de aseson y colabora
don en La s0fucibn de problemas en La empresa y no como juez.

‘La segunda intearogante, ;que debe hacea?

" -Més. que buscar eanones y culpables, es una gente encausada a detec
tdd'éiﬁtomaA y problemas, asdi como-diagnosiicarfos.

. -La tercenra interrogante,icomo reafizaxfo?

A través def andfisis de causa y efecte y no cono una fnvestigaciln:

de consecuencias.

‘La cuanta inferrogante, ipara que hacenfo?

La finalidad es obitener resultados perno no como un yo acuso, &Lno
proporcionan cambios positivos, que 4don prevertivos para Za empne-
“aa.




Una vez definido et enfoque y La actitud que debe mantener el Aud£
tor Administnative, se indican algunos puntos Lmpontantes que se -~
deben mancan:

aj.

b}.

c).

d).

Planteamineto de Problemas.

Las empresas no se encuentran adecuadamente organizadas, £o -
que impide su desannollo u salin de su etapa de, dnicamente de
"supervivencia.

EL alcance de La auditonifa es el deteaminarn un diagnbstico, a-
tacando probLemas de fondo y forma.

Objetivo Principal.

Leevan a cabo una Audiionia Administrativa a un departamento,
con el fin de determinan y/o conocen el nivel de aplicacibn de

" fas téenicas adminisitrativas.

ijétiuaA Secundanios.

Ponen en pndctica Los conocimientos adquinidos en La carrera -
de Licenciado en Administracdibn.

‘Detenminan Los §undamentos tebnicos paxa una Auditonfa Admindis

thativa.

Aplican téenicas def desannollo onganizacional.

Determinan £Los 4actores que deberdn anafizanse para su evalua-
cibn genenat.

" Pan sofucdiones d2 fondo y foama a Los probLemas bdsicos de La

empresa.

Conocen ef grado de difenenciacibn-integracidén entre Ra teon¢a
y prdctica.

Apontarn nuesires conocimientos y nesultados def estudio para -
La nealizacibn de auditonics administrativas a empresasd.

Una vez definidos Los objetivos se pRanted el como se desarnolla--
mlq £La investigacibén tebnica y de campo, concluyendo en £04 sigudi-
entes puntos y aspectos a considenan:

al.

Obienckdn de Infonmaci6n Documentada.
chaban Za informacidn documenitada a 4in de detenm&nan 2as téc

nicas y metodologia a seguin en La investigacién de campo:




~la Auditonrfa Administrativa.

Detéaminar el onrigen y La trayectoria de £a Auditoria Adminis-
thativa hasta su definicién, asi como presentar Zas teonias de
Los diferentes autores.

-EL Desarnollo Onganizacionaf como Elemento Integral de La Audi
tonia Administrativa.

Presentan el desanhollo organizacional come 4actor primordial

e fa realizacibén de La Auditoria Admindistrativa, pues desde -

su . LnicLo hasta £a teaminacibn del esitudio se estd esfrechamen
Le £¢gado cen el necunso humano de La Omganaac¢6n

‘-PLlanecacilbn del Estudio.

Ident&ﬂ&caa métodos adecuados para £a obtencidn de LngoamacLGn
pnimaALa y/o secundaria en La Lnvestigacién del campo,

L =S4s8tema de Evaluacibn.

~Dan' a conocer unma Zéenica de evaluacifén, a 3¢n de apt&can»el -

i and£¢444 de £a informacifn obtenida. :

*bl. Estuddo ‘de Diagnbstico.

o Ident464caa 2a funcién con més problemas adm&n&étﬂat&uob que -
por ende, repercuten en £a efectividad de 2as actividades neali'
zadas pon otnas dreas funcionales, a fin de proponceionah reco-

. mendaciones generales.

el). Andlisis def Facton Limitante.

.Profundizar en L0 problemas administrativos de La funcidén de
mda baja calificacibn con el {in de sanean ¢f problema de fon-
“do y. fonma, considerando en esta etapa Los aspectos humanos, ~

i iéendecos y mateniales dintenrelacionados con su funeidn.

d)i Informa del EsZudio.

: Presentan ef resultado del estudio indicando condiciones en- -
‘que se desarrolle y Las conclusiones a nuesinos objetivos fifa
‘dos..

‘e). Conclusiones'. }

Emitik juicios criticos como sintesis de Los resulitadod obtend

~dos en ef estudio, tanto de investigacitn de ‘campo como docu-

mental. -




CAPITULDO 1

‘DE LA AUDITORIA ADHINISTRATIVA, COMPONENTES,
" CONCEPTOS ¥ OBJETIVOS GENERALES.




A}. EL PROCESO ADMINISTRATIVO. .
Desde un punto de vista conceptual y metodolégico, se conviene en
Separan fos elementos admindistrativos en eclentas cdrcwistancias pa
ha fijax mefon sus neglas, que influyen en cada aspecto.
Se considena como efemento de £a Administiracién de acuendo a La -
‘teaminologila utilizada paﬁ FAYOL, "£0s pasos o etapas bda;caé a -
través de £0s cuales se nealdiza aquella" (1},
URWIK, auton de divensos Libros sobre Administracién LLeva a cabo
eda separacidn en dos aspectos, Les cuales LLama Mecdnica ¢ Dindmi
ca Administrativa. Coe
Se considena natural ef hecho de que se presenten ernitenios diuén-
‘“Aoa para distinguin y separan £os elemenzos de La AdanLAIAacadn,
‘entne Los. cuales cabe sedalan: :

1. LA DIVISION TRIPARTITA. )

La ‘Asociacibn Amenicana de Administnacidn, considena éuéﬁen‘

La Administrnacibn, sofo existen dos elementos, LoircuateA“f»'

Z

son: Planeacibn y Contaol; peno af dividir este Getimd en -
Oagahizacién y Supervisién, en neafidad propone ana divisd="
On tripartita. : ’
- Planeacidn.
- Onganizacidn
< Supervisidn.

EL Lic. Feandndez Anena desarnoffa su modefo de Paoceda Ad-ij;s

" ministrativo, también en tres grandes elapas: |
- Panecaciédn. :
‘- Impfementacién.
- Contrnol.
2. DIVISION EN CUATRO ELEMENTOS.
“' Esta es una de Las formas mds extendidas en cuanto el agnu-'
pan&Qnta de elementos, La cual esia Lniagdada pon:

(7) Agustin Reyes Ponce.— Adanabznac46n de Empaesaa, LTMUSA, MéXLil;
ce, 1973. D o




- Planeacdidn.
- Onganizacién.
- Ejecucibn.
- Contnrot. ) ]
Una variante, es £a de Llaman af texcer elemento en vez de
efecucibn, direccidn, considerando La efecucién, pon pante
.de quien administra como dinigin.
3. VIVISION DE CINCO ELEMENTOS.
) e Oonde Los autones defl £ibro "Padnciplios de AdanLatnacL&n",
f: : : KOONTS y O'DONNELL, proponen una divisitén de Los siguientes
o | elementos: o
- Pfaneacin.
- Organizacién.
- Iniegracdién.
- Direccddn.
.= Controt.
4. DIVISION DE SEIS ELEMENTOS. . .
EZ Lic. Reyes Ponce, phopone La siguiente divisién de efe~
mentos: ‘ ‘
- Prevdsdidn.
- Planeacién.
- Organizacibn.
- Integracibn.
- Dineecidn,
- Contnrol. .
Una vez que han sido sefdalados Los dLAthiOA chitendios mayonmantz"
*‘ﬁat4£4zadob, para conceptualizar ef Proceso AdanLAt&dt{vo, cabe -
: mencionan £o0s aspecios ‘que Urwick, ZLama mecdnicos gy Los dLndmLcoa
- ademda de complementar con una Aespuesta a cada pregunta, que -se -
ceonsidenan ‘emplicitas en cada uno de 205 elementos def proceso.
Previaifn . - Responde a La pregunta: ;Qué puede hacerse?
Pl@ntgc{dn - Responde a fa pregunta: ;0ué va a hacernse?
. Drganizacibn - Responde a La pregunta: ;Cémo. se va a hacen?




Esfos tres paimeros elementos son L£os considenados como mecdnicos.

~Integracién -.Responde a fa rizounta: ;Con qué se va a hacen?
. Dinecedilbn - Responde al protlema: ;Ven qué se haga?
iContred - Investiga en ccnczeto: ;C6mo se ha neafizade?

“Estes. trnes dltimos elementcs se considernan dentro de £a 4ase dind-

mica de La Administnacidn.

jPaaa‘hacen una presentacidn mds clfara sobre aqueflo que se condidgb

. .ha como aspectos propios de £os elementos, debe considenanse Lo 84

CLrgudente: _

‘a}. PREVISION.

. Consiste en deteaminan, o que se desea Logran pon medio de
un onganisme- social, asi mismo fLa investigaecildn y valoraci-
6n de condiciones 4utunas en que dicho organismo habrd de =
encontranse hasta La deteaminacibn de Los divensos curnsos -
de-aceibn posibles de existin y acepian. ’

"Aai'miémo, La previsidn comprende trnes etapas:
- Objetivos.
Fifacidn de fines.

- Investigacibn.
Descubrimiento Y anflisis de Ros mediocs con Los cuales -
puede contarse. ‘
- Cunsos altennativos.
Es La adaptacibn genbnica de Los medios, a fines propuesd-
L tos pana determinan Las distintas poaibilidades de accibn.
b)), PLANEACION. '
. Es takdgtemminacién del .cunso concrete de accidn que se ha-
‘bad de Seguin, fifando- Los principios que ha de presidin y.
‘orientan La secuencia de openaciones necesarias pahra 209442:
Lo, asi como La 4§ijacibn de tierpos o undidades, etc., reque
nida pana su trealizacifn.

Iguafmente este efemento comprende trnes etapas:

-~ Politicas.
Principios pana oaientar La accidn,

10




e).

d).

- Procedimdientos.
Secuencia de operaciones yl/o métodos.
- Programas.
| Fijacién de tiempos nequeridos.
ORGANIZACION.
La estructunacibén técnica de kas relaciones, que deben dax-
se entrne jerarquias, 4unciones y obfigaciones individuales,
necesardias en un onganisme para su mayor eficiencsia.
Las etapas que comprende este elemenio son:
- Jerarquias.
Fijacibn de autoridad y responsabdilidad conne&pondLente a -
cada nivel.
- Funciones.
" Peterminacidn sobre La {onma en que deben dividirse £as
grnandes actividades nececsarias para ogran el 4{in.
- 0bligaciones.
Las que Lienen en concaeto cada unidad de trabajc.
INTEGRACION.

‘Consiste en Los procedimientos para dotar af onganismo de -

aqueflos medios necesrics para su eficiente funcionamiento,
edcogiéndolos, introduciéndolos, anticuldndolos, para su me
jon desanrnoillo. ‘
Las etapas que componen esie elemento don:
- Seleccibn.
Téenicas para encontran y edcoger Los efementos necesani-
04 .
- Introducciln.
Lograrn que £0s8 nuevos clementos se articufen Lo mefon y.- .
mds pronto que sea posible a La organizacibn. v
- Desannnollo.
Estudlar que todo elemento que componen a £a organizac.idn
“proghrese y mejone. ' ‘

11




e).

‘Impu;Aan, coondinar y vigifan Las accibne4‘de cada mieﬁbacf' “”
4 gaupo del organismo sccial, con e §in de que el conjunito .

1.

DIRECCION,

de zodas realice de £a manena mds edicaz Los planes sedala-:-
dos. E
Las etapas componentes son Las siguientes:

Mando- 6 ‘Autoridad. ]
Principio def que se deriva fa administnacién, siendo efe
mento principal de Direccdidn, que estudia La {orma de de-f
2eganla y efencenla.

Comunicacibn.

Leevar a cabe £a jouma en que sean conocidos todos Los: --
efementos, mediante Zas dadenes necesarias, debidamznte 7a

‘cooardinadas.

Supenvisibn.
Ven que £as cosas se estan haccendo Laf como se ptaned»y."“
mandé§. p
CONTROL.
Conadiste en e&tab£ecea sistemas que permitan medir ne¢4£- 
tados actuales y pasades en aelacibn. con Los esperados, =
con el {in de conocer s se han obtenido Los gque sc espe-
naban y corregin, meforan o foamufar nuevos péaneé.
Ve igual manena comphende thes etapas:
EétablzC&mLento de noamas.
Para ££evaa a cabe La comparaciin que es la base de to~
do--contnol. ’
- Opemac¢6n de controles.
Es una guncibn propia de técnicos especialistas en cada\“
uno de eflfos. ‘
- Ingerpretacidn de nesulitados. .
Funci6n administrativa que constituye un medao de’ pta-rx
naac&ﬁn. '

12




A pesan de sen un dnico proceso, normalmente se fan varias de es-

tas etapas en forma simulidnea, come Lodo Lc ctdinatic‘za’que al- .
ngguna de éétdb paedom4ne. dependiendoe def momentc de’ Za Adn4n45t4a-
i cibn: - . o ' :
:t'Pon otaa -parte debe cona¢denanae que coa puntes de conextdn zutae"

1doA etapaa, no -siempre pueden atriébuirse con claxzidad a ‘una. 5unc4-lf

6n 0 a otra, pon tratanse de fronteras det COHDCLMLQH:O paop&o dct,,f

i -f‘que £a a.nal_Lza‘ : I

13




~B). INICIADOﬁES’O PRECURSCRES DE LA AUDITORIA ADMINITRATIVA.
GENERALIDADES. .
Las Empresas son cbjetc de auditondfas, basicamente sobre sus esta-
dos financieros, en Lc0s zuades, se encuentran Lintimamente £igados
una senie de nequesitos legales. Pexro debe consideranrse e hecho
de que cate tipo de auditorias son Limitadas en sus alcances Yy A0-
Lo abancan Lo nefenente a necuasos jinanciernos.
Existen toda una gama de aufcres, que mencionan como debe nrealdizan:
se una auditonfa, entre Lcs cuales cabe mencionan, cemo Los mds e
presentativos Los siguientes:
T. LIC. JOSE ANTONIQ FERNANADEZ ARENA.
La Auditonfa Administaativa es La nevisidn objetiva, melédi’
ca y completa, de fa satisfaccibn de Los obfetivos Linsiiiu-
cionales, con base a Los niveles jerdnquicos de fa empresa,
en cuanto a su egstructura y La participacién individual de
Los integnantes de La institucibn.
Con Lo antenicn prcpone Pa ausencia de Loda Limpresddn penso
naf, que pueda prcvocar desviaciones sobne cientas &neas pa
na Lo cual el estabfecimiento de sistemas y precedimientos,
no peamitan faflas pcr omisiones, que di&icuzten 2os traba-~
jos que e han de nealizan y sobre todo en conclusiones o .-
recomendaciones de estos andfisdis.
2. WILLIAM P. LEOMARD.
EL cual define a La auditorfa como un “Exdmen comprensivo y
constructive de fLa estructuna de una empresa, Linsiitucidn,

seccibn de gobieano ¢ cualquier paate, de un organismo en -
cuanto a sus planes u obfetivos, sus métodos y controles, -
su 4onma de openacifn y dacifidades humanas o fisicas™.
Leonand conciuye gue £a Auditonia Administrativa no so0lo -
ﬁkbcuna una revisisfn, sobre La onganizacifn, &ino también - .
pretende ayudar v cemplementan a 2a adminisiracibn, sobnre -
aquelflas dreas que weguieran pndctica& mejoradas .

3. ANALISIS FACTORIAL DEL BANCO DE MEXICO. ’ i
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"Consdidera come una definiciln concisa de {nvestigacifn Lin-
dustrial comec un andfisis de potencialidad de fa productivi
dad”, ponr 2o que busca e€ inchemento de La misma, de fas o-
peiacioneé dentrc de toda una organizac{bn, mediante e¢f des
cubrimiento de aquelfas fuenzas que actdan sobre resultados
f<inales, para Lo cual su interpretacdbn, es Limperante con -
obfeto de obtener mayores beneficios.

INSTITUTO AMERICANO DE LA ADMINISTRACION.

Priesenta fa idea que "Cuafquier organizacibn sociaf, de cu-
alquier indofe, tiene dreas generales sujetas a {nvestiga-

-eLbn y que peimiten obfenar una evaluacidn de £a adminisira

elén", Se pretende con esta idea que La auditonia, no s6tLo
se dinifa a un sofo tipo de organizacibn en particufan, s4i-
1o que pon el contxanio exista La generalidad en cuanto  a -

FAu‘dmbLta de exisdenc<a, perimitiende abitener La Ln{ommaCLﬁn
,que sea aaquehada para Los fines que se pensiguen.

ALFONSO MEJIA FERNANDEZ.

Predenta su criterdo sobre Auditoaia Administrativa como: =

"la medicibn de £a acituacibn de La empresa, estd en La fus-
tiflcacibn de sus operacicnes y Esto no quiere decin simple

fvmehta que todas-fas operaciones eitdn respaldadas completa-
‘mente pon documentos, sinc que La operacidn haya obedecido
‘aiuna finalidad especifica para solucionar un problema de -

La ‘ddmindistracidn con nelacidn a Los objetivos".
s importante La necesidad de efectuar un andlisis a cada -

“una de £as funciones que rnealiza La ohgandizacibén, asd misdmo .
‘ﬂaobne Los objetivos que ése pmexende.
~_MANUEL DTAZAOLA.

La.informacibn de un juicic acerca de acfuaciones y/o procg

dimd{entos que se siguen, duelen ser medidos por utitidades”

d’paadidaé que muesiran un cicfo de cperaciones en una orga
nizacidn.
Con Lo antexion, procuna mostrar que fas expehcancLas Yy es-

">'pec4a£Lzac¢ane5 adqu444da5 no siempre LLegan a medinse y = :
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que de nealizanse una revisibn admindistrativa, e podnia e

‘ducin eventualidades,que pueden traducinse en un desarnolic

econfmico.

ROBERTO MACIAS PINEDA. .

Considera fa necesidad de una continua venificacidén y con-
trol sobre Las prndeticas y programas de organizacidn, pana
asegunan 54 se estdn alcanzando fLos resultados para fos cuad
Les fueron creadas.

‘Presenta pon medio de Lo antenior el hecho de que £a Audditc
‘nia Administnativa proporciona con opoatunidad, Los Logncs
‘nespecto a Los objetivos parnticulanes e institucionales y -

con effo abocan Los esfuenzos en su cornecedlbn o alcances. -
de 20s mismos.

JORGE ALVARES ANGUIANO. ,
Pantiendo de £a definicién de Wiliam P. Leonard, concepida
a a Auditonta Administrativa como:

 "La unificacibn de Las auditorias existentes para coorddinan

eﬁéctuando La venificacibén, comprobacibn y evaluacidn bajo
un midmo. chitendio”.

Teniendo como {inatidad fa detenminacidén de debifidades, de
ficiencias o acientos de una émpnesa, con el 4in de climi-

" nan Lasy paimenas y mejoran Los Hltimos.
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). DEFINICION DE SU METODOLOGIA.

Existen diferentes critenios ¢ metodologias que se pueden utifizan
. para La realizacidn de £La Auditoria Admindstrativa, de Los cuales
‘enumenamcs algunos a continuacibn.

1., METODO DEL LIC. JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA.

‘Esta metodologia propone thres conceptos bdsicos, pantiendo del
aspecto genetral de £a institucibn de aspecte funcional pon dne

a4 consdidenando el proceso administrative:

- ‘OBJETIVO INSTITUCIONALES:

"De Seavicio: e€s phroporcionan ta saiisfacciGn de £as necesdida
des de 2os consumidonres, ofreciendo buenos pro-
ductos ¢ senvicf{os en condicicnes aprobadas.

Social: ¢s La proteccdidén de £0s intereses econdmicos, perso-
o nales y sociales de €os empleados y cbreros de una -
empresa, del goblerno v de €a comunidad en genenal,
mediante Las buenas nelaciones humanas y piblicas.
Econbmico: es La proteccibn de Los {ntexncses econdmicos de -
£a empresa, de sus acreedores y de Aus accLonds-~
tas, mediante €a generacdidn de una aigqueza.

.- ESTRUCTURA FORMAL.

La organizacdién esboza fLa esiructunra que persigue fa utdildiza
'vcidn equilibrada de £0s nrecursas numanocs (empLeados, obrenos,
ete.), mateniales ldineno, maierias primas e Lnstalaciones)
i téenicas {sLstemas compulacdonales, admindstaativos y pho-

cedimientos}.

 P64 otrno Lado, fa integracibn dota a La estauctura de Las -

‘paxxeé necedariad dp acuerdo con ef esquema de £a organdza-

“ed6n, pon Lo que obtendrd eficiencia en empleados, fondos su

6iciéhtaa y su adecuada Lnverdibn, utrilizacibn de sistemas y
procedimieritos acordes con La magnitud de £a empresa.
EL PRUCESO ADMINISTRATIVO POR AREA FUNCTONAL.
. 'Planean: deteamina ef punto a seguin, oanganizando y refacio-
'l‘ ' nando ef trabajo para afcanzan Las metas {ifadas.
lmplementan seleccdionan el pensonal competente y dotar de -
; : L0os elementos necesanios para La conAecuc&Jn de
ObjetLvOA,
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Contaofan: asegunar ol prcgreso hacia Los objetives 4{ijados
segin fc¢ plancadc. .
Pca Le antenion se presenta el cuadao ndmero ! de easte capltu-
2o, en el que se ofrece una teoria general que pensigue uniuég

salidad en su aplicacidn gy pox tante: se podid utitizan en cul

tuzras difenentes, at i{gual en una scciedad agraria sue en una

Lndustrnial y asi mismo en agrupaciones socialfstas ¢ Lnvension
{stas. (2] '
2. METODO DE WILLIAM P. LEONARD.

“Este autor considena cuatac conceptcs fundamentafes dz La audL
toria:
.- "EXAMEN.

Trata de obtener toda La infonmacibén posible pana detenminan
en qué forma estdn desarnollandese Las aciivdidades an Las di
denentes dreas; s¢ oblendad La wnfohmdcedion pox medeo de cn-
trevistas, cuestionanios, documentos, etfc. Se edecida ef -
exdmen con el f{in dé deteaminarn diferencias con Lcs planes.

-~ EVALUACTON.

“Estudio neflexivo y analitico de 2a i{njexmacién.
‘Cantestanemos al qué, cémo, dénde, cudndo, con qué, si Lo que.
Se estd haciendo- es Lo indicado o no, si hay o wne afgunas -
otnas alteanativas.

- PRESENTACION.

i E& ef {nforme sobre £os nesuftados de La Auditonia Adminds-

tnatiua, debe presentarnse de manera que peimita a £€a empreda .
Llegan de {inmediato a £a accldén correctiva.

" - PROSECUCION O PERSECUCTON.

2y

"Es complementar cuafqudier asunto planteado w que Za empneaa
no ha 22evado a cabo.

J A FQAndndez Anena, La Administracibn como Cilencda, arntlculo
pubLLcada en £a nevista Contabilidad y Administracién de La - -~

: ,fE N.C.A. No. 30 MEx. D.F., 1963,




Pon Lo general en La Auditconia Administrativa se pierde Ca con
tinvacibn. Ya no se pone en mancha, aunque el admindistnadon -

no va a ser La pensona efecutante sino que sofamente va a hacen
' 'Laa proposiciones, de esta manera esid actuande-como asesor o -

‘se encuentra dentno de un nivel stadf.

3. METODQ DEL TNSTITUTC AMERICANO NE ADMINISTRACIONM,

EL método define divensas daeas a analizar de acuernde a £a <im-

portancia que tenga dentro de £a empresa y acordes afl giro de

£a misma:
- TIPO DE ORGANTIZACION

. RELIG10S0

| CON FINES DE LUCRO

Area a estudian

Funcdibn social.

Estructuna 4ormal.

Crecimientv de sus {nastalaclones.
Andlisis de membresia.

Programa de desarnolfo.
PoRiticas financienas.

Andlisis del consejo de dinecto-
nes.

Eficiencia de La operacifn.
Evaluacién admindisirativa.
Efectividad de La dineccifn.

Funcién econémica.
Estructura formal.
Utitidades.

Atencién a 2os acciondiatas.
Tnvestigacdbn y desarnollo
Consejo de administracién.
Pofiticas fLscales.

Efdiciencia en La precduccidn.

Distrnibucién.
Evaluacidn de Les efecutivos.



Describe también a otros tipos de empresas como Lo son: de ti-
po educativo, iﬁatitucién sin 4ines de Lucnro y hospitales, con
tas similares dneas a estudiarn que Los detallados en Los phraa
§0s anterniones.

4.

METODO DE ANALISIS FACTORAL DE NATHAN GRABINSKY, BANCO DE - v
MEXICO, S.A., INVESTIGACIONES. INDUSTRIALES. »

Esate métode considera cinco elapas para su desarnofio.

PLANEAR LA INVESTIGACION.
Eabonan un prnograma de trabajfo, deteaminande Los cbfetives,

“medios de fa investigacifn, tiempo disponible y 8a obtencién

de su autorizacibn.
SELECCION DE FACTORES.

“Pana detenminarn Los factores a estudiar serd necesario condL:

deran-el tipo de empresa y sus caracteristicas, pudiendo 5gi
deteaminados por "comitE" o mediante el judicdo de una persc—

“na. : .

-En-esta etapa el método considera diez factores a Lnvestigans:
S MEDIQ AMBIENTE. o
-Canjunto de influencias extennas que actuan scbre Las opera-

- edones de fa empresa.

S POLITICAS V¥ DIRECCION.

'>0hLentac¢6n y manefo de La empresda madiante fLa direccdibn J -

AULQLLGHCLa de sua actividades.

PRODUCTOS ¥ PRUOCESUS.

'Selecc&ﬁn y diserio de Los bienes que se han de producixn v mé

’3£0daé uasados en su fabricacidn.

‘FINANCIAMIENTO.

“‘Manejo de aspectos monetanios y crediticios.

CERS pea&onaz ocupado por fa empneba
1SUMTNISTROS.

MEDIOS DE PRODUCCION, ,
. Inmuebles, equipe, maquinandia, henramientas o L{nstalacdicazs
de senviedios. :

FUERZA DE_TRABAJO.

S Matenias primas, materiales auxifiares y servicios.
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ACTIVIDAD PRODUCTORA.
T&anb{okmacidu de £os mateniales en productos que puedan co-
menrcializarse.
MERCADED. : .
Onientacibn, manejo de La venta y distribucibén de £0s phreduc”
2oa.
CONTABILIDA‘D y ESTADISTICA.
'Rengtno de fa infoimaci6n, de £4as transacciones u operdcio-
nes.
- DEFTNICION DE LOS FACTORES.
La tendencdia que ncgkatnan v evolucibn de cada uno de Los -
S factones, asi como £0s medios de gue dispone para alcanzat-
“£os. ‘
.~ PONDERACION DE FACTORES.
“Lla capacidad ptima de acuerdo a €0s obfetives de La cpera-
:vciﬁnry cua£,eA su ejecucidn neal, gue atf compararfes can -
T 2os demds factones nos detenminand Los iactores "ﬂimitdntea".
. PRESENTACION DEL DIAGNUSTICO.
’xIndanman de tos haflazgos de fa {nvestiaacidn y su diagnbs-- -
.. tieo: ‘ ’
5{ METODO DE ALFONSO MEJIA FERNANDEZ.
(Aud&tou&a de las fjunciones de La gerencia da Las empme¢a¢)
. Su enfoque estd dividido en dos grandes dreas:
o Esrzucruxaa.
L al. Objetavoa.
Se czabLﬁLcandn de acuendo a fLos intendses de £a socie-
dad tos trabajadones y £Los &nvehé&on&btaé.
). Onganizacibn. Co
S Se define su eatnactuna genemat Ldentificando sus dmaa&
e funcionales.
. FUNCTONAL.
‘o a). Produccibn.
by, Ventas.
¢) . Finanazas.
ody . Mana;a de peaaonaz.
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Se de4{inindn sus objetdivos y estructuna onganizacicnal perv -
cada drea, analizando aus f{unciones bdsicas, cada una.
6. METODO DE MANUEL D'AZAOLA.
{(La nevisibn del proceso administnativol.
- DIRECCION.
Fijan Los objetivos; pxcporcionar Los medios humanos uw maie-
riales pana afcanzarles u cagandizan ambos, de manera gue se
cumplan econfmica y efectivamente.
= FINANCTAMIENTO. ;
- Dotar a fa emprisa de Los recuxsos econdmicos suficientes pa
na que desannolle sus actividades con noamalidad.
- CONTRATAR EL PERSONAL TDONEQ PARA CADA FUNCION Y ADTESTRARLO.
"~ "PARA QUE CUMPLA DE MANERA EFTCIENTE.
Proponcionantles Las mefores condiciones eccondmicas, higiéni-
cas y educacionales posdiblfes a 4in de efevar La meral def -
ghupo e influya sobre £a conducta de La cofactividad.
=~ PRODUCCION,
Diseiian anticulos Yy Servicdios gque satisjagan necesidades hu-

manas y que tengan una demanda penal, para que fa empresa ob
fenga un beneficio razonable atl reafizanfos.
- VENTAS ¥V DISTRIBUCION.
Adoptan medidas convendientes pana asegurar £a presencia y a-
ceptacdibn de Los productos o seaviecios en ef mercado, de ma-
‘nera que proponrcione bengidicdics y satisfacciones, tanto a La
empnresa como a Ros consumidones.
- REGISTRO.
Establecen sistemas adecuados de contabilidad y estadistica
‘que phroponcione La <informacibén complefa, veraz y oportuna -
que peamifa oaientan a £a dineccidn acerca def resultade de
L aus operaciones.
7.7 METQDO DE ROBERTO MACTAS PINEDA,
_EZ método enfoca La nevisibn de acuerdo al proceso admindstra-

L Xivo,
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- PLANEACTON.
Se definind 54 se esatdn bijando objetivos antes de hacen Zos
planes, s4i los planes contaibuyen a La obtencibn de es0s ob-
jetivos, 54 existen politicas tendientes a fLa consdecucidn de
planes y objetivoa, si Los planes son {Lexiblfes a Los cambios
0 vaniaciones; 3e vigita que no se desvien de £os objetives
.Y se toman fLas medidas cornectivas.
~ ORGANTZACION.
se proporcfonan Los medios parna Lograa Los objetivos o con -
el ndmero minimo de esfuenzo Los Ttramos de control son ade-~
cuados y se encuentran dedinidas Las funciones y disponibili
dades; La estructura organizacional es flexible a cambios -
S cudndo Las situaciones asi Lo requdienren.
. - DIRECCION.
L La‘déneccién'ingluye en Los empleados el deseo de confribudn
) éon‘éu méximo esfuerzo a La consecucddn de Los objetivos; ekl

estilo de dineceidn que prevafece en fa oaganizaciln es el a
~decuado. Existe £Linea de comunicacidn entne fa direccidn y
supervisohes, L£a {nformaciéin se proporciona con oporntunidad,
‘Aa:neéuezuen inmediatamente Los conflicitos.

- CONTROL.
Se determinan divensas desviaciones en £os planes, existen -
funciones especificad que vigdilen £as aciividades y cornndifan
&aqkdedviacianea, se cuenta con directivos suficLeptemente -
capacitados, existen nonmas obfefivas y precisasr pana esta-

s bleeer con{notab'apmopzadoa.

«Eikmétodo Ldb6neo para La realizacién de La Auditoria Administrativa

puede ser cualquiena de Los antes mencionados, todo dependend dinrec
tamentz de fa naturaleza y condiciones de La empresa a anabizar, -

'pueéto que cada ongani{zaci{én tendrd sus problemas eapecificos y Le

dand’ dLﬂanenteé alcances y objetivos a La Auditeaia de acuendo a -

,AuA nece&&dadeé.
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CLADRONUMERO 1

(EL PROCESO ADHINISTRATIVO

|

o [ossErives F— : {soctaL ]

ECONOMICO :

1 ORGANTZACTON

I RECURSOS HUNANOS

]

RECURSOS - MATERTALES

- [£STRUCTURA” FORMAL o]

il

RECURSOS TECNICOS

L{ 1uTEGRACTON

" FUNCIONES DF LA EMPRESA ]

"DIRECCION ‘-

ASESORAMTENTO
_INFORMACION

OPERACION

PARTICIPACION INDIVIDUAL
PLANEAR
THPLEMENTAR

CONTROLAR
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D). NECESIﬂAD DE EVALUAR.

La paLabna necesidad en su acepcibn mda simple nos dice que es Lo-

do ‘aquelfo a Lo cual es. imposible substraense. Y evafuar e¢s valo-

ran, medin o estimar una cosa.  Estos dos concepios af undirnse 50&—‘

man el objetivo de inicio de fa Administracién Cientifica, fZa cual

se desannolla a través de La bisqueda de controles def trabaje in-

dividual def pensonaf obnrero tznieﬁda en cuenta Los parincipics de:
‘- AndLisis metodolégico y medicibn de Los sistemas.

- .Seleccdibn y capacdiiacién adecuadas del pensonal.

- .Cooperacibn i Labon de equipo.

~ Subdivisibn del trabajo.
. Todo esto es una forma semsiffa, pers que tendfa a un controf admi-
Jﬁibtndtiuo de Los procedimientes produciives de fa Epoca (18811},
AL adquinin deaenvoLvLmLento £os contnoles, Los Linvestigadered se
’dLenon cueuta que. muy tigado af desannollo administrative estd ol
Qelemento humana, Los necunrsos materiales y téendcos de La empresa
‘con Lo que se unibf a La necesidad de evafuar, Los estudios de una

”fsémég'da escuelas que cbnaidenaaon principios y factones que van:
o mls alid det andfisis operativo dando base para medin, fas tenta-
-~ tivas de hacerfo y Las condiciones que represdentan partiende del

“estudio de Ra’ conducta humana.

Las ¢atue£a5 fuenon: La def Humano Relfacionlsmo, el Estnucturdlis

imo- Y e£ Neo- Humano -Relacionismo. i v

o Llas escuetas adn cuando contienen enfoques difierentes Zognan un

“ e6¢cLente uso Y equilibrio entne ef elemento humano y Los recun-

04 matenLaleA y téenicos. Lo que se deriva una senie de tentati-

vaaé de contnof contenidas en Los que 5uenan 208 prnimenos princd-
pLos- de Administracibn. i

Divisidn del trabajo.

cAutoridad.

rkﬂlééipLZnn,

“-Unidad de mando.

“Unidad de: direceitn.
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i~ Subordinacifn de Los inteneses particulares al intenfs general.
S - Remuneracifn.
-~ Centralizacibn.

i o= Jenanquia.

'»-'Ouden.
- Equidad.
s - Estabilidad def pensonal.

Y Inicéativa. 
) Unibn def personal.
‘Posterionmente toda una senie de principios fueron tomando formas
‘e Lnterpretaciones: d¢5enentea, dependiendo del autor o LnVQAtLgd—
don que Los tratés. k
‘Pana nuestnos {ines of mejon método de representan en 8L La necesi
"ad de evaluar es conteatdndanoA a thes preguntasd:
Qué eualuau?
Dentro, ‘def contexto adm4n45tnat¢ua es necesandic medin el funciona-
'Lenta de *todos aquellos. elementos y recursos componentes de £a em
p&e}a'déntno de un pandmetno de eficiencia, aconde con Lo planeado.

‘Panda £o cual es necesanic temer defimitada fa estructura organiza-
‘céonal -de La entidad analizada, asi como fos objetivos que £a mue-
‘uen. Y se estand en posibilidades de evaluan el aspecto humano de

La. oagaanacLﬁn dentro de sus objetives econbmicos, polificos y &0
‘ciales, asi como una senie de elementos o dreas funcionales que -
‘ﬁonman 205 subsistemas Lnteguazeé del sistema crgandizaeidn.

HaCJmo evafuan?

‘Aeste aespecto ex&éten muchas formas que podaiamos dLvidirn en doa
Randes namas:

Forma, bubjthUd.

Fan a objetiva.

' ena estd Amplleita en Ba experfencia y empinismo 2ebnico de
'104 Lnchudonea de La’ administaacin. Y en todas aqueflfas gentes
ed;cadaA a ka evazuac¢6n de £as onganizaciones por dpreciacifn -
.pQAAanal. De éétoa, su ndmeno es muy neducido pon Lo que padaia-
3m A habLam que no ¢& muy importante.
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La otra forma es objetiva y pante del método de investigaci{On cien
tifica, aunque en su aplicacibn se utilicen técnicas esdtadisticas,
so0ciollbgicas, junidicas, psicolbgicas, efe. Estd {ormada por una
- sendie de técnicas y procedimientos que peamiten detectar, analizan

Las fatlas, obstdcutos, eic., que impiden alcanzan ef grado 6timo
operativo en fLas organizaciones, Las cuales se aplfican basdndose -

en el estudio y andlisis de La empresa, asi como de sus 4unciones.

Los principates mé&todos (3} son:

- Evaluaciln por andlisis de sistemas.

- Evaluacifn por anflisis financienos.

-~ Evaluacibn por controles de direccidn.

- Evafuacibn por Lndicadores (punitos caltices}).

~ Evatfuacifn por La estructunra de cositos.
.- Evdaluaciln por andfisis de productividad.

- ‘Evaluacibn por dindmica del cambio. B ‘

- Evaluacibn pba andisis de La estructuna onganizacional. o
-~ Evaluacidn por muestreo estadistico de decisiones y paoductiuéddd.A_
- Evaluacibn por andfisis factonial. ' S
-"Evaluacdibn por auditorfa adminisirativa.

Esta sendie de métodods tienem como objetivo La medicibn de nesulta.
~dos del desempefio de fLa onganizaciones come 4oama de control y re-

.. troalimentacibn para fa consecucidn de Lo planeado.
- équa qué evaluan?
o Para poden entenden este concepto es necesario hacer mencién que -
,;‘todq este dindmico sistema, cambia constantemenie por estar sufeto
T a fas condiciones de un medio ambiente y €ste mismo enie o sdstema,
I estd& -formado por una senie de subsistemas que a su vez, reciben el
’ . ¢6?iMu£d y netroalimentacibn def medio que £04s nodea. ‘ '
" Pon otho fado se encuentra fa natuxaleza inthinseca def hombre que
““constantemente busca ¢l cambio en vias de mejforamiento y aétuaz;zgig
fcidn‘pcamanente para tenen un mejorn desenvclvimiento con vias de -

{3) Asociacién de Egresados de La Facultad de Contaduria y Adminiii
tracdibn. "Diagndstico Operativo™, 1974.
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desarnnollo, que fe genera fa satisfacedidn de sus neceALdadea.
Estos dos puntoa deteaminan el marco de fa necesidad que tiene 2a
empresa de analizan £a actuacibn de sus elementos pana el uso Epti

. mo de sus necunsos.

Con Lo que fLa evaluacifn pasa a ser una paate integral en el con-
tnol.

Mediante ta evaluacibn se puede conocexr en forma oportuna fas pers
~pectivas de La empresa, constituye un efemento fundamenial para La

" 'previsibn y planeacibn.

g Pg&mite ef andlisis objetivo de £oa conflictos y sobre tode propon
‘;cianaflas bases para dictan decisiones. e
Es 4mpoatante hacenr notan que £a forma en que se ha manejado 2a -
: evatuaciGh y.ZOA elementos que consdidera, dependerd en gran paite
~del nesuftado 6ptimo de £as técnicas aciuales de diagnéstice y me~
.d4c46n de desdempeiio en tas empresas, - '
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- "E). OBJETIVOS BASICOS DE LA AUDITORTA ADMINISTRATIVA.

- Los obfetivos bdsicos de La Auditorfa Administrativa, se desarro-
Lan a través de una senie de técnicas que peamitan mejorar méto-
dos y sistemas de trabaso, parna el aprovechamiento Sptimo de £os
diferentes nrecunsos Lmplicitos. Teniendo como caracteristica jfun-

. damentaf el administran sobre causas, seiafando £as deficiencias y

;‘éd&oaeo, asi como anafizando ef poa qué de cada hecho.

la Auditoria Administrativa téende a deteaminar un diagnéstico que
‘ﬁén@tte;detectaa Las def{iciencias de fa empresa ¢ estaucutrar La -
»dege de alteanativas y controles oporitunecs, no sdfo de correccddn
“aino de planeacién de fas actividades, buscando el mejor aprovecha
.piehto de £0s necunsos, asd como el desarrollo ¢ mejoramiento de -
204 medios de control, s<istemas o procedimientos de operacibn ¢ -
‘tas. deficiencias administrativas en generaf prosiguiendo su oportu
‘hofcumptﬁmiento. -

Vaﬁ“hgdia'det anffisis e integracidn de soluciones por dreas fun-
',4@&@(26 y por operacibn, Logrando con eflo un excelente medio de
24qunma¢46n~pana el establecimientc de planes y objetivos a corto

Y- Rargo plazo. :

Por otna pante brinda a £a dineccién de £a empresa un medio peama-
nente de evafuacién que peamite derectar desviaciones y cornecedo-
ea'qpaitynaé con: respecto a Los planes trazados, ya que no es ne-
‘esario sen un especialista para desarnvflan fa Auditoria Admindis-
trativa, 4ino ZTenea ef conscimiento de £La técnica, asd como aini-
itéb de“geneaaZLéadaa, para formular el diagnbstico gy decidin gque -
Metpdqﬁogid'debe'empleaﬁée para el tratamiento dec Los resuliados.
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CCAPITU LG IT

: LOS SINTOMAS V EL DIAGNOSTICO.
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La dznomindciQn comin del diagnsstico, se encuentra manefado den-

. %nro de La nama de la medicina, actividad que se ocupa de £a deten-

n;ncc£6n de Zas enfeamedades por Los sintomas gque padece una pen-
sona.
_Sibanalizanoa que £as empresas son cnganismos con vida y que af -
‘iguql que un humano, pasa pon vanias etapas de metabolismo, alecan-
‘zando un desarrollo, madunez y después su decrecimiento hasta La -
dibo!ucidn; por Lo tanio La empresa duxante su vida tiene varios -
sintomas que degeneran en enfermedades g que obuiamente
rio combatin pon medioc de técnicas y herramientas.

En este caso el Agente de Cambio, es el encangado de identificar -

Las cornecciones, planeacibn y el mantfenimiento 6ptimo del equild-
‘brio de ta empresa.

es necesa

‘Teniendo como base una senie de objetivos eApecL&acos como son:

- ﬂeﬁLnLk £os probfemas o necesidades.

‘- Establecen un programa de accifn en base a prioaidades.

Peteaminar Las sofuciones tentatdivas.

Establecenr un plar para ¢f cumplimiento de Zas sofuciones en ba-

se ¢ Las condiciones socio-econdmicas.

\’Todo esto. a través def andfisis def pnoceso adm&n&atnatLuo intenno

" de ta empnresa, {Logrando con esto sexr un excefente enface entrne ef
control gy La planeacidn}, su medio ambiente y La integracidn de Las

{unéibnza y depantamentos de La crxganizacibn.
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T A). ACTUACION DEL AGENTE DE CAMBIO

"7 EL Agente de Cambio es et pmoﬂee;ona& 0 expeanto que por su ex-
periencia, canachLentOA, posicibn obfetiva y abierta, proponr-

"cicna‘a La emprese un fuicio extennc e independiente, sobre el
duncionamiento y grado de desarnnolle afenazado.

" Por medic de £a optimizacibn en ef usc de Ros recurses y La -
mulfiplicacién de La eficiencia.

;Su principal pnoblemu nadica en no ser un thransmison de ideas
" s8inoc ‘también en cambian valonres y encontran y desannoflian hab&
.;LLdadea.
;fPon Lo que su .posicibn se vuelue dificit, dado que su d¢agn64-
“f't4co es elemento gundamental pana fa nrerroalimentacibn de pla-
“'nes. :
SExiste un enitenioc neal formado def usc de este profesional,
” ‘que 8620 ¢ utiliza cuando Los probfLemas inteancs de La emphe-
" sa han hecho cnisis y es necesandio buscax una vdfviula de esca-
"pe o mecan&bmo nzguladon en el sistema, pon La inteavencibn de
estas peksonas. o
Z:_Que adn cunado sea cierto, no Lo es def todo, dado que su apng
»-vg;hahientoﬁpuade dan nesuftados en el tratamienio de progra-
maAby andfisis ‘de sistemas o mefonamiento de actitudes, solo -
‘jiquz estas condiciones no han sido deL tedo apnouechadaa pon zd‘
_vj,;zmpll.ua. med.iana Y pequeia.

%Su‘taaba;o.qLemp&e.eétd encaminado a fograrn fLa congruencia ne-
.cesania entre Los difenentes necursos que se mancfan, Ya. que
. ta neatidad demuestra, gque no tadas fas empresas Logran inte-
Cgnan Los ‘efementos que poseen, por £0 que de d el aaaa‘que -
j.séﬂpheéta més atencibn al trabafo que a £os necunsos humanos,
.‘pou Lo que La Laban def Agente de Cambio hace necesanio hacen
,\campuenden que taé nelacLones humanas, ef manejo de Los- aconze
-T,c&m4¢ntob intenpensonales y La comunicacibn, son tan &mpcmtan--'
tes como Ea inmediata ¢jecucibn del trabajo.

' Pon otra pante buaca porn medio de sus conocimientos, téenicas
L,y'habitidadea dennumbam esa natural resistencia al cambio muy
*pnapca en tas onganizaciones. '
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"Vendz;'endo sus ideas y manifestando sus inquictudes para taatan
‘de proseguin programas y el andlisis de sus xesullados.

En La actualidad el desarnollo de este prci{esional ha penmiti-

do La especializacibn y su pan.t,écipaéid'n por dreas 4uncionales,

cn.zdndkoavz verndadenros equipos de consultonia que Zogran imple-
C-mentan toda una senie de enitenios. gy nesultades, can}'ez obvjeti
: vord‘e. Zratan de establecer el cambio. L
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l DIFEQENTES AMBITOS DE SU ACTUACION,

EL dmbite de s actuacibn estd dado deﬁzuo de fas organizacio-

e nes comenc¢u£zs, industriales, de servicio y ef sector gubenna
mental

La magn&tud y profundidad de sus servicios estdn determinados
‘pon. Las necesidades ZAPQCLSLcab de cada onganizacién, pon Lo -
;qua ek Agente de Cambio debe estar preparado pana estructurar
Ly deaaunotlan nuevas estrategias o posibifidades no expionadad
v;dentao de £a empresa. .
- Reazgzau revisiones oevaluaciones gbfetivas de £0s nrecunrsos
con un fuicio meenéonat.
- Impeementan y desanrnctlar La chreatividad para dax una visdibn '
: ;oliginatyda Los probfemas en que La costumbre o condiciona-<
mientd_patu@nt;de Los mismos, han hecho perder a Los mLem-l
‘bros ‘de fa ‘empresa. : _
’,riﬁealizam Zanreas especdafizadas de adminibthaciGﬁ, que no  son
"igﬁetitiuab'g Que pox 20 miamo requienen del tratamiento de
- 'up“expeuto;fpom no contarn £a empresa con ef persornaf idéneo.
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- ACCIONES PREPONDERANTES PARA EL EXITOQ DEL ESTUDIO.

Para que La consultonfa alcance sus objetivos §ijados, se ne-

- qudiene condicionar y establecen una serie de puntos que regu-
“Lan La nelacibn del consulton con fLa empresa y con ef personal

que f£a compone.

- En primen Lugan deberd estan convencido que La so0ficitud de
sus Senvicias fue acondada en {orma genenal pon Las gerencias
de Za empresa, para que no se manijieste una actitud negati-
va o nesistencia cemo nesultado de una impobicidn;

- La empresa’ debe tenen definidos sus objetivos ¢ un conocd--

‘miento general de £o0 que puede esperar de La consuftonia.

- Consideran af Agente de Cambio como un expento cofaborador -

en Lguatdad de condiciones y panticipacidén abienta para Lim-
plementan el cambio.

~ Dejan el campo abiento af Agenta de Cambio para ef andfisis

y no tratan de negin su trnabajo. )

- Hacern panticipes del estudio a Los miembros de La empresa a
través de taneas concretas.

- Venden La idea que ef consuftonr presenta a Los miembros de -
La empresa.

- Contar con un elemento del drnea como enface con el Agente de

Cambio panra introducinlo a todas Las secciones de &sia.

“La exdstencia de La estructura industnial, dentro de un siste-

ma socLal, es consecuencia de La recesdidad de safisfacen a un
mencado de congumo en constante ampliacién, razén por La cual

- cabe Ea existencda de tres tipos de empresas, para £a obten--
edbn de Ros bienes y senvicics requenidos y gue por razones de
su magnitud, son catatogados en: pequefias, medianas y grandes.

EL obfetivo de esta forma de catalogar a Las empresas, no es -~

" s0Lo para mosiran Los extremos y La parnte mediana en cuanto a
2a magnitud que guande La onganizacifn sinc que es también des
“nivada pon La existencia de prcblemas d.istintos entre Las em-
' ?pneAaA
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Panra. catalogra a una empresa, en alguna de fas clasificacionesd
citadas, se determinard en base al desaarollo del pais o en
comparacibn con Las demfs empresas existenied.

‘Asl mismo una empresa send pequeia o grande dependiendo def -

mencade de consume que abastezea, ya sea La foama en que se ha
ga presente en el mercado.

Desde un punto de vista productivo, La existencia de empresas
artesanales, hasta aquelfas considenadas como automatizadas,

en Ras cuales 205 nequerimientos de mano de obra en cada una -
‘de 2as etapas de este desarnolfo produciivo, plantean una serie
de, probfemas sobnre costos, calidad, etc., Los cuafes Linfluyen
- en: forma distinta en La organizacidn y en aus aspectos admindis
cthativas.

AsE mismo Ras funciones consideradas como bdsicas para toda em
presa: produccibn, mercadofecnia, finanzas y hrecunses humanas,
im§luyen prepondenantemente sobre Los aspectos administrativos
y en £a magnitud de Ba ornganizacidn, s4in embarngo fa existencda.
de dos cnrnitenios deteaminan dinectamente Los divenscs proble-~
t'ma@'idminictaat@vob y éstos son:

~ Cdni@dad del personaf ocupado.
'~ Complejidad de fa gnganizacibn.
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LA. EMPRESA PEQUERA.
Referente a La matendia de pensonal en empresas pequedas, es ca
ractenistico que Los dinectivos conozecan‘a los thabafadores, -

“eatificando su actitud, pana poder xesolven £04s problemas que
" Les pueden ser planteados y darles solucidn.

Por otra pante, Los problemas en Las dheas funcionales son con

sidexados como efementales, puede resolvenlos con todos aque-

RLos casos en que se nequiene y que por L0 tLanto f£a necesidad
de técnicos gy especialistas es nreducida.

. Romo consecuencia de Lo anterion, se paesenta fa centraliza--
““eibn en La toma de decisiones en Los niveles de dineceibn,
‘que exista La. posibifidad neal de defegacidn de autoridad.
- AsL mismo, al absonber grandes cantidades de problemas no Les-
Cipeamite dtender cuestiones administrativas necesarias para ef

s4m

buen desarnoflfo de £a onganizacibn.

. 0tra consecuencda debido. a La centrnalizacidn es no permitin -

La existencia de especialistas en cientas funciones que deben

sen consideradas come bdsicas y mencs adn sobre funciones ad-

ministhativas que en La marcha de £a empresa s0fc se conside-
nan como encargadas de vigilan £a ejecucién de Bas badenes -

~del Director paincipal.

Es sumamente frecuente La implantaci{én de procedimientos de -

‘candeten informatl, paza solucionar Los problemas existentes Y

‘que ‘pueden consideranse afgunas veces afectivos debido al. co-

- mocimiento de £as caractenfsticas y capacidades de Los Iraba-
jadones ‘a causa de Za escasa complejidad que existen en Los -

problemas, f£a informalidad o pobre teenificaciSn sobre trdmi-

.té@ Y procesos administrativos, no hace indispensable el efec:

tuan planeaciones detalladas debido a que todo problema se
procura resalven inmediatamente.

. .rUna centralizacibn de funciones, dependiendo de La empresa, pue

de. sern adecuada porn Za rapidez que puede otorgarse a cientos -

v trdmites y no neguerin de todo proceso que puada den Lenza Y. -

_d45¢cuttabo dafiando el desannollo del regocio.
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LA EMPRESA MEDTANA. _
Las empresas medianasd cuentan con un xitmo de crecimiento supe
ndion al de’ otras empresas, pues ante la existfencia de una am-
pliacibn de mencados, una buena administracién puede alcanzan

el nanga o magnitud de empresa grande, consecuencia de &sto es
La dificultad para deteaminan La elapa en que se encuentra a -
La ‘empresa, pon Lo cual una maia clasificacibén provocania el -
carecen de Los beneficios propios del rango immediato superiox.

Ante ‘un constante desannrolfo de actividades en este tipo de em
-p&zbaa medianas, £0s tramos de control se van ampfiando y por.
Lo cuak se nequiene una mayon descentralizacifn pana poder éﬁeg

tuan Las actividades inhenentes a cada una de Los funciones, -

~poA Lo anterior se nequiene de iguat goama implantar toda una

" -senie de cambios cuantitatives y cuafitatives en Las 5anc£oneé

Y que a &u vez puedan'den'baée pana'za existencia de otras fun
‘i.cLomes, que son necesarias en ef mejor desarnoflo de fa ongand

zacibén.

Una conbecuanQLa de Bo antenion, es La exisitencia de una nece-

“sidad de poAzen una dendie de conoeimientos administrativos no

: vaaqueuadab con antendondidad, o bien ol nequenin mayon eﬁ&c&enc&a'

Y. ébta dan pauta para un debanholio personal y organdizacional,

,medLante conocimientod adan&biﬂdt&vOd procunran su Lnmediata -

ut&thachu asi mismo ekl t4empo que £a empresa cnace, no pue-
de contnolan todas Las actividades exi{stentes, pon Lo cual  --
piende el contacto con £a inmensa magon;a,del pensonal, base -

Zpaha foamulax planeaciones mds detalladas, que ocasionalmente
" 42Qu£euen ayuda técnica profesdional, para controlan su efecu-

eibfn evitando informalidad en cuanto a procedimientos hacla -

“'problemas existentes.
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-F). LA EMPRESA GRANDE.

U Llas feranquias mds alias en cste tipo de empresas, no se dedi-
can solamente en La mayor paate de su Liempo a £as 4unciones -
‘administhativas o de coondinacién, sino que trequicren un staf
mda grande de pensonas que L85 ayuden a administrarn, o una se-
nie de sub-genentes admindistnalivos y grupos completos de zéc-
nicos en mercadotecnia, recursos humanos, 4finanzay, efe., y en
junciones tipicamente gerenciafes en planeacibn, onganizacién,
control, ele.

Asd mismo se requiere un grupo grande de especiafistas que per
mitan un conccimiento profundo en Léenicas ¢ <Lnstrumentos que
sungen o cambian parcial o radicalmente as funcionesd Quevinxg
gran La onganizacibn.

La descentralizacibn de funciones a jedes y adn a empleados, -
U procuna que sean E4t0s Los dnicos capacitados paxa decidin den
tné de pokiticas y procedimientos que se 4{ijan, para una ghan
cantidad de probfLemas que no podafan sen resueltos en £os af--
‘t0s niveles, pon un desconocimiento sobrg aspectos concretos,
ademds de fLas situaciones de amblente y pensonas existentes en
cada problfema. Por otha panZe proporcionania un retrase para
‘Ra toma de decisiones y que a £a vez al no seguir un sistema -
de comunicacibn adecuado, ocasionania daros en La estructura -
_rorgandizacdional.

',Ehfebta clasificacién de empresas, es indispensable una previ-
si6n y planeacién que se nealiza a Lango plazo y pon Lo mismo
‘un acrecentamiento en técndicas detatladas y formales, que ha-
een necesardio procurar un desannollo y vigilancia en Las téc-
nicas de comunicacidén dormal, va que tendendn a presentan di-
$icultades anie el transcunso del tiempo y a La vez, cabe fLa -
necesidad de ejencen mayon ateneién scbre £a comunicacadn .fn--
'7f{anﬁa£, con el f4in de evitarla, pucs por su naturaleza procuna
La dibzahcéén de 2a infonmacién, causando daiiocs en £a onganiza
cdbn,

39



Otra canacteristica en estas empresas, es que conviene en fa -
necesidad de desarnollan a Los efecutivos y asd mismo preparan
con anticipacidn un ndmeno auficiente de pensonas que no solo
tengan conocimientos indispensables para ocupar 20s puesios -
que se presenian por vacanies, expansdiones o ascensos, 8L nc -
‘que reciben adiestramiento y capacitacifn para afnrontar proble
mas, ademfs parxa desarncllan Las cuafidades necesanias para ekl
puesto.

‘ Camo se habia citado antenionmente, para considerasr a una emprg
sa como pequeria, mediana o grande, se debe consideran en base
a £a complejidad que aguande fa onganizacién u ésta se encon--
trand bdsicamente en fa divensidad de funciones y niveles je--
ndnquicos .
La existencia de £os niveles jendrguicos en una onganizacibn,-
~eonstituye un parndmeino para deteaminan a Las empresas en una
clasificacibn.

Cada funcién se encuentra a cango de una pehsona especiallizada .

y édta a su vez, cuenta con una serie de ayudantes que amplian
el trhamo de contrnof gue a su vez 3¢ Iimplanten una nueva fun--
eibn o actividad en fonma mfs descentralizada, mediante £a de-
Legacibn de funciones. ‘

“Pon Lo tanto dependiendo de La cantidad de funciones que reald’
zan gnupos de pensonas especiatizadas y La existencia de nive-
Les fendnquicos dandn fLa pauta pana detewminar La clasidicacibn
de fa empresa. (4) '

(4) FOGATN "Cdractenisticas de £La Industnia mZdenl u pequena en
Méx&co", Tomo 1, México 1974
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CUCAPITULO 111

LA'TECNICA DEL DESARROLLO ORGANTZACTONAL, COMC UN' ELENENTO INTEGRAL:

QUE‘N‘TRU PE LA AUDITORIA ADMINTSTRATIVA.

41




Mucho se¢ habla y se dice, sobre Las perspeciivas que tiene el desa

rnollo onganizacional dentro de Las empresas, esta polémica nace -

por £a {falita de una medicibn en cuanto a resultados.

Esta técnica que tiende a proyectar a La empresa hacia una organd-

zacibn total, paate def objetivo de Lograr esfrategias y metodolo-
. 94ias basadas en £Las ciencias del componrtamiento v ctras desciplinas
_soclotécendicas.

De ésto se desprende que debido a Los condiciones que exige, e ne
quienre para den £Levado a cabo, un profesional que cuente con una
“sendie de canactenisticas y conocimientos necesarios para La reali- .

zacién de un programa de desarnolrlo.
- Este tipo de estudios necesitan de fargo tiempo para sen mezewen—
tados y obsenrvan Los primenos cambdios, por Lo que su costo puede -
&imitar La parnticipacibn en deteaminado momento, de £a mediana, pe

“'queRa y grdn empresa.

Peno no pon este motivo debe sen negada su aplicacibn en ef sector
'qnz interesa y que constiituye £a pante medufar de La neafidad em-
presandial estudiada. Pana esto es necesaric adecuanfo como un ele
~.mento mds en fa presdtacibn de senvicios consultivos integrales, a
’”'tkauéé de un herramiento dindmica como £a Auditenfa Administraiiva.

“Primeno, detenminando Los afcances que pueda tener y después, im-
ﬁblementandé el prognrama de desarnollo.

“Con nespecto a Lo primeno, se chcuentra que exisien. cuando menos -
dos escuefas que definen Lo que ef el D.0.

Una Lo define a través del sistema-proceso, donde se ddentifica a
';La chganizacibn como un sistema totaf que phocesa una serie de da-
“Xos, elementos y recunsos con refrnoalimentacidn consianze de facto
nes econfmicos, politicos y socdates que constituyen el medio am-
“biente (5). ,
La: otra Lo défine a thavs de programacibn y preocedimiento, come -
“un med£o eficaz de ponea. en prdcteca todos aquellfos puntos e proce
Sdimientos administrnativos ideados pon el pensonal. Se desprende

15) Desanroblo Organizacional FERNANDO ACHTLLES.



de todo el funcionamiento que tiene La ocaganizacibn, como un efe-
"mento de estudio para fa aplicacibén de Lo prepuesto (6).

Adn cuando ol enfoque de cada una pueda parecer diferente, ambas

s¢ pueden complementasr ableniéndose magnificos nesuftados. VYa que

una pante de fa apficacién de La ciencia del comportamiento y La -
otra de Las funciones LLevadas a cabe pecr el personal de La onrgand
zacifn.

En 20 panticulan se tratard en foama un poco mds desarnollada, Lo

que es La aplicacidn de Las ciencias del cemporntamiento a £a admdi-
nistrnacién, debido a que en este punto es donde existe mayor descc

nocimiento por panite del Licenciado en Administrnacibn.

Las onganizaciones son instrumentos sceiales que buscan objetivos
'y bafo condiciones especificas encaminan sus esfuerzos al desarno-
2o de todos sus elfementos. De ahi que €a primera preocupacidn de
La onganizacibn sea el conjugar sus objetives con Los de cada indi
~u;duo que presla sus senrvicios en fa empresa. S6Lo que estos indi
’piduoa no son entes aisfados, sino que {caman .parte de grupos Ln-
“formales sungidos de La identificacién ccmin, que muchas veces $4
“no son bien adecuados pueden caudanr problemas e inclusive destrhudln
. ef medio ambiente anmbénico intenno, de ahi £a necesidad de apren-
‘der a conocen su conducta sociaf, pana Ecgrah satisfacen sus nece-
sidades psicolégicas y poden cubrin propdsitos establecidos.

“ (6} Gufa Prdetica de D.0. LUTS FERRER.
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IDENTIFICACION DE OBJETIV)
EHPRESA - RECURSOS HUMANOS

OBJETTVO EMPRESA

| 0BJETTVO TRABAJADOR
‘CON_ EMPRESA

CON TRABAJADOR

OBTENER UN ADECUADO, EFICIENTE Y
OPORTUNQO SERVICIO COMO MEDIO PARA
SATISFACER .SUS NECESIDADES

l

~ GENERAR RECURSOS ECONOMICOS
SUFICTENTES

- PLANEACION ADECUADA DE SUS
OBJETIVOS

- DELIMITACION PE RESPONSABILIDADES

- DIRECCION Y TOMA DE DECISTONES
ACORDES A LAS NECESTDADES v RECUR
SO0S EXISTENTES

|- CUMPLIMIENTO DE LOS ALINEAMIENTOS

Y ‘CONTROLES GENERALES

- FOMENTU DE LA PARTICIPACION E IN-
TEGRACTION DEL TRABAJADOR CON LOS
ACONTECIMIENTOS INTERNOS

- ‘PERCEPCION E IDENTIFICACION DE NE
CESIDADES DEL TRABAJADOR Y MEDTOS

-PARA SATISFACERLAS

0TROS RECURSOS
SEGUN. NFCTSTDA
DES -

|

BRINDAR UN ADECUADO, EFICIENTE ¥
OPORTUNO SERVICIO COMO MEDTO PARA
SATISFACER SUS NECESTDADES

- TDENTIFICACION DE LA NECESIDAD
DE LA EMPRESA

- PLANEACTON V MANEJQ ADECUADO DE
LOS RECURSOS

- ACTITUD DE SERVICIO YV COLABORA-

CION

ACEPTACION DE SUGERENCTAS

DESARROLLO DE CRITERIO

AGILIDAD DE LA COMUNTCACION

CREATTUVIDAD

FIRMESA EN DECTISTONES

[ T TR
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Existen cuando menos tres distintos tipcs de funcionamiento det Ln:
dividuo en grupoe (7):
- Orientecién hacia La tarea.
- Onientacién hacia La 4interaccdlén.
~ Onientacibn hacia 8% mismo.
Los primenos buscan cumplin con ef trabajc y son mda abientos a La
panticipacibn activa en grupos.
Los segundos buscan siempre a neciprocidad en cuanto a Lo que o4re
cen.
Los tenceros son elementos aistados que prefienen thabafan sofos,
.- Estos tipos de funcionamiento -se presentan en todos €os niveles de
" ta ongandizacdibn.

A7) Psicologla Social CLAY L. LINGREN.
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AY.

- Pon Lo que se puede concluin que 2f primen probfema que hay

‘viduos que ccupan puestos. en el nivel medio,

LA COMUNICACION.

Cuando més alta es La posicifn que un indivuduo oecupa en una
onganizacibn, mis Libentad tiene paxa dar ffuidez a sus comund
cados, perc no siempre se Loghra e& grado deseado de receplivdi-

ivdad.

que afrontan es integhan Los sub-grupos a través de canales di
ndmicos .

De ahi sunge La duda de dénde poden iniciar esa Lntegraciln, a

Lo que el andlisis de fa estnuctuna muestrha que es en Los indi

debido af nof que

desemperian donde existen mago&iA penspectivas de €xito, en fa

- medida en que muestren capacidad para representar Los inlereses

de £os sub-grupes y vicevensa. Todc esto con ef objeto. de fLo-

-ghan su panticipacibn natural en Los cambios que sugre La onga

n&zac¢6n, debido a que Los individuos cumplen mejon Zas deci-

siones en £as que han tomado panrte, que aquelfas que son impues
o Xas s4n sy paaticipacibn.

Clano que ésta, serd en Ba medida de su trascendencia y ef ni-

vel que ocupen en La empresa, pero antes sernd necesanio tenen

LdentaﬁLcadaa Los pantes impoatantes del procesc del gnupa.b

- Cohesibn.

Esta

se manifiesta con una tendecia natural de Ldentifica-=-
edln

¥ enface, que tiene el individuo con otro de su especde,
para ‘hacen frente a fas QOnch&OnQb adversas o de disgrega-.
ci6n def medio ambiente.

- Monaf.

Como La disciplina prdetica, sungide del sentimiento humano
pana tratarn de enigirn o justificar noamas de conducta.
~ Clima so0cial o emocional.

De L0s miembaos, come el resuliade del progreso de‘aetnoagi—

mentacidn del individuc a través de su medio ambiente.
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Todo lo antenion integnado dentrno de Las condiciones de o.'z.ga.n_i;i'
zacibn del medio en que se desarnofla ef elemenfo humano, como
Lo puede ser £a empresa, de ahi La necesdidad de estudiar Ras
penspecitivas que en forma pernsonal busca el individuo y el gha
do de nxecompensa que encuentra dentro de fLa miama.




B). NECESIDAD DE’PROYECTAR SOL&CIGNES DE FONDO Y FORMA.
Esta inquietud nace de Lo anterioamenfe dicho,
Se dice y ha nepetido hasta La saciedad que no todos Los prc-
bLemas, aun siendo del mismo tipo y condicién pueden resolvern-
4e de La misma forma.
- ¢Por qué?
Se debe a que £a naturaleza cambiante de fLas ongandzaciones, -~
as{ como pantes que La formas constituyen £a base para £a bds-
que&a de sofuciones. De ahi La necesidad de identifican ef -~
.drea problema, analizando 44 es consecuencia de una serie de ~
. deficiencias que se han incrémentado proporcionafemente y que
La mhyaaéa de £a veces desemboca cuando es imposible seguir 80
brelfevdndolos.
Pornque 84 no se hace 8sto, se cae en el afedgo de dan so0tucio-
nes en forma, que en mayoria pueden estar comprendidas dentrno
de controles administrativas y que no slempre arhojan resulia-
- dos pbéitivoé, por La condicidén de que se descuidaran aspectosd

de fondo que son:

EL andfisis del senitin ongandzacional que {ncfuye aspecios co-
mo {8}

La definici6n y conocimiento de La ecstnucitura organizacional

actual.
Los objetives y Las tendencias de desaxnolfo a conts y a Lar

go plazo.
La_determinacidn en relacibn a La divisibén def trabajo exifs~

tente. :
S = La deteaminacibn y delimitacibn de funciones en cada puesio.

~ Las penspectivas y proyeccibn de desarrollo af fuiuro.

" EL grado de definicibn y conocimiento de politicas v pndced£

mientos.

{8) Desarnolle Organizacional BECKHARD., Estrategias y Modelos
Cap. 3 )
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- EL grado de definicibn y nesponsabilidades por puesto.

~ EL grado de motivacibn que tiene el peasonal.

- El 2ipo de relacifm causa-efecto que existe.

-~ Lla congauencia entrae nesponsabilidad-compensacifn-heconocd-
miento.
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*-EC}._LABOR DE CONCTENTTIZACION EN EL AGENTE DE CAMBIO,
© Pon Lo estabfecido hasta aqui, enconitramos que 2a aplficaciln

i de una tentativa de V.0., hacia Zos objetivos abocados tiene
i una pecullanidad fundamental con Limitantes especlficos:
o = Tiempo.

- Cesto.

- Disponibifidad def personal.

Oebido a eato, se nequiene de inducir al pensonal especifico,
‘una sernie de principios, condiciones e ideas, que adn cuando -

no Logran nesolven. et problema en fcama total, 84 conétitdyzn

medidas de freno o retroalimentacibén pana detener el desequi-
"#ibrio y den pie af inicio de una nueva mentalidad dentro de
'84'oh§dnizaci6n. '

E{ Agente de Cambio debead senvinrse de Los recunsos que puedan
4Tpnz&¢ﬁtdi£¢£11 biendqiuna pante impontante, directivo que se -. .
“acenque af despacho a solicitan ef senvicdio. !

iPor qué? .

v Padas Las condicionzs send necesanio conccen 54 ef acercamien-
2o dacraauanéa 2 Los senvicios del Agente de Cambio es en 5on—b
ma. espontdnea genenada por clenta inquietud pensovial. - Si es
asl, se tendnd en elemento potencial {actible de sen condicio-
‘nado y,matiquo pana obitenen el apoyo nrequerido de La organiza
'qzdn a trhatarn, con £o cual se habrnd dado un ghran paso para "es-
‘tablecen Los controfes adminisinativos necesanics y ser promo-
~[yLdOA ¢ identificados pon miembros de ELa empresa, £o0 que dand
y$eguaidad y refonzamiento potencial para ERevan a cabo Lo pro-.
‘puesto.

Si se Logna cumplin este punto, sc estand en vias de obienen -
‘hesultados. )
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o).

“LA. PROYECCION Y ORIENTACICON AL AGENTE DE CAMBIC.

Esta parte e¢s deteaminante en Los objetivos que penrsigue el -
Agente de Cambio al prestar sus servicios profesionales, debi-
do a que gnran pante de La medida de resultados estand, no. solo
en La motivacibn de La gente potencial, sino por La cornecta -

~erdlentacibn y ensefianza implicita en tode pnocesc de D.0.
" Justo es suponer que se nequienre de habilidad y expendiencia, -

dado que -ef nivel inteleczual de f£a gente no s.iempre puede sen
alto dentro del pardmetro de investigacibn abocade, por Eo Zan

~to debend ser estabfecido un programa siempre acorde al usua-

_n;o“y a ka’ tnansmisibn de Los conceplos fundamentales del gru-

po, noles, caractenisticas de motivacién y desannocllo de nive-
“Les medios .

i Pom otna pante, debe onrientanse acerca de problemas a 104 qug

‘tendad que hacen frente, fa necesdidad de ser una persona tengz,

que no debe danse pox vencida ante £os probfemas. Conalentii-

" zanzo de que £a mejor aecompensa por obtenern, send £a satisfac
: CLJH;J reconocimiento de sus compafienos u subordinados, por . ha

ben sido el elemento decisivo que mefoné Las condiciones de -
Zrabajfo.

J Conedentizado de que La Labor no es fdcil, serd un reto que re
’quenLnd de tiempo, dedicacifn y preparacibn continuaa, pexo con
.. nada de podnd pagan Los beneficios personales y colectivos que

obtendn&, como son (9):

- . Senabiento a nuevas ideas.

- Comprender a funcién de autonidad.

- Resposabilidad en Za toma de decisiones.

f-f,Mayoa visidn en La nesolucibn de problemas.
Di-Sujeto de congianza.

- Promotor de fa cooperdacibn.

7= Mayon fogro en metas propuestas.

.- ‘Seguridad en &4 mismo.

Y- Auto-control y Auto-dineceidn.

:ik(9J Sonsultornia de Procesos. SCHEIN. Su papel en el D.0. cap.

.71 Editonial Fondo Educativo Interamenicano.
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qubiébto aunado . @ que podnd contan en et momento deseado, con
La abtuuctuaaciﬂn de un proghama acorde o sus necesidades pon
parte de Agente de Cambio, L0 cual'segungmznte serd, cuando &0

gre pemgibin L0 resultados cuabitativos que ofrece esta téond
ca. :
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E).

LA COMUNICACTON COHO ELEMENTO DE INTEGRACION EN EL PROCESO DE
CAMBIO.

Uno de Los aspectos preponderantes pana el desarrolflo y estruc
tunacidn de cambios, Lo constituye el andfisis de Los canafes-
de comunicacibn, dentro de ta empresa, ya que esto nepresntard
un indice de medicifn def grado de 4dent45¢cac46u, satisdaccidn

‘Y comportamiento def personal.

- Con o que estard en posibitidades para anafizar La factibili-

dad de ondentacidn af cambic. ‘
Peno a4 no es posible €sta, se Tendad que comenzar desde <den-
tigicaa Los Tipos de comunicacidn Lnteana, su feuidez, La di-

receibn orxientacifn e importancia gue necibe. AsL como un pre
grama de seguimiento det §Lujo comunicativo que detecte fas 4a

Llas y permita el establccimiento de un sistema dindmice.

Todo esto sin defar de tomar en cuenta que £a comunicacidn in-

foxmal es un elemento valioso de oalentacidn.

Sola haata entonces se podrd fenen La centeza de que fa aznte

"pgdad tenex aebultadcd en su Laboa, de Lo contrario estaremos
“hablando en ef aire, por nme contar con medios de thansmisidn u

retroalimentacién, del procedimiento bdésico indicdial de D.0.
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’T’Fj.'CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL AGENTE DE CAMBIO,
©7 o sdn duda afguna no existen condiciones especliicas para hacenr
.una gente de cambio, peno 84 existen en Las caractenisticas -
‘det individuo cientas condicioncs que Lo identifican a tener -
‘ —ﬁayanzéipenApgctivab de éxito, en La Zanea de reatizan, Estas
léondicioneb segiln el critenioc y opinibn fundamentada de genxes
»dgdichab a promover ef D.0. son Las siguientes:
‘= “Concepto de Lo que es el hombre y fa neoponbabLzLdad que Le
ha tocado vivin en su 6peca.
- ‘Paciencia y deteaminacibn.
- Facitidad para integrdrse & grupos.
;.2 Dinamisma en sus actividades. :

ﬁr€'CLana visibn y cent&aleacLGn en cuanto a dEQLbLOnQA
7Szguakdad en 84 miamo. :
_AQampmenéﬁdn,cZana de La colfaboracibn, como a&emento para al-~
f‘ daﬁznn objetivos comunes. )
-~¥~Cdbdcidad de andlisis gy sintesis de problemas.
-t Aptitud pana desannoflan tareas dificiles.
~ - Habilidad para coordinan y mantenen crnitenios de grupo.

- Concimiento neat de alcances y Limitaciones.
k 3-'Menta£Ldad ob;et&va y pesitiva.
- Tendencia de orientacién a resuftados.
- DLACLpﬂLna y tenacidad en 2a nealizacibn de planes.
“De antemana se-sabe que estas condiciones no son Las dnicas,
pena,que 84 se Logran detectanr gnan parte de ellas, no se debe
";ebpthMaa edfuenzo por motivarfo e inducinfo a una actividad
ién;£q;que dadas sus condiciones podrd sentinse identificado.
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G).

PARAMETROS QUE PERMITEN EL ESTUDIO DE UN D.0. TINTEGRAL.

La determinacibn de pardmetnos que peamitan el estudio de un

D.0. 4integral, no represerta La {6rmula mdgica o La arecela de

cocina necesaria para implantar un clima propicio de cambio,

pero 84 constituyen efementos bastante positivos que se pueden
obtener y que peamiten en La medida de Los recunsos fa <implan-
tacibén de todo un programa.

- Como paimer punic es necesario Logran que La empresa se Lden
tifique como ohrganidmo autdénomo y no dependiente {para La 80
Lucibn de problemas dificiles), de La ayuda exteana tofal en-
s4tuaciones de crisdis.

- Es necesario crear un manrce que evite Za espectativa de que
£os nesultados de un 0.0. integral podad cbtenense en un bae
ve Lapso, ya que cualquien modificacién que tiene como obje~
tivo el cambio, para Logran sen implementada requiere adecug
eibn en L0s componentes de La empresa.

~. Tener Lidentificada £a relfacibn cambio-conducta con fa de es-
fuenzo de cambio de admindatracidn, {nvestigacibn openracidn
y servicios de La empresa. '

- - Congruencia en Los objetivos, planes u politicas de La empre

sa con el comportamiento administnrativo neal.

- Tenén identificadas £as hondades y nesultados que tentativa-
mente podr&n obtenen con £os cambios, para que La Gerencia
no esté en espera de una panacea que afivie fa organdizacidn
actual en forma inmediata.

- Identificarn a La Gerencia que £a adecuacién el cambio no so0-

L fo es impontante en L0s niveles directivos, sino en toda La
onganizacidn, pon medio de un andlisis sistembiico de cada -
uno de sus nivedles. ' )

'4,Lagaa4 el entendimiento de que Los cambios son de dondo y de

forma y que €stos afectardn posiblemente £a estructura - actual
porn Lo que La mentalfidad de Los dinigentes deberd estan con-

dicionada a realizar cambios a Lange plazo en toda fa estruc.

tura.
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- Tener delimitado ef eatudio integraf, mo implicand soluciénm

" de necetandio y que gram pante de fa medida de nesultados es-
24 en el acondicionamiento e identificacibn de Zos necunsos
con que e cuenta.. . )

- Lograx el entendimiento de que fas buenas relaciones inten-
pensonales en La organdizacifn, no quiere decdir que 8ata se¢ -
encuentre funcionando en £a forma Sptima, ya que 84 bien es
cienrto que representan una pante importante, no consiituyen

el todo es La investigacidn, debido a que es necesario gque -

" exista también identificacibn en todos Los recunsos que caﬁi
't¢tuyan La emphresa y no sclo en Lo humano.

;En La medida en que se cubran Los puntos anteniores se podadn Zfener’

ftépectat¢uas de que el programa que impRante obzenga o no nesulta-

i,doa acondeb con £o planeado.




FINES -
PLANEACION

f AteAnces
\lconTRoL)

NECESIOAD DEL

SISTENA EMPRESA] -

INTEGRACTON DE RECURS0OS
HUMANOS, HMATERTALES v

RETROALTMENTACION AL

CONTROL-DEL SISTEMA

TECNICOS
|

STSTEMA
|

I

- OBTENER SATISFACCION
LABORAL

BRINDAR DESARROLLY
CREAR TMAGEN

BRINVAR SEGURIDAD
IDENTIFICAR NECESIDADES
INTERNAS ¥ EXTERNAS

USO ADECUADO DEL EQUIPD
GENERAR UTILIDADES

ALTA PRODUCTIVIGAD
COMUNICACTON INTERNA ¥
EXTERNA

- UBTENCION DE CLIENTES

oo

R

DESARROLLO DEL PERSONAL
RESULTAY0S OBTENIDOS
CREATIVIDAD
SUGERENCIAS
RECOMENDACION DE CLTEN-
TES

- ACTUALTZACI(B ¥ PREPARA
CXON TECHICA DEL PERSO-
NAL

ERKQRES DETECTADOS
PROBLEMAS RESUELTOS
TMAGEN EN MERCADO
ACTITUD DEL PERSONAL

LI R B

LI R T

SATISFACCION DE NE-
CESTDADES

RESOLUCTON TNMEDTA-
TA DE CONFLICTOS
HABTLIDAD PARA ORIEN
TAR AL PERSONAL
CONTROL DE OBJETIVOS
DE GRUPO

CORRELCION DE DESVIA
CION AUSENTES DE IN-
FLUECNCTA PERSONALES
FLEXIBILIDAD DE CON-
TROLES PARA SEGUIR
OPERANDO AL FALLAR
LOS PLANES

REVISION ¥ ACTUALIZA
CION PERIODICA DEL —
SISTEHA

ADECUACION A LOS CAM
BIOS _

GRADO VE RELACION ENTRE:

- SATISFACCTON DE NECESIDADES EMPRESA- PERSONAL
- THPLEMENTACTON DE: 0BJETIVOS EMPRESA-PERSONAL
- RECURSOS SUMTNTSTRADOS Vs, RESULTADOS OBTENTDOS

- L0 PLANEADG Vs. LO LOGRADO
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CAPITULC 1V

_LEVANTAMIENTO DE INFORMACION, PARA LA RECOPILACION DE DATOS.
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" Es indispensable, para que el analista conozca fa situacién acitual
de la empresa, obtfenga Toda fa infoamacién necesaria’ para su estu=
.dio de acuerdo a fLos alecances y objetivos puevi,amehte‘de_::e!c'm/;nadob,
‘poa Lo que tambifn se vera en La necesidad de recopilan y tabulax '
La informacién obtenida, de tal manera que 4acilife- su andfisdis.
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’A). RECOPILACION DE LA DOCUMENTACTON PRIMARIA.
' . Antes de obtenen dinectdamente de Los departamentcs adectados
La informacibn requeaida o necesaria, debemos neunin,y'abzanan
toda La informacién nefenente a nuestre estudic, de fLa cual pg
ALblemeute cuente con ella La organizacibfn, como Lo son:
- Organignramas
- Manuales
- Procedimientos
- Diagramas
YVQ‘Fonnatoa de pdpelzm¢a
F—CLlculdﬂcb
4T5_Inﬂonmeb
-"0tnos infonmes o documenzoa que nresullan vatlicsos pana nueA-
tha investigacibn. .
CLUER.. conac&m&enta himano de esta Literatura pondid en anteceden—
cotes ak anaé&&ta en cuanto a Los objetivos, politicas, act¢v¢da'
'deb, mencado y estructina OﬂgdnLZdCLonal de Za empneba, 5ac¢£¢ :
“tdndate au Rabon posterior dentno de Ra misma.
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.

REALIZACION DE ENTREVISTAS.

EL conocimiento que ef analista pueda LZegar a Tener de £a si-
tuacibn actual, Lo necibe casi en su mayoria de Bas entrevis-
tas y de acuendo como Las LLeve a cabo serd ef nresufiado.

Las entrevistas es uno de £os instrumentos o métodos mds impox
tantes y edicaces de heunin informacibén, ncs muedira Lo que hay
ahona: hechos y Lo que se desea: opiniones; sin embango, se al

-canzan olro objetivos {guales e Lmportantes como Los que men-

ediona John E. Jones (10):

- La entrevista contribuye a generarn informacibén para diagnos-
ticar la organizacidén, estos datos son subsetivos y "elini-
cos” en ef sentido de que son genenales en el Lenguaje de -
Loa miembros def sistema cliente.

- En fa entrevista el consultor o agente de cambio puede verl-

ficarn su comprensibn del sistema con £as personas gque contri

buyan al’ grupo cliente, con el que se estd Lrnabajando.

- La‘'enthevista inerementa fa integracién de La diagnosis a -
travis de involucranr a Los miembros del sdistema cliente, en
genenal Los datos a parntin de £os cuales serd hecha £a diag-
‘nosis. .

Para Logran Los objetivoa de La entrevista, debernd sen planea-

da cuidadosamente.

4 pnimen punto a considerar senia a quienes enthevistan y en

'fque oaden programndolo cuando se puedan efectuan con el ana

mo de dindenrupciones posibles.

) iDebeud cana&deaanée que £a entrcuista requiere de ciertas téc-

‘nLcaA pana Lo cuaf mencionamos afgunas de aCEaé

1. ENTREVISTA DIRIGIDA. »
En este Tipo de entrevistas no se sigue un oxrden preestable

= eido para fa cbtencibn de La informacidn, pues se deja al
enitenio del entrevistadon (ef anafista). Otra opinifn sc-
bﬂé_ééta clasificac.ién La hace ChLurnden y Sheaman y marcan

{10} John E. Jones, "“The 1973 Annual {or Group Fac.ilitatons™,
Calif., Univensity Associates Publishenrs. a
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Las actitudes que debe guardar el anafista {T1).

Este Lipo de entrevistas se canactenrizan poﬁ el comportamien
2o del entrevistadon, quien esdcucha cuidadosamente, no dis-
cute, utiliza preguntas breves, no intearumpe o cambia ef -
asunto abruptamente, contesta brevemente y peamitfe pausdas -
en £a conversacdibn.

Estas nesultan como instrumentos poco conf{iables, pues jue-
gan un papel muy importante en el fuicio del entrnevistador.
ENTREVISTA DIRECTA. '

En estas el entrevistadon selecciona atgunas de Pas pregun-

2as que nesultan de intenés para &, dinigiéndolas hacia ek&

objeiivo que persigue, ademds de inthoducin cientas restric

.ciomes, entre ellas el tiempo a utilizan en La entrevisia.

Las entrevistas dinectas aeducen La posibitfidad de inspec-

cionar otros campos que pueden resultar de intenés.

ENTREVISTA ESTANDARIZADA.

. Eata entrevista neduce La subjetividad existente en fLas an-

fendiones pucs se formufan preguntas pheviamente estableci-

das, obteniendo una gufa de preguntas antes de fa entrevis-
ta, transformdndola en un sofo interncgatordlc, este Les res
ta profundidad y eapontaneidad. B

* JERARTUTZACTION DE LA ENTREVISTA.

La entrevista debe nealizarse en el onden gque cornesponda a
La posicibn ferdrquica que guandan £os entrevdistados dentno
de 2a organizacibn, Ea infoamacibn en Los& prnimencs nivefes
debend sen de canfcten general y a medida que se descienda
organizacionafmente debend sen mds detaffado. .

Sé considexan tres niveles generales en una onganzacidn a -
Los caales se fLes debendn hacer preguntas de acuerde a su -
posicidén y considerando afgunos de 2¢s aspectos come Les -
que menciana ef "Buadineds Informaticn Sustems Anafysis and
Design”: '

(11} Chtunden y Shexman, "Administracibn de Pensonal”.
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[' QUE HACER:.

- Pn.egun,tfm acerca de Las pouacas de £Za em-:
presa.

- Preguntan acuu-.a de metas y obfetivos.

- Reforzar positivamente Lo que favcnrece et -
intercambio de ideas.

- Concentranse sobre 2La imdgen (magnitud) dg :-::’
ta empresa. :

‘NLvel y Dineccifn ﬁ - Dansde a conocen y a apreciar.

“{Efecutivos y Di-
. inectones)-

QUE NO HACER:

- Utilizar teamincfogia téendica.

- Enfrar en muchos detalles. : :
- Mezelar sus ideas en medio de una anécdota,
- Internumpir en vez de dinigin. ' :
\ - Caitican La openacuﬁn.
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QUE HACER:

- Evatuaxr él,&lujo de trabajo.

- Documentar Las {unciones del departamento.’
i) - Planificar y estar preparado para discutin acer
v ca de fa empresa. B
- Observanr 2as operac{iones m&antﬂab estd hablanda.
- Anticipan el rechazo.
- 0a44e a conocen y a apreciar.

P - ~ Concentrarse en el drca de responsabilidad del
‘Nivel . Gerencia entrevistado.
Operdtiva.
‘(Gexentes, Je-
P fes de Depan-

“tamento y Su-- 5 .
pgl,_u(oa[;p_A ) ZQEM.A_CE.R_'

- Utilizan La terminolugia técnica.
- Mezctar sus ideas en medic de anécdotas.
- Internumpir en vez de dinigir.

- Sen nreacio para estimulanr £a respuesia nctxva
def entnevistade. ) ;

" - Ignoxar Pos problemas diarios.
- Disentan sobre metac&oneé Lntendepantamentateé.
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Nivel Persaonal
Openativo
{(Pensonal nres-
‘ponsable de
Jlun. trabajo es
: pec&ﬁLcol

QUE HACER:

- Concentrarse en ef dneca de nresponsabilidad dek
entrev.istade. . .

- Tenea una Lista de paegun{ab.

~ Conocen el {fufo genenaf def trabajo anzeé de
La entrevista. ) e

~ Sen amistoso.
- Danse a conocern y a aprecLan.

QUE NO_HACER:

- Tratar de abrumar al entrevistado.

- utiltizan pafabras que puedan producirn mala. in-

Lenrpretacidn.

- Utifizan terminofogia téenica.

- Criilican tas opencaiones y Las pensonas.

- Trans forman £a emirevista en ua sesidn de que-
fas.

ALgo muy impoatante de fa eninevista es el dar a

conccer perfectamente el obfetivo del estudio y.
como van ‘a repercutin £os resuftados {12).

KL'(12) Tnaducc&du del manuaf del eAzudLante "8u44ne45 Inﬁonmat¢cn SyA
© ol tems and Deo4gn" X
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" VENTAJAS:
Comprensidn: Existe La opontundidad para que el entrevistadon

verifique su compaensidn de fo que ¢l entrnevistado estd di-
ciendo. i
Amplificacibn: Las respuestas pueden aprexianse soficitando

"efemplos y/o explicaciones al entrevistado,

Descubrimiento: Es posible en £a entnevisla nrevelar dreas -
problemas que eran desconocides para ef analista antes de 2a
fase de necofeccifn de datcs.

Suplemerntacibn: Los datos de La entrevista apoyan y Aupzeﬁeﬁ
tan La informdcibn de otras fuentes comoc £o son £0s cuestio-
nanios. )

CCredibitidad: Los datos obtfenidos de Las entrevisias son mds

creibles que La obtencifn de cuestionaniocs.

‘Contacto: EL hecho de entrevistarn cana a cara a Los miembros
voode £a ongandizacibn, da fa cpontunidad para el contacio pensg
“nak.

Compantin: Ayuda a establecer £a noama de ccoperan de perso-
na-a persona.

DESVENTAJAS:

Costo: LdA entrevistas scn cosztosas en téaminos de Liempo, -
espacéio y personal. Toma cenca de una hora a dos horas en - .
un ‘espaciLo privado con cada miembro del pensonal,

Me#db: Las metas def entrnevistadon pueden no ser compantidas

"por La persona entrevistado, pues es difioif mentenenfo fue-
na de preocupaciones. :
"Reduccibn de. informacibn: Lla informacibén generada en £a en-
‘tnéviéta~no es de. fdcil tabulfacibdn, poxn Lo que se puede pea-

T den clenta Lnfonrmacibn ¢ afgunod datos que no pueden percd-

'bL&éQ dentio de Za enthevista. o
‘Amenaza: Sen eninevistade constituye una amenaza potznc4a£ -
bpana ¢l mismo entrevisiade porn Lo que cantesta 4nuo£untan¢a—;

‘mente o de mala gana. :
“Accesibilidad: Ocacionalmente resulia d&ﬁicét Lenen acceso a
fas personas que necesitan sen entrevistadas. '

¥
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_APLICACION DE CUESTIONARIOS.

Los cuestionariod son formuldxios o formas xeimphesas estanda-

i m;?adaa, etaboradas paxa que lLos intenrogados por este medio,

proporcionen infoamacifn pon eschito al analista.
Existen dos medios posibles de necabar Las respuestas en L£0s -

S cuestionarios: Los custionanios de nespuesta abiernta y Los de
,elgccidn fonzosa; destro de esta dlitima clasificacién La posdi-

bitidad de estructunanfos en: dicotémicos, de opcidn miltiple
y Los mixtos. .

ZI.LCUESTIONARIOS DE RESPUESTA ABIERTA.

Son en donde £as nespuestas son Libres y el sujeto Liene L4
‘bentad de contestar de acuendo a su capacidad de eprQALﬁn,
penaonal&dad Y dLApaéLCLﬁn a contestan.

- VENTAJAS:

- '—'PnopoucLOnan actLtudeA genenales, puebta que estdn nefle-
" jando-una idea ¢ un pensamiento Eibre.
%*ND sugienen respuesta. .
- Suﬁaan menos distorncibn, son mda fiefes a Lo que plensa e_k
. el ‘que contebta )
= Peamite informacibn comptementanLa y ampldia, el 4Lnvesiliga
',»dan puede complementar £a idea. R
R éxibten”nebpueataé subjetivas.
DESVENTAJAS.
~ ‘E significado .de La nespuesia varia, se puede dan muchab'
; LZApuaétab.
~Pueden {nterpretanse de actendo al invesitigadan.
- Son dificiles y complejos de tabulan.
- Deben sexr claros eh su aedaccidu. ,
- Requdiene de una revisibn y una especializaeidn de cEaé&ﬁ&_'
“eadifn para.su tabuacibn,
'¥ Re6u£tan coAtoaaA poa e£ esfuerzo, nequiernen tabulac&dn -
 e5becLaL, Shecen mayon dificultad de andlisis. :
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z. CUESTIONARIOS DE ELECCION FORZOSA,
a). Cuestionarios dicotbmicos: .
En &3f0s se encuenira uma respuesta en dos altennativas,
. afiamativa o negativa: &L - no,
b). Cuestionanios de opcifm mulliple:
- Son o4 que mancan varxias posibifidades de eleccibn pa-
. na fa respueste, pana elegin uma o mds de una.
c).: Cuestionarios mixtos o combinados.
Este Zipo deo cuestionarics ofrecen nrespuestas de tipo -
abientas o0 de efeceibn fonzosa en sus dos cohbinacioneb.
',Rebuzta recomendable utilizar después de una nespueata
abLe&ta 0 dicotdmica un ipor qué? panra cennam La. pnegun
[ Za gy 6ac&£¢ta& su tabulacibn. :
VENTAJAS:
- Son_napidas de contesian.
"L E&%dn onientados a aspectes especificos.
-~ Son fdeiles: de tabular y cLaALchan.
- Sug&enen dideas.
“--Son mds ob;ei¢uoa.
DESVENTAJAS:
Pueder sen més timitativos. .
- E£ onden de fLas openaciones puede ¢n5£u¢h en EZ o en Laé
conteatac&oneb : ’
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{':D)- OBSERVACION 0 REVISION DIRECTA. . :
Toda fLa informacisn mecabada pon enthevistas ylo cuestionarios,
en cientas ocasiomes g pon el grade de subjetividad implicitos

" en Los mismos, debernd sen compaobada ya sea contaa fa doctumen=
tacibn existente, cem La jegdatura o por abseavacibn directa.
Mediante La obsernvacidn dirxecta se complementan Los conocimien:

tos a0bre la situacifn actual g neal de Los procedimientos, co .

ﬂ_labonacLGn departamental y otros aépectoé Lmpontantes pana nueb

Ctxe ebtudLo, ademds de sern una buena xéanca para compmobar La

) Ln‘OldeL6ﬂ recabada, ‘hechos 4 negistnos, pues el anatLAta par

. -‘tLCLPE engouma pasiva ante Los heches.
vENTAJAS.

- Desendpeibn mds dztallada de operacibn.

'7-VSe puaden ven 5a££a5 o ‘enrores dentrno o dunante La& opemacLo,f‘
) nes.

-je.Ebetz mayon compnens¢6n de Lta operacdén pon pakte del ana—'
 7£45£1. ‘
7—,Reduce el gnrado de Aubjet4v4dad de £os datos obten&dab.
DESVENTAJAS ;
"j- Existe 2a posibitidad de no observan adecuadamentz Las openra .-
-elones qOmPLLcadaA y minuciocsas, pon Lo que La descnipeidn
8¢ hard en forma defeetuosa. S L
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E).

ELABORACTION DE DIAGRAMAS.

Con Los elementos antericres ase debieron {n tomando notas, £Las
cuales deberdn de estan de tal manera que {aciliten el estudio
de La situacibén neal, pues de tener un deficiente método de re
gistro puede hacenta totalmente inGtil.

Existe una técnica denominada "diagramado", ta cual penmite -
que toda ta informacidn se necabe de una manera dg<ilf, completa
y comphensible ademfs de sexr un elemento bdsice para el andlBi-
848,

"La presentacidn por medio de grhficas es para fLa prodesdibn de
distemas, Lo que un sistema numérico es en el caso de £Las maie
méticas, es decin, un Lenguaje abreviado gque penmita entenden
£b5,5an6mznoa complejos en penfodos de tiempo nelativamente -
coatos; es un recunsdo en que puede confianse en Lo absofuto pa
aa~A£mpii5£caa Y presentan con cfarnidad mifes de contextos di-

“fenentes’ (13).
" Es nesponsabilidad def anafista defeaminahr que tipo de diagnra-
mas va a utifizan, ya qu ain dentrno de Los diagramas panrna and -

Lisis, hay que efegit el que vaya mfs de acuerdo a £as caracte
risticas del sistema, afcances y resuftados espenados def estu.
dio,

A continuacibn descnibimos brevemente £os tipos de diagramas -

‘mds comunes.
1. DIAGRAMAS DE PROCESO.

Un diagrama de procesc es fa representacddn grdfica de £os
hechos e informacdién perteneciente al mismo, ocurridos du-

) rante una sendie de acelones y operaciones.

- Todas £as actividades o acciones que se pueden £Legan a -
nealizan durante un proceso se han agrupado en cince ele-
mentos: Openaciones, transpostesd, inspeécidn, netnasdos y -
atmacenaje.

{13} Victon Ldzaro “Sistemas y Procedimientos”, Ed. Diana,

1982,
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En.el cuadro ndmeno 1 de este capitule se neprcsenta un dia
grama de proceso de Los sImbolos de OTIDA,

DIAGRAMAS DE DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES.

Este tipo de diagramas penmite conccern ef clemento humano -
que inferviene en el sistema o procedimiento, Las cargas de

 trabaje, duplicidad de funciones, especiafizaciones,etc.

EZ diagnama de actividades esta formado por columnas, de -
acuendo a Las necesidades del andlisis, con Los siguientes
conceptos:
- ACTIVIDADES.
Se descnibe et é&atema o procedimiento dividido en actLu&
dades en onden de secuencia y realizacibn.
- TRABATADUR.
Une columna para cada trabajfadoxr que Lnfervenga en el 5438
tema o procedimiento, identificdndofo con ef nombre del -
puesto y cada una de Las columnas tendrnd divisiones para
reglatrar frecuencia, Liempe y voldmen.
En el cuadro ndmexe 2 de este capitulo nrepresento un.dia-
grnama de distribucibn de actividades.
DIAGRAMAS DE PROCEUIMIENTOS.
EL dLaguama Ae procedimientos es en cienta forma una combi-
nacibén de Los diagramas antes mencionados, el cual también
thata de plasman pon escnito £o0 gue reafmente se¢ esdtd ha--

“edendo; e observanrd La secuencia del procedimiento desde -

su iniedo hasta su teaminacibn, considerando £as ospenacio-~
nes reafizadas, Los formatos o documentos utilizados y Loa
depantamentos y/e puesios por Los que thansifen Los forma--
tos yle intenrvienen en un sistema o procedimiento.

 ‘En base a este diagrnama, pon Ba observacidn.y estudio del -

3istema 0 procedimienta conocenemod &4 hay duplicidad de -
trabajo, carngas desproporcionadas de trabajo, formas Lrnece

‘sanias, falta de informacidén en Las ofrmas, amchiuoz'znnecg
. adndios, pueslos que necesitan aumenfar o disminuir funciones,
. conceptos que resultarian de ghan inteanés parna nueatho estu-

dia. "
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En Los cuadnos numeros 3, 4 y 5 de este capitulo, efemplifdi
caremos Los diagramas de procedimientos. ’

Los diagramas presentados son Los que se censideran como -
Los mds conocidos y utilizados, perc para Lines de andisdis
exislen muchos mds:

Multicolumnas, distribucibn en el drea de trabajo, de hem-
bre, de mano dexecha, de mano izquierda y otros mda.

En La prfctica casdi ningdn analista utiliza en diagramas -
‘con Las convenciones oniginales, sino que hace una combina-
cibn de varnios y/o intnoduce sus propias convenciones.

Esto es permisible debido a que Loas diagramas son elementos
de candeten pensonal pana ef andlisis, por Lo que deben ade

cuanse para facilitar La tanrea del anafista. i
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CUADRO No. 1

DIAGRAMA DE PROCESO
~ STMBOLOGTA

.(:::)  . ' OPERACTON
K t:i::::> .v+2ANsPORTE

INSPECCION

DEMORA

ALMACENATJE

<::> OPERACION E INSPECCION

fAZcont@nuachn presentamos en e¢f cuadano ndmeno 1.7. un diagnrama de
proceso de feujo. - i

i




CUADRO No. 1.1.

DIAGRAMA DE PROCESO DE FLUID

DIAGRAMA PROCESO| R LONCEPTQ Act|{Pnro] Eco . D M A JHOJA
VPE-FLUJO E Ppenracibn
Ul peaNombrelNo [Act | S Wranasponte
 : : ’ c) U {Inspeccidn ELabond
ana M Pemora
s Pornp E WEmacenaje
fmat ol : Aprobé
- - IDISTANCIA
PROYECTO {MS]
Fecha
TIEMPO
{MINS]
Cani \DistiTiem SI MBOL O Obsenrvacs.

DESCRIPCION

74



No.

CUADRO

DIAGRAMA DE DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES.

PUESTOS

-'ACT1V10AUES




SIMBOLOGTA QUE SE UTILIZA ES LOS DIAGRAMAS DE PROCE”IHIENTO

OPERACION <::::::::::> DECISTON
DESTINO ARCHIVO
INICTO

FIN .
MERCANCTA {::::::::::} DOCUMENTO
 EFECTIVO 0 CONECTOR

CHEQUE FUERA DE
PAGINA .

_CONECTOR
DENTRO DE NOTAS
PAGINA
: CONECTAR: CON.
FLUJO OTRO PROCEDI-
MIENTO '

A COMTINUACION PRESENTAMO UN EJEMPLO DEL DIAGRAMA DE Pkoceviyzéuro ;>f
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CUADRO N

DIAGRAMA DE PROLEDZMIENTO PE REOUISICTON V ORDEN DE COMPRA

- VERTFICA ST HAY|
~EXISTENCIA ‘DE’
ATERTALES

FORNULA
A REQUISICION
|oe MATERIAL‘

ENTREGA MERCAN
C14 v AFECTA
CoNTROL

EQUISICTON

ELLA DOCTOS DE
0 EXISTENCIA ¥
ISTRIBUYE

EQUISTCTON

SELECCTONA FINCA EL
PROVEEDOR = e PEDID0 Y
COTIZA ¥ | | DISTRIBUVE

PEDINO PEDIDO

PROVEEDOR

CONTINUA EN
EL PROCED. DE
RECEP DE MAT.
CUADRO

ALMACEN - ONTAGTLTOAY




 PROVEEDOR
ENTREGA WERA
PANCIA EN El

RLMACEN
—

REMISION

WM

CUADRO o, 4

© DIAGRAMA DE PROCEDTMIENTO ENTRADAS DE ALMACEN.

ALMACEN

REMISTON

REMISTON

MERCANCTA

COMPRUEBA ¥
L0 PRESENTA
CON SU PEDIDO

I -

ISELLA LAS -RE4
HISTONES Y
IWISTRIBUVE

ALMACEN

ALMACENA LA
MERCANCTA

‘| REGISTRA LA EN-

TRADA EN SUS CONA
TROLES ¥ ARCHIVA

REMISTON
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UCUADRO  No. 5
DIAGRAMA DE PROCEDIHTENTOS ENTREGA DE MATERTAS PRIHAS

- SOLICITANTE _ ALMACEN ' ALMACEN

AFECTA CONTROL
DE ENTRADA Y
SALIDAS ¥ ARCHIVA

. SOLICITA
MATERTAS
| PRIMAS

: BUSCA EN
VALE ‘ CATALOGO SU
UBTCACTON

RECOGE LA HATE-
RTA PRIMA DEL AL-
HACEN ¥ LA ENTREGA

(" MERCANCTA) .

MATERTA
PRINA. -/




- 'F}. ANALISIS DE PUESTOS.

) Los andlisdis de pua$t05 sinven coemo medics de infoamacidn, Los
cuales colaboran a neoxmax critenios aeapectd a fa estructura:
oxgandizacional de £a empresa, Lineas de comunicacidn y otnros
aspectos Limpoatantes que contienen y se pueden obfener de es-

']jtca docamentos.

Enunccamca a continuacibn algunos aspectos de £a Lngaﬂmac¢6n

que paoponc&onan -

- Cona;imiehtc de {uncicnamiento y hequisitos pana desarnolfan

un-puesto. '
e Delimitacibn de funciones y responsabifidades.

~ Detenminarn 84 £as funciones ccncuerdan con Los planes y obje

¥dvos del depantemento y de fa empresa en generaf.

- Definin £a existencia de organigramas actuafizados. )
= Detenminasr 84 £a estructura onganizacional es f£6gica Yy coraeg

Za. :

< Establecen si fas actividades intendeparntamentales estdn -

icoondinadas y equilibradas. )
T Deteaminan &4 Los procedimientos para cada funcibn estdn - -
" eoondinados, désidamente clasificados y onientados hacia .su
. v,caanecxo deaempena.
[ris Vendifiedn 84 Los procedimientos establecidos se cumplen y .9
. estdn actuatizados.
»JvlﬂLnLﬂ £a existencia de un deficiente o cﬁectLuo cantnaz £n

tenvo de 204 sdstemas ds txabajo.

‘?Uen¢64can 44 8¢ aprovecha debidamente £a habilfidad y capaci~
(V‘dad de £os necu&éab fAumanos .

”fObAenuan £a4 condiciones de tnabajo que se nequigren.y 8L -
don.necesanias. :
VﬁﬂegLnLn Las necesidades de CdpdCLtdCLdn al pea&ona( en deten
“minadas dneds.

T;Uetéhmiﬁaa 4{ 8¢ otonga al personal Los incentivos necesd-
ni0s para su superacibn. '

"A lcontinuacdibn-presento el formato bdsico de cada uno ‘de LOA_,

‘*aapectoa que manejd el andlisis de puesios,
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ANALISIS DE PUESTOS

| paTos ceneraLEs

Z.Subondinados:
7 Puesto y No.

"}ﬂ1,1e5¢ Inmediato: Puesto

Puesdo y No.

Départamento Fecha
Puesto - - Anatista
‘ResponsabZe .
11 -AUTORIDAD ¥ DEPENDENCIA -
Nombre

Puesto y No.

2. RELACION DE TRABAJO

Z.T.Pues®o . Nombne
Retacidn Lnabajo
westo - Nonmbre
‘Relacidn Lrnabajo
JPuesto . ) Nombre
Relacidn Lhabajo
4. Puesto . Nombnre
o RelaedLdn Trabajo
‘2,5, Puesto Nombnre
" Relacidn Zrabadjo
2,6.Puesto Nombre
Relacildn Trabdjo.
2.7.Puesto ] Nombhe
.: "Relacidn Znabajo B
2. 8.Puesto . Nombne
Sl Relacddn Inabajo L
9.Puesto i _Nombre
o Refaeildn. Tnabajo
‘10.Pueszo . Nombre

"Reladiﬁn,Znabd;o‘

&1




3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.
{Clasifiquese en onden de §recuencia de ejecucidn}

FUNCTON

F‘

CARGA DE TRABAJO

Unidad

VoZdmen

T<empo
~Uniroztat

| * FRECUENCIA

D-DIARIO S-SEMANAL
ST-SEMESTRAL = A-ANUAL

0-QUINCENAL

E-EVENTUAL

M~-MENSUAL
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4. ALCANCES POR FUNCION
FUNCION e
o. | TIPO® |[Resp. [PERSONAS QUE INCLUYE jUSUARIOS DEL |[0BSERVACIONES
. CONTROL
ok TIRG: D=DOCUMENTAL S=SUPERVISION

* RESPONSABILIDAD T=TOTAL P=PARCIAL M=MININO
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“{'5. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

No.
Fune.

No.

ACTIVIDADES
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‘| 6. MOBTLIARIO v EQUIPO

ESCRIPCION FREC. DE uUsO . [EDO. FrIsice® BSERVACIONES

* ESTADO FISICO: B-BUENO R-REGULAR. M-HALQ

“7. OPINIQHES DEL ENTREVISTADO

- PROBLEMAS PETECTADOS

SOLUCTONES PROPUESTAS

8. EVALUACION DEL ANALISTA

. 'FIRMA DEL ANALISTA

REVISO (NOMBRE ¥ FIRMA}

FECHA -
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 REQUERIMIENTOS DEL PUEST(

ELEMENTOS

ELEMENTAL
[HINTMO 0
NINO)

BASICA
(POCA)

MEDTA .
[REGULAR)

TECNICA
(MUCHA)

DE . GRAN.
DESARROLLO
{BASTANTE)

{EXCEDE
DE NORM)

ESPESTFTOUE
FORMA BREVE

TRs AU eLibn o
Escolaridad

Experdencia

Capacitacibn

Tniciativa y
Crnitendo

Resdp. de Valones

Redp. por .
Subondinados

Kedp, por
Direccibn

téfuenzo mental
ylo Visual

Esguerzo fisdico

CONDICIONES DE

TRABAJO

MUy HALO

(NTNGUNA)

MALC
{poco)

REGU-
LAR

TOLERAB,
{MUCHO

BUENO
{BASTANTE)

EXCELENTE
[EXCEDE DEU
NORM, )

b

ESPECTFIQUE
FORMA BREVE

Ambiente de tnabajo

. londeciones en que 4e

desarrolio

Prob, de Enfeamedaa

Pro{. . :

Condiciones de
Desarnollo
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SISTEMA DE EVALUACION.

La presente guia de evaluacién tiene por n~bjeto contax con Los
Lineamientos que onienten ¢ uniformen ef método a seguir duran
e La evaluacibn de Los nesultadves obiendidos en £a préctica de
La auditonfa. '
Por oira paate, se puede contar con La deleaminacibn anticipa-
da de critenrios que peamitirdn evaluan y obtener un nesdmen -
paxticular por cada unidad o &rea que forman un organismo 40~
cial, mediante el empfeo de fa tablfa de puntuacibn gque compren
dg; en su Totatidad, Las cifras de tos diferentes elementos . -
que evaldan ta eficiencia administrativa.

Uno de Los -mayones beneficdics que asnece esta guda es precida-

mente, ef podex contar con fineamientos que gacilitan fa onien e
. tac&dn en La aplicacibn de critenios pana euazuaa mEismos. - quz )

a su vez, £ncrementan ef grado de conﬁ¢ab¢£¢dad de Los Lnﬁoa—

"mes de auditoria adminisinrativa.

1. CRITERIOS PARA SU APLICACION,

‘La gufa de 2vafuacién sc fundamenta en Los cuatre efementos
mds trascendentales a nivel de nesultados que se emplean en
La adm;n&étnanaén £os cuales son:

- - Planeacidn,
- Ongandizacibn,
- Dineccibn ]
- Contnot,
que a su vez, se encuentran clasificados en trece Aubt&iula&
determinados como un resultado del andlisis de las pabLbLeA
dreas a auditarn, Los cuales aon:

, ;{13




-‘Elemanto'l Paneacibn
- Subelemento

v * PLanes de trabajo
* Objetivos

® Potiticas

- Elemento I1 Onganizacién

fﬁfsubelemento v
» : » * Estructuna ongdnica’ y ﬁuht;onat ‘f

* Manuatl de Ongandizacibn

* Aprovechamiento de necunsos humanos:’

*oUtilizacidn y macionatizdcidu_denﬁé‘

» '-cugsoa materiales.
- Eemento TI1 Dineccin
'”-'Subelémento

* Defegacibn

* Comunicacdidén

® Supervisibn

- Elgmgnxo 1V. Contnol

- Subelemento -
: ® 'Sistemas y PAOcedLmLentbp,¢dan;&-

tratives ' b
b Mdnua; de openaciln.

¥ Medicibn de nresulitados’

?i}$



Una vez definidos Los elementos uy subelementos, se disedo -
una tabfa de puntuaciones, con una amplitud de cince grados
ponr aubefemento, con un intenvale de cinco punitos estdndar
pox cada grads.

- La g4inatidad de fa tabla de puntuaciones, es contar econ un’
- Anstrumento que peamita evaluan, en forma genenal, fa 4itua
cibn neat de cada una de fas dreas, una vez que £stas jueron
auditadas. . ’ .
Los. pandmetnos de medici6n asignados panra La evaluacién f£i-

- nal, estdn establecidos de La forma siguienter
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Para £os elementos I, 111y IV o :
GRADO ' PUNTUACTON  EVALUACION .-~

1 ' de 0 : ©.Carencia

1 de 5 a 15 T Uefdedente
Srrr ‘ de 16 a 30 o “Efemental

v . de 31 a 45 : *Kdécuado,
v ‘ ‘- de 46 a b0 Excegente
‘_Pana et elemento e ! « B IR :

:GRADO . S PUMTUACION o T EVA L‘UACIUN'T'V ;
i coih de 0 S _Carencida .

B & S : de 5 a 20 Yo7 Defdedente
LTI 3 de 21 @ 40 _ Efemental

e 84 S . de 41 a 60> . Adecuédo'

v 0 de 61 a B0 : Excelente (14)

(14) Rub&a Rasazzonc, V&czoa M. ﬂznndndaz Fuentea. Guzavi-k'
Pndct4ca de Aud&tania Adm&n&btnat;ua. Ed, 1983 Ed&ton&al
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CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.
‘Nombre:
Gerencia:

- Departamento:

Oficdina:

"Seccibn:

" Puesio: Tiempo en el puesto:

“Nombre de su jefe inmediato:
x:ng‘gu§tam£a desempenar algdn otno puesto? S& No
‘2Cud2? SPoxn qué?
*3CUAL ES SU GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS? ’ Edad

_EL paincipal objetivoe de su trabajo es:
; zqua;gb dor Las nesponsabilidades mda importantes de su frabajo?

‘éMdnzyd documentos confidenciales y/o valiosocs denirno de su puesito?
7 A ) iCudles?
“iPodria decinme si ha desempeiado 0itnos puestos? S4 No
f;Cuatebf
" Planeacibn

' 1. Methone cudles san £as objetivos genenales de su depaatamenta.

_2.2Eat04 objetivos se alednzan de manera eficiente? Si& No
" iPon qué€?
“3. fﬁdique en qué medida se han afednzado Los objetivos hasta este

S momento:s - »
C4.;Existe algin medio de controf para el alcance de estos objetd-
f'yoa? Si No scude? - ;Porqué?

. jCudles son Las principales fimitaciones que fiene paxa cumplin
" aatisfactorndidmente con su obfetivo?
ﬁ.;Se‘enéuentnan claramente def.inddas, y pon escrito, Las poliitdi-
“o eas def departamento? S4 No iPonrQué? ‘
7;£Mé1podu£a mencionan cudles son Las politicas def departamento,
‘-v‘y especificamente del dnrea.
: Q;Qﬂiéu‘lda efabona?
?'?,zCohazdena uesfed que Las politicas seiialadas son adecuadas? ..
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S4L No ;Pon qué?
-10.5Se s4iguen nealmente Loas Lineamientos de estas politicas?
S4L No (Pon qué?

11.;Existen planes y programas geneaales y panticulanes pana ef de-
sarnollo de Ras actividades encomendadas a esie deparntamento?
SL No (Pon qué?

12.;Quién Los efabona y que peniodo comprende?

13.:Quién Los autoniza?

14.;Quién Los evalda?

15.;Como se evalda?

16.3Considena de utilidad Los planes y programas fijados para ef Lo

‘gno de sus actividades? S£ No iPon qué?

17. Mencione cufiles son Las Leyes, neglamentos, instructivos, circu

" Lanes, etc., en que se basa para desarxollan sus actividades -

lnecabar un efemplan) i
 18.3ConALdana que sean adecuados? Si& No iPon qué?

I?.;Ea;dn actualizados? Si Ne iPon qué?

20.:8e cuenta con un mancal de ongandizacién, que contenga fa des--
enipeibn de Las funciones, desde La jedatuna def deparntamento
‘hasta el nivel de seccidn? S{ No {en caso negativo) -
iPon qué?

21.. Se consdidena que el menual de onganizaedibn esté actualizado
L .8& No . ;Por qué?

c.22.38e adapta a Las necesidades de funcionamiento? Si Ko
© iPoi qué? )
23.;Es conocido pon el personal? Si No {En caso negativo)
$Por qué?

24 .;EL manual de organizacibn define claramente La jeranguia, hres-
ponsabilidad, nelaciones y debenes especificos de cada puesto?
84 No {En caso negativo) ;Pex qué?

,25;5anbideaa que existen funciocnes que oniginen una dupficidad de
Labones en La oficina o depantamento a fa que pentenece? S&£
No (En caso positivo) Indique su causa:
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'26,;0422 usted que scbran o faltan puestos para cubrir sus necesida
des? S No - §Pon qué?

27. Indique cuales son Los puestos que sobran o faltan en.su cfici-
na o depaatamento:

2 28.3Considera usted que el personal con gue cuenta es el requenido

pana au carga y voldmenes de trabajo? S&£ No iPon qué?_
" Pensaonal
ﬂ»Z?,iCuantqn con planaA de capacitaci6n? S& No iPon qué?
'“30.4Cuenta con planes de ca£¢5¢cac46n de ménitos? Si No
. ZPor qué?
,31_6Ex¢4zan planes de incentivos pana el pen4ona£9 S No
: EPon . qué? . .
'32 gcuenta con planes de promocidn? Si No éPor qué?

_:33 aEL pe&éanal de fa oficina o depantamento e¢s de base? Si

: NO aPOI' qué?
:34.5Eua£dan 22 goama de compensar el esfuerzo del personal? Si_
“'No . iPonr qué"

'Rééuﬂboa Mateniales
f35 4La4 actividades de suministro se encuenixan programadas? ------
L T8E “No - iPon qué?
536;;¢bn5£dena que Las condiciones de trabajo son adecuadas?Si_
E No_ iPor qué?
37 Ind4qu¢ cudles son Las Limitaciones mfs importantes para e£ deaa

: anoklo eficaz de su trabajo
>YE.4Con44denm usted que su depantamento tenga todo el matenial,

"equLpa y. demda medios requendidos para su trabafo? Si . No
e Pon, qué?
TchuAAab Financienos

“39.4Su o54c¢na o depaatamento cuenta con presupuesto? S No

aPcm qué’
40 aConéadeaa uazed que L0s xrecursos econbmicos de que d&apone son
: adecaadOAf S4 _No iPoA qué?
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Direccibn .
41.;Exiaten nivedes de autoridad y responsabifidad defindidos paaz -
Zodos Los infegrantes del departamento? SL No iPor quf?

42.i;Considena usted que Los niveles de autoridad y nesponsabilidad
estén definidos adecuadamente? Si No iPor qué?

43.iCuenta usted con ta autonidad debidamente delegada para et desa
“anollo de sus actividades u operacibén? Si No iPon qué?_

" 44.;Consdidena usted que exista una adecuada supervisibn de Las prdn:
cipales actividades u operaciones del depantaments y ofleinas ~

. que La integran? S&i No iPon qué?
“.“ 45.5En -que oficina del depantamentc considena que haya abusos de .-
autonidad? )

: Indique sud causass: . .
46.;:Considena adecuada Ra infoamacién tante inteana como exierna, -
.que de necibe en su depantamento? - Si No ;Pon qué? -

47 0La cqmunicacidn que tiene usted con sus supernionres y compahenocs
es adecuada? S No iPor qué?

48.;%ue mediocs de comunicacibn utifiza pana hacen ELegan Grdenes e
Linstruncclones a su pensonal?

"49.;Considenc a esios medios de comunicacibn como Los mds aphopia-

doa? S& No = iPonr qué?
'350 ;UILLLzan medios de comuniéacién (nepontes e injformes) que usted
haga £LLegar a sus supeniores? Si No iPon qué?

”1‘51 5COHALdeld udted a este medics de ﬂomuﬂLCQCLGH adecuados ?

- sS4 No iPox qué? . .
552 ‘tExiste malestarn, fafta de aumonia, §riccdones, probfemas, etc.,
' entre el pensonal? Si No 5?04 qué? .
 Indique 3u causar
Control
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”53 iExisten kengt&OA de contmol de asisiencia en su dzpautumenta’

S4L No ;Por qué?
3;54 iExiste un contxol de trdmites, oficios, 6ndenes, etc.? Si
] -No ;Pon qué?
'§5.;Utilizan un control para programas de desarnolfo? Si No__ e
3PON. qué? - ) L
6. De tas siguientes cuentaa que fe voy a mencionar, Lindique econ - T

- cuaL 0 cuales de elias cuenta du oficina o depantamentoa, para
‘_neaozuen gaatoa menavatoé‘

: Fondo nevolvente

‘Cafa chica

'FOndp'de caja

 BandaA

Na ttzné iPon qué’

;an cqa¢yqv¢n al Rogro’ da sus planes y obfetivos? S&
No .+ tPor qué? ‘ ‘
Uéconthnz un manual de ALatemaé Y pnoced&m&entob’ SL
,lNd : zPon qué? .
59 ‘EAtan actuat&zaaoa Los sistemas y procedimientos que se ut&£¢zan'
“en su dzpantamanta? S£. Mo ;Por qué?
'7'InJLqua usted en que fecha se actualizaron pon dliima vez Los -
tmandales de sistemas y procedimientos que Se utilizan es su  --
Taaca. .
60. ;Qu&&&eaa usted indicarnos 54 Le senfa dtif 2a cracibn de un-84is-.
tgn :de comunLcacLJn que peamitiena necibin y emanar tngﬂc&aég
dg"4n{04mAcL6n'de impoatancia? 84 No iPon qué?

58

61.4Qu45¢¢na uéted aghregan alguna opinion, comeniario o bugeaencaa
- achLonaL a este cuestionario?

Fiama det . ‘ Finma dek Fecha de. .
Entrevistado’ o _ Analista Entrevista (15)

:(IS) Rubia Ragazzan&, VLctoa y Heandndez Fuentes: GuLa Pndct&ca de
' Audtton{a Admtn4&tkat¢ua, Ed. 1983, Editorial P.A.C,
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cAPITULO v

LANEACTON DEL ESTUDIO (POR EFECTOS DE LA AUDITORIA ADMINTSTRATIVA)..
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Conociendo ya La {mpoxzancia que fiene La plameacifn y su nealiza-
cibn correcta, &sla no puede nrealizarnse de manena empinica, mdxime
que existen técnicas de planeacibn y control que peamiten ejecutan
Lo metodolbgicamente sin dejan todo al craiteaic de quien 2a neali-
‘za, dz esatas técmicas pmeaentahoa un ondenamiento Légico a conti-
nuacidn: . ’

- Obtencibn y deteaminacibn de aleances y objetivos.

- - Metodologia de una Auditorin Administraiiva.

- Utitizacibn de ta Grdfica de Ganit.

- M&toda -de ta Ruta Caitica.

- Sefeccibn del pexsonal nrequerido.




A). OBTENCION YV DETERMINACION DE ALCANCES ¥ OBJETIVOS.
- Conocimiento del objetivo.
Para poder iniciarn Pa planeacibén de La Auditcria, se debe te
nen un conccimienteo exacto del objetivo apiobado y del pro-
bfema que motivé el estudio.
Lta mafa .interpretacibn def objfetive o el dasconocimiento del
objetivo o del problema neal, puede desviar Las mirtas del es
tudio, planedndolo de mpdo deficiente e {ncornecto en cuanto
a Zas solfuciones que se puedan proponer, con ef consecuente
B dgépaddicia,de tiempo, costos, recursos y demds aspecitos.
- Fijaci6n del Alcance def Estudio.
Los objetives de un estudio pueden alcanzanrse a diferentes -
niveles todo dependiendo de £0s necunsos con €08 que se cuen
~ten (Liempo fifado de nealizacifn, presupuesto para el estd-
dio, ete.). ' ) .
‘Es ZMpaaxanxe definin claramente ef alcance del estudio en -

cuanto. a:
Aneas funcionafes.
~Profundidad.

“Cosios.

Rectnsos .

Otros aspectos importantes.

Dade a que £a diteccibn puede estarn esperando mis de Lo que
'~'6e'p£an36 pata el estudio, existiendo La posibifidad de que’ .
.4e aechacen £as soluciones propuedtas por consideranias Aupé£ 
| ficiales.
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METODPOLOGIA DE UNA AUDITORTA ADMINISTRATIVA,

L Previsibn.

- Ob}eto.
Estandanizar en forma general Los métodos de trnabajo para el
desarnollo de nuevos proyectos de Auditonias Administrativas.
Generalidades. :
Ee proceso pana el desarrollo de nuevos proyectos de Audito-
nias Administrativas dentro de cualquien Empresa es tan dind
mico que Lmpide temen un modelo secuencial de actividades, -
no obstante fa phresente métodoﬂogza muestra en forma resumi-
da Los pasos que de acuerdo con un ordenamiento Légico de -
andlisis del planc secuencial de Lo general a Lo panticulan,
deben darse para el andlisis de Las dreas.

vLayaplicacLGn de £os diferentes pasos de La presente metodo-

Rogia, estand en funcifn de £a natunaleze del proyecto a de-’

sdrinollan y a Las necesidades de La Empresa. la p&aaentebmg

. todoleogfa no solo debe sen aplicadd en Las Auditoxias Admdi-

 n£AtLat£daA, 84 ne en Ba optimizacdién y manténimiento de Laos

‘ya exdistentes.

Fases de Metodofogia.

Iniciacibn.

a). Peticibn def Usuanio, que nequiene de un estudio adminis:
Inativo, con el f4in de que se Le detecten fLas fallas po-
sibles, asi coma nefonzan sus &reans de nesul:adba.

b). Estudio de Factibifidad.

: ,Pnzpakan La peticién del proyecito de La Auditornfa Admi-
nistrativa,

VInu¢AILgam £a potencialidad de fLos benedicios que se’ pue

’ den espenax. . -

- Evaluanr fa prioridad que debe tener el nuevo proyecto -

’coné&dehandc La plancacibn de objetives a- conta g-a Lan-v

a0 plazo.

al. Investigacibn.
Conoczn cual es ez proceso de PLa Empresa o dnea a LﬁUQA’
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b).

c).

~tigan. (Entrevista con el Responsable principal del drnea

a {nvestigan).

Pendepc£6n,de Necesidades.

Percibit el probfema genenat.

Deteaminar necesidades def drea.

Estiman tiempo, necunsos humanos y materiales que serln
necesanios.

Situacdién actual.

Conocen £o0s objetivos, fa estructura ongdnica y ef proce
40 de ta empresa o def drea a investigan, a través de fa

'necqpilacién de otr0s estudios efectuados en el mismo ~

sentido o similanes.
Conocen Los objetivos y 4iLiso0dia del sistema computani-

‘zado, asi como su procesc Lntenno, a thavés de fa recopi
" Racibén de manuafes. e instructivos existenites y de fLos -

2istados fuente.
vetenminaci6n de 20s objetivos def estudio. :

-Rebumen de 2a ALIUQCLGH actual (cpantunLdadeA y Eimizan-

Zesl).

Indicarn y obtenen compromiso de #nefacidén del “suanrdio,
éomo mdxima autonidad para autornizacibén def proyecto.
Sokicitan al Usuanio, a una persona de su drea (cuando _—
menos), como aseson permanente. ‘
Antecedentes. )
Intzgaaa Yy venificar fuentes originales e LﬂéOﬂmﬂC&Gn ne

'LacLonada.‘
Elabonan un perfil diagnbéstico como previo de La situa-
©ed6n actual {mancando puntos bdsicos de ataque al pndyeg_

to).

Etabanam programa previo de activdidades (p@e-aéignaci6u

“de’ neéponbabaladadea)

Explicacibn def estudio a Los responsables (Jedes u cola

‘bomadones) y retrnoalimentacibn por panite de éataA de sus T

puntos de v;ata ‘como ubuah&ab..
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PLaneacibn.

al.

b).

Programa de trabajo.
Detenminar La totalidad de actividades gue se van a desa’
anollar, estiman el tiempe que se LLevard cada una de.

‘eklas Yy quien sexa el aeapouaable de Elevanrlas a cabo,

Estimar el costo def proyecte para su aplicacibn al cen-
tho de costos nespectivo.
Elaboracibn, presentacibn y aprobacifn del cuadro de nes.

ponsabilidades del usuanio.
Tnvestigacibn.
Percepeibn de objetivos actuales de £a Empresa o ded -~

frea a investigan.

Recopilacidn de Las politicas actuales.

. Recopifacibn de funciones generales por pueste.

Pefinicibn de procedimientos actuales,
Recopitacidn de documentos y- reportes actuales.
Conocer ef funcionamiento del sistema computandizado, ac- .

 tuak.

sdstemas.
’ Recopilacién de formates de auch4uoa, de formatcs de caE :

kb)L

Diagramas de fLujo de documentos.
-vidguamaa de gluja del sistema compulanizado . actuat.

‘condiciones de itrabajo.
.Ethmachn de votdmenes de tuaba;o.
:And£L4¢b

‘Onganigrama actuakl.

Definin ef proceso del actual sistema computarizado, ela .

rbqnanﬁo el diagrnama generaf def fLujo.

Definir La inteanelacibn que ef sistema tiene con otros

tura, y de Inljetab y Listados de programas 5uente.
Captacidn de ta distribucién fisica del drea y de Las -- "7

Ondghamienio y CLasdificacidn de £os datos.

Cuadno de distribucibn de funciones.
Diagramas de procedimientos.

Euatuac&&n de necesidades del usuario contua alcanceé;dé@ﬁ:'
sistema computarizado actual, v

101




Deficiencias y Limituntes del sistema computarizado ac-
tual contra nesultadcs esperados,

Deficiencias e incompatibilidades en La intearelacibn de
médufos del sistema cemputanizado acitual.

Pefinir magnitud de modif{icaciones o de diserno.

Anafizan 84 el tipc de onganizacibn es el adecuado af mgy
mento que vive £a empresa o ef drea a Lnvestigan.
~Analizan Zos tramos de control.

Anatizan niveles de estnuctuna, identificando su equili-
brio ‘a nresultados. )

Definin estructinas de onganizacifin cronofdgicas profor- -
ma, tomando en cuenta el procesc de La Empresa o 'de drea
a inveatiganr, Los objetivos a coarte plazo y a Largo pla-
zo de fa Dineccibn y el momento que esta viviendo £a Em- -
| presa. h
Investigan el grade de onientacifn yue tiene actualmente
cada depantamento, o 4funcién de La onganizacibn hacia el
medio ambiente que pon fa naturaleza de su thabajo tiene”
que atacar, asi como ef grado de coldboracibn entre dife
‘nentes depantamentos ¢ junciones cuya misién es camdn o
intennefacionada.

Anatizan y definin La fifosofia actual de fa Empnesa o -

'7> del drea a invesiigan, a thavés de Los t&neam&entu& genef

nales de actualizacidn, {PolLiticas).
Identifican ta. funcionafidad y nentabitfidad producziva -

de Lab condiciones §isiecas en que ef personal deAanaUZLa,'

sus funciones.

Identifican y anafizar Las responsabilfidades, funciones
rbdZLcabiy condiciones de £0a puestos de La Emprédsa o ===
drea a anebt¢gan [Desanipeibn de puestos). '
Descnibin y Diagramar Las actividades actuales de znaba—w

. fo, mzdLante el andlisis de sus etapas, deteaminando mé-

todos y estandares pmamed&o para ejecucibn de Las £abo—
hes.
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Identigicaa Los canales de comunicacibn, asi como su 4&u
jo y peniodicidad a través def andfisis de foamas, proce
dimientos y archivos.

En base a fas descnipciones de puestcs, métodos de trata
jo y estandares promedio de Efabores, analizaa fa distni-
bucifn actual de trabajo y La relacibn tecunsos resulta-
dos.

Analizan y definin Las metas o Loghros a esperan de cada
uno de £os puestos.

Coonrdinan y programar £a evaluacidn peribdica de £0s ne-
suftados individuafes pana compamécen con Los de La Em-
presa, poi pante de La Dirneccidn.

Anatizan y detectan el gnade de equidad intenna entne --
pueétaéQAueldo poa magniiud de nesponsabilidades.

Conclusiones.

al.

b).

Integran manual de Za situacifn actual {Los papeles de -

trabajo quedandn .ntegradoés en Legajos de nefenencial.
Evafuacibén y repasc inteane panra preparacidn del informe
de La situacibn actuaf. '

Diaeﬁo‘PaOpuebto;

a).

b).

e).

d].

Definin £os objetivos propuestos de La Empresa o de drea

a investigaxr, a fravés de entrevistas con £Los usuarios -

responsables. ‘
Disefar Ea estnuctuna ongdnica de La Emphresa o del drea
a investigar, basdndose con Los objetivos propuestos.
Determinar La sucesddibn cronoclégica o secuencia de opena-
ciones y su mEodo Sptimo de efecucdibn, asignando 208 —-
puestos que fa deben necalizan, :

Disefian Las formas de papelfenia, considerando el formato

para £a disposicibn de Los datos, que facifife su idantﬁf
ficacibfn, que simplifique Las opernaciones de ctaaiﬁiéa?_
ci6n de axchivo y sobre Zodo que. contenga todos Ros dd-
104 nequeridos. ’
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e). Disenan Los nepartes necesanios para el contrnol y toma -

4.

“gl.

h).

£).

s
k).

de decisicnes, considerando que deben contener inicema-
cibn clana, completa, concisa y conrecta.

Detexminar ef gradc de intervencibn def cemputader en el
pioceso de Lnformacibn como hernamienta de trabafo para
2a eficacia y opoatunidad def proceso propuesto, aten--
diendo a Los alcances y Limitaciones gue se pudieran su-
ceden.

En base al andfiais LRevado a ecabo en fLa Empresa o el --
drea investigada, se realiza el diserno genenal del siste
ma mecanizado.

Delerminan fa justificacidn econdémica del sistema mecand
zado, calculando su costo de operacibn.

Presentacibn al Usuanic del diseiic gemenal y netnoalimen
tacifn por parte de €sitcs, de sus puntos de vista y nece
sidades.

Ajustan el diserio genernaf, si es el caso,

Desannollo del sistema mecanizado.

PLaneacién de La Presentacidn de Resultados.

al. Objetivob.

b). Diagramas- generafes del sistema actual y propuesto.
c). Alcances. '
d). Ventajas y Desventajas.

e). Requenimientos.

§) EfamploA {en el caso del sistema mecanizadoe}.
,9).~?énﬁi£es de Los puestos.

Presentacibn.

Ajustes a La onganizacibn y al Sistema Mecanizado.
Etabonacibfn de Manuales.
Implantacién.

a).

b).

Junta de £o0s nesponsables.

Coondinar con Los nesponsables de €a Empresa o drea a in
vestigarn, deginiende fecha de arnanque.

Introduceibn.



c)

d).

e).

“Controkl. .

al.

b).

el .-

"Revisibn penibdica {segdn politicas y cargas de trabajo)
‘de Los nesullados. y funcionamiento de Las difenentes  --

Explican y dan a conocen a Los nesponsables, La forma --
programada de mejorar Las condiciones Limitantes .encon-
tradas durante el estudic {injoame y manuafes).
Coonrd.inacibn.

Definin con Los responsables La forma y ajustes que se
consdideren necesanios para fa introduceibn de 2os cam--
bios acordados. ‘
Integracién de Recunscs.

Integran necunsos humanos, mateniales {equipe) y téeni-
cos {manuales, programa de insdtafacidn, etc.).
Efecucibn.

Asesonan y proseguin cada curnso de aceibén, generande Aa-f
brne La efecucifin £0s afustes que se consideran neceaa--
nL06.

Capacitacibn y entrenamiento necesanio af pem&onal.
Proghrama y manual de supervisiln.

Evaluacifn final def Sistema.
:Qué se ha hecho?

iQué tan bien se hizo?

;Se debe continuan haciendo?
Mantendimiento.

dreas de La Empresa.

Connreccibn.

Preveen, generar y aplican Las modificaciones y cambios
requenidos pon el desannollo alcanzado, Los nesultados .~ .-
obtendidcs, el transcunso del tiempo, fa nedejinicidnﬁde
objetives yfo La etapa en que se encuentra fa- Empaeba.‘}3f
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Ci.

UTILTZACION DE LA GRAFICA DE GANTT.

EZ Lic. Agustin Reyes Ponce, Deiine {os Phrogramas de Trabajc -
come "Aqueflos planes en que nc sclamente se {{fan Los objfeti-
vos u La secuencia de fas operaciones, sino donde Se determi-
nan cada tiempo requenids para realizanr cada una de sus partes"
{16). }
Un programa de trabaje es bdsice para deteaminan £os costos -~
del proyecto de La auditoria administrativa a realizan, ademds

‘dedinind La fecha de inicio y tewminacién, permitiendo ccnocexr

84 contamos con Los elementos necesatrics para su teaminacdibn -
en &a fecha establecida.
La definicibn de tiempo debe danse de acuerndo con La expenien- "

‘cda que se haya adquinide en fLa realizacién de actividades &<-

mitares, siempre dando un porcentaje de hofgura, debido a Las
contingencias que pudienan presentanse durante ef desarnofloe -
del trabajeo.

Cila utitidad de fa Gndfica de Gantt, radica en que muesira La -

connelacddn existente enthe Los planes y Lo ejecutado, asi co-
‘mo su nrefacibn con ef factor tiempo; Ganiil, fundé su mitodo -

tiempe grdfico en dos senciflos principios:

"~ Todas Las actividades pueden sen medidas pon el tiempo que. ~

de nrequdlene para su realldzacibn.

- EL espacic que hrepresenta La unidad de tiempo en La gadg¢ca
puede ser hecho para representan La cantdidad de actividades
que debil haberse nealizado en eae tiempn. o

La g&dﬁica esta compuesta poa‘cotumnab; La primena de La Lz-=

~‘quLeada contiene ef seilalamiento de aquetfas actividades que

por su caraclernisiica, son criticas; La segunda, el nimeno canf

" secutivo de actividad; en £a tercerd, se sedala que actLU4dad

p-X nequ&ene cumplin nece¢a4¢amente antes de otna u otras, a: ni

vel de nimerno de actividad; en La cuaria, se indica Ra act&u&—,
dad ya enunciada; en La guinta, se anota efguna observacibfn -=

{16} Reyes Ponce, Agusiin: "Apuntes de Administracibn'.

U.N.ALM., 1964,
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corta &84 La hay y, en Las reatantes, La unidad de tiempo que -
de utilizar& ldianic, semanal, quincenal, etc.); para cada con
cepto una tinea honizontal dentro ded renglen de tiempo Eslima
do y en el otro nenglon de cada conceptc, una tZnea hoadzontal’
con ef tiempo Reaf que se¢ LLevd cada concepto.

En el cuadrno ndmero- 1 de este capftulo, presento una gadfica -
de Gantt, que no es £a 6ptima para toda Empresa penc que sinve
como  modete, de acuendo a Las necesidades presentadas.
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D). EL METOUO DE LA RUTA CRIYICA.
- DEFINICION.

EL método del camino caitico es un procesc administrative de
planeacibn, ejecucidn y contrxol de todas y cada una de fLas -
actividades competentes de un proyecto que debe desarnollar-
se dentro de un tiempe critico y al costo Sptimo.

- usos.
EL campo de accdifn de este método es muy amplio, dada su gran
fLlexibilidad y adaptabilidad a cuafquier prouecto agrande o -

pequefo.

Para obtener Los mejonres nesuliados debe aplicanse a £0s pro
L yeelos que posean Las sigulentes caractenisticasd:
: ‘a).

Que el progecto sea dnico, no repetitivo en algunas par-
tes o en su totalidad. :

b}. vue 4e deba ejecutar tode el proyecto o pante de €2 en -
© un tiempo minimo, sin variaciones, ca decdir, en tiempo -~
enitico.
el

Que se desee el costo de operacidn mds bafo posible den~
trno de un tiempo disponible. )
Dentno def dmbito de aplicacién, el métode se ha estado usan
do pana £a planeacidn y coninol de diversas actividades, ta-

Les como construcceldn de presas, apentura de caminos,
mentacidn,

pavi-
consruccidn de casas y edificivsd, repanacibn de
barcos, investigacidn de mexcados, movimientos de coloniza- :
eibn, estudios econbmicos nreglonales, auditorias, plancacién’
de carneras univensitanias, distnibuecibn de tiempos de salas
de openraciones, amplicciones de gdbricas, planeacién de Lti}‘

_ nerarioes para cobranzas, planes de venta, censos de pobfa-~
edldn, ete., etc.

- METODOLOGIA.

EL método del camino critico consta de dos cicfos:
a). Planeaciln y programacibn. '
Vefinicién del proyecdo.

tista de actividades.

Hatniz de secuencias.
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Maztriz de 2tiempos.
Red de actividades.
Costos y pendientes.
Compresibn de 2a ned. 2
Limitacianes del tiempo, de recursos humanos y econ6m4c05.
Matriz de elasticddad. :
Probavitidad de retraso.




Definicién

Tdiempod Red
=0
7 ELasticdidad Limitaciones .Compresion Cosztos.
— o= o< -
Apnobaéidu
Sl Afustes . Ondencs ’ Gri§icas
BE —E0

. Deedsiones 7 Repontes - - ~ “Cuadnos

" Terminacdén




bl. Ejecucibn y control.
" Apnrobacifn del proyecto.
‘Ondenes de trabajo.
Gnrdiicas de contuel.
Reporte y andlisis de Los avances.
Toma de decisiones y ajustes.

‘EL prdmen ciclo termina hasta que Zedas Las panAonaa,danacto—
res- 0 nésponsables de Los divernsos procesosd que.LntenuLGen en

et proyecto, estdn plenamente de acuendo con el desarnollo, -=
tiempo, costos, elementos util.izados, coordinacibn, ete., to-
mando como base La ned del camino critico diseriada af eéecto

'AL teaminanse £a primena red, generafmente hay cambios en Las
act;uadadeb componentes, en Las Secuencias, en Los tiempos y -

algunas veces en Los costos, por Lo gque hay necesidad de dise-
ﬁdn,nueuaé nedes hasta que exista una completavcanéanm;dad de
.£as pensonas que integran el grupo de efecucibn, .

. EL segundo ciclo tenmina af tiempo de hacer Ea dliima activi-
dad def proyecto y eninre tanto existen ajustes constantes debd
do a Las diferencias que se presentan entre el trabajo progra-

_mado Yy el trabajo neafizado. Send necesario grafican en Los -

esquemas de contrnof todas £as decisiones tomadas pdna ajustan

'.a La reatidad ef pfan onriginal.

- DEFINICION DEL PROVECTO.

" 'Como ‘toda actividad por nealizan, nequiene conocimiento p&e—
els0 y clano de Lo que se va a hacen, de su ginatidad, viabi
Lidad, elementos disponibles, capacidad financienra, ectec. '
Esta etapa aunque esencial para La ejecucdsn del proyecto, no
fonma pante def método. Es una etapa previa que debe desa-
i nholRanse separadamente y para ta cual también puede utili-

" "zarse el mé&todo def camino cnftice. Es una investigaciba de

objetivos, métodos y elementos viables u disponibles. ’

" Supongamos ‘que se trate de La_éanbznuccédn de una casa; “‘en
‘esta ‘etapa de definici6n se debe aclaran quifn solicita La. -
casa, cuales son sus necesidades habitacionales, cudl ‘es su
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.capacidad econfmica, sus gustos pernsonales, el Lugar en que
‘debe construinse, La mano de obra disponible, Zas dacilida- ‘
des de transponte, ete. Todo esto nos aclara 3% ek proyeclo
’ va 'a,‘Aqtiééac‘:e(L‘una» necesidad y a4l es costeable su nealiza-"
cedibn.




E). SELECCION DEL PERSONAL REQUERIDO, )
’ Un gacton muy impontante o8 el detexminar el personal que s :
va a hace& cargo de fa Auditonia Administrativa. .
Las cauactenLAt¢ca5 def Auditon debewdn ser £as sdguientes:
- Capacidad de AndZLALA- Tenen.objetividad para efectuar and—
L Risds, sintesds y viceveasd.
RS CaeatLuLdad .Es necesario que £a persona fenga una vigorosa -
: 4magLnauL6n . ’
UL Retaciones Humanaé- Consiste en tenex 205 atnibutes vendade-
: Aos de un buen conductonr o guia con tacte y diplemdcia.
- Tazento ‘de Exptesidn: Facilidad de expresibn natuxral ya sea
3'ona£ 0 pon-escrito. ' .
- ‘Conocimientos: Ciencias Administrnativas, probabitidad y estfa
3*deAthaA 6&£0606La psicofogia, Lenguafe y experiencdia. .
o Ex&éten otnos tipos de concepios en cuanto a Las cardetenisti-
o, cas' del Agd&ton,~entne Las que meneiona el Profeson Aluvarez An
cguiano: "EL Auditon en jede debe sen una perxsona con amplios ~
5‘candcxmientdé adminf{stnativos, esapiniiu cleptifico u'gnandea S

“eualidades de ongaanadoa con Lo cual podk& adquinin auta&&-

Cdad moral y téanca para podern conducin aceriadamenie al gnau-
“po 117) '

(17) Pn06 ALuanaz ‘Anguiano, J.: "Auuniea de Aud¢£oi¢a AdanLszV“
xaat¢va"' U.N.AM, 1977, '
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A

ANTECEDENTES ¥ COMENTARIOS PRELIMINARES.
EL presenie estudie fue desarnacflLade tratande de utifizan al -
méximo posible, La metodoleogia registrada y presentada en Capi-

Aulos antendcnes.

Ya se ha mencionado de alguna manera desiro dz arguncs Capitu-

Los, que no necedariamente se tiene que necalizar una Auditoria

Admindistrativa con un Libae como &{ 4ucse "receta de cocdna®,

ya que fodo se debe efectuar de acuendo a Las caractenisticas,

tanto de f£a empresa un cuestién, como del analista que fa prac

S tica.

Es sumamente Limpontante indicar, que ef estudio gue se presen-

. ia a continuacibn, tiene Las sigudientes caractendsticas:

Fue totalmente neal, en el afto de 1982,
Se aplicd en Banpais, Sociedad Nacional de Crédito, en' Las -

instataciones de fLa Caja General ubécadaé en Callején de Cul

Atlahuac 160, Cof. Lonenze Boturini, por un servidon y un aw-

xi&ian.

“Este estudio se manef6 bajo el método de evafuacidn pon Audi

tonia Administrativa, tratande de apegaame estnictamente af

‘and££4£4 dinecto de Las actividades desarnclLfadas en todos -~

Los puestos que comprenden fas seccienes revisadas.

Se ‘preseatan datos del Legajo fuente oniginal que asc dejd es
tablecido y funcionando: con antecedentes, cambios nealiza-

‘dos, objetivos Logrados, onganigrnamas .implantados, heranios

establecidos, estadisticas obtenidas, comunicaciones efecitua
das por esdcenito a empfeados y clientes, agendas de Labonres -
creadas para Los difenentes puestos y contestacidn del usua-

. nio def thabajo presentado.



B}. SECCIONES AUDITADAS Y REORGANTIZADAS.
En ef cuadno ndmeno 1 de este capitulo, se podnd observan ol -
memonandum de entrega que se hizo al usuario del trabaje rcadli
zado, que a trhavés de La Auditoxria Administaativa se LEevd a -
La ﬁa&ct&ca en fas difenentes secciones de La Caja Geneaal d¢
La Tnatitucibn bancanria en cuestibn. '

En el cuadrxo nGmeno 2 de este capitufo, se indican algunes da-
‘tos ﬁneliminaneb que sinrven como 4introduccibn al trabafe deta-
ttado de £a Auditoria Administrativa nealizada.
}A'continuacidn se indn numenando Ras diferentes secciones audf
-tadas y neonganizadas, peno es sumamente impontante consdi{derar;
que por Lo extenao def estudio, basicamente se seifafan Las mo-
“dificaciones hechas y Los Logros obtenidos en cada seccibn.
1. SECCION DE RECEPCION.
- HORARIT0S.
Se adaptanon hoaanios adecuados alos 3 Recepcionistas ‘de
cenvades, Los cuales ya estdn funcionando:
LUNES:
ENCARGADO, de 7:30 a 10:00, Honas esinas.
. de 10:00 a 19:00, Horads noarmales cor una de
: ) comida..
CAUXTLTARES, de 10:00 a 12:00, Honas exihas.
de 12:00 a 21:00, Horas normales con una de
comida. ‘

Mo M. J. 4y V.
ENCARGADO, de 9:00 a 18:00, Horas nonmales con una de co-
. ) ' mida. »

AUXTLIARES, de 12:00 a 21:00, Horas noamales con una de -

' e s comida. N

Se adahtaﬁon Los hornarnios adecuados a £os Cafenoé Recep-

‘tioniétab, Los cuales tambibn ya estdn funcionando: -

LUNES: . :

De 8:00 a 10:00, Honas exthras.
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De 10:00 a 19:00, Honras noamales con una de comida, un --

grupo de cajencs sale a Las 13:00 Hrus.,
14:00 Has,

M. M. T. g V.:
Te 10:

v el otra a Las

00 a 19:00 Honras noamales con una de coemida, un gru

po de cajenos sale a Las 13:00 Hrs. u el oftro a Las 14:00
Hrs .

NOTA: AR Cajenc Principal se Le reconail ef horanio en La

entrada y safida con wna hona mds por el cienre y -~
La efabonacidén del angueo genenral.
Se suginid el Encangado del dnea se supervdisara constante
mente que todos checaran sus tanjetas de horario, tante
en La entrada como en fa salida.
Se estabfecil, respecto a honas extras, que estas no se -
~paganan a aquellos Cajencs que tleguen después de La hora
citada, Los dias en que sean rnequenidos.
CON L0 ANTERIUR SE HA LOGRADO:

a). Cumplin con el horaric nowmaf de trabajo en cudanto a
horas hdbiles, ya que se perndian entre honas extnas g
Las noamales.

b}. Eliminan el pago de honas extnas de 4 dias de fa sema
na Lo cual se puede constatan en Los nepontes quince-
nales de esta dnea en poden def Gerenie de Servicfos
a Clientes.

¢). No panan ¢ envio de documentos a Control General pa-
ra post-mancanse, pon fa salida que to&oA Los Cajenoév
hacian, a una misma hora a comer. .

d}.. ELiminacidn def agotamiento agabéankz del pensonal.

ei.

Recibin depbsitos hasta Las 17:30 horas en Lugan de -~

Las 17:00 honas, contando con 1 1/2 horad para enire-

gar y recibin dotacibn, eniafiffan y neaklizan su con-
te, antes de su salida.

§). Openan zodos Los depfsitos de £a necoleccdibn de La --
tande del dia anterion, mds Los depbsitos de £as nu-.-

tas det mésmo dia, que no se negmazmaban ante&&oamens
te.



g}l. Por Lo tanto, un mejon Servicio al ctiente af aplican
sus depfsitos a sus cuentas de cheques a La brevedad
poaible.

h). Se crneb una tabfa obfetiva de horandics, ta cual se --
puede observar en el cuadro ndmero 3 de este capitulo.

APLICACION DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS.

En vista def ausentismo constante en que incurxian £0$ Ca

je@ob Recepcionistas, se Lesd notificsd, en coordinacdlln de,

La Gerencia de Senvicios a Clientes, Las siguientes medi-

das administrativas pata retardosd y ausentismo infustidi-

cado:

Cinco netandos durante un mes de mds de 10 minutos, un -
dia de suspencidn.
Un netardo de mds de 15 minutos, se £Les acepta 0o no a taa

: ba;an de acuerdo af chiterdo de su jefe Linmediato en co-
oad;nacLén def Jefe def 0epautamento de Cq;a Genonal.
Una galta infjustificada, dos dfas de suspencidn £os cua-

Les no podndn ser Los dias Lunes y Viernes, ni dias antes

v 6 después de un dfa festivo no Lavorable.

CON LO ANTERIOR SE HA LQGRADO:

a). Reducin el ausentismo injustificado, considerablemen-
te.

b). Consistencia en La hona de entreda y safida.

el. Poar Lo antenion, nivelaciln de caxrgas de trabafo pon

el indelo-a un mismo tiempo, de La apentura de enva-
ses. '
d). Se cred una tabla para el congnof de ausentismo, re-
' Zardos, suspenciones, etc., La cudl controla el Jefe
. del Departamento de Caja Ganeaal
"PLANTILLA DE PERSONAL ACTUAL.
.”Antan¢oamen£e a La neongondizacibn Labonraban un E&OMZdLO

de 10 Caferos semanalmente, pon anapac&dadeb, vacaciones
'y ausentismos LnJuAtLﬁacadoa,eAtando'nominadob~TS,'ALtuq-
ei6n que {ba directamente en dztn4menté de £a produccidn
“de ‘apertura de envases. :
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Se sugini6 se completaran por Lo mencs Los 13 Cajernos no-
minados, para afigerar Las cargas de trabajo excesivas -
que exisitian.

Se nealizd un andlisis de prcducceidn de apertura de enva-
ses dunante detenminades dias, para obtenen Las necesida-
des del pensonaf de Cajenos requenidos. Este se puede ob
denvar en el cuadro nimere 4 de este capiiufle.
Independientemente del punto antendionr, el Genente de Sen-
vicdos a Clientes, £Levdé a cabe Los trxdmites panra contra-
Lacdibn de Z Cajencs mds, €os cuales estaban autornizados. -
con anterionidad, misamos Que iniciaron sus Labones a me-
diados y fines del mes de septiembrne de cste afio.

CON LO ANTERIOR SE HA LOGRADO:

a). Aumentar La produccidén de apentura de envases en su -

. totalidad diariamente.
b). Aplicacitn de tas medidas administrativas en ef ausen
tiamo Ainjustificado, expuesias en el punto 2.
c). Establecen un plan de vacacionesd a pariin de La fecha,

hasta {.in de aio.

d). De acuendo af incisoc antenion, establecer cono base -
para edta seccién en cuanto a £os 15 Cajernos: 14 de -
base y una de vacaciones mensualmente eliminando asi
£a cnreaccibn def puesto de Cajero Comodin.

-_TRATAMTENTO AL BILLETAJE.

Se eliminé ef necuento de Las {ajiffas de bilLletes de 500.-

y 1,000.- a Los Cajenos Recepclonistas pasdndolfas directa

mente af drea de Recuento.

Se elimin6 el guandar fajiffas de biflete ya clabonradas,

pasando una cantidad de efLfas antes de La comida y Xa ma-

yon cantidad al 4{inal def dia al drea de Recuenio, sLua-
ciln que provocaba congestionamientos y trastornos en el

_ tnabajo en esta detima drea, distnibuyéndolas ahona, du-
rante el transcunso del dia.

Se inicif ta identifecacifn individual de £as fejillas de

Cbifletes enviadas por Los clientes con ef ndmenro de cuen-
" ta connespondiente, que se pasan al drea de Recuento di-

rectamente.
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“Para edectuar el pase de fajillas al &rea de Recuenito de
acuerdo a come vienen endajifladas pexr £os clientes, se -
concluyb con el siguiente tratamienic:
Fajitéas con Liga, de bik€etes de 20.-~, 50.- y 100.-
enfajillan sin sellfo del Cajero, nc necontar y so0lo --
Ldentif{icarlas con La cuenta del cliente,
Fajillas con fajitla de Banpais enviadas pon el clien-
te, de billetes de 500.- y 1,000.-, no teconfan e iden
tificanlas con La cuenta def cliente.
‘Fajillas con fajifla de Banpais enviadas por el etien-
te de bittetes de 5,000.~- y 10,000.-, recontar y enfa-
fiLRax con el selfo del cajfeno. :
Se implantbf La clasificacibn de billetes en Las fafillas
de 500.- 'y 1,000.-, dnicamente cuando se fes notifique a
£os caferncs pon depdsito a Banco de México. Esta notifi
cacién es nesponsabitidad def Encargade del Depantamento
de Recepcifr.
_CON LO ANTERIOR SE HA LOGRADO:
a). La mayor apentura de envases durante el dLa pon £o03

Cajenos.
b). La agilizacidn del pase de dolaciones de fajillas de
: bitletes al drea de Recuento.
" CLIENTES DE RECOLECCIUN DE DEPOSITOS.
Se. obtuvieron nelaciones de aquellos clientes gue prepa-
ran maf Los envases donde envian Los depbasitos, no ano-
tan su nimere de cuenta coirrecto o completo, que no en-
~wian ficha de dep6sits y no ondenan ni enfajillan debi-
damente el biffete. :
Se hesponsabiliz8 af Jele de ea Caja General, de £a noti-
{icacibn a clientes nuevos o aqueflos que envian sus deps
'«ALtaA can anomafias, de como deben hacenfo o corneginfo.
Sa pnepaad una cireular a nuestnos cliented, reafirmdndo-
2es como deben preparan Los envases que contienen sus de-
. p6sitos ‘con ef objeto de evitar af mdxime Las anomalias ~.




que se. presenfan en La prepanacibn de 2scs envases, £a --
cual se puede observar em el cuadrc nimexs 5 de este capi
tulo.
CON LO ANTERIOR SE HA LOGRADO:
a}. Mejor preparacibn de envases ponr Los clfientes.
b). Menon tiempo utilizado en fa aperiura de £os envases:
" pon Los Cajenos.
~ CANASTILLAS DE CAJEROS.
- Se suginib a fa Gerencia de Servicios a Clientes, el adap
tantes a Las panedes de Los médulos de Cajenosd, canasiillas
. para depositan ef movimiento que pasa a Controf Genenal -
“en Lugan de Las charofas que tienen en £a base de su mos-
tradon.
“CON 'O ANTERIOR SE HA LOGRADO: ;
Dar mayon ampZitud en £a base def mostrador de cada Caje-
"ro para recibin envases que se van a abrir y ponen sus do
~taciones de fajillas al dnea de Recuento. En £fa actuali-
“dad, esas chanofas f£es "roban” bastante espacio porn £0 -
que se Les han £2egade a caern al suelo sus dotaciones 6 -

B ~¢nUllb es a apelr.alz.
< AGENDAS DE LABORES.
“'Se - han preparado agendas de fabores para la Seccibn de Re
@epcidn;paaa que sLravan de gufa al personal existente y -
. al_dzfnugvo ingheso.
a,coﬁ LO ANTERIOR SE HA LOGRADO:
Cbntaa con una magox consistencia y unifoamidad en desa-~

L v,ESTADISTICAS.

"»»SQ paepaad un cuadro obfetive de envases cperados y can£¢b
" dad 'de Cajeros por dia, con el que se determinaron muchas
- de La& modificociones indicadas para esta drea y ef cual

2 SECCZON PE RECUENTO
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HORARIOS. v
Se adaptaron horaniocs adecuadqb‘at personal de Recuento,
L0 cuales ya estdn Suncionmando casi en su fotalidad.
LUNES:

2 AUXTLIARES, de 10:00 a 19:00, Horas noamales con un de -
comida. o k C
ENCARGADO ¥ 3 AUXTLIARES, de 12:00 a 21:00, Horas noamd-
Les con una de comdida.

Moo M. F, g V.=
2 AUXTLIARES, de 11:00 a 20:00, Horas noamales con una de

. ‘eomdida.

ENCARGADO v 3 AUXILTARES, de 12:00 a 21:00, Horas norma-

Les con una de comida.

" NOTA: Estos hoxarios no se han £Levado a cabo-en su tota---

.Liddd‘bgaicamenze af finafizanrn sus lqbd&ed; debido
a fa deficiencia del equipo acitual de necuento, asi

como Ea 5d£ta del mismo; motivo pox el cuai‘enjgbxa‘.f

seccibn se segudindn cubriendo. horas extras para La’
Leaminacibn del trabajo dianio con fLa observacién -
de que adn existiendo esta deficiencia def equipo,
,Laé hornas extiras se han reducido canéidenabteménte
por ta reonganizacibn Lmplantada Lo cual se puede -
observan en £0& hepontes quincenafes de eaza,daea»-‘7
en poder def Gerente de Seavicics a. CLientes. ,
Se ened uwna tabla objetiva de horarios, £a cual se
puede observar en el cuadua nﬁmeno 3 de este cap&tu'
“Bo.

e EQUIPO DE. RECUENTD. :
- De acuendo al andfisis nreatizado en cata drea neﬁenentz T

‘,al equLpo de xeecuznte, 4e obtuvieron Las b&gu&enteé can—f’*

.. efusiones: -
o Ded equ&po actual (3 1ecantad0na& de fajilfas de bLZleted o
A necontadama de billetes sueltos), 2 de Las pA4menaA‘-lf 

se-encuentran en cond&c4one& aceptabﬂe& de opeaac¢6n du—j

v nante- 2. afios mds apaox;madameuta ¥ La otna se cané&denﬁ

123




como "baja" por su mal estado. Lo anterion ha side diag-
nosticado pon fa Cia. que nos otonga el senvicic de mante -
nimiento, qudien inicdié a darn senvicio a estas mdgquinas a
partin del mes de furio del afio en curso, ya que antenior
mente y de acuende a tas informaciones del Encatgadb det
drea, no se coniaba con ninguna aztencifn a Las m&AmaA, SL
tuacibn que provecé su estado actual.

A -partin de csa 4echa tas descompostunas consifantes se han
" neducide, pero nc en su totalidad.

Refenente a La df€time méquina no se ha heparado, adn cuai
do hasta en 3 ocaciones se £a han £LLevado a composiura.
Cabe hacen mencifn que esta miquina no es indispensable -
en el dnea de recuento ya que no recuenta fajiflas, por -
£0 que send probada cuando- esté repanrada, en el drea de -
Recepeifn como auxific a Los Caferca en La elabonacién de-
fafillas . :

‘Pon &0 antendionx, gran parxie de Ba produccdidn del drea de

. Recuento que podxia ser recontada con ef equipo, Liene -
que hacerse manuafmente por el estado de Las mismas.
Nuesdna sugerencsia fue que se adquiera una méguina recon-
) ztadona mds, para que basicamente cada elemento pudiena xe—‘
['neh su’ produceién propia de neauento ¢ inclusive pudea -
contar con eétad&éi&caa individuales entre el personal pa
na'. nLVEde&Jﬂ de catgas de trabafo, situacibn que de pro-
’pqu af ‘Ginente de Serxvicios a Clientes y que a fa 5echa
~no- se-ha podido concluin.

 Todaa Las observaciones xrefernente al equLpo nos conducen
al comentaALa reafizado en ef punto 1, Horarios, ponr.Lo
“que consideramos que es La tdnica seccdidn de La Cajda Gene-

- nal que na fué optimizada en su_ totalidad.

L se GQL£L26 el pnoceéo de necuenio de fafillas, indicando

‘al drea de chepc¢6u endajillaran toda fajilla que envLanV“v

204 cl&enteé con tiga, mal en5a1¢££ada con La 6aj¢££a co-
nue&pond&ente, ‘enfajiliada con fafilla de otra InAtLtu—~ B
'c46n o enﬁa;&ltada con otro tipo de papek. o

124




Se indics también al dArea de Recepeibn pasaran durante el
transcunrse del dia sus doxaciones a £a brevedad posible,
eliminande envios globales antes de La comida .y al finali
zax ef dia; disthibuyendc con este, el recuento durante -
el thanscunso del dia y evitando asi, Los congestionamien
[ tos en £os penfodos mencionados, en esta drea. ‘
- 'AGENDAS DE LABORES.
"Se han preparado agendas de Labores panra el drea de Re--
euaento, para que sirvan de guia al pernsonal existente Yy -
cde.nueve ingreso en el desannoflo de sus actividades.
‘3. secéloN DE. BOVEDA. ’
PERSONAL. .
De acuendo al andfisis de fLas actividades 1ea£¢zadaa en -
dsta drea, se concluyd con La sugerencia de aumenicn el
Vpeaaonai a 2 peasonas de una sola que venia manejdndofa
ya-que el Encargado de esfa seccidn hecibia el auxilbio de’

una persona dependiente del drea Administrativa en un pro
medio de 2 horas dianias diende esto insuflcienite para La
ndvelacidn de cargas de trabajo y eliminacibn de Liempo -
extra. .
AL mismo tiempo de efectuan esta andlisds, se nealizd othro:
fen Las dreas Administnativas, Coninof Gemeraf y Centro de
B Poatmaucaje, con &0 que obfuvimos como nesuliado, que en
el &rea de Contro Genendf Las actividades desarrolffadas -
Lporn el personal ifenian bastantes "tiempos 6£otante$" pdaa
4 penAOnaA en dfas noamales. )
Con- £o anten&an.Ae neatizanron . mou&mLentob de personal, de -
) ]zaL mane&a que reubdcamos a una pemaona de Control Gene- -
“‘naz def dnea Administnativa y a su vez, una del d&ea_Admﬁf
n&&tnat&ua a La BOveada. ’ :
_ :Se Zeé adapts un HORARIO adecuado af Encangado ¢ -al. Aux&—
.<l£¢an 306 cuafes ya estdn funcionando:
© TODOS LOS DIAS:
ENCARGADO ¥ AUXTLIAR: -
‘De 12:00 a‘21:00, Horas normales con una de comida.
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CON L0 ANTERIOR SE HA LOGRADO:
a). Nivelaeibn adecuada de cangas de trabajo.
b). ELiminacidén del page de horas extras de todos los dias
casd en su Lotalidad. :
el. ELiminacibn del agotamientc agobiante def Encargado.
" - AGENDAS DE LABORES.

Se han prepanrade agendas de Labones pana ef drea de Bbve-
da, para que sirvan de gula af personal exisente y de --
‘nuevo ingaeso en el desannollo de sus actividades.

T 4.7 AREA ADMINISTRATZVA.

- PERSONAL. E
8&5¢camente el drea Adminidtrativa estaba formada pon el e
Jefe Administrative, un Auxiliar Administnative de tiempo
fcomgleto un Auxilian Administrative de Ziempo anomgzzta -

ya que ‘prestoba ayuda al Cajero General en deienmknado t&em*
po Y .unr Mensajero.

‘Con el mou&m&ento de pensonaz ya indiecado en CapLzuﬂo an_iv
tenion del drnea de Bdveda, &e &mpzemzntd ef pgnbonal con’ -
2 Auxifiares de tiempo complfelo gy se melemenxamon HORA-~-

RZOSradecuada4 a todod, £0s cuales ya esianr ﬁunc&onando-
CT0U0S LOS DIAS:

’ CAJERO GENERAL Y- UN AUXTILTAR:

Ve 10:00 a 19:00, Horas noamales con una de comdlda.
‘EL OTROVAUXTLIAR. ’

VQ 13:00 a 21:00, Honras normaied con horario connn&do.
MENSAJERO:

De 8:30 a 16 0o, Honaé noamafes con horanioc com&&do
CON LU -ANTERIOR SE HA LOGRADO:
-‘a}. Nivelacddn adecuada de cahgaé de trabejo.

biQ E£4m¢nac¢6n ded pago de honas extnab casi en su. tota-‘
L pidad, : :

e}, ApLicacién de Los 2 anqueos sefectivos dLakLOA a £oo
Cajanoé Recepc¢on4&taa. ‘que 3¢ marcarom como pa£4t4ga
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d}. Eliminacibn de La ocupacibn def Cajero General para -
) desannoflar actividades coxrespondientes a £0s Auxi-
Lianes y actividades <nclusive, def Encargado de B6-
veda.
e)l. Mayorn tiempo de supervisidn def Cajeno General a Las
’ dreas que dependen de 6£.
- AGENDAS DE LABORES:
Se han pnrepanrado agendas de Cabores para ef drea Admindis-
thativa, pana que sinvan de guia al personal exdisitente y
de nuevo 4ingreso en el desannollo de sus actividades.
5. COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL D.D.F.
AL neafizan el andlisis de sus actividades, obtuvimos como
nesuttado que en este puesio no es factible aplicar un ho-
- hario fijo, por fa natunaleza de Las mismas, no haoiendo -
" modificaciones a su agenda de fabones. Sofo se implanté,
52 Le proponrcionand un 4ondo §ifo o dotacién quincenal de
" diéneno para efectos de pagan Los sueldos que fas Pagadunias
del D.0.F. no akcanzan a cubain a sus Lntegrantes pon diven
sas causas. Lo anterdon se neafizé y coordind con fa Genen:
“cia de Servieios a Clientes, a pantin del viernes lo. de oc
“tubne def afo encurso, obieniendo como benéficio La eliminga
.e46n de acudin en demasiadas ocaciones durante el dia a 2a
‘B6veda a necibin Los importes de Ras sobres a pagar indivi-
. duafmente.

Se prepars su agenda de fabores pana que sirva de gula en -
el desannotfo de sus actividades.
ASPECTOS DIVERSOS DE RECEPCION, RECUENTO, BOVEDA V ADMINIS-
- TRATIVA. -
- COMODINES.

al. Recepeibn.

EL drea de Recepeiln cuenfa con un toial de 19 penso-
naa y noamalmente se encuentra una de VdCdCLOHQA pnd
'meamente nrequenind esta drea de que siempre e encuen
tren 2 pernsonas de vacaciones por La cantidad de gen- .
te existente, situacibn que debend prevemwdnsey vigi-




lanse para evitan problemas con ta preduccidn de dpen
‘tura de envases.
No se sugiene que se implante un pueste de COMODIN --
porque f£as actividades en esta drea nc sen divensas u
e810 nos encanrecenia e puesto.

'b) . Recuento, BSveda y Administrativa.
Estas dneas cuentan con un total de 11 personas que -
son suceptibles de sen sustituidas por vacaciones y 2
personas que no son suceptibles de sern sustitudidas -
{Jefe de Caja Genenal y Cajenro Genernal). Como también
.hay que dar vacaciones af personal, se sugierne se <im-
plemente ef puesto de COMODIN uva que no existe a fa -~

fecha, ademds de que en 2stas dreas hay mds activida- S

des divensas y asobre zodo esta pensona darfa vacacion
es a 3 dreas d.c.scmeu.tu.
- HORAS EXTRAS.

Rebpecto a este Capitulo, es importanie sefalan que en 1o
das Las 4reas que se pagaban horas extras, se nedujenon -
‘af mdximo con beneficio para La Institucibn, Las cuales -
son: ' !
'Reéepcidn

Recuento

Bbveda y

Adm&n&btnat&va.

Con Lo . anteniox, queda estipufado que a partin de La. éecha
y de acueardo a Los HORARIOS <imptantados at peusong&, cual
quien tipo de actividad desannollada después de Las honas
noxmafes de trabajo, debend ser nepontada el Jede de Cafa
Genenal para que otongue su autonizacibn, de Lo conthanio
;gg se pagard e tiempo extna.

- ORGANIGRAMA.

Se anexa organigrama de Caja Genreral como cuadnro. ndmeno 7
de este capitutfo, con Ra oaganizaéi&n Que“cnzemaé_ed ta -.
mds adecuada parna desarnrollarse to mds Sptimamente y £a -
cual 5ué:cooud£nada con Za Sub-Direceibn de Adminiétnacidﬁﬁj
'y Finanzas de esta zona.
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7. CONTROL GENERAL.
~ HORARIOS.
Se adaptaron fcs horanios adecuades al Encangado de Con-
tnol y a Les Controlistas, Los cuales ya estan dunclonan-
do:
TODOS LOS DIAS:
De 13:00 a 21:00, Hornas noamales con 1’2 pana Lunch.
CON LO ANTERIOR SE HA LOGRADO:
a}. Unifonrmidad en La hora de entrada va gue todos entra-
ban a diferente horario.
b). Porn Lo antendiorn, nivelacibén de caxgas de tnaba;o pom
ef inicio a un mismo Liempo de sus actividades.
e). Se¢ cred una tabla objfetiva de horarios, fa cual se - .
. puede obsearvar en el cuadro ndmerc 8 de este caPZtuzo.
- PERSONAL.
De acuerdo af andfisis de Las actividades debaﬁaalladaz -
“en esta drea se obtuvo come nesultado que para Los - dias -
noamales que 4on de Martes a Viernes de todas £as semanas,

4 personas eftan mds que suficientes pana ffevar a cabo el,v
trabajo dianio, provacando "tiempos 4{Lotantes™ sin activi
dades; pon esto, se sugindid u aceptd que ef Conirol CGene-
nal tuviese solamente 3 personas como base reubicando a -
una de LLos al drea Adminisinativa de Caja Genenal.

Para Los funes y dfas en que cae ef bimesine de uacepcmﬁn
de documentos def Seguno Socifal, que son & veces al afo, \
se nequiene so0fo de un auxifio por el cdmulo de znabajo -
de esos dias, ya que es superion a Lo normal, :

Por otra parde, como se¢ neubicé af Vefegado de Cdmara Thra
dicional a esta drea de Controf Genenal y af analizan susd.
actividades, se deteaming que no cubria diariamente su’ ho
ranio noxmal de trhabajo y ademds cszas, tienden a desapa-
“necer en Lo futuro, por Lo que,sc Le dé&gnd un horardo ade

cuado’ y actividades especificas de auxilio al Control Gc-fv
“nenqz, pana todos Los dias noamates vy bdsicamente para .-
Los dias diffcifes como son Los Lunes y Los de bimestre.




Se implants asdi mismo, ef auxilio a Contwol General por. -
parte del pensonal de Postmancaje a pariir def 14 de sep-
tiembre del afio en cunso, ef cual consiste en que tedos -
Los Postmarcadores nealficen un "conte” cempleto del movi-
miento que se necibe de Caja Genenal de 2as 11:00 a 2as -

13:00 hrs., cuadrando canrgos conitra caéditos.

‘Lo anterdior se debid a que esie peasonal nc tenia aclivid-
dades en ese horanio, de postmancaje.

Se eliminé de esta drea, Za elabonracidn def Contref Depalr

“tamental de Divisas, pasdndofo al drea Administrativa de

" Ra Caja Genexral ya que ahi se manefan todas esitas opera--

ciones.
CON LO ANTERIOR SE HA LOGRADO:

. al. .Aprovechamiento def horanio complfeto de £os Contnol<s

o ta&,etimznando "tiempos flotantes” sin actividades.

" b). Implantacion del auxilic a Control General por parte
del Delegado de Cdmara Tradicionat de Las 14:30 a Las
17:15 hns., sobre todo para £os Lunes y Los bimesines,
de necepeidn de depésitos del Seguro Social.

¢}, Implantacién del auxilio a Control General pox parte
del personal de Poa:ﬁancaje de Las 11:00 a Las 13:00
hrs., efectuando un corte complfelo entre cargos y -
caéditak. ‘
d). Agitizaeibn en fa elaboracibn delf Control Depantamen
tat de Divisas,al elaborarto en el drea Administnati
. ~va de Caja Genexral. ’ '
e). Con Lo antenrion, eliminacibn de La salida tarnde de - -
"un Contnofista, pon ta espera que hacla de £as d4ichas - -
deL,mouimientarde divisas que Le tumnaban de Caja Ge-
nexal.
"~ AGENDAS DE LABORES.
- Se ‘han p@epaauJO‘agendaé de Labonres pala}ez dnea de Con- -
Ctnot Genendl; para que sirvan de guia al pensonal existen.

te 4 de nuevo Lingreso en el desarnollo de sus actividades:
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‘8. CENTRO DE POSTMARCAJE.
- HORARIOS. )
Basicamente cumplian con su horarnic esiipulfado que es de
11:00 @ 19:00 hxs., con 1/2 ha. pana EBunch, con La obsen
vacién que de 11:00 a 13:00 Hrs., no tenifan casi nada de
documentacibn para neafizan su trabajo, moiive pon el cual

_se fes destin6 el auxilio a Contnol Genecral para cubin -

8w horanio, trabajando.

Lo antenion 4ué de su aceptacibn ¢y a parntin def 14 de sep

‘ ilembre vienen neafizando tal Labor con €xito y beneﬁécio

ﬁanu el Control General y pand su misma dhea, ya que cuan
" de inieian su actividad bdsica de postmancafe, cuentan --
A”ahpaa con unos 3 6 4 Rotes pnromedic a £Los 13:00 Has., —--
siendo que anteniormente s0fo contaban con 1 Laie como md
xAmo - a ‘esa honra.

~CON L0 ANTERIOR SE HA LOGRADO:

" aY. Aprovechamdiento del horanioc compleio de £os Postmarca
}“doméa eliminando "tiempos fLotantes"” sin actiuidadeA.
4_ bl Ag&&&zuc&Jn def pase de documentos a Posimarcaje para

: eﬂectuan La postmancacddn.

‘c), Se crel una table objetiva de horarios, La cual Ae --
o ’;buede’obeAUan en el cuadro ndmero 8 de este capitulo.
= CAMARA TRADICTONAL.

- Se_coondiné con CECOBAN, fa posibitidad de envidn nuesina

i "Cdmana Tradicional” junto con Za Cdmana de CECOBAN, s.i--

'tugpLdn que Les agnradé en principio y aceptaron posterionr

VMente de £Las pruebas definitivas, emitiendo ef comentario
" de haben sido Banpafs, ef "PIONERO" en nealizan esta acti
vidad. - '
: Paua LLauan a cabo esta Labon, emitimos La Cinculan 318-A
B 43 cuaL se puade observar en ef cuadro ndmenc 9 de este -

~ecapitutoe, d&n&g;da a nuesiras oficinas en La que Led indi

'camab el’ pno¢ed¢m4¢nto a seguin para cumplin ex;tobamzn-
33'te con el objetLua §ifado.
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- AGENDA DE LABORES.
Se han preparade agendas de Labones panra el dnrnea de Posi-
mancaje, para que sirvan de guia al personal exdistenie y

de nuevo ingnesc en el desarnolfo de sus actividades.
DELEGADG DE CAMARA TRADICIONAL.
AL analizan sus actividades se deteaminé que no venia cu--

briendo au honranio noamal ya que tiabajaba un promedio de 5
a.§& horas dianias.

A2 mismo tiempo, Labcraba {isicamente en £a entrada de fa -
Caja Genenal, sin supervisién de ninguna penrsona en cuanto
a La nealizacibn de su trabajo.

Ademds de Lo antendion, a pantin def jueves 23 de sepilembre
def aiio en cunsc, se absoavié f£a Cdmara Tradicional en fa -
de CECOBAN, Lo que metivé que esta actividad defé de desa-.
rroftanta. ‘

- Por Lo antenion, sc lLe neubied 6154camente al dreca donde se
~encuentran el Control Genenal y el Cenino de Pobxmameaje, —»

asignfindole un horanie adecuado que es de 14:30 a 22:00 Hns.,
se Le Limplantaron actividades especificas de auxilio a Con-
;nollsenenat y una supervisdidn direcla por pante del Jefe -
de esa dnea.

Se prepané su agenda de Laborea para ef mefon deaanaotlu de

-dus. aetividades.

CON L0 ANTERIOR SE HA LOGRADO: :

al. Apaoveéhamiento det horario completo, eliminando "tiem-
pos -fLotantes” s4in activdidades.

b). Auxifio al control Genenaf en dias nonmafes y basicamen
te en d&as Lunes y dias de bimestre de recpedibdn de doecu
merntos del Segure Social. i

c}. Sen AupenuLsado pon e& Jefe del énea en el desarnolio. -
de sus actLULéadEA y hoxanios de entrada y satidas:.

-d). Se-crned una tabla objetiva de horarios, la cuazr¢g pue-

de gbservan el el cuadro ndmero 8 de este capitufo. -
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10. ASPECTOS DIVERSOS DE CONTROL GENERAL ¥ CENTRO DE POSTMARCA
JE. -

- - COMODINES.

Pon fa cantidad de pensonal er cstas &xreas, consideramos
que el Comodin que se tiene a £a 4echa, cubre perfecta-
mente fas vacaciones y ausentismos del resto del perso-

naf, con ese nombramiento pon La divensii{icacibn de acti
vidades existentes.

.- HORAS EXTRAS.

En estas seccdones no s¢ cubrfan honaa exitras al penrnso-
naf, a-excepcibén del Encargado de Postmancaje, guien poxa
efectos de recibin el nesulzado de fa compensacién de --
205 documentos de cobno .inmediato de CECOBAN aproximada-
mente entre 22:00 y 73:00 Hrs., se £e pagaban afgunas ho
ras extras, situacdidn que gueda eliminada fotatmente al
. defininle estnictamente su horario.
.~ ORGANIGRAMA.
©Se anexa ohrganigrama de Centro de Postmancaje ¢ Contnol
Ginznat como cuadro ndmenro 10 de este capitulo, con La
ongandizac4ién que cheemos es £a mas adecuada'pana dgaadng
L ERarse Las actividades Lo mas Gptimamente. '
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"AGENDAS DE LABORES. , , .
LS4 pendamos que una herramienta nos sirve come un meddo pa&aj-j{

realizar una sernie de actividades superiones a £as que nuesthro-
§isico solo quisiese desaarnollar, sin muche Sxito, de esa mis-
ma manerd pensamas que La elaboracibn de Las agendas de Labo-

nes. para Laa secedones admindstrativas de urna dnea admindistra~- .-
ZTiva, sSenvindn como una "hearamienta” puaa desarrollan en una’

6ouma ¢Atandan{ pAeciAa,_éadcnada ¥ de acuerdo a Las politicd5=fw

‘de La. Ihétituciﬁn, Las actividades encomendadas a cada pueato :
: que. Souma ‘parte de¢ ta ongan&zac&dn - :
“Pom Lo antenion, se podndn obsenvar en Los cuadros ndmenos 11
. de abta capitulo, Ras agendas de- Labores que se dejaron melanT

tadas en Las d&éenentea Aecc&cnzb de La Caja Genenal de La Ina

f ‘t£tucL6n Bancauca en que ae Lleué a eﬁzcto el estudio en- cueA-V”

t&dn.
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OBJETIVOS GENERALES ALCANZADOS.
"Sg phresentas a contlnuacién Lcs otjetivos alecanzados, que se -
considenan como generales, que vienen a {oamar fa “tepresenta- )
cién "medulan” def desanrnollfce de fa Auditoria Admindistrativa -
aplicada a fas secciones de 2a Caja General y a su vez, hepnre-
sentacibn también de fa neorganizacibn que se {mplanid y que

© 8¢ ha venido indicando en puntos anterniores de este capitulo.
- Apertunra de todos Los envases {depssitos de clientes] y apli
‘cacibn de sus impontes a cuentas de cheques, ef mismo dia de
" la necofececibn matutina, ya que anterioamente se¢ acreditaban
al dia siguiente y en ocasiones hasta el segundo dia.

‘Pos' consecuencia def punto anterion, cf mdx<imo aprovechamien
‘_tu de Los necunsos captados el mismo dia en benefdicdo dinec-
.%o de fa Institucién, encuanto a nesultados.
- ELiminacidn.de un.gran porcentaje del pago de horas extnas,
:ya que .a fines de julio, se pagaron aproximadamente --------
4$178,000.- de honas extras y al ténmino de fa Auditoria Admi
nistrativa, sobamente $89,000.-; tendientes todavfa, a redu-.
Ceinse por efectos de La neonganizacibn implantada.
‘Pon consecuencia def punto antendion, jfornadas de trabajo non '
‘maleb y pon consiguiente menos agobiantes, ya que anterdionr-
'v'ment¢ estas ascendian en afgunos casos hasta 13 6 14 horas -
U dianias en muchos puestos. :
f_'NLuelacL n de cangas de zrabajo en todas fas secciones de £La
‘ ﬂCa;a Genenal.

'EbtablechLGto de horanios de&&n&dﬂb a todo el pensonal.

- Implantacibn de pnocedémaentoo adecuados en Las diferentes -
“secciones, para mefon funcionamiento de Las mismas.
=~Coondinacifn con Los clientes para que efectuaran £a cornec-
fa prepanacibn y envio de sus envases, mediante carta perso-
nafizada con sus datos. ‘ . .
ERiminacibn de La Chmara Tradicionai {mecdnical, af anonpo—

N onanga a fa de CECOBAN (computanizada, CENTRO DE COMPENZACION.
_BANCARIM.




~P4¢pau¢c£6ﬁ 'y entrega de ‘A'g'endaé de Laboxes a todo el pezsc-
‘mal, como "hearamienta” para el mejor ‘desarvollo de- sus xcts
~vidades. o :




' CONTESTACION DEL USUARIO AL FINAL DEL ESTUDIO. -
“En ef cuadro ndmeno 17 de este capftulo, se podrd obsenvan 2a
qbutebtacidn que hace pon escnito el usuaric, ya que asi se Lo
s0Licitd, precisamente para dejan como artccedente para {fuiura

Jnevisibn de Las secciones auditadas y actualizacidén, en su ca-

80, de Ra neorganizacibén impRantada, panbando'piincipazmenté -
en el crecimiento que se supone, debe ser £6gico en una empre-

. "'sa préspera:
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CUADRO No. 7
*MEMORANDUM®™

JPARA: "C.P. Sub- Dixector de Administracibn y Finanzas,

DE : Anatista de Sistemas.

-De‘acde#do a La soficitud que Le hizo al frea de Sistemas a 6£he5

- del mes ‘de jubio def afio en cutso, en relacidn ¢ efectuar un andlil .
448 de: todas Las actividades que se¢ desarxollan en La Caja Genehal V-

. det Banco, con el obfetivo de aplican una Auditonia Adminibtuatéua"
"y healizar una reorganizacifn en Ltodas sués secciones para Logran -
o Qaagilizacibn de £os procedimientos que ELLevaban a esa fecha, efL

"«m4naa'dup££c£dad de actividades en Los diferentes puestos, coeordi= .
‘narn Las aciividades que Tienen retacifn entre cada seccddn, distndi

buin Las cangas de thabajo entne el pentonal existente, esdtablfeceR
honanrios al pensonal estnictamente defindidos y reducirn al mdximo -
.Ras -honas extras que se venfan utifizando para desarroflan ef Lha-
‘i bajordiario, nos permitimos indicanle por este conducto Los objetd

‘s vos - aleanzados en . cada una de fas secciones y afl mismo tiempo, £Le-

sugenimes se efectde una supeavisidn total mediante el pensonal co
“anespondiente de cada drea, de Lo Limplantade.

- S4in-0tno panticulan de momento y en espera de sus comentanicd poxr

esenito al nespecto, nos ponemos a sus Srdenes pera cualquier acla . -

haciln.
"ATENTAMENTE

r{g;MPLANTACION'V.SUPERVTSION
‘DE SISTEMAS

L e.c.p. CLPLCAL

S e R,
Sr. R,
Sr. - H.
Ing. J.
Sx. - J.
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"CUADRO No. 2
JuLiIo DE 1982
N PATOS PRELI“INARES
‘Se abocd a esta Auditonfa Administaativa un auxilian ¢ un servidon,
- a fines def mes de julio del aiio en cunso.

gNOA‘puesentG el Gerente de Senvicios a CLientes con todo el penso-
mal, a quienes explLicamos el moiivo de nuestra visita y solficita-
mos af mismo tiempo, toda £a cooperanidén nreguenida para desarrolflar
:nueAtno tnaba;o, asi como ef apoyo de La Gerencia en La toma de de-
5c¢a¢oneA para nealizan modificaciones, Lmplementacidn y reubicacio
"nea de panbonal ensu caso; £0 cual se nos otongd en su totabidad.

Poétehionmente iniciamos nuestna £abon con una de Ras partes medu-
ﬂlanea de La Auditonia Admindistraziva, que es ef Levantamiento de
ansoumacLJn solicitando agendas de gabones, analizando Ras.activi--
dadea de fos difernentes puestos de cada secedldn y neafizando anota
c&ouaé de Lab obsenvaciones que asi to nequenian, con el efecio de
apL&can Las conneceiones a £05 procedimientos que se tenlan esta-
~bLchdq4

A‘ia §echa,. podnd obsenvar a continuacibén Lo .que se ha Lognado en
da,aecc&dn de ta Cafa Geneaal con La auditoria y neongaanacLGn
&mpL&ntada Y apnouechach el momento, para aghadecente todaa Laa -
atencLaneA que noa brindanon usted y todo su pendonaz pana debanno;
Llan nue&tﬂo fnabaja en LaA mejones cond¢c¢ane¢ posibles.
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CUADRO

No. 3

HORARIOS DE CAJA GENERAL

; PEPARTEMENTO v PuESTO

MAR., MIER., JUE. y VIE.:
’ENC&RGADD

Ve

Ue

Ue

G:00 a 18:00,

12:00 a 27:00,

16:00 a

11:00 a

19: 00,

20:00,

una de comida.

‘honas namatcé con undf. .

de - codea
horas nonmales

una de comida.

honas normales
ana de comide.

‘eon
und de comida. "

honrds narmales con

con’,

_ AR.; WIER., JUE. y VIE.:
j“AUXILIARES...f,,.L.

De

De

10:00 a

12:00 a

171:00 a

12:00 a

19:00,

21:00,

20:00,

21:00,

honas nonmalesd
honas nonmaled

honaA nonmaieb
una de. comida.

koras noimakes

una de comida.

‘con’

con "}

“140

HORARIO
. RECEPCION
- L UNES:
SENCARGADO. ... iiiviiiiinnaan Ve 7:30 a 10:00, horas exinas.
i : Ve 10:00 a 19:00, honas normafes con
una de comida.
De 10:00 a 12:00, horas extnrnas.
Ve 12:00 a 21:00, horas nonmales con
una de comida.
Ve &:00 a 10:00, honas eatras.
De 10:00 a 19:00, hoxras normafes con | .
’ una de comida.
De 9:00 a 11:00, honas extrasd. i B
Oe 11:00 a 20:00, honas normafes con. |-

) ) :cqn,ff'
una de cdomida.’ '

con |
una de com&da. Ll



CUADRO No. 3
BOVEDA
{ToD0s  LOS DIAS: ,
ENCARGADO ¥ AUXTLTAR........... De 12:00 a 2}:00, horas noamales con
. . una de comida.
AREA ADMINISTRATIVA
'|T0D0S 10S DIAS:
. JCAJERQ GENERAL Y 1 AUXILIAR....} De 10:00 19:00, horas noimaled aon
3 [ una de comida.
A1 AUXTLTAR. i e e i e ie e cetenaa De 13:30 21:00, honas normaled con
g ’ horanrio connido.
De §:30 16:00, horas normales con
honranio connido.
De 8§:30 16:00. horas normales con

horanic connido.
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CUADKO No. 4

ANALISTS REALIZADO &N LA APERTURA DE DEPOSITOS OPERADOS DIARIAMENTE
EN RECEPCION

! Keccb&enda un pnomedLo de 565 envases dianios, se openan un pro-
" medio de 489 con 10 Cajencs tambiln en p&omad¢a, en 10 honas apno
- ximadas de trabajo de c/Cajenc.

Para poder abrir es0s 565 envases en 7 horas dz apentuna de enva-
o ses miy .1 de necibin dotacién, en(a;&tlax chos u hacen conte, de.
Conequiene. :

Tﬂonaé : Envases Caferos
1o - 459 - 19
g : 56,500
- 565 - X Xegt = 6.5
o7 . 73,473

U= 16.5 Cajenos.

. 84 considenamos el movimiento de un dia Lunes, hequewiniamo¢{

10 - 504 - 9
LT - 757 -

66,330

Xe=gtzgg=18.8

X= 18.8 Cajeros.

' Si‘consideramos el mevimiento de un dia vieanes, requeniriamos’:

Cre L - 443 - 11
A S 737 -

49,720

SERLLAPR

X= 76.11'Cajeu04;

4. Si considenamas al penasonal completfo con el paomed¢o d&aa&o da
g ;anuadeb y con. el honan&o nueve, obtenemos que:

'H§aa4 . "Envases Cajenos

i - - 489 - 10
7. - X - 13
. ' : -'-‘—'-‘-i—‘o-g-9—-444 9
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CUADRC No. ‘5
Septiembre de 1982

‘-Edtimada ClLiente:

; Cau 2a intencifn de servinle mefor en ef trlmite que realizamos en
o La’necolecelbn de sus depbsitos a domieilio y Rogran Ra agifizacibn
“de La aplicacibn de esos depSsitos a sus cuentas de chequea a La -

‘brevedad poasdlbfe, deseamos hacern afgunas indicaciones genernales pa
oo Ra que 8¢ dLrva consideranles en Ba pnepanac&du de sus envases que
o contienen:dichos dep6sitos y alcanzar asi, ef objetivo sedafado.

OBSERVACIONES GENERALES:

JJ' Considenan siempre, dos tipos dLﬁeuznxeA de envios: uno de EFEC
. TIVO Yy otno de VOCUMENTOS.

v Preparan pana el envio de EFECTIVO, un envase debidamente emplo
mado 'y con su ficha de deplsito dprxkn en ordiginal y copia, -
elabonada ponr ez Lmponte que confiene eL envase en egectLuu.

. Preparan’.pana el envio de DOCUMENTOS, otns envase debidamente
cemplomado con au TLcha de depbsite dentna en cadiginal y copia,
etaborada pon ef <mporte que coniiene el envase en documentos.

NOTA: . Cuando envie MORRALLA en cantidades considerables, debend -
S pheparan otro envase debidamenite empfomado y fa 4icha de de

L p6sdito. en oniginal y copia La engmagand a ta copia de color -
nosa de su compnobante de senviciod de anbtandole

- Za paZabid MORRALLA; siendo cantidades menoneb, podrd incor

porarta.en el envio de EFECTIVO.

B Anotun en cada ficha de dzpﬁaato su nimenc de cuenta de cheques
= completo ‘como el siguilente efemplo:

618-104334-5

& EnvLan cada 6Lcha de depfsito en original y copia, ya que el -
,on&ganal es pana procesarnfa en nuestro sisfema de cheques y La

S edpia pdra devoluérsela debidamente selfada. Si 'usted requdie- .

‘e de-uno. o mdsitantos, fLe sugenimos que al efaboranla, Le au-
“mente Los que requlera. ’ :

Fajielas. _
eV Cuando envien sus billetes anﬂa;&ﬂtadea por cada denomina
S ed6n, hacenlo con FajLZZas de Banpais que Les distrnibudi-T

‘mos gratuitamente identificdndofLas con el ndmeno de su -
cueuta o zL sello de sus Cafencs. :
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6.2. Evitan af mlximo el billete endajillado cen. t&ga hacerlo
con Las fajiflas que Les distribuimos. . ’

6.3. No engrapar Las 4ajillas ya que dificulfa el poden recon-
tanlo, asL mismo contribuye a £a dedtnuccc6n del billete.

7: Enviarn, de ser posible, dentro de cada envase de efectivo, una
tabulacibn de fas dijerentes demnominaciones y el gran tota& -
para efectos de veridicar mds facilmente Lo depos.itado.

AL momento de aplicar estas observaciones generales que Les sugernd
~mos ern fa preparacLdér de sus envasesd para efectuan sus depfsitos -
" por medio de La necoleccidn, fendrdn respuesta inmediata agilizan-

do fa aplicacibn de Los mismos en sus cuentas de cheques.

FEApéaamoA’ﬁue Lo anterion dea para su beneficio y nos ponemos a sus

-grndenes para cualquien aclfaracibn al nedpecto en Los teléfonos ---
.7 768-83-62 y 768-83-64, conla atencibn pensonal def Jefe de Caja Ge
- . neral. :

ATENTAMENTE.

BANPAIS S.
INSTITUCION DE BANCA
MULTIPLE. :
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CUADRO No. 6
ESTADISTICA DE ENVASES OPERADOS DTARTAMENTE

1.7-1X-82
0-1X-82
121-1X-82
R2-1X-82"

VP S T )

PENEIRTHENRY

NN SRR N EOR SN RN SN

e [Uin— 2@ [t g @ [—ra i e DN~ [~

03 2 e
o rS [ me S W O

[ P L Y T N
O A O T X RN (TR T I

—~w

B L P N L T T R P e [ AR T L U]

B N N R N R A

. RECTBIDUS [UEVS CANTTUAD™
FECHA DE TOTAL |RUTAS| DEL . DE
N REZAGADOS RECIBIDOS DIA CAJEROS
-VI1I-82) 7. ? 7 757 733 9
VITI-82 . 233 436 ? 659 159 10
VITI-82 159 463 7 622 120 10
vVi11-82) 120 356 ? 476 25 11
VITI-82 25 384 7 452 11 11
6=V111-872 11 589 600 17§ 9
17-VITT-82 178 305 453 51 10
18-V111-82 51. 431 482 1§ 10
19-V11T-82 18 495 513 25 48 9
20-VIII-3§2 z§ 477 505 s74. 41 [}
423-YIT1-82 87 530 617 -~ 61 1
192 433 625 .-} 82 2
694 594 < 69 3°
661 651 - - 56 3
771 771 -~ 59 3
.- 5 -] 4 2
.82 - 7 i -1 4§ 3
13-1X-82 5 ! -- 53 3
14-1X-82 3 : -- 40 3.
NP5-1X~82: 2 H - - 27 1
H
2
2
2
2
2
3
3
3
3
3

e et e [t s [t o o |

NOTAT A PARTIR DEL CAMBIO
DU YUNOL.SECDEJO NINGUN

DE HORARTO A LOS CAJERCS {§-T1X-§
ENVASE PENDIENTE, HASTA LA FECHA

] ww fwwnuio fuws me

RECTBIE

21,
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lznc. chuswo!

" cuApRo

ﬂa;:7

“JEFE DEPTO,
CAJA GENERAL |

SECRETARIA l

'CAJERO GRAL,

IENC. BOVEUAl

IENC. RECEPCION’

T.- Pensonal prestade por Recursos Humanos.

f.- Personal nequerido.

COORDINADOR
ADUUD. D.D.F. CAfERO PRINC,
AUX.REC, AUX.REC.) {[AuX.aDMvo.| [AUX.BOVEDA| [CAT RECEP. CAJ.RECEP. CAJ.RECEP.| AUX.RECEP.AUX, RECEPILCAT.HORRA
AUX.REC.  AUX.REC.]|{Aux. Aomvo. CAJ.RECEP. CAJ,RECEP. CAJ,RECEP.
AUK.REC. 1.} HWENSAJERD ] CAJ,RECEP. CAJ,RECEP. CAJ.RECEP, 3
s {COHODIN, 2 CAJ.RECEP, CAJ.RECEP. CAJ.RECEP, -
' CAJ. RECEP. CAJ.RECEP.



. CUADRO
HORARZO TE CENTRO DE POSTMARCAJE Y CONTROL GENERAL

No. 8§ . «

OCTUBRE 82

“IDEPARTAMENTO v - PUESTO

HORARIOS

|/CENTRO DE POSTMARCATE

ITODOS LOS DIAS:

JENCARGADO. . vvvvvnnnannns

l¢ POSTMARCADORES. ... ..... .

De 14:00 @ 23:00, horas nOAmaleb_cohljf,
una de eomida.’. i

De 11:00 a 20:00, honas normafes con -
una da codea.n -

CONTROL GENERAL

000S LOS DIAS:

RUXTLIAR DELEGADO CAM.....

|ENCARGADO 'V 2 CONTROLISTAS,

'Y

4 De13:00 a 22:00, horas nanmateb cdn o

una de codea.

De 14:30 a 22:00, hokas normales coh
: ©horario conn¢do

147




CUADRO No. &
México, D.F., a 30 de septiembre de 1987,
CIRCULARNoO. 318-4A

ASUNTOS: 1.- Modificacibn ecn La pre- "
. paracién de £Los cheques
de Tesorerfa necibidos
en nuestras oflcinas.

171.- Preparacidn de 208 do-
cumentos de cobao. inme-
diate de "Cdmanra Tradi- .
cional’ dentrno de La ca -
mana de CECOBAN. :

111.- Fonma de envio de £o0s -‘ﬂ'
documentos de Cobro Tn- -

mediato corgznédbled -y
en poden de anco,al -

Centho de Postmancaje.’

PAréA': GERENTES, SUB'GERENTES v SUB'GERENTES ADMINISTRATIVOS DE LAS
S OFICINAS DE BANPAIS, ZONA METROPOLITANA.

31. MODIFICACION EN LA PREPARACION DE LOS CHEQUES DE TESUOSRERIA RECZ-'
P BIDOS EN NUESTRAS OFICINAS.

: Paa LnAtnuchOneA precisas def BAnco de Mexieo en &t CARTA-CIRCU-.
VLAR def 23 de Agosto def afio en cunso, Les agaadeceﬂemod tomak no -
;. ta def nueveo procedimiento. que habrdn de seguin a parntin de fa 52 -
“ehd pana contholanrn y nemitin Los cheques necibidos de £a Tesonenia:
a cange.def Banco de México, considerados como doaumanto& de cabna_
iLnmediato en - poden deL Banco. N

GENERALIDADES. .
;—1.1 En-vinrtud de que £04 cheques ttcnan ‘que sen procesados en’
T equdipos’ efeetrbnicos, pan ningidn motive deben sen eng&Apa-'
~dos, mattuatadob o ‘mutifados en cualquiern 6OAma. :

" 1.2, Todos £os - cheques cuyo pago fes sea aequeALdo debendn AEA
w o Riquidados en Los siguientes tEAminos:, ; .

al. A La pan o
‘b). Dentao de as horas de atencidn al puszca en geneaal
c8dn Riémitacibn de horario.
el. Sin pedim Ldant454c1c46n a quienes £oa paeaenten al’ co
bro, siendo dinice nequisito que ambas firmas Ao£¢c42v
das a reverso sean identicas.
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1. 8.

1.7,

d). Sin exigin del beneficiarnio o tenedor, como cordicidn
para ef pago, £a apenrtura de cuentas bancarias.

De acuerdo con el anticulo 137 def Regfamento de fLa Ley de
La Tesonenia de fa Federacibn, £o0s cheques solamente sendn -
pagados dentrno de Los 180 dias siguientes a La Lecha de su
expedicibn. Eata condicibn aparece {mphesa en ef reverdo
de Los documentos.

De acuendo con ol articulo 136 def Reglamento de La Ley de -
La Tesorerntfa de La Fedenracibn, Los beneficianiocs o Lenedo-

res de cheques caducos pueden obtenen su reposicifn ante -
eL Libradon.

En ef efecto de que £es sean presentados para su pago, che
ques que presenten caracteristicas que hagan dudar de su =
autenticidad, Les agradecenemos establecen comundicacibn - :
con La ochLna def Banco de Méx.ico, en cuya zona de Junds-.

ld4cc¢6n operen.

En el supuesto caso de que £es sean pmebentadOA chequeé -y

que oatenden un sello con La Leyenda "Devuelo", no debe-
1dn pagarlos.

En el revenso de todos £0s cheques £iquidados debend estam
parse el sello que indica el haber actuado en Los términod

“del articulo 39 de La Ley Genernalf de Titulos y OpenaCLDreéf‘y

de Crnédite.

Ver en el ANEXO 1, una muestra de esios cheques por anven-.
40 g revenso.

" 2. PROCEDIMIENTO DE OFICINA.

e

Las caferas pagardn o recibindn para depdsito Los Chequeé-'
de £a Tesorenia en La forma acostumbrada y de acueada a £o,

4Andicado’ en el punto 1. GENERALIDADES.

. Los Controlistas efectuardn asu actividad normat de campuo-,”

bacibn contnof y contabilizacibn, y. en vez de efaborarn una
tabulacifn donde incluyen todos Los cheques de Tesdorerda -

mda Los girnod postales, telegndficos y otnos, considerados -

todos come o poden del Banco, -paeparardn a pant&k de - ebta
gecha, una relacibn en on&g&nal Yy dos copiasd como de tndl
ca en el ANEXO 2, flendndofa con todos Ros datos que.en -

efla se indican g contendiendo excfusivamente Losd cheques -

de Tesonrenla. En caso de nequenin mds de una relaelibn pa-
na anotan todos fos cheques, elaborar Las necesanias en ~=
original y dos copias cada una, anctando al finaf de. cada

_Aelacibn- La cantidad de documantOA Y su Lmporte total.
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2.3. Los documentos deberdn enviarse en el mismo orden que apate-
cen en £a relacibn y dentxo de un scbre funto con el oniginal
una copia de edta nrefacibn, identificdndofo claramenie con
%a Zeyenga de: CENTRO DE POSTMERCAJE-DOCTOS. EN PODER DEL BAN
- CO-CHEQUES Dt TESORERIA. La copia nrestante de La relacién, -
La consenvardn como comprobante de Lo enviado.

2.4. AL sobnre en que envian fos cheéuaa de Tesorenla, debendn ane-
xarle al frente, una copia de La {icha contabfe codificada
con ef importe total de estos documentos. :

2.5. Pon Lo que respecta a Los demds documentos de cobnro inmediato
en poden del Bancu como son £0s Ginos Postales, Telegrndiicos
Yy 0tnos se preparardn a pantin de esta fecha, por sepanado de
Los cheques de Tesoreria. Se meterdn en otno sobnre con su 2a
‘bulacibn normal identificdndofo clasnamente con £a Leyenda de*
CENTRO DE POSTMARCAJE-POCTOS. EN PODER DEL BANCO- OTROS. :

2.6. Al sobre en que envian fos Giros Pustales, Tefegrndficos y -~
‘otros, deberdn anexanle al 4{rente, una copia de £a §icha con="’
table codificada con el imponte total de estos documentos. :

2.7. Es {impontante seiialan que a pantin de esia fecha habad dos ---
= aplieacioned contable: porn L0 documentos de cobro inmediato -
.'en poden def Banco como- 2o .indican Ros puntos 2.4, y 2.6.; una
aplicacidén a 1105. 02. por Cheques de Tesorenfa con su imporie
total y oxrna a 1105. 02. Ginos Postales, Telegrhdficos y otrnos
con su Lmponie total.

2.8. Adjunto a fa presente se servindn encontran una canitidad de -
foamas sueltas para prepanran Las nelaciones citfadas y necibi-
rd&n posteniormente blocks debidamente impresos pana realizan
esta actividad. Los pedidos posteriores deberdn hacenfos den
ﬁio_de su vale normal de papelenfa y con su clave correspon-
{ente. . . g

":II;,?REPAfKCION DE LOS DOCUMENTOS DE COBRO INMEDIATO DE "CAMARA TRADI:
- - CTONAL" DENTRO DE LA CAMARA DE CECOBAN. }

.Deseamos neaginmantes por este conduclo, La notificacion teledbnd
ca que £ed hicimos el pasado jueves 23 del presente, en relacibn™
. al-envio de Los documentos de cobro inmediato compensables de La

.. "Cémana Tradicional" denitno de La Cdmana de CEEDB%N.

EL objetivo de Lo anterion es absorven totalmente £a "Tradicional
‘pur CECOBAN, como Lo hacemos desde La fecha antes Lndicada y para
Lo cual requenimos se sigan apegando a £Las Linstrucclonesd que a --
conlinuacibn se mencionan: )

1. Continuan separando Za "Tradicional” pon Bancos.
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111.

2. Inconporan €sta, dentro def sobre de La Cdmara de CECOBAN {que
no hequdiene separacibn por Bancos), al s{nente de todos Los do-
cumentos.

3. Incorporar también, una s0fa tabulacibfn conteniendo el importe
de cada documento, considenando Las dos Cdmaras y con un 500
Amponte Lofal.

4. Anexar al frente del sobre, una copia de La ficha contable co-
dificada a 1105. 01. CECOBAN, cuyo importe total deberd ser --
£gual af de La tubulacibn que va dentro del sobne.

5. Se elimina pon consiguiente, fLa efaboracibn de La 4f4icha conta-
bZe codigicada a 1105, 01. CAMARA DE COMPENSACION {Tradicionall.

6. Son nesponsabitfidades absofutas def Sub'Genente Administrative
de cada oficina, Las siguientes actividades:

a). Repontar el mismo dia af Centro de Postmarcajfe con ef En-

. carqado al teléfono 768-83-45, Los ajustes que se nealicen
a La contabilizacibn oniginal de fLa Cdmana de CECOBAN ya -
enviada. : )

b). Vernifican que Los so0bres vayan Ldentificados claramente con
La Leyenda de: CENTRO DE POSTMARCAJE-DOCTOS, DE COBRO INME+
DTIATO-CECOBAN. . S

e). Veridican que el sello de £a odicina est& estampado en La
tabufacibn de Los documentos. La copia de fLa ficha contable
codificada u ef sobre donde de envian Los documentos.

FORMA DE ENVIO DE LOS DOCUMENTOS DE COBRO INMEDIATO COMPENSABLES
- ¥ EN PODER DEL BANCO,AL CENTRO DE POSTMARCAJE.

' De acuendo a fa problemdtica que se ha presentado en fa transponr-

tacibn de Ros documentos de cobro inmediato compensables y en po-
den def banco af centrno de Postmancafe, Les agnradecenemos- tomar -
‘nota de que a parntin de esta fecha, cada envio que hagan.de esta

documentacifn debend hacense dentro de sus sobres de ‘papel manila
wconnedpondientes y a su-vez todos cflos, dentro de una bolsa de -
polietileno debidamente empfomada sin nimens de promo, anoldando -

. excfusdLvamente en fLa onden de servicio que ufilizamos parna MENSA- - -
JERIA ‘con COMETRA, La siguiente fLeyenda: CONTIENE UNA BOLSA PARA -

~EL CENTRO DE POSTMARCAJE.

Por GELLimo y a manera de recordatonio, Les indicamos. a continita~
cifn Los envios que debemhacen alf Centre de Postmancaje de Ra di-
fernente documentacibn dentho de La bofsa dntes indicada: .

1. Sobre de documentos en Poden def Banco conteniendo Los cheques
de Tesonrenia, con una copia de su confabilizacién. o
2. Sobre de documentos en Poder def Banco contendiendo £os Ginos
Poat;ﬂeb,'TcL&gndﬁicoa gy 0inos, con una copda de su contabiff.
zacibn. : . o
3. Sobre de documento Compensabfes por CECOBAN, con una copia de -
du contabilizacibn. S
- 4. Sobre de Remesas, con una copia de su contabifizacién.
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5. Sobre conteniendo otnos {&iszados, 4so£4.c4.«tudu de chequenu
" provisionales ete.}.

S-«.n otn.o paa«ta.culaa, noa pone.moa a sus 6Ix.de.ne4 para cual:qm.en. acl,a/m
: ,‘ca.dn aL aeapgcto.

AT E‘NTA.MEN‘T‘E'

TMPLANTACTON V. SUPERVISTON. DE SISTEMAS..
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ORGANIGRAMA E CENTRO DE’ POSTMA CAJE ¥ CONTROL GENERAL

OCTUBRE 82

CUADRO

No. Rl

 JEFE

l ENC. CONTROLI

l COMODIN’

l ENC. POS.TMARC.,
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(2]
-

CONTROLISTA

CONTROLISTA

co8.

TN,

TRA

POSTHARC.

POSTHARS,

POSTMARC.

POSTHARC




CUADRO Ne. 11

CAJERO GENERAL

NOMBRE :

" JEFE INMEDIATO:

INDICE DE ACTIVIDADES:

'SUPERVISION Y. ASESORAMTENTO UEL PERSONAL DE LOS DEPAR-
" TAMENTOS: :

RECEPCION.

RECUENTO.

CAJERQ DE BOVEDA.

ADMINISTRATIVO VY

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL D.D.F.

B SR T )

- ELABORACION DEL CONTROL DE RUTAS PE RECOLECCION DIARIA

EFECTUADA POR COMETRA DE LOS DEPOSITOS DE CLIENTES CON

V.CENTRADOS A CAJA GENERAL.

REALIZAR ARQUEQOS FISICOS A LAS CAJAS DE RECEPCION (003
DIARIOSI.

ENVIAR LAS SOLTCITUDES DE EFECTIVO DE EMERGENCIA A -%
CLIENTES Y SUCURSALES.

RELACZON 'DE MOVIMIENTOS REALIZADOS POR LAS SUCURSALES
DE ORO Y OTRAS DIVISAS.

REVISION ¥ AUTORIZACION DE LAS FICHAS CONTABLES DE CAR
GO Y ABONO M.N. ¥ DLLS. Y OTRAS DIVISAS. :

ANALTSIS MENSUAL DE LAS CUENTAS 1505 v 2371 M.N. y. pLLS.
AUXTLTIAR AL RESTO DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO ADMINIS

TRATIVO DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DE SU JEFE INME—'
DIATO.
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CUADRO Ne. 11

AUXTLTIAR ADHINISTRATIVO

NOMBRE:

~ JEFE INMEDIATO:

"INDICE DE ACTIVIDADES:

ELABORAR FICHAS DE CARGO POR DOTACIONES DE EFECTIUO A
CLIENTES.

"ELABORAR FICHAS CODIFICADAS CARGOS ¥ ABONOS PARA .EL 'RE’
 SUMEN DE CIFRAS CONTROL PARA INFORMATICA. : ‘

" PASE DE SALDOS DTARIOS DE SUCURSALES URBANAS FORANEAS‘

M.N. Y DOLARES ¥ OBTENCION DEL SALDO PROMEDTO POR CADA
OFICINA

gONCILIACION 14 UEPURACION DE LAS CUENTAS 1101 - 1102 Y .
505

;ELABORAR ¥ COMPROBAK DIARTAMENTE EL ARQUEO GENERAL CON ‘”'ii
,SOLIﬂADO DE LA CAJA GENERAL VY OFICINAS: TURBANAS,

_ELABORAR FICHAS DE PEPOSITOS DE LOS CLTENTES QUE N0 LAS
'AENVIEN EN LAS ENVASES, RUTA 100 ¥ OTROS. - '

AUXILIAR AL RESTO vEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO ADMINTS \114
TRATIVO DE ACUERDO A LAS ‘INSTRUCCIONES DE SU JEFE INME-’ :

DIATO.’
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CUADRO  No. I1

AUXTLTAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE:

-JEFE INMEDIATO:

INDICE DE ACTIVIDADES:

1.

ELABORAR CARGOS A CLIENTES POR FALTANTES DE MORRALLA RE‘

COLECTADA POR COMETRA.
' RECEPCION TELEFONICA V ELABAROCAION DE SOLICITUDES DE -

EFECTIVO PARA DOTACIONES A CLIENTES ¥ SUCURSALES.

ELABORAR LA HOJA PARA SOLICITUD DE RECOLECCION.V ENVIO
VE UOTACIONES A OFICINAS DE TELEGRAFOS.

ELABORAR LOS CARGOS POR FALTANTES DE CLIENTES.

. ELABORAR LOS -CREDITOS POR SOBRANTES DE CLTENTES.

ELABORAR EL CONTROL DEPARTAMENTAL PARA CONTABILIDAD E-

 INFORMATICA MONEDA NACIONAL Y DOLARES Y OTRAS DIVISAS.
. ELABORAR E£L RESU“EN DE CIFRAS CONTROL PARA INFORMATICA

HONEDA NACIONAL

'AUXILIAR AL RESTO DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO ADMINIS

TRATIVO DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DE SU JEFE INME:

- DIATO.
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CUADRC  “No. 11

MENSAJERO

NOMBRE -
JEFE INKEDIATO:

INDICE DE ACTIVIDADES:

1.

Z.

3.

-ACUUIR ‘A BANCO DE MEXICO PARA EFECTUAR DEPOSITOS Y RETIL

STRATIVO EN SUS FUNCIONES DUE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONE?
DE SU JEFE INMEDIATO. . .

ROS. . v,i—
LABORES DE MENSAJERIA.

AUXILTAR AL RESTO DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO ADWIVIS




CUADRO No. 11

SECRETARIA DE JEFE DE CAJA

NOMBRE:
JEFE INMEDIATO:

INDICE DE ACTIVIDADES:

1. LABORES SECRETARIALES.

2. ELABORACION MECANOGRAFICA DE LAS SOLICITUDES DE RETIRO Y
""" DEPOSITO DE BILLETE ¥ MONEDA METALICA A BANCO DE MEXICO.

_3.VRELACION MECANOGRAFICA QUINCENAL DE UEPOSITOS V. RETIUOS‘
A" BANCO DE MEXTcO.

-4; RELACION MECANOGKAFICA DE LOS SALDOS DIARIOS SUPERIORES
" AL PROMED10 MENSUAL DE LAS OFICINAS URBANAS ¥ FORANEAS
MONEDA NACTONAL Y DOLARES.

5. RECEPCION TELEFONICA ¥ ELABORACION DE SOLICITUDES DE - ..
- EFECTIVO PARA DOTACIGNES ‘A CLIENTES ¥ SUCURSALES.

: 6.‘0FRECER TELEFONTCAMENTE, MORRALLA A LOS BANCOS SANAMEX,
BANCOMER ¥ SOMEX. !

7.'ELA80RAR RELACION POR SCOLICITUDES DE MORRALLA, DE CLIEN ";”
U TES V. SUCURSALES V. TURNARLA A COMETRA. .~'

8. UIGILAR LA PUN:UALIDAD V ASISTtNCIA DE TODO EL PERSONAL »
DE- LA CAJA GENERAL.

-79. AVISAR TELEFONICAMENTE A LOS CLIENTES DE. LOS FALTANTES ;
;V SOBRANTES DETECTADOS EN SUS DEPOSITOS.: : 5

10. VERTFICAR ¥ ENVIAR LAS. CARTAS REMESAS A LAS SUCURSALES i
"POR DEPOSITOS DE CLIENTES. .

“17. ELABORAR LA RELACION MECANOGRAFICA DE FALTANTES V SOBRAN
' : TES DE CAJAS SEMANAL 0 QUINCENAL. .

12. AUXILIAR AL RESTO DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO ADMINIS“
T TRATSUO DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DE SU JEFE INME- [
DIATO. - o
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CUADRO No. I

ENCARGADC DE BOVEDA

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

INDICE DE _ACTIVIDADES:

VERIFICACION v COMPROBACION DEL EFECTIVO ENVIADO A -COME;
TRA PARA CUSTODTA. ‘

DETERMINAR LAS NECESIDADES PARA DOTACIONES A CLTENTES

SUCURSALES v COMETRA.
REQUISTICIONES V¥ CONCENTRACIONES A BANCO DE MEXTICO.

PREPARAR EL BILLETAJE PARA SER ENVIADO A LOS CLYIENTES V
SUCURSALES.

ENVIAR DOLARES, 0RO, PLATA V OTRAS DIVISAS, SOLICITADO
POR LAS SUCURSALES. )

RECEPCIGN DE DOLARES, OR(O, PLATA ¥ OTRAS DIVISAS, POR
CONCENTRACIONES DE SUCURSALES.

ELABORAR EL CORTE DE CAJA DE MONEDA NACIONAL, DOLARES V.-

OTRAS DIVISAS.

ELABORAR TABULACION DE ORIGEN ¥ DESTINO DEL MOVZMIENTO
DE CAJA.

SUPERVISION Y ASESORAMIENTO DEL AUXILIAR A sSU CARGO.
AUXTLIAR AL RESTO DEL PERSONAL, DE ACUERDO A LAS TNDICA

CTIONES DE SU JEFE TNMEDIATO.
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CUADRO  No. 11

AUXTILTAR DE BOVEDA

| NOMBRE:

| JEFE INMEDIATO:

xinozcs DE ACTIVIDADES:

. ELABORAR EL INFORME SEMANAL DE REQUISTCIONES V CONCEN-
YTRACIONES DE.-EFECTIVO DE LAS SUCURSALES.

. RECEPCION DE PAGOS DE CLTENTES POR ENVIO DE EFECTIVO SO

LICITADO.

_ELABORACION DE ETTQUETAS PARA EL ENVIO DC ENVASES A SU-
VCURSALES

i ELABORAR L0S COMPROBANTES DE SERVICIO DE COWETRA PARA -

ENTREGA DE DOTACIONES DE EFECTIVO A CLIENTES ¥ SUCURSA—

) LES.

. SUMAR ¥ DETERMINAR POR DENOMINACTONES LAS SOLICITUDES -

DE EFECTIVO QF CLIENTES ¥ SUCURSALES,

'ENVASAR, EMPLOMAR ¥ ENVIAR POR CONDUCTO DE COMETRA EL -
" EFECTIVO SOLICITADO POR CLTENTES ¥ SUCURSALES.

 ELABORAR TL INFORME DE ENTRADAS V SALTDAS DE ORG PLATA Li?
Y OTRAS DIVISAS. R

AUXILIAR AL RESTO DEL PERSONAL, DE Acusavo A LAS 1~vIcAf’wi

CIONES DE SU JEFE INMEDIATO.
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CUADRO No. 11

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL D.D.F.

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

"INDICE DE ACTIVIDADES:

1.

10.

11,

RECEPCION UE LA NOMINA DEL D.D.F.

‘DETERMINAR LA CANTIDAD PARA EL PAGC DE LA NOMINA DEL_DLv

.F.

ENTREGAR LOS CONTROLES INTERNOS RECIBIDOS DEL D.D.F. A
COMETRA PARA EL ENSOBRETACO DE LA NOMINA DEL D.D.F.-

RECIBIR DE COMEIRA LOS RECIBOS DE LA NOMINA, SEPARARLOS
Y ENTREGARLOS A LOS DIFERENTES PAGADORES DEL D.D.F.

ACREDITAR LOS SOBRES DE L0OS AMPLEADOS DEL U.b.F. QUE - -
TENGAN CUENTA DE CHEQUES CON BANPAIS.

RECIBIR DE COMETRA LOS SOBRES DE LA NOMINA 3EPARARLOS V
ENTREGARLOS A LOS DIFERENTES PAGADORES DE LA ﬂIRECCION

" GENERAL DE POLICIA Y TRANSITO.

ACUDIR A LA TESORERTA PRUOCURADURIA V TRIBUNALES PARA RE
CEPCION DE L0S SOBRES NO PAGADOS.

RECEPCION DE LOS SOBRES NO PAGADOS POR LOS PAGADORES = -

DEL D.D.F.

ENVIAR A COMETRA LOS SOBRES RECIBIDOS DE LAS PAGADUR]AS
NO COBRADAS PARA DESENSOBRAR EL EFECTIVO.

PAGO A LOS EMPLEADOS DEL D.D.F. QUE POR SUSPENSTON, CAM

BIO PE CLAVE 0 CAMBIO DE UNIDAD NO COBRARON.EN LA PAGA-

DURTIA CORRESPONDIENTE.

ELABORACION DE LAS LTIQUIDACIONES POR CADA UNA DE LAS PA
GADURTIAS POR EL PAGO DE LA NOMINA.
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. COORDINADOR ADMINISTRAFIVO DEL.D.DiF.

S
. "DOS A“CADA UNA DE LAS PAGADURIAS..

BEN
T14.

.AUXILIAR AL RESTO- DEL PERSONAL DE nCJERDO A LAS

ARCHIVAR Y ENTREGAR LOS: LISTADOS ¥ R_CIBOS PAGA
COMCILIAR LA CuENTA DE CHEOUES DEL U D F.

INDICACIONES DE Su JEFE INMEDIATO.
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CUADRO No. 11

ENCARGADO DE RECUENTO

'NOMBRE

JEFE INMEDIATO:

- INDICE DE ACTIVIDADES:

9.,'

10.

SUPERVTSTON Y ASESORAHTIENTO DEL PERSONAL v SU CARGO.
SOLTCITAR EL DINERO" ENUIADO EL DIA ANTERIOR A CUSTODIA

EN COMETRA.
.RECIBIR V¥ VERIFICAR LAS DOTACTONES DEL DEPARTAMENTO DE o

RECEPCION.

“TURNAR A CAJA GENERAL EL EFECTIVO PARA LAS NOMINAS DE

CLIENTES DOTACIONES A SUCURSALES ¥ NOMINAS A COMETRA.

"RECIBIR Y VERIFICAR LAS DOTACTONES ENVIADAS POR LAS SU—
CURSALES.

RECONTAR MECANICA ¥ MANUALMENTE EL BILLETE DE $5,000.00 s
Y $10,000.00 RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO DE RECEPCION V

SUCURSALES.

ELABORAR EL COMPROBANTE DE SERVICIO ¥ LA FICHA DE DEPO-
SITO PARA ENVIAR V DEPOSITAR EL EFECTIVO EN BANCO DE ME

X1c0.

SELECCIONAR Y RECONTAR EL BILLETE VIEJO ENVIADO POR  ---
CLIENTES Y SUCURSALES PARA DEPOSITC EN BANCO DE.MEXICO.

.ELABORAR EL CORTE DIARIO DE CAJA.

AUXILTAR AL RESTO DEL PERSONAL, DE ACUERDO A LAS INDICA

- CIONES DE SuU JEFE INMEDIATO.
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CUADRO No. 17

AUXTLTAR DE RECUENTO

NOUBRE:

JEFE_INMEDIAT(:

INDICE DE ACTIVIDADES:

1.

io.

171,

SOLICITAR EL EFECTIVO ENVIADO A CUSTODIA EL DIA ANTE--
RIOR A COMETRA.

PREPARAR EL MATERTIAL DE TRABAJO PARA INICIC DE ACTIVI-
DADES.

RECIBIR YV VERIFICAR LAS DOTACIONES DEL DEPARTAMENTO DE
RECEPCION.

FLOREAR EL BILLETE PARA CUMPROBAR QUE SEA DE UNA SOLA
DENOMINACION.

RECONTAR LAS FAJILLAS MECAMNICAMENTE.

RECONTAR MECANTCA ¥ MANUALMENTE EL BILLETE DE $5,000.00
Y $10,000.00.

R?CONTAR MANUALMENTE EL BTLLETE QUE NO RECONTO LA MAQUT
NA.
SELLAR, INICIALAR LAS FAJILLAS ¥y FORMAR MAZ0S.

. SELECCIONAR Y RECONTAR EL BILLETE VIEJO ¥ MUTILADO EN-

VIADO POR CLIENTES Y SUCURSALES.

EMBOLSAR, EMPLOMAR ¥ ELABORAR L0S COMPROBANTES DE SERVI
CI0 PARA ENVIAR EL EFECTIVO A BANCO DE MEXTCO V COMETRA.

AUXTLTAR AL RESTO DEL PERSONAL DEL DEPARTEMENTO DE ACUER
D0 A LAS INSTRUCCIONES DE SU JEFE TINMEDIATO.

164



CUADRG  No. 11

AUXTLIAR DE RECUENTO

NOMBRE =

JEFE INMEDIATO:

INDICE"DE ACTIVIDADES:

SOLICITAR EL EFECTIVO ENVIADO A CUSTODIA EL PTIA ANTE--
RIOR A COMETRA

:PREPARAR EL MATERTAL DE TRABAJO PARA INICIO DE, ACTIUI-

" DAD

10.

Fi.

1z

RECIBIR ¥ VERTFICAR LAS DOTACIONES DEL DEPARTAMENTO DE
RECEPCTON. _
FLOREAR EL BILLETE PARA COMPROBAR QUE SEA DE UNA SOLA

:DENOMINACIDN.

HECDNTAR FAJILLAS MECANICAMENTE.

;:RECONTAR MECANTICA ¥ HANUALMENTE EL BILLETE UDE $5,000.00
v $10,000.00.

- RECONTAR MANUALMENTE EL BILLETE QUE NG RECONTO LAS MA-
QUINAS.

SELLAR INICIALAR FAJILLAS ¥ FOKHAX MAZOS.
SELECCIONAR ¥ RECONTAR EL BILLETE VIEIO ¥ MUTILADQ EN-

'»vavo POR CLIENTES V SUCURSALES.

EHBOLSAR EMPLOMAR ¥ ELABORAR COMPROBANTES DE SERVICIO =

: PARA ENVIAR EL EFECTIVO A 'BANCO DE MEXTICO ¥ COMETRA.

EFECTUAR LA RUTA DE RECOLECCION A LAS OFICINAS FEDERA-
LES DE HACZEHUA DEL T.M.8.5.

'AUXZLIAR AL RESTO. DEL PERSONAL DEL. DEPARTAMENTO VE -~

ACUERDO A . LAS INSTRUCCIONES PE SU JEFE INKEDIATO.




CUADRO No. 11

AUXTLIAR DE RECUENTO

NOMBRE:

JEFE _INMEDIATO:

" INDICE DE ACTIVIDADES:

10.

i1,

SOLICITAR EL EFECTIVO ENVIADO A CUSTODIA EL DIA ANTE--
RIOR A COMETRA.

PREPARAR EL MATERIAL DE TRABAJ(O PARA INICIO DE ACTIVI-
DADES. .

RECIBIR ¥ VERIFICAR LAS DOTACIONES DEL DEPARTAMENTO DE
RECEPCION.

FLOREAR EL BILLETE PARA COMPROBAR QUE SEA DL UNA SOLA
DENOMINACTON,

RECONTAR LAS FAJTLLAS MECANICAMENTE.

RECONTAR MECANICA ¥ MANUALMENTE EL BILLETE DE $5,000.00
y $10,000.00.

RECONTAR MANUALMENTE EL BILLETE QUE NO RECONTO LAS MA- -
QUINAS.

SELLAR, INICTALAR LAS FATTILLAS ¥ FORMAR MAZOS.

SELECCIONAR V RECONTAR EL BILLETE VIEJO Y MUTILADO EN-
VIADO POR CLIENTES Y SUCURSALES.

EMBOLSAR, EMPLOMAR Y ELABORAR COMPROBANTES DE SERVICIO
PARA ENVIAR EL EFECTIVO A BANCO OFE MEXICO Y COMETRA.

AUXTLIAR AL RESTO DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE --

" ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DE SU JEFE INMEDIATO.
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CUADRC No. 11

AUXTILTAR DE RECUENTO

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

INDICE DE ACTIVIDADES:

1. SOLICITAR EL EFECTIVO ENVIADO A cusrovIA EL DIA ANTE—-‘“
RTIOR A COMETRA. :

2l ;EEPARAR EL MATERIAL DE TRABAJG PARA INICIO0 DE ACTIVI-~
: DES

3. RECIBIR Y VERIFICAR LAS DOTACIONES DEL DEPARTAMENTO vE”
. RECEPCION.

4. FLOREAR EL BILLETE PARA COMPROBAR OUE SEA TE UNA SOLA
DENOMINACION.

5. RECONTAR .LAS FAJILLAS MECANICAMENTE.

. 6.° RECONTAR MECANICA V MANUALMENTE EL BILLETE DE $5, aao.oo
o V $10,000.00.

7. RECONTAR MANUALMENTE EL BILLETE QUE NO RECONTO LAS MA-
.ZQUINAS.

8. SELLAR, TINICIALAR LAS FAJILLAS Y FORMAR MAZ0S.

9.JSELECCZONAR Y RECONTAR EL BILLETE VIEJO Y MUTILADO EN-
I“‘VIADO POR CLIENTES Y SUCURSALES,

St EMBOLSAR EMPLOMAR Vv ELABORAR LOS-COMPROBANTES DE SER-
S vICTO PARA ENVIAR EL. EFECTIVO A BANCO DE MEXICO vcoms-k
TRA. , '

If. AUXTLTAR AL RESTO DEL PERSONAL UEL‘DEPARTAMENTO DE L
- ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DE SU JEFE INMEDIATO.
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CUADRO No. 11

AUXTLTAR DE RECUENTO

NOMBRE:
JEFE INMEDIATO:

‘_INDICE~DE KCTIUlﬂADEgt

SOLICITAR EL EFECTIVO ENVIADO A CUSTODIA EL DIA ANTE-
- RIOR A COMETRA.

PREPARAR EL MATERIAL DE TRABAJD PARA INICID DE ACTTUI-

| DADES.

RECIBIR ¥ VERIFICAR LAS DOTACIONES DEL DEPARTAMENTO DE
RECEPCION. )

-FLOREAR“EL BTLLETE PARA COMPROBAR OQUE SEA DE UNA SOLA
vDENOMINACION

.‘RECONTAR LAS FAJTLLAS MECANICAMENTE.

‘RECONTAR MECANICA y MANUALMENTE EL BILLETE DE $5, 000 00

Y. $10 000.00.

FKRECONTAR MANUALMENTE ' EL BILLETE QUE NO FUE RECONTADO EES
’;POR LAS MAQUINAS.

(SELLAR INICTALAR LAS FAJILLAS Y FORMAR MAZ0S.

SELECCIONAR y RECONTAR EL BILLETE UTE]O 14 MUTILADO EN-
VIADO POR CLIENTES Y SUCURSALES.

“EHBOLSAR EMPLOMAR ¥ ELABORAR LOS COMPROBANTES DE SERVI

CI0 .PARA ENVIAR EL EFECTIVO A BANCO DE MEXICO V COMETRK.

1AUX1L1AR AL RESTO DEL PERSONAL DEL DEPARTEMENTO DE = ~-
TACUERDO A" LAS INSTRUCCIONES DE SU JEFE INMEDIATO, -
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CUADERO No. 11

ENCARGADO DE RECEPCION
AUXTLIAR DE RECEPCION
AUXTLIAR DE RECEPCION

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

MM

" ACTIVIDADES:

" SOLTCITAR A COMETRA LOS ENVASES OUE CONTIENEN LOS DEPO~ -
SITOS DE CLIENTES DE LA RECOLECCTON VESPERTINA DEL DIA

ANTERIOR ¥ LAS- LONCHERAS DE LOS CAJEROS DEPOSITADAS: EN g
CUSTODIA EL DIA ANTERIOR. ’ B

RECEPCION DE ENVASES PE LA RECOLECCION VESPERTINA DEL f“

‘DIA ANTERIOR Y.DE RUTAS DEL DIA:

.1. CONTARLOS ¥ ACUSAR DE RECIBIDO. o

.2. CONTROLARLOS Y DISTRIBUIRLOS A LOS CAJERQS. DI

.3. ‘RECOGER EL MOVIMIENTO CONTABLE V ENUIARLO A cow-- :
TROL GENERAL; :

CONTROL YV REVISTON DE LAS HOJAS DE CAJEROS DONDE SE ANOf

- TAN TOUO0S LO0S ENVASES RECIBIPOS POR CAVA UNO. N
"CUADRE" DE LO RECIBIUO ENCOMPROBANTES PE COHETRA, CON-. "

TRA LO RECIBIDO REALMENTE POR LOS CAJEROS.

CONTROL DE LAS DOTACIONES RECTBIDAS DE LAS OFICINAS, --
"CUADRANDO" CONTRA CAJA GENERAL. L

' CONTROL DE LOS ENVASES RECTBIDOS DEL SEGURO SOCIAL, 'Q5°‘f'

YCUADRANDO" CONTRA CONTROL GENERAL..

‘OBTENER EL TOTAL DE ENVASES OPERADOS POR CADA’ CAJERO

VERIFICAR LOS FALTANTES QUE REPORTA EL AREA DE. RECUENTO

"~ PARA LA ELABORACION DE LOS CARGOS CORRESPONUIENTES V. ~-

ELABORAR AST MISHMO LA RELACION DIARIA DE FALTANTES v so"*'

BRANTES.




CUADRO No. 11

ENCARGADO DE RECEPCION
AUXTLIAR DE RECEPCION
AUXTLTIAR DE RECEPCION

NOMBRE:

- JEFE INMEDIATO:

ACTIVIDADES:

1.

BT SYN

‘TAN TODOS LOS ENVASES RECIBIDOS POR CADA UNO. B
"CUAORE" DE LO RECIBIDO ENCOMPROBANTES DE COMETRA CON}f : B

SOLICITAR A COMETRA LOS ENVASES OUE CONTTENEN LOS DEPO-
SITOS DE CLIENTES DE LA RECOLECCTON VESPERTINA DEL DIA:
ANTERIOR ¥ LAS LONCHERAS DE LOS CAJEROS DEPOSTTADAS EN-

iCUSTODIA EL DIA ANTERIOR.
' RECEPCION DE ENVASES DE LA RECOLECCION VESPERTINA DEL

DPIA ANTERIOR ¥ DE RUTAS DEL DIA:

<1. CONTARLOS V. ACUSAR DE RECIBIVO, .

.2. CONTROLARLOS Y DISTRIBUIRLOS A LOS CAJEROS o

3. RECCGER EL MOVIMIENTO CONTABLE Y ENVTARLO A CON--
TROL GENERAL,

CONTROL ¥ REVISION DE LAS HOJAS DE CAJEROS DONDE SE ANO 

TRA LO RECIBIDO REALMENTE POR LOS CAJEROS.

» CONTROL DE LAS DOTACIONES RECIBIDAS DE LAS OFICINAS, e

"CUADRANDO" CONTRA CAJA GENERAL.

- CONTROL DE LS ENVASES RECTBIDOS DEL SEGURO SOCIAL %f,3f
“ "CUADRANDO" CONTRA CONTROL GENERAL. :

OBTENER EL TOTAL DE ENVASES OPERADOS POR CAUA‘CAJERO.:

VERIFICAR LOS FALTANTES QUE REPORTA EL AREA DE RECUENTO . -

PARA LA ELABORACION DE LOS CARGOS CORRESPONDIENTES YV --..
ELABORAR AST MISHO LA RELACION DIARIA DE FALTANTES V- SO

" BRANTES.
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‘¢ ANALIZAR CADA FALTANTE O SOBRANTE PRESENTADO DURANTE EL -
""" DIA-EN LA APERTURA DE LOS ENVASES, MOSTRANDOLOS AL JEFE
DE LA CATA GENERAL.

10. ENTREGAR A COMETRA LAS LONCHERAS DE LOS CATEROS EN cus-.
s TODIAL

U 11. AUXTLTAR AL RESTO DEL PERSONAL, DE ACUERDO A LAS zubicg S
.. :u. - CIONES DE SU JEFE INMEDIATO. T
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CUADRO No. 11

CAJERO- PRINCIPAL

" NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:
 ACTIVIDADES:

1.  ACTUAR COMO CAJERO RECEPCIONISTA.

"{g;ﬁz‘VSUPERVISAR A-LOS CAJEROS RECEPCIONISTAS, AUXILIANDOLOS,

- EN CUALQUIER PETICION DE LOS MNISMOS. : ; -
3. PROPORCTONAR DOTACIONES DE BILLETES A CAJEROS PARA ELA4"
BORACION DE FAJTILLAS. o
4. PREPARAR DOTACION DE BILLETES FINAL PARA CAJA GENERAL.‘
5. ELABORACION DEL ARQUEC CONSOLIUAOO.
6

‘6. AUXTLTAR AL RESTO DEL PERSONAL, DE ACUERDO A LAS: INDICA
_ CIONES DE Su JEFE INMEDIATO. -
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CUADRO No. 11

CAJER(QS RECEPCIONISTAS

NOMBRES:

JEFE INMEDIATO:

ACTIVIDADES:

PREPARACTON DEL METERTAL DE TRABAJQ ¥ PAPELERIA REQUERL

RECEPCION DE ENVASES CON DEPOSITOS DE CLIENTES.

RECEPCION DE LA COPIA DEL COMPROBANTE DE SERVICIO DE. C0 
METRA DEL BANCO. :

RECEPCION DE HOJAS DE CAJERO PARA CONTROL DE LOS IMPOR-
TES DE CADA ENVASE RECIBIDO.

VERIFICACION DEL PLOMO DE CADA ENVASE CONTRA EL COMPRO-
BANTE DE SERVICIO DE COMEIRA.

‘APERTURA DE CADA ENVASE V VERIFICACION PEL CONTENIDO =~

CONTRA  LO ANOTADO POR EL CLIENTE EN SU FICHA DE UEPOSI-
TO Y EL COMPROBANTE DE SERVICIO DE COMTRA,

6.1. VERIFICA EL CONTENIDO EN FORMA GENERICA, SIN SEPA-
: RAR NINGUN COMPONENTE DEL"vEPngTU—EUHTANDO FAJTI -
"LLAS, MEDIAS FAJILLAS Vv "PICOS™ A -MODO DE QUE COTN
c1pA’ EL GLOBAL CON EL TOTAL DE LA FICHA,

a). DE_NO COINCIDIR EN ESTA PRIMERA REVISTION, NO -

: UEBE CONTINUARSE CON LA VERIFICACION DEL CONTE
NID0 X DETALLE, SE PROCEDE A TRATAR DE DEFINIR

EN QUE. PARTE DE 10S COMPONENTES DEL DEPQSITO :

PUDIESE EXISTEIR EL FALTANTE 0. SOBRANTE

b). ST SE LOCALIZA UNO U OTRO 4 TENGA CLARIDAD AB-

- SOLUTA, L0 REPORTA INMEDIATAMENTE AL ENCARGADO
DE RECEPCION PARA QUE A SU VEZ SE REPORTE AL -
JEFE DE CAJA GENERAL V. PROCEDA ‘A INDICAR LO: MIS -
MO A LA OFICINA CORRESPONDIENTE, O EN SU CASO
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CAJERCS RECEPCIONISTAS

AL CLTIENTE DE QUE SE TRATE PARA QUE OCULARKEN -
TE ACUDAN A VERIFICAR EL ERROR LOCALIZADO EN -
EL DEPOSITO RESPECTIVO.

c}. ST NO SE LOCALIZA UNO U OTRO TAMBIEN LO REPOR; ;

) TA AT ENCARGADU DE RECEPCION PARA QUE REALICE™ =
LA VERTFICACION GENERICA QUE HIZO EL CAJERO PA
RA QUE A SU VEZ LG REPORTE AL JEFE DE CAJA GE-
‘NERAL CON SUS COMENTARIOS DE LO REVISADO VY SE
PROCEDA A INDICAR LO MISMO A LA OFICINA CORRES
PONDIENTE, 0 EN SU CASO, AL CLIENTE DE QUE SE
TRATE, PARA QUE OCULARMENTE ACUDAN A VERIFICAR
EL DEPOSITO RESPECTIVU V TRATAR DE DEFINIR EL
FALTANTE O SOBRANTE.

‘6.2, INICIA LA VERIFICACION DEL CONTENIDO EN FORMA ﬂETA
LLADA, RECONTANDO FAJILLAS, MEDIAS. FAJILTAS V PI-
TOS EN Su: TOTALTIDAD, LOS. CUALES DEBEN COINCIDIR ES
TRICTAMENTE CON EL IMPORTE INDICADD EN [A FICHA DE

a}l. DE NO COINCIDIR EN ALGUNO DE LGS COMPONENTES -
VEL DEPOSITO, LO NOTIFICA AL ENCARGADO DE RE- .
CEPCION, QUIEV VERIFICA TAMBIEN. DETALLADAMENTE
HASTA EN DOS OCASIONES EL CONTENIDO, TRATANDO:
DE LOCALTIZAR ALGUN POSIBLE. ERROR DEL CLIENTE -
EN LAS TABULACIONES Y EN LAS SUMATORIAS QUE -

PRESENTA SIN DESHACER FAJTLLAS, MEDIAS FAJILLAS
y "PICOS”,

b); PROCEDE COMO ék EL INCISO bi DEL PUNTO 6.7.
) c¢). PROCEDE COMO EN EL INCISO c) DEL PUNTO 6.1.
7. REGISTRO DE CADA DEPOSTTO EN SU TIRA DE AUDITORIA.
o8 ENUIO DEL MOVIMIENTO COMTABLE A CDNTROL GENERAL

9. ANOTACIONES EN SUu HOJA DE CAJERO DE LOS TMPORTES REALES
: RECTBIDOS. ,
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CAJEROS RECEPCIUNISTAS

10,

PREPARACION DE FAJILLAS DE BILLETES PARA ENVIO AL AREA
DE RECUENTO JUNTO CON LOS CONTROLES INTERNOS. CORRESPON-

" DIENTES
ELABORACION DE CORTE DE VENTANILLA.

AUXILIAR AL RESTO DEL PERSONAL, DE ACUERDO A LAS INUICA
CIONES DE SU JEFE INMEDTATO
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CUADRO No. 11

DELEGADO DE CAMARA

NOMBRE:

". suPERu1soR INMEDIATO:

f'ACTIVIOAves

t.

AUXILIAR AL CONTROL GENERAL. .

. RECIBIR, CONTROLAR ¥ PREPARAR LA "CAMARA TRAUICIONAL"

“ DEL MOVIMIENTO DE LAS OFICINAS, EN DOLARES,

AACUDIR A BANXICO A ENTREGAR LA "CAMARA. TRAUICIONAL" DE: . -
. DOLARES Yy RECIBIR LOS DOCUMENTOS A NUESTRO CARGO PRESEN
.TADOS POR OTROS BANCOS EN M.N. V DLLS.

_ENVIO DE LOS DOCUMENTOS, RECIBIDOS EN "CAMARA TRADICIO-

NAL" AL CENTRO DE TNFORMATICA.
REGRESAR A BANPAIS A RECIBIR LOS CHEQUES DE TESORERIA,

GIROS POSTALES, TELEGRAFICOS. Y OTROS.

5.1. VERTFICAR QUE LOS DOCUMENTOS ENVIADOS POR CAvA OF1
. CINA SEAN LOS CORRECTOS CONTRA L0 CONTABILIZADO. T

5.2. MICROFILMAR TODOS LOS DOCUMENTOS.

5.3, PREPARAR LIQUIDACTION DE CHEQUES DE TESORERTA.

5.4. PREPARAR RELACION DE GIROS POSTALES, RELACTON DE

GIROS TELEGRAFICOS Y RELACION DE OTROS.

5.5. ESTAMPAR EL SELLO DE COBRO INMEDIATO V¥ SU FIRMA A
TODOS ‘LOS. GIROS POSTALES, TELEGRAFICOS Y OTROS.

" 5.6. PREPARAR EL INFORME AL DEPARTAMENTO‘DE'CbBQOvINME—

"DIATO DE TODO LO RECIBIDO EN EL DIA.

AUXILIAR AL RESTO DEL PERSONAL, DE ACUERDO A 'LAS INDICA

CIONES DE SU SUPERVISOR INMEDIATO.
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CUADRO No. 11

CONTROLTSTAS

NbMBRé:

’jsré INMEDPIATO:

ACTIVIDAVES:

f:_ RECTBIR ENVASES "DIRECTOS" DE CAJA GENERAL qus conrrene&

EXCLUSTVAMENTE DOCUMENTOS:

I.IQ VERTFICAR EL PLOMO DE CADA ENVASE CONTRA EL COMPRO— -
) BANTE DE SERVICIO TECOMETRA Y LA HOJA DE CAJERO

1.2. ABRIR CADA ENVASE V COMPROBAR EL CONTENIDO.
1:3. SELLAR DOCUMENTOS Y FICHA DE DEPOSITO.
1.4. SEPARAR CARGOS Y CREDITOS.
1.5, CONTROLAR EL WOVIMIENTO CONTABLE.
2. RECIBIR MOVIMIENTO CONTABLE DE CAJA GENERAL.
2.1. COMPROBAR LOS DEPOSITOS SIMPLES ¥ coupuesros.b'.
2.2. SEPARAR CARGOS Y CREDITOS. =
. 2.3. CONTROLAR EL MOVIMIENTO CONTABLE.
3. SEPARAR LOS CHEQUES YA CONTROLADOS DE ACUERDO A'
" 3.1. CHEQUES A NUESTRO CARGO.
3.7. REMESAS.
3.3. CHEQUES DE CAJA.
3.4, CHEQUES csnrrrrcAvos
3.5. TESORERTA.
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CONTROLISTAS

10.

RO &

R & N

13.

3.6. POSTALES Y TELEGRAFICCS.
3.7. OTROS.

' SEPARAR POR CAJAS LAS FICHAS DE DEPOSITO ¥ LOS VOLANTES =

DE EFECTIVO RECIBIDO Y PAGADO VA CONTROLADOS.

_VERIFICAR MEDIANTE TABULACION TOPO LO .CONTROLADO.
“LIQUTIDAR REMESAS CALCULANDC LA COMISION, ELABORANDO CAR-

TAS REMESAS ¥ LOS CARGOS A CUENTAS DE CHEQUES PE LOS -~
CLIENTES POR COMISTONES.

"CUADRAR" LOS DEPOSITOS DEL SEGURU SOCIAL CONTRA CAJA 2
GENERAL. ‘

FCUADRAR™. EL MOVIMIENTO DE CONTRIL TINTERNO ENTRE CARGOS‘:,,f

¥y CREDITOS. o
ENVIAR EL MOVIMIENTO DE CARGOS ¥ CREPITOS DE CHEQUES AL

'CENTRCG DE INFORMATICA.
ENCIAR L1AS REMESAS AL DEPARTAMENTO DE BANCOS ¥ connesrog :

SALES.

'"CUSDRAR" EL MOVIMIENTO CONTABLE GLOBAL DE CARGOS v éRE-’
- D1TOS. ~

PREPARAR Y ENVIAR EL MOV!MIENTG CONTABLE AL CENTRO- DE IN:
FORHATICA .

,ELABORAR EL REPORTE VE OPERACIONES DIARIAS DEL CENTRO DEiw

POSTMARCAJE ¥ CONTROL GENERAL V ENVTARLO A LA GERENCIA

. DE SERVICIOS A _CLIENTES.

14,

AUXTLTIAR AL RESTO DEL PERSONAL vE ACUERDO A LAS IMSTRUC:,LH

‘CIONES DE SU JEFE INMEV!ATO.
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CUADRO No. 11

ENCARGADO BE CONTROL

NOMBRE :
JEFE _INMEDIATO:
ACTIVIDADES:

1. LABORAR COMO CONTROLISTA.

7. COORDINAR LA COMUNICACION CON CAJA GENERAL PARA RECIBIR
0 ENVIAR DOCUMENTOS. -

: SQ,LOCALIZAR Y ELIMINAR DIFERENCIAS DE CONTROL GENERAL AC-‘-
: TUALES Y ATRASADAS. )

4. SUPERVISAR A LOS CONTROLISTAS.

5. AUXILTAR AL RESTO DEL PERSONAL, DE ACUERDO A LAS TNDICA
CIONES DE SU JEFE INMEDIATO. R
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CUADRO  No. 12

9 de febreno de 1983.

SR. GTE. REGIONAL DE SUP, E IMP. DE SISTS.
SUPERVISION E IMPLANTACION

-DE-SISTEMAS.

e sen toe .,

fan medio def .presente, me peAmLta comentarie Los nesuttados obsen
’vados ‘eon mot&ua de La Auditoria Administrativa desarrollada pon -
7 L drnea-a- tu cargo, y La reonganizacidn de Los Depantamentoa de Ca
f Genzaal y Paét Mancaje, pentenecientes a La Sub- Dineccibn a. mi

,anbideno dicha reonganizacién que ha sido a Zodas Luces paaitiua;i
a que ‘se han Lagnado 20s objetivos que sc plantearon en cuanto al:
kogno de una mayon eficiencia en La Opﬁhdc&dn disminucidn del: pa—y'
g poa t&empo extna y La obtencién de mayon seguaidad operativa, = i "

7$Ln‘mdé pon el momento, inicamente me resta agradecer £a'ua£¢o£a ~
‘ntenuenchn de 2tu drea en especial def Anaﬂ&otn de Sistemas: y su
ux“LLan.-

nt amente.,
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Conclusiones a Los Objetives def Estudio.

-Obfetdivo Paincipal:

- AL LEevar a cabo el presente estudio se cumple con ef objetivo -~
perseguido, ya que se £Regl a La nealizacibn de La Auditornia Ad-
‘ministrativa en La Caja Genernal de Banpais, S.N.C. :

Objetives Secundanios:

- Se Lognd aplican Los conocimientos Lécnicos ddQuLﬂLdOA, siendo . -

. .nuestro estandar para evafuarn ef grado de desannoflo y apnouzcha

miento de Las técnicas administrativas en Las sececiones audita-

dab..

‘EL estudio presenta en fomrma confunta, Los fundamentos bdsicos -

“de ta Auditonia Administrativa con Los factores téenicos de and-

;L£4L5;7ncc£4am£oa pana La evafuacibn funcional del depantemento.

La aplicacibn de. £a Auditorfa Administrativa em el desannoflo -

;del ebtudao, resulta sen una téenica administrativa muy adecuada

“que en corto tiempo peamite tener un panoxama fotaf del d&hea a -

&,eétudLaa proporncionando infonmacién para La toma de decisiones

’, g coritnol de actividades.

"Se. Lognd apﬂ&can confuntamente con fa Auditoria AdanLAtnatLua,-

“fa téenica del Desannrcllo Organizacional, en La medida que se --

Léuenan ﬂundamentando £os cambics, asd como de crean conciencia -

‘de’: La neceoLdad de ajustanse af cambio ondienlado a Los necunsos
‘paaa aﬁnontanlo

‘A:tnapéb del diagnéstico general se determind La funcién Limitan
i ;eLven milacidu a' su baja contrnibucibn a nesultados, al momento .
Lty necesidades pon Las que atravesaban fas diferentes secciones -
;de {a.Ca}q Genenal.

Se obtuvienan'bolucionea y necomendaciones de fondo, con el fin
'g que’ el dnea paiticipara en La contraibucibn a nesuttados.

En cuanxo a la Antegracibn teorla-prdetica, definitivamente,’ £a
teon;a debe sen aplicada a £a prdatica, debido a Las necesidades,
pnabtamdt4ca g necunsos con que Se cuenten, asi como La detesmi-
_nac&dn def objetivo gy aleance del desanrollo de Las Aud&tonlaé';:
Adanthmatavab, consdidenrando con suma meontancLa Las canacte-?
niAthaa paapLas de cada empresa. L




La conclusibn final, es que no 86L0 bastan técnicas de andlisdis o
control para eficientan una ohrganizacdibn, en Zrea o un departamen-
2o, sino que se hace necesario el estudic u manejo del comporta--
miento humano por medic def andlfisis de La sensibilizacién, La pen

_cepeibn de necesidades del individuo y su motivacibn para hacer --

‘frente a Los cambios.

'A#i como ¢l comproban que £a Auditoria Adminisirativa es una exce-
| Lente herramienta de diagnbstico para empresas que requienen de -
; unavtépnicu sencifla, que Les penmita oman decdsdones conrectdlvas

pqﬁg manefan La empresa, un depantamento o seccifn dentro de £os -

'fnivelea de eficiencia planeados, ya que peamite conocern. ¢l grado -
de econtrnibucibén a nesultados de cada una de Las dreas funcionales,
“-haciéndose necesanio detectar elementos o factores para su evalua-
L. :
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