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-

INTRODUCCION.

A través de los afios la administracién ha adquirido gran importancia, al
satisfacer las necesidades de las empresas; las cuales han ido aumentando en su

grado de complejidad.

Esto implica el desarrollo de nuevas técnicas administrativas quc se adecuen
a las necesidades actuales, surgiendo asi la “Auditorfa Administrativa”, como

herramienta para evaluar y controlar las operaciones, asi.como el desempefio de la

- empresa, todo esto para obtener mejores resultados,

* El presente estudio sc refiere precisamente a una Auditoria Administraiiva,
practicada a una empresa de servicios. Dicha auditoria tiene por &jdivd ol ayudar
a establecer un diag\éstico en la situacion actual de la mism'a y. detenmnar
altemativas de mejora en su funcionamiento; asi como proponer solwm a las
deficiencias e irregularidades detectadas con éste estudio.

_ Enateestudio, nosedejaa‘unla'dbelgspectoteoricby,que”mlos"
temas mds importantes, en cuanto a la Auditoria Administrativa se refiere, |
Contempla los aspectosdeanteoedenmdelaAudltodaAdnunismnvp, pmndopor;‘i_,‘_ Sk

las normas para realizar una; asf como las diferentes metodologja que exlsten para
aplicar una Auditoria Administrativa. Incluyendo un método proplo que combma

o métodos de Vit Rubio Ragazzoi y Jore Hemdndez Fuentes con ol e e Jost &
‘Antonio Feméndez Arena, .
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A UNA EMPRESA DE SERVICIOS.

. LA ADMINISTRACION.
1.1 DEFINICIONES DE ADMINISTRACION,

"Es el conjunto sistemético de reglas para lograr la mixima cficiencia en las
formas de estructurar y manejar un organismo social”,
AGUSTIN REYES PONCE

"Crear y mantener un ambiente adecuado en ¢l que los individuos trabajando en
po, puedan llevar a cabo funciones y objetivos precstablecidos”.' -
KOONTZ Y O'DONNELL

"Conslste en lograr un objetivo predetennmado medlante el esfuerzo ajcno" : o

GEORGLR FI:RRY ‘

"Es una ciencia social que persigue la sausfawén de objeuvos mstmmomla i
pornwdu)dcunaesuucuuaﬁxnuﬂtzunwésdcleshunwohunmmocconhnad R
Jost ANTONIO FERNANDEZ ARENA. :

'Koontz y O'Donnell Cyril; "Administraci6n"; México, D_.E‘;,i_"édit;‘ lic,.: :Gr;a_w‘ e

#111;1983 p.p 4

2Reyes Ponce Agustin; "Administrac:.én de empresas"' México, D. !‘ o Fdit. oy A

LIMUSA, 1983 p.p. 16.

. 'Rios Szalay Adalberto."OrLgenes y perapectivaa de la Administtacibn"
México,D.F,, Edit. Trillaq, 1987, - - pip.185 P .
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w

"Trabajo implicado en la combinacién y direccidn del uso de los recursos para

lograr propésitos especificos"!
DAVID R. HAMPTON

“Es la coordinacién de todos los recursos a través del proceso de planeacion,
direcciény contml a fin de lograr objetivos establecidos"
HENRY SISK Y MARIO SVERDLIK’

"Elprocwodetmbqarconyauavésdeomspamaﬁndelogarlos
objetivos de una organizacion formal”,
ROBERT F. BUCHELE

"En base a lo anterior podemos decir que laadnnmstraclénesumtéuueaquu‘

medio de los recursos humanos busca la eficiencia y apmvechanuento de Ios recursos

nmwnalm,técmmsymmolbgwsmnquemtahenmma,pmqwmdm&7
“1a mejor manera se llegue a cumplir con losobjeuvosgenemlesypuhwluuqu '

persigue la misma.

Hampton R. David, "Adminlatraclén contempor&nea"; México, D, E“, Bdlc
Mc. Graw Hill; 1984, p. P 8 :

*Motnch Galindo Lourdes; "Introduccién a la udministracién"; Héxico,_ I_

D.F. ,Trillaa,1990, p.p.23
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1.2 PROCESO ADMINISTRATIVO

Dado que la administracién estd relacionada con todos los aspectos de la empresa
incluyendo niveles jerdrquicos; asi como las éreas funcionales de la misma que

generalmente

son: l’roducciéh, Mercadotecnia, Recursos Humanos y Finanzas. Las princibales
funciones de la administracién son: Planeacién, Organizacion; Direccién y Control que
constituyen el proceso administrativo,

Para la realizacién de la auditoria administrativa a cualquier empresa el proceso
administrativo es uilizado como método de revision.

El modelo de Proceso Administrativo més conocido y més empleado pot Ios
administradores es ¢l deAgmtln Reyes Ponce. ‘

En su modelo del proceso amnunsuauvo, Rcym Ponce wnblece seis fwtores o
que son los siguientes: '

1. PREVISION
2. PLANEACION

3. ORGANIZACION
4. INTEGRACION
S. DJRECCION
6. CONTROL
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A continuacién se explica brevemente cada una de las etapas de dicho proceso

administrativo.

1. PREVISION:

Es el clemento de la administracion en ¢l que, con base en las condiciones
futuras en que una empresa habrd de encontrarse, por una investigacion técnica se
determinan Ioé principales cursos de accién que nos permitan realizar los objetivos de
€52 misma empresa. R

2. PLANEACION:

Consiste en fijar ¢l curso concreto de accion que ha de seguirse, estableciendo los .
principios que habrdn de orientarlo, la secuencia de operaciones para reahzado y las

determinaciones de tiempo y nimeros mmos para su mhzaclm

3. ORGANIZACION:

Es lawmcuncnéntéaucadelas relaciones quedeben e:usuretmlas"f -
ﬁmcnonu,mvelesyawwdadmdeloselenuuosnmemlesyhmmdemam. :

social, con el fin de lograr su méxima eficiencia de los plancs y objetivos seflalados, -

INTBGRACION

Esmymculu!oselementosnmdesymunm“qwh ény s
la planeacion seflalan como necesarias para ¢ adecuado ﬁm,mmlm de nn" .

organismo social,
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5. DIRECCION:

Aquel elemento de la Administracion en el que se logra la realizacion efectiva de
todo lo planeado, por medio de decisiones, ya sea tomadas directamente, con mds
frecuencia, delegando dicha autoridad, y se vigila simultineamente que se cumplan en la
forma adecuada todas las drdenes emitidas.

6. CONTROL: |

Es la medicion de los resultados actuales y pasados, en relacidn con los
esperados, ya sea total o parcialmente, con ¢l fin de comregir, mejorar y formular nucvos
planes,

13 RELACI()N ENTRE ADMINISTRACION Y EMPRESA.

annpal:mntetodammmcesmdehuhnimsuwammelhmmy

nmnejodesusmn'sos Asicmxomlaoptxmimciéndelospmdwosydelmbqom '

sf,

Porelloanemmomalmaspwwsp\emlwdequuesonlnsf,;
empresas; yaquelaAdmmnstrmMeselp\mtocamlymészelf :
fmcionmmtodeellm,wporelloqueseuwluymeawepwsyalmmde!oade” ‘

clmﬁcacléndelumwas
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CONCEPTOS

"Instituciones para el empleo eficaz de los recursos mediante un gobiemo (junta
directiva), para mantener y aumentar la riqueza de los accionistas y proporcionaric
seguridad y prosperidad a los empleados".®

ANTONY JAY

“Es la unidad econémico-social en la que el capital, el trabajo y la direccion se

coordinan para lograr una produccién que responda a los requerimientos del medio
humano en que la propia empresa acttia".’
ISAAC GUZMAN VALDIVIA

"Es la unidad productiva o de servicio que, constituida sesun aspectos

précticos o legales, s integra por recursos humanos, matermlmytécmeos,vahéndosedc

la administracién para lograr sus objetxvos"' o Lok
JOSE ANT! ONlO FERNANDEZ ARENA

En su més amplia acepcion, "Esmmconmdaddeesﬁumelmnldma

proporcionar un servicio a la sociedad. Es mmdnble que pmigue ob;euvm"

ecmérmom,pmelloshahr&ademmunmmwﬁmwnlmmiﬂes.q\ww
suplmodejmdecmnphrmla mdidamqmlosprinmseanalcamdos

SERGlO SUAREZ Y CARLOS CALLFJAS i

S Lourdes Minch Galindo; Fundamentos de Administracién; Trilln: l«xico:

1991; pp. 41

! Idem; p.p. 42

¢ Jorge Barajas Medina: (:urao Introductorio a la Admlnistracién; 'r:illas:
México; 1987; pp. 116. .

i
i
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Después de haber lefdo varias definiciones de empresa; podemos decir que:
Empresa es un conjunto o unidad, de personas con un fin econdmico en donde debe
haber una combinacién de servicios y factores. En ella debe haber coordinacion de

actividades y de seres humanos, para realizar un fin comin.

CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

1. POR SU GIRO:
En términos generales las empresas pueden clasificarse en cuatro grandes ramas:

* INDUSTRIALES : Estas tienen por objeto |a explotacion de los recursos

dewydenﬁsnu&aiaspmdwidasp«lammmlem,wnmﬂiaﬂoimw

mfommcxényadnptaclénpmﬂmlasnmmodmmcolwmoso‘

individuales,

wamMmda,palamnnﬂmdewwuvidadechmﬁme L

de la siguiente manera;
. Extractivas
- Agropecuarias
. Manufactureras -

* COMERCIALES : Iﬂempmasoonmlala,ummm\clpal objem__‘f‘-" o el
el uma-cmnb:o o distribucion de los productos explotados 0 mnmfwmm por las ‘,
N ey




AUDITORIA ADMINISTRATIVA A UNA EMPRESA DE SERVICIOS. 9
P e

La empresa comercial debe de tener como base Ia distribucién y el consumo de
los productos industriales; asf su clasificacion logica debe comprender las empresas de
transportes y las principales mercantiles , dentro de cada una de las cuales pueden caber
cuantas clasificaciones como medios de trmispor!e y distribucion existen, asi como
diferentes productos industriales pueden ser distribuidos y consumidos,

Generalmente se clasifican en:
. Mayoristas
, Comisionistas

* SERVICIOS : Son aquellas en que el trabajo o servicio personal es el capital
principal, cuando no Umico. Ademds su utilidad esté fijada por la dllid_ad técnica del
trabajo o servicio prestado. o B ‘

Generalmente se clasifican en:
- Transporte
. Turismo
. Educacién
. Sexvicios publicos varios
. Sevicios privados varios
. Instituciones Financieras
. Salubridad
. Fianzas y seguros
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s

2. POR EL ORIGEN DEL CAPITAL:

* PRIVADAS : Estas empresas buscan la obtencidén de un beneficio econdmico
mediante |a satisfaccion de alguna necesidad de orden general o social,
Se clasifican de la siguiente manera:

. Nacionales

. Extranjeras

. Transnacionales

* PUBLICAS : Tmcmmﬁnsatmfacerunanecwdaddewﬂcterguualo'

social; pudiendo o no obtener beneficios.
Se dividenen: |

. Centralizadas

. Desconcentradas

. Estatales

. Paracstatales

3. POR SUMAGNITUD O TAMANO:

* PEQUENAS : Seclmﬁcacampequeﬂaaaquellaqmdeudxmnoﬁeneun

nﬁnmmmnndodewasombajm

* MEDIANAS : Clmulomcmactuistlcasalcmununp\mtomtmmd:omm

eln\ixnmoyelnnimmdelm qmdammelosn&mdﬂ()nsoombmm
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* GRANDES : Cuando su importancia, el monto del capital, y su participacién
en ¢ mercado sea muy considerable. Tiene un nimero aproximado de 1000
trabajadores.

4, POR SU REGIMEN JURIDICO :

Una empresa puede ser propiedad integra de un sélo individuo, o de varios
individuos asociados, puede ademds de perseguir un fin lucrativo o simplemente
finalidades culturales, morales u otros. De aqui surgen las principales clasificaciones en
lo que a régimen jurfdico se trata: '

* SOCIEDAD ANONIMA
* SOCIEDAD COOPERATIVA
* SOCIEDAD EN COMANDITA SIMPLE

'+ SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA

* SOCIEDAD DE CAPITAL VARIABLE
* SOCIEDAD EN NOMBRE COLECTIVO -
* SOCIEDAD EN COMANDITA POR ACCIONES

5. POR SU TIPO DE REMUNERACION: B

region,

"NOLUCRATIVAS: Sausfhemalgmnecesldadpﬁbhmdefmmmm. LI :

* LUCRATIVAS : Decllnsdependeexcli;sivnnmte Iaeoommiadeunpdso iy
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1.4 AREAS DE ACTIVIDAD (AREAS FUNCIONALES)

Las 4reas de actividad, conocidas también como dreas de responsabilidad,
departamentos o divisiones, estdn en relacion directa con las funciones bdsicas que
realiza la empresa a fin de lograr sus objetivos.

Dichas 4reas comprenden actividades, funciones y labores homogéneas; las mis
usuales, y comunes a toda empresa son: Produccién; Mercadotecnia; Recursos Humanos
y Finanzas, '

[aefecﬁvidnddelaadnﬁnismciéndewmcmpmsamdepmiedeléxitodeun
drea funcional especifica, si no del ejercicio de una coordinacion entre Imempas del

pmmoadmuumuvoylauhcuadamlmm&lmﬁummdelumy

funcionales.

PRODUCCION:
* Ingenieria de! producto
* Ingenieria de planta
* Ingenieria industrial
* PImnényeonﬁoldelaprodmén
~* Abastecimientos
* Fabricacion
* Controt de calidad.
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MERCADOTECNIA
* Investigacion de mercados
* Plancacién y desarrollo del producto
* Precio
* Distribucion y logistica
* Administracién de ventas
* Comunicacién
* Estrategia de mercadeo

FINANZAS
* Financiamiento
* Planeacion financicra
* Relaciones financieras
* Tesoreria
* Inversiones
* Contraloria , : e : e
* Contabilidad general | | SR
* Contabilidad de costos ' i
* Presupuestos

~* Audiloria intema

* Estadistica
* Crédito y cobranzas
* Impuestos
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RECURSOS HUMANOS
* Contratacion y empleo
* Capacitacion y desarrollo
* Sueldos y salarios
* Relaciones laborales
* Scrvicios y prestaciones
* Higiene y seguridad industrial

* Plancacién de recursos humanos

1.5 PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION.

Para concluir con este capitulo dedicado a los aspectos gmcmles de la
administracion, hablaremos de los pnnclpxos de adnumstraclén i

Para poder comenzar a tratar el tema de los pr‘in'cipios‘ de adxﬁi:ﬁstmci(in, o
preciso en primer término definir la palabra pnnciplo Un prmc:pio puede deﬁmrse

como un enunciado fundamental, una verdad general que es gula pam laaccion. -

Existen principios bdsicos de adnumsuacién que estén blen establecndos,_-’ ‘_’.
aceptados y usados. Lanpllcacléndelospnnclplosdeadmmlstmclénmunemdaala‘f

simplificacién del trabajo adlmmstmlvo

~ Aunque en ocasiones existen dnﬁcultadw para Ia aplicaclén de un Pmlpno, se
debe fundamentaimente a la lntelpldBClén que haga cada pe de w pnnCIplo i S
~ comola aplicacion e mterpretambn que le de al mismo, ‘ S
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Terry nos dice que los principios de administracién deben ser: !

1. Pricticos; lo que significa que pueden ser puestos en uso sin importar lo remoto que

en el tiempo sean las aplicaciones.

2, Aplicables a un precepto bdsico y amplio; proporcionando asi una perspcctlva

inclusiva,

3. Consistentes; en que en idéntico conjunto de circunstancias ocurrirdn resultados

similares,

Cabe resaltar en este tema que, los principios de la administracién contribuyen
enormemente hacia el desarrollo de un niicleo alrededor del cual pueda edificarse una

mayor comprensién, una aplicacion provechosn y ¢l futuro progreso - de "

administracion,

Sabemos que los pnncnplos de administracion; son gulas que nos. ayudan a
entender y aplicar la administracién, que son cdpsulas de conocimientos especiﬁcos

sobre administracion y que existe una amplia diversidad de p pnnmpxos de administracion. -

Estamnplmmdeprmcnpmsdeadtmnwmclawe&beaqmalg\mwmhm
elaborado sus propios principios de administracion, ‘

A continuacion se presentan de fonmbrevelospﬁncipiosdé’adininim'imde L

Fayol y los de Laris Casillas.

® George R, Terry; Principios de Administracién; ‘Editorial contlnental;
México D.F; 1975; pp. 35.
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Henry Fayol scfiala una lista de catorce principios de administracién; los cuales

serdn descritos brevemente:

1. Division del trabajo: Es el mejor medio de obtener el méximo provecho de los
individuos, al especializarse en una tarea determinada en todos los niveles.

2. Autoridad: Consiste en el derecho de mandar y en el poder de exigir obediencia.

3. Disciplina: Su esencia es la obediencia y el respeto a las normas establecidas; es
absolutamente necesaria dentro de la organizacion; debe ser mantenida
preferentemente mediante un buen liderazgo.

4. Unidad de Mando: Cada persona debe recibir drdenes de un sélo jefe.

5. Unidad de Direccién: Para la ejecucion de un plan o grupo de activl&d;s que -
tienden a un mismo fin, debe haber unicamente un jefe.

6. Subordinacién del intéréu particular al interés general: " Debe existir.. - -
subordinacion constante de los intereses de los individuos o pequenos grupos
hacia los mtereses de la organizacion,

7. Remuneracién del personal: Debe establecetse un sistema de wmuncracién
econdmica que sea justoy satlsfactorlo para el personal yla orgammlén

8.  Centralizaclén: . Encontrar el grado de relacnén éptlma para centrahw o"
descentralizar la autondad
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9. Jerarquia: La constituyen la serie de jefes, desde el que ocupa el puesto mds
alto, hasta el mis bajo, formando una cadena escalar, de autoridad y

comunicacion suficientemente clara.
10.0Orden: Sefala dos conceptos:
a) orden material: un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar.

b) orden social: un lugar para cada persona y cada persona en su lugar.

11, Equidad: Serd el resultado de combinar la bondad y la justicia  en el trato
personal de toda organizacion. '

12. Estabilidad del personal: Brindar oportunidad a las personas . de demostrar que

pueden desempefiar un buen trabajoy,en cuanto sea posnblc dcbeproumse, |

darles seguridad de que su pemmencm es estable en la organizacion.

13. Iniciativa: Es concebir y ejecutar cosas; ios dirigentes deben estimular la
iniciativa de los subordinados para que las ideas - que genem el penonal puedan,

en su caso, ser utilizadasen la soluclén de pmblemas comm

14. Unién del personal: Debe fomentarse cl esptntu de coopemcién y solxduidad '

entre los integrantes y tratar de mantener buemm nelamoms mtapemmlw.

Laris Culllu describe una serie de pnnciplos genemlm de Ia adnﬁnmmm :

entre ellos se encuentran
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. Autoridad: Considera que la autoridad es la parte fundamental de la
administracién; ya que para mover las cinco fases del proceso se necesita de ¢lla, que

¢s un derecho legal para mandar o actuar,

2. Responsabilidad: Estd nace al aceptarse la autoridad; su esencia radica en la
obligacién de usar el grado de autoridad dclegada y requerida para que lus 6rdenes y
actividades se lleven a cabo. Como elementos de la responsabilidad sefiala la
aceptacion, la obediencia y la dependencia. ’

3. Division del trabajo: Es el medio més eficaz para incrementar la pmdlictividad,
Entre las ventajas de la divisién del trabajo sefiala: :
aumento de habilidad en la fuerza de trabajo, reduccion del tiempo de éprcndizaje,
ahorro de tiempo en la secuencia de los procesos, unhzacnén de las hab:hdades
naturales de los individuos, previo examen de capncltuclén '

4, Especializacion: Las personas que cjecutan diversas labores al mismo tiempo
deben especializarse; la méxima eficiencia administrativa ‘requiere de la division del
trabajo por funciones y la asngtmcl(m de mpeclahdadw para pmduclr wpecmlistas en
cada funcién.

5. Estandarizacién: Consistc en determinar pautas y mvele; de ejecucm que

contribuyan a la eficiencia y ayuden al control; en la utandanmclén va lmplicnta una“ :

especializacion que puede permitir desarrollar mejores métodos pm wmdmm

i
I
{
i
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6. Centralizacién y Descentralizacién: La centralizacién significa concentracion, y

puede darse de tres formas: a) de autoridad, es 1a que se refierc al acaparamiento de
este poder en una o pocas personas; b) de actividades, se refierc a las que se
establecen para un departamento o seccién especial y ¢) de efecucion, que se refiere a
la dispersi6n fisica que quicra y pueda darse a las unidades fisicas de la organizacién.

La descentralizacién s lo contrario de centralizacién y se da en las mismas formas

que la centralizacién, a) de autoridad, cuando se delega en otras personas de
niveles jerdrquicos inferiores; b) de acfividades, se da al dividir el trabajo; y c)
de ejecucion, se efectiia cuando se utilizan nuevos locales, se amplian o abren
sucursales para descentralizar las unidades fisicas de la organizacién.

7. Coordinacién: Es concebida como la sincronizacién ordenada de esfuerzos para
proveer en forma adecuada cantidad, tiempo y direccidn de- ejecucion obtmnemlo :
como resultado acciones ammoniosas, unificadas y reforzadas hacia un objetivo
determinado, “ L | i

O G S S e AL 0
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2. AUDITORIA
2.1 ANTECEDENTES

Las auditorfas han existido aproximadamente desde el siglo XV, cuando algunas
familias acomodadas con residencia en Inglaterra recurrfan a los servicios de los
auditores para estar seguros de que la o las personas que administraban sus bienes no
estuvieran realizando operaciones fraudulentas.

El origen de la Auditoria en Norteamérica es, con seguridad britdnico. Al ser
introducida la contadurfa conio profesién en este continente durante la segunda mitad
del siglo XIX; los contadores norteamericanos adoptaron de los britanicos el modelo de
informe de auditorfe, de ignal manera adoptaron también sus procedimientos de andlisis.

Cuando se adopta la auditoria , se adopta también el modelo de informacion
briténico y esto contribuyd a que se diera una ausenicia de requerimientos establecidos
para las auditorfas; lo que condujo aqwexisﬁerammgmdivmidaddé audntoquue
comprendia desde auditorias de balance general hasta los mds amplios y detallados
andlisis de todas las cuentas de una empresa, St

Hacia 1900 Ia revolucién industrial tenia casi 50 aflos y las empresas industriales
habian alcanzado un crecimiento notable. Habla un numero mayor de accionistas que
comenzaron a recibir informes de auditoria. La mayorfa de estosaccionism o
comprendian el significado de la labor de los auditores. IR
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A nafz de este problema, en 1917 ¢l Tribunal Federal de Reserva publicé, el
Boletin Federal de Reserva, un documento preparado por el Instituto Americano de
Contadores Puiblicos estableciendo una contaduria uniforme, Este pronunciamiento
técnico en los Estados Unidos fue el primero de los que serian emitidos por la

colectividad profesional americana en el presente siglo XX,
2.2 DEFINICIONES
Auditoria es ¢l examen de las operaciones financieras, administrativas y de otro

tipo de una entidad piblica o de una empresa por especialistas ajenos a ellas y con
objeto de evaluar la situacion de las mismas.

La auditorfa es una profesion privada que presta un servicio plenamente piblico. .
Mide y evalita los resultados de las aplicaciones contables en los negocios, revisa ¢
"informa acerca de la correccién o incormeccion de las mediciones y de la comunicacion

de las operaciones financieras llevadas a cabo por la administracion.

Auditoria es el vocablo con que se des:gm la funclén contable de venﬁcacndn de i
los actos administrativos demmempmu,mcunntopwdanafectarsuMnmoy sr

objeto de registracion,

Diccionario Enciclapédico Larousse.
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Se trata de una especializacion de la ciencia contable, que ha adquirido gran
desarrotlo con motivo del incremento de la gran empresa y, cspecialmente, de las
socicdades por acciones.

Juan Kene Bach'®

La auditorfa es una técnica que ticne por objeto, la comprobacion, verificacion, y
evaluacién de todas las actividades; mediante la investigacién y la obscrvnéién de
hechos y registros.

Gilberto E. Diaz Castro

Auditoria es el examen de los libros de contabilidad de los registros,
documentacién y comprobacién comrespondiente, de una persona, de un fideicomisario,

de una sociedad, de una corporacidn, déunainstimcién,dcuna'enma,demn

sucesion, de una oficina piblica, de una copropiedad o-de un neg'ocid “especial

cualquiera, llevado a cabo con ¢l objetivo de determinar la exacntud de Ias cuentas

mpecnvasydemfmmrydetcnmmmcadeellas )
Mancera Hemmnos

23 CLASES DE Aummgu |

Para satsfacer I necesidad delcontroltoal el dmempeﬂo de una orgamzaclén._ o

se han considerado tres clases de audltoda.

1 Jyan Kene Bach; Enciclopedla de_contabilidad, economia finanzas Y
direccién de empresas; Tomo I; Ediciones Bach; 1975.

 Mancera Hermanos; Terminologia del contado:; Editorial Banca y
Comercio; México; 1966.
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1. La Auditoria Financiera
2. La Auditorfa Administrativa
3. La Auditorfa Operacional |

1. AUDITORIA FINANCIERA.  Consiste en una verificacién, que incluye la i
cvaluacién independiente de cuentas y estados financieros, vigila que los registros
contables conserven una suficiente precision y confiabilidad para preparar el ‘
dictamen y asf corregir estados financieros para la toma de decisiones, ademds de
ofrecer una garantia razonable de que los activos de una empresa s¢ cornserven de
manera Gptima.

2. AUDITORIA ADMINISTRATIVA.  Es un examen detallado de In administracion
de una organizacion, empresa o kinstituciéh. Realmdo por_un lwemlado en
Administracion, con el fin de evaluar el nivel de eficiencia de sus mulmdou, respecto
a las metas fijadas y ol dptirio aprovechamiento de sus recursos,

3. AUDITORIA OPERACIONAL. Es una tarea encaminada a cvnluar
sisteméticamente la efectividad de una Mim oon‘i referencia a las normas de la i

empresa, realizada por una seccion de empleados de Ia organizacion o por los
analistas externos ¢ independientes. S B R
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JAUDITORIA ADMINISTRATIVA
3.1 DEFINICIONES

"Un examen completo y constructivo de la estructura de una empresa, institucién
o departamento gubemamental, o de cualquier otra entidad y de sus métodos de control,
medios de operacion y empleo que dé a sus recursos humanos y materiales” 12

WILLIAM P. LEONARD

"Es una actividad de evaluacién, destinada a Ia revision y vigilancla sistematica

delmopaaclmcmmblm,ﬁmmmyadmuumnm,cmclﬁndemwmsede

que se desarrollen con dptima eﬁclencm, al minimo costo posible”.

GILBERTO E. DIAZ CASTRO

"Técnica de control que proporcion ala gu'encia un método para evaluar la -

efecuwdad de los prwedmnemos operativos y los cmtrolos internos"."®

EDWUARDF. NORBECK

"Examen met6dico y ordenado de los objéiivos.de.ﬁnaelﬁptma, desﬁaﬁuctura S e
orginica y de la utilizacion del elemento humano afin de mfommr sobm los hechos‘ A i

investigados”,

? yilliam P, :eonazd; Auditoria Administrativa; Editorial Diana; México,
1982 Pp. 4

nEdwuard F. Norbeck,’"audito:ia Administrativa",uéxico, D. F., Editora

Técnica,5.A.;1982; p.p.3
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“Es la revision objetiva, metddica y completa de la satisfaccién de los
objetivos institucionales, con base a los niveles jerarquicos de la cmpresa, en cuanto
a su estructura, y la participacion individual de los integrantes de la institucién”*

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA

Téenica que tiene como objetivo, supervisar y evaluar Ia administracion de una
empresa""?

CARLOS E. ANAYA SANCHEZ

32 ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

La Auditoria Admixﬁmﬁ\;a €s tan antigla que se mm'a‘l.os odwws dela
Administracién misma. Puesto que surge en cl mmntomqueseslentelsnecesidad K
de evaluar y controlar las actividades adnumsuauquw semthmlnmdo asi oomo,_
el buscar soluciones sistematicas a los problemas administrativos cotidianos, como los B
de plancacion, organizacion, de recursos humanos, de wanloda, de pro&nclén. e(c. '

A continuacién se expone de mmera cmnoléglca los mtocodmtea
Internacionales de la Auditoria Adnnnistratlva'

4 José Antonio Fernandez Arena; La Auditoria Administraciva; México;
D.F., Editorial Diana; 1986; p.p.14

ECASA, 1982, p.p. 19

Ycarlos E. Anaya Sanchez, "Auditoria Administraciva";“'M§x1¢o) ‘D;F;f s

$ Joaquin Rodriguez vValencia, Sinopsis de AudLCOria Adminiscrativar T
México, D.F; Trillas; 1991; pp 35, 37, . .
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1925 .- Henry Fayol menciond: “El mejor método para examinar una organizacion y
determinar las mejoras necesarias, es estudiar ¢l mecanismo administrativo para
determinar si la planeacion, la organizacion, el mando, la coordinacién y el control

estdn adecuadamente atendidos”.

1932 - T.G. Rose consultor inglés, exponia la tesis que, independientemente de lo
titil que resuitara la auditorfa tradicional financiera, deberfan de auditarse de manera
extensiva e imparcial las funciones bdsicas de la direccion.

1935.- James McKinsey, concluyé que la - empresa debeﬁa de mhmr
periédicamente una autoaudltor(a, que consistirfa en una evaluaclén de Ia empma en

todo su conjunto y aspectos.

1945 .- El Instituto de Audltom Internos proporclona los pnmeros escritos sobre o
que seria la auditorfa de operaciones.

1950 .- Jakson Martindell; fundador del American Instiute of Magnagement,

desam)llaunodclospnmempmgmmsdeaudntoriaadlhunstranvaqweonslsdam L :

un procedimiento de control dimcto yun snstenm de evnluaclén

1962 .- William P.. Leonard realizd un mtudlo oonpleto de la mlditaia‘{
administrativa. Tratando los métodos para iniciar, organmr mtelpmmry msmm .
una revision adnnmstmuva
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¢ 1964 .- Cadmus y Bradford, del instituto de auditores internos de N.Y. plantean una
variedad de Ia auditoria denominada “Auditoria Operativa”.

o 1968 .- Jonh C. Burton exhorta a realizar un esfuerzo por construir un marco total
para la auditorfa administrativa,

¢ (970 .- Edwuard F, Norbeck publica {a obra Auditoria Administrativa, que es un
compendio de temas abordados por varios especialistas, donde se analizan
fundamentos de esta técnica.

¢ {975 .- Keith D, y Bloomstrom R., exponen que las auditorias administrativas 8 ‘han

desarroliado a través del tiempo como una forma de evaluar la eficiencia y eficacia de -
varios sistemas de una organizacién, desde la responsabilidad administrativa, hasta la
social, LI

o 1980 - Spmwmyw,mdlaelmmmmdennmmmdmu e
la consultoria administrativa con detalle. Enfocando Ia audltorla adnumsh&va
dentro de las técnicas para el cambio ormmcnmal

" 1984 .- Robert J. 'l‘luemuftratalaauditoﬂaadmimstranvammtéuﬁeam :
evalunrlasémmopaacn«mladewmormncmmdeelptmdemfﬂ'
administrativo, :
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Antecedentes en México,

En México, la aplicacion de la auditoria administrativa comienza en las empresas

transnacionales y posteriormente a las mexicanas, pero sobre todo es adoptada por
empresas plblicas.

A continuacién se muestra en fornma cronol6gica a los autores mexicanos mis
relevantes, dentro de la Auditoria Administrativa:'?

e 1959.- Nathan Grabinsky y A. W. Klein, realizan 1a obra El andlisis factorial: guia
para estudios sobre economfa industrial ; I cual se considera un antecedente de la
Auditorfa administrativa. )

e 1964.- Manuel D'Azaola, presenta I tesis La revision del proceso administraivo en
Ia Facultad de Contaduria y Administracién de 18 UNAM. |

¢ 1966~ José Antonio Feméndez Arena, propone la realizacién de 1a auditola
administrativa combinando los andlisis objeuvos, de los recmsos y el pmmo‘,

administrativo,

o 1972 cmwasanhezmwlamdaddenmmmy‘:“ o

metodologia de laaudnmdudtmninmm.

" toem; ep 38, 39,
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e 1978.- La Asociacion Nacional de Colegios de Licenciados en Administracion
( ANCLA ), publica un trabajo del 7° Congreso Nacional de administracién en el que
se fijan las bases de lo que la auditoria administmtiva ¢s y debe ser.

o 1978, S. Cervantes Abreu, analiza la dindmica de a auditorfa administrativa e indica
cuatro pasos para su desarrollo: 1a recoleccion, la verificacion de datos, el estudio de
funciones, y también la revision y evaluacion del control intemo y del informe.

o 1981.- Victor M, Rubio R. y J. Heméndez F., presentan una gufa prictica de la
auditorfa administrativa, como método para el diagwdstico de la. capacidad

administrativa de las instituciones ya sean pitblicas o privadas.

o 1995.- JorgeAlvmezAngwamyManoConwénToledo,mﬂmwmm ,

“Auditoria Administrativa por Computadora”, que esta orientado a cubrir la pu'te =

préctica de la asignatura de Auditoria Administrativa, que se umwumlmtem
laFCA dela UNAM en ¢l °y 10° semestre de la licenciatura de Administracién.

33 LA AUDITORIA wums*mmu YSU RELACION CON EL
PROCESO ADMINISTRATIVO.

. Las relaciones que existen entm ¢l proceso uixmmsuauvo y la audmx{a
ad:mmsuanva, se pueden enunciar como las sngunenta

* . La Auditoria Admmistmuva evalua la gwuén adxmmstmnva (Proceso
Administrativo cn su conjunto), dcntro deun orgamsnn social.
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* La Auditorfa Administrativa tiene como objetivo promover Ia eficiencia del

Proceso Administrativo dentro de todos los niveles de la organizacién,

* La Auditorfa Administrativa wtiliza como método de revisién las etapas del
Proceso Administrativo. '

* La Auditorfa Administrativa examina y evaliia en forma individual cualquiera
de las etapas del proceso administrativo, '

* La Auditorfa Administrativa es un mecanismo de control en la administracion
de una organizacion y se debe considerar como una herramienta de la etapa del control
en ¢l Proceso Administrativo,

34 PROPOSITOS Y FINES DE LA AUDITORIA ADMINIS'I'RATIVA e

UnavezdeﬁmdoelwwqﬂodeloqmmAudﬂodnAd:mvaa, wdesutm
importancia mencionar el objetivo, finalidad e intencién de la misma,

SeamelmmdelaAudntodaAdsmnismuvawmhmP Lemndelﬁenvo :
pnqumldeestam:stemdescubmdcﬁcimiasomgdmﬁdamdg\masdeM«
pmdelasmnpresasexmumdmyapuntarmprobnblesmmdms e

Tmlbiénmxclmqmsuﬁmhdadmayudaraladueeclénalogwm‘“‘ |
administracion. mis eficaz, Porotmluiodwe que lamtenchdelaaudmﬂaaj /.
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examinar y valorar los métodos y desempefio en todas las dreas funcionales de la
empresa.

3.5 ALCANCE DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La auditoria administrativa puede ser aplicada a cualquier tipo de organizacion
en su totalidad o bien, en alguna parte de la misma, es decir, puede ser llevada a cabo en
una funcién especifica, un departamento o grupo de departamentos o una divisién o
grupo de divisiones,

36 CLASlFlCAClON DELA AUD_ITORIA ADMINISTRATIVA 1

Exxstemmganvmiedaddeclasnﬁmmadeaudlm wporelloquems
limitaremos a presentar las clasuﬁcacnm més importantes.

1. AUDITORIA FINANCIERA ¥ NO FINANCIERA

‘ Alvarcz Anguiano - sefala que la audntor[a ﬁnamnem es m Blmlm que
cualqunem de las auditorias especificas, ya que todas las operacnm de e

orgmmclénuamdueaaomdmcmntemmaphmmmm -
Establece que la AUDITORIA FINANCIERA puede tener tres modahdadm
* AudltodaEm
* Auditoria Interna
* Auditoria Especial. ©
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AUDITORIA EXTERNA : I el examen a través de la aplicacién de normas,
procedimientos y principios de contabilidad pencralmente aceptados por el Instituto
Mexicano de contadores Piblicos, A. C., para determinar la responsabilidad de los
estados financieros.

AUDITORIA INTERNA : Es el examen rutinario, que con fines particulares

establece una organizacién.

AUDITORIA ESPECIAL : Es el examen especifico de algunos conceptos como
son: almacén, clientes, proveedores, etc.

La AUDITORIA NO FINANCIERA, sc refiere a cualquier ém, ‘actividad,

funcién o procedimiento de una organizacion.

Alvarez Anguiano menciona que la auditoria no financiera adopté »lq:,sig_niénte o
clasificacién: | | CE |

* Auditoria de Produccion.
* Auditoria de Mercadotecnia.
** Auditorfa de Recursos Humanos;

* Auditorfa de otras dreas Funcionales,
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2. AUDITORIA CONTINUA Y PERIODICA.
AUDITORIA CONTINUA: Es aquella que se establece permancntemente
dentro de una organizacién, para la revision de situaciones que debido a su importancia

requicren mayor control.

AUDITORIA PERIODICA : Es la que se realiza en forma sistemética en
perfodos de tiempo definidos y a situaciones claramente determinadas.

3. AUDITORIA ESPECIAL Y GENERAL

De acuerdo al campo de aplicacion 1a auditoria se clasificaen:

AUDITORIA ESPECIAL :  La que se practica como. multado de sntuaclm‘

imprevistas o a necesidades wpeclﬁcas de la organizacion.

AUDITORIA GENERAL : Es aquella que se realiza pu'a evaluar el - o

ﬁmcnonamnmto de una organizacion en su conjmto
4 AUDITORIA INTEGRAL ¥ PARCIAL

De acuerdo al &mbito de ol d i, 'esia s clasiica 3

AUDH‘ORIAINTEGRAL Eslaquemvmmfmmpletalasﬁmque

integran una orgnizaclény la relacion existente entxc Ia.s mlsmns
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AUDITORIA PARCIAL : Es la que se enfoca a revisar una o mas dreas de una
organizacion, sin completar su totalidad.

5. AUDITORIA INTERNA Y EXTERNA
Esta clasificacion estd basada en el personal que intervienc en su realizacién.

AUDITORIA INTERNA : -Es la realizada pof ¢l personal de la misma
organizacion que audita, :

AUDITORIA EXTERNA : Es la realizada por personal de una o:gani”zacién : 1 ‘ ‘
diferente a la auditada. ' : A oLy
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4. NORMAS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Como ya es sabido, el Licenciado en Administracién es el profesionista idéneo
para realizacién de la Auditora Administrativa; puesto que durante la formacion
profesional adquiere un criterio analitico , asf como las herramientas necesarias para
estudiar a la entidad u organizacién auditada dentro del entorno en que se desenvuelve la

misma,

Para regular el desempefio de los licenciados en administracién que se dediquen
profesionalmente a la préctica de auditorias administrativas; Ia Comisién de A_udiioria
Administrativa de la Asociacion Nacional de Licenciados en Administracion A. C., (que
desde 1980, se rmnsforma en wna federcién de colegios de profsionisas a nivel
nacional denominado CONLA), promulgé lag sngmentw normas de audltor{a
administrativa;

¢ PRIMERA : El Licenciado en Administracién es el profwonal idéneo para mllmr,

participar o dirigir el servicio mdepmdlcnte de audxtoda adnunislmhva de emdada, “ o
tanto privadas como publicas, siempre que cuente con-la pteparwm académica y,

sin ser especialista, la experiencia prictica que requ:erg el sgrv;cio a pmtar.

PR

¢ SEGUNDA : El Licenciado en Admmnstmlm mté obllg\do a pmoucu la mdltot(a : :
administrativa dentro de las normas de ética que ‘le impone ‘la Asocmc:én Nac:onal -

de Licenciados en Adlmmsunclén, A.C.
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¢ TERCERA.: La auditoria administrativa puede ser parcial o integral, por lo que
debe contratarse por escrito , y el auditor administrativo debe cuidar de que se defina

el alcance de su trabajo y la responsabilidad que nsume con toda precision,

¢ CUARTA : Cuando ¢l auditor administrativo detecte inseguridad en su cliente

respecto de lo que cree necesitar, o dc; la naturaleza de la auditorfa administrativa en

general, ¢l Licenciado en Administracién debe proponerle que, en primer lugar, se
contrate un diagndstico administrativo, cuyo alcance y responsabilidad deben también
quedar claramente definidos por escrito,

® QUINTA : Es responsabilidad profesional del auditor administrativo planear -
adecuadamente su trabajo, mediante uno o mis pmyanm que anallcen lav

metodologia a aplicar.

¢ SEXTA : Es responsabilidad profesional del auditor administrativo realizar su

trabajo con el méximo esmero, tanto en lo personal , emnomlasupemsxénde
ayudantes, ain en el caso de que d:ﬁcultndw no ptevnsms obhguen a mcumr en
costos que sobrepasen los honorarios, '

o SEPTIMA : La auditoris administrativa es un examen de evaluacnén de natumlm »
critico - constructiva. Su propdsito es locahw las oponmndadm para me_;or(a.
administrativa de la entidad auditada y , en su caso, proponer las momendacim_'
queconsndemadecmdaselaudntoradmmistmhvo Lawdltorlaadmmistmuvapwde: ‘
realizarse con bas¢ en técnicas objetivas, numéricas y hasta cnentfﬁcas, pao elz’ oty
proceso  evaluatorio es snem;me subjetivo, por lo que el k‘Lxml‘ado, en‘. o
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Administracién no emitird dictdmenes sobre la efectividad o eficiencia genernles de

la administracion de sus clientes,

El Licenciado en Administracién por el sélo hecho de serlo, esté obligado a
observar las norinas éticas de su profesion, De tal forma que .apanc de cumplir con
las normas anteriores , en su cardcter de auditor administrativo le son particularmente
aplicables Ias siguientes disposiciones del Cédigo de Etica del Colegio Nacional de
Licenciados en Administracién, A. C. :

¢ Articulo 10, Los honorarios que perciba deberdn ser proporcionales con la
importancia de las labores a desarroliar, el tiempo que dedique a esa labor , el gmdo
de especializacion requerido y los resultados obtenidos.

¢ Articulo 18. El Licenciado en Administracién no usaré informacion, mat.cnal téenico

o procedimientos de otros colegas , sin obtener su consentimiento por escrito,

¢ Articulo 21. Guardard el secreto profesional de los hechos datos o circunstancias de
que tenga conocimiento como administrador de una institucion. BT

¢ Articulo 25. Cuando ¢l Licenciado en Adnumstramén emita. un dxcwmn de

auditoria integral, opinién o cualqmer otra informacion para fines pﬂblioos 0.que .
terceras personas hayan de considerar como referencia pam tomar decnsloms. deberd
mantener una absoluta independencia de criterio, aﬂnen aquellas cuesum que' '

puedan resultar perjudiciales a su cliente,
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Dentro del mencionado Cédigo de Etica; existe un capitulo exclusivo para las
normas generales de auditorfa integral, dentro del Titulo tercero que se refiere al

Licenciado en Administracién como auditor externo,

Dicho apariado comienza definiendo lo que es la auditoria integral, y dice
textualmente: “ La auditoria integral es la ejecucién de exdmenes cstructurados de
organizaciones, programas, actividades o segmentos operativos de una entidad piblica o
privada; con el propésito de medir el rendimiento real en relacion con el rendimiento
esperado, y si sus recursos son administrados con cficiencia, eficacia y economia, el
grado y forma del cumplimiento de sus objetivos, formulando recomendaciones

destinadas a mejorar sus rendimientos.

¢ Articulo 42. La fima del Licenciado en Administracién serd: vilida
profesionalmente al suscribir la realizacién de una Auditoria Integral, siempre y
cuando, se observen las siguientes normas generales de auditoria integral.

A. Deberén tener independencia , atow,quenomtarélmumdopormﬂmias
politicas o de otra indole.

B. Todos los auditores deben posecr adecuada fommcnén y capacldad pmfesnoml para
 aplicar las téenicas requeridas en la auditoria mteg'al

C. Debert: tener el debido cuidado profesional, al efecnmr las audilorins y elabomr los

informes correspondientes.

D. El auditor debe informar sobre cualquier imitacitn impuesta en s evaluacién,
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E. La labor deberd ser cuidndosamente planificada, supervisada y apoyada por
documentos de trabajo debidamente sustentados,

F. Debe obtenerse evidencia suficiente, competente y relevante que permitan tener una
base séliday razonable para las opiniones del auditor,

G. El auditor debe estar alerta a situaciones de posible fraude, abusos o actos ilfcitos.

H. Los informes deben elaborarse por escrito. Deben ser revisados en borrador por los

auditados y aquéllos funcionarios que solicitaron la auditorfa,
L. Los informes serdn objetivos, oportunos y presentados puntuaimente.

J. Los informes presentarén los datos en forma veraz, exacta y razonable, describirdn
los hallazgos de manera convincente, clara , sencilla, concisay completa, -

K Losmfonmdebmmcluumamcnénmpecmlsobmlos logmsdﬂemdns,

poniendo  ¢énfasis. en  las fomlezas 'y " debilidades , las sugetmcm,y :

recomendaciones deberdn ser concretas, factibles y vmbles.

L Elobsewarlasnmnasypmcedmnemos penmteawltoﬁ&s comple(asyefegum* Gl
qutwmlumnhallazgosysugemciasmpaldadasydefa\dnbles,asieomoordm oy

y disciplina en el trabajo que gmmlmm Ia veracldad de la mformaclén
proporclmada, asf como las ewdencm encmtmdas

i
i
{
b
i
i
i
;
i
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Es obligatorio para ¢l Licenciado en Administracion mantenerse actualizado en
los conocimientos inherentes al desarrollo y aplicacién de las auditorfas integrales.
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5. METODOS PARA EL DESARROLLO DE UNA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA.

5.1 METODO DE WILLIAM P. LEONARD
William P, Leonard dice que la auditoria administrativa es un instrumento
definido para la continua evaluacién de métodos y el desempefio en todas las dreas de la

empresa,

Sefiala que las auditorfas sirven de comprobacion de la capacidad de la
administracion a todos los niveles. Es un servicio pmyectadoparadetennmlosp\mos

que entraflan un peligro potencial, o por ¢l contrario, hacer resaltar las posibles -

oportunidades favorables, reducir costos, eliminar desperdicios y pérdldas innecesarias y

evaluar la eficacia- de los controles, asegm‘araladueecim quelupol(tieasy B
pmcedmumtme&énsmdoobsavados,mdumfmmahmw.ydﬁanmmﬂh

enmaméopamdoconlasunhdadaqmdebeda. k

Para lograr lo anteriormente mencimado William P, Leonard propone cuatro

etapasﬁmda:mntalwpmeldmamllodelaMtoﬂaadmmMauva, dlchmdquson-"“ L

p:esemadas a continuacion:
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ESQUEMA GENERAL DEL METODO.

METODOLOGIA:

1. EXAMEN:
a) Areas a revisar.
1. Una o mds funciones especificas.
2. Departamento 0 grupo de departamentos.
3. Divisi6n o grupo de divisiones.
4. Empresa como un todo,

b) Detalies a estudiar.

1. Planes y objetivos

2. Estructura de la organizacién. | i

3. Politicas, sistemas y procedimientcs. e
4. Métodos de control. | P
5. Rmmhmmmyﬁsst
6Naumdeejmnm
7. Medicidn de resultados.

L EVALUACION°
) anodowducﬁ.yhctomuvalur. N
1 Pmmeoonénnoo | o
2. Mecuacléndelaestnwundelaetm et e
3. Cunplummtodepolincasy pmedlmmtos BRI
-4, Bmmdycmﬁnbihdaddelosommles ’
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5. Métodos adecuados de proteccion.

6. Causas de variaciones,

7. Utilizacion adecuada de mano de obra y equipo.
8, Métodos satisfactorios de operacién verbal.

b) Andlisis cientifico, interpretacién y sintesis,
1. Estudiar los elementos,
2. Hacer un disgnéstico detatlado.
3. Determinar finalidades y relaciones.
4, Buscar deficiencias.
5. Balance analitico,
6. Comprobar eficiencia.
8. Precisar soluciones.
9. Determinar altemativas.
10, Elaborar métodos de mejoramiento.

L PRESENTACION. Ol

| ) Discusién verbal de aspectos importantes,
b) Informe escrito de hallazgos recomendaciones.
¢) Informe final a la Direccién. o

V. VIGILANCIA:
8) Revision de instalaciones,
b) Ayuda pera elaborar formias y procedimientos.
¢) Conpletar cualesquier aspecto inconcluso.
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52 METODO DE JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA.

Para este autor la Auditorfa Administrativa ¢s la revisién objetiva, metédica y
completa de la satisfzccién de los objetivos institucionales, con base en los niveles
jerdrquicos de la empresa, en cuanto a su estructura y participacion de los ihteg’antm de
la organizacion, | |

Feméndez Arena enfoca su estudio hacia los objetivos -de servicio,
principalmente los institucionales sin dejar pasar por alto el servicio a los clientes y
empleados, '

A continuacién se presenta cl esquema general de la metodologia que propone
este autor. e

ESQUEMA GENERAL DFL METODO:;
METODOLOGIA : -

1 ESTUDIO PREVIO: | ]
) Antecedentes de ln organizacion sujeta o revision. -

L. FORMALIDAD Y PLANEACION DE LA AUDITORIA:
8) Anutiopmlaaxﬁdndsujmgmvisim, =
b) Planeacién de a suditora.

II. RECOLECCION DE DATOS:
8) Aplicacion de cuestionarios.
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b) Analizar las fuentes de informacion,
IV. ANALISIS VALUATORIO DEL METODO :
a) Andlisis cualitativo del método.

b) Escala de apreciacion.

V. PRESENTACION E INFORME :
a) Informe con base a cuestionarios.

VL. CONTROL:
a) Observancia de los principios de administracion.

53 METODO DE ALFRED W. KLEIN Y NATHAN Gmmsxv.

Este método es llamado método del andlisis factorial; yesuum@e
mﬂemethﬂumuﬂmdehmlhv&demmtbﬂmume '
ejamnhﬂmudecismaxelowmnialodehmmkm_ ‘
vmeduidepuﬁnﬁmsopaﬁms,qwumoum o

Estemaodoesailmmfmlosdmdemlénmmtmhwn".”f“’
aprecia dolasmlatenm

I.Annﬁuhopanim.mmnélpnp@imdgdumnmi@wggﬁgh-‘ |
intervienen N Tl e
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2. Definir las funciones de estos factores que operan con relacion al resultado esperado
de la operacidn en su conjunto.

3. Determinar ¢l grado en que el desempefio real y objetivo de estas funciones

contribuye, con su participacion especifica y necesaria al esfuerzo total,

4. Investigar que factor o parimetro ejerce, en condiciones determinadas, una influencia
decisiva, favorable o adversa en la operacidn.

Este método basa su evaluacidn; a través de diez factores que son:

1. Medio Ambiente. Eselcon;mtodemﬂuencwseﬁmmquemﬁansohela_

operacién de la empresa,

11. Politica y Direccida. Cmestcﬁcmrsemlaoriaménymnjodelaam
mediante la direccidn y vigilancia de sus actividades.

Il1.Productos y Procesos, Oasmemhuleccl&lydlsdbdelosbimwesehmde
producir y de los métodos empleados en La fabricaci6n de los mismos.

IV.Fisanciamiento. Semﬁéealmjodelodnpmmwhﬁmymdiﬁcim

V.Medios de Produccida, Cmsonimmbles,emﬁpoaanuuﬁn,lmnmmﬁae‘

instalaciones de servicio.

V1.Fuerza de Trabajo, Estodoelpamnlowpndomlaermf e
VIl Suministros. Como son las materias pritmas, materiales auxiliases y de servicios,

Vill. Activided Productora. Caummlamﬁmmdndelosmlum'v;

ptodnmosqmpmdmcanuculm
IX Mercadeo. Fslammhciénym;odelavuﬂayladnmwcm&lmmm




AUDITORIA ADMINISTRATIVA A UNA EMPRESA DE SERVICIOS. 47

X.Contabllided y Estadistica. Se encarga del registro ¢ informacién de las
transacciones y operaciones.

A continuacién se presenta el esquema general del Método del andlisis factorial,
ESQUEMA GENERAL DEL METODO.
METODOLOGIA:

L PLANEAR LA INVESTIGACION
1L ANALIZAR EL TEMA.
Il. EXAMINAR CADA FACTOR:
a) Medio ambientc
b) Politicas y direccion
c) Productos y-procesos
d) Financiamiento
€). Medios de produccion
) Fuerza de trabejo
g) Suministros
h) Actividad productora
i) Mercadeo
) Canbllidadyemdlsﬁca » - LA S
IV.COMBINAR LOS HALLAZGOS PARA DIAGNOSTICAR SOBRE. m. S
TOTAL DE LAS OPERACIONES. s
V. PRESENTAR DIAGNOSTICO.
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5.4 METODO DE VICTOR RUBIO RAGAZZONI Y JORGE HERNANDEZ

Para estos dos autores el desarrollo de la Auditoria Administrativa comprende
cuatro etapas, Las cuales son explicadas a continuacién.

1*ETAPA.
PLANEACION:

Es la funcion donde se define el desarrollo secuencial de las actividades
encaminadas dentro de los programas; asi como la determinacion del tiempo requerido
para el desamollo de cada una de sus etapas.

Sus elementos son:

a. Definicién del estudio a desarrollar.
b. Diagnéetico administrativo, =
* Elaboracion del programa de diagndstico.
* Aprobacién del programa.
* Desarrollo del disgndstico.
¢. Definicién del objetivo.
d. Alcance especifico de la auditoria.
¢. Determinacion del personal necesario,
f. Programacién del tiempo catimado.
g Deﬁmci&\(blntémimsymmauﬁhm
'h. Aprobacién del programa de auditora. '
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2'ETAPA.
EXAMEN:

En esta etapa es donde se aplican las técnicas de investigacion , para la captacion
y andlisis de la informacién, documentacién, formas y aspectos operativos,

Los elementos de esta etapa son los que enseguida se mencionan: ‘

a. Entrevista con los responsables.

b. Aplicacidn de técnicas de auditoria administrativa. o
¢. Captacion de la documentacion necesaria. ' |
d. Revision, complementacion y depuracion de la informacion obtenida. ‘

e. Captacion de opiniones y sugerencias.

S ETAPA.

EVALUACION:
Undatnsoumidosmlosmfm,mlmmmmmm

whlmdﬂmmmﬁumqu»dmumunjmwalm&hmm '

ymblmmwwm

UneMop-mammmammlmsngum
8. Andlisisy evaluacion de Ia informacion captada. P
b. Jerarquizacién de observacioncs.
c. Planteamiento de las recomendacioncs.
d. Dim&ndclmobuvmm
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4 ETAPA,
PRESENTACION:

Los informes rendidos por ¢l auditor deben hacerse por escrito, ya que en esta
forma queda constancia de su labor, Por otra parte, el informe escrito es pricticamente
una prueba dc sus sugerencias, acuerdos tomados o resultados de su trabajo. Los
elementos que intervienen en csta etapa son:

a. Elaboracion def informe final.
b. Presentacion del informe final al director general y subdirector de auditoria.
¢. Presentacion del informe final a los responsables de la unidad auditada.

ESQUEMA GENERAL DEL METODO.
METODOLOGIA: |
L PLANEACION:
a) Objetivos.
b) Alcance.
c) Programa particular o general.

. EXAMEN:

8) Puestos tipo que comprende.
b) - Técnicas de auditoria.

Il EVALUACION : ,

8) Comprobacitn y andlisis de la informacion captada.
b) Jerwquizaciin de obacrvaciones.
¢) Evaluacion de observaciones de acuerdo a la gufa.
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IV. INFORME O PRESENTACION :
a) Objetivo.

b) Recomendaciones.

¢) Observaciones,

d) Anexos,

5.5 METODO DE ALFONSO MEJIA FERNANDEZ

Con su método de auditoria administrativa, Alfonso Mejia Feméndez, pretende la
medicion de la actuacion de la gerencia. Esporelloquetlmcormohjetoﬁn(hwnal
averiguar si la gerencia se apega a cumplir los objetivos sdlalados

Pmpodetwallzm'lomumommtze:qmesto elmxtorpmpmeuullmcadnuu "‘
de las funciones que realiza la-gerencia, as(cmxosuspmpésltnsdeﬁmdosydupués cl'.‘, “
multadocm;untodelnegoclo Todocllomd:amemmwdmx{adeluﬁlmmdela ‘

gerencia.

* Alfonso Mejia Ferndndez divide sumaomg@ grandes ress; lucullcs f ey

I. ESTRUCTURAL.
* Objetivos,

* Organizacion.
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1. FUNCIONAL.
* Produccion.
* Ventas,
* Finanzas.
* Mancjo de personal, ,

Por lo que respecta al programa de auditoria que propone el autor; consta de los
seis puntos, [os cuales deben analizarse de la forma méds minuciosa. - En scguida se

presentan los puntos de dicho programa.

L Objetivos de la empresa.
* Estdn definidos.
* Como definieron los objetivos,
* Son conocidos los objetivos.
* Se revisan los objetivos,

I Orgaaizacida de Ia empresa. | e e e
* Manual de organizacion. | Lo
* Gréfica funcional
* Comunicaciones intems.
* Descripcién de puestos.

IIL, Produccin.

*. Objetivos,
* Eleccion del lugr de la fibrica.
* Eleccitn de Ia maquinaria.
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* Aprovechamiento del terreno,

* Planeacion del trabajo.

* Control de calidad.

* Costos.
* Diseflo de productos nucvos, l
* Cambio de produccion . f
* Adiestramiento de los empleados. '
* Salarios,

1V.Ventas
* Objetivos
* Politica de ventas.
* Comunicacién con los clientes.
* Adiestramiento a vendedores.
* Servicios. '
* Estudio del mercado.
* Publicidad,

V. Finamas
~ * Objetivos,
* Informacién financiera.
* Poder de compra del capital.
. Mﬁm. l
* Fuentes de capital ajeno.
* Sistema de presupuestos.
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V1.Manejo de personasl,
* Objetivos.
* Contratacién.
* Programas de adiestramiento.
* Calificacion de méritos,
* Prestaciones.
* Estimulos.

5.6 METODO DE MANUEL D’ AZAOLA.,

Para Manuel D'Azaola, la auditoria administrativa consiste en medir Ia

contingencia de 18 Administracion con el pmpdmwdepmvmuevmmalidndesqu‘

puedan llevar al fracaso de la empresa.

[arevw:&delp:wesoa&humﬁﬂnvoalasdimasﬁmimq»sedumolh"

mmmacammﬁmdamuﬂnhmﬁewlmmwaﬂatéuum' ;

1 lnvmhdu

Mendosercnamounmm,sellevaaeabonwdmtehmolmiéndc i

cuestionarios. (uno para cada ﬁmclén)

2. Observacion:

En el curso de la revision y slmulmmmeme con lamvesnmm e vav:’f : b

observmdolafmmmqueaqecutadalaﬁmm
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3. Analisis,
En estd téenica se analiza tanto documentacion como informacién  diversa
externa de la empresa.

A continuacién se muestran las funciones a evaluar que propone el citado autor ,
a. Direccion :
Fijar los objetivos: proporcionar los medios humanos y materiales - para

alcanzarlos y organizar ambos,

b. Financiamiento:

Dotar a la empresa de |0s recursos econdmicos suficientes para que desarmolle sus -

actividades con normalidad,

¢, Personmal:

Cm&atarnlpasamhdétmpamcadaﬁmn&nyadxewwlomqmmpladc"

manera eficiente.

d. Produccién :

Disduruﬂadosymclosquesausﬁummndadesmqum,

una demanda real,

e Ventas y distribucion :

Adopwlumdidascmvmtauamasemlammaymmdﬂmiﬂ i

prahwtososawcnosmelnumh
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f. Registros:

Establecer sistemas adecuados de contabilidad y estadistica que proporciona la
informacion completa, veraz y oportuna que permita orientar a la direecion a cerca del
resultado de sus operaciones,

57 METODO DE ROBERTO MACIAS PINEDA.

Roberto Macias Pineda, dice que la auditoria ndnﬁnistrativa constituye una
oportunidad para mostrar que es lo que un negocio estd logrando. Asi también dice

que es una “audiencia” en Ia cual los asistentes pueden enterarse de lo quescha

logrado con respecto a las politicas y programas sobre los que se hace la auditoria.

Para este autor, &smammomhnuawnﬁwn&xymmolcmdndoso'
paaaseg\nsedeqwlaspdedcnsypmganmsdelamgociaclénalmnlos_

resultados para los que se crearon y siguen manteniendo.'®

mmmmwmmmwmmmm”
uhunmuvaesladaamméndelmdohastaelamllmmmmdmsemma

los objedvos

lametodo!ogiaquepmpmeeneamor seaphcaapunrdelmo'

administrativo; sxendo cuatro las fases que maneja.

"30sé Antonio Ferndndez Arena; La Auditoria Administntiva; Bdito:ial
Diana; México; 1966; pp 13, 108- 117 '




ikt
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A continuacién se mencionan las fases del proceso administrativo que propone
Roberto Macias Pineda cn este método.

1. Plancacién,
2. Organizacion.
3. Direccion,
4. Control,

A manera de resumen a continuacion se anexa un cuadro en el cual se enlistan
los métodos de auditoria administrativa, mencionados anteriormente.
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METODOS PARA LA REALIZACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

AUTOR AREAS DE ESTUDIO PROGRAMA DE LA EVALUACION
AA
o Planesy objetivos. ¢ Examen,
William P, Leonard » Estrutwadelaompresa. | o Evaluacion, Analitica
¢ Politicas,  sistemas  y| ¢ Presentacidn. o
procedimientos, ¢ Perseoucion, Subjetiva,
o Métodos de control,
¢ Recursos humarios y flsicos.
¢ Maedioambiente.
¢ Politica y desarrollo,
¢ Productos y prooesos.
o Financiamiento. ¢ Planeer [a investigacidn, | Objetiva,
Andlisis Factorial o Modios de produccidn, ¢ Analizar ef tema. Califica cada factor
del o Fuerza de trabajo, ¢ Examinarcads fictor. | on forma de matriz.
Banco de México, « Suministros. ¢ Diagnosticar.
®  Actividad productiva. ¢ Presentacién,
s Mercadoo,
s Contabilidad y estadistica.
¢  Estructural,
Objetivos y estructura de la
empresa,
Alfonso Mejla Ferndndez, Elabors cuestionarios pars | Analitica
o Funcional. investigar y analizar cadauna| ‘o
Produccién; de ns hreas de estudio. Subjetiva,
Ventas; :
Finanzas;
Manejo de personal.
: o  Planeacién. Plantea mh por ada Analitica
Roberto Maclas Pineds. {e Organizacion, ma de las funciones| o
s Direccidn, administrativas, pars realizer Sdiaiv-
o Control. su anlisis.
o Direccién,
« . Financiamiento. :
Manuel D' Azaola, o Contratacitn depersanal. | ¢ Investigacion
o Ventasy distribucién, ¢ Observacidn,
o Produocidn, ¢ Andlisis. -
_Registron,
o . Planeaciin, ¢ Planeacion,
o Organizacitn, ¢ Examen.
Victor M. Ragazzoni. * e Direccidn. ¢ Evakuacion,
o Control. ¢ 'Presentacion.
. ivos de {a empress. & Recapilacion de
Jost A. Femdndez Arena | » m - informacién,
¢ Reourses, (a_iml{os)
[ ]

Proceso Administraivo,

¢ Prestntacién del informe.
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6. METODO PROPUESTO

Al analizar y comparar cada uno de¢ los méodos para la realizacion de la
auditorfa administrativa investigados; se diseflo un método que consiste en la
combinacién del método de Victor M. Rubio Ragazzoni y Jorge Heméndez Fuentes,
con el méodo de José Antonio Feméndez Arena.

Aldiseﬂarclmétndoquépmptm,sewnmnmammlaswmsﬁcas
pmﬁaﬂmdelammawdi&ndemlmdoqgmhnnablogiammsc
}onmmnwmobaselascuaﬁodapasqueptqmmﬂﬂﬂczFumt&nymmﬂ

Asf mismo del método de José Anonio Femindez Arens, se tomo el método 'de

evaluacion,

Enbascaloammorlamewdologlaasegmrmel métodoptopuwto aelquea
continuacién sc describe.

I.LPLANEACION:

Se define el desarrolo secuencial de las acividades encaminadas; eutro delos
programas, asf como la detenminacion del ucnpo requendo para el deaanollo de cada' )

una de sus etapas, Los puritos a considerar; en wta e(apa SOn:

* Caracteristicas particulares dc la empresa. |
* Finalidad de los trabajos.

* Secuencia de su desarrollo,

i EStumcnén de tiempos.

o Dctemunaclun delas técmcas que se uulmrén
* Detenminacion de medlos materiales,
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Para ello es necesaiio recopilar informacion que se analizard para identificar lus
dreas problema, posterionmiente se elabora un programa espacifico donde se identifiquen
concretamente los puntos que se abarcaran; (qué se va a hacer?, jdonde?, jcomo?,
¢(eudndo? y jquienes lo hardn?; también se precisara tiempo, responsables y actividades

a desarrollar,

2. EXAMEN:
Con el examen se inicia la ejocucién de los programas para obtener la

infermacidn necesaria en las dreas sujetas al estudio.

Se inicia con la presentacién que debe hacer el responsable de la unidad, del
personal que participard en la auditoria plancando el objetivo y el alcance del estudio,

En esté etapa se aplican las técnicas de investigacion para la captacion de a

informacion, documentacion, formas y aspectos operativos,

3. EVALUACION:
Ei auditor procederd a formular sus conchsmnu. lmdlendoal sngnenteordm

*Cmméndelosdawsobtaudosmlamvemm
® Clasificacién de los datos.
‘Evnluacla\dcluulm

umlmmmimdawowm\dslammq\:mlosé
Antonio Femdndez Arena.
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1. Ponderacion de funciones.

2. Dcterminacién de los factores a evaluar.

3. Asignacién de los puntos a los factores a evaluar,
4. Determinacién de grados, '

4 PRESENTACIO N:

61

Es la narracion escrita o verbal sobre los resultados que se obtienen de un

encargo. Su presentacion y contenido deberdn ser:

¢ Redactado en forma sencilla, clara y precisa.

¢ Conclusiones apoyadas en razones argumentos razonados y convincentes.

o Escrito con limpieza en papel adecuado.

¢ El informe debe acompofiarse de todos aquéllos documentos formulados. como

resultado de los trabajos.
ESQUEMA GENERAL.

ETAPA 1.
PLANEACION,
a. Definicion del estudio.
b. D;agnésncoocomcummto ptewodelaempma.
. Definicién del objetlvo
d. Alcance de la Auditoria. :
e. Definicion de técnicas y herramientas  utlizar.
f. Definicion del método de cvaluacion.
g Programacitn del tiempo estimado,
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ETAPA 2.
EXAMEN,
a. Entrevistas con los responsables.
b. Observacién directa y aplicacién de cuestionarios.
c. Revisién, complementacion y depuracion de la informacidn.
ETAPA3.
EVALUACION.
a. Andlisis y evaluacién de la informacion captada
ETAPA 4,
PRESENTACION,

a. Integracion de conclusiones.
b. Planteamiento de recomendaciones.
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7. GENERALIDADES SOBRE LA EMPRESA A AUDITAR.

Con cste capitulo se pretende introducir al lector, en el conocimiento de la
empresa, asf también ambientarlo de una manera general al fincionamiento de la misma.

Antes de comenzar cs importante aclarar que no se menciona ¢! nombre de la
empresa auditada, por razones personales del gerente general; y por haber sido una
condicién para poder realizar 1a auditoria administrativa en estd empresa. En adelante al
refesimos a la empresa auditada, lo haremos denomindndola “empresa K. Los nombres
de los cmpleados también han sido cambiados.

La “empresa K, s wia cmpresa dedicada principalmente 2 brinder-
mﬁuﬁmiaﬁmﬁwywmﬂivoaeqﬁpmdeo&lmmldgm‘
maiasmmloasoﬂwueymdgmocmimﬁahmdeequipodemio'

(computadoras, impresoras, cintas y cartuchos para impresoras, papel para impresion,
modems, faxes) y de software (paquetes de computacion). '

La empresa tienc 8 aflos de estar en funcionamiento, siendo el Ingeniero
Femando el fundador de la misma. En un principio la empresa empeab sus operaciones
mmmmachmmmmbeﬂuy-m"
exclusivamente a la reparacidn de computadorss. Dos de estis personas son los ducfios
(m)aehmmmuuydmmmmmmmhm' :

de\mpumqlehdldueoddhmtmkuporm

Mnhmcmﬁémmdequnmnmmﬂd
wcné&qunﬂoﬂmmdemmdemmm' ‘
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manienimicnto para cvitar desperfectos en el mismo; amen de esto ocasionalmente se
realizan ventas de equipo asi como de paqueteria computacional.

La “empresa K”, cuenta con un total de diez personas laborando actualmente en
ella. En esth empresa no sc cuenta con organigrama y las politicas y objetivos de la

MISNA NO ¢ encuentran escritos.

Las dicz personss que lshoran en Ia empresa tienen definidas sus funciones y
resporsabilidades; sunque no estéin muy clarss para todo el personal.

El perssnal de In empress y sus fanciemes.

MMhmmﬂMme

constituidos; a¢ tienc une persona responssblc: de cade fimcidn, A continuacién se

Mhﬁmmnuﬂmmhmymudw

I iml’mﬂo;udﬁaunmi uuhthmymy .le&del
drea 0 fincidn de Ingenicria.

zmsaocudmﬂokvuﬂuhmdm*mh, S

publicidad de los mismos.

3. Teress, muhmhhmawthMn Ny
m&ﬁmhmhwnﬂmmmn ‘ ’
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4, Noelfa, Secretarfa ejecutiva; es la responsable de la contabilidad asf como de la
elaboracion y pago de la nomina,

5. Javier, Auxiliar administrativo; encargadd de revisar y efectuar la cobranza; as

mismo funge como mensajero,

6. Técnicos son tres y un auxiliar. Ellos aparte de realizar el mantenimiento preventivo
y correctivo a los equipos; son los responsables de armar y configurar, as{ como
instalar los equipos nuevos, Aunado a esto cada uno de ellos es el responsable de una
drea del almacén.

7. Gloria. Es la responsable de la limpieza del lugar.

Delaspasmmsqwhbammlﬂﬁmdoswuﬁcosmmm
realizando sus estudios profesionales; es por este motivo que laboran medio tiempo; uno
en la maflana y otro en latarde. Fuera de ellos 1a jomada de trabajo es de 1as 9:00 AM &
las 18:00 PM de lunes a viemes contando con una hora para comer, Los sébados se
trabaja solamente de 10:00 AM a las 14:00 PM. ' '

El drea o fimeion a 1 que se le da mayor importancia deniro de 1a empeess, s

drea de Ingeniera. Ingenicin est divida en Laboratorio y Almaoén. El almacén esth
divxdndoenalmaeénderefacclm,dchenmummsydeequipo. Elewcargadodel dres,
: esoo:myasemenclonoellngFemndo unodelostémneosfungecums\mude |
losouosdosydelauxnlmr adanﬁsdeserelmgdodeleqmpo losomsdos‘

técmmsmlosmgadmdelasmfnccnmydehslwmmmms. :
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Generalmente se tienen programados los servicios 0 mantenimientos que se van a
realizar; ya que en el contrato que firman los clientes se especifica la fecha en que mes a
mes se debe de dar el servicio. En algunas ocasiones se llegan a presentar servicios a

clientes nuevos por lo que se tiene que distribuir €l trabajo para que no se den
sobrecargas de trabajo. Claro que si se dan pero no son muy frecuentes.




i
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8. DESARROLLO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

En esté capitulo se describe la forma como se llevo a cabo el desarrollo de la
auditorfa administrativa a la empresa “K”".

ETAPA L
PLANEACION.

a. Definicion del estudio.
Se efectuard una Auditorla administrativa a una  micro empresa del sector

servicios; dedicada a brindar mantenimiento preventivo y comrectivo a-equipos de
cémputo. '

La auditoria administrativa, s aplicard a todas las dreas o funciones de la

empresa, para poder detectar las fallas existentes dentro de cada una do ellas, con el fin

de determinar las posibles soluciones,

b Diagndstico previo de la empresa.

 Para poder realizar un'diagnéstico previo, pﬁnﬁjamei‘lte:sé pmcedné ata\ermm |

serie de pldticas con c gerente general, asi como con los responsables de cada funcin.

Pormediodeestasplﬁimsydeloq\wpudb'qbservafmesﬁ;wism pude
determinar que aéin sin profundizar en el estudio de la empresa, los problemas que

sobresalen son:
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o Carencia de una estructura organizacional graficada, o escrita,

Carencia de objetivos y politicas, escritos.

Se tienen atrasados algunos mantenimientos,
o Algunas personas tienen carga excesiva de trabajo.

El trato hacia los empleados no es igual para todos,
Los problemas interpersonales, influyen en las relaciones de trubajo.

¢ Definicidn del objetivo.

Con I realizacion de la auditorfa administrativa se van a descubrir deficienciase _
irregularidades referentes a la estructura, objetivos, politicas, procedimientos; asi como
en la utilizacion y apmvechnmierko de los recursos humanos y materiales que impidan »
el cumplimiento de los objetivos de la empresa auditada. Definiendo las altemativas de
solucion pestinentes. o | S

d Alcance dela audiloﬂa.

La auditoria administrativa, serd aplicable a todas las funciones de la empresa.
Es decir, que la magnitud de la auditorfa’ comprenderd a la empresa en su totalidad.

e. Definicidn de técnicas y herramientas a utilizar.
Las téenicas a utilizar en el desarrollo dc 1 auditorfa serfn: *

¢ Técnicas de investigacion. \ ;
* Andlisis fincional, operacional, de Ias condiciones de trabajo, etc..
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Para ello serd necesario el uso de las siguientes herramientas:
e Observacion directa. |
o Cuestionario general.
o Cuestionarios cspecificos por cada drea auditada.
¢ Entrevistas,
¢  Organigramas,

S Definiciin del método de evaluacion,

El método de evaluacin que serd utilizado es ¢l de José Antonio Femdndez

Arenn. La evaluacion de la eficiencia que propone el menclmndo autor, comprende
“cuatro etapas” fandamentales, las que tienen como fin la valomcnén de los m

obtenidos . Las etapas que comprende son :

1. Ponderacion de funciones.
2. Determinacién de fictores a evaluar.

3. Asignacion de puntos a los factores a evaluar,
4. Determinacién de grados.

1. Ponderacion de funciones:

Esmodelospasosnﬁsmlpomnmwlaevalumm alaasimnénqmseles
haoeacadammdelasﬁmumdemvalorq\mémcmmteselelhm“peso”
ﬁndemmblmrsumpuwwmmhuvamsumﬂumciamlasopmcmdeh'

empresa,
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2, Determinacion de los factores a evaluar.
Dentro de cada funcidn habrin diversos factores a evaluar, y para su
determinacion habré de tomar en cuenta la naturaleza, importancia y condiciones de

la empresa.

3. Asignacion de puntos a los factores a evaluar.
Se entiende por punto una unidad sin valor sbsoluto y arbitrariamente elegida
que sirve para medir con mayor preeision la importancia relativa de los factores a
evaluar dentro de cada una de las funciones de la empresa.

4. Determinacion de grados.,
Llamemos grado a cada uno de los niimeros convencionales mpmenmivos de v »
una escala de valores. Se puede aceptar queciettosgndosmpondmaunmmdo i i
de eficiencia o excelencia en la actividad. ‘

&8 Programacion del tiempo estimado.

El tiempo pars la realizacion de la audioria es de cuatro meses (tiempo de,
duracin del seminario de nvestigacion). Para efectos de la isribucidn del empo se
haelaboradowmgﬂﬁcadeGmumlaquesedmcnbmlmacuwdadmyeluamopara.',‘ o
mllmcadama (anexo 1), B
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ETAPA 2,
EXAMEN.

a. Entrevistas con los responsables.

Para poder entrevistarme con el Ingeniero encargado de la empresa, fue necesario
concertar citas con su secretaria.

Una vez que acudi a las citas, procedi a presentarle el programa de trabajo para
la realizacion de la auditoria y someterlo a su consideracién. Al mismo tiempo que
conoci el funcionamiento de la empresa, asi como al personal que en ella labora.

Con el fin de familiarizarme con la empresa, se realizaron varias visitas a la
misma. Con toda esta carga de informacion que se obtuvo por medio de entrevistas y
pliticas informales con el personal, asf como de la observacion directs; fue posible la
elaboracion de los cuestionarios que s aplicaron a cada funcién.

b. Observacion directay aplicacion de cuestionarios.

Como ya se ha mencionado se realizaron varias visitas a la empresa con el finde
observir como se realizaban las actividades, qué actividades se realizan?; quidn las
realiza?; ete. 'Y asi tener conocimiento de las funciones y actividades que realiza la

empresa.

Estas visitas dedicadas a la observacnénﬁmm devnal inpommapam eli-
disefio de los cuestionarios elaborados. Yaqueasiﬁlenﬁsfécnldnseﬂarlmplegmmdef

acuerdo a las caracteristicas particulares de la empresa.
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Una vez disefiados los cuestionarios, se procedio a la aplicacién de los mismos a
los responsables de cada funcién, Hecho que ocurrié en horas de trabajo y con la
previa autorizacion del gerente,

Se anexan los cuestionarios que fueron aplicados tanto al Ingeniero (gerente

general), como a cada una de las personas encargadas de cada funcién. (anexo 2).

¢ Revisidn, complementacion y depuracidn de la
informacion.

Una vez que los cucstionarios estuvieron resueltos en su totalidad; se procedio a ‘

la revision de las preguntas y sus respuestas. Se complcmén;é la informacién obtenida

con la captada por medio de Ia observacion dirccta y las pléticas sostenidas con el

personal,

Una vez mumda y complementada la mfonmmén se pmwdi() a seleeclawla, '
desechando la mfmnacnénmphcada asi como la informacién falseada. Todoesto para

tener 1a informacién mds veraz posible.

ETAPA 3,
EVALUACION.

a Anamymmuumlnjm'w' |

Umvezrewsadahmfmnmi&obtaﬁda,sepmcednéaevalwhmfumnclmf , e

La evaluacién fue desarrollada mediante el método antmommte seleccmmdo
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I.  Ponderacién de Funciones.

El “peso” asignado a cada una de las 4reas; se entiende como la importancia que
una funcién tiene en relacién a las demis de la empresa. Con ello no se trata de
establecer la importancia que en absoluto pueda tener cada funcién sino la relacion que
guarde respecto a los demds al ser comparada con ellas.

AREA PESO %
Contabilidad 15
Ventas 30
Ingenicria 35
Compras 20
100

1. Determinacion de los factores a evaluar,
siguientes:

I Adecuacién de los objetivos y politicas.
2. Adecuacion de la estructura orginica.

3. Estudios e investigacioncs para mejoras.

4.  Adecuacion de procedimientos,

5. Eficiencia del personal. ,
6. Adecuacion de los controles de seguridad e higicne.
7. Adecuscién de losrecursos materigles,
8. Adecuacitn de la distribucion de la plants,

Los factores propuestos y en los que esta basada laevalmclén, serin los

Lo
k.
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IM, Asignacién de puntos a los factores a evaluar, '

El peso que se le asigno a cada funcion se multiplicard por diez para obtener los
puntos que corresponden a cada funcion,

Contabilidad |15 % de importancia relativa = (150 puntos
Ventas 30% de importancia relativa = 1300 puﬁtos
Ingenieria 35 % de importancia relativa = [350 puntos
Compras 20 % de importancia relativa = 200 puntos

DISTRIBUCION DE PUNTOS ENTRE LOS FACTORES A EVALUAR.
No. - FACTOR . |Contabitided [Ventas [lagenieris [Compras
T Adocuacion de objetivos y polticas w0 ] 3 | 2 | BRI e
2 |Adocuscion & la estructura organ, 5 [ 35| 40 | 20 RN £
3 [Estudios e investig. para mejoras. 10 0 [ 450115 ) S ‘
4 [Adecuacién de procedimientos. 20 [Tael 33 T 3 ]
5 |Eficiencia del personal - 35060 55 50
6 Adeqmléndegmmludeseg.ehig.r 10 30 45 2. 5 A
7 _|Adecuacion de recursos materiales | S0 ] 6. ] 30 | oo
8 [Adecuacion de distribucion do plama, | 20 % | 40 | 15, R
150 ] 300 00|
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1V. Determinacién de grados.

Para la determinacién de grados se aplicard 1a siguiente tabla de apreciacion.

APRECIACION | GRADOS ICUMPLIMIENTO
Excelente 5 90 a 100 %
‘Muy Bien -4 80a 90 %
Inim 3 60a 80%
lkegular 2 40a 60%
IMnl 1 20a 40%
|Muy Mal! 0 0a 20%

La evaluacién consiste en multiplicar ef nmero de puntos de cada factor por ¢l
valor del “grado” en que quede comprendido, El g'ado porel cual scvaa mulﬁphw

cada factor wadetmnmadombmealoobservadomlampma.

CONTABILIDAD
Excelente 150} X | 5 ]=} 75
{Muy Bien L 150 I X ] 4 | =1 600
{Bien Cloaso o EX ] f=1 450

lar ) SO |- X |2 ]=1]300

. 50 [ Xl 1L]={1%

[Muy Mal - 150 1L X1 0 =] 0
VENTAS

Excelente 300 | X} 5. [=}:1500 f -
- IMuy Blen , 300 | X |4 [:=1]:120.:]|:.
‘|Bien . 300 ] X |3 900 |
I!t_e‘um 30 | X172 ]=] 600
Mal o 300 .1 Xof 1 )= 300
{Muy Mal 00 | X[ 0 ]=]"0:

75
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INGENIERIA
Excelente 350 | X | 5 [ =]1750
Muy Bien 350 | X | 4 | =] 1400
Bien 350 | X | 3 | =]1050 \
Regular 350 [ X |2 |=]70 ?
Mal 350 | X | 1 [ =] 35 :
[Muy Mal 3% [ X{0 =0 ;
COMPRAS
{Excelente 200 | X | 5 [ =11000
[Muy Bien 200 | X | 4 | =] 800
[Bien 20 [ X1 3 ]=1]¢600 i
Regular 200 | X | 2 | =1 400 :
IMal 200 | X | 1 | =] 200
[Muy Mal 20 [ X] o= o P
CONTABILIDAD e
No. FACTOR Trestes [ [MuyBiea .
. _. .
1 [Adecuacién de objetivos y politicas T 4= | 40
2 [Adecuacion de la estructura organ. 150 1 x| 4= 6?!] ’ .
3 [Estudios e investig. para mejoras. 10 | x [ 4= '40] ' ) Sl , IR
4 [AGecuscion de procedimientos. W [ x| 4= |8
S |Eficiencia del personal T3 | x| 4= |14 ‘ :
6 [Adecuacion de controles de scg, ¢ hig. ‘
7 {Adecuacién de recursos materiales -
8 [Adecuacion de distribucion de planta,
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VENTAS
0. FACTOR Puntos Muy Bien
| [Adecuacitn de objetivos y pollticas 25 X 4= 100, )
2 |Adecuacion de la estructura organ, 35 X 4= 14 :
3 iEstudios e investig. para mejoras. 30 X 4= 120, i
4 [Adecuacién de procedimientos. 40 X 4= 160} .
5 |Eficlencia del personal 60 X 4= 240
6 |Adecuacién de controles de seg. e hig. 30 X = 120
7 |Adecuacién de recursos materiales 50 X 4= 2
8 Adecuacion de distribucion de planta. 30 X 4= l20=
300 | | {_1200f
INGENIERL\
o, FACTOR Pustos | Bien
1 [Adecuacién de objetivos y pollticas 30 X = 908 ’
2 [Adecuacién de la estructura organ, 40 X 3= 1204 |
3 _|Estudios e investig. para mejoras, 45 X 3= 1 139 :
4 ]Adecuacién de procedimientos. 35 X = 105§ |
5 |Eficiencia det personal 55 X 3= -165 ;
6 |Adecuacion de controles de seg. e hig. 45 X = 138 j
7 [Adecuacién de recursos materiales 60 X 3= 180f '
8 |Adecuacin de distribucién de planta. 40 X = 1204 f
_l i
350 | T T 100§ o
~ {
COMPRAS
ﬂ!o. FACTOR ﬁPutoo‘ o | Bien
1 |Adecuacién de objetivos y politicas 20 X =
2 |Adecuacion de la estructura organ, 20 X = :
3 |Estudios e investig. para mejoras, 15 X 3= 48
4 |Adecuacién de procedimientas. 30 X | 3= 90
S__|Eficiencia del personal : 50 X 3= 1500 i
6__|Adecuacién de controles de seg. ¢ hig. 20 x ] 3= o Ty
7__|Adecuacion de recursos materiales 30 X 3= | o0 |
8 [Adecuacién de distribucién de planta, 15 X L
200 | I
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Para saber la puntuacion de la empresa; es necesario conocer la escala de

puntuacién, asf como haber realizado los calculos correspondientes.

ESCALA DE_PUNTUACION, i
PUNTOS : .
5000  {Corrcsponde a un grado Excclente 90a 100% i
4000  [Corresponde a un grado Muy Bueno 80a 90% ‘
3000___|Corresponde a un grado Bueno 60a 80% :
2000 |Corresponde a un grado Regular 40a 60%
1000 |Corresponde a un grado Malo 20a 40%
0 Corresponde a un grado Muy Malo 0a 20%

A continuacién se suman los puntos de todas las funciones; para asf saber su
puntuacion total y saber dentro de que rango cae. o

FUNCION PUNTUACION -
Contabilidad 600 : . ‘
Ventas 1200 |- ' SR R
Ingenieria 1050 S , R } e
Compras 600 ) - R R

Por medio de la evaluacion realizada, se puede\ob;se‘rvér que la eficiencia de.
la administracion de la empresa es buena; aunque lo ldeal en esta yen todas las e
empresas es que fuera exceleme. ‘ ;i
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ETAPA 4.
PRESENTACION

a. Integracién de conclusiones.

La “empresa K", por el nimero de personas que laboran en ella es una
microempresa, (si la clasificamos por su tamafio). Ahora que si la clasificamos por

su giro de actividad es una empresa de servicios y comercial,

La “empresa K” , estd dada de alta en hacienda como persona moral, y se °
encuentra constituida juridicamente como sociedad mercantil, en la modalidad de

v

sociedad de responsabilidad limitada.

Por lo que respecta a la estructura organizacional, los planes, politicas y

objetivos, no est4n propiamente dlsenados, son aplicados de forma empirwa yr nose

encuentran escritos,

 Se respeta la linca de autoridad, aunque nb,hayvorganig'ama gréfico. Cuando
entra algin. elemento nuevo a la .empresa, no hay dnseﬂado un .plan de

adiestramiento; simplemente entra como auxiliar yva ap:éndiendq sobre la marcha.

Esto representa un gran riesgo puesto que de esta‘.lhaneré, un elemento

nuevo del drea de ingenieria que no tenga experiencia y que va apmndiu\do sobrela
marcha puede dafiar equipo, dar una mala imagen de la empresa, yen el ulhmo y}’l» "
mds grave de los casos acostumbrarse a reahzar los tmbajos mconmdados de mala L

manera y de baja calidad.

8 b AR B s e 1 B R D A R D B SRS O R A S A
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En las relaciones de trabajo, influyen de gran manera las relaciones
interpersonales; puesto que si alguien tiene alguna discusién con alguno de los

duefios, se¢ le encargén los trabajos mds pesados, o los mantenimientos mds lejanos.

La comunicacion en la “empresa K™, no es del todo buena; ya que las 6rdenes
no son dadas a todo el personal, y por lo mismo el personal no estd consiente de la

importancia que tiene su desempefio en la empresa.

Las relaciones entre el personal son bucnas,- existe un ambiente  de-

camaraderia, Aunqué ocasionalmente, sobre todo cuando el Gcreht¢ muestra

predileccion por alguien, ¢l ambiente se vuelve tenso y existen friccidnes entre los

técnicos,

Enla "emprésa K", el trabajo técnico se realiza por medio de equipos de
trabajo; en cada visita van dos técnicos y cuando la empresa a visitar uene un gran,
niimero de equipo que revisar, asisten a atender el llamado todo el cquipo técmco de" ‘ i

la “empresa K"

La “empresa K” , se preocupa por la supemclén de sus técmcos, ya que se.
envia a los técnicos del drea de mgemeria 8 cursos, conferenclas y presentaclotm de ‘
equipo mievo, paqueteria, redes, ete.; todo eflo con el fin de que el personal esté .

actualizado en lo que se refiere a todo lo relacionado con las computadoms S

El inmueble en donde se encuentra localizada la empresa , es amndado
Peroesdebuentamaﬂoyladlsmbucl(m de cada una de laséreas esbuena. :

R e kb
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El frea de ingenieria es la que tiene asignado el espacio mis grande, puesto
que dentro de ella se encuentra el almacén en sus tres modalidades y el lahoratorio,
que es ¢l lugar en donde se repara ¢l equipo que no se puede componer en la
cmpresa de donde es originario y que dado ala gravedad del desperfecto requiri6

ser llevada a la “empresa K", para su compostura.

La responsabilidad de la toma de decisiones tecae sobre el ingeniero
Femando, y ocasionalmente se le pide opinién al personal para decidir asuntos que
concierne al mismo personal,

La gerencia de Ia “empresa K”; tiene como motivacion al personal un premio
por puntualidad, el cual s¢ otorga a la persona que durante toda la quincena, llegug
al trabajo antes de las 9:05 AM. '

En general la empresa funciona adecuadamente en todas sus éreas' y la l'mu:a
funcion que tiene problemas y dificultades es el drea de Ingemerfa. ‘

En dicha drea; el principal problema radica en que I carga de trabsjono es: -
igual para todos los técnicos; ya que quien s lleva mejor con el Ingeniero Femando - '
atiende los llamados mis féciles y los més cercanos; de la misma manera quien tiene

problemas o discutié con el Ing. recibe los servicios ms’s pesados y los':ﬁis léjmos. .

Algunos técnicos no trabajan con la responsablhdad que deberian de tener. ya

qucsehadadoelcasodequeporesmrjugandoconsucompanerodeequipode

trabajo se ha brindado un servicio de baja calidad. Se hallegadoal mdodequesev

les encomienda una visita a un cliente yle llammpmpmn*ogpr laclta, ns( el
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técnico se va a pasear o a hacer otras cosas que no son del trabajo y al llegar a la
oficina se le informa al encargado del drea que fue el cliente quicn los hizo perder
tiempo y no les permiti6 dar el mantenimiento,

Otro problema es que, se tienen programados los servicios a realizar; pero no
esta programado que técnico atiende cada servicio. Por lo que cada quien atiende a
quien mejor le parece,

b. Planteamiento de recomendaciones.

La empresa “K”, después de la evaluacion cac dentro de un _niv?l"de

eficiencia “bueno”; pero el drea que realmente tiene problemas es como se mlciéno .

anteriormente | drea de ingenieria.

Antes de plantear alguna recomendacién; sc procedid a la claboracién del

ammguwmldelaenmul mnbnénunoryxﬂmﬁmciunlpmel-x

ﬁudevenmyclﬁudemgennrh.

Dichos organigramas scvpmcntnn a continuacion.

P
|
}
I
[
|
{
i




ORGANIGRAMA GENERAL DE LA EMPRESA "K"

GERENTE

1_.
i

r

VENTAS  COMPRAS INGENIERIA

CONTABILIDAD

INTENDENCIA

VENTAS

- |

1

‘SERVICIOS

'~ ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL AREA DE VENTAS
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ORGANIGRAMA DEL AREA
DE INGENIERIA

INGENIERIA
l | | |
| | ‘
LABORATORIO ALMACEN
SUPERVISOR | REFAGCIONES |
TECNICO L —{HERRAMIENTAS|
TECNICO 1. eauiro

AUXILIAR
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Dado la importancia que tiene la funcién de Ingenieria, en las operaciones
normales de la empresa es preciso arreglar los problemas inmediatamente. Es por

ello que se hacen las siguientes recomendaciones:

1. Hacer det conocimiento de todo el personal; las obligaciones y responsabilidades
de cada uno de los integrantes de la empresa.

2. Definir, asi como escribir los objetivos y politicas geherales de la empresa; y
hacertos del conocimiento del personal. -

3. Al seleccionar al personal nuevo para ¢l drea de ingenierfa; se debc de sohcltar g

experiencia en el ramo,

4, Evitar el tlempo ocioso de los técnicos, asngmindole a cada equipo de lrabajo una

carga de trabajo smular.

5. Asignarle de planta “X" empresas a cada técmco. Pam crear en ellos mﬁ sentldo =

de responsabllldad

6. Las drdenes de trabajo, deben de darse a la persona que ha de ejecutar el tano

a reallzar

7. Evitar demostrar preferencias por el personal., tratando de igual manéra a todds.

8. Tomar en consideracion las ideas y apomcloncs que haga el puééhnl.
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9, Mantener en orden el laboratorio, guardando las herramientas y refacciones que

no se van a utilizar en su lugar.

10.Hacer responsables a los técnicos, por el equipo que van a reparar o a brindar
mantenimiento; ya sea en la empresa visitada tanto como en el laboratorio de la

empresa “K".

11.La supervisién hacia los técnicos, ha de ser mds estricta. Para verificar que
cumplan sus funciones de la mejor manera,

12.Confirmar con el cliente la cita que se tiene, para evitar asf perdida de uempo del

personal técnico.

13.Para evitar que el Gerente General tenga carga excesiva de: trib_a'jo,:sé” e
recomienda delegar 1a responsabilidad de I ﬁmcién de ingenier(a; al supe_rviSiif. o

14.Proporcionar al personal técnico; la ropa de tmbajo adecuada Para evmn' que, _

ensucien su ropa y asf trabajen con gusto,

15.Definir las policas de seleccin de personnl para evitar el exceso & trabajo S

durante la duracion de este proceso.




A B i

CAPITULO

ANEXOS
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9. ANEXOS
ANEXO 1

Programaci6n del tiempo estimado; en semanas,

Grifica de Gantt

Actividades
deben
realizarse

I KR G :
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Lista de actividades a realizar.

A. Determinacion de la empresa a auditar.

B. Recopilacion de informacién del marco tedrico.
C. Familiarizacién con la empresa.

D. Diasgnostico previo.

E. Definicién del objetivo.

F. Definicion de técnicas y herramientas a utilizar.
G. Definicion del método de evaluacion.

H. Programacidn del tiempo estimado.

L Entrevistas con los responsables.

J. Elaboracidn de cuestionarios. | 1
K. Obscrvacién directa y aplicacion de cuestionarios.
L. Revision, complementacion y depuracion de Ia informacion. f
M. Andlisis de la informacion.

N. Evaluacién de la informacidn captada.
0. Conclusioncs prefiminares.
P. Plantcamiento de recomendaciones.
Q. Comentarios y observaciones finales.

. R Entregadel rabajo final,
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ANEXO 11
CUESTIONARIOS
CUESTIONARIO GENERAL
Aplicadoa: |
Fecha de aplicacién :

I. (Cudl es el nombre de la empresa?

2. {Qué tipo de empresa es :

* Persona moral : - i

i
i
,
i
{
i
{
i
[
|
}
i
I8

* Persona fisica

3. Domicilio de la empresa,
4. {De qué manera esté constituida juridicamente?
a. Sociedad Mercantil -
* Anénima ‘
* Responsabilidad limitada
* En nombre colectivo.
- * Comandita simple '
* Comandita por acciones
b. Sociedad cooperativa
. Sociedad civil
4. Asociacién civil

5. Se tiene organigrama de la empresa?
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6. {Cémo estd formado su organigrama?

a. Empfrico d. Divisional
b. Lineal e. Duplex
¢. Funcional f. Comités

7. ¢Desde que fecha estd funcionando su organigrama?
8. ;Se revisa periédicamente?
a. Si b. No

e

9. ;Estén definidos las dreas de autoridad, obediencia y responsabilidad?

a. Si b. No
10.Estén definidos las politicas y los objetivos?

a. Si b.No
11.;8e tiene algin tipo de instructivos?

a. Escritos generales( ) b. Manuales
12.4Se lleva a cabo la delegacion de autoridad?

a. Si " b,No

13.¢Hasta qué grado conoce el personal sus funciones en la empresa? - '

a. Totalmente b. Parcialmente ¢ Nada
14.;De qué forma se dan a conocer las normas de trabajo?

15.4Qué tipo de relaciones existen en la empresa?
a De mbqjo aislado ‘
b. De trabajo coordinado

¢. De mutua comprension entre jefe y subo:dmados : et

16,,Cadatrabajador tiene asignadas funciones especficas por pate e wn superior? |
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17.4El jefe y su personal conceptian las funciones de la misma manera?
a Si b. No

18.;Los empleados conocen las relaciones que existen entre su trhbajo y el de sus

compafieros?

a. Si b. No

19.;Cada persona conoce claramente sus funciones, sus responsabilidades y la

autoridad que tiene? '

a Si | b. No

20.;Los subordinados aplican su autoridad?
a. Si b. No

21.;Deben ser presionados por el jefe?
a Si b, No ‘

22,;Se respeta la linea jerdrquica, 'dentro de 1a organizacion?
a. Si ' b. No

23.;Estén los jefes sobrecargados de trabajo?
a. Si b. No

24.;Existen en general trabajos atrasados?
a Si b. No »

25.;La organizacion prevé sistematicamente las sustituciones de pﬂsohal? :
a. Si bNo e

26,Existen planes de promocién?
a Si “b.No

27.¢Existe un plin general de adiestramiento?

a Si . b No

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION. T
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CUESTIONARIO DE LA FUNCION DE INGENIERIA.

Aplicadoa:
Fecha de aplicacion :

1. ;Cuéntas personas laboran en el drea?

2. (El personal con que se cuenta es apto para el desempeto de sus funciones? ‘
a. Si b. No

3. (El personal que labora eri el drea es especializado?
a Si b. No

4, J,Cuél es la opinién de los clientes, referente a los servicios pmstados por la

empresa? :
5. (Existen controles de calidad en la prestacién de los semclos? :
a Si _b.No :
6. Existen variaciones en la calidad?
a Si b.No -
7. {Se emplean las herramientas adecuadas?
a. Si b.No
8. ¢Se utilizan refacciones de alta calidad y adecuadoo a cada caso?
a Si “b.No '

9, ;Son cmnnﬁcadas las mermas de refacclones y matenales cmpleados en. los‘ sid

nuntenhmentos? :

a. Si o 'b.No
IOLSecontrolanlosmvemnos? ' : A
11.4Como se evitan fnlnmzs en las refacciones, hemmnenus y/o eqmpo? '

.
»1
i
i
5”‘
3.
N
L
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12,4El tiempo que se emplea en la reparacidn o mantenimiento de un equipo; es el
adecuado?
13.;Se planean las visitas de los técnicos a los clientes?
a. i b.No
14.;Los servicios s¢ programan en forma:
a. Diaria
b. Semanal
c. Mensual

15.,Es adecuada la comunicacién entre el personal de estd drea? :

a. Si b. No
16.;Existen quejas de los clientes, en cuanto al servicio recibido?
a Si b No
17.;Hay algin tipo de control, para verificar la. calidad enla pmmcnén de los .
servicios? L ‘ ) :
a Si _ 'b.No i
18.4Se fijan estandares de calidad? A
a. Si | b:No e
19.,Se cumplen estos estdndares? . A
a. Si b.No :
20, z,Exnste un supervisor para el personal quc labora en esté ﬂ'ea?
a. Si bNo
21.;Todos los técnicos de estd tm conocen sus tesponsabihdnda y dcbem?
a Si ' b. No

22.;Quién se encarga de controlar la calidad de los semcxos ptestados? ‘
23.;Existen normas o reglamentos referentes a la segundad dc los témcos?
a Si : 'b. No
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24.;Existen normas o reglamentos tendientes a la conservacién del equipo?

a. Si b. No :,
25, Los técnicos trabajan en forma :
a. Individual b. Por equipos

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION.
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CUESTIONARIO DE LA FUNCION DE COMPRAS.

Aplicado a: . !
Fecha de aplicacion : | ]

1, ¢Tiene la empresa definidas politicas de compras?
a, Si b. No
2. {Cuales son?
3. {Qué sistema de compras sigue la empresa?
4, ;Se tiene establecido un presupuesto para realizar las compras?
a. Si b. No
5. {Quién determina la cantidad a comprar? '
6. {Se sclecciona a los proveedorés? '

a Si b, No
7. ¢Se tiene un registro de los proveedores?
a Si ~ bNo
8. ;Se comparan cotizaciones antes de comprar algo?
a Si , » b. No
9, ¢Se tienen registros de compras?
a. -Si  b.No

10.;8¢ comprucba que lo recibido este de acuerdo con lo pedido? _

11.48e tiene un responsable para la recepeion y conservacion de los articulos en
a8 b.No , : e

12.{Existe un sistema de entradas y salidas de materiales, en ol lmacén?
a Si b. No woe i
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13.¢Existe un control de mdximos y minimos en inventarios?

a, Si b. No
14.;Se lleva a cabo la programacién y control de las compras?
a. Si b. No

15.;Cuél es el tiempo méximo de espera, para que un proveedor surta un pedido?
16.;,Se piden garantias acerca de los materiales, refacciones y equipo comprado?

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION.
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CUESTIONARIO DE LA FUNCION DE VENTAS.

Aplicadoa :

Fecha de aplicacion ;

1, ¢Existe suficiente mercado de consumo del scrviéio que ofrece la emnpresa?
a. Si b. No
2, ¢Es adecuado el precio por producto?
a Si b. No
3, (Es adecuado el precio por servicio prestado?
a. Si. ~ b.No
4. ;Se conocen los precios de la competencia?
8 Si ~ bNo
5. (Se otorga crédito a los clientes?
a. Si . b.No
6. ¢Es adecuado el otorgamiento de los créditos?
a. Si bNo TR L
7. (Se ofrqéen garantias suﬁciemes de’la célidad del prbdupto ylo servin.:io&e'ndido?‘ '
aSi b.No L ‘
8. ;Se cumplen las garantias ofrecidas?
a Si b. No. B S g
9. (Existe un simbolo- distintivo de la eﬁipmga,, con ¢l que los dieﬁt'o;v ll
identifiquen? SR B
a. Si b.No
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10.;Se reciben quejas frecuentes de clientes por demora en la entrega de algin
producto?
a, Si b. No
11.;8e reciben quejas frecuentes de clientes por la mala prestacion de un servicio?
a. Si b. No
12, Se tiene definida una politica de ventas?
a Si b. No
13.¢El personal del drea conoce cstas politicas?
a. Si b.No
14.;Existen controles de venta; ya sea por producto o por servicio?
a. Si . b.No
15.;Se efectilan comparaciones entre cuentas por cobrar contra plazq# fijados?
a. Si ' b.No '
16.;Existen cuentas incobrables?
17.4Cuél es el porcentaje de estas cuentas?
18.;8¢ conocen los mercados reales?

a. Si b.No
19.;La oferta del servicio es adecuada?
a Si . . ‘b. No

20.,El servicio satisface las necesidadés del cmsumidor? L -

'MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION.
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CUESTIONARIO DE LA FUNCION DE CONTABILIDAD.

Aplicadoa:

Fecha de aplicacién :

1. ¢Se tienen definidas las funciones del drea?

a, Si b. No
2. ¢Existe planeacién de pagos a acreedores?
a. Si b. No
3. (Hay plancacidn de utilidades? :
a Si " b.No ,
4, Se claboran estados financieros? S ? :
a. Si b. No

5. {Con que frecuencia?

6. (El capital con que cuenta la empresa es suficiente para cubrir las neoesiw de

la empresa?

a. Si b.No . i

7. Los préstamos y créditos han sido conseguidos en el momento necesario? . . -
a Si b. No B

8. ¢Para conseguir capital, en caso necesario sc pide nueva aportacion de los socios?
a. Si | b. No i Rt

9, {Existe registro de clientes?
a. Si ' b. No

104Est ol corriente?
a. Si | b.No

11.4De qué manera estén clasificados los vencimientos de cuentas por cobmr? o :
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12.;Se verifica diariamente la cobranza?

a, Si b. No
13.Se tienen politicas generales sobre el manejo de personal?
a, Si b. No
14.;Se lleva un registro completo del personal?
a Si b. No
15.;Estdn determinados los requisitos de ingreso a la empresa?
a Si : b. No
16.;La némina es preparada en base a los registros de asistencias y tiempos?
a. Si b. No

17.;Existe una autorizacién especial ‘adecuada para el pago de tiempo extra, -

ausencias por enfermedad, permisos, etc.?

a. Si b. No
18.;La némina es verificada por alguien mas?

a Si b. No
19.;Se otorgan gratificaciones a los trabajadbres? '

a Si b.No : R CRas
20.,Est4 el personal debidamente registrado en el IMSS, y en el Registro federal de o
~ causantes? | R S

a Si b. No

2l.(,l.afonmdepagoalpelsona!de‘~laempres‘aes?ﬁ
a.Quincenal .~ b, Semanal

GRACIAS POR SU COLABORACION.
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CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL MEDIO AMBIENTE EN DONDE
SE DESENVUELVE LA EMPRESA.

1. ¢Cuenta la empresa con un inmueble de su propiedad?
a Si b. No

2. (En caso de ser rentado, el contrato de arrendamiento por cuanto ticmpo se
efectia?

3. ¢Existen vias de comunicacion suficientes para la llegada de los articulos, asi

como de los empleados de la empresa?

4. {Las vias de comunicacion existentes son de bajo costo y rdpidas?
a. Si b. No

5. (El lugar donde se desenvuelven las labores propms de la empresa es agadable y ‘

facilita el desarrollo en todos sus aspectos. del personal que la mteym?
a. Si v b. No

6. ¢Son suficientes los almacenes para el volumen actual de inventarios?

a Si b.No

7. ¢Al terminar su labor los encargados del manejo del equipo de tnmpom

invariablemente guardan los veh{culos en donde cmesponde?
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CUESTIONARIO PARA EVALUAR LAS CONDICIONES DE TRABAJO.

I. MEDIO: ]

Area Fisica, ‘
( ) Limpia
( ) Sucia
( ) Ordenada
( ) Ruidosa
()  Himeda | |
()  Atropellada , |
( ) Ow

e

lluminacion .
() Natual |
() Anificial
( ) Oo

Evaluacion: N
Mala iluminacion ( )
Regular ' « )

- Buema )
Ventilacion .

( )  Corriente de aire
() Malosolores °
() Tempersturas clevadas
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Evaluacion :
Mal ventilada ( )
Regular ventilada  ( )

Buena ventilacion  ( )

Mobiliario y Equipo de Oficina
( ) Buenestado

( )  Estadoregular
( ) Mal estado ;
( ) O

Tipo: . SRR IR, & ot o
()  Privado « ) Banco - . ‘ : ‘ e
() Mostrador () . Bsetio
« ) ' ‘ '

2. RIESGOS DE TRABAJO.
‘Accidentes y enfermedades.

Vias respiratorias
Vista o
‘Oido
_ Quemaduras
Cortaduras
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Machucones
Neurosis
Amputaciones
; Otros.

. De las instalaciones :

Incendios
Temblores
Elevadores
Escaleras | . ,
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CONCLUSIONES

La auditorfa administrativa examina todas lus funciones y su interrelacion con
respecto a la empresa; mide el progreso logrado para alcanzar los objetivos de la
empresa; sc orienta hacia el futuro mds que hacia el pasado y proporciona un

medio para efectuar en andlisis comparativo, integrador e interpretativo.

La auditoria: administrativa promueve la pronta accién cormectiva debido a
que ayuda a la gerencia a detectar scfiales de peligro que pueden convertirse en
problemas serios en el futuro,

Aunque la Auditoria Administrativa deriva de la Auditoria . financiera
convencional, se distingue notablemente de ella en varios ‘aspectos: _mide v'el
progreso logrado para alcanzar los objetivos de la empresa,  se orienta hacia el
futuro mds que hacia el pasado y proporciona un medio adeéuado para real'iziivla

toma de decisiones, . . ‘ R S -! :

1
It
i
i
1
i
i
i
)

La metodologia de la Audntorfa Administrativa incluye la ldentnﬁcaclén de
los criterios administrativos, la familiarizacion con la empresa o depuunmto a
auditar, La evaluacion de estos criterios administrativos especiﬁoos, asf como la
presentacion de informes a la gerencia derivados de los nsultadoe de la mdltor(l, .
nios ayudan para realizar una revisién posterior. ' '

Estd técnica denominada Auditoria Admnnstratlva, proporclona Is fonm Co
ideal de analizar las ﬁnmotm que se desarrollan en los depanunemos de la :
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Por medio de su aplicacion, se puede generar informacion general,
descubrimientos especificos y recomendaciones; encaminadas al mejoramiento de

las funciones de la empresa,

En esta forma, la auditoris administrativa puede crear una sensacién de
satisfaccion, por parte de la gerencia , de que la empresa estd en orden; un cfecto
similar al que tienen las personas al escuchar los informes favorables de un

médico tras practicarse un examen médico rutinario,
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