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Titulo de la Tesis

Auditoria Procesal Administrativa
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Planteamiento del problema

¢Como analizar y evaluar los elementos del Proceso Administrativo?



' e a ———

Objetivo de la Tesis
Describir la imporlancia del analisis y evaluacion del Proceso Administrativo. asi

como su aplicacién dentro de una empresa.



e ——

Hipotesis
Si la Auditoria Procesal Administrativa promueve el cumplimiento de los

elementos del Proceso Administrativo. entonces esto permite eliminar

deficiencias para mejorar el funcionamienlo de una empresa.



Inlroduccién

Cuando inicia una empresa implica para los accionistas un riesgo. csté riesgo no
es produclo de la sucrle. en gran parte es consecuencia de un comportamiento
o actuacién del Administrador. El riesgo no es casual, sino causal. que puede
maximizarse o reducirse de acuerdo a la funcién de calidad de! Administrador.
Desde el nacimiento de la Audiloria la evolucién de ésta. se encuentra vinculada

implica en tener un mejor control y
La

al crecimiento de cada pais y eslo
vigilancia de las tareas asignadas para que estas sean mas eficientes.

Auditoria Procesal Administraliva. es el proceso de examinar vy evaluar los

sisternas de prevision. planeacion. organizacién. integracion. direccion v el

conlrol de una empresa. La Audiloria Procesal Administraliva. conforme a sus
objelivos. alcances y normas para el desarrollo de esta disciplina se presenla
una metodologia para su ejecucion. que partiendo de un estudio general. para
conlinuar con un analisis especifico para llegar al examen del Proceso
Administralivo. y en la terminacion de la Auditoria Procesal Administraliva. se
redacta un informe por parte del Audilor. en el cual se presenlan los hechos
tmporlantes de la Audiloria respeclo al Proceso Administrativo. Tambien esla

Audiloria presenta un aparlado referenle al planleamienlo de recomendaciones.

Para un mejor entendimiento de la Auditoria Procesal Administrativa., se

presenta un caso praclico relacionado a este tipo de Audiloria.



[ ——

Capitulo 1.

Generalidades de la Auditoria Procesal Administrativa




1.1 Origen.

El origen de la Auditoria Procesal Adminisiraliva recae en la Administracion.
Definicién elimolégica: “Administracion”. se Torma del prelijo "ad”. hacia. ¥ de
“ministratio” comparativo de inferioridad. Conceplo de Administracién: Es la
funciéon de lograr que las cosas se realicen por medio de olros. Su objele: Es la
sociedad. esto es. la union moral de hombres. que en lorma sisLeméLica
coordinan sus medios para lograr un bien comun. Su finalidad: Es la forma de
coordinar las personas y las cosas que inlegran una empresa, de la manera en
que se les coordine., se obtendra mayor o menor cficiencia (se refiere al logro
de los resultados con base en la utilizacién éplima de los recursos de que
dispone una empresa). En la actividad de !a Administracién. ya se hagan planes.
se dirija o mande y se organice, siempre se eslan coordinando cosas. acciones.
personas. fines, intereses. elc.

Conceplos de Administracion: “Es un proceso social que lleva consigo la
responsabilidad de planear y regular en forma eliciente las operaciones de una
empresa. para lograr un proposito. Es la técnica de dirigir e inspirar a los ’
demas. con base en un profundo y claro conocimiento de la naluraleza humana.
Es una técnica por medio de la cual se delerminan. clasilican y realizan los
propésitos y objetivos de un grupo humano parlicular. Es la direccion de un
organismo social y su efectividad en alcanzar sus objelivos. fundada en la

habilidad de conducir a sus inlegrantes. Consiste en lograr un objetivo



predelerminado. mediante el esfuerzo ajeno. Es el empleo de la autoridad para
organizar. dirigir y controlar a subordinados responsables. con el fin de que
Lodos los servicios que se prestan sean debidamente coordinados. en el logro del

fin de una empresa. Administrar es prever. organizar. dirigir. coordinar 1

controlar”. !

Elementos que forman la empresa

Bienes maleriales: Sus edificios. las instalaciones que son adaptados a la labor
productiva, la maquinaria que tiiene por objeto mulliplicar la capacidad
productiva del Lrabajo humano y los equipos. o sea los instrumentos o
herramientas que complementan y aplican mas al detalle la accién de la
maquinaria. Las malerias primas. aquellas que han de salir transiormadas en
los productos. los materiales auxiliares. que aunque no forman parle del
producto. son necesarios para la produccién. Dinero. toda empresa necesila
cierto efectivo. para pagos diarios y urgentes.

Hombres: Los obreros cuyo trabajo es manual. los empleados su Lrabajo es de
categoria mas inleleclual y de servicio, supervisores su misiéon es vigilar el

cumplimienlo de los planes y ordenes sefaladas. los ténicos son las personas

I. Reyes Ponce. Agustin. Adminisiracién de Empresas

primera parte. México, Limusa. 1992. pag. 16-17



que con base en un conjunlo de reglas o principios. buscan crear nucvos
melodos y controles. allos ejeculives son aquellos en quienes predomina la
funcion administrativa sobre la técnica, y los directores su funcién es fijar los
objetivos y polilicas y aprobar los planes asi como la revision de los resultados.
Sistemas: Son las relaciones estables en que deben coordinarse las cosas. ias
personas. o éslas con aquéllas. Los sistemas de produccion como las férmulas.
patentes. meétodos, etc.; sistemas de ventas, como el auloservicio, la venta a
domicilio. o a crédito. elc.; sistemas de finanzas las dislintas combinaciones de
capital propio y prestado. Sislemas de organizacion y administracion.
consistentes en la forma de como debe eslar estruclurada la empresa. Resulla
necesario analizar con detalle los problemas que estan dificultando el desarrollo
de la empresa y, por lanto sus causas. El cambio de las actividades de la
empresa pueden estar por la necesidad de diversificacion de productos.

necesidad de una nueva estructura organica, necesidad de reducir sus costos y

muchas otras razones requeriran este Lipo de estudio.

Tipos de analisis

Sistemalico: Se analizan los problemas que se van encontrando y que dificultan
o traban el desarrollo.

Integral: La aplicacién concreta del enfoque a ulilizar en el analisis implica que

se debe abarcar todos los aspectos de la aclividad de la empresa, porque



muchas veces ocurre que el problema que se manifiesla en un sector es un
reflejo de errores localizados en otro. Periédico; La empresa esta someltida a
cambios. se incrementan las ventas y la capacidad de produccion. nuevos
produclos son lanzados al mercado. nuevos meétodos de fabricacion y equipos
que reemplazan a los obsolelos. se incorpora el procesamienlc mecanico o
electrénico de dalos. también se incorporan personas y olras dejan la empresa.
el exterior modifica la demanda y los precios. varian los impuestos. el régimen

de cambios, los recargos. etc.

1.2 Antecedentes

La evolucién de las acciones de los hombres es muy anligua. conslantemente se
califican los actos de las personas que nos rodean. algunas veces Hega a medirse
la relacién de la administracion. sin embargo errores elementales en este campo
llevan al fracaso a muchos negocios. que todos los afios cierran sus puertas por
incosteabilidad. aunque se ignoren las verdaderas causas del fracaso. "El interés
de la colectividad por todo lo que signifique bienes de produccion. economia del
esfuerzo humano y aprovechamiento de recursos. exigira con mayor fuerza en el
futuro que la actuacion de los administradores sea respaldada por un programa
confiable de revisién administraliva que reduzca las eventualidades. El sistema
econémico de libre empresa, debe demostrar su capacidad. como sislema. para

conlinuar con la empresa del desarrollo econémico”.2



La Audiloria Contable eminenlemente cuantitaliva presenta un dictamen de tipo
cualilativo que puede respaldarse con cifras. El caso contrario es la Audiloria
Administrativa que lrabaja con gran parte de elemenlos cualilalives y pretende
dar una evaluacion cuantilaliva, si se puede medir aquello de lo que se habla y
expresarlo en nameros. se podra tener un conocimienlo adecuado acerca de esa
materia. El tiempo obliga a cambiar muchas cosas, la induslria. el comercio. los
servicios puablicos. etc. las relaciones humanas. sociales y polilicas
constantemente varian, provocando una serie de situaciones cada vez mas
complicadas que dificultan la loma de decisiones y esto exige una observacion
cuidadosa, una comprobacion y un estudio minucioso en areas situadas mas alla

del alcance de las auditorias financieras.

2_ Fernandez Arena. José A. la Auditoria Administraliva
México, Diana. 1994, pag. 28



“En los problemas adminisirativos. los esludiosos tralaron problemas colidianos
inmediatos, problemas de planeacion. de organizacion. de recursos humanos.
materiales de lecnologia y produccion. En busqueda sistemalica de soluciones.
ulilizaron la ciencia y la metodologia cientifica determinandose:

a).— El mejor mélodo para examinar una organizacion y determinar las mejoras
necesarias, es estudiar el

mecanismo  administralivo para concluir si la

planeaciéon, la organizacion. el mando, la coordinacién y el conirol eslan

adecuadamente atendidos.

b).- Que independientemente de lo util que resulta la audiloria tradicional
financiera. deberian audilarse de manera extensiva e imparcial las funciones
basicas de la direccion.

c).- Que la empresa debe hacer periddica una auto auditoria. que consistiria en
una evaluacion de la empresa en Lodos sus aspectos.

d).— Realizar un estudio completo de la auditoria adminisirativa y tratar los
meétodos para iniciar, organizar. interpretar una revision administrativa.

e).— Audiltoria Operativa; se selecciona una actividad. de un deparltamento. para

un cuidadoso y profundo estudio. apreciacién y evaluacion”.?

3. Rodriguez Valencia. Joaquin. Sinopsis de la Auditoria
Meéxico. Trillas. 1994, pag. 18



Las audilorias administralivas se han desarrollado con los afos como una forma
de evaluar la eficiencia {es el logro de los resultados con base en la utilizacion
éplima de los recursos de que se disponen) y eficacia (son los resullados en las
condiciones y tiempos previstos) de varios sistemas de una organizacion. desde
la responsabilidad administrativa, hasta la social. Se expone la necesidad de
evaluar los procedimientos adminislratives y aplicar correcciones para lograr
una maxima eficiencia en el futuro.

Antecedenles en México

Los organismos sociales demandan otros tipos de auditoria, que abarque los
recursos humanos, materiales y técnicos. es decir una auditoria mas amplia que
la de los eslados financieros. En México la aplicacion de la auditoria
administrativa comenzé en empresas Llrasnacionales y posteriormente en
mexicanas. sobre todo en empresas publicas. las empresas Lrasnacionales venian
con mentalidad y técnicas nuevas que se aplicaban con éxito en el extranjero.
pero estas se modifican parcialmente para adaptarse al medio empresarial
mexicano en las décadas de los cincuentas y sesentas. Se propone la realizacion
de la auditoria administrativa, combinando los analisis de los objetives. de los
recursos y el proceso administralivo:

a).- Se propone realizar una audiloria interna integral mediante una revisién

tanlo de los aspeclos linancieros como administrativos de una empresa.



b).- La Asociacion Nacional de Colcgios de Licenciados en Administracion

(ANCLA). publica en un trabajo sobre la base de la audiloria administrativa

{normas y alcances)y el informe.

c).~ Se analiza la dinamica de la audiloria administrativa e indica cuatro pasos

para su desarrollo;

~La recoleccion.

-La verificacion de datos.

~El estudio de las funciones asi como la revisién. -
-La evaluacion del control interno. para poder delerminar un informe.

d).- Se presenla una guia practica de audiloria administraliva. como el meélodo
para el diagnostico de la capacidad administrativa de las instiluciones a fin de

determinar punlos vulnerables y seguir medidas correclivas.

1.3 Importancia

La importancia que representa la Auditoria Procesal Administraliva consiste en

revisar y examinar la adminislracion ya que esla se da donde quiera que exisla
depende de su

un organismo social. El éxilo de un organismo social

administracion. Para las empresas pequefas y medianas. también quiza su
es el mejoramienlo de su

unica posibilidad de compelir con olras.

administracioén.



En especial para los paises que eslan desarrollandose uno de los requisilos es

mejorar la calidad de su administracién.

1.4 Desarrollo

Las empresas en general, se encuentran en varias oportunidades a lo largo de
su vida con la necesidad de examinar su siluacién. muchas son las razones para
que eslo ocurra, todos los jefes de las empresas saben que deben
constantemente adaplarse a nuevas situaciones que les impone la realidad. No
solo las crisis, sino también los periodos de éxilo. son los que provocan los
cambios a los que habra que adaptarse. Es necesario analizar con detalle los
problemas y sus causas que dificultan el desarrollo de la empresa, las ganancias

no son las de antes. el personal clave toma olros rumbos. la imagen de la

empresa parece desvanecerse ¢ deleriorarse gradualmente. envejecen los

productos, los edificios, las maquinas. las personas. etc.. y posteriormente habra
que replantear objetivos. politicas. meélodos. procedimientos y los sistemas
empleados. la empresa debe ser revisada y analizada en lLodos sus aspectos. Al
proceso administrativo debe hacérsele una evaluacion de cada funcion para
fundamentar las conclusiones de quién hizo el trabajo, pues indisculiblemente
cada una tiene valores diferentes en la contribucion de alcanzar los objetivos.
aun cuando todas estan dirigidas hacia lal meta. El camino aceptable para

medir el grado en que se cumple una funcién es el establecimienio de patrones



ledricos ideales para cada una y comparar olros palrones con los desempefados
reales. a fin dc lener una base de evaluacién que sirva para el juicio del
investigador.

Cuando se alcanza un desempefo equilibrado de todas las funciones. cuando por
igual contribuyen al logro de los objetivos de la empresa. y esta se desarrolla de
una manera normal y adecuada a las circunstancias. puede afirmarse que el
desempeno general es salisfactorio.

Antiguamente auditar consistia en escuchar. en la actualidad el concepto es mas
amplio. pues requiere de la técnica de investigacién. investigar cuales son las
causas; como se han formado éslas. con qué objelo y qué efectos produciran.
etc.

En las empresas surgi¢ una nueva necesidad que es llenada por el Licenciado en
Administracién (auditor administrativo) la extensién de la labor de la auditoria

a efectos de maximizar la eficiencia del control interno.

12
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Conceplo de Ferpandee Arena:
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: gobierno
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Conceplo de L Rodriguez Yalencia:
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realizado por
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procedi-
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recursos humanos. sus
recursos financieros.
sus recursos maleriales.
sus métodos y controles

y su forma de operar.



Capitulo 2.

La Auditoria Procesal Administrativa




2.1 Concepto

Concepto de la Audiloria Procesal Administrativa

Conceplo de L Benilez Calleja

Examen realizado- - a una
por un Licenc empresa
en Administracion para

‘" analizar __ .

— lo qué ha de e prevision y

hacerse. *-.._.. planeacién

cémo va ha. organizacion

hacerse.

verificar que se -_ direccion y

haga y como se "~~~ control
hizo.
| para ~.. mejoras y
L implementar. ™~ - soluciones

e integracion



2.2 Objelivos

Los objetivos de la Audiloria Procesal Administrativa:
-Precisar diferencias en los resullados. para la implemenlacion de mejoras.
-Mejorar las formas de conlrol y operacion.

-Mejorar el uso de los recursos disponibles.

-Garantizar la adecuada marcha del los sistemas de una empresa.

-Ayudar a la direccién superior. a fin de que logre una administracion eficaz y

elicienle. repercusion en el funcionamiento total de una empresa.
-Descubrir las deficiencias que limiten el desarrollo de la empresa.

~Verificar la habilidad administrativa de la direccién y grade maximo en que

los resultados se asemejen a los objetivos.

2.3 Alcances
Los alcances de la Auditoria Procesal Administrativa:

Varia la profundidad del alcance dependiendo fundamentalmente del objelivo
mismo; en la mayoria de los casos se Lrata de realizar una revision sistematica
e integral de los problemas del proceso administralivo. sus causas y las posibles
soluciones.

Analizar el funcionamienlo tolal o parcial para determinar los faclores que

inlervienen. y definir las funciones de esos factores. Delerminar el grado del



desempeno de estas funciones. la invesligacion de que lactor o paramelro cjerce

en condiciones delerminadas. favorable o adversa. en la operacion.

2.4 Normas

Las normas de la Auditoria procesal Administraliva:

“Normas e

Se refieren al perfil profesional. para desarrollar las funciones;

a).-Conlar con la capacidad para determinar en cada una de las revisiones si
los objetivos son alcanzados con eficiencia y eficacia.

b).~Poscer habilidades para Ltrabajar en equipe y tener [facilidad para
comprender la esencia de los asuntos, aceplar comenlarios criticos.

c).-Regir su conducta conforme a las disposiciones del codigo de élica.
d).-Participar en programas de educacion y cursos de capacilacion que
permitan su actualizacién y superacién profesional.

e).-Proyectar a la empresa. la forma en que afectan las situaciones detectadas

en una sola area.

4, Secretaria de la Conlralorta Ceneral de la Federacisn.

Audiloria Integral México, Secogef. 1994, pag. 16-18

19



“Normas sobrc la ejecucion del lrabajo”s

a).-Se define un alcance que permita oblener conclusiones ¥
recomendaciones.

b).~Al realizar la revision, ver a la empresa como un sislema abierlo ¢
integrado y no sélo como una parte aislada sujeta a revision.

c).-Cuando se ejerza la supervision. se verifique que los resullados oblenidos.
delerminen a dar sugerencias para mejorar la operacion.

“Normas sobre el informe"®

Estas normas orientaran a que el informe:

a).~Permita establecer la forma. en que el desarrollo de una operacién en
particular puede afectar a la empresa en su conjunto.

b).-Contenga recomendaciones que conduzcan a la implementacion de
mejoras y soluciones. que no sdlo se refieran a las areas o ciclos revisados. sino
que puedan proyectarse a todas aquellas areas con las que Lenga relacion.
c).-Destaque la importancia de implemenlacién y seguimiento de las medidas

correctivas y preventivas propuestas en elios.

5 ibidem pag. 16-18

6 ibidem pag. 16-18
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2.5 El valor agregado de la Audiloria Procesal Administraliva

b+e=j
Siendo:
= valor de la empresa antes auditada.
c= conclusiones. mejoras o cambios informados por la auditoria.
j= nuevo valor de la empresa. después de que la auditoria implemento las

mejoras o cambios propuestos.

Como los términos de esta ecuacion son y deben ser cuantificados. el valor que
se agrega es medible:

-Disminuir un tipo de proceso es agregar valor.

—Disminuir un costo es agregar valor.

~Mejorar la calidad es agregar valor.
Para los elementos intangibles los no cuantificables el valor agregado en ellos

significa mejorar los positives y disminuir los negalivos.

Todo lo que no agrega valor es un desperdicio.
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Tipos de problemas

“Brindar soluciones. corregir a Licmpo. agregar valor deben ser las ideas fuerza
que impulsen la actividad profesional del audilor™?

a).-Desajusle de corrcecion; se refiere a aquellas aclividades de la empresa que
se han deleriorado y que deben ser corregidas para contribuir a un mejor
funcionamiento de la organizacién.

b).~Desajuste de optimizacién; se parte de una siluacién que podria llamarse
normal y se trala de mejorarla.

c).~Desajuste de innovacién; se comienza practicamenle de cero. por que no
exislen aspeclos que deban corregirse o mejorarse. Sélo se trala de ver si hay
algo favorable para la empresa que pueda converlirse en una innovacién que

mejore su productividad.

“Algunas preguntas que debera formurlarse el audilor”
1.- iPara qué o por qué se hacen?
<Son necesarias esas operaciones?

2.~ (Podria hacerse mejor?

7 Parel. Vicente. Audiloria para la Calidad
Argenlina. Machi. 19895, pag. 5-6
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Fl mélodo de llevar a cabo cada operacion o los mélodos son los mejores.

isten eslandares?

3.- ¢k
4.- ki licmpo que eslda demandado cada operacién (podria reducirse?
5.- ¢Hay inaclividad en algin punlo de! proceso. asi como demoras o atrasos?
‘Cuales son sus causas?
6.~ ¢Son necesarios los formularios en useo?
cEslan bien disenados, facilitande una rapida integracion?
iSe justifica la cantidad de copias en uso por formulario?
7.- ¢Es necesario que intervengan lantos puestos de Lrabajo?
cEstan bien distribuidos, de acuerdo con el proceso?
ila carga de trabajo es compatible. con la canlidad de personal?
cLa calidad del Lrabajo es la necesaria?
8. ¢Se pondrian usar nuevos maleriales en reemplazo de los exislenles a
un menor costo?
9.- ¢Las condiciones de trabajo son las adecuadas para trabajar
eflicientemente?
(Es aplo el ambiente de Lrabajo?
¢El personal dispone de los recursos necesarios?
10.-¢Los controles son suficientes o insuficientes?

11.-iQue se podria compularizar?
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fas respueslas a eslas pregunlas brindaran los elemenlos de juicio necesario
para realizar las correcciones. optimizaciones ¢ innovaciones tendientes a

favorecer un mejoramicento en el funcionamicnio de ta empresi

2.6 Melodologia para la prevencion, detencion y solucion de
problemas organizacionales

Planificar el tiempo de las lareas del auditor. involucra conocer bajo que
metodologia se cumpliran los objetivos de la audiloria acordada en la
organizacion. la [ase de la melodologia:

1.-Planteamiento del problema: Reconocimiento de los hechos.
descubrimiento del problema y formulacion del problema.

2.-Conslruccion de un modelo Ledrico: Seleccion de los factores perlinenles o
suposiciones. determinacion de las hipélesis y la Lraduccion malematica.
3.-Deducciéon de consecuencias particulares: Biosqueda de sopories racionales y
ta busqueda de soporles empiricos.

4.-Prueba de las hipotesis: Diseno de la prueba. ejecucion de la prueba.
elaboracion de los dalos empirico y la inferencia de la conclusion.

5.-Introduccién de las conclusiones en la Leoria.

Comparacién de las conclusiones con las predicciones. reajusle del modelo y

sugerencias acerca del Ltrabajo o busqueda de crrores.
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Melodologia

Planicamienlo: La aclividad a realizar por la audiloria debe ser planificada
Conlrol: Scran aplicables una serie de lécnicas tendientes a conocer la
empresa auditada e identificar sus problemas de funcionamiento.
Diagnéstico: En esla etapa se analizan profundamenle l!as anomaliax o
desajustes actuaies y potenciales deleclados y fundamentalmente sus causas.
Disefo de soluciones: Implica crear el modelo especifico para eliminar las
anomalias y sus causas.

Implementacién de soluciones: Conslituye la aplicacion de soluciones en cada
uno de los sectores de la empresa donde se encuenlran los problemas y sus
causas.

Procedimicntos de audiloria y papeles de lrabajo.

“Enlre pruebas o procedimientos hay unas que se convierlen en el examen
comprobaciéon de documentos y sus justificantes. mienlras que otros

procedimientos consislen en la inspeccién real o fisica™®

8, Suarez Suarez, Andrés. La Maderna Auditoria. Ecpaha. McGraw-Hill. 1994

pag. 41
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Informagién oral y evidencias [isicas, documenlales o proporcionadas por
especialistas.

Las diferentes pruebas que se praclican en un lrabajo dc auditoria Lienen como
finalidad la de evaluar la informacion o evidenciar acerca de las diferentes
cuesliones. con la finalidad de que el audilor puede dar una opinién sobre
los conceplos sometidos a examen.

La informacién real nunca suele ser suficienle por si misma sirve mas bien para
nuevas cuestiones o confirmar otras formas de evidencias. lLa informacion. oral
cs en todo caso complementaria de la evidencia [isica y la evidencia

documental.

Papcles de trabajo

Papel de audiloria es toda hoja o documenio en el que contiene o se
vierte informacion sobre alguno de los aspectos de la empresa audilada.
incluidos en el correspondienle programa de Lrabajo.

Todo trabajo del audilor consisle en analizar informacion para poder emitir
una opinién fundada sobre el grado de representabilidad del conceplo

auditado.
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R\ ~————tu——

Capitulo 3.
Metodologia para la ejecucion de la Auditoria Procesal

Administrativa
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3.1 Flemenlos del Proceso Administralivo

Aguslin Reyes Ponce

Prevision: Objetivos.
: Investigaciones.
Cursos alternativos.
Planeacion: Polilicas.
: Procedimientos.

Programas y presupuestos.

Organizacion: Jerarquias.
; Funciones.
Obligaciones.
Integracion: Reclutamiento.
Seleccion.
Introduccion.
Desarrollo.

Direccion: Mando o autoridad.

Coordinacion.

Supervision.

Operacién de los controles.

Inlerprelacién y ulilizacién de resultados.

Control: i Eslablecimienlo de normas.
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“Objelivo de la plancacgion”.?

ts llevar a cabo los esludios ¥ loma de decisiones consecuentes relalno a que
es lo que quiere la empresa. divididos en elapas o periodos fuluros.

Objeliva de la erganizacion

Esta relacionado con la division del trabajo deniro de ia empresa y vienc
a conformarse como un todo para cumplir los propios objelivos de la
empresa.

Objeliva de i L

Es el proceso de allegarse de lodos los recursos necesarios.

Objelivo de la direccion

Es la funcién de emitir intervenciones y comunicarlas a los subordinados: es la
coordinacién que provee informaciéon necesaria a los Lrabajadores; es el
liderazgo como la motivacién a los trabajadores por medio del ejemplo que
proyecte el supervisor.

Qbjelivo de conirol

Es identificar aquellas desviaciones a los planes y rutinas establecidas y dar

atencion a eslas de una manera efecliva.

9 Santillana Gonzalez, Juan Roman. Audiloria Integral
México. Ediciones Conlables y Administrativas. 1994. pag 112-115
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3.1.1 Examen del clemento de prevision

Fijacién del objelivo

Objelivo; es el propésito hacia el cual se lanzan o dirigen las acciones y se
clasifican en:

-0bjetivos individuales y coleclivos.

-Objetivos generales y particulares.

-Objelivos basicos. secundarios y colaterales.

~0bjelivos a corto y a largo plazo.

-Objetivos naturales y subjelivos.

“Sus reglas”10

a).-No debe tomarse como objelivo lo que puede ser tan solo sus sintomas o
elementos.

b).-No debe confundirse el objelivo con uno de los medios de alcanzarlo.
¢).-No debemos tomar como posibilidades contradictorias. las que quiza sélo son
contrarias.

d).-Hay que Lratar de encontrar las semejanzas y dilerencias de nuestros

objetivos con los mas parecidos.

10, Reyes Ponce, Agustin Administracién de Empresas Primera
México. Limusa. 1994. parte pag. 111-115
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e).-Debe contarse con opiniones dec diversas personas. sobretodo si sus puntos
de vista represenlan angulos distinles y complementarios.

f).-El objetivo debe fijarse por escrile. en los casos de mayor importancia.
g).-Debemos aplicar las preguntas: qué. como. gquién, dénde, cuando y por que.
h).-El objetivo debe ser perfectamente conocido y aceplado por Lodos los que
han de ayudar a realizarlo.

i).-Los objelivos deben ser estables.

La investigacién
Investigacion: es la delerminacion de los faclores. tanto posilivos como

negativos. que influiran en la consecucién de un fin.

Reglas:

a).-Debe Llenerse a la visla el mayor nuamero de faclores posilivos y negativos
que habran de influir en la obtencion del objelivo.

b).~Deben dislinguirse los factores medibles de los de mera apreciacién.
c).-Deben dislinguirse los factores disponibles de los que no se hallan a nuestro
alcance. lratando de delerminar dénde y cémo enconlrar aquellos que podemos
allegarnos. sus fuentes, su costo de adquisicion, elc.

d).-Deben seleccionarse los factores estratégicos.
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e).- Deben Lralar de fijarse los clemenlos lotalmentle imprevisibles, con of fin de

buscar el modo de prever v evilar los efeclos danosos que puedan producir

Cursos allernalivos de accion

los cursos allernatlivos de accién resuelven el problema de como lograr la mas

cficiente adaplacion posible de los medios 2 un fin delerminado.

Reglas:

a).-Se debe esforzarse por pensar como lograr el mismo fin que se ha

propuesto. pero con diversos medios.
b).-Analizar si la invesligaciéon de los medios nos indican alguna modificacion.

en el objetivo inicialmente senalado.
c).-No tomar el dilema se hace o no se hace. sino analizar combinaciones
intermedias.

d).-En los organismos ya en operacion. vale la pena analizar que afeclos podria

producir la no accién.

e).-Usar los criterios; riesgo esperado. menor esfuerzo. el Liempo y la limilacion

de recursos.

f).~En Lodo caso es necesario a la empresa que confronle un problema.
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“Cuestionario de planes y objelivos™!!

~¢iCuenta el d.cparlamcnlo con planes y objetivos?

—-¢Estan esos planes y objelivos en armonia con los de olros
departamentos. asi como con los de la empresa en general?
—iSe ha destinado Liempo suficienle para planeaciones fuluras y
busqueda de mejores medios para el logro de los objelivos?
~¢Existe una clara comprension de los objetivos en cuanto a su
factibilidad y sensatez?

~¢éBsta de acuerdo la direccion general con los planes y objetivo
del departamento?

~iQué aspectos deben considerarse para mejorar los planes y

objetivos del departamento?

1Lp. Leonard. William Audiloria Adminisirativa.
México. Diana. 1995. pag. 168
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3.1.2 Pkxamcn del elemento de plancacién

La planeacion [lija con precision 1o que va a heerse o en fijar cf curso concrelo

de accion que ha dec seguirse.

Politicas

Las politicas son los criterios generales que lienen por objeto oricnlar fa accion

“Reglas"2
a).-De su fijacion; debe de cuidarse de que lodas las politicas que han de influir

la actividad de una seccién, o en loda la empresa. queden claramente

fijadas. de preferencia por escrito.
b).-De su difusién: siendo el fin de las politicas orientar la accion. es
indispensable que scan conocidas debidamenle en los niveles donde han dc ser
aplicadas.

c).-De su coordinacién; debe cuidarse que exista alguien que coordine o
interprele validamente la aplicacion de las politicas.

d).~De la revisién periddica; debe fijarse un término en el cual loda polilica sea

revisada, con el fin de evilar que se considere vigenle alguna que ya no lo es.

12, Reyes Ponce. Aguslin. Administracion de Empresas Primera

parle..México. Limusa. 1994. pag. 171-172
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Procedimicnlos

Procedimientos son los planes que senalan la secuencia cronoldgica miss
eficienle para oblener los mejores resullados en cada funcién concrela de una

empresa.

Reglas:
a).-Los procedimientos deben [ijarse por escrito. y de prelerencia graficamente

b).-Los procedimientos deben ser periddicamenle revisados. a fin de evitar la

rulina (defeclos).

c).-Debe cuidarse siempre el evitar la duplicacion innecesaria de los

procedimientos.

Programas y presupuestos
Los programas son aquellos planes en los que se fijan los objelivos vy la

secuencia de operaciones asi como e} tiempo requerido para realizar cada una

de sus partes.
Reglas:

a).-El programa debe conlar con Ila aprobacion de la auloridad

administrativa para aplicarse.
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b).-Debe estudiarse ¢! momento mas oporlune para iniciar la operacion de un
programa nuevo.

Los presupueslos son una modalidad especial de los programas cuya
caracterislica consiste en la determinacion cuantitaliva de los elementos

programados.

Cuestionario dec planeacién

-¢Proveen los objelivos generales de fa empresa a su supervivencia. crecimiento,
conlribucién econémica. obligacién social y utilidades?

-iSon claros y realistas?

—iPodran alcanzarse?

—-iConstituyen una base para guiar. dirigir y conducir a la empresa?
—-¢Son dichos objetivos razonables. légicos y sensatos?

~iSenalan cuales son las realizaciones que se esperan de los subalternos?
-iSirven de guia al personal desde el punto de vista de la unidad?

-éSe han estipulado los objetivos en Lérminos de operacién y resullados?
-iContribuyen a motivar al personal?

-iSon apropiados, oportunos y relacionados entre si?

-iConstituyen normas razonables que sirven de guia para el control del esfuerzo
humano?

-iSon evaluados cuidadosamente de liempo en liempo?
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"Cueslionario dc polilicas. sislemas y procedimicnlos™13

-cComo  se determinan las politicas relalivas a las relaciones dec los
departamentos ?

~iSe han puesto al dia las polilicas. consignandolas por escrito?

-cReflcjan dichas politicas los objetivos basicos de la administracion?

~-cExisten areas susceptibles de una mayor mejoria?

-iSon las polilicas positivas. claras y comprensibies?

-¢Se hacen las politicas del conocimiento del personal del departamenlo?

-cQué disposiciones se han tomado para asegurar el cumplimiento de la
politicas establecidas?

-éQue politica hay con respeclo al reclutamiento. seleccion y ubicacion de los

solicitantes de empleo?

~iSe encuentra perfectamenle centralizada la luncion de entrevislar y tramitar
las solicitudes de empleo?

-cContienen las solicitudes por empleados las aprobaciones del personal
aulorizado?

-¢Se encuentran dentro de los limiles de los salarios?

~cCual es la politica respeclo a ascensos. Lraslados y ceses?

13, Leonard. William Auditoria Administrativa,
Meéxico. Diana. 1995, pag. 169-170
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-¢Cual es ia politica que sc¢ sigue respeclo a seguros de grupo pensioncs
servicio médico. uso de la cafeleria, seguridad v prevencion de accidentes?

- ¢Existe una politica apropiada para los caros de desconlenlo del personal
contrato colectivo de Lrabajo. y quejas?

-¢éSe cumple con la lolalidad de las polilicas de conlralacion de personal?
—i¢Opera con eficacia el sislema de contraiacion y salisface las necesidades
corrientes?

—~¢éPuede mejorarse el Lrabajo de oficina?

—-éPueden mejorarse las cosas para conseguir una disminucién de los costos?
—-¢Estan consignados por escrilo los distintos procedimientos?

-¢Exislen conlroles apropiados en los que concierne a salarios?

-iSe han dado la debida importancia al adieslramienlo y desarrollo de
personal?
—iSe han establecido procedimientos definidos para orientar el desempeno de

cada funcion?
—(Se cumple integramenle con los procedimientos?
—-iQue procedimienlos especificos exigen un estudic y modificacién inmediatos?

-iComprobar si se cumple o no con los reglamenlos locales. eslalales ¥

federales?

~iExisten métodos adecuados para el analisis y evaluacion de puestos?

-¢Existen mélodos y procedimienlos apropiados para proleger la empresa?
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3.1.3 Examen del clemento de organizacién

Conceplo; organizacion es la  estructuracion técnica de las relaciones que
deben existir enlre las funciones. niveles y aclividades de los clemenlos

materiales y humanos de un organismo social.

"Reglas de los niveles jerarquicos”!

Crecimiento verlical y horizontal: El crecimiento horizontal implica el aumentlo
de funciones o jefes. sin que aumenten los niveles; el crecimiento verlical
genera el aumento en jeles y niveles jerarquicos.

Limitaciones de ambos crecimientos: El crecimiento vertical dificulla la rapidez
y eficacia de la comunicacién.

Bl erecimiento horizonlal aumenla la amplitud de control lo que origina recargo
de trabajo en el jefe que Lliene que supervisar. Centralizacion [
descentralizacion. La centralizacion delega poco y conserva en los allos
jeles el maximo control. reservando a éstos el mayor numero posible de
decisiones. Lla descentralizacion delega de la facultad de decidir. y

conserva sélo los controles necesarios en los altos niveles.

14, Reyes Ponce. Aguslin. Administracién de Empresas
Segunda parle. México. Limusa, 1994, pag. 233-240
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Reglas dc las funciones

a).-Tomando en cuenta los objelivos y plancs. debe hacerse una lista  escrila
de todas las funciones que se consideren que deben establecerse en ei primer
nivel jerarquico.

b). - Deben definirse cn forma sencilla, cada una de las [unciones instadas.
c).—Para cada una de las funciones del primer nivel se procede de identica
manera. hasla establecer todas las funciones que deben existir en el segundo
nivel jerarquico de cada departamento.

d).—-Cuando se licne una divisién funcional leérica, se reunen las funciones
obtenidas en unidades concrelas de organizacion.

e).—La forma de conseguir la deparlamentalizacién; es hacer una carla de
organizacion schalando a cada persona los diversos titulos que le correspondan
a la funcion “jele de compras, ventas, elc.”.

Realizar la carta de organizacion estruclurada con las funciones que deban
existir separadas en los cuadros y niveles que les correspondan. cuidando de
colocar en cada cuadro debajo del nombre de la funcidn. el de la persona que

se encargue de ella.
Obligaciones

Es la deflinicién de lo que debe hacerse en cada unidad de Lrabajo.

La unidad de trabajo; lo que cada hombre debe hacer al ocupar un pucsto.
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Unidad de trabajo especifico; el puesto se constiluye con lo que sc requiere
que el trabajador tenga para poder ocuparlo.
LU'nidad de Lrabajo impersonal; el puesto es la unidad ledrica y no se refiere

las personas concrelas que lo ocupan.

“Cuestionario de organizacién”.15

Division de .

~-éComo se realiza la separacion y delimitacion de las aclividades?

-¢El trabajo da lugar a una especializacion y perfeccionamienio?

~ilas aclividades de cada pueslo estan claramenle especificadas y relacionadas?
-iSe forma la organizacion de acuerdo con los objetivos?

-iSe calcula el nomero de subordinados para cada area? (Cémo?

le N

—cExiste una linea definida de auloridad y responsabilidad desde

la direccién hasta el altimo de los subordinados? cCémo?

15, Santillan Conzales, Juan Rameén. Caonoce las Auditorias
Meéxico, Ediciones Conlables y Administralivas. 1994, pag. 207-208
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-ckxisten mas de tres niveles en la estruclura organica cstablecida? «Sc
justifican?

-(Existe delegacion adecuada. en ¢l grado ¥ con las medidas necesarias para su
eficaz cumplimienlo?

~cResponde y obedece cada subordinado ante un solo superior?

-éilos jefes al tratar con los subordinados respetan las lincas de autoridad

establecidas?

D N
-¢Se sigue un proceso para efecluar la departamentalizacion? Delallado
-iCémo se lleva a cabo la fijacion de auloridad-responsabilidad y obligaciones”
Detalielo.

-¢Se han explicado claramenle las relaciones del departiamento con los demas
departamenlos? ¢Céma?

-Qué tipo de departamentalizacion se lleva a cabo en la unidad y con base en
qué se ha hecho? Expliquelo

-éAlcanza la organizacién. sus fines con el maximo de eficiencia y el minimo de

los esfuerzos? éCémo?

Descripeién de funciones
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~¢Las aclividades basicas de la empresa se dividen vy agrupan de  una mancri
organica. constiluyendo funciones?

-cCada funcion basica se realiza en una sola seccion o departamenlo de la
cempresa?

-cLa Tuncion principal controla las subfunciones auxiliares?

-¢8e utilizan cuadros de distribucion del Ltrabajo para revisar

las aclividades del personal?

-¢Se cuenla con un manual de organizacién. que especifique

claramente la eslructura funcional? ¢(Esla actualizado?

~-(Hay reuniones interdepartamentales. de personal ejecutivo?

-¢Hay algin jefe que lenga mas de 12 personas que dependan de él?

- (Son efectivas las formas actuales de comunicacién interdepartamental?
-<Son esenciales lodos los deparlamenlos y secciones?

-cEs importante su labor?

~iSe centraliza la informacion?
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“Cucslionario de la eslruclura organica1é

-¢8e cuenla con un organigrama v sc le mantienc al corriente?

~cBs la eslructura organica logica y eficaz?

-cRefleja la estructura organica los objetivos del programa?®

-iSe delegan en forma adecuada y se definen con claridad los deberes y
responsabilidades?

~¢Hay eficacia en las lineas de auloridad desde el punto de vista del control
-¢Existe una superposicién o duplicacién de funciones?

-éPueden eliminarse, elementos o funciones organicas” <Se les puede traspasar
a otros depariamentos?

-éSe pueden efectuar cambios en la disposicién organica para coordinar mejor
las actividades?

-¢Existe un buen equilibrio entre las funciones asignadas al personal clave?
-iHay una coordinacion o cooperacién enlre las diferenles funciones?
-¢Entiende bien el personal respeclivo su responsabilidad v autoridad?

-¢Qué medidas habran de tomarse para aumentar la eficacia de la eslructura
organica? |

-¢Conoce y enliende bien el empleado medio la estruclura organica?

16 p. Leonard. William Audiloria Administrativa
Mexico. Diana. 1995, pag. 168-169




<Sc ha cuidado en el departamenlo de efecluar revisiones periodicas de la
estructura organica? (Con los supervisores?

<Con todo e! personal?

3.1.14 Examen del elemento de integracion

La inltegracion

Integracién es obtener y arlicular los elemenlos materiales y humanos que la
organizacion y la planeacion sefialan como necesarios para el funcionamienlo de

un organismo social.

“Reglas"i?

Integracién de personas

-Reclutamiento: hacer de personas extraflas a la empresa. candidalos a
ocupar un puesto en ella.

-Seleccién: escoger entre los dislintos candidatos. aquellos que para cada
puesto concrelo sean los mas aplos. de acuerdo al reclutamientlo.

-Introduccién: articular y armonizar el nuevo elemenlo al grupo social del que

formara parle. en la forma mas rapida y edecuada.

17 Reyes Ponce, Aguslin. Administracion de Empresas Segunda
parle. México. Limusa. 1992, pag. 261-265
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-Desarroilo: busca desenvolver las cualidades innalas que cada persona liene.

para oblener su maxima eficiencia.

Inlegracion de cosas

-Adquisicion de capitales y la estructuracion financiera.

-Manejo financiero.

-Coordinacion de la produccién, mediante la instalacion operacion y desarrollo.
~Investigacion de mercadotecnia.

-Informacién sobre el abastecimiento y requisicion de compras del equipo

de las areas.

“Cuestionario de Recursos Humanos"8

-{Se cuenla con un departamento de personal debidamente organizado?

-cSe han explicado claramente las relaciones del deparlamento de personal de
la empresa?

-iSe planean las necesidades del personal con suficiente tiempo para evitar el
reclutamiento de urgencia?

-iSe tienen perfeclamente definidas las polilicas de personal?

1B.santillana Gonzalez. Juan Ramoén. Conoce las Auditorlas

México. Ediciones Conlables y Adminisirativas, 1994. pag. 214 -215
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-iSe cuenta con una descripcion de puestos?
~iSe cuenla con un programa establecido para evaluar cl desempeho?
~éExisle un programa establecido de capacilacion a todos ios niveles?

-cExiste un sistema de administracion de sueldos y salarios?

Recursos financieros

-iSe cuenla con una unidad de linanzas debidamenle organizada?

-¢Se emplea un sisterma de presupuestos?

~¢Bs el volumen de los depositos a la vista excesivo en comparacién con las
necesidades de efectivo?

-éSe tienen definidas las politicas financieras?

-¢Estan definidos los deberes y responsabilidades del personal de finanzas®?

-éQue control financiero se ejerce?

Recursos materiales

-¢Es una actividad importante en la empresa el manejo de materiales?
~iSe cuenta con un departamento de compras y abastecimiento?
-(Existe una adecuada planeaciéon de recursos maleriales?

-iSe aplica un sistema de control de invenltarios?

-¢Sirven para algunos fines los registros de invenlaric aparle de! de la

contabilidad?
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~<8e cmplean para comprar materiales o programar la produccion?
-cSe almacenan los articulos en un solo lugar para reducir al minimo la

busqueda de¢ materiales y ahorrar tiempos?

Recursos Llecnicos

—<Se desarrolla en la empresa tecnologia de maquinas y de conocimienlos?
—éiCoémo se relaciona la tecnologia con el crecimiento de la empresa?

-¢Que Lipo de lecnologia se aplica en la empresa? Tecnologia operaliva. de
maleriales 0 de conocimienlos.

—~iHa producido el efecto tecnologico algiin cambio en el sistema psicosocial de
la empresa?

~¢iCémo han afeclado los cambios lecnolégicos al sistema administrativo?

“Cueslionario de personal”®

-cHacer un estudio completo de las actividades de cada empleado revisar las
"condiciones de lrabajo? {Qué mejoras se pueden recomendar?

-¢{Se utiliza al maximo el personal? ¢(Como puede lograrse?

19.p. Leonard. William. Audiloria Administraliva
México. Diana, 1995, pag 170~-171
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~cQue actividades en el deparlamenlte eslan encaminadas a cuidar de los
ascensos al personal? iy para puestos ejeculivo? ‘

-¢Se proporciona sulicienle orienlacion y adieslramiento a los empleados de
nuevo ingreso?

-iSe emplean especialistas en el departamento ?

-¢Cual es el animo del personal y su aclitud hacia la empresa?

~¢Cual es el indice de la rolacion de personal?

-cExisten estudios a fondo para puestos de supervisores y de importancia en
general?

-iQue recomendaciones hacer para la capacitacion y desarrollo del personal?

-cQue comentarios se¢ pueden hacer en relacion al personal?

Recursos fisicos

—¢Preparar un plan general de distribucién de espacio de oficina. mobiliario y
equipo?

~iEsta dispuesta la oficina de manera que se aproveche al maximo el espacio y
que la area de trabajo sea eficiente?

-iSe ha proveido espacio para recepciéon y entrevistas con los solicilantes de
empleo?

~¢En qué estado se encuentra el mobiliario y equipo?
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<Zc utiliza al maximo ¢l cquipo especial (de scguridad) y el gencral de
oficina?
- cEsta ubicado el equipo para que pueda emplearse ampliamentie?

<3¢ ha proveido un espacio adecuado para almacenar? (Se usa normalmente?
~iSe revisan periodicamente los archives para su traslado a bodega? (Se
conservan los registros?

-éPuede mejorarse el equipo?

3.1.5 Examen del elemento de direccién

La direecién

La direccién es lograr la realizacion de lo planeado. por medio de la auloridad
del administrador. ejercida a base de decisiones y se vigila simultaneamente que
se cumpla en la forma adecuada lodas las ordenes emitidas.

Auloridad: es la facultad o derecho de mandar y la obligacion de ser obedecido
por otros.

Autoridad juridica: !a que se impone por obligacion. la autoridad moral la que sc
impone por convencimiento

Elemenios del mando: delerminar lo que debe hacerse establecer como
debe hacerse y vigilar lo que debe hacerse.

Supervisién: es ver que las cosas se hagan como fueron ordenadas.

Funciones del supervisor:
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~-Distribuir el trabajo.

-Saber lralar a su personal.

~Calificar a su personal.

-Instruir a su personal.

-Recibir y tralar las quejas de sus subordinados.
~Realizar entrevistas con éstos.

-Hacer informes. reportes, etc.

-Conducir reuniones. aunque sean pequehas.
~Mejorar los sistemas a su cargo.

~Coordinarse con los demas jeles.

-Mantener la disciplina.

"Cuestionario de autoridad"2®
-iSe ha asignado a cada puesto la autoridad y respansabilidad hasta los niveles
mas bajos posibles?

-iSe asigna a cada responsabilidad la suficiente autoridad?

20 santillan Gonzalez. Juan Ramén. Conoce las Audilorias
México. Ediciones Contables y Adminislrativas. pag 1994. 222-223.

-éTienen los jefes deparlamentales suficienle auloridad para tomar
decisiones?
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-¢8e delimila claramente la responsabilidad para cada decision?

cExisten areas donde se presente la duplicidad de mando?

Comunicacidn

~iConsideran los gerentes que se les proporciond ia informacion necesaria para

cumplir con sus responsabilidades y ejercer su autoridad debidamente?

-iBs adecuada la comunicacion de las drdenes e instrucciones que se

imparten?
-¢Busca cada jefe Ja unidad y la comunicacion con su personal?

—-¢Esta claramente delinido el objelivo de cada informe”

—iSe planean. disenan y controlan las formas de comunicacion en la empresa?

Tomas de decisiones
—éSe sigue un proceso logico para decidir entre planes y programas

alternativos?

~¢Se analizan en forma objetiva las posibles allernativas?

-éQué es mas imporlante en la siluacién. la calidad o la aceplacion de ia
decision?

-¢éHasta que punlo es crilico el liempo en la toma de decisiones?

~éPoseen los gerentes la informacién necesaria para lomar decisiones?
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Molivacion

-¢Se considera Ja motivacion para lograr implantar una decision?

~élos gerenles buscan la motivacion personal necesaria?

~iSe logra la solicitacion de las necesidades humanas de todos los

colaboran en la empresa?

-¢éCuando ocurren frustraciones, iexiste Lratamiento afeclivo?
—éExislen obligaciones implicitas de los gerentes para

subordinados?

Supervision
~¢Se han eslablecido para la mayoria de puestos de

especificaciones de los puestos?

molivar a

supervisién

que

las

—¢Hay reuniones de personal ejecutive para preparar informacion pertinente a

los supervisores?

~cSe revisan y evalian resullados periodicamente con los supervisores ¥

gerenies?

—¢Se avisa a los supervisores y se les da una explicacién de los cambios

generales de planes y objetivos?

~éQué grado de supervision se esta ejerciendo actualmente?
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3.1.6 Examen del elemenlo de control

El control

El control es una  medicion; de los resullados actuales v pasados en

relacion con los esperados. ya sea lotal o parciaimente. como el dc

corregir. mejorar y formular nuevos planes.

Reglas

a).-Los pasos del control; establecimiento de los medios de control. operaciones
de relacién de los resultados y la utilizacion de los resultados.
b).-Los controles deben ser flexibles.

¢).—Los controles romperan las desviaciones.

d).-Los controles deben ser claros para todos que han de usarlos.
e).~Los controles deben conducir por si mismo de alguna manera la accién

correctiva.

f).—Ulilizacién de los datos; analisis de los hechos. interpretacion de los mismos.
adopcion de medidas aconsejables. su iniciacién y revision y el regisiro de los

resultados obtenidos.

g).—El control sirve para; seguridad en la accion seguida. correccion de los

defectos mejoramiento de lo oblenido nueva planeacion general y motivacion del

personal.
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Cuestionario de comunicacion”.2!

-éFluye adecuadamente la comunicacién hacia abajo y hacia arriba?

-iSe nola que el personal conoce polilicas. procedimientos, normas y
reglamentos?

-iSe han establecido canales formales de comunicacion?

-iEstan generalmente libres y abiertos los canales de comunicacién?

-éExiste algin mélodo para revisar periédicamente el sistema de informacion?

Unidad de di .
-iExiste un sislema de autoridad (cadena de mando-unidad de mando-iramo
de control) adecuado?
~éQue mecanismo de coordinacién se llevan en la practica?

Canales verticales de autoridad-reuniones. programadas-responsabilidades
departamentales de coordinacién—planes y procedimienios
-iSe trata al personal como individuos o como miembros de un grupo?
-¢Existen buenas relaciones enire el personal?

~iExiste un equilibrio entre autoridad-informacion y competencia?

21, Ibidem. pag. 225-229
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col <.
—iSe consideran las relaciones humanas importantes. para todos los
departamentos?

—-iSe permite a los empleados participar direclamente en las operaciones y en
la mejora de los sistemas y procedimientos?

—éExiste algin medio por el cual las aplitudes y actitudes del personal se
pueden comparar?

-éExiste un buen espiritu de grupo?

—iSe hace la planeacion sobre las bases de programacion?

—¢Se revisan los resultados periédicamente. durante su ejecucion mediante el

control de informacion?

—¢Se distribuye el espacio de acuerdo con el maximo de carga de trabajo?
—¢éSe ha considerado el espacio para ampliaciones o ajustes posleriores?
-¢éSe hace la planeacién sobre bases cuantitativas?

~éSe trabaja a base de pronésticos. de manera que las programaciones se

desarrollen para salisfacer necesidades?

fedi bi

-iSe administra con base a criterios del medio ambienle?
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-iSe pueden distinguir los elemenlos de accion indirecta que influyen en la

empresa?
-éSe analizan los coslos v beneficios de las principales inleracciones de la

empresa con su ambiente?

-iComo responde la empresa a las exigencias del pablico en cuanto a bienes

servicios que ésla produce?

“Cueslionario de operaciones y mélodos de control”2?

~-¢Se tiene presente la adecuacion. claridad y prontitud de los informes a la

direccion?
-éSe cuenta con mélodos apropiados para satisfacer las necesidades del Lrabajo

procedente de fuentes internas y externas?

—~ Revisar los meétodos establecidos para la tramitacion de una solicilud de

empleo
-¢Se cumple con el Liempo normal fijado para dicha tramitacion?

-¢Cuales son las aclividades especificas con que se enfocan los problemas del

personal de la empresa?

22 p. Leonard. ¥illiam. Auditoria Administraliva

México. Diana. 1995. pag. 171~173
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-éCuiles son los métodos pertinenles para Lralar los problemus de relaciones
laborales? (La ncgociacion del contralo colective?
-¢Que aclividades se realizan cn lo tocante al sistema de sugerencias de los

empleados?

-iComo pueden mejorarse las dilerentes operaciones perlenecienles a  las

ciladas funciones?

-éSe hallan establecidos controles salisfactorios del ausentismo enfermedades.
llegadas Larde, etc.?

—¢Existen y se praclican conlroles mas estrictos en el rengléon de seguridad?
creferente a personal y arcas de seguridad?

-iSe podran eliminar algunas operaciones en el departamenlo. o bien
simplificarse. combinarse o mejorarse mediante un cambio de secuencias?
~iExisten embotellamienlos? ique se esta haciendo para eliminarlos?

—-iHay algun control presupuestal de los egresos?

—-iSe hacen pronosticos que reflejen tendencias futuras?

-éEn los informes se compara lo actual con lo pasado? Zy~ con los objelivos
prefijados?

~iSe pueden realizar mejoramienlos en alguno o algunos meélodos observados
por el deparlamento?

-iExiste un medio para llevar a cabo una medicion de trabajo de oficina?
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-(Cuales son los conlroles de costo de opcracién de la oficina que conviene
cxlablecer o ampliar?

- tQué se necesila para aumenlar la eliciencia del departamento?

-{Qué puede hacerse para mejorar la calidad del trabajo que en el mismo sc
hace?

-cQué medidas habria que tomar para conseguir una disminucién en su costo

de aperacion?

3.2 El informe

En la preparacion del informe final el audilor transmile los hechos esenciales.
es la culminacién del trabajo del auditor.

El audilor transmitira de una manera eficaz la informacién que ha obtenido en
sus investigaciones y que tiene que ver direclamente con los problemas de la
administracion. el texlo del informe debe ser interesante y ameno. asi como

transmitir el mensaje de un modo objelivo y facil de entender.

Forma de presentacién del informe
A- Razén social de la empresa. el Llipo de audiloria {parcial o completa).
Dirigir el informe a) direclor general.

B- Parrafo introduclorio que es un breve comenlario respecto a la finalidad dc

la audiloria.
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C- Hacer mencion de las observaciones determinadas.

D- Firma del informe (el direclor de la audiloria).

Contenido del informe

A- Objelivo:

Verificar las actividades funcionales de los departamenlos a efeclo de
precisar si es necesario realizar algunas modificaciones para lograr un
mejoramiento.

B.- Periodo:

La auditoria se efeclio en el periodo comprendido del al. en las oficinas
que ocupa la empresa. ubicada en México. D.F.

C.- Alcance de la revision:

Para la presenle revision se considerd el ejercicio de 1997, en el cual se
revisaron en forma selecliva los elemenlos administratives de los
departamentos. Para la consecucién de o anles mencionado. se aplicaron los
procedimienlos de la Audiloria Procesal Administraliva. asi como su manual

D.~ Sintesis del resullado del Lrabajo realizado:

De los aspectos seleccionados para la revision de los departamenlos. se analizo

la documenlacién proporcionada por la empresa obteniendo los resultados.



3.2.1 Observacioncs delerminadas

A. - Nombre del director que realiza la audiloria.
B.~ Nombre de la empresa auditada.

C.- Tipo de auditoria.

D.- Monto de la irregularidad que corresponde a la observacion.

E.~ Clasificacion de la observacion como relevanle o recurrente.

F.- Conceptos revisados.
G.- Titulo de la observacion
H.- La descripcion de las irregularidades delectadas.
1.- Causa; el motivo que dio origen a la observacion.

j.— Efecto; lo que esta provocando la irregularidad.

K.- Recomendacion correctiva: texto de la recomendaciéon propuesta para que

se corrija la observacion.

L.- Recomendaciéon preventiva; propuesta de medidas preventivas para

evilar su recurrencia.
LL.-Acciones acordadas; el responsable del area auditada describira. con puno y

letra, las acciones que lievara a cabo para subsanar la observacion y evitar su

recurrencia.
M.- Responsable: nombre y firma de la persona. encargada de dar la alencién a

la observacién.
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Fecha de  implemenlacion: delerminar ¢l compromiso para implantar las
recomendaciones.

0. Director responsable dec la audiloria: nombre y firma.
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T e R ————

Capitulo 4

Caso practico.
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4.1 Plan de trabajo

Direccion de Audiloria JBC.
Audiloria Procesal Administrativa mayo-junio de 1997

Plan de trabajo para la Dir. de Capacitacion y Serv. Sociales.

Concepto Personal Dias de las semanas
Encargado
65-9| 12-1 19-2] 26-3] 2-§
Revision de los objelivos generales HBC

y particulares.

Determinar los factores que HBC

influyen en el objelivo.

Analizar las politicas. VBC [ ]

Revisar los procedimientos VBC

y los programas.




Analizar el organigrama.

niveles y funciones.

EBC

Revisién de expedientes y delermin vBC
las aptitudes de
los empleados administrativos.
Verificar la adquisicion del VBC
equipo y su mantenimiento.
Analizar e} grado de autoridad EBC
y coordinacion.
Determinar el grado EBC
de supervision que se aplica al
personal .
Revisar si el control utitizado HBC
corrige y mejora las funciones.
Revisar de que forma se utilizan HBC

los resultados de los controle.
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Comentar las observaciones. JBC

Formulacién y enlrega del JBC

informe a la Direccion.

Marcas

- Tiempo real.
- Tiempo eslimado.



4.2 Papeles de Lrabajo

Direccion de Auditeria: JBC

Personal encargado: HBC. VBC Y EBC.

Auditoria Procesal Administrativa aplicada a la Direcciéon de Capacitacion y
Servicios Sociales

Elabore: HBC Fecha: 05/05/97

Autorizo: JBC Fecha: 15/05/97

Objelivos de la Direccién. Subdireci D

Marco Conceptual
Objetivo: Analizar los objelivos generales y particulares, para determinar si el
propésito Liene un fin coman
Alcance: Los objetivos de la Direccion y Departamentos.
Muestra: El 100 % del alcance
Procedimiento: a).-Solicitar a la Direccion los objetivos generales de su area.

b).-Analizar los objelivos autorizados de las Subdirecciones.
c).—Delerminar el propésito de los objetivos de cada
deparlamento.

d).-Conclusiones.
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Objetivos Gencrales:

Direccién de capacilacion y servicios sociales:

Proporcionar a los lrabajadores de la empresa los cursos de capacitacion para
incrementar sus conocimientos y desarrollar sus habilidades, asi como otorgar los
servicios para su bienestar e inlegracion familiar.

Subdirecian de ilacion y d a:

incrementar los niveles de eficiencia de los trabajadores. a través del desarrollo
de programas de capacitacion.

Subdireccién de servicios sociales:

Coordinar las aclividades sociales. cullurales, recreativas y deporlivas. asi como
los servicios meédicos que conlribuyan al bienestar de los trabajadores. Objelivos
Particulares:

Departamepto de capacitacidn:

Desarrollar los programas de capacitacién de acuerdo a las necesidades de la
empresa.

Departamento de evaluacion:

Elaborar, desarrollar y cjecutar el programa de evaluacién y seguimiento del

proceso capacitador.

Deparlamento de bienestar social




Desarrollar y conlrolar evenlos cullurales, asi comno operar el area de servicios

del ceniro social.
Deparlamepla de aclividades deporlivas:
Desarrollar los evenlos deportivos en el cenlro social.

Departamento de servicios de apayo:

Desarrollar los programas de alimentacion. asi como coordinar los servicios
médicos preventivos.

Departamento de gperacién de servicios:
Ejecutar acciones para el funcionamienlo del centro social y cultural. asi como

coordinar el sistema de inscripciones de los trabajadores y sus familiares.
Factores que influyen los objelivos
mejor logro de los

a.—-El apoyo de la Subdireccién a los Departamentos para el

fines.

b.-Dar a conocer los objetivos a los empleados para lograr su cooperacion.

c.~Entender y comprender los fines perseguidos por la empresa.

Planes y objetivos

e Departamento de capacitacion y servicios educalivos.
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Objetivo; desarrollar los programas de capacilacion de =ervicios educatives.  de

acuerdo a las necesidades de la empresa.

o Departamento de evaluacion y extension académica.

Objetivo: elaborar. desarrollar \ ecjecucion del programa de evaluacion v

seguimiento del proceso capacitador
e Departamentio de bienestar social.
Objelivo: desarrollar y controlar eventos culturales v operar el centro

o Departamento de actividades deportivas.

social.

Objetivos; desarrollar los eventos deporiivos en el cenlro social. asi como los

programados fuera de la empresa

e Departamento de servicios de apoyo.

Objetivo; desarrollar los programas de alimentacion. de a cuerdo
necesidades de la empresa asi como coordinar los  servicios
preventivos y de diagnéstico.

e Departamento de operacion de servicios.

Objetivo; ejecutar acciones para el funcionamienlo del centro social y

asi como coordinar el sistema de inscripciones de los empleados.

con las

meédicos

cullural.
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Conclusion:
Encontrandose los objetivos departamenlales en armonia.
Se cuenla con planeaciones fuluras para mejorar el logro de los objetivos.

Los objetivos son comprendidos en cuanto a su [lactibilidad. los objelivos del
Departamento son aprobados por la Direccion. los empleados consideran

para mejorar los objetivos del Departamento. la implementacién de programas.
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Direccion de Audiloria: JBC.

Personal encargado: HBC. VBC Y EBC.

Audiloria Procesal Administraliva aplicada a la Dircccion de Capacilaéién Ay
Servicijos Sociales.

Elaboro: HBC  Fecha: 05/05/97.

Autorizo: JBC Fecha: 08,05.97.

Politicas. Programas y Procedimientos
Marco Conceplual
Objelivo: Verificar la aplicacion de los criterios implemeniados para el desempedo
de obligaciones y determinar el grado de cumplimiento de los planes fijados.
Alcance; Politicas, programas y procedimientos de la Direccion.

Muestra: El 100 % del alcance
Procedimiento: a).-Solicitar informacior a la Dircccion. de las politicas
aplicables actualmente.

b).-Solicitar a los deparlamentos los programas y el

grado de avance de los mismos.
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Capacilacion y desarrollo

1.-8¢ aceptara unicamenle al personal que cumpla con los requisitos para

determinado curso.

2.--Los parlicipantes deberan lraer su material didactico proporcionado por la

empresa.

3.-Unicamente se proporcionara constancia de acreditacion al curso a los

participantes con un 90 % de asistencia.
4.-Los cursos de capacilacion tendran una duraciéon minima de 20 horas.
5.-Se aplicara al final del curso. una evaluacién de los conocimienlos impartidos.

6.~Proporcionar la informaciéon necesaria a los empleados. sobre los requisilos

para poder participar en los cursos de capacilacion.
Servici ial
1.-Difundir los evenlos. en las ares de |la empresa.

2.—-En los evenlos deportivos. las exhibiciones, seran con un 60 % de empleados de

la empresa.
3.- Las competencias deportivas se realizaran en el cenltro social de la empresa.

4.-E! personal a cargo de las arcas. sera especializado en las aclividades que le

son asignadas.
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Direccion de Auditoria: JBC.

Personal encargado: HBC. VBC Y EBC.

Audiloria Procesal Administrativa aplicada a la Direccion de Capacitacion

Servicios Sociales
Elaboro: HBC Fecha: 05/05/97.

Autorizo: JBC Fecha: 12/05/97.

Orpan; Ni Jerarqui Funci

Marco Conceptual

Qbjelivo: Analisis de la estructuracion lécnica de las relaciones de las funciones v

niveles de la Direccion general.
Alcance: Organigrama de la Direccion. niveles y funciones.
Muestra: El 100 % del alcance

Procedimienlo: a).-Revisar el organigrama que contenga los niveles

para el desarrollo de sus [unciones.
b).-Analizar las funciones de los departamenlos.

c¢).-ldentificar las obligaciones de los departamento

adecuados
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Depto. de evaluaci:;‘

0

rganigrama

Deplo. de capacitacion.

Depto. de servicios de

apoyo

Subdir. capacitacion y
desarrollo
Dir. capacitacion y

servicios sociaies

Deplo. de bicneslar

social

Subdir. de servicios sociales

Depto. de operacion de servicios

Deplo.

de aclividades deporlivas
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Niveles

a). -Dircceion de capacitacion y servicios sociales.
b).-Subdireccion de capacilacién y desarrolio.
c).-Departamento de capacitacion.

c).- Deparlamento de evaluacion.
b).-Subdireccion de servicios sociales.
c).-Departamenio de bienestar social.
c).-Departamento de actividades deporlivas.
c).-Departamento de servicios de apoyo.

c).-Departamento de operacion de servicios.

Funciones:
e Direccion de capacilacion y servicios sociales:

Dirigir el programa de capacilacién. con base en la delencién dc  nccesidades v

controlar el presupueslo asignado a esle conceplo.

Coordinar las aclividades . sociales. culturales. recrealivas y deportivas. asi como

supervisar los servicios médicos y la administracién del cenlro social y cultural.

e Subdireccién de capacilacion y desarrolla:
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Coordinar la difusion del programa de capacilacion en las arcas adminislrainas
de la empresa de acuerdo a la delencion de necesidades .asi como ovaluar v das
seguimicenlo a las mismas.

e Departamento de capacilacion:

Ejecular el programa permanenlie de capacilacién y vigilar su cumplimienlo.

e Departamenio de evaluacion:

Realizar el seguimienlo del proceso capacilador, que permila delerminar como

ha influido la capacilacion imparlida en el desempeno de las actividades
laborales. a lin de aplicar medidas correctivas para garantizar el incremento de la

eficiencia en las funciones que desempena.
& Subdireccién de servicios sociales.
Coordinar las actividades. eventos deportivos. culturales y sociales. asi como c!

otorgamienlo de los servicios médicos. caleteria e implementacion de programas

de desarrollo integral de los Lrabajadores.
e Departamento de bieneslar social.

Realizar los eventos culturales y recreativos. elaborar programas. proyeclos

sobre bieneslar social y difusion cultural.

e Deparlamenio de actividades deportivas.
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Realizar cvenlos deporlivos v recreativos en coordinacion con nslituciones
publicas ¥ privadas.

e Departamento de servicios de apoyo

Atender y apoyar eventos especiales. organizados por la Direccion. asi como
desarrollar y ejecutar las actividades del servicio médico.

o Departamenlo de operacion de servicios

Difundir acciones con el fin de que los lrabajadorcs de la empresa vy sus
familiares se escriban al cenlro social y cultural. asi como claborar estados

financieros y contables de las diferenies unidades de servicio que integran las

cuenlas del mismo.

Division de trabajo:

La superacion y delimitacién de las actividades es de la siguiente manera:

e La Direccion de Capacitacion y Servicios Sociales. dirige e! programa de
capacitacién implementado en la empresa. y lo reporta a la Direccion General.

e La Subdireccién de Capacilacion y Desarrollo. coordina la difusion del

programa permanenle de capacitacion. y se reporta a la Direccion de

Capacitacién y Servicios Sociales.
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e lLa Subdircccion de  Scrvicios  Sociales.  coordina  aclividades v ¢ventos

deportivos. culturales y sociales. reporlando a la Dircccion de capacitacion s

servicios sociales.

El trabajo da lugar a una especializacién y perfeccionamiento. las actividades de
cada puesto estan especificadas y relacionadas, se forma la organizacion de

acuerdo con los objetivos y se calcula el nimero de empleados para cada area.

Jerarquizacioén:

Existe una linea definida de autoridad y responsabilidad desde la Direccion hasta
el ultimo empleado de la siguiente manera; los deparlamentos le reporlan de sus
actividades a la Subdireccion y esta reporta a la Direccion que finalmente reporta

a la Direccion General. existiendo una linea vertical de comunicacion.
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Direccion de Auditoria: JBC.
Personal encargado: 1iBC. VBC Y EBC.

Auditoria Procesal Adminisiraliva aplicada a la Direccion de Capacilacion v

Servicios Sociales.
Elaboro: HBC  fecha: 14/05/97.
Autorizo: JBC fecha: 27/05/97.

Integracién de Elemenlos Humanos y kHquipo

Marco Conceptual

Objelivo; Verificar que el personal asignado cuenle con el conocimiento v
experiencia. necesarios para el desarrollo de las funciones. Revisar el inventario
del equipo y el funcionamienio adecuado del mismo.
Alcance: Personal y equipo de la Direccién.
Muestra: El 100 % del alcance

Procedimienlo: a).-Solicitar a la Direccién los expedienles de su  personal

correspondiente, para su analisis.
b).-Verificar el inventario del equipo y sus condiciones.

c).-Revisar el buen funcionamienlo del equipo asignado para su

fin.



Expedientes de los empicados administralivos

Direccion de Capacitacion y Servicios Sociales

Nombre Nivel de | Historial Acta de] Comproban | Plaza Documenta
estudios | profesiona nacimiento fle de | correct cion
] domilcilio {4 complemen
laria.
e Juana Doctorado a o o o P
Calleja
Falcén
e Esleban . o o o Lo o
Maestria
Benilez
Lugo
e Hugo [} o o o o
Benilez Doctorado
Calleja
e Veronica {Licencia (o] o o o (=]
Benitez |y,ra
Calleja
Pasanle
e Elvia
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Benitez

Calleja
e Maricela o o o o o
Pasante
Benilez
Calleja
e [nes o o o ey b
Benitez |Pasanle
Calleja
o (o] o le)
e J.  Juan|Maeslria °©
Nieves
Calleja
o Fidel o (=] o o o
Licencia
Nieves
tura
Calleja
e Rafael o o o o o
Nieves Licencia
Calleja tura

Fuente: Expediente de los empleados adminisirativos.

Marcas: © Documentacion integrada a los expedienles
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Adquisicién de equipo

Conceplo Se sujela al}Se Se Invitacién a|Selecciono
objetivo programo realizaron | provecedores |al
la proyeclos proveedor
adquisicion adecuado
e Equipo o o [o] =] o
completo de
gimnasia
para 20
personas.
e Equipo o [ o o o
completo
para la
ensefanza de
natacion
para 20
personas. o o o o o

e Dos mesas de

billar

con
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sus

accesorios.

e Cuatro o o
lableros de
beloncesto y
12 bolones
de diversos
deportes.

e Cualro mesas o o
de juego de
tenis.

e Veinle juegos o o o

de mesa.

Fuente: Programas y proyeclos de adquisiciones.
Invitacion y propuestas de los proveedores.

Marcas: O Equipo verilicado fisicamente.



Se justifican los niveles cn la estructura organica.

Existe una adecuada delegacion de funciones para su eficaz cumplimiento.

Responde y obedece cada subordinado ante un solo superior y sc respelan las

lincas de autoridad.

Departamentalizacion:

El proceso para efecluar la departamenlalizacion. consisle en dcterminar las
aclividades de ejecuciéon conforme a los reglamenlos eslablecidos y vigilar eslas
actividades que se cumplan.

La fijacion de actividad. responsabilidad y obligaciones se ileva a cabo
medianle el conocimiento del empleado y su experiencia en el desempcno

de ias funciones asignadas.

Las reclaciones del departamento con los demas departamenlos. son expresadas
mediante los objetivos mismos y por reporlarlo a la misma Subdireccion. los

Departamenlos deben estar relacionados.

El tipo de departamentalizacién que se llevan a cabo es verlical que reporta

direcltamente a la Subdireccion.
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Descripeion de funciones )

Las aclividades de 1a empresa se dividen ¥y agrupan. constiluyen  funciones. cada

funcion =e¢  realiza  en una  sola seccion o depurlamento.  la  Tuncion
principal conlrola las funciones auxiliares

Coordinacidn de trabajo.

Se llevan a cabo reuniones interdepartamentales cada bimeslre. del personal

ejecutivo.

Cada jefe tiene 10 empleados que depende dc !

Los departamentos se encuentran en una sola zona para lograr una buena

comunicacién interdepartamental.

Los deparlamentos son esenciales asi como sus secciones. se centraliza la

informacion.

Estructura Organica

El organigrama se mantiene aclualizado conforme a las necesidades de la

empresa. para satislacer a sus empleados.

La estruclura organica es logica ¥ eficaz y refleja los objelivos del programa.
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Se delegan en forma adecuada y se definen los deberes v responsabilidades.

No hay duplicacion de [unciones exisle equilibrio enlre las funciones asignadas al

empleado clave y hay cooperacion entre las areas
El empleado conoce y entiende la estructura organica.

El departamento cfectiia revisiones periodicas al personal de su arca

correspondiente. con los supervisores.

Recursos Humanos

El personal se encuentra debidamenie organizado y se le explica las relaciones del

departamento.

Se planean las necesidades del personal con liempo para evilar reclulamiento de

urgencia.
El personal conoce las politicas y la descripcion de su pueslo.

E! programa para evaluar el desempeflo consiste en la enlrega oportuna de sus
reporles. cooperacién con otros deparlamentos. y disponibilidad de Liempo para ¢}

desarrolio de las diversas aclividades del departamento.

El programa de capacitacién es seleclivo y se aplica a los empleados mejor

evaluados.
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Recursos financieros

Se cuenta con el presupuesio debidamente organizisdo para esta Direccion.

Recursos fisicos
La distribucion de! espacic de las oficinas y las areas. cuenlan con el mobiliario ¥

equipo necesario para el desarrollo de las funciones.
Se uliliza el espacio y el area de Lrabajo es suficiente.
Se cuenta con un espacio para la recepcion de los empleados.

El equipo se encuentra ubicado de la mejor manera para su buen uso.



Direccion de Autoridad: JBC..
fPersonal Encargado: HBC. VBC Y EBC.

Audiloria Procesal Administrativa Aplicada a la Direccion de Capacilaciéon v

Servicios Sociales.
Elaboro: HBC  Fecha: 13/05/97.

Autorizo: JBC Fecha: 22/05/97.

id Coordinacit s
Marco Conceptual

Objelivo: Analizar el grado de la oblencion de los planes por medio de auloridad y

coordinacién.
Alcance; Funciones y responsabilidades de la Direccion y deparlamentos.
Muesira; El 100 % del alcance.
Procedimienlo: a).—Revisién de las funciones establecidas para cada area. para su
analisis
b).—Analizar el grado de auloridad y coordinacion.

c).-Determinar que grado de supervision se aplicado al

personal.
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Auloridad. coordinacién y supervision

\utoridad

Supervisa u

® Direccion dc Coordinacion fubdireecion de
Capacitacion v Servicios Capacilacion S
Sociales. Desarrollo
Subdireccion de
Servicios Sociales.
e Subdireccion de Coordinaciéen Deparlamento de
capacitacion v Capacitacion
desarrollo Departamento de
cvaluacion
e Subdireccion se Coordinacion Departamento de
Servicios Sociales Bienestar Social
Departamento de

Actividades Deportivas

Departamento

de

eracion de Servicios
Operac de Servic
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Vlos puesios ze les astna la responsabilidad v oavloridea. asta jos niveies

s bajos.

Tienen los jefes departamentales la suficiente aclividad para lomir  decisiones.

Comunicacién.

Los jefes de departamento reciben la informacion necesaria para cumplir con sus
responsabilidades v cjercer la autoridad debidamente.

i jefe del deparlamento se reune periodicamente con lode =i personal para

unificar la comunicacion.

Toma de dccisiones

aceple la

Analizan objelivamente las posibles allernativas es importante que
decision.

il tiempo critico para la loma de decisiones: en la ausencia del jefe v que lan
la causa cs por que no se cucnla con fa informacion

decision es urgenle.

suficiente para tomar decisiones.
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Molivacion

Los jefes de departamenlo buscan la molivacion personal y Llransmilirla o =us

subordinados.
Se aceplan las soliciludes para un analisis. de los empleados de la empresa.

Existen obligaciones de los jefes departamentales para molivar a sus

subordinados.

Supervision
La supervision es conforme a las especificaciones del puesto y funciones.

Se realizan reuniones mensuales del personal ejeculivo para la preparacién de

informacion sobre la supervision, para la evaluacién de sus resultados.

Colaboracion
Se consideran las relaciones humanas imporlanles para todos los deparlamentos.

Se permite a los empleados parlicipar direclamenle en las operaciones y en la

mejora de los sistemas y procedimientos.

Se genera un buen espirilu de grupo.
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Direccion de Auditoria: JBC.
Personal encargado: HBC. VBC Y EBC.
Audiloria Procesal Administraliva aplicada a la Direccion de Capacitacién y
Servicios Sociales.
Elaboro: HBC Fecha: 22/05/97.
Autorizo: JBC  Fecha: 30/05/97.
Medicjon . de los Resullados
Marco Conceplual
Qbjetivo: Revisar que el control ulilizado sirva para corregir v mejorar.
Alcance: Conlroles de la Direccion y Deparlamentos para el desarrollo de las
funciones
Muestra: 100 7% del alcance
Procedimienlo. a).-Solicitar los controles aplicables para las funciones.
b).-Revisar que el contro! corrija y mejore las funciones de los
empleados.
c).-Revisar el eslablecimienic de las normas y operacion de los
controles.

d).-Revisar la ulilizacién de los resullados.
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Control

Capacilacion v desarrollo

Conlrol de asistencia; consiste en un listado. v hacer un recuenlo de los
participanles que asisten al curso.

Conlrol de aprovechamicnlo. es repasar lo estudiado azntes de iniciar un nucvo

tema.
El capacitador impartira los lemas de acuerdo al programa.

Conlrol de la evaluacion; es determinar como ha influido la capacilacion y aplicar
las medidas correclivas para garantizar el incremento de le eficiencia cn las

funciones que presta a la empresa.

Servicios sociales

Realizar examenes meédicos al personal de nuevo ingreso al centro social.
Supervisar la asislencia diaria de los usuarios del centro social.

Evaluar e} desempeno de los usuarios del cenlro social.

Informar a los usuarios del cenlro social sobre las politicas y vigilar el

cumplimiento de las mismas.



4.3 Olicio de cnvio del informe de auditoria
AUDT JBC/1970 14 de Junio de 1997
Dra Juana Calleja Flacén.

Direclora de Capacitacion y Servicio Social.

Con la finalidad de examinar y determinar las observaciones a la Direccién de
Capacitacién y Servicios Sociales. se realizé la Auditoria Procesal Administraliva.
determinandose las observaciones en los manuales de organizacién y la falta de

interés de los empleados para el aprovechamienlo de los servicios sociales que

olorga la empresa.

ATENTAMENTE

Director de Auditoria.
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Conlenido del informe

Objelivo.
Periodo.
Alcance de la revision.

Determinacion de las observaciones.

Direccién de Audiloria

JBC

Personal encargado.
JBC.
VBC.
EBC.

Mayo—junio de 1997



Objetivo
Verilicar las actividades funcionales de 1a Direccion. Subdirecciéon
Deparltamentos a efecto de precisar. si es necesario realizar modilicaciones para

lograr un mejoramienlo.

Periodo

La auditoria se efectud en el periodo comprendido del 01 de mayo de 1997 al 08

de junio de 1997, en las oficinas que ocupa la empresa Benicall S.A. de CV. en
México D.F.

Alcance de la revisién

Para la presenle revision se considerd el ejercicio de 1997 de la Dircccién de
Capacitacion y Servicios Sociales, de la cual se revisaron los objelivos generales y
parliculares. politicas, programas, organigramas funciones. expedienles de
personal. adquisiciones. la Direcciéon y el conlrol para consecucion de lo anles

mencionado. se aplicaron los procedimienlos y manua) de Auditoria Procesal

Administrativa.
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Sinlesis de Lrabajo realizado

De los aspectos analizados y revisados de la Direccion de Capacilacion y Servicios
Sociales sobre los expedienles dcl personal de mandos medios v superiores eslos
se encuenlran integrados con los documentos basicos.

Se analizaron de la Subdireccién de Capacitacién y Desarrollo los objetivos.
comparandolos con los de la Direccion. que son los objetivos individuales. lo
mismo se efectiio con la Subdireccion de Servicios Sociales.

Se reviso al organigrama sus funciones asi como los niveles jerarquicos. de todo
lo mencionado se encontrdé correcta la estruclura para el cumplimiento de sus
objetivos.

La Direcciéon es ejercida y aceptada por los empleados y el control es comparado

y usado para modificar las desviaciones determinadas.
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4.4 Observaciones de la Auditoria

No se cuenla con un manual de organizacién para la Dircceién de Capacilacién y
Servicios Sociales,

Del analisis efectuado a las funciones de Dircccién de Capacitacién y Servicios
Sociales. se determiné que ésta no cuenta con un manual de organizacion.
basandose unicamente a las funciones que periodicamente le son asignadas
conforme a la jerarquizacion.

Causa

La Direccion no se preocupa ya que la mayoria de sus objetivos son alcanzados
sin necesidad del manual de organizacién.

Efecto

Las funciones que realizan los empleados no son constantes ya que estas se
modifican segun el criterio del director causando retraso para alcanzar los

objetivo.

Recomendacién Correcliva

La Direccion de Servicios Sociales en coordinacién con los Departamenlos.
deberan formular el manual de organizacion para sus respectivas areas.
Preventiva

Los Departamentes comunicaran a la Direccion de las modificaciones realizadas

al manual de organizacién.
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Desinterés para cl aprovechamiento de las inslalaciones deportivas.

Dc la revision a la Subdireccion de Servicios Sociales. se concluyo que en las
areas de aclividades deporlivas hay poca participacion de los empleados para
hacer uso de las instalaciones; en la alberca las aclividades son variadas sin
embargo asisten pocos inleresados, y el manlenimienlo es cosloso. asi como el
gimnasio que cuenta con una variedad de instrumentos. es poco su
aprovechamienlo causado costos a su mantenimiento. de $ 150.000.00 mensuales.
Causa

Por tralarse de un servicio solo para los empleados no se permite invitar a
familiares de los cuales solo se aceptan los hijos y esposa (o).

Efeclo

Se pagan los costos del centro deportivo y no permiliendo que se aprovechen por

los familiares de ios empleados.

Recomendacién correctiva

Permilir a los familiares de los empleados hacer uso de las inslalaciones
deportivas del centro social. implementado las politicas necesarias por parte de
la Subdireccién y aprobadas por la Direccion.

Prevenliva

La Subdireccion de Servicios Sociales, revisara sus programas y los comunicara a

las diferentes areas de la Direccion.
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Conclusiones

La Auditoria Procesal Adminislraliva permile corregir y mcjorar el
funcionamicnto de una empresa medianle el examen y analisis del Proceso
Administrativo logrando que la organizacion desempene sus aclividades
eficientemenle y. iogre sus objetivos.

en algunas empresas la auditoria es usada para el analisis financiero basandose
en hechos pasados. la palabra audiloria se aplica correctamente al area
administraliva que incluye aspectos cualilativos y cuantilativos. Delerminandose
la imporlancia de la implementacién de la Audiloria Procesal Administraliva en
las empresas, se nota que en la mayoria de estas no se lleva a cabo. si las
empresas estudiaran las venlajas y beneficios que proporciona la Auditoria
Procesal Administrativa. pueden considerar el gasto monetario como una
inversion con resultados a corto y largo plazo.

Para que la Auditloria Procesal Administrativa logre los objelivos esperados. es
necesario que el responsable de llevar a cabo esla funcién. elabore un plan
efectivo haciendo un analisis de la empresa conforme al Procesoc Administrativo:
prevision. planeacion. organizacién. integracién, direccién y control.

El éxilo de una planeacion de la auditoria es la elaboracion del marco conceplual
de cada elemento revisar el que contiene: objetivo. alcance. muestra y el

procedimiento.
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detectado junlo con las causas y cfeclos y. delerminandose las recomendaciones
correcliva y prevenliva.

Al realizarse la Audiloria Procesal Administrativa. impulsa el cumplimiento dela
prevision, planeacién, organizacién, integracién, direccién y el conlrol.
permiliendo delerminar las observaciones referenles a la implementacion del
manual de organizacion y el desinlerés para el aprovechamiento de las
instalaciones deportivas. proponiendo las recomendaciones para eliminar las

deficiencias de la empresa.
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