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Debido a la crisis politice, econdmica y s0-=
cin} en 1o qus Se encuentre nuestro pafs Méxice, las em-
prosas de cunlquier tamafio, piblicas y privadas han teni
do la necesidad de revi;innes constuntes que detecten ln
situacidn ndministrntiva que enfrentan a cause del com--
plejo y dindmico desurrollo estructural del puis: por lo
que 108 problemas tanto internos como externos que direc
ta 6 indirectamente cfectan o 1o Administracidn de ias -
orgonizaciones, deben ser annlizados para as{ aplicer so
luciones mds efactivas en los organismos; siendo 6l li--
cencicdo en ndministracidn, el profesionista indicado pg~
ra onclizor y evaluar la administracién da las enprssas
por medio de 1n técnicu de control qué es la Auditorfn =
Adﬁinistrativn.

Esta situacién ha tenido como consecuencia u=
na meyor necesidad del administrader independiente, Prin
cipnlmento en el nnélieis de los elamentos que ravisa la
fuditorf{a. Sin pmbargo, existe un gran sector del pdblg
co que éesconoce 4 confunde 1o qua es lao Auditorfia Admi-
nist?ativu- i

El objetive para sl deserrollo es sste troboe
‘Jo es el de dar a conccer los slementos més importantas

que el auditor administrativo debe analizar para saber--



los menejar con habilided y eficiencia on lu préctice Qe
la Auditoria Administrativae, logrando con ello una com—-
pleta y profesional evaluecién de la ndministracidén de -
una empresa,

Por lo que a través de una investigacidn ted-
rice y la anlicucidn de un caso préctico que se llevéd a
cabo en ol departomento de personal de una empresa de fa
bricacidn, queds integrada esta obra.

Egperando sea de utilidad para las personas -

que la consulten.
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GENERALIDADES

La finadided de este capftulo es establecer un pa
noremn general que permita tensr un conocimiente bdsico .
y'up criterio mis emplio de lo que es en esencia la Audi
tor{a Administrativa en todo tipo de orpenismo; dondo a
conocer los entecedentes due dieron origen al surgimien-
to de 4ste, como una técnica de control relevante para e
-xepiner 1o administrecidn de toda empresa,

Por lo que, la ruditorf{a Administrativa debe adap
tarse 2 la combiante actividnd que es lo adminiatracién;
actualizéndose o 1o dpoca en gue se estd,

Comprendiendo la importancia que reviste y la ne-
cesidad de practicar la Auditorfa Adminietrative en loa

organicmos,

n) SIGHIFICADO DE AUDITORIA:

Sn tiewpos remotos, el término auditar consistfe
en escuchar, pero en la actuelidad este concepto es més
wanplio, ya que ademds de ofr implica excminar, investiw-
.gnr. De esta significacién ss tiens que la Auditorfa -
es un instrumento del control gue consiste en 1o Yeviea
sién y verificacién de las operzciones contables y admi-
nistrativas de una empresa & una fecha determinade,

Como schemos existon diversos tipos de Auditor{a,



siendo su clusificacidn como sip;ueé
1) 1a Audiyoria Financiera:

» Bs una revieién exploratorin que se realiza a -
nivel critico-contable llevude o cabo por el profaesionis
ta en esta mataria que es el Contador Pdblico, auien dd
" el dictfmen de los requisites contables de un organismo,
con reguleridad ", g£ote tipe de auditoriu ecs oblignto-
ria por parte del gobierno de que sSe practique en todo -
tipo de institucionas, y& que interesa a éste la situn--
oidn financiera deilae mismas, estableciendo que se lle-
ve o ¢aho por lo menos una vogz al Afio. .

2} La Auditoria Interna:

Se deriva de la financiere, ya aus consiste en 1ln
evaluacidn y revisién de los libros y registros de contg
bilidad, pero ésta se lleva a cnbo por decisidn de 1a eg.
presn, es decir, oin que se oblifus o renlizarla por nar
to del gobierno; poroe s6 practica comotbnse de un porvi-
cio protactor y constructivo parn la gorencia con perno-
nal interno de la empresa",

3) Le Auditorfa de Operaciones u Operacional:

Consiste e;"revisnr y evaluar dos elemsntos prine
cipalmente: la polftica ompresarial (importancin des sus
directriceé como elementos de control ea las principales
freoas funcionnles), y los controles administratives u o-

peracionales (procedimientos, rutincs, y otros requisi--



tas 6 guins enpecfficas que indican cémo y por qué medics
dehe ser ejoreide lz sutorided de opermcidn)il

Sntonces la Auditorim Operacionsl se rsfiers n ¢
“la rovisién de la eficiencie administrutiva, proocupén-
dose da que los métodos y procedimientos seen los adecua
dos en todo organismo", Esta se lleva a cabo por parte
do alpin miem%ro de 1a empresa, sin necesidad de que sea
personnl especializodo, perc sl que tenga experiencis en
8l manejo de 1z organizacidn parn determinar lo qus pus-
da méjornrs& en el drea cdministrativa, Ea opciomal de
parte de 1la gersncis, conatituﬁendo éstn una téenien poe
ra evatuar on forma sistemética 1r efecctividad de una u~
nidad nl ipunl gue la Auditorfa Administrative,

4) La auditor{s Administrativa:

Es 1la més reciente, se enfoca a la verificacidn =
de operacionss ndministrativas especificamente, siendo -
éste la de relevancin para sstn obra, La Auditoria Admi
nistrativa requiere de servicio profesioneol especializa-
do en lua materia, siendo e Licencinrdo en Administracidn
sl indicnmdo para llevarls a 1le préctica, per el desarro~
110 que ésta requiers, .£s necesaria en la empresa, se -
decide por una persona del mds elto nivel en la organisa
¢idn donde se toman las decisiones,

Algunos aspectos mis imporfantes que caracterizan
8 1a suditorda Administrativa son tres, los cuales son d

1 Texto:Auditorf{a Contempordnear de \Wayne 8. Boutall
3



iuterds conoeerlos parn coneratiszar nfin wls su>sirnific§
dos

1.~ &9 instrumento de prevencidn, no de correccidén; pues
2l mismo tiempo gque revise y evaldn las deficiencies de
1n Administrecidén, previene fallas futuras dendo altere
nativas da solucién,

2,- Biripglr sobre couses, no sblo sobro efgctos; con el
fin de saber que pasé en el pusado, como riparcutid en -
el prosente y cdmo preveer slpo qué pueda sucader en el
future.

3,- 22 loena § exiomn de 1n Auditqrfn Administrativa qﬁe
sienpre debe estar.presente es: Siempre hey una mejor ma
nera de hacer lns cosas, Es decir, que no e debe sone-
tir limitado on ningin momento por cambiar 6 mejoror ciw
ta situncién, si se encuentra una mejor munera en su fun '
clonamiento. .

Existen diversas definiciones sobrs lo que es 1n
Auditor{a Administrativa dedo lo novedoso de su creascidn,
ain smberpo la mayor{a de los cutores en cus couceptios m'
éstn, difieren en partss minimas, vor lo que 1a meyorfa
de ellos llegan o I'n perte esencinl de 1o que es en af -
1o suditorfn, Por lo tanto os conveniente dor n conocsr
alpgunap definiciones de diferentes autores, parn que de
esta manera se tenga un conocimiento mde amplio ¥y un eri
terio fundamentado aeerqa de lo que sipnifice Ja Audito-

rin pdeinistrativa, ol unificer en un criterio las diver

4



sos definiciones que & continuacidn se dén:

- " Ia confrontacién periddica de le planeacién, organi
zacién, ejecucién y control administrativos de una com-
paiifa, con lo que podrfia llamar el prototipo de una ope
racidn de éxito, es el significado esencial de la Audis

torfa Administrative . 2

- v %a Auditorfa Administrativa es 1la técnica que tiene
como objetive ravisar, supervisar y evaluar la adminis-

tracién de una empresa . 3

- " Lz Auditorf{a Administrativa es un exdmen completo y
constructivo de la estructura organizativa de una empre
sa, institucidn, departamento § entidad, y de sus méto=-

dos de control, medios dd operacidn y empleo que df a -

Sus recursos humanos y materisles ".%

= " 1a Auditorfa Administrativa es una oprtunidad para

mostrer 1o que un negocio estd logrando, exeminando toe
5

das sus partes ",
- " La Auditorfas Administrativa considerada como la tég

nica para resolver problemas que se presenten en la ad-
v
ninistracidn de una empresa.“.6

2Def. de George R. Terry, en su librot:"Principios de Ad-
ministracidnv, -

3Def. de Carlos BEnrique Anaya Sénchez, en su 1ibro; “Au-
ditoria Administrativan", .

4 e

Def, de Williem P. Leonard."Auditoria Administrativar,

5Def. de'Roberto Hac{as.Pinedn, Tomnda del 1ibro:"El Cone
tador Piblico y la Auditorfa Administrativas" de:Fabidn
Xertinez Villegas,

Spes, del Dr.filly E.Goefz. Auditorfa Contemporénaar,

5



- " Lo Auditorin Administrutivo, no eliminard la taren
del invorsioﬁistn de pronosticar el correspondiente éxi
to 6 frocaso ds las empresas, por el confrario, se mejo
rard 1o informncidn, de tol menern que ¢l annlista esta
rd capacitado pera formular razoneblemente un prondsti-
co basado en sus propias expectativas de anflisis dene-
tro de la empresa ". 7

= " ILa Auditorfn Administrativa es el exémen metddico y
ordenado do los ohjetivos de une empresa, de ou estruci
rd orginica y de la utilizecién y participocidn delieig
mento hummno, a fin de informar sobre el objeto mismo -
de su exfinen ", 8

Después de haber anelizndo las definiciones cnte-
riores sobre el significado de lu Auditoria Administrati
va, ge llegé a la conclusién del sipuiente conceptos

La Auditorfa Administrativa es una tdcnica de con
trol que tiene como objetivo examinar, supervisar, y evn
luar de maners sistem&tica los elementos que integrun ca
do una de lag fases del proceso administrative, de toda
la empresa on general § de una 4rea especificn de la mig
ma, dictaminando ;oiertoa, fallas y alternativas de colu

cidn a través de su prictica.

‘7 Bafinicién de Woyne S.Boutell. "Auditoris COntemporé

8 Definic16n de Pabién Martinez Villegas, PEL COntador
Pﬁblico y la Auditoria Administrativa"



Explicecidn del concoepto propuesto:
Es una técnica poroue tiene 1a necesidnd de tomar
diferantes procedimientos especislizados para su aplica-

‘cién , ¥ de control porgue detectn posibles oroblemns me
deben ser prevenidos, ademfs de resaltar sus nciertss c&a
el fin de no:eliminar éstos. De manera sistemAtica, poy
que va & tener peridiocidnd en examinar, supervisar y ew
luar & la sdministracidn de la empresn. Los elementos «
que constituyen sl proceso ndministrantivo vorque son los
que 18 Auditorfn Administrative, onaliza, siguiendo lns

etopas de plaheacidn. organizacidn, ejecucidn y control

an su gplicncidn. Se aplicard n toda la empresa cuando

es{ sea necesario, y de un &rea espsci{fica cunndo en &s-
fu se requiern por ser en donde sa concentren las frilga
principales., Dictaminando porque &l enditor cdministroe
tive dard un informe acerca de los hechos investigados -

pratentando aciertos, fellas y alternativas de soluecidn,

b) OBJZTIVOS QUE PERSICUE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA:

Es ds relevancia el conoger 1a finalidad primore-
dinl que persigue 1o Auditorf{a Administrativa, poara sa~-
ber su aleance y limitacionas que llove consigo en su ==
campo de accidn., Como tfcnica de control que ravisa y -~
evalia toda una institucién § una parts de ésta, la Audi
torfa Administrativa fije un objetivo genernl y princin=
pel,sin el cual no tendria segtido su existencia; siende

£stz el de buscar 1a mejor utilizacidn de los recursos -

7



tinto muteriides como hunimon que integren o unt: orreni-

sacibn, detectando los nciertos y deficiencizs ds lo:s e~

lementos edministrativos que integrun le empresa, cuanti
fiedndolos y cunlificéndolos nor madio de la evaluacidn
metddice de les actividedes de ln misma,

Por consiguiente, este objetivo general y princi-
pal se logra e través de clertos objetivos eSpecificos,
siendo algunos de &stos, los sipguientes: '

«= Descubrir signos de neligro de un posible problemn, n-
demds de detectaur las fallos existentes.

= Resaltar las oportunidndes; moatrar los aciertos, ﬁnra
no deavirtuar el sentido de la nuditorin y se animen por
lo que se ha llevado o cabo ncertndgmente.

- Doearroliur 1n eficiencia o mayor grodo en todas lns [}
peraciones, mediante la aplicacién de los procedimton--'
tos ndecundos.

- Mejorar las pol{ticaos, sistemns y procedimientos esta-
blecidoa de oparacién mediante la vigilancid de su cum-
plimiento. '

- Determinar si la empresa estd operando adecuadamente -
con los recursos ‘con que cuenta; medinnte la obtancién
de los beneficios que reporta con dichos recursos.

= Eliminar despordicios e ineficiencia administrative; d
dividir le empresa on recursos materimles y humanos, ta
ner conciencin de le situecién de lus persones evaluan-

do objetivamente para dar informacidn ver{diea.



- Valorar el desemneilo y oficiencin de¢ log controlas, re
visar si son oficientes los métodos, hacer uh control -
sobre 81 control.

Bn base & los objetivos especifices antes mencio-
nados, ¥ no descuidando ninguno de allos se cumplird con
seguridad el fin primordial que persigue la Auditorfa Ad

ministrativa antes mencionndo,

€) AHTICEDSHTSS D2 LA AUDITORIA ADWINISURATIVAS

En un principie de las revisiones periddicas que
empezaron & desarrollarse en el mundo de loS negocios, «
surgid le auditorin contable internn d2 la empresa. Posk
teriormente se le did importancia a la Administracidn de
los organismos en el afic de 1925, cuendo el padre de 1n
Administracidn el Ing. Henry Fayol hizo mencidn en ung =
entrevista llameda “Cronique Soeial de,Frnnée" de que "d
mejor método para exeminar una organizacién y determinar
las mejoras neccsarins era estudiando el mocanismo admie
nistrative, parn determinar si la pleneacién, la organi~
zacidn, =1 mando, 1a coordinacidn y el control, estdn a~
decuadamente atendidos, esto esz, si la empresa estfbiaen
administrada ¢, Por lo que se le daba la siencién espew
cial 2 que los clementos que integran las feses del .pro-
ceso edministrative fueran.analizados por un método que

pudiera astablecer mejoras en la administracién de un or



gunisno,

Posteriormente el Dr. James Mc¢, Kinsey en los aijos
de 1935 a 1940 pensd en que la Empresa debin hacer paris
dicemente une "Auto-Auditorfa® para evaluar ella migma -
todos los aspectos que 1a infegran a la viste de un mediy

" embiente emprosarial. Siendo esia aportecidn de mucho in
terés para la Auditoriz Administrativa yn que se vié -
la necesided de revisar 1a administracidn, por parte de
la misma empresa.

BEn 1945, surgieron los primeros escritos de Audi-
torfa Administrativa en el Instituto de Auditores Inter-
nos Norteomericangs pe;-.nitiando que la gente hage compa-
raciones, Sepuido de esto en 1948, se pubdlicaron artfeu
los ©l respecto inicifindolos Arthur Kent do manera perig'
dica,

En 1959, en México se publicd el libro "D Andli-
sis Pactorial"; para introducir la Auditor{a Administra-
tiva por porte del Departanmento de Investigacida Indue--l
trial del Banco de México, y de estu menera conocer los
factores intermos y externos que afectan a la emprosa,

M€ hasta ol afo de 1970 cuando se insistid en la
eplicacidn de la auditorfa Administrativa en el medic en
presarial c;omo wna prictica imprascindible en lan evalua-
¢idn de la adminiatracidn de kis organismnos, en nuestro -

peis,

10



Dado lo novedoso de su creucién; la Awditoris Ad-
ministrativa se encontrd en la décuda de los 70's en un
proceso da rastouracién debido a la diversificacidn de -
criterios por:parte de los especialistins en 1o maferin,
por 1o que se le daba los témmines des
Diagnésis de Productividad, Auditorfa Operccional, Andli
sis Administrativo, Investigacidn de la Bupresa , y por
dltimo como Auditorfm Administrativa, siendo Sste el més
indieado morque representa 1a revisidn y evaluacién de -
la empresa en todas sus partes que la integran, ademds ~
do ger este término fécil de recordar.

Actuplmente se estd hanciendo méa familiar el tére
mino de Auditor{a Administrativa, dnrdo que se estd conoc=
ciendo cada ver nfds en el mundo empresurial debido-n la
necasidad existente de revisar y evaluar la administra--
cién de los nepocios,

Lo Awditorfn Admintatrativa se ubica dentro de =
1a Administracidn Cientifica, ya oque esto administracién
surgié con la epnricidn de téenicas tendientes a buscar

_mejores métodos de trabajo para aprovechar mejor los re-
cursos tanto mntericles como humanos encaninades o logra
la mayor eficisencia posible a través de unp edescunda cogr
dinecidn de lgs mismos. Por 1o que permite ndninistrar
sobres causas y no s8lo sobre efectos, & diferencic de l.n

Administraeidn Bwpiricn que se basa s8lo en les efectos,

1l



28 por esto que la Auditorie Admiuiatrativa s8¢ con
sidern como uno &e los instrumentos de la Administracidn
Cient{fica, pues analiza las cmuunn dol problemn, sus e-
factos y dando ulternativas de solucidn con cierto orden
contribuyendo a renliznr el objetivo de la Administraciéh

Cient{ficn;"Administrar sobre cousns y efectosy

d) DINAMICA DE LA AUDITORTA ADMINISTRADIVA:

La administracién como actiéidad dnice, se encuen
tre integrada por funciones individunles unides, relacio
nadas entre sf, mediante lap cuales un gerente aﬂmiuié—-
tia; €1 lleva & cabe su turea tomando en cuenta los foc-
tores que intermienen en un momento determinndo en el de
oempeflo de su labor,

Le qdﬁinistrncién ea altamente dindmica por natu- ‘
rolezs, yo que ésta debe ser adnptuda a los cambios gque
se presentan constentemente en esty vundo tan innovador;
tales comoi
- Nuevas necesidades de las personas
- Nueva tecnologin
= Nuevus idens
= Nusvos estilos de vida

Esto‘sé debe a que dfa a dfa surgen nuevos probls
mas y 1a necesidnd de msjorer y de contribuir adn més sl

progreso de 1la humanidad es una intarroginte que busen -

12



ser solucionads. FPor 1o que el administrader de hoy de-
be estar debidamente capncitndo pera trazar su meta con
cuidedo , si quiers operar con éxito en este mundo de -
dinamismo,

Bs importante definir el témino Empresa como -

“una unidad econdnica - sociel en le cunl t=e conjugan
recursos materiales, hunanos y técnicos panra eleborar -
productos o prestar servicios que se suministriin n ter-
ceros, en la mayorfa de los casos mediante lucro o ganon
ecind, La empresa cuento con una base infraestmctural
(ti‘nbajo, bas-a finenciera, instalacionss, materias pri--
masg, mercnhcin); unas relaciones productivas {papel de -'
cada miembro en la produceidn, como emprosario ¢ accionig
ta, dirigente 6 eplendos en general); y unn superestrug
tura (ideas de lealtad, secreto y moral profesionnles, =
jerarquia, comunidad de intereses, entre otr‘as).

Pues como sabemos, es en las empreosas de todo ta-
meflo, pdblicus y privadas donde mayormente se ven cam--—-
bios en su estructura, y es ah{ donde la rdministracidn
debe actuar eficnzmente pura el buen funcionamiento de -

"las mismas, 20 aef{ como la administracién ha respondidos

Debido a que ¢l tiempo cembia muchas cosas. En =
la industria,'bn.nea, bolsa, trasportes, comercio, insti-
tuciones educativas, entre otras; los viejos métodos y =

rutinns anticuadas estfin en vias de desaparicién, ya que

13



los tHstemes y usos anterionicnte neeptiudos resultan im-
propios en la nctualidad.

Por lo que la Auditorf{n ha avolucionado tunbién -
con el paso del tiemno. Ya que anteriorments el alcance
de ésta en una empresa se limitaba en su mayor parte o -
1o situneidn financiera y o los resultados de operacidn
mercantil, por lo que durante mucho tiempo la aunditor{a
estuvo acocindn con la ‘contubilidad, de la cu(d‘so lle-
g6 o creer que formoba parte. Pero, ol crecer las empre
sas, 1a administracién se hizo‘més complicadn, cobrando
mnoyor importancia la comprobacidn y control interncs nor
una delegncidn mis extensa de autorided y respontnbiliws
dad a los funclionarios, Dndo que los nepocios y su medio
smbiente avolucionaron nparecieron factores determinantes
teles como: mds emprecas, nuevos productos, nueva tecno-
log{n, limitociones por parte del estndo, compstancin mfe
agudn, principalmcnte§ 1lo que transfonad rudicalmonts el
pansar de los dirigentes sintiendo la nececidad de lle--
var a cabo modificaciones en sus métodos y poder incre--
" mentar las utilidades, ya que en vista de la gren compe-
toncia que awnenta coada vez m4&s y 1las condiciones ¢Xisee
tentes de mercado, poco & nada puedsn hacer lme ompresas
pars elevar el precio de venta.

Encontrfndose los empresarios encerrados por un
lado entre los precios de venta relativemente fijos y -
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los costos de operacidn, y por otro ledo con su desso -
latente de sumentar sus utilidades, la administracién -
se ha visto precidada a reducir los costos de operacién,
pero no pensando en falsas economfas, sino sxclusivamen-
te medinnte la eliminncidh de deoperdiciocs y deficioncics

25 cuando los administradores vieron la necesidad
de rcviécr lafeficinncin de 1a Administracidn, a través
de una técnica pdecunda: Ln Auditorfm Administrativa ya
que gl revisar y evaluar los elementos que forman parte
del proceso administrativo: pianeaci&n, organizaocién ,-
direccidn y control; sefiala la causa de cadn irrepulari-
dad y presenta la accian gus debe tomarse contra las dee
Ticiencias que al eliminarse, se reducirdn 1los costos y
en consecuencin sumentardn las utilldades,

Ep as{ como la Auditorfa Administrativa ha evolu-.
cionado en un medio embiente cambiante tantd social co-
mo econdmico, en 6l que loa administradores y sus consul
tores, incluyendo auditores, doberén operar, Puesto que
hoy en dfa una gran caracteristica de los negocios es que
astdn sujetos o un continuo cambio que es producto de la
innovacidn..

Se debs tener presente wue 1los cambios gue se prg
sentan en lé empresa son constantes y nor pequeiios que =
puedan parecer, a la larga son notobles y sensibles para

1a afectivided de 19 miema; por 1o que las empresas de--

15



ben edoptierse ooesa nrocono de enmbiv, pguindes por Lo -
habilidud y compotencia de sus dirigentes; esa habilided
depends principalmente do'la cnpacidu@ creadora dol ele~
mento humano, sin la ocunl no serfa posible hacer innova-
ciones,

tn consecuancin el cuerpo ndministrativo de una =
empress representn la chispn que hebrd de pgenerar modifi
caciones que conduzcun al progreso de la misma; de ah{ -
que se afirme que 1a capacidad crendora es wna cualidnd
esencial del administredor actunl, y de tode ﬂqgel que
vise la eficiencia de la adminjetracién., Poro, desafor-
tuncdamente en ol campo de la administracién general, sm
muchos los organismos que no han aplicado las téenicas =
edministrativas modernas y adoptado los sistemas adminis
trativos que exigen los tiemnos,

Los dirigentes de los organismos deben tener ciom
pre presente que el objetive es llegar a uno adminintra-
cidn mis eficez de la empresa y a un mejorumiento cons-
tante para el feliz desarrollo de tus rutinas y actividw
des cotidianas.

Bs necesario conocer los beneficios que se obtie
nen de una Auditorfa Administretiva, a trnvéa.da una efi
eaz préctica sjecutada nor una personc especinlizeda en
el temn., Los beneficios son, principelmentes

1) Garantizard a la Adninistreeidn qua sus docie
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siones se tomon en una forme ndocucdn.

2) Tambidn garantizard que la asignacién y utili-
zacidn de los rascursos de lu empresn estord continunmen—
te de conformidnd con los objetives y nlunes de 1o wisma

3) Prevé a 1a direccidn de lz empresa de lns gra-
ves desviaciones ds los planes & del potencial use anti-
econdmico de los recursos,

4) Presentn adtornatives de solucidn a problemas
encontrados § en potencisa, '

5) c;municacién mejorada para que se informe n to
dos los miembros,dsl sstedo de la compefifa,

6) Promocién del mejor usc del psrsonsl suxiliar
de 1a compuifn, espacialmente cuando la cuditor{a €8 w—w

practicnda por el personal de ésta,
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CAPITUYL O II



M, _DSL LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS CONMO

AUDITGR ADMINISTRATIVO

El presente trata de las funciones que un auditor
adninistrativo desempeda en torno a su labor de practioem
la Auditoria Adminiatratiya, sefielendo 1a importancin e=
que reviste la actuacidn de &ste, puss la nuditor{s pro-
porciona un servicio especinlizado a la mdministracidnm,
lo curl le huce ser distinto & cualquier otro fipo de --
servicio; pér lo tunto el ouditor administrativo por te-
ner un conocinmiento detallado de la ompresa a través de
lee funciones explorades,. se convierte en uno de ssos ep
cesos individuos en las negociaciones, que saben doade -
un punto imparcial e’ independicnte, las necesidndes fnti
mas, copecidnd y métodos de uno serie de departamuntos.

Zn ese cardcter, el auditor udminiﬁtrﬁtivo 88 con
vierte en una importante fuente de informuciin y raesora
miento cuendo se trata de planeat, ¢ cambiar los progra-
mas adminisirativos de laa 4drsas que €1 conoce bien,

De esta monera queda definido en este capitulo, =
éue la especinlizacién del ouditor administrativo es de
gren inportancia en el transcurso del tiempo, ya que &l-
podré realizar sus exdmenes de la administracién con ma-

yor eficncia, en razdn de su mayor experiencina.
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) 282MCTALTLAD DSL AUVITOR:

2 trabajo del auditor es practicar la ouditorin;
y la implantacién de sus recomendacionas es prerrogativa
del gerente que tenga la autoridad particuler sobre la =
actividad de que se trgte. )

Como sabemos la asuditorfa contable se aplica on =
forma exolusiva por el Contndor Piblico; pero, ;quién es
sl profesionui mAs indicado para realizar la Auditorin -
Administrativa?, ésta es una inteérogunte que tiene Vo=
.rios eriterios debido a que la realizacidn de la Audito-
ria Administrativa o8 trabajo de equipo y requiers 15 in
torvencidn de una serie de téenicas, las cuales oon apli
cadas por especialistas de vorios canpos: Economistas, -
Contador Pdblice, Lic. en Relacioneg Industriales y lic,
en Administraeién, entre otros, .

Por Lo que esto hace pensar que cualquieta de eoszos
profesioniatas bien pueden practicar 1la Auditprin Adminis
trativa, niempre y cuando ss tenga la experiencia y cong
cimientos generales sobre las tdcnicas que intervienen -
sn la puditorfa; y es cierto que mo es necesario que sea
un especimlista y aue basta con que tenga los atributos
necesarios dsl buen genernlizador para fonmular el ding-
néstico en general, pero so debe considerar el Licencice
do on Administrancidn eomo sl profesionista més indicade

para llevar a cabo la Auditoria Administrativa debido n

vl
]
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que cuzlquier intento de practicar una Auditoria a una -
actividad ten penetrante, importante y dinémica como la
Administracidn, ectd lleno de dificultades por lo que de
ben crearse conceptos y marcer nuevas rutas administrati.
vas, Por tanto, sl Licenciado én Adminiptracidn es un
coordinador profesional que cuenta con los suficientes -
conocimientos para interrelacionar las actividades de 18
diferentes campos de accién de la empresa, y as{ poder -
lograr los objetivos que se ha trezado la institucidn, y
por consiguiente, podrd realizer eficezmente su papel de
auditor., R

Ademés que su preparacidn lo sitda en unn posicid
privilegiada para obtener y mnne&ar la informacidn ade--
cuada pera ev%luar las distintas alternativas oue ofroce
cada proyecto; otro aspecto iméortante del Licenciado en
Administracidn es la habilidad y objotividadhque deunrrg
11a en 1o tome de decisiones medimnte la informacidn qus
&1 analize con las diferentes funciones principales de =
la empresa,

Le naturaleza del auditor lleva consigo la labvor
ﬁue €1 renlizn que consiste en efectuar una revisién, in
formar los aciertos, as{ como las deficiencias § irregu-
laridades que se encuentren , y presentar sugerencias co
mo posibles solucionas a las fallas encontradas.

El auditor administrativo se ocupa del nunto gens
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feneral , y su responsabilidad radien en ayudui Y ToSew
palder a 1o direccidn en 1o determinacidn de las éreas -
en qus pueden llevarse n caho valiosas economics ¢ if~--
plantarse mejores tfécnicas administrativas, Yo que ense
puido de una investigacién definidn y donde quiera que =
‘surjan aspectos § circunstancias susceptiblés de msjorisg
o8 obligacidn del nuditor exmniner con mirgda critica y
valoray toda elternativa gue parezea conveniente,

E)l auditor trabajas de una m&nera muy estrechn con
los servicios de 1o direceibn, por asto la Auditorfa ha~
ce todn clase de esfuerzos por consepuir une mejor nd$i-
nistracién, _

Por todo esto, el auditor ndmipiatrntivo dabs reu
nir ademds de su experiencia y preparacidn sondénicn, =&
ciertns cualidades permonnles que son importantes pary - ‘
8l mejor desempwmio de su laber, Siande las oijuiontess
1) Una mente inquisitivai que le pemmita tenor unny visid
amplia y conjuhta de lo que exrmina, pars noder fomarse
un criterio concreto sobre la situacidn existenta. ‘
2} Inclinacidn hacim ol anflisis y a 1a obaervacidn; pa~
ra poder dividir 1ds partes que integran al todo de la in
formacidén y con esto pbder obtenar la nmayor informncidn-
posible. Al mismo tiempo que 1a observacién le ayudard a
interpretar objativamente lon dgtos.

3) Habilided para escribir y exprosarse clers y 14picaw-
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mente; ésta es neceseria poere que ol auditor sepn tratar
a2 la gente y poder prezentar informes por escrito.

4) Integridad de cardcter; porque hoy informecidén que no
conviens a detérminados intereses y no debemos modificar:
le de ceuerdo a ella.

5) Bspiritu de investigacidén e inimiativa; puesto que su
prineipal funeidén es la de examinar § evaluar, y adenés
dabs tener hebilidad pera mostrar nuevas ideas § activie
éndes. .

6) Debs ser preciso, prudente y claro; preciso para no -
darle vuoltas a 1a situacidn. Prudente para tener tacto
gl relacionarse con las personas; y claro porque asto a-
yuda a que el nuditor no presuponga que todos entienden
los conceptos,

7) Sensibilidad para formarse criterio en 1a.operac16n a
conjunto; para que puada ver la repercueién en las dife=

rantes Areas que examina,

b) 5L _AUDITOR COMO CONSULTOR INTERHO Y EXTZRNO:

Existon organismos que han implantado la funcidén
ée Auditoria Administrativa a nivel departamental, como
control clave y técnica de evaluncién, La ubican depen-
dimdo de un nivel alto de 1la orgunizacién, pura que &sta
tenga una visién generol de la ompresa teniendo acceso a

todz 1a informacidn de todos los departamentos,
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Sin embnrpo, muchas empresis aunque’ guisierman ime
planturio, no pueden debido n que o) tommio, ¥y necesida-

dés de 1ns mismas no justifican la creacién de un depar-
tamento de Auditorfa. Do ahf gue el nuditor opere cono
consuldor interno en la primera parte expuesta , y como
-consultor externo cuando no exista un dcpnrtnmento'de Au
ditoria en 1a empresa é bien se soliciten sue scrvicios.

H objetivo del suditor ndﬁinistratﬁvo,interno es
el proporcionar ayuda a la administracién, oara comprow=
bar el corrscto control de las operacionas, observando y
sugiriendo mejoras a los sistemas de control intermo ¥ -
administracidn, Tiener.el carﬁct;r de nsesor, ye que ten
drd que oyudar a la direccidén de la empresn con 1n f£ina-
1idad de que alcance sus metas; crea&do sugerencias cong
tructivas y recomendaciones encaminadas a 1o obtencidn -
de mejores y mhs efectivas prdcticas de operaciones de =
‘1a emprasa, El cuditor internd es empleado staff de 1a
gerencia de uno compaiifnj ¥y su situncién, opercciones y
campo de actividad son determinados por esa gerencia.

El auditor intermo es reasponsable ante su jefe in
mediato o ouien reportard y el cual ejerco sobre 41 dire
cién y control, como empleado que es de la compefifa. Por
eato se dice gue el auditor interno séle tiene la inde--
pendencia de eritorio; por carecer de la independencia -
scondmica y sdministrativa 9, debido & Que Bus programes

9 Se asspura esta independencia, cuando la empresd ea de .
tal magnitud que tenga diferantes Diptos. da Audiioriap .
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de trabajo tiencn que sar oprobedes por la gerencia,
Respacto 21 ticmpo de prestacidn ds servicios, la
revisidn del nuditor intermno es peranente.

Una vez conocido la esencialidad del auditor intar
no, se tendrd un conacimiento més amplio de &sta, y mo--
yor facilidad para sstnblecer ciertas diferencias en el
pape¢l del auditor como consulfor externo.

Bl ecuditor como consult&i externo es 1la personn -
encargeda de practicar la auditorfas, como profesionista
ihdependientc ;1 orpanisme al cual revisard la adminig-.
tracién., Revisa, evalia y elebora recomendncionss cons-
tructivas; 16 cual redundard en un mejor control de ip -
d;reccidn.dc cada empress.

B8 contratndo en base a honorarios, lo cual lo ~
mantiene independient?® en su prictica profesional y éato
le permite ser objetivo respecto de la vigilancia y cone
trol de 1o garencia,

Respecto al tiempo de preatucidn de servicios, la
revisién del auditor sxtermo es pesrifdica, siendo gense-
relsente une voz al efio y despufs mds regular de acuerw

. do & lLas necesidedes de la empresa,

*» y los cuditores pucdén reportar & la direccién matriz
parag supervisar los reportes emitidos y realice sus ~

propiac auditorfas. Cita tomada del textos "Informa-=-
cidn Pinanciera" pdg.ll2.
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"Por tumto, ol nuditor oxterns se contrita cunndo:
1) La emprasn no tiene los recursos necesurios § no pre-
cisn de los servicios de un consulfor interno de tiempo
completo.A
2} Le emprosn requiere da unu syuda adicionel sdle durnp
te un breve perfsdo.
3) EL consultor interno u otro miembro de 1la compnii{n, -
no posoe ni losa conocihientos aspeﬁificos ni la experien
cip necesaria que se requiere.an un c¢aso dado.
4} 1o atméafera politice que rodea ol problema sxige 1la
presencin de objetividad & neutralidad desde ese punto -
de vista, '
5) £ ejecutivo desea una opinién extorna sobre una decj
8ién trascendental, edemfis de las recomandaciones que --
pusda hncer al consultor intorne.

Como sabemos sl trabajo de Auditor{a Administrati
va es en equipo y por lo tante existen varies tipoc de =
auditores administrativos, siendo los sipuientess
a) El Auditor Supervisor.~ Tiens la responsabilidad pro
piamente ae la Auditor{a, encargindose de la distriduci&
del trabajo, coordinacién y control del desempefio de los
auditores & su cargo.

b) 3 Auditor por Arems.- Bs Aquel que despuds de domie
nor las técnicas de Auditorfa Administrativa, se le cla-

sifica y especianliza por drogs de trabaje de acuerdo con

t
)
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1as funciones administrativas més requeridas, pudiendéce
le clasificar en: Auditor de Alte ferencia, ds Asasoris
de Personal, de Produccidn, de Almacén, de Compras, de -
Ventas, de Pinanzas y de Sistemas meofnicos de Registro,
©) Kl Auditor Ayudante.~ Es fiquel que en unién del nudi
toy supervisof 1lleva a cabo el desarrollo de una Audito-
rip Administrative, . '

d) 71 Auditor Principiante,- A nivel general, es fquel
quo sae leé asignon genernlmente trabajos de rutina, fuian
do ¥y supervisando el doaampeﬁo de su trabajo. De esta =
panera, auxilia a los suditores en la ejecucidn de los -

trabojos ésignados.

¢} CULPLIMIEYTO D2 LAS HORAS POR PARPE DEL AUDITOR AD--

KINYSTRATIVO: .

El nuditor como todo un profasionistﬁ que &8 dehe ’
cunplir clertas nomas en 1a pricticn de la Auditorfa A
ministrativa , Primeramente principinreamos por definir
lo que significa el concepto Etica dado que la mayorfa =
de lna veces no se tiena un significado ¢laro de ests t&
fuino.

" Btica es la parte de 1la filosof{n que trata de
la moral y de las oblignciones del hombre ",10 De esta ~

10 Definicidn del taxto: Auditoria Adninistrativa de Can
los Hnrique Anaya Sfnchez.
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munora, 1n morsl se concretu w les oblignciones de la -
conciencin, Por consipguients el concepto de la &tice
profesionnl es el de moralidad, dado qus todos los p*ig
cipios normativos y las aplicaciones vrécticas debhen es
tar inpresnades en lo moral. En base n esto se define
e 1la Efica Profesional como‘" el conjunto de normas gque
rigen los derechos ¥y obligaciones #e los profosionistna
on el geno de 1a socieaad ",

El objeto de la éticn y responsabilidod profesio-
nal abércan aspoctos jurf{dicos y socinles, Debido w la
trascendencia socinl de la profesidn, se encuentran es-
trechanente relncionados los siguientes aspestos: '

1) La ciencia del derecho; yo que constituye la iegisla-
cibén & normas de cuclquier comunidad, ) ’

2) La sociedad; siendo la solidaridad humana dentra de =
cuclguier orden, pues por noturaléza el hombro s un sar
social.

3) Lo trodicidn; pues la herencin razonable de lag pene—
raciones precedentes, no puede tomarse con indiferenciny
olvido.

4) Lo cortesin; la cupl decide tantns veces el buen nom-
bre del profesionista, con perjuicio & beneficio de 1a -
misma profesidn,

ba esta monera, ol Licencindo en Administracidn -

como todo un profesionista que 8s, debe cumplir con sus ="
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obligaciones gticas contenidas en el 0ddigo de Ztica Pro-
fesional, 81 cual engloba una preccupscidn hacim el inte-
rés colectivo, mediante la declaracién expresa de normas
de conducta y actividad, formuladas vor clgunos de los -
intagrantes de 1a rama de activided de que se trufe, y -
‘contenidas en dichc cddigo.

Z1 concapto ds profesionnlisma, llova implfcito ;
principaimenta entre otros elementos, una foran de cone-
trol an cuanto-a la actuacién de quien ln practica, For
esto,4a1 Licdncindo en Administracién, en sa cnréctgr de
auditor administrativo, lo son splicables las siguientes
dieposicioﬁeu del Cédige de Bticr del Colegio do lLicencia
408 en Adainistracidn, A.C.:

Artfeulo 1.1 I Licenciado en Administracién, guardard
el secrato profesional };,yuno-revelard por ningin moti-
vo los hechos, datos o ¢ircuntancias de que.tenga conoc
irienta en el ejercicio de su profesién, a menos quo obli
gnto§iamente los establezcan las leyes respectivas,

Artfoulo 1.5 & Licenciado en Administracidn, no podré
ofrecer § prostar servicios profesionales, a cambio da -
honerarios que dspendan de la evenfualidad de los resule

tedoe de tnles servicios,

11 »H. Seereto Profasional es una verdad conocida por

una o pocns personas, psro que debe parmanecer o-
culta para otras".Def, tomada del texto:"iu -
r{a Administrativavde:Carlos E.Anaya Séncﬁe:ftu
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Artfoule 1.6 il Licenciado on Administroeién, no garan-
tizard ninguna cantidnd especificn por concepto da reduc
¢ién de costos a sumento de utilidndes derivados de sus
esfuerzos,

Artfculo 2.3 COuundo ol Licencindo en Administracidn, a-
mita un informe,opinidn § cualguiara otrn informacidn ==
para finps pdblices 8 que terceras personas hoynn de to-
mar como refersncin poro hocer decisiones, deberd mante-
ner una absoluta independsncin de eriterio, ndn en Aque-
llas cuestionss ﬂue puoian resultar porjudicin;os para M
clienta,
Artfcule 4,1 El Licenciado en Administracién, no‘uqard
informacién motericl téenico § procedimientos win no pde
blicos do otros colegns Sin obtener su concantimients por
escrito.
Asf mismo el auditor administrativo debe conocer
¥y sequir forﬁulmonte 1las normas de Auditorfa Administrn-
~ tivay lag curles son " normas mininas que deben seguirse
en el ex4men de un organismo sbeial M, 4
La comisién de Auditor{s Administrative de la Aso
eiacién Nacional de licencinde® on Adminictracién, A.C. '
promulze 1as noxmas de Auditoria Admiristrativa, siguien~
tes; '
1) E1 Licencindo en Administracidn es el profesional idd
neo para looalizar, participar & dirigir el servicio in-

depondionte de Auditorfn Administrativa de entidades, -=
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tanto privades como piblices, siempre gue cuente con la
preperceidn acaddmica y, sin ser especialista,ln expe--—-
riencia‘prdcrica que requicre el servicio a prestar,
2y & Licencindo en Adninistracidn estd obligado a prac-
tiear la Auditoria Administrative dentro de lns normas d
'étigu que le iﬁpone 1n Acociacidn Nacional de Licenciam=
dos en Adminintracidn, A.C, (ver pfg.28). '
1) La Auditorfa Administrative puede ser parcinl § intoe-
gral, nor lo que debe contratarse por escrito, y ol nuds
tor administrative debe cuidar que se defina el alcance
de su trabajo y la rasgonsabilidad.quo asuns con todn =
procisién.' .
4) Cucndo ‘el auditor ndministrativo detecte inseguridad
én su cliente respecto de 1o que cree necesitar, o de la
naturnleza de la Auditorfa Administrativa en general; el
Licenciado en Administracién deberd prOponexﬁa que en =-
primer lugar se contrate un diagdéetico administrativo,
cuyo alcance y respensnbilidad deben también quedar cla-
ramente definidos por escrito.
5) iIs responsabilidad profesional del auditor udminiatrg
" tivo nlanear udacuadameﬁte su trabajo, madinnte uno é---
nds programas'que analicen la matodologie a apliecar,
6) Bs responsabilidad profesional del euditor edministra

tivo reulizer su trabajo con el méximo esmero, tanto en

lo personal como en la supervisién de ayudantes, aﬁn-en : .
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¢l eseo de ous dificul toedes 20 previctes oblismen u incy
rrir en costos que sobrspusen & lof honorarios,

T} ba Auditor{a administrativa es un exémen de evaluncids
ds naturnlesa crftics - constructuvn., Su propésito es -
localizar ias onortunidades para mejorfa administrutiva
de 1a entidad suditmde y, en su cuso, proponer los roco-

mendrciones qus considere adecusdus el euditor sdninige-
trativo. ’ '

Aunque la Auditorfa Administrativa puede realimor
se con bnse a tdcnicas objctivés, ndimericns y hastn cien
tifiens, el proceso evaluntorio es oiempre subjetivej par
lo que el licenciads en administraciénno emitird infores
mda sobre lan efectividad 6 eficiencin gonerales de lu nd
miniatracién de sus clientes,

Do esta forma el nuditor administrative debers --
cumplir con las normas de fuhcionamionto y de fticn que
88 le imponen para ejecutar su profesidn honradmnente; -
siendo que la ética profesional es imnortante tunto en &
orden aspeculative {annliza los principios fundwnenteles
de 1la moral individusl y soeisl y 1nas pons d6¢ rolieve en
1la préctiva de las oblignciones profenioncles); como en
el orden préctico (puesto que la éticu eatd determainmda
por las conveniencias y consegcusncing gque mutummente rie
gen las relacionas profcsionistas - elientelu);

Asf se dice que "ia mejor garant{o de &xito profe

Lot
(]
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sional la constituye el leal y escrupuloso cwaplimianto
del deber"; y la funcién especffica de le actividad pro
fesionol consiste en establecer el orden necesurio nl -

bien comin,

d) FUHCIONES DSL AUDITOR:

De mlguna manera 66 han dado o conocer las fun--
ciones que son propins del auditor sdministrativo cuande
se hobld de lo esencialidad del auditor. Pero, es nece-
sario hacerlas resaltar con el objeto de que so conozean
claramente, siendo las principales:
= Revisar y evaluer cuidadoscaente los elementos que =
integran conda una de las gtapas del proceso ndministra-

tivo; teniendo presenie los fuctores externos que rodem
& la emprosc y no uUnicomente los internés.
= Ianformar los ceciertos encontrados, poara ho deavirtuer
' el sentido do la Aaditorfa y para que se vean 108 10-=
gros que se han tenido en la administracién,
= Ayuder o la cdninBtracién o detectar drens de proble-
mas potencieles, descubridndolos e informmando de 'éstoe
~ Presentar sugerencias como posibles soluciones a las
fellas encontrades, siendo &stas las mds adecuadas & -
la cempresa de acuerdo a los rocursos con que cuenta.
- Participar como asesor, en caso que sed solicitado en

¢l Plen de Reorgonizacidn de la empresc.
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Por lo quo cl tuditor tdainiotrative debo estar A
tanto de las nuevias téeniecws y conceinientos on las cien
cias ndministrativas que osbén on constante evélucién, -
siendc necesaric que se mantengn capacitodo en todas las
frens on que prestu servicios; y on el future com Aqﬁe--
1llos servicion rentables que puedan sdr requeridos con =

el paso del tiempo.
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FULACT VL G dhdiod 008 U408 AL ALALTSIS YPOR T.A

AUDITORIA ADMINISTRAVIVA

Uno vez que se he conocido el simificcdo de Audi
toria Administrativa y el papel que desempsiia el suditor
"administrativo en torno « 1n priictica de la mismn, es im
portante ohora conocer cuflos son los elementos mfs esen
cinles que annliza 1la Auditoria Administrntivh que en es
to cap{tulo se trotardn teniendo como base al proceso ad
ministrative, dudo que enda una de lns partes que lo in~
tegran: pleneacién, organizncidén, dirsccién y control;--
enploban a los elementos de la administracién que son les

que ge onalizon en la Auditorf{a Administrativa.

a) EL PROCESO AUMINISTRATIVO, BASE D S3GUIMISNTO Bl LOS
- ELEMENTOS QUE ANALIZA LA AUUITORTA ADMIHTISPRATIVA:

El proceso administrativo conastituye 1la bnse téc-
nica de la Au#itoria Adninistrativa, ya que &ste es el =
nicleo essnciml del pensamiento administrativo debido a
que el proceso administrativo es una integracién de laos
actividades fundnm;ntales que 1o forman, siendo un proce
80 &niéo. Tales actividades §rfunciones fundamentales
son: Planeacidén, Organizacidn, Direccién y Contrdl umni-.
nistrativos, y e¢s necesario conocer definidumente a cadn

una de estas etapas pars que ol efactuar ol anflisis de

!
\
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unt Suditorin Administrativa, se tengan bien presentes -
los elementos que se revisardn en cada una siguiendo un
orddn seccuencial y légico. Son los medios por los cuge
les administra un garente y por ende, con los que el aue
8itbr adrinistrativo tendrd de sepuimiento para revisar
‘los principaleé elementos que integran cada une de §stas
Por 1o tanto, es conveniente conocer primeraments
los conceptos, objetvives y actividesdes que integran a cg
da etapa del proceso mdministrativo, para que de esta -
forma se cenire la atencién en lo que hay que ravigar en
cada una, paru conocer si la administracién de la empre-
sa § de unn parte de éstn, hn gidﬁ efectiva. .
La'ravisidn debe seguirse en el mismo orden del
proceso ndministrative, pudiéndose regresar s alpguna .etn
P& en coso necusarioly seguir adelante. Es convenients
" que se tomen en cuenta los fnotores externoé que afectan
o la emprosa sobre los cunles no se tiene un control, ng
ro iﬁflﬁyen en el desenvolvimiento de una emprasa tales
Como 3 localizecidn delborganismo, competencia, diSposim=
ciones gubarnementales, y an general el medio ambiente -
' que rodez o la empresa, FPor lo qus en cade slamanto que
ge antlice 88 tendrén que tomar en consideracidn a dstos
ademfs como sabemos a los factores internos del organie-
ro principalmente, dade gque 1q AuditoriavAdministratiya

revisa ¥ evalida tanto a los factores internos Como o los
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extarngs pura lo rlisseidn de unn buoin ¥ eficas préc-
tica de Auditoria.

Lo Planencidn: es Mln selaceidn ¥y relucidn devhe-
chos, ns{ coma 1# formulneidn y uso de sunosiciones reg-
pecto al future en la visunlizocidn y fonmlucidn de loso
nctividades propuestas gue se creen necosarias pars plee
canzor los resultados desecdos*l2, .

Por lo tanto, eé una funcidn fundamental del vitol
procese administrativo debide a que 1a planeacidn forma
*1n base desde 1o cuwnl se levanton todas futurns aceiones
odntnistratives, en donde ss detsminn cufles objetivos
estublecer y qué pasos deben darse para loprar los resul
todos deseados y qud elemontos bésicos requeririn pafh
lograr el objetivo desceudo.

2s8tn es bdsica parc las otrns funciones adninis--
trativas fundamentoles, debido a que sin las aetividadas
determinadas por ia planeacidn no habria nadn que orgeni
zar, nadie para actunr y ninfuna necesidad de control,

Por eato, es la planeacidn imporiante en la préic«
tica de 1n‘Auditoria, al revisar sus elementos, ya que -
ayuda & sober qué hacer y en qué momento hacerlo; ayuda
a descubrir ¥y a reconocer las oportunidndes en sl momon-
to qus existen, De estn manera, ol auditor ﬁdministrnt§
vo can habilidad y precisién enalizard las partes que in

togran a 1la pleneacidns objetivos, polfticas, reglamentos,

iz Definicidn de George R. TerrJ."Principios de Admipis
tracidn.pdg.190, ‘36



progedinientos, progranss, presupusstos R esirategias, -
Principalrente,

In este otapa de planaacidn, 68 necesario que a1
auditor ndainistrative se percnte de aspeCtos Como pow-< .
drian ser:

1) Se hayen fijudo objetivos,~ Doterminando los fines we
que ce pretenden aleanzar.

2} Se desarrollen estrategias.= Doeidir ¢dmo y cudndo -
alcanzar lps natas fijadas, ‘
3) La fomuléciéa ds polfticas.- Tomar decisiones pema-
nentoas sobre los asuntos de interpretncidn peneral,

4) Fijacidn de procedimientos,- Worwslizar métodos,

Lo Orponizacién: Este es la segunda funcidn fund
mental ds la ndministrecidn, la cual sigus de 1a planea~
cién. Bs necegario conocer su concepto para tenar una =
visidn nfs clera de lo qua es, '

La prlebra orgnnizecidn se deriva de “organismow,
que significn "crear ung estructura ¢on partes intograe-
das de tal formas que la relacidn de una y otra estd go-~
bernada por su relaeién con el todo”, De esta meners, a
e orgoniancidn ze define como "la funcidén administratiwa
que consiste en definir las rotividades laborales para -
aleanzar las metas fijades® 13

La organizacidn comprende tres elementos bisicos:
el elenento hu.mano, los elementos fisicos y motericles,

13 Definicidn ae Oarlos Enrique Anaya Sénchez.vaudi-
tor¥a Administrativan, 37



¥ 1o enapresn, Tiene como objetivos clemoﬂtnl§s= la sixm
plificncidn del trebajo, ¢l aprovechamiento de los recur
808, la proyeccidn de las empras.a y ol cﬁmplimiento d;
los planes,

En 1o orpanizacidn de todn emprena foraman parte -
los siguientes clementos: orgonigrancs, niveles de suto-
ridad, cartas 1i{mite de autorided, trano de control, co=
municncidn y daseripciones de puestos princinalmente,quo
se anatizan en lu prdectica de la Auditorim Administrati-
voi, .

Lo Direceidn: Como onbemos estn fupse del proceso
adninistrativo es inportante, pues dopende de- Como 66 -=
readice para ejecutar 1o planeado y organizado,

Se define como "la funcidén administrative que con
siste en conducir las actunciones hacin los objetivos dg
seados”.14 Por Lo tanto, le direccidn tiens 1la reaponsn
bilidad de mosotrar el camino & los que no son jefes qﬁe
tiensn problemas y que desenn encontrar lo respuecta pa-
ra ollos,

Los factoress que contribuyen en sumo grado a unp
direccién satisfaot;riu incluyen proporcionar objetivos
claros y definides, plenen bien meditados, la colocncién
de los hombres en pusstos adecuados, comunicacidn efecti

wa y controles adecundon,

14 Definicidn de Carles Enrique Anaya Sénchaz,“'Audito-
ria #fdministrativa®“.

Wt
"
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E1 conocimiento de la direccién se divide en dos
categories:

1) 3 conocimiento de las cosas gue han de hacerse, es
decir, el trabajo.

2) 3 conocimiento de las personas que reclizan el traba
Jo. .

De ahf que ln direccifn soa "la aplicanecibn de co-
nocimientos a la renlidad, mediante la toma de dicisidn"
Los conocim;entos y el entondimiento que lo gerencia de-
be roseer, el estar al corriente de los subsistemns de -
una erganizacidn, conocer los instrumentos que pueden a-
yudar o tomar decisiones, compronder cdmo se comporta la
pante como individuos y en grupes, y entender la forma -
en que funcionzn los diferantes tipos de sstrueturns re-
mdares, '

Esta fase de direccién incluye por consiguiente o
lementos de immortancia que analigza la Auditoria Adminig
trativa: Zstilos de liderszgo, sistemas motivacionales,
el manejo de los rocursos, toma de decisiones, comunica-
cidn forand e informel; por lo que informa sobre le ag~-
%uncidn del cuervo administrativo.

8) Control: ".in unz émpresn el control consiaste
en comprobar que fodo suceda de conformidad, con el plan
adeptrdo, con les instrucciones formuledaa ¥ con los pla

nes esteblecidos. Actde sobre todo en personas, cosas y
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reeiones.15

Entonces, el control es la funcidn administrotiva
due consiste on asemurar la medicidn, y correcéidn de la
cfieioncin, hacia los objetivos fijudos. £l control sip
Ve pars:
~ Seruridad en ln pecidn seguida,

Correccidn ds los defectos,

Me joramiento da lo obtenido,

Nueva planeacidn penoral.

Por consiguiente si hablamos de control; se dcbg
reviser si lae nommes, esténdares. son pdecundos, ei ol -
método sirve en reslidad, ei hay necesidal de ampliar un
frmato de papeleria para controlar lo gue hece y cuplewa:
quier desvincién o los planes originales.

v A continuacién se tratard a cada uno do 1los sle--
mentos de las etapas del proceso de administracidn més a

fonda,

b) 10 PUNDAMENTAL A REZVISAR BN LA PLANSACION D3 7000 OR-
GANISMO ¢ '

Se estudiaré; los principales elementos qua com--

prende la planeacidn, ya que €stos constituyen el objoto

de estudio 6.de exémon en la Auditorfa Aéministrntivn,yn

que €ata los revisn y examina tomando on considerecidn =

15 Henry, Poyol, D8l texto: Auditorfa Administrativa:BEva-
%ya916n 3; los Métodos y Hficiencia Administrativo;?
e #illiam P, Leonard, «



ciertos puntos claves que el zuditor ndministrative debe
tener bien presentes sl efectuar s trabnjo de suditoria

Siendo los principeles elementos; objetivos, po--
1fticas, reglanentos, procedinientod, .progranas, . presuss.
puestos y estrategias,

ORIS9IY08;

Constituyen lpo meta que se fija, requiere de un -
canno de cccidn definide y supiste Lo oricntocidn pora -
lps esfuercos de un diripente. Son los fines quo se pig
fonden alcanzar, ya sea de Lo emprest eén su conjunto, 4
de 2lpuna de sus freas,

Se neceaita conocer las caracterfsticas de los ob
jotives para lueso poder fijarloes, siendot
1) B8 predeteminado,- Para sabsr haoia donde vamos,

2) Debe sor enunciado & declarado por oscrit?, PATD ene==
tregarlo o la personn que lo llevard a cabo y evitar con
fusiones, y que surgan los objetivos denartomentales,

3) Reflojar dos dunlidadoess = Ser factible de sleanzar -
seqmin con los recursos que se cuenten, y diffcil de lo-=
grar para que sef un reto que motive a su alecance. —Pr@
éipio de hacer en el proéeso aduinistrativo y fin porque
todo 1o que dmarrellamos es para aleanzar y lograr la me
ta fijada,

Una vez conociao las ceracter{sticas de los obje~

tivos se debe considorer como se fijan tomando en cuenta
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ciertos puntos:

1) Los objetivos genoroles de unn cmpresa deben apoyer a
las metas parciales de ln misma y viceversa.

2) Clasificurlos semin su importancia, pers seber que en
lo fs reclevante de renlizd por sus renercusiones & re-
1ucifn con los demébs, ‘

3) Tener en cuenta los factores njenos nl control de 1la
‘em,nresa como! disposiciones mxberm.‘.mantales, descontinun
cibn de muterias primus, entre otrios.

4) Deben ser sujetos n revisidn periddica, pera hacer e-
viluaciones y correcciones de 108 objativos sl ¢s necesg
rio, estableociendo un compromiso foranl pnra fsta,

5) Los objetivos ontublo_cidon daben rer on ndnero Linmitn
do por su potencial para onda miembro, de tul menern que
no se presions demesiado a las porsonas, pere si irles -
exigiendo poco & poco de acuerdo o sus habilidedes, canp
cidad .y experiencia,

o El cuditor administrativo debe tener en eonsidern
¢ién ciertos ocspectos que son de gran importancia y utill
dad parn exeminar los objetivos hébil y eficammento, Sornt
1) Es necesario p!‘:{merm!\cn'bn ontrevintor o los ojecutivos
pare que oxpresen qué es lov que se pretende lograr con -
esos objetivog,nsi como determinar dificwltedes que co -
tengan en el trabnjo.

2) Z auditor administrativo debe elcborar un listado cod
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los objetivob que se comprenden cloramenta y ensemido a
notar fquellos que Ze presenten confuses,

3) Hecer cmotuciones de comentarios hechos por los entre
vistedos, do acuerdo e les impresiones aue tenge el oudi
tor de las observaciones reslizadas, De esta formn sor-
“vird de base para fundamentar la investigueién,

4) Por f1ltimo, ol auditor dehs-conocer cdmo se fornmulan,
revisan y ppruebvn los objetivos en la ompresa, § en unz
drie de fsta; -para que €1 estableszca dicha relecidn, de
acuerdo o la informacidén gue le otowgme el ejecutivo. L3
to permite conocer si la empresn se montiene en forma im
provisa&a'd por el contrario, hay un mecanismo que lo dé
termine, *

POLIPICAS:

Egtas son une "orientacién verbal, implicita & es
erita que fiju la fronters proporcionada pof los 1fmiten
¥y le direccidn genoral, en la cunl se desenvuelve la ac-
cidn adninistrativa®,

Las caracter{sticas nfs esenciales de las pol{ti-
cos sons '

1) Dinamismo.- Pues cembia do ncuerdo a las condiciones
que las afectan; cmabia une parse de la politica 6 toda
"8i se encuentra obsoleta.

2) Deben tener integracidn con les denfs freas funciona-

les,~ De tal manera que no entorpozca el desarrcllo de
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los otron denartamentos, hebiendo concordeneins entre las
polfticas de todos ellos,
3) fTener clarided.- Yo que es muy importante que sean -
vardaderamente comprendidas por oulen ha de aeatorlas, Se
logrun medianto unn rednccidn nccesible para todas log -
miembros que laoboran en 1n empresa,
4) Flexibilidnd.- Es importonte que ce tenpn cierte i
gon de nduptacidn pora tomar en cuenta® las condiciones
particulares de la situacidn,
5) Tener Zquidad,= Yo que lasg polfticas deben esteblo--
cer guins de accién para todo el personal estonderizando
evitondo fﬁvoritismou; en funcién quo beneficie a todas
1ns personas que se les aplicard 1n polltice.

Los puntos principmles pare fijar polfticas song
1) Todo objetivo dehe contor con las polfticns necesnrics
que gufen Lns decisionap ndmintutrativns‘pnrn el lopro &
del miomo.
2) Bn 1o formlncién de rolfticns deben infervenir persg
nas involucrcdas en su cuanplimiento,
3) Les politicns generales deben fregaentarse en ceda ni '
vel do manera que les parcinles apoyen o Ins genorples y
viceversa.

Por esto es importante que una §oz Que £0 ¢onoz=
ctn los puntos pera fijor politicas y la monera En que =
deben hacerse, el auditor administrativo debe tener bien
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presente en la revisién de las polfticarn, ciertes puntos

(los vistos onteriormente), que le gaien en la identifi-

cacidn de todas 1as politicas que se rdopten on 1ln emnre

sz, yo que nientras unas pueden ser formales, habré otrm

que sean informales, que no se divulpguen é que se dén par

entendidas, La revisién debe hacerse en conjunto con lo=

objetivos, siguiendo un criterio anflogo en cuanto o las

considernciones sefinlndas anteriormente,

1a clasificacidn de polfticas sipuiente, serviréd

de puia para gue el
que en muchos €asos
lidod que unz bueng
pol{ticas sirvan de

cnzo su influencin,

‘nival gue sbarguen. (Cundro 3-1}

suditor identifique las politicns -
se dfin vor entendidns & sin la forme
administrocidn requiere, Cusmndo lns
min parn deterninndo nivel, en cuyo

nleonee e iwportencin dependerén del

-

JURARQUIA DS POLIDICAS

fivel Jerfirquico | Tipo de Polfitica Intﬁg?;‘ntadn Alennm

51RICCTON General Director Gene |Afcote
. ral y sus Pfun a

cionnrios in- [ftoda &

medintos, enprem

Gorancin de ~ |Afectn

-2 Dento, y sus |[prinei-

TSRNCIA Departamental jefor inferio {nalmern

res inmediotosite al-

Danto.

. Supervisores [A 1o -

SUPSRVISION Seccional é Jefes de = |seccibh

Seccién § gru }sobre -

PO. activi-

dades =

diarice

Cundro 3-1. &



RIGLANENTOS:

"Es el cottjunto de normns y reglas por nedio ﬁe -
1ons cusles se Trige unn inutitucién,_ nsociaeidn, sociodnd
¢ enpresa"

Bl auditor administrutivos debe tonocer clarnmen-
e lan caragter{sticas de los replanentos con ¢} fin de
revisarlos y eveluarles eficazmente 2l practicar s g
ditorfn Adisinistrativu en wi organisno dado, ¢ en unu 4-
roa del mismo.

Las principnles sons
l.=- Las reglas sdrministrativas deben ser ncordss con los -

objetivos de la empreoa,
2,= Dsben ser elaboradns por los dirbetivos de 1a enpre-
ap, ¢ departmmento. - .
3.~ Debe basurse en un principioc, es decir, que tenzon -
justificacién y ragén de sex,
4= NHo hay una regln porn cada ¢ase en purticular, sine
que hay que oplicar § conbinnr diversos en cada una;
y es aguf donde la .experiencia permite adopior ln
aplicacidn de lns nisans.

Por lo que debe gquednr bien entendide auel:

~ -Una regla es inflexible, no ge puede pasar por alte y
de su vipolacidn se derive la _sancidn.
= Ln regla no dejs cfnpo de elaccidn ol jefe.r quien se

deloga la sutoridad.
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PROCADIMIENDNOS;

El procedimiento constituye unu serie de tareas = -
Sucesivas que formun el ordén eronoldgico y 1o monera es
tablecidn de ejecutnr el trabnjo que debe hacerse, Indi
con elarmmente cémo y cudndo se hun de renlizar 4 ejecu-
ter las actividndes, asi como quiénés (a2 través de los -
puestos}dcben revlizorlos,.

Los fines del estudio de procedimientos son:
Mejorar los procesos; perfeccionar laos disposiciones de
la fiébriea, e::.-nprc-sa ¢ institueidnj economizar el esfuer-
20 hunono; coordinar eficicentomente la utilizecidn do ma
torinles y mfguinas; credr mejores condicionas de trabap

S3 debe tener presente que los procedimientos da-
ben cubrir dos caracterfsticas importeuntes:

1) Deben ser estables; sélo sufrirén cambios cusando pre-
sente nodificocionss fundaaentales cn los féexorea que &
feeten 1o operacidn del procedimiento. Por lo que no se
va u cembiar continucmente,

?) Debe ser flexible; porn poder enfrentarse a demendea
aspecinles § ajustes pmra condiciones temporcles, asd cg
mo o unp crisis § emergencia no prevista, Después pe -
vuelve ol procedimiento original.

Al exaniner cualquier procedimiento, el auditor -
adainistragive debe tener en mente su propdsito y su for

ne de decidir sobre sus méritos respecto sl modo en que
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silvan a4 loe interesas de la empresn, Yo que un proce-
dimiento doficionte, puede reculiar costoso y entorpecer
la observanein de lo politica que 1o inspiré, porque pue
de confundir, melinterpretarse § sor inadecuuao pary un
propduito detorminndo.y En muchas orgunizaciones, la ge-
rencia no llagn A percntufsu de que los procedimientos,
como loa productos y servicios, deben estar sujetos s =
continuos cstudios y mejoramientos; debido a que la fina
1idod que persiguen es lu de ayudar a la dirsccidn o pla
near y obtener las metns de la empresu, a gue hrga del -
conocimianto general lo que so persigue, o contribuir a
1a sotisfaceldn de los deseos del personal,

La svnluacidn de un procedimiento, comprends trss
aspectos a oonsiderar;

1) si dicho procedimiento satisface 1a totalidnad de nece
siéndes corrientes.

2) 8i funciona en forma eficez,

3) Cufll es su grado de eficacia,

Lo que es principal es cerciorarse de que el pro=
cedimiento esté proyectado de nodo que con su funcionfi--
miento se obtenpgon los resultados apetecidos., Dobe dew=
terminarae 1o que se estd hnciendo, dénde, cémo, cufindo
¥y por quién, éndn paso individurd en el proceso debe gar
estudiado y evaluado; y ol mismotiempo, es necesario ocs-

tar alertas a toda mejora queda hocerse.
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s necesaria qus el cuditor siempre esté etento a
detsctar probebles deficiencias e irrsgularidades, Tods
desviacidn deberd hacerse del conociniento del supervie
sor 2 quien corresponds hocer cumplir las érdenes, para
gue proceda 2 poner la solucidn,

A estudinr la funcidn de procedimientos, el audi
tor necesita nlantear las siguientes pregunins;

1) sistd bien ubicada la funcidn en 1r estructura de la
organizacidn?

2) ;Tendrd el parsonal encargndo de ia misma, la prepara
cidn y experiencin necesarias para realiznr el trabg
jo?

3Y ¢S8 ticne implantede un programa clare y se desarrolla
in peeidn nocessria pnré su debido cumplimientoq -

4) 558 satisfactoria la productividad existente?

- Todas éstas, exigen 8l auditor toda sﬁ dedicaeidn

g5 por tanto, su deber prosentar los hechos completos a

12 direccidn y hacer todus las gestionas nocdsarins para

encontrar 1s slternctiva da solucidn satisfactoria a cugl

quier problema que so presente,
'PHOGRNTAS:

Estes gon “le conjugacidi de los prondsticos, ob-
jetivos y politicas y presupuestos gue seilalan una cierta
exactitud de los resultades que se deben & desean obtencr

los pasos npor saguir y los recurses por utilizare, Prra
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coiin comjunto de actividedas diripidns o un mismo fiw de
bew prepararse nrogremas que indigquen operetiva y crono-
légicenente su desarrollo, Por lo tonto, los prograncs
son dquellos plones en los aue ne colnmente e fijen los
objetivos y 1a secuencin de lus opernciones, sino prinei
palmento el tiempo requerido para renlixnr cada une de -
sus pnrtes, Pueden ser w corto y o large plazo sein el
tienpo,Los progromus pc.miton:

= Doteminar la cantidnd de recursos materialar, humnnos
¥ téenicos que habrin de conjugnrse purn uleanzur el -
fin propuosto.

- Sorinlor edino (Los pracodimientos), ecufndo (=i in tcti-
vidad ve nl principio 6 ol finnl} y dfinde el os en el
departnmento de ventns,  finunsas, w otro) van o ser u-
tilizndos los recursos an formn especifica,

Los puntos para fijur los yrograrnné son prineipn}
mentos

1) Cadn programa debe incluir la descripeidn cdacunda y

precisa de los proyectos § nctividudes n renlizur y ncom

paiinrse de 1a informacién adicionad para facilitar su in
ternretacidn,

2) En caso de progranas o lergo plezo, se incluirén Pro-

grumes menores que sardn elaborades con muyor detnlle,

En una empreos habrd diversos programas especinlss )

de produccidn, de personal, de promocidn, de financiamim
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to, entre otros, Por medio e los cunles POSTEN05 @Emww
tructurar las necesidedes ds recursos materiales, huma-«
nos ¥ téenicon que se van a utilizor para alesnzer las -
matas £ijedas,

Z auditor adiinistrativo debe tener nressnte ques
~los programas pueden ser generales y particulares; o ~-

corto y largo nlazo. Por lo qus debs considerar:
1) Debe contar con la aprobacidn y apoys de ia autoridad
adiminiatrativa,.

2) Hay que hacer el convencimisnto & 1los Jefes de linea
que habrén de ponerlo en prictici,
3 Estudiar el momento oportuno para inicinr 1a Operf=e-
cidn de un-nuevo progroma.

1 programa reviste una importancia fundamental,
va que éatos son revisados por ol nuditor ol aplicar in
Auditordn Adninistrativa; tombién pucden ser propuestos
e unn de las alternativna do soldeidn que se dén, y co-
o sabemos ol programh constituye una parte do 1n précti
ca de Auditoria Administrativa,

PRISYPHESTOS

"Son dotos arreglades 18gicomente que representon
I1ns expectotivas rarzonables para un periode dadov, Yn -
que se distribuyen de acuerdo & ranes de productividad y
éstas por denartamentes, EL payiodo puede ser de seis -

meses, un ofio, & Qos generalmente.
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Por tante, los presupﬁantos son lu base finnneie-
re., Perc, se revisa 1o plunoocién, organizacidn, direc-
¢ién y control del depnrtumento de finonzas, a excepcidn
del aspecto conteble.

ElL nuditor adaministrative debe considerar en la -
revisién de los prosupucstos ques
1¥ Los planes que se refieren a"la obtencién de fondos,
deben inciuir 1o informneidn correspondiente o 1 canti-
dad requeridn, como tumbién el porfodo durante el cual,
log fondos se necasitarfin., Yu qud lo que intercan es va
que existan facturas, prssupusstos de azcuerdo a cadn de-
partamento, ennlizende si la ploneacidn es buenn & u;.
2) Considerar el tipo de fondos & buscar pnra satisfacer
las necesidndaes,

Por lo que constituyon un elemeénte primordial en
1a revisidn de la administracifn, pera que se aplique ue
na eficas Auditorin.

ESPRATIGIAS:

Son la “forma en aue los recursos materiales y hu
manos deben htilizarse para maximizar Lo poeibilidad de
obtoner determinados resultados en presencin de ciertans
circunstaneias®, Por lo que es imprescindible que en um
Auditorin Asministrativa, el auditor rovise a lus eatrat
gins adecundamente.

Debido o que se presta 2 confusidn los términos -



de estratcgia'y thetice; tel: auditoys débs tener ospecial
atencidn en que la tdetice es el “plon de accidn para -
llevar a cabo las estrategias 6 movimientos especificos
para su raalizacidn,

Por 1o que.una estrategia efectiva os obtiens con
el cqnocimientovy aprovechamiento de los aspectos fuor=-
tes nropios, evitando los nspecfos débiles y aprovechen-
do 1os oportunidades que 5o presenten,

Las diferencins se establecen de la siguiente form
- Los objetivos de la empresa indicen en que posicién se
quwiero estor,
~ La estrategia indica el camino que se pronone sepuir.
- La tActicn indica los vehfculos detorminados que hoe-
brén de utilizarse,

BEn 1la Auditorfa Administrativa se debe prestar a-
tencidn especiel en que lns estrategins existentes sean
renlmente lus ndecundas en funcidn de los objstives que
S¢ deroon slcanzar ¥y de los factores externos gue exig--
tan en el medio embientes politicas gubernamenteles, com

petencin, denonde, entre otros,

¢) LOS ELINEIITOS PRIMORDIALES A REVISAR CUANDO SE HARLA

D3 ORGAUIZACION:

Se deben revisar los sigulentes elementos que se

consideran principnles al precticar la Auditorin Adminis
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tretiva, siendo: orgenigrimaas, niveles de autoridod, -
eartas 1imite de nutorided, cowunicacidn y descrincidén -
de pucstos principalmente,

ORGANT GRAMAS:

151 ofnnnigrmnn § estructurn de wmando y jereorquin,
es unn gréfice sintética que soiiula los nspecton immor-
tontes de una estructura de orgonizneidn, incluyendo las
prineipales funciones y sus relrcionoes, canalcs‘dc COLl=
picucidn, nutoridad relncionada de cnda emplendo y nive-
les jerdrgquicos", Do astn formﬁ, muantra 8i lon niveles
jerdrquicos y los tramos de control son los mis ndecnt--
dos, Anf mismo el ouditor ndministrativo canteyd n tro-
vés de 1a revisidn del organigramn existonte, lus rel -
ciones qua exinten de lus diferentes netividndes,

Siendo une herramtenta importonte para ¢l nuditow
o través del cual anrlizarf la estructura de ciertn en--
press § dren de la misma, KL auditor deve identificar lo
siguiente:
= Definicidn de las funéiones y uctividades necesuries

‘pora el fiel cumplimiento de los propdsitos de lu cmpro-

sa.,

- Integrncién‘de esans funciones y actividades en divie-
iones ¢ depnrtementos con fisonomie e emportoncias pro-

piaes, pero coordinudas entre si,

= Jerarguizacién de amutoridud, de manera quis lou pgrupef
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§ individuos'sppnrados por la divisién del trobnjo aca-
tden coordinadamente; teniendo en considoracidn delega-
cidn de autoridal para su mejor funcionamiento.

-~ Definicidw de cada puesto, considerado tono la unidad
espec{fica menor, gue represente el orden mfnimo dentro
de un grupe de tareas que deben ser desempefiadad por una
g0la poraona,

NIVELES DE AUTORIDAD:

Este es un elemento importente que el auditor ad-
ministrativo debe analigar el precticar 1n Auditorfe Ad-i
ministrative en un organismo & en unn dron del mismo, ya
gue ae deben tener bien definidos eada uno de los mismaa‘
para Tijor el cempo de nctuncldn de acusrdo u le autori-
dad que en cada nivel corressponds, mismos qua estdn opty
blecidon en el erganigrama genernl de la empresa.

De estn forma se debe conocer lo que ;s autorided:
Yez el derscho de mandar y la oblignoidn de ser obedeci-
dov; 'sa decir, la facultad que tienas una persona PAYR «=
dor drdenss a otries que estén bajo asu mando y fatas tie—s
rnen la obligecién de obedecer dichas drdenes,

Las partes que se deben tomar en cuentse ol revise
la autoridad Eon loa elementos del mando:

1) qué debe hacerse,- Se refisrs a les drdenes que se la
dfn a las personns,

2) Lo que debe hacerse, que se¢ hoga,~ Las personas gus
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recibenylus frdenes, doben e¢jecuturlas § cwiiplirias tal ¥y
como se les ordenaron,

Esto sirve para estublecer si los niveles jerdr--
quicos son los ndecundos « unn organizacidn, en relacidn
¢ 1n autoridod que estf implicada en coda nivel, revinan-

do si se ercuentre ndecuadoments 1la Delerccidn de Autori

dod, 1o cupl es tamhién.un aspecto o revisar y evaluar ,
para que no se vuys concentrando le autoridad, y vayn en
torpeciendo las decisiones o tomar.

Otra de lrs partes que se debe evoluar en los ni-

veles de autoridod, es le Toma de Decisiones, para veri-

ficar si st es buena en relrcién n la autoridad que cp
dn miembro posee paru poder decidir sobres tnl 4 cual pro
blemn, nisnn gue se trata on el punto(d) que es el con--
cerniente a direccién, -

As{, el nuditor administrativo revisurd satisfac-
toriamente si la estructura de 1a orgnnizpcidn ) 80 &llee
cuentra bien dividida respecto n los niveles jerdrquices
que posee. Do esta forwn sabrd el muditor si la autori-

‘dad oxistenée es centraliznda ¢ descentralizade por la -
formn en que se lleva a cobo lu tomn de decisones.{Ver -
Cundro 3-2).

En los nivelss de autoridad, sl suditor ravisard

con ateacidn, lems cortes limite de putoridad , lan cueles

deben ectar en forma escrifa en el manunl de orgenizacid
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de toda la empresa 6 de unc drea de 1n misan con el fin

de que se encdentre bien delinitada el cempo de accidn -
que se dehe tener ¢l reclizar ias funciones de cada pues
to . Las certes Limite de outoridad son un documento en
el cuid se establece lns actividades que se hacen prime-
ro y luepo sé A& informncidn ; § si primero es necesario
pedir autorizacién y luego actusr, dependiendo de la ac-
tivided, En éstas se cseilada quiénes son los personas in

dicadas para actuar y gquidnes pora dar la sutorizacidn,

NIVEL SUPHRIOR

Trate de las fuerzns del entorno; planifica,

orpaniza, controla y dirige en pgenersal,

NIVEL  MEDIO

Coordinn 1ln energia entrade, lo produceién y
el rendimiento. Actda de intennediaria entre

la direceidn genernl y la direccidn de trabajo.

HIVEL DE ©PRABAJO

Cuide de que sc renlice el irabajo,

Cundro 3-2, Niveles jerfirquicos de la direccidn, los -
cuales traen {mplfcito el grade de mutori-

dnd que & cada uno corresponde.
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L _trimo de control, es "el nimero de subordinados que

un jefe pusde controlar eficlientemente”, Y es un aspec-
to quo ce debe revisar y evuluer, yo qpe limite el nime-
ro de unidades y su disposicién en la estructura orgéni-
co de una emprese, El auditor debe tensr presente gue:

= Un tremo de control reducide impliea un mayor nimero -
de niveles, '

= Un tramo de control muy amplio puede originar una fol-
ta do direccidn y control de los propios subordinades,

Anmbag consecuancins se.traducon en dsficiencins, y
repercute en los resultudos econdémicos.

COMUNTCACION;

E8 necesario oue en toda organizacidn exista una
buenn comunicacidn, pues de é=tu depande que se cumplan
las funciones tul y como desen gue se4desnrrollen.

La comunicocidn es “el medio a través del cual se
estf en contucto pary puiar y supervisar & los emplendos
y obreros, ¥y pars que el jefe de cada depurtunento conogz
ca el resultado de sus decisiones", “ia un proceso ver-
bal é escrito que trasmite ideas, informncidn y qus in--
fluye en el comportamiento de los demés,

El auditér administrativo al evaluar la comunicno-
cidn teniendo como base el orgmaigrema de la empresa se
percotard dé lo siguiente:

1) La comunicacidn debe fluir wnplit y claramente en to-
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das direcciones, pora aue el persomcl estd bien informa-
do en todo lo que lo afecte.

2)‘En las comunicnciones debe haber mayor participacidn

por parte de los jofes en la toma de decisiones, pues de
estn momera serdn mis sflidas debido a 1a repercusidn —-
que puednn tener lns decisionas iomadas,

3} Se debe revisar que los medios que se utilicen parn -
comunicer semn los més sdecundos dependiendo de las ¢ir-
cunatnnciasven que se utilicen y de lo que se desen comny
nicar.

4) Se debe emplear un vocmbulario comin entre lan partes
cormunicedas con el fin de evitar mtdles interpretaciones;
revisar si existen medios téenicos tales como: lfminas,

audiovisunles, acetnfos, cuando as{ se requiera,

5) A toda comunicacién descendente debs corrasponder al

raenos unu comunicacidn escendente para saber como ae cum
pLié eca orden,

Hota: Come enbemds, la comunicocidn es tambidn un ele--
iento primordiel en le direccidn de toda empresw, pero =
primeraiente debe quedar esteblecida en la estructura d;
ia organizacidn a truvés.del orgunigrama, por lo que se

tratart amrlinments cuando ce hable de los elementos de

1z diraceidn en el punto (d).

DESCRIPCIOINES DS PUESTOS:

Batns Tepresentan unn fuente de informacidén amplia
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y de uchiv utilisierd Dy el enditor waninistrativo; nde-
mds de su importancia dentro de la organizacidn. Rl end
lisis de puesto, ostudia cadn unp de los actividrdes que
integran o determinado puesto, lus que deseriben y esne-
cifican nl nmismo. Twabién muestra 1n posicidn que rfuar-
dn con los demfs puvstos de la estructura orpmirzucional.
Incluye: 1) Ln descripeidn de puesto.- es."le declarucid
esceritn que cubre deberes y rcSponaubilidndoh del puesto!

2) 1n especificucibn delspuesto,- Son lus cArag
tor{sticas personales y hubilidades que debe posesr la o
persona que so hard corgo de esos deberes y responsabili
dedes,

Bl sugitor administrative tendr{i que revisar si -
las descripciones y especificaciones de los puestos que |
ge tienen van acordes con las ectividedes quo'las nerso-
nes estén realizando rerdmente. También debe porcatarse
de que se encuentren actunlizadas y si alguno estd omiti
do, corrssponde al auditor slaborar lo desoripeidén y e~
pecificocidn del puesto correspondiente si 61 vo Justifi

cable e8¢ puests en 1n organizacidn de la empresa,
L

d) PARPES IMPONWDANTIS QUE S< ANALIZAN Ei LA DIRBCCION BN

LA PRACTICA DE LA AUDITORIA:

Siendo que la direccidn es un patrdn diico en ca-

da orgruizacidn, inteyra clementos que £on primordialea
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para que lu direceién se 1love a cubo ndecundinente deter
minendo la fonna en que s3 ha de gobernay a lo emprosa y
que afectn a cada uns de las purtes de eu funcilonmaiento.

Por egto, en la direccidn de todo organisme se -
debe -revisar y evelunr principddmente: estilos do lide-
razgo, toma de.decisiones, cominicacidn foranl ¢ infore-
nul, sisteman motivacionnles y-el manejo de los rocursos
(materinles, husanos),

S57IL0S DB LIDSRAZGO:

Constituyen 1la parte bisicn de una buena direccibh
pues dependiondo de 1o forma en que diriga un directivo,
serd el resultado de la buennt § mala ejecweidn de las né
tividudes que se desempeflen por los miembros de 1a empre
sp, Bxisten diferentes formas de dirigir que los direce
tivos de las empresas han ido adoptando & través de su =
forma de ser perticular y persenal, § por ei tomafio de =
1a erpenizoecidng estos estilos rson:

1) EL Autoerdtico.- Fl directivo es el dnico que puede
tonmar decisiones y no odmite opinidn de los denés.

2) El Democrdtico.- Kl dirsctivo toma en consideracidn
lcs opiniones de los miembros em las decisiones,

3) Dejar hacer, dejar pasnr.- EL directivo concede a swp
subordinados liberted absoluta ea-la planificacidn de me
actividades y les orientu'dnigamente gorrespondiendo & -
las presuntas que 1e hacen directamente,

Por lo que un directivo no debe caer en tener un
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8dlo cotilo de lideraspo, pues esturfa en un oxtremo, si
no que debe tratar de cowmbinar les tren de ocusrds a les
necesidndes gue tenga en un momento determinndo,

En térninos generales, lo tniea del ouditor se —-
concratard o evaluar & los ejecubivos que figuren en los
niveles medio y bajo de la supervieidn., Para le préctim
de 1n Auditoria Adminiotrativa Lo mejor ronna.de evalulr
o loo directivos sa en.bﬂse a los fesultndoe gue ellon -
aleancen, ya que loo proples planes dorén lo poutn para
medir su actuacidn, debide o gue en la medido en que lo-
gron los objetivos fijndos, es como estarén desempefinndo
su papel de directivo, '

Al evoluar a los directivos hoy que prestar aten~
eidn a los siguientes factores: desempefio de sus obliga
ciones, talento y habiltdnd, Esto se logro a través de
realizor entrevistas & los subordinndos, con las circuns
toncias del momento y teniendo prosente los objetivos fi
Jados,

Los principeles ventajas que tiene el auditor ol
" evaluar o directivos por rosultndos son:

‘1.- Objetivided y fncilidad de interpretacién hacer com
paraciones entre lo originelmente plancudo y las realize
ciones aloongondas,

2,~ Libertud de direccidn para los ejecutivos; pues actun
rém sin presiones, segin sus iniciantivas y se verd como

€1 rezlments trebaja.
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R Auditor administrativo debo considerar a) reue
lizar su evaluacidn, los siguientes aspectos:
l.- Qadn jefe & divectivo debe tener fijndos con clarided
sug pkanes y objetivos.=- Para tener una iden precisc dsl
objetivo que se persigus, y transmitirle a sus subording
dos y comecan éus reglanentos,para el buen funcionamientp
2,- Los jefos o directivos debsn tener como gufa el pro~
supuesto previamente planeado y elaborado del drec que ~
diri jon, derivadae de los presupueston pgenerales; con.el
Tin dec que se asimile féeilrente 1o que 86 persiguc ¥ se
debe hacer.
3.~ los plﬁnes generales deben subordinar & los de nive—'
les inferiores, yo que el progroma gencral se consipue: -
Por nedio de programas subordinados, Ver en qué posicid
se estd y qud es Lo que persigue la empresa en particular '

En el procesc de avaiuacién, el nudit&r comproba-
rd ciertos aspectos:
e) Qqué ton bien deberf{n ser hecho el trabnjo.- Se deter—
mine enterfndose bien de las normus de desempeﬁo, netas
fijadas, prondsticos, planes de operncidn y progranns,

1) Qué tan bien se haco.- Volorando lasm operaciones me-

diante una comparacidn con les nowmas de desempefio y una
estrecha observacidn del estilo de liderazpgo dssarrellad
¢) Grade de competencin elecenzado.~ Se determina el gra

dp de éxito individual con que el ejeeutivo ha contribuf
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do 1l éﬁito generul de lu‘cnpfesn. dl euditor aduinistm
tivo puede tiibidn cooluborar con los dirigentes parn qe
me joren sus coptcidudes perconnles ¥y con ello sus resule
tados.  Se lopra o truvés de participur con ellos en: me
sus redondns, pléticus, conferencias, recomendur lectur:s
sobre el desennciio y desarrollo directivoe principalmente.

TuliA D4 DACIUIONES:

Lag decisiones gue ge tomen en lu empresn constie
tuyen la propia cnlidnd de los dirigentes, pues a través
de ellns, es como 1ot dircctivon escopen entre 1o mojor
alternativa para dar solucidn a problemus probontndop.
Lo gerencin debe escoger los instrumentos cuantitativos
adecuadon para resolver sus problenus eficazmente.

El procedimiento que sirve para tomar decisiones
adecundusg ¥ pextinenten es .

1) Identificar con c¢laridad el problema sobre el que se
dabe decidir.

2) ‘Pener la informncidn necesaria para poder decidir,

3) Pluntear divorsas posibilidades de accidn y ponderar-
las. ‘

4) Ir eliminundo lons diversas alternativas de ccuerde cm
Sy vilor préctico decrecicnte.

5) Tomar todas las decisiones complementarias,

6) Por Witimo, es estnblecer un sistema de control de re-

sultados de las principales decisiones,
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Se debe tomer en cuenta que exisien ciertos fne-
tores que limiton 1la libertad de tomer decisiones., Como
los controles socisles que limiton el poder tomar una de
cisién; restricciones de Indole legnl, nommac moralea ¥y
étic‘us, normas y reglas metddicas, y noraas socinles con
vencionqles; |

Por esto, ¢l ouditor deberd tener sicmpre presen-
te que gl revisar el proceno que utilizan los directivos
en la tomo de decisjones sea el adecuado respecto o todes
los factores gue intervienen para ello.

COMILITCACION FOIMAL E INFORUAL

Le comunicacidn debe ser estudiade prineipalmente
en la direccién de la emprasa, ya que “un plan parn ace-=
cign ndministrativa debe estar acompaiiade de un plan pam
éomunict\rlo a quienes resulten afectodos® 16,

La comunicacidn en una empresa puede ser de dop formass
1) Comunicecién Formndl.- Se efectio a través de: inge--
trucciones, informes, memordndums, juntas, conferencins
y Tecordntorios; los cuales son tembidn el medio por el
que 1a Auditorfa Administrativa evelda la efectividad que
estd teniendo la comunicacidn en toda la estructura orga

nizacional § en une Arec de lo misma.

Le buena calidad de comunicacidn depende de que @
transmiton las érdienes y/o avisos oportunos a todos los

miembros indicados o recibirlas, y que éstos o su vez d&

16 Principio de la Comuniceeidn.Libro "Eringipios de
Administracién® de: George R.Terry, pAg.553.

B
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wng respuestu de ¢l cumplinicento de esus 6rdcﬁos. 041 au
ditor debe saber que muchus actividades pueden sor mejoa
radas ol mejorar las comunicaciones,

2) Lo comunicacidn informul,- Bata no requiere de instry
mentos escritos para esfectuarse; sino que medionts un --
proceso verbnl se realiza toniondo sus principios entre
los mienbros de la orgenizneién , que fuera del trabajo
1llevan wna relacidn emistosa, Cuando &otn es ndecuada,
no 1legando o rumores falaca e incoherentes, oyuda de me
nera efiecnz o lo comuniencidn formal.

El auditor administrativo debe tener presente al
factor “rumor" que se crea mediunte la comunicacidn in---
formal; yu que los rumores negatives crean tenaién entre
los miembros do la orgunizucién contr;buyendo con esto a
1o bajn de efectividad en sus funeiones,

Para el estudio de las comﬁnicnciones, el auditor
debs utilizor instrumentos como los mununles y préficns
que le permitmn hacer comparociones con lus relaciones
reales, determinando el flujo actual de las wismas,

SISTEWAS NOTIVACIONALES:

Debido o que un jefe debe trutar de que sug subor
dinados actden no por imposicién de 81, sino mediante 1n
colaboracidn espontdnea de ellos; es de vitol importancia
‘que se ¥engan sistemas de motivacién bien definidos, yn

'que se logre la mixima cooperaci&n de lon individuos cum
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do éstos se encuentran motivados y so les hneo reconocer
que dentro de los objetivos generales de la empresa es-
tén implieitos sus objetivo's individuales,

El auditor administrativo debo tener presente que
un busn sistewmn de motivacidn es Aguel que lleva consigo
los principales sentimientos que mueven o 1las personnsg:
1) Ingécuos_suficientun.

2} Recounocinionte a su digmidad humena,

3) Reconocimiento n su trabajo.

4) Posibilidnd de superacién personal,

5) Segurided en su empleo.

EL_MANZJO DE LOS REGU#SOS (_MATSRIALES, HUMANOS) 5

Revisnr y evaluar los recursos as imporiants, yn
aue son &stos lo que d4 existencia & un organismo. El =
buen § mal manejo de éston, repercutird diroctnmente en
toda lg eatructura de la organizaciédn,

Recursos Nateriules;

Estfén constituides por los retivos fijos y varia-
bles, de una compniiin, teles como: maquinarin, equipo, 6=
dificios,.tcrrenos, instalaciones, materins primas, pro-
ductos y dinern. Algunos son conswaldos répidamente y e
eompletumente.en el process de produccién, y otrosd son &
uso durade;o en un ﬁeriodo considerable en el cual prese
ton sus servicios,

Z1 auditor debe hacer una revisién fisica perca--
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those de:

1) Lo moquinaria debe revisarss o través dol nantenimien
to preveativo que se lo aé.

2) Que e} cquipo de oficine se encuentre en 1lns mojores
condiciones, ,

3) Respecto ol estndo de lma instnlaciones, hay cmpresas
que leo afecta mucho en su funcionmniento debido o3

= El estade goneral y wspecto del equipo fijo y movible
necesario para las opsraciones cotidianas,

- EL detemminar si el mantenimiento § conservacién de
los equipos es apropicda. Para esto, el suditor es
responsable de vigilar la efiecacia del progroma de =
nantenimiento preventivo y correctivo; pues es 10 ==
paute para deteminor el use y cuidado que se d4 o -
los recursos materiales de la eﬁpresn.

4) que existn un buen ambiente flsico de trabajo, sl con
tar con el apoyo materinl para renlizar sus labores,
5) Que loo materiales sean de fAcil acceso,
6) qQue el dinero se encuentre distribuido de la mejor ma
ners posible..
RECURSUS HUMANOS:
‘Este eg un elemento de vital importoncia o reviser
yt que gran parte de la funeidn de direccidn esté besnds
en las relackones humannas que se practican; y de su com-

prensién y de la nplicacidn de los principios fundamonta
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les, dependerd el éxito de quien dirige.

E) auditor debe obtenar unn visidn més renl acer-
ca de les relaciones humanas que sc practican, wungue —-
tendrs un cfriz subjetivo, pero seri vAlido para eonocer
1as fallas cuyas ceusns sean identificndas en 108 rela--
cioncs entre el personnl de la empresa.

Lo evaluacién del personal comprende una evolug--
cidn de los prdcticas que se siguen en relacién 2l mismo
¥ una reviaién para deferminar la capacidad ¥y los puntoes
fuertes y débiles de 1a gente que labora en determinada
enpresa 4 Aren de 1o misma, Debe quedar estableeido por
escrito,y esto por supuesio corresponde al auditor hacexr
lo y revisarlo cuidndosamente para verificar que eaté —-
completo. ' -

Se deben tener presentes las siguientes considera
ciones wl evaluar al elemento humano ndemds.de las des-
critns anterionuente:

- Es importante que los trabajndores conozcen bien los
servicios o prestaciones de la empresa. El auditor consi
derard que estos servicios seon eficnces,

- Revisar 1la cargda del trobojo del personal., Ayudando &
Solughones otro3 problemas derivados de &ste tal comosla
falta ce :.nterés al “rabajo, baja eficiencia operativa -
del trabajador,

~ Revisar que los locales e instnlaciones estén lo mejor
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nosible., Peniendo nmnyor atriciencin i!‘ldllﬁtl'iﬁ'l y control.

Se debe considarar tambidn, que muches veces no -
depende del elemento humono el que no se tongf Ui buen -
dosempeﬂo, gino &e que no se le proporcionen los instri-

mentos que son necesarios para la eloborncidn de) trabnf

€) COMPONENTES PRINORDIALES QUE COMSTITUYEN. AL CONPROL:

Son: siastemns y procedimientos oxistentes, y los
registros y formns adecusdns § fonnntos de popelerin.

Aunque el sjercicio de control tiene como fundu--
mentd ln planeacién, organizncibn.y direccidn de las eug
les dependerdn los diferentes controlen; y ol rovisar e-
sus funciones el auditor ndiminiatrative ha hecho tvimcas
en la revisién de los controles, pero es necesario que =
éstoa sean examinndos desds los siguientes puntos de vis
t0s
1) De las Fases del Control: Nomuns & esténdnres, modi--
cidn de lo renlizado, evaluecién de los resultados y in
correccidn de lon desviacionen,
2) De los campos del Control: Cantidad, cnlided, unidnd
monetaria y tiempo, :

HORMAS 0 S3TAUDARES:

Toda control requiere una base o noma con la cud
se hard 1o comparncidén de lo que se realiza, 6 fin de -

1lever o cabo 1o evaluacidn, Lo noma nos sefiala .08 =
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resul t0dos que razoacbleuente se csperan obfener, come -
son los propios planes, objetivos, progremas, politicns,
entre otros", hesta lleger o estindares fijodos por me--
dios nés exnctos como son los entudids de ticino y movi-
Hicntns, téenicas motemdticns,y otros,

Zs importante que el auditor sdwinistrativo se cor
ciore que en la fijocidn de morans se debe considerars
- Una vez que se fija el objetivo o nlconzar desde la fo
se de ploneacibn, se debe fijar ensepuidn el purimotrb -
Con ¢l que VvRmos O comparar porgue de otro modo, éste se
vuelve obsoleto 6 se usa a la propin ¢enveniencio,

MEDICION D8 L0 REALIZADO:

Bl asuditor debe revisar que los nmedios utilizados
en la medicién saan.los dptimos, Dichos medios pueden -
ser; desde una sinple observacidn persgonal hasta un equi
po electrdnico completo; pero lo importanto es que al me
dio utilizedo infomae oportunumente nl responsable del &
Ten que cubre el control sujeto a revisidn, permitiéndo=
le tomar las_medidas preventivas necesarias y no incurrir
_en nuevas diﬁcrepancins con las normas esfablecidas,

Bl auditor debe prestar especicl atencidn, ya que
es Tecopiler los datos para conocer lo que hnc; el dren
en particular y su forma de trabajer, aungue todavis sin
Juzgerlo profundmmente, lo que se hace es fijar el grado

de desviacidn de las netas y de las nomas apuntadas,
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UVALUACTON o8 LOS RSSULTADOS:

Bn estm fase se compara lo realizado y lo medido
Con las nomans estnblecides base del control, puara tener
el conocimiento renl del cumplimiento de lns operaciones
o trovés de lus norazs, si se rebasaron § simplements no
"~ se logrnron ulcunzar,

£l auditor ndministrativo debe hacer un exdmen de
los resultados obienides a fin de comprobur el buen enta
blecimiento de 1as normas § en su defecto, deben de ho--
cerse correccioncs ndecucdas,

CORRECCION D& DuSVIACIONES:

Zsta Witima faoce del control tiene por finnlidnd
corregir 1las desvineiones que se hayon encentrado en 1la
fase de evaluacién de los rosultades; ya que en &ctn, el
suditor aodministrativo debe comprobar que realmente gs -
hoyan 1levado n cabd 1as correcciones que fuercn neceune
rias y que-ndemds servirén para prevenir que ne se incu-
rra mevomente en esas desviaciones, Por otro lado, el -
auditor puede inicanente "comprobar que el control ne 1l
ve por excepeién, 8s decir, que 88 informe a su responsa
ble de las dcsviucfiones gue surju y no de tedns las ons
raciones que se roulicen, aunque se hayan efectuado con
las nomas establecidas, .

Lo prineipal <wa lleva a ce:bo el cuditor es el de

"busenr las causes qus.originaron las dosvisciones", pa-
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1o que se defina no sélo qué sucede, sino el por qué, y
asf{ las sorrecciones hechas serdn peranentes hastn nue-
vo ajuste. Considerar tombién la actuelizucidn de los
controles en cunnto o su mecunismo, pues- de estar obsole
tos, le eficiencin del control disninuye.

. Para cérregir las desviacjones, se deben hacer -
reajustes de plenes, asesorar porn alcanzar meins, esco-
£iendo une altersctive de solucién si es necesaria,

28 conveniente que el auditor tenpgn conociemiento
de 10s medios quo 8e utilizan en cada unc de las fnsos -
de) control; ya que con ellos se evaluard la eficiencin

de los controles; pues son los esténdores.(Ver Cuadro 3-3

FASES DEL COWTROL MeDI0S UTILIZADOS

Bxperiencia
Estudios de Tiempos y Movimie
tos.
Téenicas Matemdticas
Presupuestos

Pijncidn de Hormas

Ooservacién

Experiencia
Instrumentos de Medicién
Técnicns Notenfticas
Equipo de Almncén

Medieidn de 1o Realizcdo

Observeeidn , BExperiencia
2viluacidn de Resultndns Anflicis Estndfstico

Personal
Correccidn de Desvieciones Equipo Electrénico
Cundro 3-3, Medios Utilizados en las Pases del Control,
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2) e los Crmpoc del ontrol:

Los cminpos do eontrol etistentes darén la pauta pa
ra unt eficas revisnién de los mismos, .
1) Cantidod,- Nepresente el minero do unidades o nroducir

2) C:\lidttd.- Del trabajo de 1o personn aue descmnaiia el
puesto,
3) Unidnd moneterin,- Detoraineeiéu del coste § pracio,
4) Tiempo.- £l perfodo fijude puri nroducir x ermtidud -
do productos ¢ para rauliner x ectivided,
Bl nuditor ndministrativoe debe tener presontes

1) Todo contro} debe comprender rl meroS el cwapo que se
refiere o unidades moncicrias -costo- por ser ¢l comin -
donoeinndor de todus los oporsciongargaes® renlicen .
2) Un control es mfis completo cucndo ademds de los COMaw
pos;: cantidad y unidedes monetarias, incluye el de tiemp
3) Todo control que comprenda unidades monetaorins debe e
tar coordinnde y subordinado ol sistema de control presu
puestal,

Dabe basarse en ciertos puntos £l evaluar cunlquir
Métgn‘lo de control, siendo: '
1} Un control debe ojercerse en fdquellos puntos criticos
en que puedan incurrir frecuentes desvinciones con el fin
do que se hogan los ajustes sobre la marche,
2) Un control debe reflejorse en fode la estructurs orph
nica, no sélo en lns &rens que cracmos importantes, sino
en las que sean las precieas. que coﬁtri‘buynn al buen fun

cionamicente,
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1) Debe menifestar rdpidanente cunlquier desvipeidn, no-

ra prevenir anomalfas futuras,

4) Un control debe ser ecoQémico, qué justifique 1a in-

versién,

5) Do fdcil comprensidn, para que se entienda y se ejer-

cite libremente por quien lo ha de‘ejercer.

8) Deb; ger ninimo en nimeros (para las personas que lo

van a manejay), simples en su mecanismo {pars que no com

plique las operaciones), y significatives en su infomo~

cidn (para que dé luz hacia algo y saber oi es eficiente)
Conviene recor{dar que "ai unno ouditoria adninistm

tiva no revela defeclés impo;tantes y ningin recquicio =

para autentar la eficecia, por 1o menos dejard una sen-=

sacidn de satisfoocidn y seguridader, 17

17 ¥#illiam P, Leonard.
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CAPITULO IV




TICNICAS A APLICAR EN EL DESARROLLO D BA AUDITORIA

ADNINISTRATIVA

Debido u que ne sélo es necesario ol congcer a --
8 fondo 1os elementos que snaliza la Auditorfan Adninistm
¥iva, tombidn es iunpresindible el mlm se complomente el
trebajo de Auditoria & través de ciertas consideraciones
que son bdsicﬂu para que la aplicucidn de la mismn sea =
realmente efectivan , Dichas consideracicnes son fundo--
nentelmente dtiles parn el auditor administrativo, desde
1a etupa preliminer es decir, cuando establece el primer
eontacto con el elients (.empreaa.). Describiendo adamfs
les siguientes etapas: programe, recopilacidn y verifica
cidn de la informacidn, andlisis, informe, y por el Wlti-
;no el plan de reorgonizacidn, .

Queds comprendido el presente cupl{tule que en for
ma breve y sencille describe alpunas considernciones, o
muchag veces por no tenerlas presontes, son:'la causa de

una mala apliemcidn de la Auditorfa Administrativa,

&) AL REALIZAR LA ETAPA PRELTMINAR:

£ rf.uditor d4 el primer pnso 4o inicimcibn en estn
estapn, siendo la base pora que quede bien selarado y es-
pecificndo el compo de aplicacidn de Lo AUDIFORIA al esi
blecer el primer contacto con el cliente (empress),

1 1n erpresa cuenta con un a2uditor administratiw
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interno, 6stn Le soliciturd sus cervicios de Auditoria,
vy se fijorén los condiciohes generanles del trabajo, con-
diciones que pueds aportar la ewprosa, definicién de res
ponsabilidndes tanto del muditor como de la empresa, ex-
Poner problemus y necesidndes que smeriten la aplicneién
de la Auditoria,

En caso de que la empresa solicite . los aservicios
de un auditor mdministrativo externo, primeraments haré
unn entravista con el cliente (persona de alia direccién
6 de nivel medio semin sen el miembro indicado), en la -
cunl se fijurfn las condiciones generules del trubajo, =
exponer problomas y necesidndes de aplicar la Auditor{in,
condiciones que puede aportur la empresa, definicidn de
repponsanbilidades de las dos partes (cuditor - cliente)y
88 fijan los honorarios. Unn vez que‘se discutan estos -
puntos se nceptard & no hacer la Auditorfm, Bn cdco de
hncerln, 1 zuditor debe hacer una enrta convenio en 1lp
cual, quede esteblecido las condiclonoes do trubejo y hoe
norarios que 60 cobrarfn en la préctica de 1o Auditoria,

En los prsos preliminnres se deben considerar ale
gunos aspectos, para iniciar correctamente el trabajos.
1)} Propdsito de 1o Auditorfn Administrativa:

Es muy importunte que el auditor administrative -
intervengn en la orientncidn al cliente, en caco de 58 =

* desconozen el concepto de Auditorfs Aduinistrativa; por
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1o que debe servir de guim a8l cliente curndo éste expon-
ge su situacifn y es responsabilidnd del suditor definir
le que tal vez, no es conveniente realizar la Auditerfa
Asdninistrutiva hasta no hecer primero un diagnéstico or-
geniznelonal que permita sacar a luz problemas y necesi-
dades, ¥y €ste determinard si ss necesario practicur una
Auditorfa 6 no. Bn cuso de aque no sa practique la miemo
shf terminaré el trobajo del auditor.
2) Limitaciones del trabajos

El auditor administrative debe conocer su limite
haste el cud podrd adguirir infornacibn y en eate punto
sabrd & lo que no ve o téner acceso por Ser Arefs restrin
gidas,
3) Estimacidn de tiempo de Auditorfe Administrativa:
. El suditor sdministrativo estime el tiempo que 1ls
vard hacer el trabejo, haciendo ver al clients que es yn
tierpo oproximedo,previriends situaciones gue se puedan -
presentar en el decarrollo de la Auditor{a, sefirlar qus
el tinbajo se puede entreger antes & despuds del tiempo
fijado, Kl tiempo necesaric voriard segin la extensidn
¥y naturaleza del trabajo a realizar, as{ como del nimero
de auditores dectinados a la renlizacidn de las tarens,
4) Facilidrdes cue d4 el cliente:

Es importante que se l; facilite al ouditor un to-

biliario para guardar informacidn, un local especifico @
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SAE BF LA Biblad
trobijo on el que olrrd pertonss no  Leugu neeeso.
5) Coordinacidn con sl personal de 1ln ompresa’

B) nuditm-udmininfrativo debe poner utencién en -
.1n porgonn @ guien so dirigird nurn lon probleana que my
jan, ¥ o quien entregnrd el progroan y loa resultados de
lo Auditorfa. Se presenton los nuditores, ante el perso
nel ocon el cundl se trabajurd, dundo su nonbre y puetto -
que ocupardn, »

6) Honorurios que se cobrardn:

El suditor administrutivo externo, debe £ijur sus
honorarios, teniendo presente que nl fijar un precio, no
se debe rebujar, pues el auditor se menosprecioria y per
judieanrf{a su prestigio.

5 euditor adminisirativo puede basarse nl fijor
pus honorarics en lo sipuiente:

1) La situncidn ccondmice ¢ finonciern de 1a empresa que
ge va o auditar.- oa importoate que el anditor fije pre -
viamente sus honorarios profasionrles en su cartn conve~
nio, pues si son llwiodos o efcctunr ol trubnjo en por -
la confinnza dopositadn en ellos,

2) La reputacidn del profesionista.= Ya que dependiendo
del.nivel en que esté el auditor y ddl prestigio que'tog
gn su conpaiiin nuditora, determinard el honorurio.

- 3) Lo naturcleza e importancia de los servicios exipidos

"por el trabajo y prostados por el profesionisie,- Tiempo
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eipleado, distancie, horas extras, ayudentes que se nece
sitarén,

4) otra base eu,si partimos de cero 4 yo se contaba con
una Auditorfa Administrativa pasada que facilitara el --
trabajo, ]

7) # dltimo aspecto & considerar en la etapa prelininar
es la nclaracién de todos los puntos que ssnn necesarios

antes de comprometerse u reuliznr el trabajo de Auditorfa

b) SEGUIMIZNTO DE LAS ACTIVIDADES A EFECTUAR EL AUDITOR,

EN 1,4 APLYCACION DE LA _AUDITORIA:

Las fases que le siguen a 1a etapa preliminar, can
plementen el prooedimiente de la Auditorfa que se expii-
cen en forma general resaltando sua prinoipales aspectosn
éRDGRAMA DE AUDITORIA: )

El objetivo del programa es guiar al ocuditor y a
18 empreosa en su troabajo de puntos & revisar, puss propg
eiona un ordenamiento adecuado y un medic que le d4 86gu
ridad sobrs el cumplimiento de los puntos eontenidos en
gu plan, para "salvaguardar al auditor de que no se onie
tird ningin punto de la ravisién", EL progroma debe egtir
diseiindo de acuerdo a las condiciones particulares del =
negocis y alcance de la auditorfia y objetivos de ln mis—
zn.  Por lo que d4 una visidn éenornl del trabajo a desa

rrollar,
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8 progrivar lo elaboriw el wuditor supervisor con un fe
yudunte,orienténdole para que obtenga datos fundenentao
les. Por lo que una vez que fijé el objeto de su %roba
jo, podrf formular ol programa contestando a las ei--:
gulentes preguntass B
l.- sCufil es el prpdsito de Auditorfa?
2.~ yPor qué?
3o= squé se propone hacer?
4o~ ¢Céino se hard? _
5.= ;Qué personul 8o necesiturd?
’6.-3&En qué tiempo se lograri?
Es conveniento que el auditor supervisay sus Cow
loboradores revisen cuidadposamentes el progroma de trobe-
jo con el fin de mejorurle y unificar oriterios entre --
log miembros del grupo que raulizaron'ln revisidn adninis
trativa, ‘
‘ Los principales puntos que debe contener un buen

- Programa soni .

1) Datos genernles de 1a empresa: nombre y giro.

2) Objeto de ln Auditorfa: Lo meta gqus se persigue, ya —
gea de revisién general § depurtamental,

3) Arens especificas: P donde se va a reclizar el Yreba
jo, se divide el departwiento y érens especificas,

-4) Tiempo estinado: Quedando por oscrito, recordando que

tiene flexibilidad.
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5)

Descripeidn de 1la informacidn: en funcidn del objoti-

Vo que se persigue; se plasman los elementcs sujetos

- 21 anflisis de 1o Auditorf{a Adninistrotiva.

6)

Relaeidn de las fuentes de donde se obtendrf la infor

nacidn, describiendo los medios para recopilar los datos

7

8)

9)

Personal necesario de puditores y caracterfatices tée
nicné é gipo de auditor: supervisor, ayudante, por
treas,

Trabajos esﬁocificos:indicando las responsnbilidades
de code uno de los cuditores, coordindndoss en 1la reg
lizaeidn, » ]

Con quién se dehen diécutir los problemcs: que teﬂgun
109 suditores, siendo unun sola persona qus ayude al -
cuditor en el desempeiic de su trabajo, para que haya
una conjuncién en los resuliades. Especificando nom=

bre y puesto de 1a persona,

10) A quién reporter resultados: Con nombre y puesto de

11

la persona.

) Secuencia 1égicn, cronpldgice y funcional que debers
ssguir 1o revisién: ILdgiean, puesto que lleva orden
@) exponsr los pnsos dsl desarrollo de Auditorfa.COro~
noldgice, porque se naneja & travée de un tiempo epm
ximado.desde la elaborocién del contrato hasta la en
tregn del informe. Funcional, En cada stapa ge desn—

rrellan actividades,
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12) Contexto generul quo puinrd la rovisidn en su uepec=
to téenico, siendo ol proceso tdministrative sicuie;l
do ceda unn de les etapas del misao, Dard lu paute
para hocer la eveluacidn de todu situneidn adwinise-
trative al revigar-los olementos de cudn etapn,

Una vez que se ha olaborado y entrogide ol profra
. de Auditorin, se procede o la RECOPILACION D LA Lil--
lFO}MAGION: '

So considera o la informacidn como"la meteris pri
na de 1a Auditorfa Administrativa®, por tunto,de su cdli
dad dependerfin los resultndos que se logren,

Lo importuncin de 4sta Padicn en que ol cuditor <
¢s on donde conoce renlmente lu situncidn existents en -
el funcionamiento de las operacionss, asunque sin hacer -
todavia un anflisis profundo.

La informncién debe reforirse a todos los fuctorm -
que afcctan la funecidn, departamento, divisidn 6 fren o-
xaminada, teles como: inflyoncias tanto internas cowmo ox
ternns, econdnicns, legeles, socinles, de trabajo, da es
tructura, exactitud y confiebilidad de los fuctores, a -
todos los principales elomentos quo constituyen el nn«‘l&
sisde lo Auditorfa. & Cémo obtondrd el euditor adminis-
trativo toda esa infomaucidn ? - Por supussto que a tra-

" vés de los riedios ds recolsceidn de infornacidn que £1 a

plicerd de acuerdo & los datos que necesita obtener,. '
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Estos medioa son:

1) Inspeccién.- Revisidn y recopilacién de aspectos refe
Tentes a la planta f{siéa, sin involucrar el desenvol
viriento del aspecto hunanc.

2

—

Observacién.- De las operaciones de rutina involucran
do el aspects humano. ’

Revisidn de Archivos y Documentos.~ Como mununl, for

3

——

natos de papelerfa, circularas oplieables a coda case,
de estudio., E1 auditor debe pedir copias de la infor
nncidn documentada oue necesits y as{ tomar los datos

4) Cuestionaricg.- Constituyen la forma comin de lo Audi-
torfa Administrativa para obisner informacidn. Son -=
preguntas parn indogoar datos que luego se econvertirdn
en inforancidn,

5) Entravistas con tode el Personnl Necesaric.- Para a-
clarar y confimar la informacidn obteni&a por odros
nedios, el auditor deberd tener tucto con las perso--
naspues de ese dependerf el obtener informacién corse-
pleta, permitiendo que el personnl entrovistnde hega
sugerencias y que el auditor describﬁ la importancia:
de in informncidn que la proporcionen,

Aspectos para evitor dejar fuera informacidng

- thener‘informacién de las fuentes de sutorided, escu-

chando los dos puntos de visth: niveles dirsetives y su-

bordinados, '

= Bscuehar las difersntes opinionss cuando dos § més pey-
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sonng conpirbes responsibilidades pora desempeiinr un nis

mo puesto, B )

= No considerar vAlida la infomacidn en base & Suposie

Ciones, que loa gente cree y no estd Sequri,

~ No fener unn sola fuente de informacién como base; mi-
"imo dos para hacer comparasciones,

En la fage de recopilaocidn de ln infommacién vie-
ne o tomar gron importsncin los PAPSLES D3 PRABAJO DEL
AUDITOR, pues éstos representan los documentos en los -
cualoes quedn plusmndn‘luvinrormucidn ¥ los hechos Tele-<
vintes que el cuditor va descubriendo a través del desn-
rrollo de ln Auditoria, Constituyen unn historin de lo =,
hecho y tienen valor para consultas posteriores. "Son -=
rropiednd del auditor cdministrativo y su contenido no -
debe mootrorse n otros sin el consontimiento del clien-
ten, '

El auditor dehe llevar el materinl de trubejo noe
casario tal como: portufolio, carpetas de Auditorfn, ho-
jas de anflisis, papel para graficas, pupol sinple, 1épi
ces, gomns, reglmsg, y en fin todo el materiod pertinente
pora registrar los dotos recopilndos § eloborados on el
transcurso de su trabnjo. - Los medios que se utilizon pa
ra registirer la infonnaqidn girven ademfis como enexos, ¥y
para renlizar el anfilisis posteriornents; teniendo presm

“te que ss von utilizendo desde la recopilmcidn si as{ o
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conviene. Los principales son:

l.- Diagrema de Orgenizacién: siendo el organigrana, per

mite un panorenc de 1la estructura orginica de tode 1a en

preen § de une érea de la misma, pudiendo npreciar lns -

relaciones en la organizacidn.

2.~ Zsquems 59 Panciones: Gréfica qﬁe 6l igual que el or

gonipgramn establace puestos de 1o orgenigncién, englobun

do el objetivo del puesto y nimero de plazno que lo con-

fornan,

3.- Carta de Actividedes: Estudia 1la forma en que influ-

Ye ol trabejo de codn depoartomento en la empresa. El su

ditor sl valerge de ésta; podrd estudiar:

8) Impottancic del objetive y valor de 1lns actividades -
que tiene cade puesto gque se encuentra interrslaciona

' do pera alcanzarlo.

b) Importencic de cande puesto en lus actividédes conteni
das en el eatudio.

¢) Permite tener una visidn para poder astablecer lea cocr
dinecidn dc los departamentos 4 secciones involucTade

d) Acciones que reclize cnda persona, asi como el nimero

" de PET'SONAS que £8 OCUpPGN para un puesto

4,~ Carta de Distribucidn & Actividades: Pernite maonejar

todes las fugciones que se realizan conocciendo el tienpo

vy jerarguizéndolas do'mayor & menor, Poruite conocer la

serie de nctividedes que se desarrollan en un dapnrtﬁmeg
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to & saceidn jnnta o ¢l wervonsl que lan cfectde,
La utilidnd de fsto rodicn on que el auditor puse
de hacer su estudio desdn tres nuntos de vista:
~ satudinr volduenes de trobujo, distribucidn de lis la~
- bores, Coneciendo pi no existe duplicidad de trobaje, =
tienpos muertos y cuclquier otra deficiencin,
~ gdetudiar ol costo de lns nctividades: costo de cndn [
perucidn, costo dé ticumpos aucrtos, fijucidn de sucldod
y aularios.
~ Hacer un estudio preliminar de tiempos y movimientoe.
" 5,= Diagruma do WMujo: exnrose gridficamente ln estructu~
ra y el orden que sigue un procedimiento selsccionad
1 contenido y uniformidad de loo papsles de tro-
béjo, requicren de planencidn da su aspscto y preparacids
de los mismos, & través des
1) El empleo de las-hojas de papoi deben ser de tamado -
estdndar para un aspscto pulero y ordenndo, nnentando
la fecha y t{tulo pora identificarleo con . facilidad.
2) Que 1a inforurecidn sen completu, teniendo cuidndo en
1a transeripeién dg detulles de hallazgos, conclusio-
nes, comentarios espscinles, entre otros,
Por Qltino, loé papeles de trubajo, juwto con el
pragrama de nuditorf{a sfectuads, as{ como cuslquier otro
- material suxiliar se colocardn em wn archive del depuria

‘mento ds Auditorfa, gquedannds & disposicidn en el futuro.
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na vez racopiiada 1a infommncidn, el cuditor de-
be VERIPICARLA, con el objeto de integrar los dutos que
he obtenido cisladumente, d; nonert que tenge la sscuen-
cia operativa y erondlégica de las opefaciones. Pidiendo
coolaboracidn del nismo personnl que 1o otdrgd 1a infor-
mocidn pers evaluar la exactitud de.los datos antes de =
que seon annlizndos pésteriorments, Cahe aclarar gus en
la précticn de la Auditor{s 1o fase de verificacidn se -
lleva conjuntmaente con la de recopilacidn, dado la faci
lidad de ir obteniendo los datos y verificarles nl mismo

tienmpo,
La siguiente fase es 1a Qe ANALISIS DE LA INMOWA

CION:
. Estn es lobor primoradial del acuditor, ya que debs
poner en préctica su habilidad profesional aplicendo sus
conocimientos sobre 1a materia. Debe separar el todo en
sus partas nés relevantes y significativas, se compara -
la inforancidn de cada uno de los que recopileron sin a-
perder de vista el objetivo genoral de la Auditoria?&ieg
pre hoy unao nejor manera de haocer las cosas®, El auditar
debe dar la interpretacidn adecunda & 1a informaciédn obe
tenidn, tratando de antender lo bueno y lo malo, inter--
-cambiando ideas de los dends miembros ayudantes..

Por dl%ine, el cuditor haré une sintesis, presen~

tande la informacidn de menera concentrada, justificmndo
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Loo cclerton y Molles aneanticdis stindo s jeriranis co=
rrespondiante, estobleciendo las alternutivas de solucid
parn éstas,

El ouditor ndl efoctucr el naflisio no debe sentiy
se linitudo por loo simuientes nspectoss

1) El hecho de ver que existe un depertmsento, seccidn,
funeidn § procedinmiento no indicn que renlmente sen
neessnrio, y el cuditor no se limituréd & no poder con
biarloe.

2) Si es nccesorio el depertendnto, seccidn, funcibn &
procediniento, su nunern de operar no prueba que sen
la mejor, ya que quizf Rl medificurla cen nés afecti§a

Una buenn gufa de.que puede volerss sl auditor rd

ministrative para remlizar el nndlisis, interpreteeién y

sintecin es la siguiente:

2) i#studio de los elenentos: revisar:la informucidn reeg
pilada y verificada pera cémpnrulu ¥ 1llegar a una con
clusién.

b} llacer un diagndstico orgnnizacional: deterninande el
estndo de salud 6 enfemedad por el que atraviesa la -
emprose,

¢) Buscer y descubrir aciertos y deficiencias: tanto pre
sentes como en potencin, justificdndolas. ‘

d) Procisar por 1o menos dos opciones de como solueionor

ceda aspecto negativo encontrado.
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e) Deteraminar concretomente les alternntivas de solucidn,
segin 1los recursos de 1a empresa (personnl, materig--
les, tiempo y tecnologia).

f) Deterninaf 1a forma de dar a conocoer los resultades
del anflisis de le informncidn,

ferainada 1u lehor del auditor e la fase dol ané
linpir, ;asuré n reulizar el INPORIE D3 AUDIVICA ADUINIS
PRATIVA:

n el cusl, el auditor asenturd por escrito los
resultados obtenidos de s Auditoria, mostrondo la cali-
dad del trabaje réulizado’ siguiendo 1 proceso ndminis-
trativo, pues ol hablar de Auditorfs Aduinistrotiva cunl
auier dato csti relacionndo con: Planeacidn, Organizacih
Direceidn y Control.

. E1 la proparacién del infome, el auditor debo té

ner pregsente dos aspectos:

= LA quién se envinrd el informe?.- Quodando definido -
desde lo eluborneidn del prograna.

- $C8mo rendir el informe?.- Los informes oscritor debm
ser breves, claros, veliesos y pertinentes, £l né o=
do de couunicncidén es importante, ya que parte de la
infornacidn se proporciona en forma oral{en la discg
gién del inforue), y la nayor parte de la misnn serd
por escrito. Queda definido en la fass fines del ané

lisis de 1la infornacién.
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1)

3)

4)

B dntorma dehe centeneds
Prop6site de la anditorin.- &l objetivo del progronc
en tiempo pascdo,
Hoehon Rolevantes n Hivel cmpresz\;- Aspectos tanto po

sitivos como negativos dignoo de moncionar, no siando

privativos de un deportomento, sine en toda lu emprem

Hechon Naleventes & [ivel Depurtrasnto.=Cucctiones: -
privativas de nciertos y fallas de un deportamento en
particular, _

Recomendociones.= Conocidas tambidn como sugerencics

§ vltermntivas de solucidn, son lus optiones que el -
auditor dd o la empresn porn que vei lu formw de zolu
cionar 1o negntivo, Come uinimo el auditor debe suge

rir unn speidn, yu-que o la empresa le quednr{a ncep-

tarla § rechnzerla, por lo que en‘ree.lidud deben dare

5)

6)

- dos optiones, no debiendo conformarse con lo ninimo -

yo que estarf més sélidn 1a alternativa de solueién.
Conclusiones,~ Es un uspecto opciénul su aparicidn en
este documento, Son apertnciones que dé el auditor %
bre la importanciz que roviste la Auditorin,

Anexos.~ Todo Apoyo L\tili'/.é\do pura amplisr una expli-
¢acién de lcs hechos relevantes y recomendncienes, -
sienpra nue soan nece'sarion tnles como: grificas,des-
cripcién de pyestos, entre otros.

Los espectos que s=o deben cuidar on la presentacih
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(parte escrita) y discusidn (porte orel) del iilorae tom
1) Utilizar un lengunje ndecuado ) loctor:

Bl cuditor deboe utilizar en todo el contenide del
inforne ol igunl que en el del prograsn, lenwsmaje imner-
conal con el objeto de no coer en raucnes parsonsles, sn
la discpsidn dal informe, &l muditor debe expresar sus i
deze con exactitud (1o que se dign estd besado en infor-
macidn definida), concisidn (eXposicidn precise de lo quo

"se inforna), cortosin {empleo de polabrus y expresiones
que eviten une innecesariza brusquedad dn las alusiones).
2) Desnrrsller una secuencin ldgicns

Llever el orden del contenido del informe (pdg,90)
3) Zater escrito en foraon codvincente que refleje seguri

ded;

Ho debe rerflejar inseguridnd en las palabrus que:
eapleé, yo que.se wiificaron criterios respecto a loa
rerultudos obtenidos de la Auditorin sdninistrativa,

%) Iacluir ancxos:

Deberfn ser preaecntndde cuando seon necesarios, y
llevar une explicocidn en le parte donde se hace rofe
rancit pora justificarlos y seon comprensibles,

5) Presentacidn atroctiva que denote un eficez trabajo.

En la DISCUSION DEL INFOWME, se propugna ol cum--
plimiento de leas rccomendacio'.;es, porque en una suditorfy

bien llevada 1a presentacidn de un informe correcto y los

g2



crobiiae ta dom lonen soldv: Tog hdehios da vcor Linor--
trnein son esenciales, pers no suficientes pmie ouw se -
1leven 4 téruine, Por lo que la empresi deterninard si
ot Llevardo enbo las ulteimativas de solucida roconmen--
dednz, g easo de que no bew naf, temainurd la lanbor dd
suditor y deberd expedir unw enrtn de liberacidn de la -
prestucidn de sus sarvicios si se trata de puditor exter
no, y en cuno de ser nuditor interne podrd expedir un tie
Vil que lo protegn respocto o la terminzeidn de suy sere
cios de 1ln Auditorin efectuada,

Pero, oi el nuditor ¢g solicitudo en el PLAN DB -
RIORGANIZACION, continuard su labor colnborands en éste

Conaiste en poner en juesge todns las nejoraa oprg
badas por lo direceidn de lo empresa y nresentedas por -
la Auditorfa en el inforuc.los cnmbiéa tugeridon justifi
cin el trabujo desnrrollado y el costo de la Auditoria,

El penel del auditor es solumente de usesor, yu -
aque no tiene poder de decisidn; ayude en aclurar dudas y
resolver problannat que se¢ tengan. Su tienmpo de estuncin
en la capresa &3 cadn vez ada eventunl.

Sogdn lus circunstoneics, la inspecoidn de) nudie
tor, empezord innedistonente ol terminarse la discusidn
del inforue, cusndo.cu trate de una situacidu que exija
prontna ataneidn y remedio, 4 iniecicrla rdpdn tienpo des—

- pués, pars dar tiempo n que 1se reconendacionss pusdcn -



cumplirsa,

£l ouditor dado la importancin que reviste el com
bio, deberd noner en préicticu lo siguiente:
~ liacer participar a les jefes del froa wfectuda,

- Dar a conocer claramente el propésito del cambio,

= Comunicar el cambio anticipudumeﬁ;e e los jefes y &a~
toa a sus cubordinedos.

- g2ficicente comunieacidn ol hocer los cambios, tanto de
jefe o subordinado, como de consultor o jefe,

- Hacer que los beneficios del cambio, aleancen a todos
los afectados, para que no se conviertan en slgo per-
sonal. .

£l tiompo parn el cambio deborf ser suficicnte pa
ra que se comprenda, dependerd de lus necesidades de la
;mpresn. . .

El propésito fundamental del auditor en esta fase
¢s myudar o la direccién en forma constante a conseguir
uaa narcha mfis eficaz de las opernciones,

Una vez terminada la lebor del guditor, expedirs
la earta de libdracién de la prastncidn de sus sefvicios
en los casos expuostos en la{pdg. 92).

Se archiverfn les resultados de 1n Auditoria Admi
nistrativa pare tencrlos de fuente d¢ informacién para -
una préectica postarior segin se haya e¢stipulado en la --

discusidn del inforae,
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CAPITULO V




C450 PRACTICO SOBRE EL DESARROLLO DE UNA AUDITORTA AD-

MINISTRATIVA EN EL DEPARTAMENTO DE__I?E_!{SOr(}\L_ DE UNA BBRTA

E) presente cnso pricticoe tiene come finslidid om
juntar el desarrollo de lu Auditorfa Adainistrotiva, pem
que auade plasmado méds cloarmmente la importancin qua 1le
v conn‘ino el £abor anelizer con habilidndi y eficiencin -
165 elenentos princirales que cvilita 1o Auditoris,

Bata prictica se 1levé w cabo con lu purticipneid
de rlpunos conpeiforos an une énpresc de cquipos termodie
n#vieos, con la finrlidad de anlicar nusstros conccimien
tos aprendidos de le matirie de Auditorfn Adainistrabiva
8l wismo tiespe ayudendo o ln enmpress en la revisidn de -
12 adzinistreciba  en el departanento do personal.

.

&) WHI3LTIDAD Da  AUDILORTIA ADUINISTRATIVA:

Bl motive por el cual se vif la necenidad de prac
Ticar La Auditorfa Administrativa er; Lo eupresn dediendn
ol diselio y fabricacidén de eouipos tormodinfnicos fud -
principalnente ol do e jorar el funcionmailento del depan
$azento & persenal excluaivmnents en unn de sus fréns 4
secciones: Seguridad e Higiesne; yn que en dos entrevistm
que se realizeron con ol Jefe del departamento de Porsoe
nel, &ste espuso que vefe conveniente rsvisar sos ssccidh

debide n o frecuentss dispustos entre el porsonudl y otrm
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ﬁ:uhluﬁun rnlﬁcia:ﬁﬁﬁh‘ccn uuuudtisﬁo F oy el e e
Vaﬂu-seccldn.

En 1n priers entfuviuta ofectundn el 12 de Narze
dp 1686, 2l Lic. turles Alfure {jofe del dannrtrwato de
2arsoind), e eeliad el concepto da Auditoria, yu oun e-
xistfn poqueiin confusidn econ in Auditorin finuaciern,

Se nos previnieron rlpunns limituciones: .
1.~ ¥l no toner necese w li informacidn sobrs smluries,
1o cunl yo estabu celorado nl no tocur al aspocto contu-
ble.
2.~ Las visitas nututinoas serfen da 10:00 hrs, n 1130 hrs
dnicamente, yu que el personal (el Aran o nuditeer tonp-~
b su descanso & partir de diche hora,
3.- Tener que avisar con mnticipneidn pare las visitas -
1o programadns, para dar nsjor stancidn.

4.~ BEn case de excoso de trabajo por pnrte del personal

Bs tendr{e que ponponer la visita para otro dla, pues se
retrosar{en las actividades normunles, '

&1 tieupe aproximade pira lu rezlizacldn de 1o Ag
ditorfn, serfa de un mes A partir del 7 de Abril de 1906,
fecha en gqus se entregariu el programu, haste el 15 de -
Marzo fscha én que se entregerin el infomie, -

E) cliente taform§ ncoren de proporcionar lu decu
‘mentacidn sdmuinistrativa con ln eual s: contaba, cono: -

Manuél de orzunizacidn y procedimientos, asf como todos ~
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todos loe datos nccesorios pura deserrodlar ¢l {1 ohoje,

Se feeilitd ln mela de juntes pern elaborsr parte
del trabnjo, contemds con mesas, silles, pizarrdn y wn -
lacker n wtilizar para puardar ¢l material de trabojo.

Resyecto ailos honorarios, te uelard que wo se re
cibir{un por trotarse de wn trabojo de prieticn exolusi-
vaimento,

Bn le sepunde entrevista efectunda el 14 do NMarve
de 18986, 1 jefe de personal nos at:ndid nucvamente.

Bn é.sta, se comprobd que ya no existian dudns reg
pecto 21 trabajo de Auditorfm Administrativa, Se nos prs
sentd con el porsonal del departmmento de 1o seccidu de
Semrided ¢ Higiene; hociéndoles suber el motivo de nues
tras préxinas visites, y vs{ que se nos atendiera s\docug
donmente,

¥l progroma ¥y el informe se eutrucz\ri.xm nllLic. -
Carlos Alfaro gquien nos ntenderin tembién pare cualguior
prodlenn que surgiera en el desarrollo del trabajo., Se
acordd con £1 wninnmo, le rutina de trobnjo, que serin el
Vvigmmes de cadn semana de 10300 & 1:30 hrs,, teniendo ce
ceso 2 otres wisiins progrumedns de neusrdo o le necesi-
d2d e informncidn on ol desempelso de lns nctividades.

Se hizo hinenpif en que las mlternctivas de golu~
cidn nue ‘se propusiercn en el inforae no gorantizar{on u

na nzyor eficicncic en el deparimiento auditado, snlvene
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e,
Una vey que se enbablocieron lus condiciones pane
ridles del tribaje, oo alubord y se prarentd el promrrma

do AnditerindVer p4g003

1) HSRPANT SHTAS UPILIZADAS FAL RSCOVILAN Li IJiVKLAGTOM
~ Inspeceidn de lus instalaciones de trubuje. ‘
- Observucién cirecta del desempoio ds lus activi

dndes de 1a soceidn de Sepuriand o Himiene,

- BEntrovistas con el eacargude de la seceidn de -
Sepuridnd, asi cono con.el jefe de perconcl y -
epplendos de la aisuna seceidn,

- Sc emplearon cucutionurioa eatrpndos o los mimg
bros tonto de ln seccién de nemridad como de - |

+ lea otras dos s:eciones del depcrtemento de per
Borel: recursos hunrnos y control de personnl -
con la finelidoad de obtcne_r mayoer informecidn -

sobre el depnrtmwnto de personnl en generel,

e) EL ANALISIS DE LA THROILACION:

So efectdo c:‘cmvés de la ovoluncidn de los prine
cifiles elementos que bne. debén rovioar y evaluur ocn la o=
plicacidn del todn Auditorin, que " en este caso fuaron 1es
nencioncdos en el progronn de Awditorin pr'.-son_t(-.do ol g

partinento; considerando todos los puntos gue con clavs -



pera cale wno’ de los elencitos sujotos al wallinis, coe
l>s deseritos en &l eppftulo III.

Sc hizo uso de hojes de unflisis (porn evuluar‘lu
inforaveidn obtenida), tod como 1o queo se presente a con.

tinuneids; intsrpretands Yo buens y o malo eucentrada,

HOJA DE AHALISIS
DEPARPAMENTO DE P2RSONAL

SEGURIDAD B MIGISUE waj1l 213l 4

L.~ iaxiste reglauento interior-de trabajo?
2.~ y5¢ apegn 4 1las disposiciones de la Ley
Fedorl del Trubajo?
J.= 48e les af @ conocer n los trobejadores?
d,- y5e vigiln eficientenents ln aplicacion
del Reslonento de medides preventivas =
de nceidentes y de un reglamento de hi-
.giens del trabajo?
5.= sba C{a, proporciana 1z proteccién necew-
soaria y el equipo de 1n mejor calidad -
para el desempeiio de las labores?
€.~ ;Se dispone de.eficisntes condiciones de
vuntilaeidn y limpiesn en los tnllerass,
oficines, alnncenes, gquo integran 1la Gk
Se= ;Tiene medios 1la ipresa para raalizfy --
canpeiius dé prientacidn sobre Seguridad
Industricl? comos folletos, pelfeulns u
otros.

10,-¢Existen medidns de sciud y sanitarias?

HoPa: ila= Mo pplicable, 1=MB, 2=B, 3=PASA, 4=MAL
Se egrcgnn las observncionea nocesurias segun tlcaso
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Adexis de 1 Ixu.)‘.'.’ e ;,-.1;'«.11.’;!.:3‘ nrsontoe Fotarion
mentc, se efactunron otrin sianilrres referentes o todos
los dends ::s)xe(;tos no tocedos an dicha hnje; y osf se £e
prrd Lu inforancidn wés fieil.wente, jererounizinde de ne-
yor o naor iaportutcia, sintetiswndo lo inforuvcidn y -

Suudo & conocer loe resultndes en el informe,

Q) BLABQRACION Y EMNDRGA 4L Iinmaﬂ_é: 03P ¢ TL0 s
Se elobord y ce uizo entrogs del inforse de acuey

do & los requisitos que €ete debe contener, {Ver phgl2OT)

_HOTA: En este prictica me tormind el trubmjo de Audito-
rin Administrative con la entrepn del, inforse sin efec--
tuer 1a discusidn del nmismo, y por consipuienta tinpoco - )
ae 1levé & cabe el plon de reor(;z;.nizucién por tratarse o

nicasente de una prdctice de estudios.
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APLICACION DB LA
AUDITORTA ADMINISTRATIVA




PROGRAMA DE AUDI'PORIA



Guadelajara, Jel., a 9 de abril de 1986,

Sr. Lic. Carlos Alfaro Saucedo
Jefe de Personal

Presente,

El presente programa de Auditoria Administra
tiva se aplica a la empresa denominada JWZCOMEX, S,A. de
dicada al disefio y fabricacidn de equipos termodindmicos
la cusl tiene Como objeto hacer una revisién general del
departemento de Personal abarcando una de Sus secciones
en gque se eéncuentra dividida: Seguridad e Higiene,

El tiempo qua se ha estimade para la realiza
¢idn y terminacidn de la Auditorinm Administrative es de
apreximedamente cinco semanas & partir de la fecha en qwe
se entregue el presente,

Se requerirdn los siguientes elementos:

De Planeacidn: Objetivos, Pol{ticas, Reglamentes,  Proce~
dimientos y Programas,

De Organizacidn: Organigrama, Responsabilidedes, Comuni-
caciones, Descripciones de Puestos, Manual de Organizfie~
¢ién, Cartas Limite de Autoridad y Tramo de Control,

De Direccidn: Liderazgo, Manual de Procedimjentos, Sistp
mas Motivacionales, Recursos Materiales y Rumanos. .

Da Control: Métodos de Control y Papelerfa,
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Los medios que se utilizarén‘pafn la obten-
cidn de dicha informacidn ron: inspeccidn, observacidn -
directa, cuestionarios y entrevistas con las per:sonas in
dicndas.

Se contard con un Auditor Supervisor: L,.A.E

' Jorge Ahedo Lugo, quien serd el representaonte y responsa
ble de la Auditorin, as{ como tawbibn revisaré y supervi
Vsaré el trabajo de tres auditores ayudantes con los que
conturd, asi mismo tendrd a su cnrgo la Pleneacidn de la
seccidn de Seguridnd e iHiglens. Los Auditores Ayudgntea
L.A.E, Virginia Ordaz Aguila gendri a su carge la Organi
zacidn, y L.A.2. Blanea Arreola Gongdlez tondrd a su car
8o 1a Direccidn de dicha seccién; L.A.E. Boatriz Lourea-
no Pérez trabajard revisando el @ontrol de la seccidn de
Seguridad.,

Una vez inicinda la Auditoria Administrati-
va se acudird al Lio, Oarles Alfarc Baucedo, Jefa de Per
sonal quien allanard las dificultodes que se presenten -
en:el desempeiio del trabajo, y se le entregurd el infor-
mna,

Parn'lg elaboracidn de este priprama se hi-
cieron dos entrevistas con el Lic. Alfare, para aclarar
puntos y determinar el alcance del trabajo a realimar, -
que fueron 1a base de éste, que servird para recopilar -

la informacidn, verificarla y analizarla, Como resultn-
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do de un cuidadoso anflisis de los dotos obtenidos se -
elaborard el informe final de la Auditoria que serd en-
tragado pare su discusidén el die 14 de Mayo de 1986. De
ser aceptadas alguncs ¢ todas las mlternativas de solu-
‘¢ién se asesorard en el plan de reorganizacidn,

Todo este procedimiento se epegord &l proceso ad-
ministrativo en cada una de sus etapas: planeacidn, or-
ganizacidn, direceidn y control para que de esta muners,

se efectde un exémen completo y ordenado.

GQuedando & sus drdenes:

L.A.E. Jorge Ahedo Lugo

Auditor Supervisor

Vo.Bo. Sr.Lic. Carlos Alfaro 8.
Jefe de Personal
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IHFORME



Guadalajara, Jal., a 14 de Mayo de 1986.

Lic., Carlos Alfaro Saucedo
Jafe de Personal

Presente

Por medio del presente informe, s¢ dén & conocer =
los resultados obtenidos del andlisis de ln Auditorfa Ad
ministrativa efectundo an el departamento de Fersonal, -
cuyo objetive fué hacer una ravisidn genersl de dicho --
departamento, especificamants en 1a seceidn de: Seguri--
dad e Higiena; siendo &ste cumplido,

Fl andlisis de la informacidn obtenida se presenta
en: Hechos Reelevantes o nivel Departemento y Hechos Reg
leventes a nivel de 1a Seccidn de Seguridad especffica-
mente., Se siguid el proceso administrativokplaneacidn,
organizacidn, direceidn y control )} llevando una secuen-
cin ldgica y jerdrquica 4o la informacidn, divididndola
en aciertos, fellas y alternativas de solucién en cada -
uno de sus puntos que integran las etapas del procsso ad

Aministrativo. 4sf mismo, se incluyen anexos para propud

tes que se tienen ampliando y clarificando la'informaci®
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HECHOS RILEVANTES & NIVEL DEPARPAMENTO



O0BJETIVOS

ACISRT0¢

Bn relacidn ol objetivoe general del Depnrtomento -
de Parsonnl, es clare y adecundo, puss cubre todes los -
rspectos fundementales de les tres secciones que intepgrm
el depariomente, les cuales son sujetas u revisién cadn
2o nor el Jefo de Personnl, el Jefe de‘Control, y el Je
fo de Sepgurided e Higiene, ’
POLITICAS

FALLA:

1.~ Las polfticns se oncuentran por escfito, pero
1o nmayorfa de ellre son ohseletas y no se dfin u conscer
de wenere fonanl, lNo Bon claras y ésto prpicia que se di
fundon entre los empleados de nunera informal, distorcip
néndose el sentido esenciel de les:polfticns, trayendo -
coxo consecuencin que crda quien los interprete como me-
jor e éonvengu. '

ALTEREATIVAS DB SQLUCION:

a) Rovisar y ectundizar las politicas con el fin
ﬂé elininar las que sepmn bbnoletaa y aue se cstablezcan
nueves, de acuerdo o 1us necesidades y objotivos del do-
parteoto, Eéte revisidn puede hecerse cuendo menos ca-
de aifo pr el Jefe de Personal,

b) Dabon darse o conocer por escrito preferente-

'
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acite en 1a olonn Qe indueeid o el eoomlinala gon el fin
de aolarar dudas si e¢s que surgen, y tomur en cuentn sus
opinionas nora cetunlivncidn de lus misnus,
REGLAMENTO

ACIERTOS:

1,~ Este se encuentra actualizndo y clarn-ionte in
proso,adends de que contiene informneidn relntive a lns
normns, prestaciones, obligneinnes y segurided tunto @ -
enplendos cono de directivos.

2,~ Bs elaborerdo por los dircetivor pues, se con-
cidera que wson las personcs indierdes, por su capneidad

para realigor este tipo de trabnjo,

ORGART ZACTON

DESCRIPCIONES DE PUESTOS

ACIERDOS:

1.~ Bstdn elarenente ecpecificndos tento los re--
quisitos del pucsato como lom objotivos del misie, lo eud |
pernite conocer 1ns nocesiduw’en del personvl y lo qus ze
espera del titular de cada pussto.

2,~ Se defin;n las actividedes bfsizas cue debe -
desenpeiiar el titular de cnde puesto asf{ coto lus perso-
nas con Ios ﬁuu tieno rolecidn, esto A4 luger i que fe -
lleve n cabo 1o que ceda ﬁuemro dcb9 cubrir y no &0 AU~-

pliauen las funciones, Sciicrdlundo 1o autoriind y trono de
control de enda puesto.
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PALLA:

Ea 21 nenuel de orgenigacidn hoce faltn 1ln doge-
eripcidn do ;uasto do la Euwferaera, dando lugor o que ns
£n le tone innnrismein nor estar incompleto, udeals gue
1t personna de este pucsto no conace con exactitud sus ~
Tunciones.,

ALTSRIATIVAS D3 SOLUCION:

2) gque el 4 twlar del puesto, cuyn deserincidn fa
tr, 1o elebore en coordinccidn con su jofe inmediato poim
qua ésta scﬁ ravisada y tprobads por el jefe de personnl.
(Ver Anexo 1), que renrcsentn unn sugerencia de coilo po=
dria guedszr eluoborcda dicha descripcidn,

b) Que 1o personn encargada de elaborar ¥y actuali
zar ol nnnual, hege unn revisidn del mismoe para comple--
mentarle con 1o descripeidn do puesto frltonte.{Ver Ancmb
ORGAHIGRALA .

ACIGRIOS;

l.= Bl orgenigrann de lo enprese, es de le forman
ixta yo que éetn os bostonto gronde y esto pemiife visw |
lizer claraiente la situccidn ds los dif:rentes depnrta=
nentos, sus puestos y ol nivel jerdrquico.

2,= Bn cuanto & lou niveles de dicho organigrama,
eatdn bien jerarquizedes, ya que cuentn con gersncin gee
riel, gereneioa, jefaturs y nivel overativo.

3,~ &1 dspartcnento de personal estf dividido on
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tr:o ceeciavae 15 qui e its wan aﬁy»r deteen Jbreeidn
e 1us'acfividadon y e pucde o) sarvar el mfiero de Sur-
bordinndos quolﬂopenden en forae directs de cadn personn
RSPONS AT T Dub i

AUTURIO:

Son ncorden ol objetivo de cmiv puecto y ceccidn,
por lo cunl ostfin bien determinndns pora sy mayer compra
sién, yn que todo el personcl de este departumento cwaple
con las funciones de sus respectives pusstos,

CARTAY LINITS B3 AUTORIDAD

ACIERTO:

Estus oe encuentran incluidas en 1en descripeionos
de puestos lo cunl facilito el manejo. de lu panelerfic y -
concretiza tode lo correspondinnté al puesto en wn splo -
docunento,

TRANO DE CONTROL

ACTHERIUS -

Bs adecuado, yn que se encuentrn detoerninndo en -
las deseripciones de pusetos el ﬁﬁuero de subordinados a
cargo de conde jefe, es pequeiio lo cunl significa que pem
Mite tener une sup;;visidn dirsctn sobre lot misnmos y es-
tar «l tinto del cumpliniento de sus obligonciones,
ConpUICACION

ACIERTO:

Lo conunicncidn entrs los Aiferentes puestos que
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integran el deépartanente de Personnl estd correati mie
establacida y esto es5 necesario por la estrechn relacidn
oue existe porc 2levar & cubo en foran cosjuntna leos obje
tives deportazenteles
DI RSCOION
LIDZRALGO
‘ ACTERD0Y:

1.~ Cuando es necesnrio tomnr decigionss en’ Wlpn-
na de 1los tres gecciones: Personyl,Seguridnd y Oontrol -
que conponen &1 depurtanento de personal participan en -
8llo las personca intimaments involucradas en In tonmn de
tel decisidn. En omso qua ésta tensn repercusiones sobre '
cunlquier otro departomento de In compafifa, tanbién par-
ticipard, lo cual permite gue no ss afexten lus funcionss
de un departusento, ¥ por tante oliminan conflictos lo=-
grande una armonfa entre todes y cada uno de ioa departa
Mentos de 1a empresa,

" 2, Quando se va a llevur a onbe la revisidn de In
descripcién de actividndes, participan en ella la persom
tituler del puasto, yu que ésta a5 quien mAs conoce de —
‘Las terens que se desempefierdn en el puesto,
3.~ Cuando se llevan a cabo juntas y rauniones uo pravig
tas con 1n finalidnd de trotar y resolver asuntos de LLL o
gencia a curlguier aivsl dentro_del departgmento, 8¢ com

niea con 1 debida anticipocidn a los individues invelu-~
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erndos con ol pbjeto de que §stos prograsen sus notivi--
dades y.no se acumula el tradajo para el din siguiente,

PALLAS:

l.~ @1 relpeidn n 1n mutorided que posee cuda ung
de lus personos que ocupun dilerentesn puottos existe cier
to conflicto, yn cue s{ £e¢ dncuentrn por escrito en el - -
Mol do Orgenizacidn, pero como éste no ne di;u conocer
en formi escritu o cndﬁ individuo, provoca que dicha ou-
toridad sea detsrminndn sobre la marcha crusendo proble-
mne ontre los mismos enplomdes, 21 no suber sxactanente
haate donde llegn su autoridad,

ALTERNATIVAS DB SOLUCION:

a) El jefe d¢ cade seccidn deberd proporcionar o}
nuevo emplendo dentro de 1n otapz de induccidn el Nanuwl
de Organizucién en Gonde se encuentrn delianitadn lu auto
ridad de crda puente, comentundo y uclarimndo las dudns -
que pucdan surgir.

b) El jefo de Perconcl deberd superviscr la nutoeri
dnd que ecjerce cade puesto con la finalided de observar
el &sta e respetudn,

2.~ El orpanigronn no se &4 o conocer i los e:nlag
dog, ya que solwvicnbe ticnen acceso & 41, lms personas -
que lo elnboran, 35 indiepenpable darlo o conocer para
que ¢l enplendo conozch exmctamente a quidu reportu y --

quldn le debe raportor,
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ALTSHIATIVAS D2 SULUJION:

a} E)l ergenigrena debe ser amplificade y emnnrco-
ds enlocdndelo en 1n snla éhecnunrn de tnrjates, sinndn
dote un lupger visidle y accesible o todo &1 sersonsl de
1n competiin,

b) Por nedio del Mwwal de Orgunizacién cnda epe
plendo‘de nusve ingreco podrd conocer el orpganigrana ex-
pliefndoles 1as respectivas 1ineas de rutoridad y do co-
muniencidn,

HOPIVACEON

AGIERTO: )

Diaicanente exisfe un sistemu de motivreidn econgd
izico, basado en sueldos y solaries, ssto es, cuando wn -
exnlende cumple con sus obligaciones logrando los objeti

"vos fijndos se le numente su sueldo ¢ salerio, en praper
cidén 1 prodo en que geo logre leo nntoriorn;nte expuestoe .,
AL mismo tienpo exists lu llinnda motivacidn de “orcala-
fones", 1a cusl elienta & los empleados a superarse en =
fu trobaje pere esf{ nscender de puesto y con elle genar
uajor posicidn y arlnrio 4 sueldo.

RSCUNSOS 1UMANOS

ACIZRTO:

El'jefo de cadn una de las secciones del deportn-
1ento & Personal, ejorce une 'suparvisidn directn sobre

los subordinados qus tiene 2 su caigo, porn con 6llo com
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Frodoa o aveluer un vty o

£n dicha eveluneidn se raquieren crdifiecr difsre
ton nopectos como font ﬁuntnnlidvd,.uﬂistancta, culided ¥
cantidad de $rebnjo, relncianst cun tupariores ¥ compriig
vor, Y porn ello se necesitn ejercer supervisidn direc-
te con los enplendorn, llevands f cabs unn e&uluucidn Jue
tu y equitativao, '

PALLAS I

Lo enpnetitacidn nue no les fnpurts o lot enplandes
en este deprrtaento cs ceai nuln, aprondiondo tus libow
ros y obligaciones sobre lu marchn de su trebajo, as{ co
110 no son preporcioncdos ius descripciones de pucttos =a
provocundo con ello lu no deliaitucidn de octividodos --
que cude personn debe hacer, provocrndo confusioncs Yy 6=
vasién de responnabilidad, ' .

ALTEMWIATIVAS 02 SOLUSION:

a) #1 jefe inuedinto tendrf m su cirgo in cnpaci-
tacidn del nueve emplonde, por nsdio do uni plédticu for-
nal el primer dfn de trabajo do éste, y durante in primer
seanna de laboros gse debe dar instruceidn sabro lnmnrcha
somin mierite el puesto,

b} Bl jefe immediate deberd proporcioncr en lr o=
topn de induccidn ol Momwel de Procedinientos con la i
lidad deo quu'el individuo conozen clarcasnce les votivid

"des gue rerdizmed, al wisuo tivipo lus responscbilidades
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que dcherd owiplir en su puasto,
SORUHICACION

CILARDO:

Le comunicacidn estf bi-n esntablecidn, yu oue se
{nduis, reportes, tubleros de avinos co-
lnidar en lusares ostratégicos de fi%cil uwcceso carn en

cetiol v oficine con le finelidnd de mentouer infor-

[
12
o
(23

tiads & tedo el parsonsdl &3 lw plinte. Do igusl forma se
fienn vn eirtonn de conido para boceur ¢l personul que -
ts buscndo en vigilancin solieitdndolo 1l lugur que lo -
necesiten, logrands una comunicoceidn eficaz.
HASURGOS BadsRIALSS .

ACT3RTO

Se tienen controtos con unny fimaa enunecitdizada

o) neateniniento del equipo do trabnje. £l cunl ss .

1lovs » euxbn dar veces 1 wio, contundo asf con un nante
ninicnto preventive adecutdo, evitando con allo el desgrs
to del nisio.

- Ba crea & detconpastura del equipe inmedirtumonte
se rieoiten el servicio de nemteniaiento logrando con elln
qus los recursos nnterirdes con los gue cuentn se encusms
tran en buenas condiciones. Bl quipo y mobiliurio de tam
ajo es suficiente, contendo con un servicio do limpiecza

exeelenta,
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201 THOL
HEZOVDS B CONDAOL ¥ PAYSLEHIA

ACT SR0US:

1.~ Damie el norcnto en'que ingressh un nucvo troie
bejedor a o cupresn se tione un control dirscte sobre -
€1, yu que se le solicita todw 1o docusentecidn indispen
soble, elabordndouele inmedintunente lo siguiente:
Cardox, contrato de trabujo, turjeta de checur catrndes
¥y sedidas, ncte de sefuro sociwd. Abridndorele un oxpe~
diente de¢ mhneras individuld,

Pur nedio del corde:, se tisno un conlrol del in-
dividuo en cumnte &: fechn de iugreeo, Jdowineilie, neabis
estudios, puscto que desenpeiit, suclde, asistciein, re--
Yiurdon, vacucionns, primes atorgides y peradsss de one-
Quineenal,

Lo ndnine es claborade quincenuduonte cn Lreoriuia
dora, obtiniends ol srlde totol n pnmnr o endo siplerdda,

2.~ Cumndo un ennlends tione que solir de la cosum
fifa en horpes de troboajo por cunlquisr votivo, dniccmmate
1o puede hacer con rmutorinueidn duw nu jefe superior, 41 -
o Timaard wn'pase® que sord nostrede o los vigilontes @
salida.  Pernitiende asf llevar un control de lot pormi-

sos de coda ennleado.
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R RNV I

O SPIVO

ACTERTO

z1 objetivo de éata. seccién es clero para toda Loy
gona que p-:rtlc-nocc o le capresa, ademds do qucv el nicao
ec reforsnde con plfiticas y pelfcudes tanto en 4 proceso
do induccidn, como dursnte el tiomno que ol empleado ner
moanescy en Ia emplesa,

POLITICAS

ACISRDOS: .

1l.- Resultan clares, ya que son comprendidos por
todo el pefsonal que lahora on la enpresa,

2.- Abaren todos los fnctores que inpiden poner -
en peligro 1o vida de las personus' que laborean en la en=
presa, '

RUCLAMENTOS

ACIZRIO:

Existen revisiones periddicns que ayudmn n menta-
ner vigentes lus reglag propuestas. B esta ravisidn in
tervienen ¢l jefe de Racursos Humnnoes, el pgorents de Re-
lc'.cic-mcs Industrirles y el Sindicato de la E.npi‘csa.

PROC SDILY 3MT0S

ACTSRIO
Cada obrero snbe & quien reporterse en crdo de ro-
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cidente, yo que ¢l proeadimisnro estd bisn estublucido.
PROGRANAS

ACI=RP0:

Bnrldba actividedes, menciona responsables y o
periddicided de lns nisnap, por este as cousidera comple
To; odaafds g2 nencionn y daseribe clorsineate 1o menern -
de reclizar el prr,-g:rp.-.ﬂ'.:z con el fin de que lus activida--
Qe sa efectien de mcners cromélégicn y ordennda,

ORGANIZACION
TRALLO D JOUTROL

ACIERT0 ¢~

Se considere satisfactorio, puesto que Al-jefn de
Sepguridad e Higiene le reportan ocho vigilantes y dos o=
enfermares, por 1¥ cual pueds tener una supervisidn di--
::‘cctu sobre lus nctividndes do cadn una de sus subordiné
dos, y= que se considera como Sptine un trame de control
de 10 personns,

R4Sy0i54BILIDANSS

#CI2RE0:

Los vigilentes tienen como responsabilidndes, on=
tte otrus, las rondas nocturnns, que son unn medida acer
tede para mmmtener la propia sepuridad ¢ higicne de 1a e
presa por lo noche, pusden evitar § detectar fullas y pe

ligros, Llevende un conirol cdecuado sobre las rondes,
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DESCHTFCTUN 55 02 FL 5000

PFALLA:

Se encuentra reductade dentro de 1n deseripeidn -
Jde pustito del vigiloate,quo e tione que llevar i cabo -
ralaciones diarive con instituciones de enseitnzi de de-
fensu perasnul, brlisticu y priaeros nuxilior, siendo qio
en ln prietica no lus lleven a cubo.

ALPSINATIVAS D SOLUCTION;

n) Correpir la radaceidn da le dereripeidns de -
puestos, indicande con que eventuulided se¢ 1levarén a ég
ho, prat ques tanlo on toorfi tono en lu wrieticn seen e-
fectives los eventos.

b) Sec propone que r1 rednetnr nuevouente la des—-
cripeidn, se ven Lo ponibilidnd de establecer reliciones
con  las institucionen de defenso porsonsl, Wlisticn y
prineros auxilioes, por lo menos codi sais mases, con el
propfoits de no perder hibilidwl y convciuienton de cur-
cof impartidec, (Ver Anexo Z), consistunto en ol cabio &
actividedes diuries o ectividades senestrcler, con rospa
to a este purto.

DIRICCION
SISTEAS MOWIVACIONALES
ACLERI0S:
1.~ So orgonizen concursos de lewnc de cegaeided,

de tcd modo que <1 obrero cporte ldens auevic y o uigie
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tienpo dete purticipe 2u a1 cmucurse, frands oesancay -
Con ¢llo lo inportante que e: culdarse de ricoros de -—e
trebejo.  Jste sistemn de n;tivzeién s8¢ clabora en coor-
dinacidén entre el jofo de Seguridad, jefe de Personul y
su agistente cnda afio.

2.~ Se cfectien eventos dOpo}tivas con la Tinali~
ded de fonentar 1o comunicacidn enire supsriores y subor
dinndos, bnjo la orimntacidn del jefe de Personsl, durpn
ts todo el afie.
D332.:p2h0 DI DIRICTIVOS

ACI&R?O: )

de lcé inforne pof nedio de reportes mensuales al
Jafn de Sequridad y ol jefo de Personsl acerce de los Ag
‘cidentss de trebijo ocurridos durante el mes, con el fin
da onpglivar las cousas y asi poder evitar y prevenir po=
-gibles neeldentes futures.
RISURSOS LATARTALES Y HUWANOS

ACT Ski0S5:

l.~ Se renlizen inspeeciones por el jefe de Sepu-
ridnd tres veces tl dfa, para detectar frlles tomto en =
in plante , en ¢l oguipo de trebajo, cuidonde osfi la sem
ridnd y desenpoiio de loe obrsras.

Dom fgr lo que toce 2 los recursos mabtericlesn, al
iniciar diarianante sus labora$ los obroros, se les pro—

rorcieun equipos de semurided, da modo que £o los prote~
ayp
5T

ce por @) riesgo dn su travajo,
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U0l
—

FOTAL - 08 QUL ROL,

ACTSHD20S:

l.,-= Las fornas de control tales como discos porn
chccer rondas nocturnns, reportaer de uceidentes, bitfico-
rog de entradis y snlédas, mesorfnduns, son 105 adeclte-
dos, yo que o enta’ Torun se connca con preoisidn sl en
rovlidid laus actividedas ne estén ranlizxmd& en 1a enpre
st, pues se revisan periddicanente los Laboren y funcio=
nes por nedio de dichas fornmes de contrel,

2.- Existen puses pura pasar a la enfoeruoerf:, con
) fin de tener controlados a lof obrores cn curnto 2l -
tiempo de estoncian on lu enferwerfu. «stes pases gon -
firmedos por sus jefes inmediater para ooaber ol en rendi
dnd es neceszric que ucuda n 1o enfermorfam, quien racibe
los posas y los fime.

FALLA:

Los anteriorucnta ."cncionnd.os puses pexu lo enfer
werin sorn pari obreros y euaplewdos, pero &stos ®ltirec -
no los usan, yu que no los consideran indispensubles ni
necesorios £l trabujar en zonas donde el parecer ns couis
te ningin peligre,

ALTARNATIVAS D¢ SOLUCION: N

B). so debe exizir o loo cuplaudoe ol pags, fmr N

auelin a2 so In necesidnd, debideaants firaedo por el -
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jefe inaecdinte, de Lo mntrarie no ko le albuiderd,

b) En el momanto de la induecidn y cumndo solici-
ton clvpase los enpleados, recalear que ¢l uso de la on=
Teraer{s es cucado Li. situncidn lo wnorite, y que dichos -
pases debarin oser utilizados ndecundorente sisndo nutori-

zedos por el jefe inaediuto suporior,

Sin mds por el momento y

quedando & sus drdenes:

L.A.B. Jorge Ahedo Lugo

Auditor Supervisor



HE
DASUHTI IO Dl FUS 0

HOMDRE DIL PURSTO: SUPSRMERA

T34 TIISITIATO JEFS D SMIRIIAD
TRANO D CONDROT.: HINGUNO

MUkER0 Del TULSEO NIHGURo

HOREHO Q4 P 4in0UAS B SL PUMENL0: 2

SIS D8 ‘II{COXI)’()FU\UIOH Al WaAHUAL; MAYO D 1480,

0BJZYIVO: Responaable de atender ﬁl persomd en aeeidep
tos deo trabajo é nnlastares leves; aplicur re-e
cursos de primeres cuxilios y asistir en 1nn.1§
bores que le colicite el méidico de 1ln euprecn, a
fin de garantizer un adecuado y oportuno ncivie

cio de enfermeria,

DIASCNIPCION G BRICA:

s responnable de af.inder vl personsl que sufrn w
tceidente déterainndo y aplicmudo 1 curucidn necesturin,
Y otendexr el personitl aue padezen mrlestares leves, y oo

no requieran atencidn nédica u hespitelizneidne

DSCRIPCION ESPUCIRICA:

) Actividedes digrins:
1.~ Prepera y acondiclona ol rateriol ¢ instrumentos de
curecidn,
2,- fobora reporte de curaciones diarius, espacificrnds

cruiss, zona ofsctrdn e implementos de curneién utili-
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{Continuacidén de Anexo 1)
zados.
3.- Recibe y atiende &l personal accidentado, procedien-
do a anlicar les curaciones requeridas.
4.~ Recibe y atiende al personzl con malesnteres leves, =
sum{nistrnndo los madicamentos indicondos,
5.~ Revisa y propone medidas subsiguientes en los casos
de accidentes que emeritan hospitnligzucidn,
6.~ Suministra medicamentos a 108 trabajndores de¢ mcuar-
do a instrucciones escritas de médicos autorizados,
Te= Mantiane:lu enfermeria en perfecto ostado de orden y
limpieza.
b) Actividades Semanoles:
1.~ Asiste &l médico de la compaiifa, en lo que éste le -
solicite, ‘
¢) Actividades linsuales:
1.~ Zlabora el listado de necedidades sobre medicamene

tos, utensilios de primeros auxilios.
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(Continuncién de Anexo 1)

.

' CARPA LIWMITe Do AUPORIDAD D3 LA S4d74R0A3HAS

2.-

.-

lem

e

lo-
20-

3:-

A) La enfermera nctda por iniciativa propia, sin
consultar a nadies

dlebora el listado de necevidudes sobre medicmmentos
utensilios de primeros auxilios.
Prepera y acondiciona el matericl e instrumentos de
curucidn,
Revisa y propone medidas subsigdientes eﬁ los casos
de amccidentes que ameriten hospitalizacidn.
Mantiene la enfermerin en perfecto eatado de orden y
limpieza,

B) La enfermera pide autorizacidn y luego actia:
Suministra medicamentos a loa'trabujadores, de acuer
do a instrucciones escritas de médicos autorizados.
Asiste al médico de la compaitia en lo que éste le sg
licite.

0) Ia enfermera actda y despuée reportas
dlabora repotte de curaciones diarias especificando
causa, zone afectuda e implementos de curacidn,
Recibe y atiende al personal con malestares leves, =
swninistrando los medicamentos indicados.

Recibe y atiende al personel accidentado, procesdien-

do a aplicar las curaciones requeridas,
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(Continuacién Anexo 1)

AMBIZNTS PISICO: ENFERMARA

Le enfermera cuenta con un local pequeiio acondi-
cionado; unz camilla ; un botiquin de primeros auxilios
teniendo todos los implementos necesarios para realizar
sus actividades,

Su oficina cuenta con un ventiledor y luz natue
ral y artificial,

Pormanece un 70# de pie y el otro 304 sentads,
Se dncuentra dentro da las instalaciones de la fébrica
un 9074 de su tiempo de trabajo. Y fuera de las instnls
ciones splo permungce un 10%; lo cual ocurre cuando se

presenten algunns cesos especiales y muy rares,
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{Continuacibn @ Anexo 1)

a) LO QUE LA ENFERMZRA DIBE D& SER:

l.- Edad; entre los 23 y 45 alios cproximudamente,
2.~ Sexo: femenino

3.~ Excelente estudo de sulud

4.- Portar su uniforme blan.co bien presentado,
5.= Responsabilidad

6,- Honradez

b) L0 QUE LA ENPERMERA DEBZ SABER:
1.- Bscolaridad minima: Conocimientos bdsicos de
Enfermeria (titulAda), con bases de medicina,

2.~ 2xperiencias un afioc en primeros auxilios

130!



.
Adell 2

DISCRIPLIOI oSPeCIRICA 0L ViGIL&HTJ:

1.~

®) Actividides divrics:
Vigila cue ei pareonul obrero y de confinaze morque
los torjetns de nsisﬁeuciu correctn ¥y oportunnsmente,
oue los visitontes se registren el libre, ¥ llavir 4
control y ragintro de entradan y snlidns de vehienleg
3foectidn recorridos por la planta, verificumdo que el
neraanal use 1l equipo do sagurided, y que ol eguipe
¢ontra incendie sc oncuentre en su lufer de ubici=-
eifn, nel sicne efactin la vente de boloton de como=-
o v revisa lis pertsenencies de los obisros con el
~dstzetor do nmetnles,
Bfectiu recorridos nocturmos por e plunto y denés
-ingtnlecisnes de le eapresiy, lus lebores de princ-
ror aurilios que se repuieren. Asf .2iwmo, surte los
~oterinles del slmiedn qu o So requieren y prepars -
el cufé y parrillns poara el serviecie nocturno del -~
cerador,

b) Actividades Semancless
Efectéﬁ 2l pugo de s0lorios y el traslodo ol Seguro
Sceiel de los obraros accidentades, twibidn eaples
erces de fuego v defensn personel cuanndo ol cose lo
requierc,

datrege y recibe los nutedicles y equipo en la via -
del ferrocarril, aonforue & 1o docuneatncidn que pro-
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(Continuacién de Anexo 2)

oy uldce dul opertonrd cone

anrclon

traticty, wsf coao Ge lon acterinles, herronientus y e-
quipo (e los nieses, Llevewdn cu rogictio,

¢} Actividoden Scaentivlang
1.~ Se ontobleeen 1nlocion:s con institucivnes de defeon=

ou persontl, balistice y priseros wuxilios,
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2.~

3=

CONCLUSTIOQNES

Le Auditorf{a Administrativa es una técnica valiosa
para la revisidén y evaluncidn de 1ln administracién
de toda empresn, haciéndose: necesaria cada vez més,
dado los beneficios gque reporta dejande sensacidn

de satisfaceidn y sepguridagd..

B Lic. en Administracién de acuerdo & su prenaracidn
académica y.el conocimiento integral de una empresa,
se convierte en el auditor sdministrativo idesl para
informar hechos ipvestigados y asesorar en la préct;
ca de la Auditor{a Administrativa, .
La Auditorfa Administrativa ha actuasdo en forma més
dinémicn dentro de los organismos, debido en gran -
parte al constante medio ambiente cambiante que: row
dea a los negoclos, y por esto es acéptnda cade vez
més en perticular en nuestro pafs México, dado la al
td inflacién que estf viviendo y necesita de una he-~
rremienta verdaderamente §til, siendo la Auditoria,
£l auditor administrativo debs tener el conocimiento
profundo de¢ los aspectos importantes que llevan cone
sigo cada uno de los elementos principales que son -
sujetos al mndlisis de la Auditorfa Administrative,
siguiendo’ el proceso administrativo; ya que sflo de

stta menera se estard en condicidn de saberles mane-

jer con hzhilidad y eficiencia en 1la préctica, 10=e=

133



5."'

grahdo con ello uni completn y profecional évnluucidn
de la edministracidn de una emprosa.

El procedimiento de Maditorfn Administrativa implica
el desarrollo de varips etopns y ciertas considera--
¢iones que oe deben tener siempre presentes para ee-
fectunr un trabajo seguro y completo de Auditoria.
El resultado de 1u‘Auditor£n Administyativa, va enca
minado o promover principalmente unn accién correcti
va, por parte de la gerencia en las 4reas de proble=
mas serios tanto prgsentes cono futures, y que reper
cuten en la operacién diaria de la empresa, asi como

en sus resultados,
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