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I ?i. 'L' Hu 1JU iJ \JI OH 

Uebido n la crisis política, econ6micn y so-­

cinl en le. que se encuentra nuostro país f,\6xico, lne em­

presns de cunlquier trunaño, públicas y privndns han ten! 

do ln necenidad de revisiones constt:ntes quo detecten ln 

situnci6n ndminiatrntiva que enfrentan o. co.\\sn del com-­

plejo y din6.mico desnrrollo estructural del país¡ por lo 

que los problemas tnnto internos como externos que dire2 

tn 6 indiroctrunente afectan o. la Administrnci6n de las -

or¡¡anizaciones, d~ben ser annlizadoa para ns! nplicnr s2 

luciones mlis efectivas an los oree.nismos¡ siendo al li-­

cenciado en ndministraci6n, el profesionista indicado p~ 

ra nnc:lizar y evnlunr la adminiotraci6n do las emuresas 

por medio de ln Hcnict\ de control que es la Audi torín -

Adruinistrativn. 

Estn si tunci6n hn tenido como consecuencia u­

na mayor necesidad del administrador independÚnto, pri!! 

ciptllmento en el anlilisis do los· elemantos que revisti la 

Audi torfo, Sin .ombar¡¡o 1 existe un ¡¡ran sector uel pÚbl! 

co que desconoce 6 confunde lo que es la Audi tor!ti Admi­

nistrativa. 

El objetivo para el dusarrollo es este traba­

jo ea el de dar a conocer los elementos m&a importnntes 

que el auditor administrativo debe analizar pnrn snber--



los mc..~ejar con habilidad y eficiencia on la práctica ue 

la Auditoría Administrativa, logrando con ello una com-­

pleta y profesional evaluaci6n de la administraci6n de -

WU\ einpraso.. 

Por lo que a trav&s de una investieaci6n te6-

rica y l:i anlic11ci6n de un Cl\So 'Pr&ctico que oe llov6 a 

cabo en ol dep::1rtlc11ento do personPJ. de una empr-.sn de fa 

bricaci6n, queda inteerada esta obra, 

E~pernndo sea de utilidad para las personas -

que la consulten. 



C A P I T U L O .I 



G E N E R A L I D A D E S 

La finalidad de este capítulo es establecer un p~ 

no rema e;eneral que penni ta tener un conocimiento bdsico 

y' un criterio más amplio de lo que es en esencia la Aud~ 

toría Administrativa en todo tipo de orr,r.nismo; dnndo a 

conocer los antecedentes que dieron oríeen al surgimien­

to de éotn, como una t6cnica de control relevante para ~ 

.iw.11inur le. :id:niniotrución do todn empreso., 

Por lo que, lo. Auditoría Administrativa debe ndnE 

taroe a ln cnmbinnte o.ctividnd que es lo. administraci6n; 

actualiz~ndoso n ln 6pocn en que se est&. 

Comprendiendo ln importancia que reviste y lo. ne­

cesidad de practicar ln Auditoría Ad.minietro.tiva en loe 

or¡¡nnir.mos. 

n) SI<lill i"ICAilO DE AUDI'rüllIA: 

En tiempos· reino tos, el t6nnino auditar consistía 

en escuchar, pero en la nctue.lidad este concepto os mds 

t>~nplio, ya que además de oír implica examinar, investi-­

gar, De estn sienificnci6n so tiene que ln Auditoría -

es un instrumento del control que consiste en in revi--­

si6n y vorificnci6n de laa opornciones contables y ndmi­

niotrntivas de uno. empresa a unn fúchn dotonninndo., 

Co~o sabemos exiaton divorsos tipos do Auditoría, 
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siendo su cliir.ificnci6n como GiflUe: 

l) La Auditoría Financiera: 

" Es una reviai6n c>:plorntorin qu• so roalizn a -

nivel críUco-conto.blo llevll<la u cabo i;>Or el 11rof6sioni~ 

ta en esta rnnt·uin quo os el Contndor Público, quien dú 

el dictú1nen do los requisitos contables de un orr,anirnno, 

con reeulnridnd "• ~ate tipo de audi tor~t• es oblir,nto-

rio. por parte del gobierno do que se practique en todo -

tipo de institucionoa, ya que intor~sn a ~ate lE• aitun-­

ci6n financiera de:'.laa rnio:nao, estableciendo que se lle­

vo o. cabo por 10 menos uno. voz fil año. 

2) Ln Auditorío. Interno.: 

Se deriva de lu financiara, Y.ª que consiste en ln 

evalunoi6n y revisión de loa libros y rcr.iotros de cent~ 

bilidad1 poro ~sto. oe lleva n cnbo 11or docioi6n de lu em 

preoa, os docir, sin que se oblicue n reo.liznrlo. por nn! 

to del e;obierno ¡ poro so prnctica como"bnso de un oorvi­

cio protector y co11structi va parn ln (iorcnciu con peroo­

noJ. interno- de la emprcsn''• 

3) La Auditor!a do Operucionea u Operaciono.l: , 
Consiste en"rovisnr y ovalunr dos elementos prin-

cipalmente: la políticu ompresurinl. (importancia de cus 

directrices corno elementos de control en lo.a principales 

&roas funcionnles), y los controles administrativos u o­

perncionulos (procedimientos, rutino.s, y otros rcquisi--
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tos 6 eufos oopec!ficas que indican cómo y por qué medios 

debe ser ejorcida la nutoridad de operación) l'l 

Sntcnces ln Auditor!n Oporocional so refiere a : 

"ln Nvisión de la eficiencia e.dminiatrntiva, preocu¡íán-. 

dose de que los mhodos y procedimientos saen los e.decu!! 

dos en todo orgMismo 11
, Este. se lleva a cnbo por parte 

do t\l.f,ltn miembro do ln empresa, sin necesidad de que sen 

personal especializado, pero a! que te11c;a el<periencit'. en 

•l mnnajo de ln orennización para detenninnr lo que pue­

de. mejorarse en el área ~~~inistrativa. Es opciormJ. de 

parte do la eerP.11cin, constituyendo éstu unn técnion pa­

ra ova.lunr an fonnn sistemático ln efectividad de una u­

nidad n1 igual que ln Auditor!n Administrntiva. 

4) La Auditorfo Administrativu: 

Es la más reciente, se enfoca a la verificaci6n -

de operaciones administrativas específicllJllente, siendo -

~ste. ln de r.ilevnncín pnrC\ esta obra, La Audi. tor!ti Adm! 

nistrativa raquiero de servicio profesiontll especinlizC\­

do en lu mntnia, siendo el Lioencindo en Administrnci&n 

el indicado p~rn llevarla a la práctica, por el desarro­

llo qua ésta requiere. Es necesaria en la empresa, se -

decido por una perzona del más e.1 to nivel en ln orgnnin~ 

ción donde se tomnn las decisiones. 

Algunos aspectos m~s importantes que caracterizan 

a la Auditoría Administrativa son tres, los cual.es son el! 

l Texto: "Audi tor!n Contempor:1nea" de ;vayne s. lloutell. 
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J.l1t-0r1So conoccrloa p:.i.rt:L conor-1ti1~nr c~tin m!l::. su· ::::iirnific~ 

do; 

l,- ~s innt1'\l.lllento de prevención, no de corrección; puee 

oJ. mismo tiempo que revisa y ovnll>n lns defioiencins de 

ln Adr.tinistrnci6n, previene fnllna futurna dnndo nlter­

nntivas de solución. 

2.- Uirir,ir sobre cause.s, no s6lo sobro efectos¡ can el 

fin de saber que pasó en el puando, como r·.perctl tió en -

el presente y cómo preveer r.lp;o que pueda aucoder en el 

futuro. 

3,- El lo1rn 6 axioma de la Audito ría Adminiotrntiva que 

siempre debe estar.presente es: Siempre hay unn mejor m~ 

nora de hacer lns cosas, Es decir, que no se debe son-­

tir lirnit¡ido en ninC'lln momnnto por crunbit\r ó mejornr ci!!' 

ta ai tunción, ai se encuentra una mejor 1nu.nern en su fun 

cionrunionto. 

E:xiaten divoraas definiciones sobre lo que es ln 

Auditoría Adtniniatrativa dedo lo novedoso de au croC>.ción, 

sin embe.rr:o la ml\yor!a de los autores en ~.us conceptos cll! 

6stn, difieren en partes mínimr1s, por lo que la 1nP.yor!n 

de ellos llegan n fa pe.rte eoonainl de lo que es en a! -

ln nuditor!n. Por lo tanto os convoniento dar n conocer 

rueunna definiciones de diferentes nutores, pnrr1 que de 

esta manera se tonen un conocimi!nto mils amplio y u1t cr! 

torio fundamentado aceren de lo que aic;nificn ia Audito­

rín Ad1ainistrntivn, nl. unificar en un criterio lna divo:: 
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sus definiciones que a continuación so d{ln :· 

" La confrontación periódica de le. planeación, organ_! 

zación, ejecución y control administrativos de una com­

po.ñ!a, con lo que podría llnmar el prototipo de una op~. 

ración de éxito, es el significado esencial de la Audi~ 

toría Administrativa 11 , 2 

" La Audito ría Administrativa es la técnica que tiene 

como objetivo revisar, supervisar y evaluar la adminis­

tración de una cmpreca "• 3 

" La Auditoría Administrativa es un exá:nen completo y 

constructivo de la estructura organiza1:iv:a de una empt? 

sa, institución, departamento ó entidad, y de sus méto­

dos de control, medios da operación y empleo que d~ a -

sus recursos humanos y materiales "• 4 

" La Auditoría Administrativa es una oprtunidad para 

mostrar lo que un negocio está logrando, examinando to­

das sus partes 11 , 5 

" La Audito ría ·Administrativa considerada como la tés: 

nica para resolver problemas que so presenten en la ad­

~inistración de una empresa, 11 ,
6 

2Def, de Georc;e R. Terry, en su libro: 11Principioe de Ad­
ministración''. 

3Def, de Carlos I:.'nrique Anaya Sánchez, en su libro: "Au­
ditoría Administrativa", 

4
Def, de 11illiam P. Loonard, 11Audi to ria Administrativa" 

5 • 
Def, de Roberto Macías. Pineda, Tomada del libro: 11 F11. Con­
tador PÚblico y la Auditoría Administratiw" do:Fabián 
Kartínez Villegas, 

6
Def. del Dr. Billy E. Goe:flz, 11Audi tor!a Contemporánoai", 



" Ln Auditoria Ad1~inistn1tivn, no r.lim1nnr6. le, tc:ran 

del inversionistn do pronosticar el correspondiente éx! 

to 6 fracaso de las empresas, por el contrario, se mej~ 

rnrl'I la infon1mci6n, de tal mrJlern que el analista est~ 

rf.. capacitado pnrn fonnular rnzonublcmente un pron6sti­

co basado en sus propias expectativns de análisis dcn-­

tro de la empresa ", 7 

"La Auditoría Administrativa es el ex6neri met6dico y 

ordenado de los objetivos de una empresa, de ou er.truc~ 

rn orefuiica y de ln utilizaci6n y participaci6n del el= 

mento humtmo, a fin de informnr cobre el objeto mioma -

de su exrunen ". 8 

Despuh de hnber nnP1izndo la.e definiciones r.nte­

riores cobre el sienificndo de ln Audi tor!a Administra.ti_ 

va, se lleg6 o. ln conclusi6n del sieuiente concepto 1 

Lo. Auditoría. Administro.tiva ea una t~cnicn de co~ 

trol que tiene como ob,jetivo exnmino.r, superviso.r, y ev~ 

luar de manera siatemitica los elementos que inteercm e~ 

dn una de las fases del proceso administrativo, de toda 

la empresa on eeneral 6 de uno. drea especifica de ln mi.!! 

' mn, dictaminando noiertoa, fallas y nlternntivas de sol~ 

ci6n n través de su práctica, 

'7 R~t~ioi6n de ,fayne s. !loutell. "Auditorio. Contempor~ 

8 Definici6n t1e Fnbián lolnrt!nez Villegas, !'El ~ontador 
Ñblico y ln Audi tor!a Administrativa" 
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E:xplicaci6n del concepto propuento: 
Es una t~cnica porque tiene la necesidad d~ tomar 

diferentes procedimientos especial.izndos pal't\ su aplica-

ción , y de control porquo detecta posibles nroblemns C!\.'9 

d.cben ser prevenidos, además de resaltar sus aciertos c<Jl 

el fin de no: eliminar htos. De manera sistem~.tica, Pº! 

que va a tener peridiocidad en examinar, superviae.r y e~ 

luar a la administraci6n de la empresa, Los elementos • 

que constituyen e.l nroc&so ndministrntivo l)OI'que son los 

que la Audi torín Adrninistrativa, ruinliza, tiieuiendo lns 

etapas de plltncnci6n, oreMhr>.ci6n, ejecución y control 

en su aplicación, Se aplicará a todt\ la empresa cunndo 

as! sea necesario, y de un área específica cuando en &s­

tu se requiera nor !1.er en donde ee concentren lns fnllna 

prJ.ncipnles, Dictaminnndo porque el auditor adminiatr11o­

ti vo darii un infonne acerca de loe hechos inveati6adoa -

pr .• r entando aciertos, fa.llas y nlternntivas de soluci6n, 

b) QB,J3TIVOS guE l'C:RSIGU;;: LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA: 

Es de ralevancia el conooer la finalidad primor-­

dinl que persi¡:ue lo. Audi torín Administrfltiva, parn sa-­

ber su alcance y limitaciones que lleva consieo en su -­

C!ln\po de ección, Como t~cnica de control que revisa y -

evalúa toda una instituci6n 6 una parte de &sta, la Aud! 

tor!a Administrativa fija un objetivo cenernl y princi-­

pal, Ein el cual no tendría sentido su oxiotencia; siendo 

~sta el de buscar la mejor utilización dG los rec~rsos _ 
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tturto r.tutnritlloG co1nn humanar. quu in l\J1~r:•n a Un:-. orri:oni-

:1nci6n, detoctnndo los nciorton y deficiencie.s de los e­

lementos e.dministrativos que intce;r1m la empresa, cunnt!_ 

ficnndolos y cunlificnndolos nor n~dio de la evnlunci6n 

met6dicn de lt\s nctividc:des de ln misma, 

Por consiguiente, este objetivo e~nero.l y princi­

pal se lor,rn e. trav6s do ciertos objetivos específicos, 

siendo nleunos de ~stos, los sieuicntes: 

·- Descubrir sienes de peliero de un posible problemn, n­

demtio de detectar lns fnllns existontco. 

- Resal tnr las oportunidades¡ mootrar los acierto o, pnra 

no desvirtunr el oentido de la auditoría y se animen par 

lo que se hn llevndo n cabo ncertndrunente, 

-· Desnrrollnr ln eficiencia a mayor ¡¡rado en todas lnn 2 

peracioneo, medinnte la nplicnci6n de loe procedimi.en-- · 

tos adecuados, 

- Mejornr lne políticns, Dilltcmne y procedimientoo osta­

blecidoa de operncidn mediante ln vieilnncia de su cwn­

plimiento. 

- Determinar si la empresa está operando adecuadamente -

con los recursos 'con que cuente., meuinnte la obtancidn 

de los beneficios que reporta con dichos recur~os, 

- Elirninnr desperdicios e 111eficiencia administrativa; !!l. 

dividir ln empreoa on recursos materialeE y humo.nos, t! 

ner conciancio. de lo. si tuo.cidn de lua p'ersono.s evnlunn­

do objetiva~ente pnra do.r informo.ción verídica. 
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- Valorar el desem!)eflo y eficiencia de los controles, r; 

visar si son eficientes los métodos, hacer uh control -

sobre el control. 

En base a los objetivos específicos antes mencio-: 

n~dos, y no deccuidnndo ninguno de ellos se cumplir~ con 

see;uridad el fin primordilll que persi¡¡ue la Auditoría A~ 

ministrativn antes mencionado, 

C) llHT::CJr;o.m•r.;;s Di': LA AUDITORIA ADMINIS·~llA'.!'IVA: 

lffi un principio de las revisiones periddicns que 

empezaron n dcanrrollnrse en el mundo de los neeocios, -

sureid ln auditoría contable interna da ln empresa. Po~ 

teriormente se le did importancia a la Administracidn de 

los or¡¡nnismos en el' año do 1925, CUl1.lldo el padre de ln 

Ad."linistración el In¡r. Henry Fayol hizo mención en una -

entrevista llamada 11Cronique Social de. Pr!Ulce" de que "ti. 

mejor m&todo para examinar una organizaoi6n y detezminar 

lns mejorns necosnrina era estudiando el mecanismo admi­

nistrativo, pnm lleterminnr si ln pleJ1cnci6n, l~. organi­

zación, ~1 mando, la coordinaci6n y el control, estñn a­

decuadamente atendidos, esto es, si la empresa est~ien 

administrada " Por lo que so le daba la atención espe­

cial a que los elementos que inteflr:in las fnsos dal .pro­

ceso administrativo fueran ,analizados por u.01 método que 

pudiera establecer mejoras en la adminiatración de un º! 
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ftlu1ieino. 

Posterionnente el Dr, Jemes Me, Kinsey en los O:'\os 

do 1935 a l94Ó pans6 en que ln Empresa debía hacer per'j 

dicr:..11ente una "Auto-Audi torfo." pnra evaluar elln mi~.ma. -

todos los aspectos que ln intcr,rnn a ln vista de un med:!O 

ambiente empresarial, Siendo esta nportnci6n de mucho l¡: 

ter6s para ln Auditoría Administrativa ~n que se vi6 -

ln nocesidnd de rev"isnr la awninistrnci6n, ror pnrte de 

ln mismn ernpresa, 

r:n 1945, sureieron loe ¡1rimcros escritos de Audi­

toría Administrntivn en el Instituto de Auditores Inter­

nos Nortenmerionnos permitiendo que la eente hnllr. compa­

ruciones, Se¡¡uido de esto en 1948, .se publicaron nrt!c)! 

loa tü respecto inici(Lndolos Arthur Kent do manera peri~ 

dica, 

En 1959 1 en bl~xico se public6 el libro "::l. Análi­

sie Pactorial "; para introducir la. Audi tor!a. Awninistr!\­

ti va por parte del Departamonto de Invastieaci6n Indue-­

trial. del Banco de México, y de eota me.nern conocer los 

faotores internos y externos que afectan a la. emprooa, 

Fu~ hasta ;l U:lo de 1970 cua.ndo se insisti6 en la 

nplicnci6n de la Auditoría Administra.tiva en el modio e~ 

presarial como una prhctica imprescindible en ln eval.ua­

ci6n de la adminiatrnci6n da kis organismos, en nuestro -

país, 
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Dndo lo novedoso de su creuci6n, ln AuditorÍl\ Ad­

ministrativa s~ encontró en ln décndn de los 70•s en un 

proceso de nstnuraci6n debido a ln diversifícnción de -

criterios por.parte de lon ospecialistns en la mnterin1 

por lo que se le daba loa ténninos de: 

Dia¡¡nósis de Productividad, Audi torín Operr.cional, Andl.! 

sin A~~inistrntivo, Investigaci6n de ln Empresa , y por 

Último como Auditoría Adr.linistrativn, siendo éste el más 

indicado porque repreocntn ln revioi6n y evl\luaci6n de -

la empresa en todns sus partes que la integran, además -

de ser este t~r:jino t"tfoil de recordar, 

ActuPlmente ae ent& hnoiendo más f!\lniliar ol tér­

mino de Audi torín Administrativa, dndo que se estll cono­

ciendo cada ve2 más en el mundo emprosuri•ü debido n la 

necesidad ~xietc11te de revisar y evnlunr ln ndministru-­

ci6n de los nor,ocios, 

La Auditoría Administrativa se ubica dentro de -

la Administracidn OientíficCI, ya que esta ndministraci6n 

aurei6 con la npnricidn de t&cnicas tendientes u buscar 

. mejores mhodos de trabajo para aprovechar mejor loa re­

cursos tanto mr.terinles como humnnos enco.11inados o. loc;r<r 

ln mayor eficiencia posible a trav~s de una ndecunda coor ... 
dinaci6n de ios mismo e, Por lo que pemi te ndllinistro.r 

sobre causas y no sólo sobr& efectos, a diferencio d& l.o. 

A~T.ínistrnci6n ~p!ricn que se basa sólo en los ef~ctos, 

ll 
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~s po1· e fito que ln Auüi to ríe. Admiuir.trntivn se ºº!! 

sidern como uno de loo instrwnentos ue ln Administraci6n 

Científica, pues annlizn lnn lll\\ltJnn 1l1il. problcmn, sus e­

fectos y dnndo nlternativl\A d~ r.0luci6n con cierto orden, 

contribuyendo a reulizn1• el objotivo de la Administraoicñ 

Cient!ficn; "AdJninistrar sobre cnusns -¡ efectosl' 

d) ll!NAJ.!IVA DE LA AUDI~OllIA AD·i.1I!IIS'l'ltA'rIVA; 

La administraci6n como actividad 6nicn, se encue!! 

tri' inteerr•da por funcione A in di vidual os unidas, relncig, 

nadas entre sí, medii<nte lao cuales un eor~nte ruimiuie-­

tra¡ ~l lleva o. .cabo su tnrea tom~do en cuenta los fac­

tores que inte:nnienen en un momento ~etenninado en el d~ 

oempeilo de su lnbor. 

Ln ndrninistrncl.6n es al tmnente din~icm por nntu­

rnl.ozn, yo. que hta debe ser ndnptt\da a los crunbios que 

se p:rcoenton conatm1temente en estl "undo tnn innovndor¡ 

tnlee como 1 

- Nucvne necesidades de las pc:rsonne 

- Hueva tecnolor.!n 

- Nuevas ideas 

- !luevoe estilos de vida 

Esto se debe a que día n día eur¡¡e11 nuevos p:robl~ 

mas y la necesidad de :nejore.r y de contribuir ru1n mds nl 

progreso do ln humnnidnd os unn intarror.nnte que busca -
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ser solucionada, Por lo que el ndministrudor de hoy de­

be estnr debidamente capacitado pe.ra trazar su metn con 

cuide.do , si quiere operar con 6xi to en este mundo de -

dina:nismo. 

Es importante definir el ténnino J;}npresa como -

"unn unidad económica - socie.l en la cual rn oonjur,an -

recursos matcri~J.es, humanoo y ·t.~cnicos para elaborar -

productos o prestar servicios que se suministran a ter­

ceros, en la m"yor!a de los casos mediante lucro o ea.na:! 

La empresa cuenta con una bnse infraestructurnl 

(trabajo, base finnnciern, inatnlncionea, materias pri-­

mas, mercnnc!a); unna relaciones productivns (papel de -

cada miembro en lR producci6n, como emprosario 6 nccioni.!! 

ta, dirieente 6 onlplendoe en eeneral): y un!\ aupereetru~ 

tura (ideas de leoltnd, secreto y mornl profesionales, -

jerarqu!o, comunidnd de intereses, entro otras), 

PUcs como sabemos, es en las empresns de todo ta­

maño; públiclla y privadas donde mE<yonnente se ven cam--­

bios en su estructuro, y es ah! donde la edministraci6n 

debe actuar eficnzmente para el buen funcionnr.iiento de -

lns :nismns. ;;:o ne! como la admini:itraci6n ha respondido: 

Debido a que el tiempo c~~bia muchas cosns. En -

la industria, banca, bolsa, trasportes, comercio, insti­

tuciones educativas, entre otr~s; los viejos métodos y -

rutinas anticuadas est(ui en v!as de deaapnrici6n, ya que 
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lon ti!Jteme.s y usos nnt"3:rior1.1011to P.ce¡1tl•.,loP ros•.il tnn im-

propios.en ln nctunlidnd. 

Por lo quo ln Audi tor!a hn avohlcionndo tu:nbién -

con el pnso rlol tiempo. Yn que nnterior.nento el :\lcnnce 

do éE:tn en unu empresn so limi. tnbn en f:u :nnyor pnrto n -

ln situaci6n finnncioro. y n los resulto.dos de opernci6n 

morcnntil, por lo qua dumnto mucho tiernrio ln nudi tor!o. 

estuvo nsocindn con ln ºcontnbilidnd, de 111 cutü so llo­

e;6 n creer que formnbn pnrte. Pero, nl crecer lns empr~ 

ans, la ndministrnci6n se hizo rn(10 complict'.dn, cobrando 

mnyor import•mcin ln cornprobaci6n y control internos nor 

unn delo¡¡nci6n m{10 extenon de nutoridnd y resporrr.nbi'.li-­

dad a loa funcionnrios, Dndo que los ne~ocios y su modio 

wnbienh evolucionaron aparecieron factores dotenninnntt!l 

tnles como: más empre•as, nuevos productos, nuevu tecno­

lo¡¡!n, limi te.ciones por parte del eutndo, competencia m!c 

a¡¡udn, principalmente; lo que tranofon~6 radicoJ.monto ol 

pensar de los dirir,entes sintiendo ln nocecidnd do lle--. 

vnr a cnbo modificaciones en sus m6todos y poder incre-­

mentnr las utilidatlos, yn quo en vista de ln e:run cornpo­

toncia que aumenta cnda vez m{1a y lns co11clicion~o o:r.is-­

tentes de mercado, poco 6 natlu pued1n hacer las ompresuo 

pnru elevar el precio de venta, 

Encontrándose los ornnreaarios oncorrudos por un 

lado entre los precios de venta relntiv!ll!lente fijos y -



los coetos de operación, y por otro lndo con su cieuoo -

latente de aumentar sus utilidades, ln ndministrnoi6n -

se ha visto precidada a reducir los costos de opornci6n, 

pero no pennn.~do en fpisas economías, sino oxclusivnmon­

te medinnte la eliminnci61l de deoperdicioa y deficienci~ 

3s cunndo los administradoras vieron la necesidad 

de revisar la: eficioncin de ln Adminietrnción, n travh 

de una técnica ndocuada: Lll Auditor!a Adminietrntiva ya 

que al revisar y evaluar loe elementos que forman parte 

del proceso administrativo: plw1eaci6n, or¡¡nnizao~6n ,­

direcci6n y control¡ señala la causa do onda irrueulari­

dad y presenta ln acci6n que dobo tomarse contra las de­

ficiencias que al eliminarse, se reducirán loa costos y 

en consecuo11cin aumo.ntnrán las utilldades, 

Ea as! como la Auditor!a Administrativa ha evolu-. 

cionndo en un modio ambiente crunbinnte tanto sooial oo­

mo econ6mico, en el que loa administradores y sus consu! 

to res, incluyendo audi toros, doberán opernr, :ruesto que 

hoy en d!a una gr0J1 cnractoríotica de los negocios oe q1.11 

ostún Slljetos a un continuo crunbio que es producto de la 

innovaci6n~ 

Se debe tenor presente wue los c~~bios quo se pr~ 

sontan en la empresa son const0J1tes y por pequeños que -

puedan parecer, a la laraa son notables y sensibles para 

ln efectividnd de la miemn¡ por lo que lao empresas de--
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ben uünrtut·oc r. oco nrocono U.o cnr.1bi'o, r,uindos por lr'. -

hnbilidlid y compotoncia de sus dirigentes; esa hnbi!.idnd 

dependo principulmonte de la cnpacidud creadora dol ele­

mento humano, sin ln cual no sería posible hncor innovn-

cionos, 

~n consecuoncin el cuerpo administrativo <le unc1 -

ernprosu ro¡1r.isontn la chiapa que hr.bri'i do r.enornr 1nodif! 

cacionos que conduzctm nl pror.reso do ln misma; de uh! -

que se afirme que la capncidnd crer.dorn os \U\D. cualidm\ 

esencial uel ndministr:·dor uctuul, y de todo 6quel que ~ 

vise la eficioncin de la administrnci6n, Poro, desnfor­

tunndtllllonte en ol crunpo do ln adrniniatrnci6n ¡:¡enernl., sa¡ 

muchos los or¡¡anisrnos que no hnn aplicndo lns técnicns -

administrativas modernns y adoptado los sistemas ndmini~ 

trntivos que exi¡¡en los tiempos, 

Los diri¡:¡ontes de los organiamoe deben tener aiom 

pre presente que el objetivo ea llor.:nr n unu ndminintra­

ci6n m&s efict\Z lle ln cmprotHI y n un rnejorr1111iento cons­

tante pare. el feliz deahrrollo de GUs rutinas y acti vid~' 

des cotidianas. 

Es necesario conocer loe beneficios que se obti! 

nen de una Auditoría Awniniatrativa, a traváe de una ef~ 

caz prl.ctica ejecutada nor unn personr. esueciulÚuda en 

el tcrnn, Los ben·eficios son, principelrnonto: 

l) Garantizará n la Ad1ninistraci6n qua sus doci-
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siones se tor.:v.n en unn fornir. ndoouv.dn, 

2) También eHrantiimrá que la llSÍ{,'nación y utili­

zación de los· recursos do llt em!)resn estt\r¡l continun.11en­

te de confonnidnd con los objetivoe y· r>l~naa de ln rnir.:nr. 

3) Prevé n la direcci6n de la empresa de lns gra­

ves desvincionee de los planea 6 del potoncial uso· anti­

económico de los recursos, 

4) Presenta 111 torne.tivns de solución a problemas 

encontrados 6 en potencia. 

5) Comunicación inejorndn para que se informe n to_ 

dos los miembroe,del entado de ln compafi!e.. 

6) Promoci6n del mejor uso del parconnl auxiliar 

de la compaii!n, ospecín11nr,nte cuando la audi torla es --­

prncticada por el pérsonol de 6stn, 
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~L Db'L LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS COMO 

AUDITOR ADM!!IISTRATIVO 

El pr~sente trata de las fünciones que un auditor. 

administrativo desempeña en torno a su labor de practioir 

la Auditor!n Adr.linietrativa, señalando la importancia -­

que revisto la actuación de &ete, puea la nuditor!a pro­

porciona un aervicio especializado a la adminiatración, 

lo ctwJ. le hace ser distinto a cuC!lquier otro tipo de -­

servicio¡ por lo t:cnto el auditor adrninistro.tivo por te­

ner un conocimiento detallado de la empresa a trav~s dt 

la& funciones exploradas, se convierte en uno de esos e~ 

casos individuos en las neeocinciones, que snben doede -

un punto imparcial eºindependionte, las necesidades !nt! 

mas, cnpacidr.d y m6todoe de una serie de depnrtlllll:.ntos. 

?:n ese cr.r.-\cter, el auditor l1drniniAtrntivo se ºº!! 
vierte en una im11ortMte fuente de infornmci<;n y r.neeor.!! 

miento cuendo se trata de plnneat, ó c11111biar los proera.. 

mas adrninietrativos de lne áreas que él conoce bien, 

De esta mr.ncra queda definido en este capítulo, -

que la especializnción del auditor administrativo ce de 

ere.n iuport::tncia en el transcurso del tiempo, ya que n­
podr~ ronlizar sus e:<6 .. nenes de ln administr11ción con ma­

yor eficacia, en rnz&n de su mayor experiencia, 
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n) ;,;:;E:ICIAJ,IJ.\D J),¡¡, AUlJifüR: 

El trabajo del auditor es practicar la nuditor!n; 

y ln implantación de sus recomendaciones es prerrogativa 

del g-.rente que tenga la autoridad particular sobre la -

actividad de que ee trato, 

Como sabemos la audi tor!a contable so aplica on -

formR exclusiva por el Contndor Pdblico; pero, ¿qui&n es 

el profesionai mds indicado para real.izar la Auditor!a -

Adminietrntiva?, ~stn es una interroennte que tiene vn-­

.rios criterios debido a que la re:ü.ización de ln Audito­

r!a Adr.iinÍ.strativa ea trabajo d~ equipo y requiere la i!! 

tcrvenoicSn de una serie de t&onicas, las Cllnles con apl! 

cadas por especial.iotas de varios º~?pos: Economistas, -

Contador Pdblico, Lic. en Relaciones Induatrinlee y Lic. 

en Administrnción, entre otros, 

Por lo que ente hace pensar que cual.quiera de esO!l 

pro:fesioniatae bien pueden practicar ln Audi tor!n Admin~· 

trativa, aiempre y cuando se ten¡¡a la experiencin y con2. 

cimientos general.es sobre las t&cnicne que intervienen -

en la auditor!a; y es cierto que no os necesario que sea 

un especitll.istC1 y que basta con que tenca los atributos 

necesarios del buen eenero.i.izador pRra fonnular el ding­

nóstico en generei, pero so debe considerar nl Licencia­

do on Administración como el pro:fcsionista m~s indicado 

para llevar a cabo ln Auditor!a Administrativa debido a 
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que cual.quier intento de practicar unn Auditoría a unn -

actividad tan penetrante, importante y dinámica como la 

Administrncidn, está lleno de dificult~dos por lo que d~ 

bon crenrse conceptos y mnrcnr nuevns rutas tidininistrat!. 

vas, Por to.nto, el Licenciado iln Adminiutraci6n es un 

coordinador profesional. qua cuenta con loe suficientes -

conocimientos pnrn interrelncionar las actividades de loe 

diferentes campos de acci6n de la empresa, y ns! poder -

loernr los objetivos que se hn trazado la instituci6n, y 

por consiguiente, podre\ realizar eficezmente su papel de 

r.udi tor. 

Además que su preparaci6n lo sitúa en unn poaiciál 

privilei>iadn pnra obtener y manejar la infonnE1ci6n ade-­

cunda para ev'nl.unr lns distintas nltornativas que ofrece 

onda proyecto; otro aspecto importante del Licenciado en 

Admini~trnci6n es la habilidad y objetividad que desarr2 

lla· en la tomo de decisiones mediante la informncidn que 

ál analiza con los diferentes funciones principales de -

la empresa. 

La naturaleza del auditor lleva consi¡¡o la labor 

que él realiza que consiste en efectuar una revisi6n, i~ 

for:nar los aciertos, así como las deficiencias o irre¡¡u­

laridades que se encuentren , y presentar eugorencias º2 

mo posibles soluciones a las fallns encontradas, 

El auditor administrativo se ocupa del punto ¡¡en~ 
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¡;onernl , y su rosponi:mbilitlnd r11tlié:1 en :::.yudc'r 'J ros-­

pl\J.dar a lu dirección on ln determinación de lns áreas -

en que puedan llevaroe a cabo valiosas economías o im--­

plantarve mejores técnicas administrutivus, Ya que ene~ 

cruida de unn investi~nci6n dofinidn y donde quiera que -

·eurjnn aspectos ó circunstnnciwa susceptibles de mejor!a, 

es obligación del nuditor exruninar con mirada crítica y 

valorar toda lll ternnti va que purezca conveniente. 

tn auditor trabnjn de una inruiern muy estz•echn con 

los servicios de la dirccci6n, por eBto ln Auditoría ha­

ce toda clase de esfuerzos por c~ns~cruir una inojor ndmi­

nistrnci6n, 

Por todo eeto, el nuóitor ndmi~iotrntivo debe re~ 

nir ademds de su experiencia y prapnrnci6n nonilá:nicn, .;.,· 

ciertns cualidades personnlea que son importruiteo pnru -

el mejor desempo1io da ou 111bor, Siondo lua air,uio11tcn1 

l) Unn monto inquioitiva; quo le ¡1ermitu tenor una vii;im 

amplin y conjuhta de lo que exrmina, re.r:• poder formarse 

un criterio concreto sobre la situaci6n existente, 

2) Inolinncidn hacia ol anf:lisie y a la obaorvaci6n; pa­

ra poder dividir l;s partea quo integran ul todo de la !~ 

fonnao16n y con esto pbder obtener la mayor info:r.nnci6n­

posible. Al ·mismo tiempo que la observación le ayudará n 

interpretar objetivamente loe datos, 

3) Habilidad pnrn ecoribir y expronnrse ciara y l6eica--

1 
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mente; ésta es ncc"snria para que ol auditor sopa tratar 

n la ecnte y poder pre~entar informes por escrito. 

4) Inteeridad de carácter; porque hay informnoi6n que no 

conviene n determinados intereses y no debemos modificar· 

la de acuerdo n ella. 

;, Espíritu de investieaci6n e inimiativn; puesto que su 

principal función es ln de exM1inar 6 evaluar, y adom~a 

debo tener habilidad para mostrar nuevas ideas 6 activi-

dndes, 

6) Debe ser preciso, prudente y olaro; preciso para no -

darlo wol tns a ln si tuaci6n. prudente para tener tacto 

al relac:!.onnrse con las personas; y clnro porque esto a­

yuda a que el auditor no presuponga que todos entienden 

los conceptos, 

7) Se1lBibilidad para formarse criterio en la operaci6n 111 

conjunto; para que puada ver la repercusión en las dife­

rentes árons que examina, 

b)3L AUDITOR COh!O CONSULTOR INTERllO Y EXTZRNO: 

Existen organismos que han implantado la funcidn 

de Auditoría Administrativa a nivel departamental, como 

control clnve y técnica de eval.ul\ci6n, La ubicán depen­

di~do de un ni vol al to de la orermiznci6n, pura que ~sta 

tenga una visi6n eenerc.l. de la empresa teniendo acceso a 

todu ln infor.naci6n de todos loe departamentos, 
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Sin e1nbn.rr.o, t1uchu.s en\pl'euao aunque quiaiarnn im­

plnnt:.rlo, no pueden debido n que ol tr.mwio, y Mcesidn-

dee de lns miomns no justifica.n la crención. de un depar­

t~nento de Auditorín. De ah! que el nuditor opere como 

consultor interno en ln primera parte expuesta 1 y como 

.consultor externo cuando no exista un dcpnrtnmento de A~ 

ditor!n en ln empresa ó bien se oolicitcn sus servicios, 

El objetivo del auditor admini~trutivo. inton-io es 

el proporcionar nyudn a ln ndministr1,ción, para compro-­

bar el correcto control cte las operaciones, obsei-vando y 

sueiriendo mejoras a los sistemas de control inte:mo 'y -

administrnción, Tiene•.el carácter de o.sesor, ya que te~ 

drá que ayudar a ln dirección de la emprcsn con ln tinn­

lidnd de que nJ.cnnce sus moto.a; croando sueerenoias con~ 

tnictivns y recomendaciones encaminadas a lÜ obtención -

da mejores y mds efnctivnH prdcticas do operncionos de -

la empr~sn, El nuditor internó es empleado stnff de la 

e:erencin de unn compniíÍn; y BU si tunci6n, oporocioneo y 

CM!po de nctivido.d son detenninn<los por. esa gerencia. 

El auditor interno es responsnble ante BU jefe i~ 

mediato n quien reportará 1 el cual eje1•oe sobre dl dir.(!l 

ción y control, como emplendo que os de la compaii!a, Por 

esto se dice que el auditor interno 'sólo tiene ln indo-­

pendencia de criterio; por onreoer de la independencia -

económica y ndministrativa 9, debido a que Bus pro~ramaa 

9 Se aeee;ura eata independencia, cunndo la empresn .os ce 
tni maenitud que tenen difer~nte~ ileptos, de Audit~r!a¡. 
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de trnbnjo tienon quo oer aprobados por ln eorcncin. 
Respecto el tiempo de prestación de servicios, la 

revisión del nudi to2• in torno os riormanentG, 

Une vez conocido la eoencialidnd del auditor int'! 

no; se tendrá Un conocimíonto m~s ll.r.lPlio de ésta, y ma-­

yor facilidad para ostnblecer ciertas diferencias en el 

papel del auditor como consultor externo. 

El t-.udi tor como consultor externo ea la poreonn -

encarr,ada de prncticar la auditoría, como profecionista 

independiente al orr,anismo nl cual revisará la adminis-­

tración. llovisa, evalúa y elabora recomendnciones cons­

tn1cti vas; lÓ cual redundará en un mejor control de lo. -· 

d~rocción.dc carla empresa, 

Es contratado en base a honorarios, lo cual lo -

mantiene independiente en eu práctica profesional y esto 

le pennite ser objetivo respecto do la vieilnncin y con­

trol de ln r,erencin. 

Respecto nl tiempo de preatnoión de servicioo, ln 

revisi6n del nuditor extento es periódica, siendo gene-­

rnlmente unr. voz ol a.'io y dcspu6s máo recular de acuer­

do e. las necesitle.d3s de la empreae., 

• y los auditores pueden reportar e. la dirección matriz 
pnrn supervisar los reportes emitidos y realice sus -

propina audi tor!ns. Cita tQmada del texto 1 "Informa--
cíón Financiera" pág.112, · 
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· Por t".nto, ol rn1<1i tor ox toi·no oc con tr;,ta cunndo: 

1) Lu emproim no tieno los recursos necesurios 6 no pre­

cien de los servicios de un consultor interno de tiempo 

co1~rloto. 

2) La empresn requiero da unu nyudn adicion~.l c6lo durnn 

to un breve perlado, 

3) El coneul tor intdrno u otro miembro de ln compnfl!n, -

no poaoe ni los conocimientos enpodficos ni ln exporio!2 

cí~ neceoarin que se requiere on un caso dado. 

4) Ln ntm6afern política que rodea nJ. problema exige la 

preooncia de objetividad 6 neutralidnd dende ooe punto -

do vinta. 

5) ~ ejecutivo desen una opini6n extorna sobre una dec! 

si6n trascendental., ~domáo de las recomendaciones que -­

pueda hacer el consultor interno. 

Como sabemos el trabajo de Auditoría Adminietrat! 

vn es en equipo y por lo tnnto existen varios tiroc de -

auditores adJninistrntivos, siendo los si8Uientes1 

a) El Auditor Suporvisor.- Tiene la responsabilidad pr2 

pinmente d~- la Auditoría, encareándose de la distribuciÓl 

del trabajo, coordinaci6n y control del desempeño de los 

auditores a su cargo. 

b) El Auditor por Arens.- Es áquel que deepu~s de domi­

nar las técnicas de Auditor!n Administrativa, se le cln­

sificn y especializa por drens do trabajo de acuerdo con 
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lns funciono
0

s ad<~inistrativas mt'ls requeridas, pudiond6o,!! 

le olnsificnr en: Auditor de Alta Aerencia, de Asoaor!~ 

do Feraonal, da Froducci&n, do Almac6n, do Com~ras, de -

Vcntns, de Pinnnzns y de Sistemns mociinicos do Reciatro, 

e) El Auditor Ayudruite.- Es dquel que en uni6n del aud! 

tor supervisor ll~vn n cabo el docnrrollo de ttna Audito­

r!a Adminiotrntivo, 

d) ~ Auditor Principiante,- A nivel general, os áquel 

que se le' nsiannn cenernlmente trabajoa de rutina, cuia~ 

do y supcrvisnndo ol doaoiupoño de su traba.jo. De os ta -

mmiora, auxilia a los auditores en la ojecuci&n de los -

trabajos asienados. 

e) CU?.lPI.!lo!!ZWPO Di: LAS t!OR:~AS POR FARTE DEL AUDITOR AD-­

!<II!IISTl!A'rIVO: . 

El auditor como todo un profeaionista que es debe 

cumplir ciertas normas en 111 pr6ctic11 de la Auditoría AJ!•· 

minístrntiva , Primeramente prittcipinrAtnoo por definir 

lo que si¡¡nifica el concepto Etica dado que ln mayoría -

de las veces no se tiene un significado claro de este t~ 

mino. 

" Etica es la parte de la filosofía que trata de 

la moral y de las obligncionea del hombre n,10 De esta -

lo Definici&n del texto; Auditor!a Awninistrntiva de OaP. 
los Enrique Annya s6.nchez, . 
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rmnorn·, ln morol so concrotti ll luo obliencionos de lu -

concienciu, Por consi¡¡uionte el concepto de la étice. 

profosionnl es el de mornlidnd 1 de.do que todos los pri!:! 

cipios normativos y lns uplicuciones prácticas dchen º.:! 

tnr ir.1prac,nnde.o en lu moral. En buso a esto so define 

c. ln Eticn Profesional co:~o " ol conjunto de normus que 

ricen los derechos y oblir;~cioner. de los profo;¡ioniotns 

en el i:eno do la sociedad ", 

El objoto de la &ticu Y. responsabilidud profesio­

nal ubarcun nspoctos jurídicos y socinles, Debido n la 

truscendenciu sociul de la profeei6n, ee encuentran es­

trech¡u~ente relacionados los si¡¡uientes aspectos: 

l) Lu ciencia.del derecho¡ yu que constituye lu legielu­

ci6n 6 normas de cuulquior comunidud. 

2) Lo. sociedud; siendo lu solidaridud hUJ11nna dentrQ de -

cu~.l.quier orden, pues por nuturnloza. el hornbro es Wl ser 

social. 

3) La tra<lici6n; pues la herencin rnzonuble de lns eene.: 

raciones precedentes, no puede tomurse con indiferencia.y 

olvido, 

4) La corteoín; la cuol docide tuntno voces el buen 11or11-

bre del profesionista, con perjuicio ó beneficio de lu -

misma profeeión, 

Do eota mnnera, el Licenciado en Adminietrución -

corno todo un profezionista que os, debo CU!llplir con sus~· 



obligaciones éticas contenidas en el Oódieo de Eticn Pro­

fesional., el Cllal enr,loba una preocupación hacia el inte­

rés colectivo, mediante la declnrnctón expresa de no:rmas 

de conducta y actividad, for:nulndas por algunos de los -

integrantes de ln rama de actividad do que se tri<te, y -

·cont_enidns en dicho códi¡::o. 

Zl concepto de profesionnJ.ismo, llova irnpl!ci to -

principlll.menta ontre otros elementos, unu formn de con-­

trol en cunnto·a la actuación de quien ln prncttcu, Por 

esto, ol Licenciado en Administración, on su cnr~cter de 

ouditor ndministrotivo, la son aplicables las sieuientes 

disposicioneo del Código de J!:ttcn del Cloler,io do Licenc:I! 

dos en Ad1~inistmción, Á,O,: 

Artículo 1.1 m. LiceMindo en AdJainistrnci6n, eunrdnrtL 

el secrato profosioncl '.1-
1 ,y·.no ·revolará por nineún moti­

vo los hechos, datos o circuntancina de que tenea conoc! 

miento en el ejercicio do su profooión, a nonos que obl! 

eatori~~ento los establo2can las leyoa respectivas, 

Artfot1lo l. 5 ¡;;¡ Liconcindo en Administración, ·no podrá 

ofrecer 6 prestar servicios profesionales, a ctvabio de -

honorarios que dependan de la eventulll.idad de loe reaul­

tadoe do tlll.es servicios, 

ll "fil Secreto Profesional e~ una vordad conocida por 
una o pocas personas, pero que debe permanecer o­
culta unra ot:raa".Det, tomada del textol''Audito 
r:!a Adminiatrativa"de:Oarloe E.Anaja Sánohez. --
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Artíct1io l. 6 i::I. Liccncindo on Ad:niniDtrr.ci6n, no r,nr:;n­
tiznrá ninllUlla cantidnd espec!ficn por concepto de redu~ 
ci6n de coatoe n aumento de utilidndeo dorivndoe de DUB 

esfuerzo e. 
Artículo 2.5 Cu11ndo ol Licencindo en Administrr.ci.Sn, e­

mita un informe,opini6n 6 ouol.quiorn otra información 

pnrn finco pdblicoa 6 que terceros porcanns .haynn do to­

m¡ir coma referencia pnra hacer decisioneo, doborñ m1u1te­

ner una absoluta independoncin de criterio, ndn en ~quo­

llns cueotionos que puo:lnn resul tur pcrjudicinlee pnra ru 

cliente. 

Artículo 4.l El Licenciado on Adminilltrnci6n, no uonr~ 

informnci6n mntorinl t6cnico 6 procedimientos udn no pd­

blicoa do otroa cole¡¡na sin obtener au conaantimient,., por 

eao:ri to. 

As! mismo el auditor ndminintrativo deba conocor 

y soeuir formol.monte las nonnna do Auditor!a Administrn­

tiva; las ounloa son " nonn::is rn!ni1ins c¡ue doben se¿¡uirse 

en el exámen do un or¿¡rulismo lilbOiaJ. "• 

La ~omisi6n da Auditoría Ad:ninint:rntiva de la As2 

oinci6n Nacional de licenciados on A~~iniatro.ci6n, A.a. 
prornulea las normas de Aurli to:r!a Adrniristrativn, sieuien­

tos: 

l) El Liooncindo en Adminiat:raci6n ca el profesional id~ 

neo paro local.izar, participar 6 dirieir el oervioio tn­

depandionte de Audi tor!a Awn:.niotrntiva de entidndos, --

•;' 
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tanto privnd~a como pdblicas, siempre quo cuanto con la 

preparaci9n acad6mica y 1 sin ser especialiata,la eY.pe--­

riencia prdcrica que requiere el servicio n prestar. 

2) c:l. Licencindo en A\l:ninistraci6n er.tá oblir.;ado a prnc­

ticnr la Audito ría Mt~inistrativa dentro de lns norr.ma ai 

·~ti:a que le impone ln Aoociaci6n NacionCll de Licencia-­

dos en Ad:ninintmci.Sn, A.C. (vor pá¡¡.28). 

3) Ln Audi tona Administrativa puede ser parcinl 6 in te-

ernl, nor lo que debe contrntarao por escrito, y el aud! 

tor administrativo debo cuidar que BI defina. el alcance 

de su trabajo y la responsabilidad que naume con toda -

procisi6n. 

4) Cuc.~do'el auditor administrativo detecte inee¡:uridad 

en ou cliente respecto de lo que cree necesitar, o de la 

naturaleza de la Auditoría Administrativa. en ¡¡eneral; el 

Licenciado en Adminiotraci6n deberd proponerle que en -­

primer lugar se contrate un dia¡¡ncSatico adminiatrativo, 

cuyo 'alcance y responsnbilidnd deben te.mbi&n quedar ola­

rrun~nte definidos por escrito. 

;) ~s responsabilidad profesional del auditor administra 

tivo planear adecuadlllllente su trabajo, mediante uno 6 

tnL~s programas ~ue s.nalicen la rnatodoloeía a aplicar, 

6) Es responsabilidad profesional del auditar administr! 

tivo realizar su trabajo con e;t rr.~ximo esmero, tanto en 

lo personCll como en la supervisi6n de ayud1111tee, adn en 
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<:l cu.r.o Je ~urJ tlifícnl tt'.dct. no llX'1JViotH; oblir,urrn a inC!;! 

rrir en costos que sobrcpu::ien u lon honon1rioa. 

7) La Auditor!u Administrativa es un ex6.men de evnlunció1 

de nat1Lrnle2n crítico - con11tructuva. Su prop6ni to es -

locnli2.ar lus o~ortunidudes para mejoría !ldrniniatr:ltivn 

de ln entid!ld nudít~dn y, en su cnso, prononer los roco-

menür.ciones que considere adecuadas el cudi tor H<lminlo-­

trativo. 

1\unque la Audi tor!n A<lminictrnti v:\ puede rcnli:mr 

se con bnse a t6cnicas objetivas, númoricns y ht1nt~. cie¡¡ 

tíficas, el proceso evt>luntorio es Ditinlpre subjetivo; p~ 

lo que el licencit>do en t>dminictrnciónno ami tir'~ infor-­

mda sobre la efectividad ó eficiencia ¡!~ne ralee de lu ad 

ministración de sus clientes, 

De esto forma el nutli tor ndminietrativo deber,$. -­

cumplir con lt>a normt>s do fullcion(Ullionto y de ~ticn que 

se le imponen para cjacutnr su profesión honrt>da:ncntc: -

siendo que la 6tica profesional ea im!>ort1\nte tv.nto en el 

orden ospcculativo (annlizn los principios funü~ncntalos 

do ln moral individual y social y lna pone do l'.cliova en 

ln práctiva de lns obliencionee profcr.ionoJ.es); como en 

el orden prtlctico (puesto que la 6tic<\ eotá deteminnda 

por lns convcnicncit>a y consocuencit>o que rnutuninente ri­

een lns relncionos profcsionistas - clientela), 

As! se dice que "la mejor earn.ntfo do éxito prof! 
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sional. la constituya el lenl. y escnipuloso curnplimicnto 

del deber"; y ln función específica de la actividad P%"2 

fesion~.1 consisto en establecer el orden necosurio nl -

bien común, 

u) FU!ICIONC:S D3L AUDITOR: 

Do nJ.¡;\mu manera so hnn dndo 11 conocer lns :t'un-­

ciones que ~on propina del auditor administrativo cuando 

se habló de ln oscncinlidnd del auditor, Pero, es nece­

sario hacerlas resaltar con el objeto de que se conozcan 

clnr~nente, siendo lns principales: 

Rcvisnr y ovnluar cuidadosc.mente los elementos que -

interrrr.n cndu una de lns etupas del proceso adrninistrn­

tivo; teniendo presente los fuctores externos que rodem 

a la empresa y no únicamente los internos. 

Infor.lar los aciertos oncontruuos, pura no desvirtuar 

el sentido do la Mldi tor!a y pura que se vean loa lo-­

eros que se han tenido en la awninistruci6n, 

Ayudar 11 la udrniniltración n detectar áreus de proble­

mas potenciales, descubriéndolos e infamando de ·éstce 

- Presentar sugerencias corao posibles soluciones a las 

:t'allas encontradas, siendo 6stas las mds adecuadao a -

la ecprcsa de acuerdo a loo recursos con que cuenta. 

Participar coco asesor, en caso quo aea solicitado en 

~l Plan do Reorgnnizaci6n de la empresa. 
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Por lo que el r,udi tol' t•.d.":1ini!1tmtivo dobo oatnr d 

truito de las n11ev:10 túcnic~.u y Clm1-.ci.nientos en lns cie!} 

cin11 ndminiotrnti vnn que e:i t{ui on constun ta cvilluci6n 1 -

siendo necesario que se mn:ltenr,a cnpuci tndo en todna ll\a 

(1rcns on que prestu nervicioa; y on el füturo con fique-­

lloa servicios rentnblos qu~ puedan sdr requerido& con -

el pnso del tiempo, 
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AUlllTOllIA ADl.llllIS'rll~nvA 

Unn va~ que ae hr. conocido el air.ilificc,do de Aud! 

tor!n Administrativa y el pnpel que desempeña el auditor 

adminiatrntivo en torn0 c1 ln pri'lcticn do ln mismn, es i!!J 

portante ahora conocer cu~aa son los elementos m&s ese~ 

cialea que nnali~n ln Auditor!n Administrativa que en e! 

to cnpítulo so tr¡1tnr1'm teniendo como b11se al procer.o n~ 

ministrativo, dc\do que cr.da una do lt1s partos que lo in­

teernn; planeaci6n, orennizaci6n, direcci6n y control;-­

enelobnn a los elementos de la ndministrnci6n que son l~ 

que ~e annli~nn en la Auditoría Administrativa. 

a) ¡;;¡:. PllOCC::lO AU:oiil!IS rllA'r!VO, BASE J)¡.; i:iJ:GUiim,:wro El! LOS 

E:LEMEllTOS QUE A!IALIZA LA AtlllITOnIA Ell!o!IilIS'NlATIVA; 

El proceso adrninistrntivo cona ti tuye ln bnso t&c­

nica de la Auaitoría Adrlinistrntivn, ya que 6sto ea el -

núcleo esencial del pensa'lliento ndministrntivo debiclo a 

que el proceso ndminiotrativo es una inteeraci6n de las , 
actividndes fundn'llento.les que lo ronnnn, oiendo un proc! 

so único. Tales nctividndos 6.-funciones fundn.'llontnles 

son; Plnneaci6n, Orennizaci6n, Direcci6n y Control udini-

nistrativos, y co necesnrio conocer dcfi1lidumente n cadn 

unn do estns etapas pnrn que nl efoctuar ol nn(U.isis de 

·.:· 
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unn .~udi torín Adminiotrntivu, so tonc,m1 Ilion prr,ucntus -

los elementos que se revisarán on cada unn sieuiendo un 

orddn secuencial y 16¡:ico. Son los medios por los Clt~.-

len ad,,inistra un g.;rente y por ende, con los que el au­

ditbr administrativo tendrá de ncr.;uimiento pnrn revisar 

los principales elementos que inteernn cada unu de óstna. 

Por ló tanto, ell convenie.nte conocer primor111non1e 

los conceptos, objetivos y actividmdos qua inteernn a c9 

da etapa del proceso ud!llinistrativo, pura que de esta -­

forma se centro la atonci6n en lo que hay que revinar en 

cwla una, paru conocer si la adminiotraci6n de la empre­

sa 6 de una parto de óstn, hu ~ido efectiva. 

La ·revisi6n debe seguirse en el mismo orden del 

pro ceno ndministruti vo, pudi~ndose ree;reonr n al¡¡un:i. .et~ 

pn on caso necesario y seeuir ndel1U1te. ·Es conveniente 

· que so tomen en cuenta los fnctores extemoe que afectan 

a ln empresa sobre los cunJ.es no se tiene un control, p~ 

ro inUuyen en el desenvolvimiento de una e:npresn ttlles 

como: Loc:nlhr.ci6n del organismo, oompetencia, disposi-­

ciones ¡¡ubernamentnles, y en general el medio ambiente -

que rodea a la empresa. For lo que en ende elemento que 

oc nnnlice se tendrán que tomar en consideraci6n a &sto~ 

ndemés como oabomos a loe factores internos del organis­

mo principalmente, dado que l~ Auditor!a .Administrativa 

revisa i evalúa tanto a los factores internos como n loe 
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o:<tnr11or. pt1ra lt•. r":.lim•cicla tlo u1111 \muan y oi'icc1~ prftc­

tica do A11ditorla. 

Ln Plrmenci6n1 es "lt1 solncoión y rolttoión do he­

chos, ns! como la !ormulnoicfo y uso do au¡iosioionea re::>­

pecto nl futuro on la visunliznción y fonnulnci6n de loo 

nctividndes propuestas qua se creen necesnrins pnrn C\l-­

onnznr los resul tudoo de11er.dos"l2, 

Por lo tnnto, es unn ft\nci•ln ftmclnmentC\l dol vitcl 

proceso aclministrntivo debido n que lii plnneaci.Sn for.nn 

ln bnse desde la otrnl r:e levnntt1n todno fntnrns nccionos 

adminiotrntiv1io, en donde se detnnninn cut'llos objotivoc 

establecer· y qué pasos debon durce parn lo¡;r:ir los reau1 

tndos deseados y qu6 elernontos bltoicoe requerirán pn;n 

loerur ol ob,ietivo denondo. 

estn ea bdr.ica para las otrne funcionen ndninin-­

trntivas fundlll:lcntnlea, debido a que si11 lr1s nctivilln<l•11l 

dete:nninndns por ln planenai6n no hnbrla nada que orean! 

znr, nndie parn nc:tunr y nincunn necesidad de control, · 

Por eato, es lo. pltmeaci6n importante on ln pr(..c­

tica do ln ·Audi tor!n, nl revisnr sus elementos, ya que -

ayuda a snber qu~ hncer y en qu6 moncnto hacerlo; nyudn 

n descubrir y a reconocer lun oportuniclndof\ en el momen­

to que er.iaten, De esta rna.'1eta, ol auditor ndminir.trnt! 

vo con habilidad y preoisi6n C:.'1nlizar& lns partea que i~ 

tocrnn a ln ¡¡lr.noROi6n; objetivos, políticas, ftgle.11cnto~, 

12 Definición do George R. Terry,"l'ri.noipios de Admip.ie 
traci6n".pág.190. '36-
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procedimientos, prograaae,·presupueetoe ji! estrategias, -

Pl'incipal1:1e11tt. 

En estn etapa de plananoión, os necesario que el 

e.udi tor nd:~inistrntivo 11e percnte de aspectos como po--,; . 

drfon ser: 

l) So hnynn fijndo objetivos,- Detenuinnndo los fines --

que se pretenden nlcwn:mr, 

2) Se desarrollen eetrnteeins.- Decidir cómo y cur.ndo -

3) La fo:rmulnci&n de pol!ticas.- Tomar decisione11 penna­

nontos sobre los :isuntoe de interpretación eenernl. 

4) Fijación de Procedimientos.- No:nnt\li2:nr m6todoo, 

La Orr,aniznción: Esta es la segunda función fun~ 

~cntnl da la nd!3inistrnci6n, la cual &ili\ld de la plnnon­

ctón. Es necesario conocer su concepto pnra tener una -

Visión m&s clnrn de lo que es, 

La pv.labra or¡¡Miznoión oo deriva do "or¿¡AniEmo•t, 

que significn 11crcar um•. estructura. con ptwtes integrn-­

das de tal for.:ia que la rolnción de una y otra está eo-­

barnnda por su relación con el todo". De e stn manera,. a 

i'c. orc;cmiznoión ee define como "la :f'unción ndminifltrnti'\IL 

que consiste en definir las actividades laborales para -

nJ.cnnznr las metas fijade.s 11 13 , 

La or¡¡nnización com9ronde trBs elementos b~aicos: 

el clecrnnto hwn:mo, los elementos f!sicos y 1natorir.lcs, 

13 Definición de Carlos Enrique Anaya Sáncnez.11Audi-
to:ria Adminiatrativa 11 • 37 



y lo. CJ!lpresn. Tione como objetivos clG:no1it:uoc: ln ci:;: 

plificnci6n del trubnjo 1 el aprovechC\ll\iento de los recuF 

eoe, la proyec6i6n de lne empr•1naa y el mmplimionto de 

loe planoa. 

En la orr;aniimcidn de todt\ ct•l11reoa for.11tu1 parte -

loa ai¡¡uientea oloi:iontos: orr;~Jli!!l'F."lr-.1,, niveles de F.uto­

ridad1 cartas límite do autoridad,. trrvno d~ control, co­

municc1ción y descripciones do puo1;too principal1ncnto,quo 

se annlizan on lt< prl'\cticn do lr. Audito ría Adininir.trnti-

va. 

J,a Direcci6n: Oomo oabomo11 oott1 fnuc dol proccao 

adminintrntivo ca importante, puee depende de· como oe -­

ronlice para ejecutar lo plnnendo y orennbado, 

Se defino cotno "ln función 11.dminiatrativa que co!! 

eisto on conducir las actuaciones ht1ci11. loe objotivoe d_2 

aoados".14 Por lo tanto, l!'. dirocci611 tiene la rcepons~ 

bilidt\d de moatrnr el Ctlr.lino n los c¡ue no son jefoa q~e 

tienen problemas y que desetm encontrar la respuos·ba pa­

ra olloe. 

Lo e factores que con tribuyen on sumo r.rndo a uno. 

dirección satisfaot~ria incluyen proporcionar objetivos 

claros y definidos, pl~.nea bien meditados, ln colocación 

de los hombres en puostos adecuados, comunicación efect! 

•113. y controles adecuados. 

14 Dofinici6n de Oc1rlos Enrique Anaya Sá:1choz."Audito­
r!e. Adminietre.tiva 11 • 
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El conocimiento de la direcci6n se divide en doe 

categorías: 

l) .n conocimiento de las cos:.is que ha!1 do hacerse, es 

decir, el trabajo. 

2) n conocimiento de lnll personas qi1c renliznn el traba 

jo. 

Do nh! que la direcci6n sea "la aDlicnci6n de co­

nocimientos a le. realidnd 1 mediante la toma de dicisi1fo 11, 

Los conocimientos y el entendimiento que la geroncia de­

be y.o&eer, el estar nl corriente de los subsistemns de -

une' ori:¡o.ni3acidn, conocer los instrumentos que pueden a­

yudar a tomar decisiones, 001nprender cdmo se comporta la 

cante como individuos y en erupos, y en~endor la forma -

en que funcionc.n los diferentes tipos do estructuran re­

¡¡ulares, 

Esta fnse de uirecci6n incluye por consieuiente ! 

lementos de imnortancia que nnali:m ln Audi torfa Admini;? 

trntiva1 Estilos de lidornzgo, sistemas motivacionales, 

el m:inejo de los r•Jcursoe, toma de decisiones, comunica­

ción for.anl e i11fo.nnal; por lo que infoma sobre la ac-­

tu::ció11 del cueruo nd:ninistrativo. 

!ll Control: 11 Jn una cimprosa el control consiate 

en comprob~r que todo suceda de conformidad, con al plan 

ado)lt~.do, con lo.s instrucciones :formuludaa :r con los plJ!1 

nos establecidos. Actda sobro todo en personas, cosna y 
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r·.cciono o 11 .15 

í:.'ntonc•·a, ol control ea la i\\nci6n ad.11inistr::>.tivn 

que consiste on.ase(lUrnr ln mDdición, y correcci6n de la 

cficioncin, hncin los objetiven fijL•dos. 31 control si:P. 

- Scguridnd en ln 11-cci6n sceddn. 

- Correcci6n de los defectos, 

- Mejoramiento de lo obtenido. 

- Nuevo. ¡illmención r;enerlll, 

Por consie;uiente si hnblamo.s de control¡ se dcb~ 

revisar si lns normao, est{mda1·es. son udecundos, ci el -

m~todo sirve en realidad, si hay nocesido.11 de ~11pliar un 

:&ino.to do pnpeler!a pnra controlo.r lo siue hace y cue.1---' 

quier deaviuci6n a loo plnnes oricinnl.os, 

A continuación se trntará n cada uno de los ele-­

mantos de lns etapas del proceso de adminiatraci6n mds a 

fondo, 

b) LO PUl'!DAMENTAL A Rr:VISAR lfü LA PLAll~AC!Otl DS TODO OH­

GAHIShiO: 

So estudiar~ los principales elementos que com-­

prende la planeaci6n, ya que. htos constit\\ycn ol objeto 

de estudio 6 de ex6non en la Auditoría Administrntiva,yn 

que ésta los revisn y eXWllina tocando on co11sidore.ci6n -

15 Jl¡nr.;;i Fe.yo l. l>ol. texto: Audi tor!a Administrativa: Eva­
d a~1i11n de los Mátodos y Bficiencia. Administrativos. 
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ciertos puntos claves que el •tudi tor ~.doiniotrativo debe 

tener bien presentes ru. efectuar su trabnjo de Auditor!~ 

Siendo los principales elementos: objetivos, po-­

l!tic:'!s1 reeia:untoa; ·p1;0cedi12hntoa, .prograrie.s¡·,pruu,..".'.· 

puestoo y estl'(lteciae, 

o:i.r ,;·~1 1ros: 

Constituyen la meta que so fija, requiere de un -

ClV>!lO de acción definido y su¡:iote lr. orientación para -

los osfüer::oo de un diri¡;ente. Son los finos qua se pr~ 

to:ulon nlcnnzar, ya son de ln cmprem< 011 su conjunto, 6 

do nl¡¡unn de S\lD áreas, 

Se necesita conocer lua cnracter!aticas de loe o]?· 

jctivoa pnra luer.o poder fijurlos, eiendo1 

l) Bo predetcnninado,'- para saber haoin donde varuoe. 

2) Debe oer emmcindo ó declarado ¡1or eocrito, para en-­

trocarlo n ln peroona que lo llevará a cabo y evitar ººll 
ft1siones, y qU>! ourcnn los objetivos de;:iart~Jnentoles, 

3) Reflejar dos dualidades: - Ser factible de eJ.cnn~ar -

sc¡;ún con los recursos que se cuenten, y difícil de lo-­

e;rnr pnra que son u11 roto que motive a su olcance, -Prl¡! 

cipio do hacer en el procaso adminiatrntivo y fin porque 

touo lo que dooar:rollnmos es para alcanzar y lograr le. 111~ 

ta fijada, 

Una ve~ conocido luo características de los obje­

tivos se debe CO<lsidorar como so fij:in toma."ldo en cuenta 
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ciGrtoo !JUl1tos; 

l) Los objetivos eenorol.es de unn oopresn doben apoyar n 

las metas parciales de ln misma y viceversa. 

2) Clasificarlos sef,lín su import¡u1cin, po.rr. saber qua eo 

lo r:.f..s rocleva11te de ronliztr por ous ro;rorcusiones 6 re­

·111ci6n con loe demás. 

3) Tener en cuenta los factores njcnos r.l µontrol de ln 

ernrirosn corno: dispooicionen r,11bornnmontcü.os, do.sco:1tinu~ 

ci611 de rnatorir.ii !>ririuo, entre otr•:G. 

4) Deben !lar sujetoo r. rovioi6n peritltUcn, pcrn hacor a­

v::hinciones y corroccioner. de los objo.tivor. si co nace~.:; 

rio, estnblocien<lo un cornprorai~o for:nl\l pn.rn .frtn, 

5) Los objetivoe ontr\blncidoo tloben r.,nr en nt.lmoro J.ir.,it.:; 

do por su potencial pnrn ondn miembro, de t:ll. mr:norn que 

no se presione tlemnsindo n lns porsonno, pero si irles -

exie;iendo poco t: poco tte f\cuerdo o. sus hnbilidndes, cnn!:; 

ciünd ·.ye experiencia. 

&l. auditor ndministrr.tivo delln te11er •m noneider!:. 

Ci6n cicrtoe nspectoe que son de ¡rrnn irnporta.ncil\ y utiJ! 

dnd para exm"'1innr los objetivos h~bil y e:t'icncmento, Son: 
~ 

1) Es neceenrio primcrru~cnto ontrcvink.r n loe ojecutivefl 

pr.rtt que oxprcso11 c¡u6 es lo que se pretende locrnr con -

esos objetivo¡¡, as! como detorminnr difiauJ.tndea que ce -

te11enn en el tro.bnjo. 

2) El nudi tor nd:11inistro.tivo debe elnbornr un listntlo co1 
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los objetivo's que oa comprenden clr,rruno11te y ense¡:nicla .!} 

notar .áquelloo qua ae presenten confusos. 

3) He.cer ('.11(ltacioneo de comentnrios hachos por los entr,!! 

vistadoa, do ncuordo .r. lr.s improsionoo qua tonet1. el nud! 

tor de las observaciones realiz.r1dns, De estn forinn oor­

vir.d de bnse pnra funde;nontar ln invcstieución. 

4) Por dltimo, ~l auditor debe·conocer cómo ae for.nulnn, 

revisnn y npruebc•n los objetivoe en la omproan, ó en unu 

ár.;:J. de 6stn; ·pr.rn que él establecen dicha rolr.ción, de 

ncuerdo r. lr. infomnción que le oto;u¡;i.ie el ejecutivo. ll_: 

to pcrwito conocer si la emprcsu se mnntiene en for:na iE 
provisada 6 por el contrario, hay un mecanismo que lo d~ 

tcminc. · 

1'0LITICAS: 

!lutas son une. "orientnción verbal, impl!ci tn 6 e_! 

crita que fij11 lti frontera proporcionada por los l:!miteo 

y lu dirección ¡:e11oral, en ln cunl se desenvuelvo la ac­

ción adninis!:rntivn". 

Las carnotorísticas rn~s esenciales de las pol:!ti-

cc.s son: 

l) Dinc:nis1lo,- Puc:ii CCllllbia de ncuerdo a lns condiciones 

qua las nfoctD.11¡ c~nbia una parto de lu política ó toda 

· si se encuentra obsoleta, 

2) Deben toner intogrnoicln ºº!1 le.a der.i~s. áreas funciona­

les,- De tal manera que no entorpo~oa el desarrollo do 
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loo otron <lcm1rtn.11•rntor., h:•üle.11do co:1c~r•l~.ncin. entre lno 

políticas de todas ellos, 

3) 'fcncr c1nrido.d,- Yo. que es muy importo.nto que sen.'1 -

vordt1dcrruncnte catnprendidas por quien hn de aco.tnr1o.o, So 

loeru nodinnto una rcdr.cci6n ncc~sible pnr:< todns loa -­

miembroo que 1aboro.n on 1n emprosa, 

4) Fle:r.ibilido.d,- Eo importante que oo tenr.:1 cierto m:\p. 

ean de adllptnci6n µnra tomar en cuentn• las condi.ciones 

particulares de ll\ si tunci6n, 

5) Tener 3quido.d,- Ya que 1ns políticas deben ostv.b1o-­

cer ¡¡uíno do acci6n para todo al pernomll eot::.ndo.rbando 

evitando fnvaritis:noo¡ on funoi6n qua be?1uficle n todno 

lns porsano.s que so 1eo aplicará ln po1!ticn, 

Los pw1tos pr:l11cip1ücs paro. fijar político.a son1 

l) Todo objetivo <lobo cantnr ct'n lna políticas nocoso.rit:ll 

que eu!e11 lns deciaionoo nu1:1iniotro.tiv1~s pr.i·a ol lor:ro .... 

del miumo. 

2) En la foriaulnci6n de r,ol:(tiCl\B deben intervenir pero2 

no.e invalucr~.dns en su Cur.l!Jlimiento, 

3) L~.e pol!ticns ¡;enero.les doben fre.¡;.n~ntl\rse en CP.d:i. ni 

vol do mnnera quo lr.s parcinloo n-poyon n 1n.s ecnon·.l~s y 

Viceversa. 

?or eoto es importante que unn vez que ~o conoz­

Ct\n los puntas pr.ra fijnr políticas y la m:.'.ncrn en que -

dobe1'. hncorAo, el nudi ter o.dministrntivo debe tener bien 
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presento en ll\ revisi6n de 111i; pol!tiCE\ll1 cie1·toa puntar. 

(los vistos :mterionnente) 1 que le ¿:uíen en ll\ identifi­

co.ci6n de todna lns políticl\e que se r.dopten en ln etn!'r.!: 

st!
1 

yt1 qt\e :'liontri1s unas pueden ser formnleo, hnbril. otrra 

que sean infomales, quo no se divulr,uen 6 9ue se d~n pej' 

entendidas, La rcvisidn debe hacerse en conju.nto con lo;: 

objetivos, sieuiendo un criterio nntioeo en cul\nto a lae 

considerncioner. aoñr<ladas E\ntorio:mente, 

La clnsific11ci6n de pol!ticao aieuiente, servirá 

de euín pnrn que el nuditor identifique lns políticl\a -

que en muchos caoo¡¡ se d{m uor entcndidns 6 sin lr. í'onnn - -
lidr.d que une. buenn adminiatruci6n requiere, Cucmdo lne 

pol!ticns oirvan do F,tlÍn pnrl\ doter.ninl\do nivel, en cuyo 

cnco nu innu~ncin, L1lcnnco e i1nportt~ncil1 dopendorf..n del 
0

nivol que nbnr~uca, (Cuadro 3:.1¡ 

. ,T~ll;\TI<JUIA D3 POLIUCAS 

'fivel Je r(1rqui co Tipo tlo Pol! tic a rn tso-1:1r~t:'.t1C\ Alcnna:i 

JIR3CCIO!l General Director Ge11~ Afeo ta 

rnl y BUS Fu.'\ 11 
ciont\rio e 111- to.dl\ la 

mcñio.toa. cap real 
Gat~a~1cin de - Afactn 

r;·::!l:::·!CIA : Dcp11rtar.ientoJ. Dento, y suo princi-
jefes infc:rio nal1101.,.. 
re:;: in:nodio.tOs te r1l-

Dento, 
Supervisores .\ J.[l -

SUP.:.:R\fISION Seccional ó Jefes de - socciiS.1 
Socci6n 6 Bi:! sobro -
po. uctivi-

dados -
<liC\rire 

Cund:ro 3-l, 



Ri:GLAM1':!1TOS: 

"Es el conjunto do nor:•na y re¡¡lae por rsedio de -

lns cu:..leo se ri¡¡e unn inGti tuci6n,. asocic«:i6n, oociodt\d 

ó er.1preso." 

fil. nuditor nd:11,inistrativoa debe conocer clnrn:ncn­

te lna ciarnotBr!Gticas do los reelnr:1entos 0011 el fi11 de 

rovianrlos y evo.lunrlos eficnz:nento nl practicnr lC\ Au-­

ditor!a Adllinist:mtiv:> en uri organisr>o dado, d e11 unt1 á­

roa del mismo. 

Lns principnles son: 

1,- Las re¡¡lns adr.!iniatrntivc1a deben cer C\Cordes ccn loo 

objetivos de ln einpreon, 

2,- Deben ser elnborndne por los dir~ctivoo de ln er.1pre­

sn. & depar·bn:1rnnto, 

3.- Debe br.srtrse en un principio, eo decir, quo ten¡:<'J\ -

justificnci6n y razón de acr. 

4.- !lo hay una re¡¡ln p~.rc1 onda enea en purticult1r1 Dino 

que hny que o.plicnr & conbinnr divorsoo en cado. unn¡ 

y es nqu! dondo la ex¡ierioncin pcriiite ndr•.ptnr lC\ 

aplicnci6n ele lns uis1.,ns, 

Por lo que debe quod!\r bien cnto11dido que: 

- ·Una rogln es inflexiblo, no oc puedo pnsar JlOr nl to 'J' 

de su violaci&n ce derivu ln sanci6n, 

- Ln regla no dajn car.1po de elocciÓ:l ~.l jefe. r. quien ae 

delogn la nutoridnd, 



PBoc.~'.lil:'.rn;;ros: 

El procedit~iento consti t\\ye Wl"' serie do tnreas -

sucesivas que for.nun el orden cronológico y ln memora e~ 

tnblecidn de ejecutar el trnbnjo que debe hnccrse, Ind~ 

co.n clrirr"nente c6~.o y cu:':ndo se han de reo.lizL1r 6 ejecu­

tar lns nctividudes, así como quiénes (n tro.vds de loa -

puestos)deben rc"li:mrlo.s, 

Loo fines dol en-tu<lio de procedimientos son: 

!.!ejorar loo procesos¡ perfeccionnr lns disposiciones do 

ln f{:brica, ~:nprosn ó insti tuci6n; economht1r el esfuer­

zo hu11r.no: coordinar oficienternente ln utili:rnción do m!!: 

terinlcs y ""'quinas; cro<ir mejores condiciones de trabn,J? 

s., debe tener presente que loe procedimientos de­

ben cubrir dos caructor!sticaa importrn1tes: 

i) Deben ser entables¡ sólo sufrirt:n cru~bios cuundo pre­

sent~ 11odificc,ciono s fundtu~entnleo en lo a fac:torea que .!!: 

fecten la operación del procedimiento, Por lo quo no se 

vn n cr.-:ibiar continuPJncnto, 

?.) Debe ser flexible¡ pP.rn poder e11fre11tnrse a demnndes 

especirJ.es 6 njustc¡: pc1rr1 condicion"'' tcmporules, ns! co 

mo n 11nr. crinio ó emer¡¡encin no prevista, Deapu~a oe 

vucl ve C!l procedimiento orieilw.l., 

Al e'::::.-:iino.r cl\Cüquier procedimiento, el m.\ditor -

nd:~iniotr~.t'ivo debo tcnnr en mente su propóoito y su fo;: 
nn de decidir nobre sus m6ritos respecto nl. modo en que 
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::,ii1vrin u loe intcraana ilo ln c1:lprcsn. Yn que nn proce­

dimiento doficiol\'te. 1 puede rccul te.r costoso y entorpecer 

ln observo.ncir< de ).~. políticn que l" inspir6, porque pu!! 

de confundir, rn~.li!1terprctnrno ó sor in:1d~cun•lo pnr•.\ un 

prop6L:i to dctorminndo. En muchas organizaciones, ln e;e­

rencin no lleen a percntnrso do que los procedimientos, 

como loo productos y servicios, deben estnr sujetoo n -­

continuos estudios y mojorrunientoo; debido n que ln fill!) 

lidnd que persieue11 ea lu de nyudnr n ln direcci6n n Pl!; 

nenr y obhner lno metns de ln empresu, n que hr.~o. del -

conocimiento eeneral lo que se perui¡¡ue, n contribuir n 

ln sntisfncci6n de los deoeos del personnl, 

Ln evnlunci6n de un procedimiento, comprende tres 

aspectos a oonsidernr: 

L) Si dicho procedimiento satisface la totnlidnd de nec~ 

sidndes corrientes. 

2) Si funciona en formH efice:z. 

3) Cu&l es su grado de eficacia. 

Lo que es principal eo cerciornrso de que el pro­

cedimiento est6 proyectado de r.1odo que con su fu."lcionn-­

miento o~ obtenr,nn los resultndos npetecidos. Dobe de-­

tenn~nnrse lo quo se está hacie1uto, d6ncle, c6mo, cufindo 

y por quHn. CC1dn paso individurU. en el proceso debe ad!' 

estudindo y evaluado; y Cll miamotie1npo, es nocasnrio ao­

·tnr alertns n toda r.ie jora queda hacerse. 



Es necesnrio que el v.udi tor siempre esté e.ten to n 

detectnr probP.bles deficiencias e irreeulnriditdes. Todn 

desviación deberá hacerse del conociciento del supervi-­

sor a quien correspondn hncer cumplir los órdoneo, para 

que procedn e poner ln soluad.ón. 

Al e1;tudinr ln función de p1•oceqi:11i~ntos, el nud~ 

tor necesita .nlo.11tear las aieuientes prer,untns; 

l) ¿8stá bien ubicada ln función en ln entructurn de la 

oreuni:rnción? 

2) ¿'fondrf, ol personnl encurendo de ln misma, la prepnr.!: 

ción y experiencia necesnrins para ronli:rnr el trnbf! 

jo? 

3}' ¿Sa tie'ne implnntndo un procrn:.10. clo.ro y oe desnrrollll 

1~. r.cción nocesnrin pnrn nu debido cumplir~iento? 

4) ¿~a sntiofnctorin la productividad existente? 

Todo.a éstas, exigen e.l. auditor todn su dedicación: 

:'!s por tnnto, nu deber proocntar los hechos completos n 

ln direcció11 y hacer todas lns eestionJs nocdsnrins pnrn 

encontrar h nl terno.tivn d3 solución sntisfnctorin a cucl. 

quier probler.rn que so presento, 

PllOGRA!'.A!>: 

Estos llon "la conjuenció:1 de loa pronósticos, ob­

jetivos y políticas y prosapuestos que soilali'n unn ciert> 

exnotitud de los rcoultndos qu~ se deben ó desean obtenClZ' 

los pnsos nor oo¿¡uir y los recursos por utilizar", l'nrn 
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cn<lo. 0011,iunto de P.ctividr"lot1 dirir,ido.s 11 U:l 13ie"'º fi11· d!:_ 

bo11 propnrt'lrse ,,roerrmns que indiquen oporr.tiVE\ y crono-

16¡¡ic~"º~nto su desarrollo. por lo tnnto, los proc:rn:oc.s 

oon i\qnullos plnnes en loo que 110 r.oln:~cnte uo fijt'.ll los 

objetivo" y ln socuencic1 do lno oper11cio11es, sino princ~ 

p:llr.1ento el tiempo reqnori<lo unru ru11li:mr c:\lla mm do -

sui3 pr1rtos, Pueden sur t1 corto y n lnrr,o plazo l'e¡,11!1 el 

tier.1po,Loo proc;r'1.-,ias por.ni ton: 

- Doten~in:\r ln cnnti:lr.d de roCl\l'r.os mhtorinl~r., lmmn:los 

y técnicoo que hnbr{m do conjur.:nroe pura ulcnnzt1r el -

fin propl.\or.to. 

- Soilt\l~.r c61no (loo procodiiniuntoa) 1 cu:~.nclo ( r.i ln acti­

vitlau vo. r'l principio ó ul fin1,1) y d.ln<lo ( ci es en ol 

dopnrtnmonto <.le ventns, · finnn:mo, u otro) v:•n n ser u­

tiliin<.los los recursos 011 for:n:i eopocíficn, 

Los puntar. po.rn fijt•.r los pror;rm\nB ao11 ¡)rincipn! 

mento: 

l) Cnclo. pro¡:r:JJT\a debe i;1cluir la descripción r.dacunrln y 

prccisn de los proyoctoo 6 r1ctividadeo n renlir.ur y neo!!! 

pni\P.rse de la infO:r:nll.ción n•licion:U. pnrn fC\cili't:ir fiU i!} 

tcrprcto.ción. 

2) En CE!SO Ue pro¡;r::OJ:\nO [\ l".I',~O pll'-7,01 OC i:icluir~.n pro­

e;rccnns menores qua r.orlin eJ.nbornt1oo con 1nnyor dütCllle, 

En un::i. eraprooa hnbrá diversos proerLUnan especinlC3 

de producción, de personA.1 1 de. promoción, de fi1111nciarni01 
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to, entre otros, Por medio do los c11nles podror.ios es--­

tructurar lns necosidaden de recuroos materiales, humn-­

noa y t~cnicos que se van a utili~nr parn nlcc..~zar lns -

mato.s fijadas, 

.:!l. auditor Rdrninistrativo debe tener prasento que: 

-Los programas pueden ser generales y particulares: n -­

corto y largo plazo, Por lo que.debe considerar: 

1) Debe contar con ln nprobnci6n y apoyo de la autoridad 

adininintrativn,. 

2) Hay que hacer el convencimiento a len jefes do línea 

que hnbr~n de ponerlo en pr&ctica, 

3) Estudiar el 1na1J1ento oportuno para iniciar ln opora--­

ci6n d .. w1 ·nuevo progrru:m .. 

::;::t proerrunn reviste una importniicia fundamental, 

Ya que éstos son revisados por ol auditor nl nplicnr ln 

Audi todn Admínü1tr~<tivn; to.mbién puadcn sor propuestos 

e:1 unn de lns nltarnntivna de eol\1ci6n que ae dén, y co­

r.o snbcr:tos el progr:unn constituyo unn parte do la pr~ct! 

ea da Audi tor:Í'.n AtlministrntiVt" 

PR3SUPU iJS·ros: 

11 Son dntos nrrcc;lados lóaicc.manto qua representa.'\ 

lns expect~.tivns rn~onablea para un período dado", Ya -

que su distribuyen de acuerdo n rt\lnas de productividad y 

6otns por dcnnrtt\lnentos. ;;J. po;íodo puede sor de seis -

meses, un ciñe, ó dos eencrnl:nente, 



1, 

Por ttmta, los prei:upuentos son ltL bt1se finnncie­

ru, Pero, se revino. lo. plnnoo.ci6n, orr,nnizo.ción, direc­

ci6n y control dol depnrtamento de finnnzo.s, a excepción 

del aspocto contable. 

E:l nuditor ad<0inístrntivo debe coneídero.r en ln -

revisión de loa procu¡mestos qne: 

l)· Los plMas que oc refieran n"ln obtención do ,fondos, 

deben incluir ln informución correepondíentc u ln cnnti­

dad requeridn, como también el ¡ior!odo durante el cunl, 

los fondos se necenitnr6n, Yn qud lo que intercsn es v~· 

que exiotrm fncturns, prenupueotos Lle acuerdo ·n cndn de­

pnrtwnonto, rmnliztmdo sí ln plo.nención es bueni\ ó no, 

2) Considernr el tipo de fondos 1i buscnr pnrn satisfncor 

las necesidades. 

Por lo c¡uo cons'ti tuyon un elemento prii.101·dinl en 

ln rcvioión de ln ndministr:ición, pum que so n¡ilic¡ue u­

irn eficu:1 Audi to:r!n. 

B~1'RA'BGIAS: 

Son ln "forma en quo los rocurson m('.torinles y h!;! 

mnnos deban utilizarse pnra mnxírnizar ln poeibilidud do 

obtener detennin!.\dos resul tadoa en presencin de ciertns 

circunstancias". f>or lo qua os impresci11dible que en uJ'll. 

Auditoría Asministrntiva, el auditor revise n luo ofitrt\? 

gins ndecundnmente. 

Debido n que se preota a confusión los términon -



de estrnteeia' y tnctica; •cL aúdi.tor1 débe'.toner eopecial 

atención en que la tcfotice. es el "plan de ucción para -

llevar a cabo las estrateeias ó movimi•11ton es)leCÍficos 

pi:'.rn su ronli2.nción 11 • 

Por lo que ·unr. estrnteeia efectiva oe obtiene con 

e1 c~nocimiento y aprovechruniento de los nspectos fllel"-­

tes 11ropios, cvi tanda los ns9ec,i;oa dábiles y nprovcchan­

do las oportunidadca que se presenten, 

Los diferencias se establecen de la oiauiente forrm 

- Los objetivos de la empresa indicrm en que. pooición se 

quiere estur, 

- La estratn¡¡in ind±ca el camino que ne prorione ser,uir. 

- Ln t!1ctiea indicE1 los vehículos deto:nninfldos que hfl--

brnn de utilizarse, 

Sn la Audi tor!a Ad.'llinistrntiva se debo preotnr a­

tención especial en que lns estrateeias existentes sean 

realmente lus ndecuadns en ftmci6n de los objetivos que 

se deroo.n nl.cnnzar y do los factores externos que oxio-­

t::in en el medio ~1obiente ;· polítican gubernr,mentales, ºº!!! 
petencia, dermnd~., entre otros, 

e) LOS sr,;;;in:;1·.ros PRIMORDIALES A REVISAR CU!.llDO SE HA!lr.A 

D,; ORGAllIZAC!Oll: 

Se deben revisar los sii¡uicntes elen:entos que se 

considcrnn 9rincipnles nl 11rc.ot~cnr la Auditoría Admini.!! 
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tn·tivu, nicrulo: Ol'(;;L•.nigr:~.u\f•, nivalos do autorid~d, -­

cnrtas límite de nutoridnd, co1~unicnción y doscrir>ción -

de puof;toñ principnlmonto. 

OH(l,\111 G!WIAS: 

b'l orr.nnic;r:'J:tn ó ontructurn de 1nnntlo y jcrurquín, 

oo "mrn tiráficn sintética qua so:inln len n5pectot\ i111por­

tnntea de unn cst1"1.1ct11rn ele orc;rnlir.nción, incluyendo l:'ls 

princi1Jnles f11ncioneo y' mw rclP.cionos, c::mnlcs de co11n­

nicación, nutoridnd rol:icionndn de cndn em;1l11:•.do y nivn­

lcs jerlír<t11icos", Da or,tn for.nn, muont1·n si loo nivelen 

jerc\rquicos y los trrunon de c~ntrol son los m~s P.dcc1w-­

doa. Aoí mis.,10 el auditor ndminis·trntivo cn!ltl'.rt:. a trn­

vés de lt\ revioi6n dol orr,nnie,r:um exir.tonto, lnn rcJ.r.-­

ciones que oxinton de lns uifarenteo nctividndeo, 

Siendo unti horrn:~ianta importante parn el mt<li ter, 

n trnvés del cunl n;Pliznrá ln astn1ctnrn da ciortl\ e:.1-­

prosa 6 l'.Írcn de la 1nis~in. b'l. nudi ter doba identificnr lo 

eiguie11te: 

Definición de 1a.s funciones '/ lictividmles neceoo.rins 

· pClro. el fiel' cu1~plimiento de los propósitos <le 111 empro-

sa. 

InteerClción de esa.e funciones y actividades en divi-­

siones ó depnrt2.:nentos con fisono1'Ía e crn!lortcncins pro­

pias, pero coorclini<das entre sí. 

Jerurquizo.cidn de autorido.d, de 10unora q110 lon ¡~r11pnr" 



6 ir.dividuos ·~!'pnrndoc por la dívinión del trabnjo r.c-­

tl\en coordinñdnr.iente; teniendo en consicloración deleen­

ción do nutorill•«l para su mejor funcionruniento. 

Definici&I\ de cada puesto, coneiderndo cor.to la unidad 

~apecífica menor, que represente el orden mínimo dentro 

de un grupo de tarens que deben eer deaeinpei'íadnó por unn 

soln poraonn, 

llIVJ:.'LJ::S DB AUTORIDAD: 

Esto es ·Un elemento importante que el nu!litor C1c1-

ministrP.tivo debe nnnliznr Ell prectictir ln Auditor!a Ad-i 

i::inistrntivn en un organimno 6 &n una ~ran del mismo, ya 

que ::.e deben tener bien definidos cndn uno de los mismos 

pnrti fijt>l' el c~:npo de nctunci6n de acuerdo 11 lit nutori­

dacl que en cc1<la nivel corresponde, mi~o\oe qua eotán oot_!; 

blecidaa en el orgnnigt·runa aenernl de la cmprena, 

De esta forma se dobe conocer lo que es autoridad: 

"es el derecho de rnendnr y la oblienoión de ner obedeci­

do"; 'es decir, ln fncul to.d que tiene una persann para -­

do.r &rdenes a otrl•.s que entén bnjo su mando y &stas tie-• 

nen l!>. obliF,~.ción de obedecer dichnD órdenes, 

Lns partes que se deben tomar ~n cue11ta rü. roviscr 

la nutoridnd "oon loa elementos del manda: 

l} Qu6 debe hncerse,- Se refiere n las &rdenea que oe le 

dom a lo.s pc2·sonns, 

2) Lo que debe hacerse, que se ho.ga,- Las personas que 



reciben 11•.s 6rdoner. 1 dob~n ejocut11rlns 6 C\u;iplirlna tal y 

como se les ordon!\ron, 

Bsto sirve pnru eot¡1blGcor si los nivdea jer~r-­

C\uicoa son J,os mlecundos " unn 01·enni:<acicfo 1 en relnci6n 

l< ln nutoridl\d que está implicadn en c.idn nivel, revi~l\ll­

do si se encuentra l\decundn:nen:t~ lP. Dcler:<"ci6n do Autori 

~. lr. cuul es tc.mbi'n _un llDpecto n revisar y e.vulunr , 

pnrn que no se Vllyn concentrEmtlo lP. autoridnd, y vnyu e!! 

torpociendo lns deciaionee a tomnr. 

Otrn de lns pnrtos que se debe evaluar en los ni­

velen d6 nutoritlnd, es ln Toml1 de !Jecisioneo, parn veri­

ficar si fotn es buenn en relr.ci6n u ln ¡1utorido.d que ºf!­

dn miembro posee pnrc1 poller decidir sobre tnl 6 ounl pr~ 

blemn, mis.111i que oo trntn on el punto(d) que es el con-­

cerniente n direcci6n. 

Así, el auditor udministro.tivo rcvia11r(1 sntiafac­

torill:nente &i ln cstzuchtrP. de ln or¡¡n11i2nci6n , so en-­

cuontrn bien dividida respocto n loa nivelos jori1rquicoo 

que posee. De est" foz,nn so.brii el uudi tor si ln ltutori­

dnd existente es cet\trali~nda ó det1contr:•l.i:mdn por ln -

formn en que so lleva n cubo lt• tomn de decisonen. (Ver -

Cuadro 3-2). 

En los niveles de nutoridnd, el r.utlitor roviaC\r6. 

con c,te:ici6n, lns CP.rtP.s lí1ni te de autoridad , lna O\tnles 

deben ecto.r el\ forrm esc:ri tu on el miumrD. de orr,P.niznció1 



do toda la empresa. ó de uno. área de lt\ mü;:.m con el fi11 

de que se e11cuentre bien delitii tada el campo de ncci6n -

que ce d~be te~cr r.l rcc.liznr lns funcioncr. de c~da pUC;! 

to Las cartas l!mi te de autoridnd ~on un documento en 

el cual se estnblece lns uctividndco que so hacen prime­

ro y luec;o se dá infor:·mciói1 ; 6 si primero es necesttrio 

pedir flutorización y lüeeo actuar, dependic11do de la nc­

tivide.d, En éstas se señ::iln qui~neo son lns personas i~ 

dicndns para nctuar y qui&nes pnra dnr la autorización, 

llIV!>'L SUP!!:l!IOR 

Trnte. de las fuerzas del entomo; planifica, 

orecmiza, controln y 'dirige en generl\l, 

!IIVEL MEDIO 

Ooordinn ln enere!a entradr., la producción y 

el ro11dimiento. Actúa do intenaedinria entre 

la dirección eenernl y ln dirección de trabajo, 

NIVSL DE: TRABAJO 

Ouidn de que so ronlico el trabnjo, 

Cuadro 3-2. Niveles jerárquicos de ln dirección, los -

curU.es traen Ímpl!cito el grado de autori­

dad que a cada uno corrct•p.onde. 
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1>1 tr:•ino de control, es "el número de subol'clinndoo que -

un jefe puede controlnr eficientcmento 11 , Y ea un nspec­

to quo r.e c1ebe rcvisnr y ov1.lur.r, yn que limita el núme­

ro de unidndoo y su clisposici6n en ln estructurn orr.llni­

cn do um1 e:npresn, El nqdi tor do be tener presente que: 

- Un trHmo de control reducido iinplicn un mnyor m\mero -

de niveles, 

- Un tramo de control 1nuy wnplio puede ori1,:innr unn fnl­

ta do dirccci6n y control de loa propios subordinados, 

ArAllns consecuoncins so trc<ducen en deficiencins, y 

repercute en los rcoul tadoo econ6micos. 

CO!<illtl!CACIO!I: 

Es necesario que en todn or¡¡;o.ni1.nci6n exiat¡¡ una 

buenn comunicnci6n, pues do éstu depende que se cwnplnn 

las funciones tiü y como desen que se desnrrollen, 

La comunicnci6n e11 "el medio a trnv~i; del cual se 

está en contncto pnru ¡;uinr y supervisar a loo emplendos 

y obreros, y pcirn que el jefe de cnda deot\rtwnonto conoE 

en el resul tndo de sus decisiones", "~s un .proceso ver­

bal 6 escrito que tras:ni te idcns, informnción y que in-­

fluyo en el comportamiento de los demás. 

El nuclit6r ndrninistrntivo nl evaluar ln comunica­

ción teniendo como base el oreruiiero.mn de ln empresa se 

percatará de lo sieuiento: 

l) Ln comunicación debe fluir rtJl\pli!< y clnrru:1onte ea to-
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da.s direcciones, po.ra que el pereom•l est.S bien informa­

do en todo lo que lo afecte. 

2) ;m las comunic~ciones debo haber mayor participación 

por p~.rte de los jofos en la toma de decisiones, pues de 

e'sta rn~.nera. serffii m(,s sólidas debido n la repercusión 

que puednn tener lns decisionen tomadas, 

3) Se debe revisar quv los r~edioa que se utilice11 po.ra -

com11nic~.r serut loo m&s adecundos dependiendo de la" cir­

cunstnncias en que so utilicen y de lo que se desea comu 

nicP.r. 

4) Se deba emple~.r un vocabulario común entre lRD pRrtes 

comunicadRs con el fir. de evito.r miuas interpretRCiones; 

revisnr si existen medios t&cnicos tales como: l(Ullinns, 

a.udiovisunles, ncetC.:tos, cunndo así se requiera, 

5) A todR comunicación descendente debe corresponder nJ. 

r~eno s um1 comunicación ascendente para saber como se cwn 

plió eca orden, 

l!otn: Como anbe'llóE, le. com11nico.ción es tnmbién un ele-­

rr.~nto primordie.l en l~. dirección de toda empros11, pero -

prir.1err~,1ente debe quedRr establecida en ln ostructurn de 

la oreanización a trnvés del orgn .. '1ie;rnmn, por ¡o que se 

tratar& nml"liiu:.ente cLumdo se hnble de los elementos de 

la dir?cción en el ]1Unto ( d). 

n;;S•JR!PCIOllE:S n,; PU8Si'OS: 

Estns .representan unR fuente de infor:nación eJnpllll 
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y tlc :itucha utili1i1·.d nP.l':\ el P.udi tor u1i.11L11i~trativo; nde­

m6.s de su importm1cin tlontro de la orenniznci611, El PJl~ 

linis de puar.to, ostudin cndt1 unr.. de lnn actividndes que 

inteern,, a dcteruinc.\do puaRto, lns fJUC describen 'y espe-

cificnn ru. r:limno. Tai,1bi~n muestra 111 posici6n que eunr­

dt1 con loa dem6.e puuatoo de ln entructurn orca11ir.ucio1:nl. 

Incluyo: 1) ln de!1cripción de puecto.- cs. "lu declaruci61 

escri tr. que cubre deberes y rccpo1~oabilidndoÓ del pucr,to'' 

2) ln enpccii'ict1ct6n dcl•puccto,- Son lun cr.rn:= 

tor!sticcw porsonnlcs y hc1bilidudes que <\ebe poseer la -

persona que so hnrá cargo do osos deberes y rosponsnbil! 

dades, 

¡;;i auditor administrativo tondrc'I que revisar si -

lna dencripcionen y cspecificucioneo de los puostos que 

no tienen van r.cordes co11 lno actividudes que las perso­

nas esti~n ree1liinndo rectlmonte, Ttll~bi6n dobe porcELturse 

do que oe enc11c11tron llctua.lizudns y si nleu110 est6. orni t! 

do, corresponde aJ. auditor elnbornr ln deocripci6n y oF.-. 

peoificnci6n del puosto correnpondiente si Ól vo justif! 

cable eoc puosto on ln orp;nnizaci6n de ln empre1<n, 

d) PA!l'ri!:S n1POll'rAHT.~S QUI:: ::ir; AllALIZAN Bi'I LA DIRI::CC!Oll EN 

LA PílA<J'CICA D8 LA AUDI'füHU: 

Siendo que ln direcci6n es un pntr6n ú11ico en cn­

da orer.nizaci6n, inteerl\ olemcntoe que son pri1;1or1liulee 
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pare. que ln °dirncci611 ne lleve n cubo udccuuu:u.rnntc uet'!' 

min~.ndo la for.na en que 53 ha de eobernat' a ln e10presa y 

que afecta a cada unr, de las pllrtes de eu funcionn;ni•mto. 

Por e,sto, en la direcci6n de todo or¡¡nnis1no se -

debe -revisar y evnlunr principrumonte: estilos do lide­

rllY.f.O, tomn de decisiones, cor.ilinicnci611 for.onl e infor-­

mü, sir.te13no r.iotivncioniües y·el manejo de loro rocurnoo 

(:mtcrinle~, hw~:moc), 

B:l'rILOS DE LID:;!l.\l.ClO: 

Constituyen la parte básicn de una buena diroccim 

pues dependiendo de la fo:nna en que dirien tm directivo, 

será el reeul tndo de la buonn 6 mala cjoc\lci6n de laa ª.2 

tiviclades' que se desempeflen por los miembros de la empr_!! 

sn, ;;;xioten diferentes fonnns de cliri¡¡ir que los direc., 

tivos de las empresas han ido ndoptm1do a tr:w~s de su -

forna de ser po.rticulnr y personal, 6 por el trunufio de -

la orr,P.nbaci6n; estos cotilos •son: 

1) iJ. Autocrático.- P.l. directivo es el único qua puede 

to1la1• decisiones y no numite opinidn de los dcr.u'is. 

2) El Dcuocrático .- El directivo to1~a en conoidcraoi6n 

lc.s opiniones do los miembros <m las decisiones, 

3) Dejar hac~r, dejar pasnr.- El directivo concede n S\%1 

subordin~.dos liberte.d absoluta !lll· la jilnnificaci6n de SU> 

c.ctividndc& y les oricntu.úni:~~cnte oorreepondiendo a -

las preeuntus que le hacen directa~ente, 

Por lo que un directivo no debe caer en tener un 
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11 

0610 cotilo U.o lidcrc>::r;o, pue11 esturía en un extremo, D! 

no que debe tratar de coinbi1i>\r 10~1 trea de o.cuerdo a las 

neceaidudes que tonea en un momento detenninadb, 

Sn t6rminoo ecnornles, la tarea del o.udi tor se -­

concreto.rh o. cvo.llinr o. los ejecutivos que ficuron en los 

niveles medio y bo.jo de lo. superviei&n. Po.ro. la práctiai 

de lo. Audi tor:!o. Adininiotrativa lo. mejor fonua de evaJ.Utl' 

a loo directivos eo en base o. los resultados que elloR -

alcancen, yu que loo propioo plnnes do.rlin lD. po.utu pnro. 

medir su actuación, debido a que en lo medido en que lo­

c:ron los objetivos fijados, es como estarán desempeñando 

ou papel do directivo, 

/U. evo.lunr a los directivos h~.y que proatnr o.ten­

ei6n !\ loa si¡¡uientes fo.atores: dose1~peño de sue oblic:~ 

cioneo, talento y ho.biltdad, Ellto oe lor:rn a tr:w6s de 

realizo.r entroviotns a los ::ubordinndoo, con las circun.!! 

tnncias del momento y teniendo presente los objetivos f! 

jo.dos. 

Lo.s principo.l.es vontajns que tiene el auditor cü· 

cvnluar n directivos por resultados so11: 

1,- Objotividad y facilidnd de intcrprctnci6n1 hacer COQ 

par11cio11ea entre lo orie;inal.runte plnnot\do y lns realiz~ 

cione s al cn11zndas. 

2,- Libcrtt1d de dirección parn los ejecutivoo¡ pues o.et~ 

r&n sin presiones, sei;ún sus iniciativas y so vert\ como 
él realmente trabajo., 



El AutÍí tor administrativo debo concidernr nl :reu.-

lizar su cv11lunción, los sir.uiontos o.spoctos: 

l.- Cndn jefe ó directivo debe tener fijados con clnridrd 

S\lS pl:nnes y objetivos.- Pnrn tener unn i1len r>reciau. dol 

objetiva que se persii;ue, y tr1u1srni tirlo n sus subordin!! 

dos .Y cm:ecan sus rcel:ar,1entos,pnrn el buen funcionrnnien1P 

2,- Los jefes o dil·ectivoa deben. tener como ¡¡uín el pre­

supuesto previMente plMendo y elaborado del 6.ren que -

dirlj!lll, derivudo de los preaupuestoa eencro.les; con el 

iin de que se nsir•ile f6.cil"1ente lo que se persi¡¡ue lJ'. ee 

debe hnoer. 

3.- Los plunes generales. deben subordinar a los de nive­

les inferfores, yo. que el progromn gencrul se· consieue·­

por r•cdio de pro¡;ro.nrns subordino.dos. Ver en qué pooiciái 

se eot~ y qu~ ea lo que peraigue lo. empresa en po.rtioulir · 

En el proceso de avuluaci6n, el o.udi tor co1nproba­

ri ciertos aspectos: 

!!.) QÚ6 fon bien debería. ser hecho el tro.bnjo,- Se deter-

i.ina enter6.ndose bien de lo.a no:nnuo de desompeí1o 1 metas 

fijadrw, pror.6sticos, planea de oper¡1ción y pro¡¡rrum!l, 

b) QU6 tnn bien se ho.co.- Valol'0..'1do lns opero.ciones me­

diante unn comparación con las no:nnP.S de desempeilo y uno. 

estrechn obae'rvncián del estilo de liderazeo desnrrolla<Q 

e) Grndo de competencin e.J.c~.nz!'do .- Se detemi1rn el er!; 

do de éxito indivi.duru. con que el ejecutivo hn contl'ibuf 



clo ••l 6xi to c,eneral de l:>. e1,1rire::m. lil nndi tor ntl1.1inioti;! 

tivo pucclc t1u,1bi611 coolubornr con loo tlirir;entcu parn q111 

rnejore11 1:us cnpr..cidudcs perco1rnl.es y con ello sua resul.­

tndo a, ~e lor;rn n trtwé s de pnrticipnr con ellos en: ra~ 

sus red~ntlns, pl{1ticus, confercncius, recomendar le.cturfll 

sobre el dcscuncilo y dcm1rrollo directivo principalmente. 

'rlll<iA Dcl D~CI:JIOilll~: 

Lns decisiones que se tomen en ln cmpresn consti­

tuyen lu propiu cnlidnd do los .dirie:ontcs, pues n trnv6a 

de cllno, es como lon diNc·tivon encor.en entre lu rr.o,jor 

a.1 tcrnnti va para dnr solucidn R problema.a pre scnt:ido a, 

Ln ¡¡erencic. debe escoger los instrumentos curu1titntivos 

ndecuadoo pnrn resolver sus proble1ms eficnzi3cnte. 

lll proccdi:nicnto que oirve pnrn tomar decisiones 

adocuntlua y pel"tinenteo es: 

l) Ide11tificar con clnridad el problema sobre el que se 

debe decidir. 

?.) Tener la info:nnt1ci6n ncccsnrin unrn poder decidir, 

3) PlÚntcnr diversas posibilidndcs de acci611 y pondemr­

lns. 

4) Ir elimin".ndo las diversas ul tcrnativno de o.cuerdo cm 

au vnlor prdctico decreciente, 

5) Tomar todns las decisiones complementariaa, 

6) Por Último, es ostnblcccr u:1 sistei.m de control de ro-

sul.tndos de lns pli.ncipnlcs docisiones, 
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Se debo tomo.r en cuent¡1 qu• existen cier·tao fnc-

torea que limitun ln libertad de temer decisiones, Como 

los controles' socinleo que limi t~.n el poder tomr.r u11n de 

cisi6n; restricciones: do fodole leenl, nonnnc mor:.>.lea y 

hic'no, nonno.s y rei>lo.a mot6dicas, y nor.~ao socinles ºº!! 
ven e iono.l e a; 

Por o oto, el mtdi tor dobed1 tenor siempre preocn­

te que e.1 revionr el procono que u·tilizun loa directivou 

en ln torm de decis~oncs seo. el o.decuo.do respecto a todctl 

los fnctores que intervienen po.rn ello. 

Cot.IU:IICACIO!l ;'OINAL E l!lr'O!r.1AL: 

Le. comunicación debe ser estudindn principalmente 

en ln direcci6n de la empresa, ya que "un plan para r.ci-­

ci6n ndminietrntiva debe estar acompnílndo de un plw1 pal!l 

com1u1icnrlo n quionoa resulten nfoctndos" 16. 

La comunicación en una empresa puede ser de doa formo.si 

il Cornunicnci6n Formnl.- Se efectúa a trnvéo de: ina--­

truccioncs, infoiines, me1.1ortcndwns, juntna, conferencins 

y "l'ccordntorioo¡ los cuo.les son trunbi&n el medio por el 

que la Auditoria Administrativa eval~a la efectividad qlll 

está teniendo ln cor.lunicnción en toda la estructura ore~ 

nizncionnl 6 en una área de la mis~a. 

Ln buena calidad de coT11unicnci6n depende de que 111 

transmi tr.n las órdenes y/o avisos oportunos a todos los 

miembros i~dicados n recibirlas, y que ~stos o. su vez dál 

16 Principio de la Cornunicnci6n.Libro :"Jll'inQipios de 
Adminietrnci6n" de: George R.Terry, pág,553, 
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wm rci:pucEtt1 Lle l·l mcnpli:;1icllto Lle cotUl 6rdo1100, fil n:¡ 

ditor debe snbcr que muchtis nctividadcs pueden sor mejo"' 

radns nl rr.cjorar lns coa1unicacioneo, 

.!U Ln cornu11icació11 ini'orr.ml ,- Botn no requiere do instl'!! 

1ne11tos escritos pura o~cctunroe; sino que ·111e4ionte un -­

proceso verbnl se realiza toniondo sus principios entre 

los mier.1bros de la orc;,miznci6n , que fuero. del trnbnjo 

llcvnn 1uia relnci6n nrniotoon, Cucmdo éoto. es ndccuncla, 

no ller,ando n rurnoreo fnlooo e incohere11tea, ayuda do 111~1 

nera efico.z o. ln comunicnci6n fomnl. 

El nudi tor oruninistrutivo debe tener presento al 

fo.ctor 11rumor11 que se eren modirn1to ln co111w1icaci6n in--· 

fornml; yu que los rumoro e neentivos crcnn ten11i611 entre 

loe miembron do lo. orc;cmi20.ci6:i contribuyendo con esto o. 

la bnjo. de efectividnd en euo funciones, 

Pnrn el estudio do lns comunicncio11es, el nudi tor 

debo utili~.o.r instrumentos como los mo.nuules y ¡:r!.ficnn 

que le pe.r.ni tiu1 h11ccr compnrncionee. con luu relaciones 

ronlos, detominru1do el flujo actual de lns 1~isi~as, 

SISTEMAS ~<OTIVACIONAI.ES: 

Debido a que un jefe debo trutnr de qua DUa subo! 

dinndos ncttion no por imposici6n de él, sino r.iedinnto la 

colaboración espontinea do \}llo o¡ ea de vi tt>l importancia 

·que se 11.en¡¡an sister.ias de motivnci6n bien definidos, yu 

que se logra la m~ima coopcr:'.ci6n de loo individuos cucn 
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do 6Rtoo se e11cuentran :notivndos y so les hr.co reconocer 

que dentro.de loa objetivos genernloe de la empresa oa­

tb implícitos sus objetivos individuales, 

El auditor atlminiotrativo debo tener presente que 

un bu~n siste1~n de motiv11ci611 es ~quol qua lleva co11sigo 

los principiücs sentimientos que mueven a lao personas: 

1) I11e:rcsos. suficientes, 

2) 1leconoci1~ionto n su di¡:nidad hum!<na, 

3) Rcconoci:nien'fo n nu trabajo. 

4) Po sibilidnd de superaci6n personal, 

5) Se¡;uridnd en su empleo, 

fil MA!!r;:JO DE LOS lSCUHSOS ( MATZl!IALES, IIUJ.1AllOS): 

ReVisnr y evaluar los recuroos es importnnte, yn 

que non 6stos lo que d~ exiate;1cia 11 un organismo. Kl. -

'bnon cS mnl manejo de éston, roporcutir:1 diroc1mmento en. 

todn la entructura de la or¡¡nnizaci6n, 

Recursos ~:at~rialen: 

Eat:'tn constituidos por los r.ctiv'os fi.ios y varia­

ble s. de Wll\ coi.1pu!í!n, tcleo como: maquinaria, equipo, e­

dificios, terrenos, instalaciones, rAatorit1s primas, pro­

ductos y dinero, 1U¡¡unos so11 conoumidon rt\pidrunen'fe y .. 1 

oomple tumente en el: proceso de produccicSn, y otrod oon ~ 

uso duradero en un período considerable en el cunl pros-

tn.n f:\lS ocrvicio s. 

:::J. auditor debe hncer una revisicSn física perca--

67 



t:'\lll\<JOC 1lc: 

l) La mnquino.ria debe reviso.roo a trnvós dal mMteniMien 

to preventivo que se lo dá, 

2) Quo el equipo de oficino ae encuentre et\ lns mojores 

condiciones. 

3) Respecto o.l eatndo do las inetnlacionos, hny cmpreons 

que leo nfecta mucho en su funciomuniento debido o: 

- El estnclo ¡:oneml y aspecto del equipo fijo y movible 

necesario pnro. las operaciones cotidianas, 

- El deteminar si el mantenimiento 6 conservaci6n de 

loe equipos es apropiada, Para esto, el nuditor es 

responsable de vi¡:ilar la eficacia del programa de.­

mantenimiento preventivo y correctivo; pues 813 la -­

po.uta pura detc:n~inar el ur.o y cuidado que ee dd a -

loo recnr~o a materiales de la emptesn, 

4) QUe ex iota WI buen cunbiente f:ÍSiCO de trabnjo 1 lll CO!? 

tar con el apoyo c\l\terinl para renlizar sus l:iboree, 

5) QUll loo materinJ.ea sonn de fdcil Recoso, 

6) QUe el dinero oe encuentre distribuido de la mejor m2 

nern posiblo,. 

RECURSi.JS lllfü1AJIOS: 

'Este es un elemento de vi tal i1n¡1ortnncia a rovis~ 

ya que ero.n po.rte de la función de dirección e!lt~ b~.endu 

en lun relo.c5:onos hlUll!l.."'1:13 qu& se pr:icticnn; y do su com­

pronsión y de lt1 nplicnció11 de loo principios :f'undEunonta 
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lee, dependerd el éxito de quien dirige. 

fil. auditor del_le obtener mu1 visi&n más real near­

ca de lr.s relaciones hur.innns que se pr..ctican, uuno_ue -­

tendrá \m cEiriz subjetivo, pero oerá válido para conocer 

lris f:ülas cuyas causns sean identifico.das en lns rela-­

ciones entre el personal de la empresa. 

Ln evalunci6n del personal comprem1e unf\ evaJ.un-­

ción de lns prácticas que se siguen en relneión lll mismo 

y unf\ revisión pnrn de~enoinnr ln cnpncidnd y loa puntos 

fuertes y d~bilen de ln eente que lnbora en determinada 

empresa ó área de la misma, Debe quedar· establecido por 

escrito,y esto por supuesto corresponde al auditor hncer 

lo y revioarlo cuidndosn:nente parn verificar que est~ -­

completo. 

Se deben tener presentes las siguientes consider~ 

cienes n1 evaluar ul elemento humimo1 ndeinás de las dev-

cri tas antcrio:nuente: 

- Es importante qu·e los trabajndorea conozcc.n bien los 

servicios o prestaciones de la empresa, Kl. auditor cona! 

dernrd que estos servicios oenn eficaces, 

- lle visar la cr.rea del trabajo del personcl., Ayudn."ldo n 

Bol\'.dOnll'' otro l ¡1ioblernno derivados de ~ote tni corno:ln 

fal. ta C.t :.ntf,rh al ':rabajo, baja eíiciencis operativa -

del trabn¡ador, 

- Revisar que los local.es e instnlaciones eatdn lo mejor 
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nocible, ·ronic111.lo 1·11.yor o!'icinncia infürntl'lE•J. y control. 

Se debe conoidernr ta111bián, que rnuchna veces no -

depende del elernento hum::!l'lo el quo no se ta!l¡:.tl u11 buen -

daoempeña, aino de quo no oc le proporcio11cn loa l:nstru­

mcntos que son naceanrios pnra la elaboraci6n del trnbnj¡ 

e) COM1'0!1EH'CES PRitlORDIALES QUE CONSU'füYj,;N. J¡J, COi:Tnot: 

Son: aiatemns y procedimientoa oxiatentes, y loa 

reeistro S y fo:nntlS ndec11E1do.s 6 fo:nn:1tos de po.pelerfo, 

Aunque el ejercicio de control tiene como funfü1-­

mentdl ln plt111eacicfo, . oret111izt1ción. y direcoió11 de ltia cu¡¡. 

les depentlor&n los diferentes controlen¡ y ::U. rovionr e­

Dtla funoionea el nuditor r1cl1niniotrativo hn hecho :i.vnncoa 

en ln revioión de loa controles, pero ea necesnrio que -

éstos senn exruninnuos desd~ los aiguientes puntos de Vi: 
tn: 

l) De lna F:isos d~l Control: Honnc10 6 estt1nd11reo, r~odi-­

ció11 <lo lo ret\lizn<lo, evnlu~.ción de lon rcaul tndoa y ln 

corrección de lo.o doavio.cia11ea, 

2) Da los crunpos del Control: Cuntidnd, cnlid~.d, 1u1idC1d 

n1onetnrio. y tiempo, 

llOR!.;AS O JJ'~A;lDARBS: 

To<Ui control requiore unn bnse o no:nnt1 can lEJ. oucil. 

so hnr6. lC\ compnruci6n de lo que r.e ro.:ilizr., o. .i'in do -­

llevnr n cnbo lt1 eve.lunci6n, Lo. no:nnn nao eoñl\ln "loo -
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recul tndo s quo razo:mblc:.1ente se espert'11 obtener, como -

son los propios plnnes, objetivos, proer~.rias, pol!ticns, 

entre otros", h~.sta llo(!ar a eot:'.indnres f'ijnilos por 1~e-­

dio s m~s exnctos co~o son los entudios do tici.po y movi:.. 

1iiento s, t~cniens mutcrnd.ticns, y otros, 

!ls imporbnte que el amlitor o.d;ninistrntivo se c~ 

ciare quo en la fijuci6n da 11ol1,1tlS se debe considorc1r: 

- Una vez que se fija el objetivo a nlcanz::\r desde la f!! 

so de plunención, so dobe fijar enscc;uidl\ al par6.metro -

con el qu~ vrnooo o. co:nparur porque de otro modo, &ste se 

vuelve obsoleto ó se usa a la propin conveniencia. 

J.li!!DICIOil DC: LO IBALI ZADO: 

El ª'1<\itor debe revisar que los medios utilizados 

on la medición sonn los óptimos. Dichos medios pueden -

ser: desde \Ula si1~pla observación peroonal hasta un equ! 

po electrónico completo¡ pero lo irnflortanto es que el m~ 

dio utilizado infonle oportunamento ~.l rosponnablo del ~ 

ren que cubre el ºcontrol sujo to a rovioi6n, pen;,i tHndo­

le to"'nr le.s. medidas preventivas necesarias y no incurrir 

en nuevas discrepuncino con las norciae es~blecidas, 

El auditor ueba prestar especial atención, yn que 

es ·recopile.r los datos parn conocer lo que hace el área 

en po.rticular y su fonnn de tn1baje.r, e.w1que todavía ein 

juzBnrlo profundrunonte, lo que ae hace es fijar el grado 

de desviación de las metas y do las no:n~us apuntadas, 



t.'n estR fneo so compnrn lo re:1lizndo y lo medido 

Con lns non.ms estnblccidv.o baoe del control, pi1r!1 tener 

Cl conocin1io.11to renl del ctunplimicnto de lno opcrncionc& 

n trc.vén de lns nor.nus 1 2i se rebnsnron 6 oimplemente no 

se loernron tU.cnnr.nr, 

iü auditor ndininiatmtivo debo hncor u1t e:r.án:on de 

loa rocultndos obtonidoo n fin de. COilprobar el buen eat~ 

blecirniento do lns nonnns ó en su defecto, deben de hn--

cerae correcciones udccuedns. 

CO!llli!:GCIOH Dé! D);SVIACI0111'S: 

Eata i1l tirm fcloo del control tiene por fin1llid1'd 

corre¡¡ir le.o denviaciones que se huy.mi oncontrudo en ln 

fase do evnlunción de loo rosul tudas¡ yu que eit éotn, el. 

auditor administrativo debo comprobar que renlmente se -

hr.ynn llevndo n cnbo lne correccionos que fueron nccesn­

rins y quo · ndemds aervir.1n pnrn prevenir que no so incu-

rrn nuovnmcntc en esns dosvinciones, Por otro Hule, cl "'. 

auili tor puede tÍnicrnlente 11car.1probur qua el cotttl'ol ne l~ 

ve por e:r.copción, es decir., que se info:rnle a su rcsponc~ , 
ble de lno desviaciones que surjru1 y no de todos lns ºP!! 

:rociones que se ro11licen, atmquc se hnyan efectundo con 

lns nonous establecidas", 

Lo principnl ~·•J.~ '.l.o.vn ti cnbo el auditor es el de 

11buoci1r las causas qu' .originnron lns dcsvi(lCionos", pn-



ru que se d~finn no sólo qué oucc<le, sino el por qué, y 

t1sí las correcciones hecht1s serán permanentes ha.sta nue­

vo ajuste, Considert1r tt1obién la actunlizaci6n de loa 

controles en cunnto a su mecanismo, puen· de cotar obool;, 

tos, le. eficiencia del control diBr.\itiuye, 

Pnrn correirir las desviaciones, se deben hncer -­

ret1juotes de plui\es, asesorar 'Para nlcnnzar metas, ooco­

eiendo unn al tor,c .. tivn de solución oi eo necosnrin, 

i::s conveniente que el auditor tenc;a conocie:niento 

de los medios que se utilizan en cada uno. de las fnsos -

del control¡ ya que con ellos oe evc,luar.1 la eficicncin 

de los controlen; pues son los ent(inclnroo,(Vor Cuadro 3-) 

Ft,:ms D::JJ CO!ITHOL 14;,;u1os UTILIZADOS 

Ex!}eriencia 

Fijnci6n de l!omae Estudios de Tiempos y lolovimi~ 
tos, 

Ncnicaa !.latel'!il.ticae 
Pre supue otos 

Oboervnci6n 
Experiencia 

r.!e dici6n de lo Realizo.do Instrumentos de Medici6n 
T6cnicas Mater~ltticae 
E~uipo de Almac:i!n 

Oboorvc.ci.Sn , Experiencia 
::::wclunci6n do Re sul tnclo s An~liois Estndístico 

Personal 
Correcci6n de Deevte.cio11es Equipo ID.ectr6nico 

Cuadro 3-3. Medios Utilizndoa en laa Pases del Control, 



& De lo::: Cn·1roc. del eontrnl: 
Loo cnrnpoo do c·intrnl S{iDt<mtcs dar{m la pauta p_!! 

rl\ Unt\ et'ica7. revini6n de lo" rnis,,oc, 
1) Cl\:itidad,- Reprcncntll el m'u.1ero <lo 11ni<lt1<lco 11 nrod\\c:ir 

?.) Calid!1d,- Oel trnbajo ilo lr. peraonn Ql\O doi:o:imoiln ol 

pucnto, 

3) UnidCtu monotr.rir.,- Dotor.:1i1m?i611 dul cooto 6 prncio, 

4) ·r1c:ipo ,- Bl pcrfouo fi jlldo pm·t, nrollncir x cnntidtlll -

da productoo ó pnrn r'1hlir.nr l! ncÜvi<lfül, 

r!1. CLt1ditor mlmilliDtr:l°CiVO <lebe tenor prcoonte: 

1) Todo control <lebe cor.iprcllller nl menos el cru~po que se 

refiere n unida<les moncturins -co~to- por ser el com11n -

dono1dnndor de todus lnu opor11cionqa1 ct..U:ll rouliccu • 

2) Un con trol en m~r, completo cucmdo aderndo de los cc.un-­

poa: cnntidnd y unid~.des monetarins, incluye el de tiem¡~ 

3) Todo control que comprendn unidado& monetnriao debe ~ 

tar coordinado y subordinado al aiaternu de control pres~ 

pueatl\l, 

Debe bast\rso en ciertos puntoo vJ. evalul\r cut\lqulr 

m6touo de control, siendo: 

l) Un control debe ejercerse e11 áquolloa puntos críticos 

en que puedan incurrir i'recuentea deovincionos con el flll 

do que se hnr,an los njustos sobre lCt tl:l\rchn, 

2) U11 0011trol debe reflejarse en to<lu la estructure orr:~ 

nion, no só1,1 en lns {\reus que croemos importnntes, oino 

en las que uenn ll\B precions. que contribuyan al buen :t\l~ 

cion!.Ullionto, 
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3) Debe mr.nifestar r&µida":lonto cunlquier uesviuci6n, ur.­

ra prevenir anomal!us futuras, 

4) Un control debe ser económico, que j11stifique la in­

versión. 

5) Do fácil comprensión, paru que se entie!lda y se e,;er­

ci te libre1~cn.te por quien lo ha de ejercer, 

6) Debe ser rJ!nimo e1I números (para lus personas que lo 

VM u muneja1'), si!!lples en su mecanismo (pC\rn que no com 

plique las operaciones), y sir:nifioatl.voa en su infomo.­

cidn (para que d~ luz hacia algo y saber ni en eficiente) 

Conviene recordar que "si una audi tor!a ndrünistl!! 

tiva no revola defectos importantes y nin¡:ún resquicio -

p~rn aumentar la eficacia, por lo menos dejará una sen-­

sación de satisfo.ooión y ae1'Uridad", 17 

17' 1/illim P, toonard. 
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~CNICAS A APLICAR Etf EL DESARllOLLO DS: ?;A AUDITORIA 

ADMI!IISTRATIVA 

Debido 11 que no s6lo os nece•nrio ol ~onocer n -­

a fondo los elemontos que analiza. ln Auditoría. Awniniotm 

tiva., t~nbifo es iapresindibla el qua so complemente el 

trabajo de Audito ría ó. tl'twés de ciertas considerncionea 

que son bdsiono pnrn que la nplicnci6n de ln rnimm sen -

realmente efectiva • Dicha.o considerncioneo son funda.-­

mcnttll1nente útiles pa.rr• el audi.tor. a.dr.!inistrutivo, desde 

la etupa prelilnin~.r es decir, cunndo establece el primor 

cnnto.cto con eJj cliente (empreoa.), Describiendo ademl'\s 

¡as siguientes etnpns: proeroma, recopilación y verific~ 

ción de lo. infor:nnción, nnálieis, info:r.ne, y por el ,u ti­
mo el plon de rcor~aniznción. 

Queda comprnndido el presente cup!tulo que en fo,. 

r.m. breve y sencilltl describe nleunns considcrucionee, qui 

muchno voceo por no tenerlas presentes, eon•la cauan de 

unn n:lla aplieaci611 de ln Audi tor!u Administrativa, 

a) AL MALI ZAR J,A E'rAPA PIIBLI!.\IHAR: 

El nuditor di el primer puso de iniciuci6n en es11\ 

etapn, siendo la base pnru que quede bien nclnrado y es­

pecificndo el cnmpo de aplicaÓi6n de la. AUllITORih al es"'!! 

blecer el pri~er contacto con el cliente {e~prea~). 

Si ln er..prcsn cuenta con un m1ditor ndr.iinietrati"IO 
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interno, 6otn le llolici tard sua set'Vicioa de Aud.ttor!a, 

y se fijnrful las condiciobea c;ener:•lea del trnbajo 1 ·con­

diciones que puede aportnr la ernpros~, definici6n de re.!! 

ponenbilidndeo tZt11to del auditor oomo de ln empreaa, ex­

poner problemas y nece.aidc•des que ameriten lt\ nplicaci6n 

de la Au<li torfo, 

1':n cuso de que ln emprean eolioite loe aervicioo 

de un auditor ndminiatrntivo exte~o, primerwnente hur~ 

unn entreviata con el clienta (persona de ol tn direcci6n 

6 de nivel medio se¡:ún sen el miembro. indicado), en ln -

cunl De fijnrM lns condicioneo c;eneruleo del trr<bnjo, -

exponer problomtu1 y neceeidndea de aplicar la Amli tor!n, 

condiciones que puede nportur la ompresa, definic'i6n de 

reDponsnbilidndoo de lns doa pnrtos (auditor - clie:1te)y 

se fijan loa honornrios, Una vez que oe discutan estoa -

puntos ae noeptard 6 no hncer ln ·Auditoría, En caso de 

hncerln, el auditor debe hncor una cnrtn convenio en ln 

ouCll, quede este.blccido lns condiciot1os do tri.bajo y ho­

nornrios que so cobrnrfo en ln prdcnca. de la Auditoría, 

En los pnsos preliminnres De deben considerar al­

gunos nspectoa, pe.rn inicinr corroctarr,enh el trabajo 1. 

1) :Prop6oito de ln Auditoría Ad!nfoistrntivn1 

ED r.iuy importru1te que el nudi tor ndministrcttivo -

interven¡¡n en la orientnci611 al cliente, en e neo de se -

deecono~cn el concepto de Auditorín lt.d1.iiniutr1.tiva1 ¡ior 
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lo que d11bc servir do euía P..l. clic1\to cu1~"io 6otu expon­

ea su situaci6n y es respon.aabilidnd del nuditor defini!.' 

le que tnl vez, no es conveniente renlizar la Audito ría 

Administr11tiv11 hnstn no hr.cer primero un diuf,11Óstico or­

C:P-"liv.t1cional que penni ta sacar u lu.z problomns y necesi­

dades, y ~sto deterrninr.rá si es neccsnrio practicur unf\ 

AU<litorín ó no. En cuso de que no ae prnotique la misma 

o.hí tcr:ninnr(, el tro.bnjo dol auditor. 

2) LimitncioAes del trabajo: 

El auditor adr.iinistrnti vo debe conocer su lí1ni to 

hnstn el cual podrá ndquirir infon:inci.ón y on este punto 

anbrá u lo que no Vt'. n tener ncceso por ser áree.a restri!! 

eidas, 

3) C:stimnción de tiempo de Audito ría Ad•ninistrP.tiva: 

El auditor ndmini2trativo. estimn el ~iompo que l'.J: 

v¡¡r{1 hacer el trabc>.jo, hnciendo ver al cliente que es Un 

tiernpo nproximc>.do, previniendo situaciones que se puedan -

presentnr en el der.nrrollo de ln Auditoría, aeñnlar que 

el ti·nbe.jo se puede entregar antes ó des9u6s del tiempo 

fijado, El tiempo necesario variará según la extensión 

y naturaleza del trabnjo a realizar, así como del nW.ero 

de m1di tor~a destinados a ln renlización de las tnrens, 

4) ?acilidndes que d~ el cliente: 

Es importan te quo se le fncili te nl nudi tor un mo­

biliario para e;uardar informaci6n, un local específico di 
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roo nEm: 
Blill.iilTECA 

5) Coordinación oon el persom1l de la orapres11i 

h'l nudi tm· nilr.iinintro.ti vo dobo ponar Lltención en -

.1:1 parr.on:•. n nuicn no diri1~irl: nara lon !'rohl~cu·n qnc ª'! 

jnn 1 y a quion cntre1.:n1·(1 el p1·or.rn:Jn y loa ru1;11l ti•.cloa de 

lu Audi tor!n. Se preaentr.n los uudi toro11 1 nnto el pors2 

1ml con el Cllnl su tr1lbn,i11ri'1 1 ilnnilo r.11 no1.1~r-> y puov.to -

que ocupnrt~n. 

6) !lonor11rioa que se cobr11r6.111 

El nudi tor ad:ninistrutivo cxte~o, debe ~ijur ·aus 

honorarios, te11iendo presento que nl fijnr u:1 precio, no 

se debe rebt1jnr, pues el L\Uditor so r~cnoopreciaría y Pº! 

judicurín au prostieio. 

i>'l auditor administrnti vo puedo bnanrse nJ. fijnr 

oua honorarios en lo sir;uionto: 

l) Ln si tu11ción económicu ó finc-.nciorr: do lu ct~preon que 

oe vn n au<li tar.- r;,, ir.1portrn1te que el nnditor fijo pre -

Viarnento c.11s honorntios profer-ionrles e:1 su cnrtn co:we­

nio, puos si 5on llcir.1n.tlon 11 ofoct1wr ol trabr.jo et• por -

ln confirmzu dopoai tadu en olloa. 

2) La rcputuci.Sn del profoaioniata.- Ya que 11epea<1iondo 

del .nivel e_n que est& el auditor y del prestieio que h!! 

eu ou coripClI1Ío. uuditoru, deter.ninnr& el honort1rio. 

3) Lt< naturc.leza e i~1portnncia do loo aorvicios exic;idos 

·por el trabujo y proutv.dos por el profoaioniatu,- Tiempo 
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er~pleado, distnncir., horno oxtras, uyu<lt~1tes quo se nece 

Ei turin, 

4) Otra base ea,si partimos de cero 6 ya se contaba con 

una Auditor!a Adr.linistrativa paeada que facilitara el -­

trabajo, 

7) E:l. úJ, timo aspecto a considerar en la etapa prelirlinar 

es la nclaraci6n de to'dos loa puntos que sean necosnrioe, 

antes de comprometerse u reul:Lzar •l trabajo de Auditor~ 

b) SEGUIMiiltl'rO DE LAS ACTIVIDADES A EFECTUAR EL AUDITOR, 

El/ I,A APLICAC1011 UE LA AUDITORIA: 

Las faeea que le si¡¡uen a la etapa preliminar, Ca.!! 

plementen el procedimiento de la Auditoría que ee expli­

can en forma eonernl resaltando sue principales aspecto& 

PROGRAMA DE AUll!TORU.1 

h'l objetivo del programa es guiar al auditor y a 

la empresa en su trabajo de puntos a revisar, pues prop<!' 

ciona un ordenamiento adecuado y un medio que le dá aell!! 

ridnd' eobri el cwnpl111iento de loe puntos contenidos en 

su plnn, para "sal.va¡¡uardar al o.uditor de que no se omi­

tirá ninotn punto de la ravisi6n 11 • El proerC1111n debe eetir 

disenndo de.acuerdo a las condicionee particulares del -

necocio y alcence de la auditoría y objetivos de la mis­

ma. Por lo que dá unn visi6n eenorru del trabajo a deza 

rrollar, 
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;:!l ;11·ot:rrn.1u lo blabol'lu1 ul uuUi tor Suporvisor con w1 n-

yudw1te,oriont6.ndole pnra que obtenea dntoa fundcr.1erttn-

les, Por lo que unn vez que fijó el,objo11o de su tro.b~ 

jo, podr(, fomulnr ol proernmn conteatundo n las Bi--­

f;llientes pro¡;¡mtns: 

1,- ¿Cu6.l es el prpóaito de Auditor!n? 

2.- ¿Por qu&? 

3.- ¿QU& se propone hacer? 

4. - ¿ C6rno se hnrd? 

5.- ¿Qud porsonlll aa necesiturd? 

6 .- ¿En qu& tiempo se lo erará? 

Ea conveniente que el nudi tor supervis<r y sus co-. 

lnborndores revisen cuidndoaamento el proer1•mn de trobn­

jo con el fin de mejornrlg y unifionr criterios entre· -­

loa miembros del grupo que roulhnron. ln revisión adinin~ 

trutivn, 

Los principules puntos que debe contener un buen 

pro grrunu son: 

l) Dntos generales de ln empresa: nombre y eiro. 

2) Objeto de lu Auditoría: Ln ~etn que se persi(lU•, yn -

son de revisión eoncral ó depurtumentai, 

3) Areus eapec!ficns: En donde se va a rer1izur.el trab~ 

jo, se divide el departn.~ento y ár~ns eopeo!ficns, 

· 4) Tiempo estiondo: Quedando por escrito, rocorde.11do que 

tie:ie ncxibilidnd, 
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5) Descripción de ln infonnnción: en función dol objeti­

vo que se persigue; oe plnsmRn los elemontoo sujetos 

PJ. an6.lisio de ln Audi tor!a Adr.iinistrntivn. 

6) Relnción de lao fuentes de 'lande se ob.tendri\ ln i1,fo;: 

cación, describiendo los medios para recopilnr loo dato~ 

7) l'eroonnl necesnrio de llUdi to res y cnracter!otict:a t~!: 

nicns ó t.iro de auditor: supervisor, nyudnnte, por 

~.re ns, 

8) Trabajos eapocíficos:indiaando las responsabilidades 

de c~.dn uno de los auditores, coordin&."ldose en la re~ 

liznción, 

9) Con q\\ifo se deben diecutir los problemas: que ten¡¡nn 

los e.uditores, siendo un!I sola persona qua ayude o.l. -

auditor en el deser.ipeílo de su trabajo, para que haya 

una conjunción en los resultados, Especificando nom­

bre y puesto de la persona, 

10) A quHn roportl1r rosul tados: Con 1101nbre y pueeto de 

la persona, 

ll) Secuencia. ló¡¡ion, cron11ló¡¡ica y functonnl que deberd 

seguir ln revisión: Lógica, puesto que llevn orden 

nl exponer los pnsos del desnrrollo de Auditor!n,Cro­

noló¡¡ica, porque se ua.nejn n trnv&e de un tiempo ªPi:? 

xir.iado desde ln elaboración del contrato hasta la e~ 

trer,n del informe, Funcion'al, En cada etapa oe desn­

rrolla.n ac,tividades, 



12) Contexto ¡;oaor..<l qua c;uinr{, lu rovisi6!l e:i f.U n&pec­

to t&cnico, siendo ol proceso lldministrntivo sicuie~ 

do cv.do. una de lr.s otnpnA del inis1ao, Dar4 lu pnuto. 

parn hl'cor la evruuaci6n lle tolln si tuuci6n ndi11inü-­

trntivt( l\l revio(tr "los oler~entoa de. cudll. otapu, 

Unu voz quo oo hn oli.born<lo y entroemlo ol pror.r!! 

1aa de Audi torfo, ae proceL\e a la l~COPILACIOU Di;; LA Iil-­

FOl~'.lAC!Oll: 

Sa conoitlera o. lo.. info:n~nci6n cor1o"la materia pr! 

r~a do la t.uditor!u AdJniniotrl'.tivt1" 1 por t:u1to,de ou cO.l! 

d[ld depenilor{m los reoul tadoo que ne lor;rcm, 

Lu importancia de 6uta l'adica en que ol nuditor..: 

es en clonuo conoce ronl1aon·to lt1 oi tunci6n existente en -

el fu,..,cionnrniBnto de las oporncionoo,, u~mquc sin hacer -

todavía w1 mitU.isiD profundo, 

La infonmci6n debo roforiroe 11 todos los fuctor(ll 

que efectnn le fwición, dep11rtrnnento, divioi6n 6 {,¡·en e­

xcuninndn, tP.los como: inn\loncins tanto intemno coino e:: 

tenme, oconó1.1icr.s, loc;c.los, socir.les, de trnbnjo 1 do º.!! 

tructura, exactitud y confi~.bilidnd de loa factoras, n -

todos los principr.lcs clo'1cntoa que concti tuye:i el nn~! 

Pio ·de l[l Ai.tdi tor!a. ¿ C6r.io obtondr(, el e>.udi tor nilminis­

trntivo toda esa info~ouci6n ? - Por oupuocto quo a trn­

v6s lle lon r..ollios de recolecci6n do i:1fomaci6n que ~l a_ 

plicr.r~ de acuerdo 11 loa dr.tos que necesita obtener,.·, ., 
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Estos medios son: 

l) Inapecci6n,- Reviaidn y recopilaaidn de aspectos refe 

rentes a la planta f!sica, ain involucrar el desenvo! 

vi~iento del aspecto htu11nno. 

2) Observaci6n.- De las operaciones de rutina involuar"'!! 

do el aspecto hum!lllo. 

3) Revisidn de Archivos y DocUf.lentos.- Como m1umul, for-

1nntos de pnpeler!a, circulares aplioablea a cada caao, 

de estudio, El auditor debe pedtr copias de lu info! 

mncidn documentada que necesi t. y as:( to1nn:r loe datos. 

4) Cuestionarioa,- Constituyen la forma· común de la Audi:­

tor!a A~ninistrn~iva para obtener infoti?lnci6n. Son -­

pre¡:untno pnrn in<lnea:r dntoe que lueeo ae convertirdn 

el\ infor.:mci6n. 
0

5) E!ntrovistas con todo el Personal Necesario,- Para a­

clarar y confinnar la informaci61l obtel\ida por o~l'OS 

modioa, el auditor deberd tener tt1cto con lns perso-­

nnspuos de ese dependeré el obtonor informnci6n cor~-­

pleta1 pe~itiendo que el personal entrovistndo hega 

S~tf;erencius y que el nudi tor describa la irnporttu\Cia · 

de ln infor.i1nción que l•! proporcio11en. 

Aspacton parn evitar dejnr fuera infor.1inció1i: 

- Obtener infomnció11 do los fuentes de autoride.d1 escu.­

chr.ndo los dos pu.'ltoa de vistil:: nivolea directivos y eu­

bordinndos, 

- Escuehnr las diferentes opiniones cuando doa 6 mda pe• 



cont\:1 con¡i:,rtu;: ror.ponu11bilitlmlco ¡w.ra tloc.c:r.poii11r lUl r.1is 

r.10 puento, 

- No considernr vr.lidn ln infonnaoi6!1 en bnse a suposi­

ciones, quo la eentc cree y no eat~ so1:11rt1, 

- !fo tener una soln fuente de infomnci6n como bnsa: mí­

nimo doa po.ro. hncer compnrr<cio11oe, 

Sn la fnoe de recopilaci6n de ln info11nnci6•1 vie­

ne L\ tomnr eran importnncin los PAFllL!l!:i D
0

~ • 'WADAJO !JSL 

AUDITOR, pues éotos represcntnn los documentos en loo -

cuclos quedn plao11ndn' la infor,,nci6n y los hochoe role-­

vr~.,tee quo el o.uditor vu descubriendo n trav6o del desn­

rrollo <le ln Audi tor!a, Constituyen unn historia de lo -. 

hecho y tienen valor pnra conoultno posterioroo, "Son --

propiedad del auditor nd1niniotrnti vo y su contenido no -

debe mootro.roe n otros sin el consentimiento del clien-

teu. 

El uudi tor debe llcvnr el materinl de trnbe.jo na­

cesurio tal como: portafolio, cnrpctas üo Auditcr!n, ho­

jas de mtálisis, papel paru ¡;r:l.ficns, pupol sir.1ple! l&p! 

ces, eomns, reelns, y en fin todo el material pertinente 

pnra reeiotrur los datos recopilados 6 elaborados on el 

tranocurso de su trab1\jo, Los r.iedios quo oe utiliznn P!! 

rn rcr,istru.r la in~on1v.ción sirven nde:,,ts como e.nexos, y 

parn renlizar el an(\liais posterior:.1ente; tenienllo pl'eD'!! 

·te que se van utilizEl.lldo desde la recopilnci6n si as! ·~ 



conv.icne. Los principales son: 

l.- Diaerrna de Oreanizaci6n: oicndo el oreanierar.in, pe! 

mite un pnnorw.10. de la estructura orr,rc11ict1 de toda la •!:! 

prc~a & de una área de la rnisma, pudientlo apreciar lns -

relaciones en ln orr,nniznción. 

2.- ~sq~ema de Funciones: Gráfica que al ib'IHu que el º! 

ea.~ierruna establece púeatoa de ln orer~iza.ción, englobe'!: 

do el objetivo del pucDto :¡ mwcro do plnzno que lo con-

for.:io.n. 

3.- Cartr< de Actividades: Estudia la forna. en que innu­

ye el trnbr.jo de ca.da. dcpnrtn.':lento en la empresa. El a~ 

ditor al valeroe de ésta, podrá estudiar: 

a) lmpotto.ncia del objetivo y valor de las actividades -

que tiene cada puesto que se encuentra interrelacion~ 

do pr.ra alcanzarlo. 

b) Importcncio. de cadn puesto en lns actividndeo conten! 

das en el eotu<lio, 

c) Porni to tener una visión pnrr1 poder establecer la co~ 

dinr.ció11 do los deoartrunentos & secciones involucradoo . . 
d) Acciones que rca.li:rn CCldo. persona, CIBÍ corno el nÚ.':lero 

de per~onns que se ocupan puro. un puesto 

4,- CnrtC1 de Distribuci6n<b Activi<lados: Permite r.mnojnr 

todcs las funciones que se realizcm conociendo el tienpo 

y jero.rquizr.ndolo.s do r.10.yor a menor. Pcmi te conocer ln 

serie de actividades que se dcsarrollru1 en un dopartnme~ 



to (, ooccilín j11nt' oo ' (•l '.ll'l'l'o:ml que lr,r. ofactL'u· .. 

Lu utilidad un 6nta rndict< on que el cmdi tor '!JUe­

do hucer BU estudio uesdo treA !JUlltos. do ViGtn:· 

- :lrrtuui:,r volw.1on~a uo trc>.hajo, tliotribucióri de l:os la­

borea, Conociendo oi 110 exiate duplicidad uc trnbnjo, -t 

tiempoo muertos y cur,lquier otx·a deficiencin. 

C:etudiar ol costo de lna nctividndos: cacto do cuda 2 

pcraci611, costo de tiempoo iouc0 rtoo, fí,jnci.Sn <le i>uoldoo 

y et<lnriou. 

- l!ncer un eotudio preliminar de t'ie:npoa '/ 1iovi1:iientoc. 

5.- Diagrama do li'J.ujo: ex;irou:i er~fica1,cnte lu ootructu-

ra y el orden que oi¡¡ue un procodirniento soleccionoa¡> 

;n contenido y unifotuidad de loa papeleo de tra­

bajo, requioron de plnnet\ción cld Slt asp.,cto y preparnoi6t 

de loa mismos, a trnv~s do: 

l) fil. empleo de laa:hoja.e de papel debell fler de trunaño • 

estándar paro un napeeto pulcro y ordennuo, noentando 

ln fecha 'I t!tulo poru identificarlo con . focil1dt1d. 

2) Quo ln inforr.iaci6n oen completa, t~niendo cuidado en 

ln transcripci.Sn de detallefl de hcllnzeoa, conclunio­

nea, comenta:i'ios ospeeinlea, entre otros, 

Por dl timo, los papelea de tr1<bajo, ju1~to con el 

pro¡¡ramo de nuditor!n efectuada, ne! como cualquier otro 

material ~uxilinr se colocar~.n en1un archivo del depnrt~ 

'mento de Auditoria, quedando n disposici6n en el futuro. 
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Unn vez recopilado ln infon.)nción, el euditor cle­

be Vi>RIPICAllLA, con ol objeto de inteerar los dHtos que 

h~. obtenido aisl11d:c'!lente, de manera. que te:i¿¡:.t la socuen­

cia operativa y eronól6¡¡ica de lae opoí'aciones. Pidiendo 

coolaborncián del r•is:>o persounJ. que lo o1:orgó la in:í'or­

m::.ción par~. evaluar ln exactitud de los d:.ttos tl.lltea de -

que sean nnnliimdos pósteriomente. Cabe aclnr:ir que en 

la prácticn de la Auditoría ln fase de verificación ae -

llevn conjuntMente con ln de recopilncién, dado la fM! 

lidnd de ir obteniendo los dntos y verificarlos nJ. mismo 

tiempo. 

La. siguiente fuse es la de A!IALISIS DE LA INPOl~.1~ 

CIO!I; 

Esta es labor primor1Ual del aud1 tor, ya que debe 

poner en pré.otica su habilidad profesional aplicando sus 

conocii:1ientos sobre ln raateriu. Debe sepnrar el todo en 

sus pnrtes r.1fls rolevruttes y significativao, se ooraparn -

lu infor.~noián de cndu uno de los que recopilnron sin ,._ 

perder do vista el objetivo eenornl de la Auditoríu~¡e!! 

pre hv.y una r~ejor r.mnera de hacer lns ºº"ªª"• El auditar 

debe dar ln intcrprctnción e.decundn a la illfomnción ob­

tenidn, trntru1do de entender lo b•1eno y lo rnnlo, inter-­

cnmbinndo ideas do los derná3 miembros ayudantes, 

l'or ill.tir.~o, el auditor hElrá unn s!ntesis, presen­

tando la infomación de l11L'~1ern concentrndn, justificru1do 
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i·rocpondiClllte, e¡;tnblociemlo lnn nl tonmtivan do soluciál 

parn 'stae, 

f.'l nudi tor nl efoctut•.r el an(<licia no tlobo sunti!' 

se li">itndo por loo ni{íl,1icntor. aopectos; 

l) in hecho de. ver que existo un depo.rtruuento, :oocción, 

funci6n ó procedit0iento no indicn que ronl1r.e11tc sct1 

nccc~ario, y el r.uditor no se li•niturá a no poder Ctl!;) 

binrlo. 

2) Si! ea necesario el depertrJndnto, sección, funci611 Ó· 

proceui1'iento, ou i:mnorn de operar 110 pruebn que ~ca 

la mejor, ya que qui~tí 111 1nodificarla ¡:et\ r.~t:s efccti'J,'. 

Una buenn cufa ?e· que puede vnleroe el nudi tor r.~ 

mi1listrativo pura rouli:rnr el nm'llinis, i11tc:rpretto.ei6n y 

o!ntceia es la oie;uionte: 

a) ~atudio do los elencntos: reviaar;la infomt:ción rccg 

pilada y verificada pe.ra compnrtü.u y lle¡¡nr a uirn co!! 

clusión. 

b) llncor un dinenó stico orennizncional: dete:nni11Emdo el 

estndo de salud ó cnfori:tednd por el que atrnviesn la 

ernprcsa. 

o) Buscar y descubrir nciertos y deficiencias: tanto pr! 

eenteo como en potencia, juotificdndolns, 

d) Precisar por lo monos doa opcionao de Col11a solucionar 

co.d11 o.specto neg~.tivo cncontrm\a. 
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e) Determinar concrotrJoente lM• nJ. tcrnt\tivns do eolución, 

oce{u1 los recursos de lE\ empresa (pcroonnl, m::o.tcrin-­

les, ticr.ipo y tecnoloeíu). 

f) Deter.iinuf ln for:na da dilr n conocer los resul tc1dos 

del nntUir,is de ln. info11:1c.ción. 

Ter.:iinndn lt\ labor del nudi tor en la fnoe del nn~ 

linir., p&.r.ar~ n rct1liz1,r el IflPO!litc: JJE AUil!TúltIA ADi.II!II~ 

TRATIVA: 

:::n el cu!"J., el auditor asantnr~ por escrito los 

resul tE\dos obtenidos de llu Audito ría, mostrMdo ln cnli­

dnd del trnb::ljo rcnliza<lo, sieuiendo el proccoo nd:ninio­

tr:•tivo, puco ril hablnr de Amlitorfo Ad!linistrr.tivn cuP-! 

<!Uior duto cstó. rclncionndo con: l'lnnonción, Orc;nniznciél 

Dirección y Control. 

b':l ln propnrnción del infon:1e, el uuditor debo t~ 

ner prcocnte dos nspectoo: 

¿A qnién oe envinrt\ el infomc?.- Quedando definido -

desde la clt!boración del proc;rmm. 

¿Córlo rendir ol infome?.- Los infonncs oscrito11 deb<n 

ser breves, cluros, vr.liosos y pertinentes, in mdto­

do de cor.tunicr,eión es importante, yn que parte de la 

infon.mpi6n se proporciona en forma oroJ.( en la disc!!­

si6n dol infome), y ln mayor parte de lE\ r.1ia1:1n aerd 

por escrito. Quoda dofinido en la faso finr.s dol e.n:i 

lisis de la infor!'laci6n. 
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l) l'rop6sito de la Anditorfa,- i!.'l objetivo del proei:::r.n 

011 tic1~po pam:do, 

:>) 11,,c'.wn Holcvt\11tc!l n Uivol cr.l'presn.- Aspectos tnnto P!? 

nitivos co:r.o 11ccatiyoa di¡¡noo lle 1nuncionnr, no oia.,1•lo 

privativos de un depnrtCl/l1ento, sino en todn lu empro:i: 

3) l!echon llelevnntea:;. llivel 1Je¡.r.1rtt·1~ .. r.to.-'lu•:t·tiriner, 

privt1tivna de aciertos y ftülne do un depurt~.11ento en 

particulnr, 

4) Recomendncionca.- Conocidas tf\11\bi&n como oueerencine 

6 u1 tormitivas de ooluci6n, non ltis opciones que el -

nutli tor dá n la c1:1prer.L\ ¡1cm:i que ve11 lt1 1'01wn ~e col!! 

cionnr lo ne¡¡ntivo. Co1no 1>Ínimo el auditor debo r.u~~ 

rir wrn opci6n, yu ·que n la empreoa le quetltir!n ncep­

tnrln 6 rechnze.rln, por lo que en re~.lidnd doben dnrEe 

doa opciones, no debiendo confortnnn.c con lo 1níniMo -

yn que cntnri\ m&o s61idn lt\ nl temntivn de r.oluoi6n. 

5) Concluaionus,- Ea w1 uspecto opcion1ü ou upnriei6n en 

este documento, Son nportt1cionos que dá el nudi tor ~ 

bre ln importnncia que roviate la Auditorfo, 

6) Anexos,- Todo npoyo utili?.ndo pt:ra nrnplinr wia expli­

!lnción de les hechos :ralavantos y rocoi;,ondncioneo, -­

eicr.ipra q'.\~ secin nacesnrioo tr.lea cor.101 art\ficna,dec­

cripci6n de pt¡ostos, entre otros, 

Los aspectos que se deben cuidur en ln preocntnc:iS1 
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(pa.rte escritn) :; tli"cu~ión (¡;, .. rt•o ol't'l) 1lol ~ •for:\il 1011: 

l) Utilizc1r Ull lc11¡:;ur.ja ndecundo 1\l lector: 

31 ::tudi tor debo utiliz.'.\r en t.:iclo el co11tc11ido clcl 

infor.1e r'J. it-unl que en el del p1·0.~ra·.ir.., lc111;11t•.jc ir,\~1e:r­

co11nl con al objeto ele no cner e:1 l't\!~oner. poraonalec, ~n 

lo. disc.u~ión d.el info~te, ~l •·~uditor debe e;<prcsnr f'l\S ! 
do:i.E co11 exo.cti tud (lo que ca dic;n est6. be.sudo 011 infor­

r.::ición J.efinhl11), concisió11 (exposición precise. de lo qtc 

se in forna), cortooín (einplco do pnlnbrttC y e:<pro~ionea 

qtte eviten tmo. in."'\cccsn.ria bn1squed~d dn lns aluoiones), 

2) :Jesnrrolle.r unn secuencie, lóeicn: 

Lleve.r el orden del contenido del infame (p6.e.90) 

3) C:otnr escrito en for:m co:\vincente que refleje ceeur! 

tlud: 

!lo debo reflejar i11sc¡¡uridnd en las palnbrus que· 

e:.1ploé, ytt que.se unificnrot\ criterioo respecto e. los 

rernl t,•.dos obtenidos de ln Audi tor!r. Jo.dninistr¡•.tivn, 

f;) I:1clui r nncxo s: 

D·?ber.~.n ser prcsentndO B curuldo sean necesarios, y 

llevar wu' e:<plic:.!ci6n en h1 parte donde so hnce rofe 

r.~ncil\ !)D.T~\ justificnrlos y serm cornprenBiblos. 

5) :Pror<ent:ició:i ntrr .. ctivn que denote ull bficuz trobajo, 

En la D!SCUSIOll DEI. rn.roRME1 se propuena el cum-­

pli:nicnto da lo.s r~cor..endc.cio•rno, porque en una A.uditor~ 

bien llov:::da ln prese:>te.ción <le ua info:me correcto y los 
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tr.noin c~cn aaencittlar, pero no nuficiantes pnt·{'. que ne -

llcvori :< t~r.iino, Par lo que la ª"P.rcna dctel~.:i11?rf\ •·i 

"" llcvnr6:i n Cl\bo 1::u1 nl tor:intivnn llu ~oluci.S:i 2·~co,.1~11-­

dndorr. ~11 c~\So J.G que. 110 lleH oní, tc1)1i1tt'.r~ l::t labor del 

nudi tor y debcr.i expedir u1rn carta de liba1·nció11 de ln -

proHtncián 1\a aus servicios si se trata de c.udi tor cr.te:; 

no, y en e nao do ocr lludi tor interna podrá expedir un ll• 

vnl que lo protHr,a reopocto n ll\ te11nint>.ción da auu no1·­

cios de ln Audi torín efe e tunda. 

hro, oi el auditor es solicitado en el l'LAtf DS -

Jl30llGANIZACIOH 1 continu~.r{i su lnbor coluhornndo en ~ste. 

Coi1niste en poner en jueeo tod.no lno nejoraa aprg, 

bnclns por ln dirección ile ln emprosn y presontP-<lnr. por -

ln Audi torfo en el i11fo1~.10 .X.os cnr.ibios eueeridoe j11stif! 

c:ui el trnbi,jo uesn1·rollC\U.o y el co~to do ln Audi torfo, 

iU pt1pol il~J. nuili tor cr. solw1011tc de uuc::;or, y(J. 

qlte no ~t~n~ poi\cr do úucisi6n¡ (J.yudu en 11clurl\r duclns y 

resolver problemnc qua se tenerm. Su tioi1po de eatuncin 

en la. c.1}prnr.n t:i!I Ct\tln VC!Z :;u~n cvontunl. 

Sae;tln lt10 circunntc11cir.a, ln incpecci6:1 il&l nudi­

ta:t". cmpo~ur:1 im:i:edintru.tc:H~tr, nl t"minnrr:c la tlíucur.iór1 ~ 

dal inforue 1 cu~n>lo co trnte de unn oi tuación quo uxij'" 

pronta ntonción y re1~adio, 6 inicio.rla nlcúa tic:\po dcc-

. pt\~3, parL1. dnr tio!:'!.pO r;. qua lnc l"oco:~an<lucion')s pucuiC~:1. -



CU.":lplir!:iJ • 

. r:J. auditor dndo ln importnncin quo rcvinto el Ctu,1! 

bio, deberá poner en prftcticu lo Gir,uicnte: 

1i::1cor participnr n los jefoc <lcl i':rcn u.fcct:ida, 

Dar a conocer clnrnMcnte el propósito del cninbio, 

Co:~unicnr el cn:~bio anticipudu.-:1cnte e. los jefea y és­

tos a ilU9 cubordimic\os. 

r:ficiunte co;nunicación nl ho.cer los cnmbios, tanto de 

jefe n subordinado, como de consultor a jofe, 

Hacer que los beneficios del cc11~bio, nlcancen a todos 

los 11fect::1dos, pnrn que no se conviertP.n on ~l¡¡o per..• 

sonal, 

r:i tior.1po pnrl\ el Cflll1bio deber~ oer suficiente P!: 

ra que se conprunda, depender(, de lus necesidades de la 

e11presn. 

El prop6oito fundEUllental del auditor en esta fase 

es ayudnr a la direcci6n en forran constante a conseguir 

u:ia narcha r.1ñs eficnz de lna opernciones. 

Una vez tor.nino.da la labor del auditor, expedirá 

la carta de liberr.ción de la prestación de sus aei'vicloa 

en los casos expuestos en la(p&¡¡. 92). 

Se archivarán los resultados de la Auditoría Adm! 

nistrativa para tenerlos de fuente dt infor~aci6n po.ra -

wia práctica posterior según s~ haya estipulado en ln -­

discusi&n del infor~e. 
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CASO PRACTICO SOBRE Rt DESARROLLO DE UNA AUDI'rORIA AD­

MINISTR. .. TIVA E!I EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE UNA EABRDt 

l:.1. pr<!ne11to e""º pr~ctico tiano cor10 fi•w-1.i,J:ocl ª'!: 

jwtt:\r ~l dcz:>.rrollo da l:•. Audi tarín A<l:iilliutr"tiv:>.1 )11'2!1 

(!UCI C!ll~do f)lnnr.i:\dO t•:fo ClUT::'.!•~nte ln i!1portr.ncin (jUll lle 

vn connir:o el c:-ibn· ~:utliY.P.r con habilidn1\' y eficiehcin -

loa clc:•,cnto2 principnlco c¡tte evnl1ín lu. A\\Clitorfo. 

O:stn prf..cticn se lluv6 t< cnbo co~ lu ¡mrticipnció1 

do nleunos co1,po.iioron en unu enproou de cc:v.ipos te:nnol\i­

nt-:1tcos, con ln fiirnlidnd de nvlicur nueotros conoci111io~ 

tos ~.pr~ndidos 'da lu n:>.tdrir. i\o Auditorín Adninistri1tl.v!\ 

~.1 1.1is::10 tio;:po nyudr;1do 11 ln e:.iprcsu en la ruvisi6n de -

lu nd:::i:li~trnci6n en el depnrtruncnto de perso11nl. 

o.) !UJ.:;~IJJ:\JJ D;;J AUDI'.l'O!lIA AD!:INISTRATIVA: 

El ,,.otivo por el cunl DO vió la nece11idad de prn~ 

ticnr la Audi torfo Adtninistrativ11 en 111 e1.1presn dcdicnd::t 

el d:j.~eiío y fnbriCl'.ción de equipoa torr~odih~.>licoa fuó -­

pri11cipnlnontc el de ;;1ejorP.r el fu..,cioiu•J>tie11to 1lel depn:P. 

tP"!'mto di pcrso:'lnl exclusivn:nente en un1l <le sus 6r<ina d 

secciones: Ser,uridnd e Hieiene¡ yo. que en dos cntreviatro 

que se rcnli:mron con ol jefe del departrunento de Perso­

nal, 6 ste eDpuso que vo!e. conveiüente revicar eaa secciál 

debido n o. frecuentes discustos e11tre el porsonul y otrOl 
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En ln prinorc, cntr~viL;tu oi'cc~ur'.da el 12 de i.:nri:o 

11D 11186, ul Lic, <)t:rl.os Alí':tro ( jof'o ilol d'i:i•:rt:: :o.\to tic 

¿·,.rno:\PJ.), nn ... n).: .. 1'<l el concepto ¡\e Auditoria, 0•u ~\la e­

Xifltín peque.in confusión con ltt Auc\i torín fi11«ncicrn, 

Se nus previnieron r1l{:tmt1t1 limit:icionea: 

l ,- i~l no tnnor ncccno ll la infor11u:ici611 :.ol>re sn.lt11·io~, 

lo cnnl yn estnbt1 c.clnrudo lll no tocl1r el nspocto contu-

blo. 

2,- L:w viaitno i;mtnti11tH' soríN1 do l'.l:OO hrs, n 1:30 hr.i 

ún'icttmcnte, yC< que el perso1rnl llel &ron 11 nudi tonr torm-· 

b11 su descnnoo n partir 
0

dc dichn hora, 

3.- 'l!~nor que nvionr con Nlticipnci . .Sn. pnr1< lno visitns -

no. pror;rnmndno, pílrn dnr nejor ?.te11ci6n. 

4.- En cnoo de cxcoao de trnbnjo por pnrto del person::i.l 

Be tendría que JlOOponer ln viaitn par11 otro d!c., pues se 

retrnsnrío.n las actividades normuJ.os, 

~'l tio1.1po uproximi>.do ptcra lt.\ raclüac 1.ón de la A~ 

ditor!u, f;erfa de un ~•a n partir del 7 de Abril de 19Üti. 

fecha e11 que se e11tre¡::P.rín el pror.rru,1E<1 hnstn el 15 de -

Mnrzo fecho en que Ge entree,e.r!n ol iafori~e. · 

El aliento l:flfornt6 ucorcn de proporcionnr lt\ doc!:!; 

'men'tnción adt•itüotrntiVt\ con ln cunl S·3 contnbn, co1lo: -

M~Jlu~J. de orc:nniznci611 y procedb1ientos, sal: co:no todos -
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todos loe datos ncccsn1·ioo pc.rn t1oor•.rrJlil:•r el tr .. lwjo, 

Se fr.Óilitó la nnlu de ju,,t1,s pnrn olel>orr.r !J!trtc 

del trnbnjo, contt·.ndo con !Ilesas, sillL'.n, µiznrrón y un -

l.Jcker n l1tiliz~.r !'11rtt ¡;nnrdri.r H ,.111torinl de trnbnjo. 

lles¡iecto n los luinorttrioo, t·e aclaró que 110 r.e ro 

cibidnn por trntnrr,e lle nn trnbP.jo do ¡1río.cticn cxolu1<i­

VCJ~cnto. 

En lr. se~dr. entrevista efecturtdlc el 14 do Marv.o 

tle 1986 1 el jefe de 11ersonri.l nos nt·•ndió nuovarilento. 

~n ésta., se oo::iprol>ó que ya no existínn c1udns reD 

pecto el trabnjo de Auditorfo Ad,ninistrntivn. Se nos pre 

sentó co11 el po:·sonnl del dopartwnento de lr. scccióri. de 

Sc¡:nridt,d e Hitiene; haciéndoles ot<ber el 1~otivo de nue.!! 

tr:rn próxir.t[ts vi si tr.'a, y 1•.o! que oe nos ntendicru m1ocu~ 

da:1tente, 

i>'l. pro¡¡rrmn y el informe se c1itrec;nr!1u1 lll 
0

Lic. -

Cnrloo Alfnro quien nos Htonder!I\ trmbi~n p:<rn cu"1quior 

proble:m que sureieru en ol desnrrollo del tr11.bajo. Se 

:>.cardó con ~l 1.1ir'"º, lr. ruti11n de trnb11.jo, que ser!n el 

vier:ies <\o ce.a a se:omm de 10 :OO n l: 30 hrs., tenündo r.:_ 

ceno e. otrL'.S :vini tuz 1)roer:..1:.u: .. clno de (\Cti2rdo l'. le. nscosi­

d::'.d de infomnción 011 ol dar.er.ipc.':o de lns nctiv'idndes, 

Se hizo hincnpi6 en que 111.s rü tornr.tivr.s de ~olu­

ci6n ~11~ ·se propusieran en el infor:10 no {it•:rn11ti~nrínn ~ 

l\:\ :.i:::)•or eficioncic. en el depo.rtw1onto nudi tado, sru. vr.n-

97 



U:}n vo:1, nue nu cnt~l\llocicro:t llu~ condiuioner. r.cn: 
l1Plo& <11Jl ·tr:•.bnjn, no r:lttbon) ~, ne pr 1.,1·ont~ ol pror:rr::~n. 

'b) !IJlHll~-II~i·l'rAs U'UtIZADAS }'._!\l!Jl llJIJOl'IJ.,i\l! Li· Io\f\)}C:.;.crn:¡: 

- Inspocció:1 <.lo l:\o inotnlc:cio:oos do trnbt\jo, 

.., Oboervución diroct:i <.\el tl~soJ1,1;:01io ·d~· lun o.ctiv! 

dndoo do ln uocoió11 U.o S0(.'1.\riL11\d e Hi[!i~nc, 

- Entrovisto.a con ol 0:1cnr¡:(1do •lo le. sección <1~ -

Ser,urldm1, así cono con· el jefe do poruon~l y -

cljlplendoo do la :ais:.in socr:i6n, 

So e::iplo"ron cuoutio1rnrioo c.itrr,ruloa n los Mi••::! 

broa ttu1to do ln accci611 do 1•c~1rid:'.d COl'lO de -

le.o otr;\o don s~ccionca del depr.rtr.r.1011to de Pº! 

Bone.l: rccuroos hu;~u1os y control de personnl -

co11 ln fi1w.J.iilnd de obtc11or r:.C\yor inforrmoión -

sobre el do¡mrtt•J1ento de perc.o:rnl e:\ eenc1·nl, 

e) fil, AllAJ,ISIS IJE L/\ ¡¡;¡1orn:ACION: , 
So efoctt~o n tre.v6o de lu ovnl1mció11 do loo priit-

ci~les elo::iontoe que ae. deben rovioar y evnluur on ln a­

plicRción de todn Allditorfo., que en este cnso fuoron lCl'l 

r.iencionedos en el pro¡¡rti:.m de· J•uditor!n pr•,so1ltt:do nl 1\0 

pnrt1•noirto ¡ considerar.do todo e loG· punto o o,ue 'º" cllw~ -



l~s descritos en el cnpítulo III. 

Se hizo uco tlu ho juo de >mÍ-1.isia ( pnrL1 evt<lunr lt! 

L-...f(Jl':!P.ciÓ:"l ')btc:1i:.1:-.), tul. cono ln q\.\o ·::o Pl''lHw11 t;{I, a ªº!.!. 

tfounción; intr.rprettutd? lo bueM y lo :nnlo oncnutrndo, 

HOJA ill:: AtlALI::iIS 

ll~PAR'i.'AMEllTm DE PERSONAL 

:IZGUI!IDAD E !!IGir.!llB 

1,- ¿3Xiate rer.lm:cnto ii1torior· de trabo.jo?· 
2.- ¿Se apOCl\ t\ l¡¡s disposiciones de ln Ley 

F~c\Qrnl del Trilbnjo? 
3.- ¿Se los dll P. conocer n los trnbt>.jndorcc? 
4.- ¿Se vi¡¡iln eficiente1:1onte lL\ nplicncíon 

del llor;lnnento de 11al\idn11 preventivas -

ele uccit\cntos y ·de un roeln..,,ento de hi­
eie1ts clel tn.bajo? 

5.- ¿L::i. C!a, proporciann l:; protección nece­
onrio. y el equipo de ln mejor cnlidnd -
para el dose::ipeiio de lns labores? 

6.- ¿S~ dl.~po:le de. eficientos condiciones do 
•~ntilnción y limpieza en loa tnlleros, 
oficinas, nlnncenes, quo inteero.n ln Cúi. 

9 .- ¿Tiene rr.edios la h':n!lr~sn para renli~n?' .. _ 

ce.'"lpciius d.ci orient:i.éión cobre See;uridnd 
I~duPtrinl? co~o: folletoc, pel!eulns u 
otros. 

lo,-¿Existcn r.1edido.s de sulud y sw1i tnrio.s? 

NA 1 2 3 4 

llOTA: 1/A. Uo aplicable, l=Mll,2=D,3.,PASA,4=J.1AL 
Se e.grognn lns observncioneo nocesurie.s aeeún •l c~so. 
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1 .. cl\to, 1.c efncttmron ot:r!'í• c1i.i1ill'.r~s ref~r(Jntoa n tollos 

l.oLJ 1lc.:1(..tl 1tspcc;toa no ·tocw!os on clichn hnj1~.; y r.z! Ga f:~ 

pr-.ró 1:1 infor .. 1¡~c.i.,1~ l':{o ft.ci.l.~~nt~ 1 j1.;r1irquiz1~n<lo Ue ~:m­

~·:,r n i:1111o:r i:~rorta:tcin, c.i11teti~.t1:1<lo 10. 1.nfo1·..il!ci611 y -

'C.m1\lo " conocer los reuul tndor, en el infon~e, 

d) h'!.AllO JlACION y ;;:r•11JtclffA iHI, IiJ ."() IG•I ¡; o n·r ,,iJJ)O: 

Se eluboró y ce hillo entroe~. c\el i11for:10 de ncuor 

do u los requisitos c¡uo 6c-te debe cont.ener, (Ver pf!eJ.07) 

~ ¡,;,, estu prlícticn ae tomin6 el tr..:bnjo de Audito­

rfo Adr.liniatrntivi< con ltt entrecn dol. infome sin ef'ec•• 

tuur· l:< tliscusidn del r.iis::io, y por conilii;-uiento t:cnpoco -

ae llevó a cabo el plnn de reor¡¡nniv.uci.Sn por t:rotnrae ~ 

nicru.1ente de wui. procticu de estudios. 
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APLICACIOH DE LA 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 



l'!lOGllAl.IA ne AtlDI'l'ORii\ 



Guadalnjara, Jal,, a 9 de abril de 1986, 

Sr, Lic. Carios Alfaro Saucedo 

Jefe de Personal 

Presente. 

El presente programa de Audito ría Administr~ 

tiva se aplica a la empresa denominada S//iCOMElC, S.A. d,! 

dicada al diseño y fabricaci6n de equipos termodinámico~ 

la cual tiene como objeto hacer una revisi6n general del 

departlllllento de Personal abarcando una de SUB secciones 

en que se encuentra dividida: Seguridad e Higiene, 

El tiempo que se ha estimado para la realiz~ 

Cidn y terminaci6n de la Auditoría Administrativa es de 

aproximadamente cinco semanas a partir de la fecha en qlil 

se entregue el presente, 

Se requerirán los siguientes elementos: 

De Planeaci6n1 Objetivos, Políticas, llegl111t1entoa,. Proce­

dimientos y Programas, 

De Organizaci6n: Organigrama, Responsabilidades, Comuni­

caciones, Descrípcione• de Puestos, Manual. de Organiza-­

ci6n, Cartas Límite de Autoridad y Tramo de Control, 

De Direcci6n: Liderazgo, Manual de Procedimientos, Sist.2 

mas Motivacionalea, Recursos Material.ea y Humanos. 

De Control: Métodos de Control y Papelería, 
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Los 1íleuios que se utilizarán· pElrl\ ln obten­

oi6n de dioha inforniación r.on: inspección, observación -

directa, cuestionarios y entrevistas con las peri.onas 1!! 

dicndns. 

Se contur~ con un Auditor Supervisor: L.A.E 

Jorge Ahedo Lugo, quien será el representante y respons~ 

ble de la Audi tarín, as! co:no tnmbi6n rev.isará y superv! 

sará el trabajo de tres auditores. ayudantes con los que 

contará, así mismo tendrá a su cargo la Planeación de la 

sección de Seguridad e Higiene. Los Auditores Ayudnntes: 

L.A.E, Virginia Ordaz Aguila ~endrá a su cargo la Organ! 

zación, y L,A,i3, Dlnnca Arreola GonztÜoz te11drá a su ºª! 

go ln Dirección de dioaa sección; L,A,E, Beatriz Lnurea­

no Pérez trabajará revisando el Oontrol de la sección de 

Seguridad, 

Una vez iniciada la Auditoría Administrati­

va se acudirá al Lio, Oarlos Alfaro Baucedo, Jete de Pe! 

sonnl quien allanará las dificUltades que se presenten -

en:.el desempeflo del trabajo, y se le entregurá el infor-

me, 

Para'la elaboraoión de este pro~rama se hi­

oieron doe entreviotas con el Lio. Alfara, para aclarar 

puntos y determinar el alcance del trabajo a reali~ar, -

quo fueron Ja base de ~ate, que servirá para recopilar -

la información, verificarla y analizarla, Como resulta-
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do de un cuidadoso análisis de los datos obtenidoa se -

elaborará el infonne final de la Auditoría que sorá en­

tre1.:ado pe.re. su discusión el díe. 14 de Mayo de 1986. De 

ser aceptadas algunas ó todas las alternativas de solu. 

·ción se a5esorará en el plan de reorganizt1ción, 

Todo este procedimionto se apegará al proceso ad­

ministrativo en cada una d~ sus etapas: planeación, or­

e(\llización, dirección y control pare. que de esta mnnere. 1 

se efectúe un exámen completo y ordene.do. 

Q¡¡edando a sus órdenes: 

L.A.E. Jorgo Ahedo Lueo 

Auditor Supervisor 

Vo.Bo. Sr.tic, Carlos Alfe.ro S. 

Jefe de Personal 
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IIJFORMS 



Guadalajara, Jlll.., a 14 de Mayo de 1986. 

Lic. Carlos Alfnro Sauceda 

Jefe de Per~onal 

Presente 

Por medio del presente informe,. ae dán a conocer -

los resul tndos obtenidos del anó.lisie de ln Ai1ditor!n A~ 

ministrntiva efectuado en el depnrtWllento de Personal, -

cuyo objetivo fué hacer una ravisión gener1>J. de dicho -­

depart:imento, eapecífica~ente en la sección de 1 Seguri-­

dad e Higiene; siendo éste cumplido, 

El análisis de la infonnnci6n obtenida se presenta 

en: Hechos Reelevontea a nivel Departamento y Hechos lle! 

levantes a nivel de la Sección de Seguridad específica­

~ente. Se siguió el proceso administrativo(planeaoión, 

organización, dirección y control ) llevando una secuen­

cia lógica y jerárquica de la información, dividiéndola 

en aciertos, fallas y alternativas de solución en cada -

uno de sus puntos que integran las etapas del proceso a~ 

ministrP.tivo. As! misr~o, oe incluyen anexos para propu'! 

tas que se tienen ampliando y olaritioe.ndo la 'intormaoió; 
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llt:Ol!OS R;:r.~VAN'US A NIVEL DsPAR'fA!t!Stl'l'O 



OBJETIVOS 

ACIERTO: 

PLAilEACION 

En relnción el objetivo ¡:encrnl del De111n·t2Jnento · 

de Person:-'l, es clnro y a:lecuc~do, pues cubre touos los -

r.spectos fundPJ~entrü.cs de le.a tres secciones que ilftc¡:rm 

el de.pr.rt:i:nento, les cuales son f:ujetns a rei.'isión e aun 

n.""\o ~or el Jefo de Personal, el Jefe de Co11trol, y el J~ 

fo de Scr,urid?.cl e Higiene, 

POLITICAS 

PALLA:· 

1,- Las pol!ticna se oncuentrnn por esci'i to, pera 

lr. r::nyor!n de ellr.s son ohsoletaa y no se d6.n C< conocer 

de 1.wner~. fon~nl. !lo "son clarno y ~sto prpicin que oo d! 

fu."ttlnn entre loa ornplcr.dos do ""nora i1tfo:mnl, distare~ 

n6.ndose el scntillo ei;encirl do lr.s :políticas, trnyendo -

co:.10 co1H.ocuencin que cm1r. quien luEl interprete coroo me­

jor le convnnc"·• 

,\LTSRi:A'~IV;\S DB SOLUCION: 

n) Rovionr y actunliznr lo.a políticas co1t el fin 

de cli:-:\innr lnn qu'l f.Go.n obnolotP.13 y quo se cstC\blor.cnn 

nuevas, lle ncuordo n 1~,s nocesidndos y objetivos del do­

pnrte.:.!!}nto. Ait~ revisión pltodo htio~rse CLtr.ndo C/\cnoa ca':"' 

d~. nilo pr al Jefe de I'crsonnl. 

b) Deban darse n conocer por escrito preferente-
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tlc 11olnrnr dudaa si es que snrcen, y tor:mr en ct1entn sus 

ll&GLAHENTO 

ACIEllTO::l: 

1,- !foto oc oncnuntra ac tnal iv.mlo y c1:ira·1011te 1!;! 

pr•Jr.o,ndc:n&s do que co11tic11e infon·mción rol11tiv". n lno 

norrnno, prcstaoionos, oblir:nci.,nos .Y Gceuri<lr.cl tau to U! -

e11plondos cor.10 de directivoe, 

2,- Es olnborr.do por lof.l dircctivor. rmeo, so co.n­

sidorn que uon lr.s porsonns indior.dt>.r. 1 por su cnpnci<lad 

paro. renlizr.r .este tipo de trnbnjo, 

o na..ra ~A e ro u 

DESCRIPCIO!IES Dr; PUES'l'OS 

ACIEll'fOS: 

1.- Est~11 clnrrncntc ccpecificndos tr•.nto los rc-­

quioi tos dol puo11to co:Jo loo objetivos del r.1in11a, lo cnrl 

per.~i te conocer lns noc0Pid'.1<cn del person:•.1 y lo qno se 

espera del ti tulnr ele cndn pu•,cito, 

2,- Se <lofinen lno nctividl'.des b~&i~ns quo debe -

dcsenpcfinr el titulnr do cndn puesto ns! co·lo lus porRo­

nns con Inn quu tiene rolt>.ció11, acto d& lucr.r a que r.e -

lleva n cabo lo qt10 co.cln '!lllo<.to ucbo cubrir y no "º du--

plicmon le.o funciones. Scric>lundo lt'. nutoritirnl y trr:in ele 

control lle cnd::1 puer·to. 
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FALLA: 

~ 3:!. n:nu~.l de orecmizu.ciói: ht>.cc f'nl tn ln llcs-­

cripción do r.\.\OStQ do la :!~~fcr.~cru, dcmdo lUfllt.T n (ll\0 no 

eo le tone i:~rint•'tr!r.ci.a !lOr C(·tnr inco;nplcto, rnlc.1t'lfi nuo 

lt'. persoan lle cgtu puosto t\o cor1occ con e>:~~ctitnll nus -

ft.\!\CiOl\0 S, 

ALTSltiAí'IVAS JJC: sor.uCIOH: 

a) Que el ti tulnr uel puente, cuyn. descripción fr!, 

tn, l:>. olr.bore e:i coordinnción con su jofe in1~ei\into p:>.~ 

c¡u.1 &stn f\cc rovisnu¡¡ y <:probnltr. por el jefe de pcrr.on!\l, 

(V~r Anexo l), que rc¡1rooo11tn unn oueerencin de 00110 po­

drín 0110<.lr,r elo.bort"tn dichn clesc:ripción, 

b) Que l[\ :iersonn encu.renda de clc1bora:r y· nc,tu[\l! 

ztir al 1~1\1\\Ull, hcan linn revisión üol niisr.10 pnr[\ cor.1ple-­

:'lento.rlo con l"- i\csc1·ipción do pue~to fnl tnnte ,(Ver M1cio~ 

ú!WA:IIG!W.;A 

AC!illll'OS: 

1,- El o:rer..'liern::m <le la e:ipreon, es de lo. :f'o:r.:in 

1.1ir.tn yr. que 6~~ oo br.st.c--ito e;rondo y asto pon.tite vio~ 

li~nr cl::\r::\"IC:1tc ln si tur.ció11 a, los <lif·,:rcntoa dopr.rtn­

nontos, sus pucotoo y el nivol jcr.1.rqitico, 

2.- r!:1 curutto a lou nivcloo de dicho orc;rmiercimn, 

est~. bien jcr,,rquizr.doa, ye. que cuenta co:t c.ercncin i::c~ 

n1, ecrancia, jc:f''1tu:ro. y nivel o;icrntivo, 

3.- fil do¡ir.:rtr::1cnto de peroonal est!.. divi,lido el\ 
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lo ll'.5 ·r.ctividn<\oo y oe ptto<ic ol Mrv~.r el mhcro O.e suT­

borclinm\os quo ·,;oponilen en for:>i: tlirectt\ do CC\d!'. por~onr>. 

Son acorüon nl objetivo de cm1t• pt1o~to y cocción, 

por lo otuü ostñn bien dotl!r::1in:.tdl1.0 pc\rn 01,1 ia:1yor co::ipr~ 

si6n, yn que todo el pcrr.on~.l de e ~te dcpnrt1c'lie:1to cw.,p~ 

con lmi funciones de sus respectivos p11ostos, 

CA!lTA~ LH'.ITd ll~ AllTOllIDAD 

Eotcts oe cncucntrrn1 incluill:10 en lt-.1) do~.cripciona> 

de puestos lo cunl fC\cilitn el t~Clnojo, de ll< p(l,-:elcrfr. y­

concretizn todo lo correspomlionte Ct1 pucoto en 1111 oolo -

docw~ento, 

TRA!."10 D~ CO!ITHOL 

ACirJR'~; 

l>s l'tüecundo, yn que ne enol\entrn deton.1in11'10 en -

lns deccripciones do pU~f.tos el minero lle subor•iinmloii o. 

cnreo de ene\~. jofc, os ¡ioquclio lo cunl si{;nificll c¡tto !'CI'-, 
:•1i te· tener l\J\I?. s11p-~rvisi6n diractn sobra lon 1ni:i:ios y e&-

tar !Ü t1 .. nto del cw:tpli11iento de sus obli¡:~.cioneo, 

Coh:Ull!OACION 

ACIER·ro: 

La co~wlicnci6n entre lon clifero.nt~A puostos q•le 
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intoe;rnn el dcparta-,;ent., de Person!ll e:;t:.<. corraat'"'' inte 

establecidn y esto es necesario por ln estrecha relnci6n 

que e:r.isto ¡io.ru llevnr a cc1bo en for.~r. conjunta los olij,!; 

ti vos 1lepartn;,.nt1•J.e•;,. 

DI!BCOIO!I 

LIDt:RAZGO 

ACI t:Jl'i'Otl; 

l.- Ouimdo es ncceonrio to111:1r decisiones en'nleu­

nn <le las trua ceociones: Perso1w.l,Seeurid¡1d y Control -

qtte corlponen el dcpu.rtarJento de per!lollt\l perticipcut en -

ello lns persontul íntimamente involucrod"s ~n la tor.m de 

t~l deciei6n. En onso c¡ue htn tenen repercusiones sobre 

cunlquier otro depnrtnmento de ln compru1 !u, trunbiln pnr­

ticipurti, lo cunl per.nite que no se nfexten lus fu11Cion.e 

de un depnrt111lento, y por tmito eliminnn conniatoe lo-­

rrrru1clo una :m:ion!a entre todos y cud11 uno de los depnrt_!! 

rnentoe de ln emproca, 

2.- Cuando se vu a llevur n onbo la revisión de l'I 

desct1.pcí6n de nctividndea, participan en ella la persora 

titular del puesto, yu que ~stn e$ quien rntis conoce de -

·¡;,s tareus que se dese;~peñnrán en el puesto. 

),- CuRndo se llevan n cabo juntan y raunionoa uo preví= 

tns con ln finaJ.idnd de trr.tar y raeolver nsuntos do er.'!: 

gencia a cur-lquier nivel dentro. del departflt.lento, se ªº"'2 

nica con la d6bida a1\ticipación n los i1\dividuos involu-
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Cl'ntl•rn ·coa ol objeto <lo que 6t,toG pl'or,1':,-.1~11 sus C'.ctivi-­

dndee y.:.no ne ncuniule el trnbnjo pnrn el dfo air,uiente, 

l!'.'tL!.AS: 

l.- il:1 r•lnci6n ti ln nutoriclc·.d. que pooee C<•dn W1U 

da lt1!l per¡;ono.n que ocup1u1 dil'erenter. puai;tos existe ci<;r 

to conn icto 1 Y\\ r,ue sí E e dncuen tr1t por e scri·to CI\ el -

r.11<lll\lll rlo Or¡•;univ.nci&n, pero co1:10 foto no oe M. 11 conocer 

ei1 forma escritct n c11du inilividuo, proveen que dichn nu­

toridad sea deter:ninndn aob1•e ln mnrchn cnuonndo proble­

nma entre los 1.üsmos emplamlor., nl no or;bar e~e.ctn.'lente 

hnatc1 donclo lle¡¡:>. su n11toridnci, 

AI/rC:llNATIVAS ill!: SOLUOlON: 

n) El jofe de cnd~. secci6n <leber1\ proporcionnr tü 

nuovo er~plendo <I-.ntro dd 111 otap:>. do inducoi&n el r.:unu:•l 

de Orenni:mció11 on donde se encuentrn deli:~i tadn lu t!Ut,2 

rillnd do cr.dn puuuto 1 coro1011trnt<lo y 11clnrPJ10.o l!IH cludrts -

quo puednn our¡¡ir. 

b) Sl j~fo de Perr.on~.l doberá auparvifll\I' lu m1tori · 

dnd que ojorce cadr. puesto con ll\ finalidad do obeerv:1r 

ei ~&tB eF. T•Jr.petudn., 

2.- t.'l or{~tu1ierc1:nt\ n-:i ne tl{. n conocer u. lor.. e.o.:pl3!!­

doi;1 ya que nolne1c11tc tionan acceso n .!1 1 lr:s part.nnu.1 -

que lo alnborru1, :<Je i11ll:t.epenonble dnrlo n conocer pnrr< 

qu~ el e:.1rlon<lo conozc1< eimctn;t.ante n qui6'1 roportu y -­

.quH:o le <loba r.,portr.r, 
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ALT,,,;rurA'HVAS D~ SUJ.UJIOil: 

a) EJ. orer.nie;rr:Ja tlebe sor n:llplifica:lo y en:nt1rcn­

do CQloc:indulo en lr .. sf\ln checr.u.1rr< de tnrjotr1s, »inndn 

écto w1 lue~.r vi~ible y nccesible ti todo el :ierr,on:;l <lo 

ln C011pt!.'::ÍR, 

b) Por J:\"lio del M1mur:ü de Ore1111izMi6n ciccta er•-­

plcntlo de nuevo i11gr•E·O podrr. conocer el or1:nnir,rru.m ex­

plic(:.~dolon laa reGpectivna lfooas de r.utoridntl y do co­

r.:unicnci6n. 

!oiO'l'l v/,CIOH 

ACI lfü'rO: 

D!\aic:u•:e11te er.iste un sistema de 1~otivución eeon2 

:r.ico, basado en sueldos y solnrios, oflto es, curu1do tm -

em)1lendo cumple con :::us oblieacioncs loerm1tlo loo obj6t,!: 

'Vos fijntlos se le nUt:1e11te. s11 sueldo ó OC\le.rio, on propo;: 

ci6n rl er~.do en que ee loare lo cmt~rior:1cnte expuesta, 

Al iniei.~ tienpo txiste lu ll1~ot1da moti vnción de "or.cnla­

fonos", la cu,11 eliunta C\ lor. e:'lploados n s11pornrse en -

~u trnbP.ju p~.rn e.sí C\scender de puesto y con ello ¿;Mnr 

~iojor !'Oaición y SPlnrio ó sueldo. 

R.>CUllSOS 11ur.1;,:ros 

ACI.lH'l'O: 

:::J. jefa de cadC\ unn de lr.s secciones del depn:rtn­

r!.ento U. Pdrso1rnl, ejorce l.inn 'suporvi~i6n diroctn sobre ..¡, 

los subordinndos ~uc tiene a su ct1rco, pnrn con allo corr 
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i;rn.l: .1" ~~ .1v: .lu~·r LUJ 11.·1 ! :·.i::.!o. 

J::n dicha cvd11t1ción su r.,1c¡uicren c1,1 ii'icc-r dif.irc_: 

tan 11~pocto3 cono f·Olll pl1:1tmüi<\:-l\ 1 .11.-intoncil•1 c"lidr.d y 

c:1~1ti1.l~~cl U:: trr·.l1ajo, r13lnc t.1n·H· oni\ Mlparic>?'1H. ~, c 1J.r.1pt~.:i.= 

l'oE., Y ¡i:1rll ollo !:o neco«it11 djcrc~r tól1porvi&i&11 <liroc­

tc. con loa e;·1plandor. 1 llcvnndo n cnh~ l\01\ evullmción jl!! 

tt1 y oc¡11i tativ11, 

i'.\LLA: 

I,n Cl\JH\Cl tt\CiÓn .que ílO lcfl i'lp:irta (1 lOL• Cl~pJ.·~r·doo 

~.n cs·te 1le!J:"rt1Co.1onto co Cfü\Í nult1 1 npr1,nclio11uo l·U~ lúbo­

roa y obli¡;:<ciancs i;ohrc lll 1~nrchC1 de su trnbnjo, íl!\Í º2 

1~0 no son proporr.ionr .. dos ¡¡.,o daf.cripcion~r, do puoutor. 

provocrcndo con óllo lt1 no tloli~i tllcicfo <le o.ctivit\r.cloe 

que cutlu pcrr,01rn <lcbc ho.ccr, provocr.11do couf11si.<'nos y o­

v1:1sión de rcsponr1:<llilidncl, 

AL'2lfüilATIVA!l Jo!! SOJ.UJION: 

l\) ;n jofc in'.1odi1Lto tcndrt: n eu ci<rr.o le1 C1Lpaci­

tnció11 <lcl nuevo c:.1pl0Hdo, por :1etlio do u.nn ¡ilt-ticu for­

l'lal el. prir~•l' d!n de t?'nb:i.jo do •hto, y cturunto l!I pri:ncr 

flornnnn de lt1bOl'OI' O~ L\ClJC U~.r illOtl'UCCiÓll r.obro lllmnrchn 

U•Jr:ún ru•11i1·i to el puo a to, 

b) l:.'l jefe iru•.ediato dobor& proporcionr.r e~ lr. o­

tnpn d¿ inducción el MnnurJ. uc Procedl.:'1hntos con ln fil!· 

lidllll do c¡uo ~l individuo co:ioicn cl11rr•:.1c1ho lr,n 1'.utivi~ 

dos quo l'or:liv.:ii-&, al .i:i51.10 ti11:·1¡io lL\S renpo:lE.\r:\Jili<lnc.oo 
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c¡•ic ~kbr,r(1 ou;·tpli.r 011 cu puo:·to. 

oJO::.tJilICACIOil 

ACI:m•ro: 

cu~!lt:•. co:1 r:c·;::ir.:.11dw:t.i, ra!lorttJu, t~1lll 1.!l'OS do nvir.ot; co­

lo:~ J.') f. e!1 lu5nran 0!1trnt·5r.icoG do f;~cil uccet.o co1·1•'> en 

el co;.:.,<.or' y oficino. con 1:, finr.lidnd lle !1'•.ntcncr infor­

t!~lh n tollo ol pnl'!·OnHl Un 1:. .. pltJ.nt(l.. De ir,u:1l fo1~~a ae 

tic~v1 1.~n !.'i: t:::,~: de.: ~ordtlo i1nra liocoLlr ~·.l pcrzonL1l <iue -

es buec"clo en Vi(':ilnnci11 r.olicit1follolo 111 llt¿:ar que lo -

:H~c~ni tc'-: 1 lor.r:-i~tÜ•) llll:"l cor.:nnicución aficn2. 

H.~JUH~O::i ¡.~ .. -..·~1 .:;itIAI1ES 

Se tii;n.en contrr.toe con unn fiii.1n cn;iccitü.izrnlC\ 

!1:~r•1 ~1 n~:i.tr.ni;\5.cnto tlcl cqnipo do trahnjtt. ~'l C\.l~tl s~. 

llcv:·. ,; c::1J,1 l\;ir \'OCOG nl u.lo, contrmtlo UH{ con m1 r.u\n"t~ 

ni:.1i1:nto pr~vc·1t;.vo ~.dccu:1do, evitrul<lo con ·•llo 'el tlasc,r~ 

to Ua1 ::li 0;10. 

· i.1 cr-.: ~ cb 'h'' ca; :pcistur::\ del e c¡ilipo i1v.iedir. taincn te 

f:o l'~: .. i tc=i el norvir.io Je ne.ntt)l'l.L.i.ie.nto loe,r:.mU.o con ell'l 

qu~ los recnrooc 1tr 1.t11rirü.~s con los que cuanta O:l c11cuer?: 

tr.n en bur:no.s co1;dicionos. El quipo y :•obilit11·io O.o tm 

bnjo os zuficiento, co:l'tt•J1do con un servicio do limpieza 

cxcole:"!to. 
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ACI3~l'US: 

1.- .D'1Jhln el nor:cnto ea· que inr,re.sn tu\ nur.vo tra­

bt1j.,ilor n lL"\ o:.1pr1,fin :ie tio11c un control diNcto sobro -

él, yn quo 1;e lo solícH¡¡ to<ltL lu <loc1.L«1cnt"ción i:1düpe!:! 

fl[1blc 1 elnbor1~n1louelo im:1c<iiutm.10iitc lo sit,'Uiontc: 

C"rdax, contruto de trnbajo, turjet:i de chocar c;1trr,J:>o 

y ::;ulillnn, acta ele fmguro nociul. Abl~i~ntlor.clc un c:-:p'!­

diento Uu r.w.ncr.::l intliviütwl. 

Pllr :lcdio Ual ct~nl-?i:, ue tia!H'I un control llel in­

dividua •'.>n cuanto S: f~chn de i11¡:;ro<:o 1 .\01.:i. rnilio, no ::bro 

c:::¡tudioF., puuc.to qtto tlcr;rJ:\:1r::ilc", f.Uclllo, nciutc·1cL·.,, r11-­

tnl'C.0n, v;1C:tcioDJ.:r-., pri111:":J otor¿;t~tlt•,B y ,Pl'll'.:it;r.;.z lle :1r1ae-

()uincca~.l. 

J,:'. n•hi.nr. co olubornd[\ qui11cc:u·l;.:c11tc en :i: ... co:1.1111!! 

dorn, o bt·;•üoa<lo ol E;rJ.Jo tott•.l " :in;;r.r t\ c:'.•ln O<':plor .. cto. 

2.- CutulUo uh c;·t!"lluadu tio~ie qutJ n~·.lir <fo la C·1::~!: 

tiía c:-t horii.n e.te t:r~·.b;:jv po)• cut1lqui')r '~º tiv;)' ÚJ1icc~~=ntc 

lo pui;c\a h"c•ir con 1-..utori::: .. ci:b ,1,_, [•ll jefe supori('r, él -

l<J í'ir.'lnr!-. ltn 11 p0.!3rj" qua t::orti aostrr.clo c. loe vieilnatcu <.b 

Gnlidn. Pornitiundo m:í llovo.r un control do loa p·or:oi­

oos a6 cnd~ c:lplcntlo. 
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PLAi·;.,:1,CIO!I 

OB.Tcl'rIVO 

ACI1fül.'O: 

;:.'l objetivo de ésta aecci611 eo ele.ro pnra toun p~ 

Eonn qtto porteaor:e n lu c:lpr..::fJu, ndu::lt\s do CJUO el r.1ic1io 

ec rofor:1:•.do con plt'iticns y polÍClü.r.o trmto. en <i pro>ceao 

do inducci6n, coi10 duren.te el tiorJpo que el e!Jploado 11cr 

rn.:::iJtezct1. en l!a crnproon. 

PDLITICA!:l 

ACit:R'.l.'OS; 

l.- Resultan claras, yR c¡uo ooi1 cor.iprcndidr.s por 

todo el pe:t'sonal que lnbora on la enprcoa. 

2.- Abaren todos loa ft:ctorca i¡ue i1lpiden poner -

en peligro ln vidn do lns personus· quo laborrn en la en-

pres~. 

lillGLAMENTOS 

ACiclR'W: 

i':xioten revisiones pori6dicna que i.yu1lt'J1 n rir.nt'­

ncr vir,1Jntc9 lua rl'glna JlrOp\.\cntas. m1 esta :r11viP.iÓn i!1 

tcrvienen el jofa de R~curooo Hur.i:moo, el ¡¡orante de P.o­

lv.cionca InduotrirJ.ea y el Sindicato do la E.1prest\. 

PllOC.Wii;;I~~ITOS 

At.:l~Hi'O: 

Cada obrero onl1e u quir.:n reportura' en cti.So de no-
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oidc•1tc 1 y¡o. C:l\o el proc.H\i:~ienr..:. cst~ bi·m e r:tr:bluciuo, 

P llO G R,;?,\A~ 

ACUl!W: 

S!ir,lObn activid:~tleo, rncncionu ruB¡Jvnuabl,.:o y ln 

p!!ricidicidP.d a.~ lr.s nir.:'ln~, por ont~ fl~ cot\flillort1 coi.lpl! 

't~; ci.•!~.;i~s !l.<J 1.1cnciol\P. y c\;Jccribo clnro;'1.~11te lu r:U.:"'J1ern -

de rcnlbnr el prQf,rr"~::>. con el fin do que 111s nctivitln-­

cl1Hi ne e.!'octúc:1 <le :.t:-J1orn crouól6~icn y ordonucla., 

TR;.J.:O D;,J ~O:ITHOI, 

.~CLfü'1'0 :---

Se considera ontisfuctorio, puesto que l\1. ·jo.fo ele 

Seeuridnd e Hieie11e le reportan ocho vigilnnten y dos 

enfon·.ior<!B 1 por liJ cu"1 pueda tenor una supervisión di-­

rcct<1 >:obre 11Ls llctivic!ndos do co.dn unn de sus subordin~ 

dos, Yt1. quo se conaidcrn corno 6ptirto un trru-.10 de contr~l 

de 10 'Pº ruonns, 

n.::si-o:IS,\il!i.I DAiJ&il 

r.CI O:R'<'O: 

Los vi¡;ilnnte!l tienen corno reoponoabilidndes, on­

tte o tri:s, las rondns l\octunms, que oon unn rnoclidn ncor 

tc,do. parn mt'J1tener ln propia socuridnd e hie,ione clo ln c.:; 

pres:i. por lu noche, puoden evi tt1r 6 <lotcctnr fttllns y pc.­

li¡:roo, Llovc~1olo un control c.decur,do sobro lns rondp.s, 



l!ALLA: 

a:ic enoue 1ttrn redactad.o dentro d•J lu dot.cri¡1citSn -

Je ptto:;·to 1lel vi¡·;ilr1.tto,nuo :.o tio11~ que llevar tt c,1\Jo -

rol11c1oncs tli.,rii-.o co11 iut<titucionea ll" c1u,e1it•Jllw. tic de­

fc11st1 pel'fl~n11l, \J1,1íuticn 'f ¡11·i.1oro~ nuxil ior., l•ientlo ~\C 

en ln pr{1otica no lu~ lluvnn n c11\Jo, 

A1T.M~1,'!1IVA~ IJ:' SúLUUIOH: 

n) Corrccir ln radacci6n d• lt. de> c1•ipción• de -

puootos, inllicn.rnlo con quu cvcntunlitlr.tl zc lleVfLr!~n n e~ 

ho 1 pnrn tl\\'~ "tnu l.o en to.,r!a l:o;1(• en lu 1>l';~c ticn sctm c­

fectiv"s loo eventos, 

\J) So propo11e que :·l rodnctar nuov:,.:,e:1to lf\ (l~r.-­

cripr.ión, oo Vol\ ln po~i\Jilidnd de ent.r1l>loccr l'el;,cionos 

ce>:\ lt\S iasti tttcionu11 di! l1cf·~rizn pal'"~ i:in~\l 1 h~~lís ticn y 

pri:1oron auxiliar., por lo "'cnou cr:dl\ aeio IMSes, C(Jll el 

propiloi t•> t1e nJ perder h:1\Ji.lillrnl 'f co11,1cil.1icnto•. üe r.ur­

i:or. ir.1p1trtidoc. (Ver Anexo q), con~istc11to en el c:1\iio cll 

L\ctiviclr,uen diuri>CB o. nctividndo:1 so:ieetrnlor., con rnnri:; 

to n e :;to pu:1to, 

urm:ccroN 

SIST!lMAS HO·~IVACiúfüJ..r:~ 

Ac1.::1uos: 

l.- So ore:mi~L~lt concu.rr•on da lo-.~1~r. lle ::.ar,tn•id:~ri, 

de tr·J. 1"º"º c¡uc ·•l obrero t•.porte iuen1> :\llevr:c 'f rU. t:i~::D 
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tia:1po ~fo.to purticipci -=~~ .,¡ ccuct..u~t10, 1:;.:nln :-. c~1 :10C1.\l' -

Con allo lo i!':'lportnnto que ef: cuidf~l'·~:O U.a l'iCC{~Qf: il~ -­

trc~b~jo. ;~sto cicte::tt'. d~ notivr'.ción fHJ olnborCi. !!n coor-

di.-,e.c'ión eritre el jafa de So¡¡uridnu, jefu de Fer6onttl y 

2.- Se cfoctúe.h eventos deportivos co11 ln fim•li­

cltHl de fonentn.r 1~. coriunicnci&n entra superiorc~ y ~ubo: 

di!l~.dos, bnjo ln ori11ntnción ¡\el jofe de P~rnon:•l, durnn_ 

t~ todo el o.ño. 

ACUH'W: 

Se les infon"' por nedio tle reportas nonslinl.es al 

jof" de Scr;:uritlnd y ~1 jcfo de PcreouPJ. nccrcu de los R2 

'ci:Jontos do trPb~jo ocurridos durante el meo, con el fin 

tla n.nnl iz.nr lnn cmums y ns! poder evi t-nr y provonir po-

·sibles nccidentcs fut\tros. 

1.- Se ronlir.r~1 i11np6ccioncs por el jefe de Sc[l'll­

l'idlld tres veces r.1 elfo, p~.rn detcctnr f<U.lr.s ta:nto on -

lu riln~1tl'. , en ol o quipo de tn.bnjo, cuidl\u<lo ctsí ln Be~ 

ritlnd y dc~er.1poílo do loe obreros. 

2 •.• Por lo que toca. a los recLU'soe i:mterir:leu, nJ. 

inicinr dinrinr1~nte eus lnbor~s los obroros, ae les pro­

ror·~io:i:' equip,10 U• BC[.'ltrido.d, d~ 'lodo (¡UO &~ le~ lJTOte­

C~ :.i:;r 111 riosco tlll tu trnb~~jo. 
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l.- Lns fom110 c\o co11t1·ol tnleu 001·10 diacos pnrr. 

chocr.r rondas 11octl\rmo.s
0

, rorort<1~ clo tic cid cnt" s, bi t/\co-

rno de et1tr: .. ul:i.l'j y snlllltlo.s, mo.·.1orf:.nUu.':ls, son loG m.lccur.T-

clo s, yn c¡l\e 110 e rita· forna oc conoco con prcoi:;i~n Hi nn 

ronlillt1d lan nctiviilnclQn na cot(n i•oalimcnllo en ln c1.1pr~ 

St\ 1 pues se rcvionn pori6c\icrmente lt:c lnboror. y· flll1Cio­

ncs por nedio ele 1lichn5 fornt'.s cio control. 

2,- }o;:o:ioten pasas paru pnr.llr a lo. \J~lÍUl',.\Or:Í:t 1 C0!1 

el fin de tener controlmlos n loe obr;,ros en ciu·"no nl -

tiompo de estuncia un lu enfor¡,\c:-íu. ~ctos pri.uc~1 oon -

fiI-::l~.dos por (•lis jofcs i1meilintot· po.ro. º"·b•r oi en ronl! 

clnil es nnoanr-.rio que ucudn 11 lr< 011for1.1or!o, c¡uion ro.cibe 

los pasos y los fin~e., 

•'ALLA: 

Los nnto:·ior1oicnt•J :· cncio:mllos pnoeA p1u·u ln c:1fe:; 

hlerín f,on p:>.l'" obrtlroo y e •. 1plo>"ªºª• pero 1fatof. 111 türoc -

no los unun, ya que no lot~ conf,itlorci.n inüiupen~¡1bl'.ln ni 

nocesorios icl trnbt,jnr en zonas :.-donde al p!\recer no e:·:~ 

te nfo¡:1b peiir;ro, 

ALT.·:mlA'l'IVAS D.: :;oLU'1I0ll: 

11.). ·So 1lcho e:¡i(';ir r.. loo cu¡1lcm~oc ol p::>.Ec 1 por !'·>-
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jefe i:\."!\odinto, do lo amtr:.rio 110 ~o lo n·~·-:H\erá, 

b) En el r.1om3nto de la inducción y cnrtntlo sol.ici­

ton cl··Jlaso los o:-iplondos, rocnlcnr que ul uzo ele li' on­

fur:.:orfr. es cur;\tl•J 11. situnci6n lo l'!lorit~·, y r¡uo di.cho& 

Jl2.See dobor~11 ocr utilizn6os ndeourn1rcncnte siontlo nu·~o1·i-

1!t~Uos por ol jefe iri..t~l1iato suporior. 

Sin más por el momento y 

quedando a sus Órdenes: 

L.A,E. Jorge Ahedo Lugo 

Auditor Supervisor 



A!l.!!XO l 

'~l!,ll\'.O lh~ IJO.'./·~liOI,: lllil\lllUO 

·tlu>:,.;no Jo'l. ru.~:a'O: tiIIJGll;:o 

OllJ e:nvo: Re sponoablo do atender l'1 per~on1J. en accidc!l 

tos do trabujo ~ r1nl.ot:tr,res leves¡ aplicar ro-­

curnos de primeroo nuxi').ios y asistir on lno lll 

boros que le oolicito el rllhlico do ln 0:11procn, a 

fin <le ¡;n1•untiztcr utl n<lec1md,o y oportUflo uc1vi­

cio <le e:1fcmerín. 

D.lSCl!Il'Cillll <H'!ül!ICA: 

nccidonte de tul' 1lnmlo y uplic:o.111\0 la curación· nncc t.¡:rin, 

Y ntonucr el porRont•.l que pmle~cr, r.1rlcstr.1ra~ lcvoe., y ~w 

no raquicrim nt•mcl.611 c.16dica u hoapi tr>lizncíón .. 

DóSCRIPCION 8SnCI ~ICA: 

n) ACtividr.do<· uinri"e: 

l.- I'ropP.ra y acondiciona ol r.atorinl. e instnmentas !lo 

curución. 

2,- fil.aborn raparte lle curnci•mer. dinril·.o, e$p•cificr·n.l~ 

Cll\lSl\1 zonn nfoCt1'<1n C il!lplC;UOlltO$ do CUr"CiÓn utili-
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(Continunción do Anexo 1) 

za.dos. 

3.- Recibo y atiende al personal accidentado, procedien-

do a aplicnr las curaciones requeridas, 

4.- Recibe y n:tiendo al personal con malcr.tr.res leves, -

swninistr!llldo los medic~~entos indicados, 

5.- Revisa y propone medidas subsiguientes en los casos 

de nccidentes que P.meritnn hospitali2ución, 

6,- Suminist>·a :nedicamentos n los trabajadores de r.cuer­

do a instrucciones escritas de m~dicos autorizados, 

7.- Mantiene la enfer.nería en perfecto estado do orden y 

limpieza, 

b) Actividndes Sem!lllales: 

l.- Asiste al médico de la compañía, en lo que éste le -

solicite, 

c) Actividades t.lnsuales: 

l.- ::labora el listado de necesidades sobre medicamen-

tos, utensilios de primeros auxilios, 
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( Continunci.ón de Anexo l) 

A) La enfennera nctúa por iniciativa propin, sin 

consultar a nadie: 

1,- elabora el listado de neceoidados sobre medicr.'Jlontos 

utensilios da primeros auxilios, 

2.- Prepara y acondiciona el :~uterinl e instrumentos de 

curación. 

3.- Roviaa y propone medidas subsi¡¡Uientes en los cnsos 

de accidentes que wnori ten hqspi taliznción. 

4.- Mantiene ln enfermería en perfecto estado de orden y 

limpieza, 

B) La enfermara pide autorización y lueeo actúa: 

l.- Suministra medicwnentos a los' trabajadores, do acue! 

do n inatrucciones oscri tas de médicos autorizados. 

2.- Asiste al médico de la compllilía <ln lo que éste le ª2 

licite. 

C) La enfermera actúa y daepuée roportn: 

l.- "labora repotte de curaciones diarias especificando 

caucn, zona afect.1dn e implementos de curación, 

2,- Recibe y atienje al personal con mal.estaros leves, -

swninistrando los medicamentos indicados. 

3,- Recibe y atiende al personal accidentado, procedien­

do a aplicar las curaciones requoii:das, 
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(Continuaci6n Anexo l) 

PJ.:BB:IT3 FISICO: ENFERiJ3RA 

La enfcnnera cuenta con un local pequeño acondi­

Cionado ¡ una camilla ¡ un botiquín de primeros auxilios 

teniendo todos los implementos necesarios para rco.liznr 

sus actividades. 

Bu oficina cuenta con un ventilr.dor y luz natu­

ral y artificial. 

Permanece un 70% de pie y el otro 30/. sentada, 

Se dncuentra dentro de las instalaciones de la fábrica 

un 90~ de su tiemµo de trabajo. Y fuera de las insttil! 

cienes solo perml'.mrce un 10/!, lo cual ocurre cuando De 

presentan alg~!WS casos especial.es y muy raros, 
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( Continuaci6n cil Anexa l) 

a) LO QUE LA EN?EJCl.ERA DElli: De Si:lR: 

l.- EdC\d; entre los 23 y 45 a.Has aproximada:~enta, 

2.- Sexo; femenino 

3.- ~xcalento estado da S[\J.ud 

4.- Portar su uniforma blanco bion presentado, 

5 .- Reeponsubilida.d 

6,- Honrade11 

b) LO QUE LA ENFERMERA Dt:BE SABER: 

l,- Escolaridad mínima; Conocimientos básicos da 

Enfermaría. (titulada), con baeee de medicina, 

2.- Experiencia; un w1o en primeros auxilioe 



1.- Vit~iln r;1.rn el rnl"f:onul obrero y de confi: 1.11?.n r:w.J'flUC 

control y r·'·~i.1.tl'o •le ontr,.tlnn ~· snl i11nn de vehfonlri.; 

2.- ~for.tiÍI\ recorridos P•'r la pln11tn, vcrificr.utdo quo e]. 

¡>crnon:\l uso ol equipo clo S•l¿:uritlr.rl, y qua ol equipo 

c¡¡·otrn incendio aa oncuent1·e en r.u lu¡¡ur u~ ubicn-­

ci5n, r.ro! :;icno of.:rntún lt\. VC!ltt~ de bolotoo d.; coiri.o-

tbr y rcvio:1 l:.a port•J:iencins ele los obrorao ca" d 

-c.l.;taetor do ::iotnliJs. 

-inatrlncionos ue J.P. e;.1prcan, hlS 1:-.bores de prir.10-

l"Or. E!.\t:~ilios ql.le so requiernn. Así .:!io:.!o ,· eurto los 

·.,~teri:·lcs del t.luac·Sn qu 'l so roquicrcn y prcpr.rr1. -

el cl'.fÓ y pnrrillnn P"ra el Mrvicic. noct11rno del -

ccr:.ctl:>r. 

b) Activi<1::1dos Seimn~.lez: 

l.- ~f·~ctúr. al pt1.co Uc ntlnrios y el trnPlado rJ. Scc~-uro 

Scck.l de lar. obr-,1·0-. l\ccidenteulo~, tu:~bih e:~pl.en 

ri.:r. ~t'.5 Ua funeo !' ~1e:f~nc:a pin·!.utu~l cu:indo el CL\Uo lo 

:rcqllicrc. 

2,- ~:1tro¿;~. y recibe los :J~toi:io.lca y equipo c11 lo. vín -

t\cl f~rrQco.rril, co:ifor:.ld ~. ll\ <locu·.1~1\tr.'.ción que pro-



(Continunci6n de Anexo 2) 

:.,11ruh,~1:..::. Vi::ll:::· lt .. ~;¡-;r:~·=:·. ~, : ~.lit.'...:. J. 1 .. l r~r~.·):1r.l co:l­

trntictu, t~uí co.11> (lo lon ~i'.' tt:.l'i:•lcn, lv~rr:!•:licatas y c­

<tuipo l'i1: lo:; :lii:· ~nt~, llcV:"1~1o l·ll r·~[~irtl'o. 

e) Ai:ti.vid!:cl••:> :le ·:c:.trc•lo<·: 

l.- ~" C1t.t~1.hJ.'.!~'H1 l'nlr:ci=:'lild..i con inutituciu~\OH de tlcfa'\­

Dt~ P"roontJ. 1 bal!utic:;. '.l i>ri .. toroA l~UXilior., 



e o N e L u s I o N H s 

1,- La Auditoría Administrativa es una técnica valiosa 

para la revisión Y.evalunción de ln administración 

de toda empresa, haciándose• necesaria cada vez más, 

dndo los beneficios que reporta dejando sensación 

de sntisfElcoión y se¡:uridad,·. 

2.- El Lic. en Administración de acuerdo a su preparación 

académica y.el conocimiento inte&ral de una empresa, 

se· convierte en el auditor administrativo ideal paro.· 

infon:iar hechos investi&ndos y asesorar en la práct! 

ca de la Auditoría Adminintrativa, 

3.- La Auditoría Administrativa ha actuado en fonna más 

diná~ica dentro de los organismoa, debido en eran -

parte al constante medio ambiente cambiante que· ro-

dea a los ne&ocios, y por esto es acéptnda cada vez 

más en pr.rticular en nuestro país México, dado la a! 
ta inflación que está viviendo y necesita de una he­

rr~mienta verdnder~ente ~til, siendo la Auditoría, 

4.- El auditor administrativo debe tener el conocimiento 

profundo de los aspectos importantes que llevan con­

si&o cada uno de los ele::ientos principales que son -

sujetos al análisis de ln Auditoria Administrativa, 

siguiendo'el proceso administrativo; ya que sólo de 

11t~ ~nnera se estará en condición de oaberloa mane­

jar con habilidad y eficiencia en la práctica, lo---
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ei•:i°mlo con ello un11 complett1 y profo~ionnl evnlut1ci6n 

dé la administrnci6n de unn empresa, 

5.- El procedimiento de Audito.rfo Administrativa implic11 

el dcsnrrollo de vnrias etnpns y ciertas considera-­

ciones que oe deben tener siempre presentes para e-­

fectunr un trabajo sep,uro y completo de Auditoría, 

6,- El resultado de la .Auditoría Administrativa., va ene! 

minndo n promover principalmente unn acci6n correct! 

va, por parte de ln gerencia en las áreas de proble­

mas serios tanto pr~sentes como futuros, y que reper 

cuten en la operaci6n diaria de la empresa, así como 

en SUB resultados, 
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