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INTRODUCCION

Para iniciar este trabajo de investigacion, he de formular fos problemas basicos (o
variables) encontrados durante el periodo de 1995, cuando Heve a cabo el servicio social
en et drea de Presupuestos e inventarios en el Departamento Central de Control Contable
de el Instituto Mexicane del Segurc Social, quien a pesar de contar con una estructura
organizacional, unos objetivos que alcanzar, métodos y progedimientos establecidos en
manuales, libros, actas o cualquier otro medio escrito, adolecen de una eficiencia en su
seguimiento v calidad, ademas de carecer de la actualizacidn respectiva a las
necesidades actuales, eso sin contar que se trata de manuales almacenados y en
desconocimiento del personal que labora en el area; en un desaprovechamiento de los
recurses, en una falta de comunicacién y coordinacién entre jefes, entre jefes y
subalternos y entre los mismos subalternos. Por consecuencia enceontramas una serie de
variables dependientes, las cuales son objeto de este estudio, las cuales se reflejan en
problemas personales, la gente trabaja desmotivada, la rotacisn de! personal es continua,
excesiva carga de trabajo en una parte del area o la insuficiencia de ofra parte; se
entorpece en una sola palabra el verdadero motivo por el que existe el area de
Abastecimento de Inventarios y por tanto los objetivas, métodos y funciones

administrativas no cumplen su razén de ser.

Sabemos que cuando comienzan a identificarse irregularidades en los resultados
fiscales de las organizaciones, Hacienda puede ordenar el seguimiento de una Auditoria,
lo cual en realidad no se aplica en empresas publicas ante la inevitable corrupcion, Otra
opcion es recurrir personalimente ante los profesicnales adecuados para llevar a cabo las
auditorias. Las situaciones vividas durante la estancia en el citado departamento del
IMSS me muotivaron como profesionista gue soy a ofrecer como un servicic a manera de
proyecto a dicho Instituto el desarrollo de una Auditoria cuya estructura y principios me
ayudaran a identificar no los efectos de las fallas, sino las causas de las mismas; y en
base al marco tedrico que me he formado, la herramienta idénea para detectar el porqué
se estan dando estas deficiencias, la que nos auxiliara a su eliminacion Y correcsion, es la

Auditeria Admirustrativa.
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Ast fue como en primer lugar me dirigi al Jefe de! area a través de una entrevista,
en la cual le expuse en términocs generales lo que es una Auditoria Administrativa y el
objetivo que ésta busca, asi mismo hice de su conocimiento que era recomendable
aplicarla en su area. La respuesta obtenida aparentemente fue favorable, pero era
necesario formalizario a través de un oficio, mismo que fue presentado posteriormente, la
respuesta obtenida en esta ocasién fue negativa. Sin embargo, pese a la negativa
recibida y a los coniratiempos que sin lugar a dudas iba a encontrar, el interés que

despert6 en mi fue suficiente para querer seguir adelante.

Una vez defimitadas las variables que integran el problema que da origen a esta
investigacion y apegandome a lo que estipula la Ley Organica de la Administracion
Pibiica Federal, asf como a las andlogas a ésta, y en relacion a o que establece el
Cadigo de Etica Profesional del Cantadar Pghiico en cuanto al secreto profesional, puedo
establecer la siguiente;

HIFOTESIS
El proposito de ésta tesis no seréd el de mostrar el probable mal desempefio de quienes
dirigen el drea por auditar, sino el de llevar a cabo un proyecto de Auditoria Administrativa
¥ por medio de su disefic, recopilacidn, andlisis y evaluacién , el cual quedara establecido
en base al proceso administrativo y basandome en las Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas, en los procedimienios que le dan forma y en los Principios
Generales de Auditorfa Administrativa, para asi demostrar de manera especifica, de la
existencia efectiva de fallas y deficiencias con caracter administrativo, de el porqué se

estan presentando y las sugerencias reales pertinentes para un mejoramiento.

8i nosotros pudiésemos en este instante observar toda Ia estructura de cada una
de las instituciones piblicas de seguridad social, podriamos damos cuenta que son
esfructuras inmensas, estructuras generadas hace mucho tiempo atrds, estruciuras
ingeniosamente disefiadas para las necesidades por las que fueron creadas, estructuras
andlogas entre si, aungue con ciertas variaciones. Un trabajo de Auditoria aplicado a toda
la estructura, se encontraria limitada @ mis posibiidades como pasante, en primer tugar

por la magnhitud que esta representa, tanto como por la negativa mencionada en parrafos
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anteriores. Y por respete al procedimiento seguido para la elaboracién del trabajo inicial,
al buscar la autorizacion respectiva, dirigiré mi atencion a una area especffica: en base a
mi experiencia de servicio social, como de documentacién proveniente del IMSS e
ISSSTE v sin la necesidad de hacer referencia alguna en especifico , mi muestra final
elegida sera la de Abastecimiento de inventarios en instituciones Gubernamentales de
Seguridad Social, con la proyeccidon de darlo a conocer a quienes presentaron su
negativa a mi propuesta y que aunque se requiera a futuro una evaluacion diferente para
cada area, fodas van enmarcadas de ia misma dolencia : la incompetencia e ineficiencia
administrativa, pero que espero concientize a quienes rigen a nuestras instituciones ¥ no
se afanen en ocultar sus errores, bajo parrafos de reglaﬁ'lentos gue protegen iniersses
particulares y no generales, y que provogue en quienes lean esta investigacion una
preocupacion real por parie de los Contadores por participar en la organizacion
administrativa de las entidades plblicas para dejar a un lado la imagen burdcrata,

ineficiente y corrupta de quienes nos gobiernan.

El primer paso para conocer el terreno a estudiar lo abarcaré en el titulo 1.1,
donde estableceré las bases tedricas para determinar a que tipo de empresa pertenecen
las instituciones de seguridad social, objeto de estudio, para de alguna manera conocer

los recursos, las facilidades y las funciones con que cuenta la misma.

En el titulo 1.2 estableceré las principales diferencias y semejanzas entre la
Auditoria Contable y la Administrativa vy asi determinar en que punto se entrelazan cada
una de ellas, para la obtencién de mejores resuliados. Finalmente y como resultado del

anterior punto.

- Eneltitulo 1.3 comprobaré que dadas las circunstancias del problema a resolver,
es la Auditoria Administrativa la iddnea para una evaiuacion en el area que he venido
mencionando. Ademas de hacer notoria la importancia de la participacidn en el desarrollo
de la misma, de ios confadores pdblicos. Abarcaremos todos los fundamentos tedricos
que establecen a la Auditoria Administrativa, iniciando con los objetivos o las metas de su
creacion, los alcances y limitaciones de la misma, la estrecha relacion que tiene el
desarrollo de ta misma con el proceso administrativo, asi como los métodos, técnicas e

instrurnentos de que se vale el auditor administrativo para \a reatizacion de su trabajo.
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En el capitulo 2, en lo referente a ta metodologia, analizaremos cada uno de los
pasos en el desarrollo de la Auditoria, tal y como lo marca !a teoria. Iniciando a través de
una serie de entrevistas para dar a conocer el proposito de la misma y una vez aceptado
establecer todas las condiciones y facilidades en el trabajo. Paso seguido de la correcta
planeacién de la auditoria, donde estableceremos especificamente el area a investigar,
determinacion del personal a uth‘i:aar, el lempo por emplear y toda una recopilacién de
informacion que nos permitiran identificar las deficiencias. Todo esto plasmado en lo que
se conoce como programa de auditoria, donde ademas mencionaremos los
procedimientos de la audiloria administrativa a utilizar en la recopilacion. Una vez
recolectada, organizada y plasmada en la documentacion adecuada, veremos todo lo
referente ai andlisis de dicha informacion, donde podremos plasmar los resultados
obtenidos y las conclusiones finales. Lo importante al final, sera demostrar que el trabajo
de todo auditor no {ermina ahi, comienza entonces lo mas importante, asesorar y ser
parte importante en la transformacion de )a organizacién una vez determinadas las

deficiencias obtenidas.

Esta investigacion concluird en el capitule 3, donde veremos de una mansra
practica cada uno de los punfos analizados en los capitulos anteriores de la metodologia,
a través de la realizacion de una Auditoria Administrativa en base al proceso
administrativo y presentado como una propuesta para la Institucion, a fin de mejorar el
desempeno del area ya mencionada y demostrar que esta propuesta sera de mucho

beneficio para el &rea auditada, y que decir, para las instituciones mismas.



1. FUNDAMENTGCS TEORICOS

1.1 LAS EMPRESAS
1.1.1 CONCEPTOQ

La empresa es la célula del sistema econdmico capitalista, es la unidad basica de
produccion ; representa un tipo de organizacion econdmica que se dedica a cualquiera
de las actividades econdmicas fundamentales que se ubican en las ramas productivas

de los sectores econdmicos.
Las empresas basicamente pueden ser de dos tipos! pablica o privada.
En relacion @ ta empresa plblica o gubernamental tenemos :

La Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, publicada en el Diwario
Oficial del 29 de diciembre de 1976, establece :

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Administracion Piblica Centralizada

Administracion Pablica Paraestatal

Presidencia de la Repdblica

Secretarias de Estado:

* Gobernacion

¢ Relaciones Exteriores

« Defensa Nacional

o Marina

« Hacienda y crédito pabilico

+ Desarrollo Social

* Medio ambiente, recursos naturales y
pesca

* Energia

= Comercio y Fomento Industrial

= Agricultura, ganaderia y Desarroilo
Rural

o Comunicaciones y Transportes

» Contraloria y desarrofio administrative

+ Educacion piiblica

Organismos descentralizados :
Universidades e Instituciones de

educacion  superior, ¢on caracter
autébnomo.

Instituto Mexicanc del Seguro Social
Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores dei
Estado

Instituto de Seguridad Social de las
Fuerzas Armadas

Instituto del Fondo Nacional de (a

Vivienda para los trabajadores
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ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Administracién Piblica Centralizada Administracion Pbiica Paraestatal

+ Salud
« Trabajo y previsién social
* Reforma Agraria

e Turismo

¢ Departamento def Distrito Federal « Empresas de participacion Estatal
El Banco de México

* Procuraduria General de la Repiblica
Sociedades Nacionales de Crédito

= Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal » Instituciones Nacionales de Seguros y
Fianzas

» Fondos y fideicomisos piiblicos

Las instituciones gubernamentales se rigen a través de la Ley Organica de la
Administracién Piblica Federal que de acuerdo con el articulo 1° de esta Ley,
"...establece las bases de crganizacion de la Administracion Publica Centralizada ¥

paraestatal.

La presidencia de la Repilblica , las secretarias de Estado, los departamentos
administrativos y la Consejeria Juridica de! Ejecutivo Federal integran ia Administracion

publica Centralizada.

Los organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal, las
instituciones nacionales de crédito, las organizaciones auxiliares de crédito, las
instituciones nacicnales de segures y de fianzas y los fideicomisos, componen la

Administracion PUblica Paraestatal."

El articulo 45° de la Ley Orgénica de la Administracién Pablica Federal marca que
"...s0n organismos descentralizados las entidades creadas por ley o por decreto del
Congreso de ia Unién ¢ por decreto del Ejecutivc Federal, con personalidad juridica y

patrimonio propios, cualquiera que sea Ia estructura legal que adopten.”

El articulo 48° de esta misma ley dice que "...a fin de que se pueda llevar a efecto
la intervencién que, conforme z las leyes, corresponde a2l Ejecutive Federal en Ia

operacion de las entidades de la Administracién Plblica Paraestatal. Bl Presidente de ia
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Repiblica las agrupara por sectores definidos, considerando el objeto de cada una de
dichas entidades en relacién con la esfera de competencia que ésta y otras leyes

atribuyen a las Secretarias de Estado y departamentos Administrativos.”

Las empresas y organismos de pariicipacion estatal y descentralizados
respectivamente, se encuentran reguladas en su organizacion, funcionamiento y cantral,

por {a Ley de Entidades Paraestatales, establecido en €] articulo1° de esta misma Ley.

El articulo 5° de esta ley, establece que "...El Instituto Mexicano del Seguro Social,
el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadores del Estado, El Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los trabajadores, el Instituto de Seqguridad Social
de las Fuerzas Armadas vy los demas organismos de estructura anatoga que hubiere, se
seguiran rigiendo por sus leyes especificas en cuanto a las estructuras de sus arganismo
de gobierno y vigilancia, pero en cuanto a su funcionamiento, operacién, desarrollo y
control, en 1o que no se ocponga a aquellas leyes especificas, se suietaran a las

disposiciones de la presente ley."

Asi que para diferenciar entre empresas privadas y piblicas, tenemos el siguiente

cuadro:

PUBLICA

PRIVADA

Su drganc supremo es el poder

ejecutivo

Su drgano supremo es el consejo de
Adminisiracion

Se regulan por la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, asi
como las leyes mismas que les

correspondan

Se regulan por el cddigo de Comercio,
el Cadigo Fiscal de la Federacion y por
los estatutos establecidos en el acta

constitutiva

Su capital que las consiituye es
proporcionado por el Estado o a través
de conductos paraestatales, quienes
pueden recibir fuentes fiscales o

crediticias, con capitales privados

Ei capital que las constituye es 100%
privado, por personas fisicas a2 quienes
se les designe el nombre de

accionistas

Se desarrollan en base a presupuestos
desighados

Se desarrollan en base al capital con
gue se cuenta, a través de objetivos

astablecidos




PUBLICA

PRIVADA

Celebran reuniones para evaluar la

politica del Gobiermno Federal

Celebran asambleas ordinarias vy
extraordinarias, para evaluar los fines

propios de cada una de ellas

Estos organismos se crean por ley o
decreio dei Congreso de la Unién o del

Se crean por mentes emprendedoras,

que cuenten con un capital propio o

Este tipo de entidades se agrupan en
seciores de acuerdo a la finalidad y con
intervencion del Estado

Se clasifican primordialmente  en
empresas industriales, comerciales y

de servicios.

Su finalidad nunca sera ef lucro, sino la
prestacién de un servicio piblico o

social

Son unidades lucrativas, generaimente
proporcionando bienes y servicios,

generando "La competencia”

Los recursos obtenidos y su aplicacion
se reflejan para fines de asistencia o

seguridad social

Los recursos generados son

aprovechados para fomentar Ia

inversion, para el crecimiento vy
expansién de la empresa misma, para

incrementar la productividad

Cada entidad puablica centara con un
6rgano de gobierno, que se encargara

de su administracion

Ademas del consejo de
administracion{o administrador Gnico)

podra contar con un director general

Deberan inscribirse en el registro

publico a cargo de la SHCP

Se inscribiran en el registro pablico de
comercio a cargo de los distritos

judiciales del domicilio del comerciante

Sus lineamientos estaran establecidos
en la ley suprema y en las que les
correspondan, asi como en los

presupuestos establecidos

Sus lineamientos quedaran
establecidos en manuales, también
podran desarrollarse en base a

presupuestos o por objetivos

Ne hay procesos productivos, ni lineas

de compra y venta

De acuerdo a su giro, trabajaran por
procesos productivos o por lineas de

compra y venta




1.1.2 ELEMENTOS

La empresa se debe considerar mas gue una unidad administrativa, es decir : un
conjunto de elementos materiales, humanos y técnicos, para la consecucion de
determinados fines, dichos elementos la constituyen como ente econdmico v se

pueden definir de la siguiente forma :

Recursos Materiales. Son bienes tangibles tales como : maquinaria, eguipo, terrenocs,
edificios, instalaciones, materias primas, productos y efective. Algunos de estos bienes
son consumidos rapida y compietamente en el proceso de produccion o en la
prestacion de servicios, mientras que otros son de uso duradero durante la vida Gtil en

que presian su servicio.

Recursos Humanos. El elemento humano, es considerado el mas importante dentro

de una empresa, comprende todo el personal directivo, empleados y obreros.

Recursos Técnicos. Este elemento debe considerarse también como parte importante
de la empresa, ya que a través de ellos y su optimizacién vamos a lograr la trayecioria

de la misma.

Todos estos recursos deberén considerarse en conjunio para cualquier decisién

administrativa.
Todas las empresas requieren de la satisfaccién de objetivos, a saber :

1. Objetivo de Servicios. Dirigido a consumidores o usuarios, a través de buenas
ofertas que satisfacen las necesidades de los mismos.

2. Objetivo Social:
Para los colaboradores. Mediante un buen trato econdmico y motivacional a

empleados y obreros que presten sus servicios en la empresa.

Para el Gobierno. Cumplimiento de las tasas tributarias para permitir la reafizacién

de las actividades gubernamentales.

Para la comunidad. Mediante actividades de buen vecino y como miembro de la
localidad.
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3. Objetivo Econémico.
Inversionistas. Pago de un dividendo razonable que sea proporcional al riesgo
asumido.

Acreedores. Reinversion de una cifra proporcional de la utilidad y que garantice el

buen erecimiento de Ia Institucién.

1.1.3 CLASIFICACION

La eficiencia de la empresa depende de deferminantes sociales y pofiticos y del
funcionamiento general del sistema econdémico.
Para tener una idea de las diferentes formas de empresas existentes, éstas se van

a clasificar tomando como base diferentes criterios.

I Por su tamafio.
Los elemenios que permiten ésta clasificacién se basan principalmente en los

siguientes aspectos :

« Magnitud de sus recursos econdmicos, principalmente Capital y mano de obra.
e ‘Volumen de ventas anuales.
« Area de operaciones de la empresa que puede ser local, regional, nacional e

internacional.

Estos criterios al adaptarse y aplicarse a un determinado pais, deben irse

modificande de acuerdo a las circunstancias econdmicas.

Atendiendo a los aspectos presentados, se clasifican en :
a) Micrcempresas.

Este tipo de empresas, tfenen ias siguientes caracteristicas :

* sy organizacion es de tipo familiar

+ el duefio es quien proporciona el capital



» esta dirigida y organizada por el propic duefio
« generalmente su administraciéon es empirica
= el drea que cubre es regional

* su produccion es muy mecanizada

« el nimero de trabajadores es muy baje

e para ei pago de impuestos son considerados como causantes menores

b} Pequeiia y Mediana Empresa.

Estos dos tipos de empresas tlenen las siguientes caracteristicas :

< ef capital es proporcionado por una 6 dos personas que establecen una sociedad

« los duenos dirigen la marcha de la misma y su administracién es empirica

+ el nimero de trabajadores crece y va de 16 a 250 personas

= utilizan mas magquinaria y equipo, aunque se basan basicamente en el trabajo y no
en el capital

« dominan y abastecen un mercado mas amplio

= estan en proceso de crecimiento, fa pequena tiende a ser mediana y &sta aspira a
ser grande

» obtienen algunas ventajas fiscales por parte del Estado, que algunas veces las
considera causantes menores dependiendo de sus ventas y utilidades

« su tamafio es pequefio 0 mediana en relacién con las otras empresas que operan

en el ramo

c) Grarn empresa,

Estas empresas tienen como caracteristicas principales :

» ¢l capital es aportado por varios socios, que se organizan en sociedades de diversos
fipos

« forman parie de grandes consorcios 0 cadenas que monepolizan o participan en forma
mayoritaria de la comercializacién o produccion de determinado articuio

« dominan el mercado con amplitud



* cuenian con grandes recursos de capital, mismos que les permite estar a la vanguardia
en cuanto a Tecnologia, mecanizacién y automatizacion de sus procesos productivos

= relativamente cuentan con mucho personal

+ llevan una Administracién Cientifica, basada en profesionistas especializados

+ tienen mayores facilidades para acceder a fuentes y formas de financiamiento

Il. Por su Origen

Atendiendo a este aspecto, las empresas las podemos dividir en :

a) Nacionales. Son aquellas que se forman por iniciativa y a fravés de aportaciones de
capital de ios residentes del pais.
Los empresarios nacionales se asocian con €l objete de organizar y dirigir, controlar y
poner en marcha empresas de diversos giros que les permitan obtener ganancias por

la aportacion de sus capitales.

b} Extranjeras. Estas operan en el pais, aunque sus capitales no son aportados por los
nacionales, sino por extranjeros. La forma de penetracion se realiza a través de la
inversion extranjera directa, estableciendo filiales en los paises a participar. A éstas
empresas también se les denomina transnacionales, termino que explica con precisién

que son empresas que se localizan y operan mas alia de |a frontera.

c} Mixtas. Se forman por afianza entre empresarios nacionales y extranjeros, se asocian
y fusionan sus capitales dando origen a este tipo de empresas.
Su origen radica en las legislaciones de los paises que no permiten [a participacion de

empresas 100% extranjeras.

Hasta agui podemos decir que son clasificaciones exclusivas de [as empresas

privadas; por Oitime mencionaremos:

M. Por su aportacién de Capital

Toma como base el origen o aportacién del capital, vamos a tener tres tipos :



a) Privada. Representa la base del Capitalismo, y se forman con aportaciones privadas

de capital.

Tienen como principales caracteristicas:

los particulares invierten capital para obtener ganancias

se toman decisiones basadas en el objefivo de la ganancia, considerando los
riesgos y mercado que se abarca

los empresarios deben evaluar la competencia

los empresarios capitaiistas son duefios de los medios de produccién

manejan ¢l sistema de asalariados

b) Piblica. Se basa en la aporiacion de capitales pablicos o estatales, satisfaciendo asi

la necesidad de la intervencion del Estado en la Economia, cubriendo actwidades o

areas que no son de interés para los particulares, principalmente porque no obtienen

ganancias. E| Estado crea empresas con ¢l fin de safisfacer necesidades sociates e

impulsar el desarrollo socioeconomico.

Algunas caracteristicas de éstas empresas son :

-

el Estado invierte capital con el fin de satisfacer necesidades sociales

muchas de éstas empresas no tienen competencia, formando verdaderos
monopolios

la finalidad primordial no es obtener ganancias

se ubican principalmente en e! sector de servicios en el rengldn de infraestructura
economica

el Estado funge como empresqrio, temando decisiones econémicas

manejan el sistema de asalariados

¢} Mixfas. Se forman con la fusién de capital piblico v privado, 1a forma de asociacion

puede ser diversa.
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1.2 AUDITORIA CONTABLE Y AUDITORIA ADMINISTRATIVA

En términos generales, Auditoria significa supervisar, revisar, evaluar, por
lo que, ante la complejidad de las actividades actuales, existen tantos tipos de Auditorias
como actividades existan, sin embargo, a manera de referencia mencionare las siguientes

: Contable, Operacional, Social y Administrativa.

La mayoria de las empresas han sido examinadas en lo ref_erente a la situacion
financiera, al manejo de las Finanzas y a la evaluacién de los requisitos fiscales, y han
sido éstas mismas quienes han dejado de lado la importancia en desarrollar un tipo de
Auditoria que abarcara a los recursos humanos, materiales y técnicos. Fue asi como se
fueron creando ofro tipo de técnicas para revisar y evaluar de manera sistematica e
integral la calidad individual y colectiva de los responsables del area, la calidad de los
procesos mediante los cuales opera un organismo y determinar jos problemas

administrativos de esfe, sus causas y posibles soluciones.

La aplicaciéon de la Auditoria Administrativa se inicid en compafiias transnacionales
y posteriormente en mexicanas, principalmente las que se ubican en el rama piblico. Los
primeros indicios se dieron durante las décadas de los 50's y 60's, ante los intentos del

gahbierno en formentar la inversion extranjera.

1.2.1 CONCEPTOS Y DEFINICIONES

Para poder entender lo que es la Auditoriz Administrativa, debemos entender
primeramente lo que es la Auditoria Contable, para ello recurrimos a varias definiciones

de autores conocidos :

“ Es el examen sistermatico de los libros y registros de un negocio u otra organizacion, con
el fin de determinar o verificar los hechos relativos & las operaciones financieras y los
resuftados de éstas, para peder informar sobre los mismos.”

Montgomery
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* La Auditorfa tiene por objeto la comprobacion de las transacciones registradas en los
libros de Contabilidad las cuales son recopiladas periédicamente por las respectivas
empresas, para su propia informacion, en Estados Financieros que muestran el resultado
de las operaciones que se han efectuado, en la situacion del negocio.”

Prieto y Ruiz de Velazco

“ Es examinar los libros y cuentas de una empresa a fin de formular y presentar los
Estados Financieros, en forma fal que el Balance refieje la situacion del negocio a la
fecha del cierre del ejercicio que se revisa, y que el Estado de Pérdidas v Ganancias

exprese correctamente el resultadeo de las operaciones del ejercicio que se revisa.”

Coucter

“ Auditoria es la actividad por la cual se verifica la correccion contable de las cifras de los
Estados Financieros es la revision misma de los registros y fuentes de Contabilidad para
determinar la razonabilidad de las cifras que muestran fos Estados Financieros emanadas

de ellos.”

Mendivil Escalante

Como podemos observar la Auditoria Contable resuita ser incompleta, pues de
acuerdo a los conceptos y definiciones arriba descritos, ésta solo examina los efectos de
las decisiones administrativas y no las causas, por Io que podemos decir gue existen
conceptos ignorados en las anterlores definiciones en relacidn a nuestro estudio, algunas

fimitantes serfan :

+ la posicion de la empresa en el mercado

« el cémo se han logrado los cbjetivos

« las politicas administrativas

= |a admision de sistemas y procedimientos de operacion

» ¢l como se ha desarrollado el elemento humano, en especial el directivo

« el como se han utilizado 1os recursos
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Esios conceptos nos obligan a observar definiciones y conceptos ya existentes de
Auditoria Administrativa :

" La Auditoria Administrativa constituye una oportunidad para mostrar qué es lo que un
negocio esta logrando. Es una audiencia en la cual ios asistentes pueden enterarse de lo
que se ha logrado con respecto a las politicas y programas sobre los que se hace ia
Auditoria. La Auditoria Administrativa suministra una oportunidad especifica para el
examen de fodas las partes, 0 de determinadas paries, de las actividades de las

relaciones de empleados en el negocio.”

Dr. Roberto Macias Pineda

“ Es el examen comprensivo y constructive de la estructura de una empresa, de una
institucion o cualquier parte de un organismo, en cuanto a los planes y objetivos, sus

mefodos y controles, su forma de operacién y sus facilidades humanas vy fisicas.”

William P. Leonard

“ Es la revision objetiva, metodica y completa de la satisfaccion de los objetivos
institucionales, con base en los niveles jerarquicos de la empresa, en cuanto a su

estructura y a la participacion individual de los integrantes de la institucion.”

Fernandez Arena

A mi consideracion fa definicion mas precisa, es la del C.P. Fabian Martinez
Villegas, quien a partir del anafisis del concepto de Auditoria Contable, establece lo que

es la Auditoria Administrativa :

“ Es el examen metddico y ordenado de los objetivos de una empresa, de su esfructura
organica y de la utilizacién del elemento humano a fin de informar sobre los hechos

investigados.”

A lo cual agregaria: ... para que de esta manera el Contador Pablice en su calidad

de profesional independiente, emita una opinion acerca de ia Administracion de Ia
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empresa y parlicipe en implementar y ejecutar 1as recomendaciones, resultado de su
estudio.

1.2.2 DIFERENCIAS

La Auditorfa Contable y la Administrativa nacen de un mismo sistema de
infermacidn cuyo principal fin es facilitar fa toma de decisiones de los diferenies

interesados, pero que sin embargo comparten diferencias y similitudes :

« La Auditoria Administrativa esté organizada para producir informacion de uso interno
de la Administracién, por lo que :

1. Formula, mejora y evalia las politicas para la empresa.

2. Planea y controla las operaciones diarias, y asi da a conocer las areas deficientes y las
que ho.

La diferencia radica en la forma como se presenta la informacién hacia el exterior, la
Administrativa nunca reguiere un modelo o forma especifica como ia
Contable {Dictamen)

« Esté enfocada hacia el futuro, a diferencia de la Coniable que genera informacién
sobre el pasado o hechos hisiéricos de la organizacion, dando como resuliado un
punte de referencia para planificar a futuro.

« No esta regulada por principios de Contabilidad, que a diferencia de la Contabie, la
informacion generada con fines externos debe ser producida con dichos principios, con
la finalidad que exista comparabilidad, en tanto que, en la Administrativa la informacién
se ajusta a las necesidades de la persona que lleva 2 cabo la Auditaria.

* Es un sistema de informacién opcional, no es cbligatoria, por lo que sdlo un pequefic
porcentaje de las empresas mexicanas hace uso de ella, en cambio la Contable es un
sistema necesario, ya que la Legislacién Fiscal asi lo establece y por fanto es obligada
su existencia.

e No intenta determinar datos cuantitalivos con la misma precisidén cormo la Contable, si
no otorgar mayor relevancia a los datos cualitativos, produciendo asi aproximaciones y
estimaciones que pronostiquen el futuro de la empresa, no siendo necesaria la

exactitud y precision cen que la Auditoria Contable io hace.
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« Hace hincapi¢ en las dreas de la empresa come centros de informacion para tomar
decisiones sobre cada una de las partes que la componen para lograr un proceso de
mejoramiento continuo, méas que una visién global de toda la empresa {tarea de Ia
Contable), al infermar sobre lo ocurride en las empresas.

+ Como sistema de informacion administrativo, recurre a disciplinas como Estadistica,
Economia, Investigacion de Operaciones, Finanzas y asi completar los datos
presentados con el fin de aporfar soluciones a los problemas de la organizacion, es
decir, existe gran relacién con otras disciplinas mientras que con la Auditoria Contable

no.

A manera de resumen presento el siguiente cuadro comparativo.

COMPARACION ENTRE LA AUDITORIA CONTABLE Y LA AUDITORIA

ADMINISTRATIVA
CARACTERISTICAS AUDITORIA-CONTABLE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA
1. Objetivas o Emitir una opinion schrels Evaluar 1a calidad de fa

el resultado de las Administracién
operaciones reflejado en

los Estados Financieros i{e Calidad de los recursos

humanos
« Calidad en las
operaciones de la
empresa
2. Alcance e La situacion financiera|e La situacion
de la organizacion administrativa de Ia
empresa

» Factores que intervienen

en su desarrolio




ht el

3. Enfoque

Los Estados Financieros
de fa empresa

La situacidn adgministrativa

¥

organizacién

operacional de la

4. Fundamentos

Principios de
Contabilidad
generalmente aceptados

Principios de la Teoria
de la Administracion y
principios de Auditoria
Administrativa

5. Lineamiento

Normas de Auditoria
generalmente aceptadas

Normas de Auditoria,
fécnicas de investigacién
y el método cientifico

6. Interesados

Principalmente externos,
que tienen interés en la
empresa fales como
accionistas, acreedores

y el gobierno

Las personas que

integran la organizacién

7. Necesidad

Requerida legaimente

Es opcional

8. Antecedentes

Histéricos

Reciente aparicion

9. Qrigen

Por tradicién

Ante la necesidad de
revisar fa organizacion

de la administracion

10. Frecuencia

Por lo menos una

revision al afo

Peritdicamente o segln

se requiera
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Es importante considerar que lo idéneo en la evaluacion de una empresa, es
conjuntar los dos tipos de Auditorfa para asi poder tener una visién integral de la situacion

que rodea a la misma.

1.2.3 NORMAS DE AUDITORIA GENERALMENTE ACEPTADAS

Como pudimos apreciar; se trate de una Auditoria Contable o una Auditorfa
Administrativa, el trabajo desarrollado por el Auditor v la responsébi[idad que adquiere
éste para quién contrata sus servicios, y de esta forma dar como resuitado un trabajo con
un alto nivel profesional, se basa en tres principios basicos que se deben observar para el
desempefio de todo trabajo de Auditoria.

A estos principios se les designé el nombre genérico de Normas de Auditoria, las
cuales surgen ante la naturaleza misma de la profesion, que ofrece una garantia de

credibilidad a todo aquel que deba entregarle un resuttado.

“ Las Normas de Auditoria, son los requisitos minimos de calidad relativos a Ia
personalidad del Auditor, ai trabajo que desempefia v a la informacion que rinde como

resultado de éste trabajo.”

Instituto Mexicano de Contadores Piliblicos

Estas normas se clasifican en tres grupos:

NORMAS PERSONALES.

Se reflere a las cualidades que debe poseer todo Auditor para desempefiarse

como tal; estas cualidades se refieren a:

a) Entrenamiento técnico y capacidad profesional; en donde el primero es todo un
proceso desde la adquisicion de conocimientos hasta ei desarrollo de la habitidad,
practica necesaria para el efercicio de la profesién. El segundo concepto es el

resultado del primere, pero cuyo fundamento es esa madurez de juicio que le da
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forma, y que se adquiere con la experiencia, v que por tanto, se transforma
constantemente.

b) Cuidado y difigencia profesionales; en vista de que el error humano es inevitable, el
Auditor debe lograr un minimo de éste, por lo que el trabajo que desarrolie debera ser
con la meticulosidad, cuidado y dedicacion razonable en virtud del cCompromiso
profesional adquiride.

¢} Independencia Mental; ante la impartancia latente de la opinién que el Auditor haga del
resultado o del desempefio de ofros, Ia independencia mental existira cuando dicha
opinidn se fundamente en elementos objetivos y sin ninguna circunstancia que altere
tal objetividad. '

NORMAS DE EJECUCION DEL TRABAJO.

Se refieren a los elementos minimos basicos para que Ia sjecucian del trabajo del
Auditor, cumpla con la norma personal del Cuidado y Diligencia Profesionales; estos

elementos son los siguientes:

a) Planeacién y Supervision; todo trabajo de Auditoria viene acompafiado de un obietivo
bien definido, por lo que para la realizacion exitosa del mismo, todo éste trabajo debe
pianearse con anticipacion a su desarrollo. En esta planeacién se establecera los
procedimientos, la extension y la oportunidad que se dara en cada fase del mismo,
dando con esto una garantia razonable de prestar atencion a los puntos mas
importantes y obtener asi, un mayor nlimero de elementos suficientes que amplien la
opinién sobre los resultados obtenidos.

Dentro de ia razonabilidad a la que hicimos referencia anteriormente, debemos
mencionar, que gran parte del trabajo es rutinario y por tanto no es necesana la
totalidad de la capacidad profesional del Auditor, por io que éste se auxilia de

ayudantes que no le relevan de su propia y gran responsabilidad.

b) Estudio y Evalugcién del Control Inferno; toda la planeacién mencionada
anteriormente, que ha sido plasmada en un programa de trabajo, es delineada por los
principios que le rigen una vez lievada a cabo ésta norma; ademés de los objetivos

mismos de la Auditoria.
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Esta norma es fundamental en la Auditorfa Administrativa, puesto que nos muesira de
manera general las condiciones de la empresa, su forma de operar internamente, sus
medidas de control entre otras circunsiancias generales. La evaluacién es la
estimacién del Auditer sobre la efectividad del Contro! Interno que prevalezca en la

misma organizacion.

c) Obtencion de evidencia suficiente y competente; para que el Auditor refleje ei resuitado

~i.

de su trabajo en su opinion, debe tener la certeza de esos resultados. esto es, que
sean objetivos y ciertos. Para que suceda esto, los hechos o circunstancias que dieron
lugar a tales resultados, provean una certeza satisfactoria y de verdadera importancia

en relacién al total examinado.

NORMAS DE DICTAMEN E INFORMACION.

El Dictamen o informe, es el resuitade final del trabajo del Auditor, y en donde, en
el caso de Auditorias Contables, reposa la confianza de los interesados de que sus
Estados Financieros muestran la situacion financiera de la compafiia, con excepciones o
sin ellas, o alin, en donde el propio Auditor, deslinda su responsabilidad, a través de una

abstenciéon de opinién.

En el caso de la Auditoria Administrativa, fa informacién encontrada es mas
completa , puesto que da una vision integral de la compaifiia a nivel administrativo que, se
refleja en los diferentes beneficios de cada unc de los interesados, como inversionistas,
acreedores, perscnal y el estado mismo. Este tipo de informe fortalece al Dictamen de la

Auditoria Contable.

Por mero recordatorio, esta norma se conforma dentro de la Auditoria contable

en:

» La aclaracién de la posicion del Contador Plblico independiente con los Estados
Financieros.

¢ La aplicacion y consistencia de los principios de Contabilidad gereraimente aceptados.

» La declaracion de suficiencia de los Estados Financieros con la posicién financiera de
la compania.

+ Laexistencia de salvedades, o atin la abstencion de opinién.
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1.3 AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La Auditoria Administrativa como ya hemos visto, busca establecer un
conocimiento integral de la empresa, determinando el por qué de los fenémencs que
afectan los resultados reflejados en los Estados Financieros.

Este tipo de Auditoria se ubica en las Auditorias no numéricas; ésta, junio con ia
que se conoce como Auditoria de Operacicnes se plantean para si “el c6mo™ y “el por
qué” se hacen las cosas y tratan de medir la realidad en comparacién con las hojas de

desempefio.
El enfoque de la Auditoria Administrativa depende de :

1. Que existan revisiones anteriores :
Tratandose de revisiones efectuadas por auditores externos se puede dar el caso de
que la empresa, despacho o auditor preste por primera vez sus servicios a la
companfa auditada, en tal situacion, los papeles de trabajo formaran parte de la
informacidn interna, no teniendo la seguridad de contar con el informe ni tampoco con
los anexos correspondientes, lo que dara la base sobre los criterios seguidos. Si la
revision se realiza por la misma firma consuitora se contara con los papeles de trabajo
de ejercicios anteriores, si se trata de auditores internos siempre se contara con dichos

papeles como antecedente.

2. Que no existan revisiones anteriores :
Normalmente se presentan dos casos; cuando existe una esiructura organizacional
definida y cuando no existe una estructura organizacional, en ésta dlitima situacion, (a
Auditorfa Administrativa adquiere un enfoque eminentemente de técnicas para el

cambio organizacional.



L.a Auditoria Administrativa puede ser;

Auditorias Auditarias Internas Auditorias Auditorias
Indépendientes o Iniciales periddicas
Externas
Cuando son | Son aquellos que se|Se denominan asi| Son aquellas que se
realizadas por { realizan por | cuando son | practican cada
asesores externos, |personal de la | practicadas por | determinado tiempo

es decir, despachos
contables o
administrativos, o
bien, personal
independiente a la
empresa © entidad
audifada, este tipo
de Auditoria puede
ser practicada a
solicitud de ta
empresa © bien de

terceros.

empresa y estas
pueden ser iniciales
o periddicas.

primera ocasidn.

y forman parte de

un namero
determinado de
revisiones.

Desde el punto de vista que quiero enfocar, resulta necesario abarcar los

siguientes puntos :

1.3.1 IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA GUBERNAMENTAL

20

OBJETIVO : Revisar aspectos financieros, operacionales, administrativos, de resultados,

de programas y de cumplimiento de las disposiciones legales que enmarcan la actividad

de las entidades pUblicas.
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La Auditoria Gubemamental nace y se desarrolla como una necesidad de vigitar ef
gjercicio de la actividad plblica por medio de 6rganos de control, expresa y formalmente
estabilecidos para tal efecto.

Se gjerce a fravés de dos caminos fundamentales :

1} A través de grupos de Auditeria o de contro! { intemnos) integrados a la organizacion,
supervisados por un 6rgano supremo de control.

2) Oirectamente por este arganc de control, mismo que es creado vy facultado por los
cuerpos legislativos correspondientes para cumplir con ésta funcion. Como ejemplo
de estos se tiene a la Contaduria Mayor de Hacienda, del Poder Legislativo del
Gobierno Federal, la Secretaria de la Confraloria General de la Federacion, las
Contadurias de Glosa de los Gobiernos Estatales y las Contralorias o grupos de
Auditoria de los Gobiernos Estatales y Municipales.

El aspecto téenico del ejercicio de la Auditoria Gubernamental no difiere en gran
medida de aquellos conceptos y crilerios de los diversos tipos de Auditoria, la gran
diferencia radica en que se ejerce al amparo, respeto v apego a las disposiciones
juridicas.

MARCO LEGAL @ El auditor gubernamental en tumo debera investigar, estudiar vy
preparar un programa de Auditoria, previo y por escrito para cerciorarse del cumplimiento
de los ordenamientos juridicos que regulan ia entidad publica sujeta a revision y que lo

apoyan para poderla intervenir.

En base & estudio que estoy desarrollando, la Auditoria interna llevada 2 cabo por
las entidades paraestatales estard a cargo, como primera instancia per un érganc de
vigitancia designadc por la secretaria de la contraloria general de la federacion e

integrado por un comisario pablico propietario y un suplente.

Estos se encargardn de evaluar el desempefio general y por funciones del

organismo sobre la eficiencia en el uso del presupuesto designado.
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Algunas de las medidas de controt que estos adoptan son :
1. Controlando la forma en que sus objetivos se alcanzan.
2. Atendiendo los informes en materia de control.

3. Vigilando la implantacion de toda medida correctiva.

De acuerdo a lo que establece el articulo 62 de la Ley Federal de Entidades
Paraestatales, los organos de control interno responderan ante sus titulares v areas de

auditoria :

1. Recibiende dquefas e investigdndolas, para determinar responsabilidades

administrativas de los servidores pablicos e imponiendo las sanciones.

2. Realizando actividades que les permitan cumplir con su cometido de autosuficiencia y

autonomia.

3. Examinando y evaluando los sistemas, mecanismos y procedimientos de control, a
través de auditorias que les permitan vigilar el manejo y aplicacién de los recursos

publicos.

El articulo 85 de ta misma ley, establece que sera [a Secretaria de la Contraloria
Gengral de la Federacidn, quien podra realizar visitas y auditorias a las entidades
paraestatales, con el fin de supervisar el adecuado funcionamiento def sistema de control

y cosregir las deficlencias u omisiones en gue se incurran.

Ef articulo 44 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal,
hace mencion del establecimiento de drganos de auditoria interna, dependientes de los
titulares de cada entidad de la Administracion phblica y cumpliendo los programas

minimos que fije ia Secretaria de Programacion y presupuesto.

Por lo que respecta a las auditorias queda establecido especificamente en el
Regiamento de [a Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal, en el

capitulo Il del titulo quinto :

El articulo 135° nos dice que "...las auditorias al gasto publico federal tendran por

objeto examinar las operaciones, cualesquiera que sea su naturaleza, con el proposiio de
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verificar si los estados financieros presentan razonablemente la situacién financiera, si la
utilizacion de los recursos se ha realizado en forma eficiente, si los objetivos ¥ metas se
lograron de manera eficiente y congruente y si el desarrollo de las actividades se ha
cumplido con las disposiciones legales vigentes.” Mientras que el articulo 136° del mismo
ordenamiento, nes indica que "...1as auditorias pueden ser de tipo financiero, operacional,
de resultado de programas y de iegalidad, las cuales deberédn ser efectuadas, en o
interno, por el personal facultade de las propias entidades y, en lo externo, por la
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo vy [os auditores que ésta ditima
designe.”

Como podemos observar, ain cuando las instifuciones no permitan revelar
informacion, los auditores que designe la Secretaria anteriormente mencionada, podran
llevar a cabo las auditorias respectivas y designadas necesarias.

El art. 137° enuncia que los informes, resultado de las auditorias practicadas
deben facilitar la medicién de la eficiencia en la administracién de los recursos y en
cumplimiento de las metas; y por consecuencia el personal que ileve a cabo tales
auditorias no podra ser el mismo encargado de verificar el control interno de las labores

operativas y tramites administrativos en las entidades.

El articulo 138° nos menciona las funciones a realizar por los 6rganos de auditoria

interna, tales como :"...

[. Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de contro! interno;

Il. Revisar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados financieros;

Hi. Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legates y politicas aplicables
a la entidad, en el desarrollo de sus actividades;

IV.Examinar ta asignacién y utilizacion de los recursos financieros, humanos y materiales;

V. Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas a cargo de
ia entidad;

Vi.Padicipar en la determinacion de indicadores para la realizeciéon de auditorias
operacionaies y de resultados de ios programas;

Vil.Analizar y opinar sobre la informacion que produzca la entidad parz efecios de

evaluacion;
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Viii.Promover ia capacitacion del personal de auditoria, v
IX.Las demas que determinen el titular de la entidad v la Secretaria de Contraloria y
Desarrollo Administrativo.”

El artictdo 141° menciona el contenido que deberan mantener los programas

anuales de auditoria :

I. Tipos de auditoria

Il. Unidades, programas y actividades a examinar
lll. Periodos estimados de realizacion

1IV. Dias-hombre a utilizar

Estos programas deberan presentarse ante la Secretaria de Contraloria para su
aprobacion dentro de los sesenta dias posteriores a ia fijacidn de los programas minimos;
y de acuerdo a lo que marca el art. 143° estos podran modificarse sin afectar a los

establecidos como minimos.

El articulo 145° hace mencion de la realizacion del informe por auditoria, sobre los
resultados obienidos y de acuerdo con las Normas que dicte la Secretaria de Contraloria,
y asi darlo a conocer a los titulares de las entidades, de las desviaciones y deficiencias
encontradas, para su correccion. Y de acuerdo al art.146° serd su participacién de
Auditorfa el Hevar a cabo un seguimiento de las medidas correctivas, a través de un

control de chservaciones y recomendaciones.

Et articulo 147° indica la responsabilidad de los 6rganos de auditoria de enviar a la
Secrefaria de manera bimestral informe sobre el avance de la auditoria y si es preciso
enviar documentacion como papeles de trabajo, informe de observaciones y si hubiera a
la fecha, informe del seguimiento de medidas correctivas aprobadas por el titutar de la

entidad.
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Finalmente el articulo 150° enmarca las reglas a seguir para la realizacién de

visitas y auditorfas, tales como :

1} Mandamiento escrito con datos como el nombre y domicilic de a quien se le efectuara
la auditoria; el nombre del funcionario que atenderz la auditoria, asi como de las
personas que la practicaran.

2) Se debera cuidar el obtener acuse de recibo de! mandamiento anterior, por parte del

funcicnario antes mencionado o de qulen lo supliria.
3) Especificacién de los aspectos que cubrira la visita o auditoria.

4} Levantar acta o formular informe debidamente requisitado por persona responsable, de
los hechos, omisiones y observaciones, resultado de la auditoria, y enviar copia a la

Secretaria de Contraloria.

Por tratarse de una Auditoria, se regula a su vez de normas generales de
Auditoria Interna Gubernamental, que no difieren en mucho de las Normas de Auditoria

Generalmente Aceptadas.

NORMAS PERSONALES.

1. Conocimiento técnico y capacidad profesionales.
Se refiere a contar con el conocimiento, experiencia y capacidad suficientes en
Auditoria, Contabilidad, Ciencias Administrativas y toda disciplina que le permita juzgar
ia economia, eficiencia y eficacia en el desempefo de las funciones cometidas por la
dependencia o entidad sujeta a examen.

2. Cuidado y difigencia profesionales.
Este punto es de suma importancia, pues el trabajo que desempefia el Auditor
Gubernamental, debe mantener una actitud prudente, alerta v honesta, que le permita
detectar irregularidades y asi reducir riegos, dafios ¢ desperdicios de recursos. La
buena fe y la integridad son factores mas que indispansables.

3. Independencia.
Ourante el desarrollo de este tipo de Auditoria, deberd sostener su juicic profesicnal,
guiado exclusivamente de su planeacion, su revision; evitar toda causai de conflicto de

intereses, que impidan su total imparcialidad. Si se diera este caso y fuera obiigatorio
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para el Auditor, practicar la Audioria, debera quedar bien aclarada ésta situacion en su
informe. El trabajo del Auditor siempre debe ser objetivo.

NORMAS SOBRE EJECUCION DEL TRABAJO.

1. Planeacion de la Auditorfa.
Debe llevar a cabo una investigacién previa de la naturaleza y caracteristicas de las
areas, operaciones, programas ¢ recursocs sufetos a revision, esto soporta la
planeacidn de la Auditoria, plasmados en programas de revisién.

Una dependencia gubernamental debe cubrir aspectos prioritarios, para preveer
oporfunamente los recursos necesarios, asi como informar a las autoridades
competentes con anticipacidn de los trabajos por reafizar. Por lo que es necesario
efaborar un programa anual de intervenciones, donde se asegura la incorporacion de
fos requerimientos del titular de la dependencia ¥y se reglamenta por la autoridad

competente.

2. Examen y evaluacion del control interno.
Toda Auditoria Gubernamental, debe llevar a cabo un examen y evaluacion de la
suficiencia y efectividad del control interno contable, administrativo Yy operacional

establecido en la dependencia o entidad.

3. Supervisién del trabajo de Auditoria.
El titular del &rea de Auditoria Interna Gubernamental, no podria supervisar todas las
labores generadas por la Auditoria, por o que delega responsabilidad a un rango de
supervisores que dependen de éf y establece mecanismos y procedimientos de
supervision, ademéas de vigilar la actuacién de éstos. Estos a su vez, cuentan con
personal sub-alterno, que también debera ser supervisado de acuerdo al grado de
dificultad de la auditoria y de 1a probabilidad de errores o irregularidades encontradas.

4. Obtencién de la evidencia.
De acuerdo al objeio de frabajo, el auditor gubernamental debera realizar, con la
amplitud necesaria, las pruebas adecuadas para oblener evidencia de calidad {esto es,
suficiente, competente y pertinente), que fundamente objetiva y razonablemente sus

conclusiones y recomendaciones. El Auditor se basard en los criterios de importancia
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relativa . que puniualiza el significado de fa evidencia en el conjunto de la informacién;
y el de riesgo probable, ante las posiblidades de error en la conformacion y
comprobacion de la evidencia.

5. Tratamiento de irregularidades.
Et auditor gubernamental debe prestar suficiente atencién ante cualquier indicio que
denote iregularidades, aiin las que sean ajenas a los objetivos de Ia revisidn ; una vez
que tenga toda la evidencia, deberd hacerla del conocimiento de las actividades
competentes y que éstas tomen las medidas correctivas perfinentes. Ante esias
iregularidades, el auditor gubermamental debe extremar su prudencia vy

profesionalismo.

NORMAS SOBRE EL INFORME DE AUDITORIA Y SU SEGUIMIENTO.

* Informe de Auditcria.
Al final del trabajo de Auditorfa, el auditer gubernamental entregara por escrito ¥
firmado al titular de la dependencia o a la autoridad gue lo haya solicitado, un informe
al respecto, el cual debera contener los siguientes atributos de calidad: oportunidad,

integridad, competencia, relevancia, objetividad, conviccién, claridad y utilidad.

El informe de Auditoria debe incluir en su contenido:

* La propiedad y debido funcionamiento de los sistemas de operacion, registro, control e
informacion de las operaciones.

» El cumplimiento de {as condiciones previstas en el presupuesto y sefialar por 1o tanto,
todas las desviaciones advertidas en cuanto al desting, cantidad, calidad y precio de
los recursos empleados.

» Adecuacion a las normas generales de Auditoria interna gubernamental v a los
procedimientos de Auditoria de aplicacién general.

» Seguimiento de las recomendaciones.

El Auditor gubernamental debe seguir las acciones carrectivas presentadas en el
informe de Auditoria, para asi coadyuvar en el mejoramiento de la Administracién de las

dependencias o entidades, y con esto promocionar la toma de decisionss.
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METODOLOGIA : La Auditoria Gubemamental abarca en su contexto a los siguientes

tipos de Auditoria : de Estados Financieros, interna, operacionat, administrativa e integrai,
a la que se incorpora, ademas, Ia revisién del resultado de programas y de legalidad.

El Auditor Gubernamental debera tomar en cuenta la siguiente :

1. Prestar especial atencién al apego, seguimiento y cumplimiento al marco lega! que
soporta el ejercicio de ésta disciplina.
2. Reforzar la Administracion de este tipo de Auditoria a merced. de las instancias gue
inciden en elia.
3. Aliguail que en la Auditoria Fiscal, se considera que el Auditor Gubernamental ejerza
su funcién apoyandose en un manual de Auditoria Gubernamental.
Toda ésta informacién es un punto de referencia, que todo auditor administrativo

encaminado a la evaluacién de empresas gubemamentales debe tomar en cuenta.

1.3.2 EL PAPEL DEL CONTADOR PUBLICO EN EL DESARROLLO DE LA
AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Actualmente existe fuera de nuestro campo de accién, el desacuerdo sobre guien
es el profesional adecuado para realizar una Auditoria Administrativa. Es verdad que,
contrariamente, la Auditorfa Contable es exclusiva del Contador Publico, por o que se
podria suponer que el responsable de unz Auditorfa Administrativa seria un
Adminisfrador.

La Auditoria Administrativa se realiza como un trabajo de equipo y que requiere de
la intervencidn de una serie de técnicas de especialidades tales como : Economia,
Administracion de Empresas, Contabilidad, Auditoria, Estadistica y otras. Esto podria
llevarnos a una primera conclusién : cualquiera de estos profesionistas puede Hlevarla a
cabo, perc requiere de experiencia y los conocimientos generales que le han dado vida a
la Auditoria Administrativa.
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Segunda conciusién : cualquier profesionista que practique la Auditoria

Administrativa debera cumplir de manera generai con una serie de caracteristicas :

» Imaginacién; lo que le permitira crear, apreciar y resolver determinadas situaciones.
Por o tanto creatividad.

¢ Inteligencia; la que le permitird razonar y apreciar con facilidad los problemas y
llevarie a su vez, las soluciones adecuadas.

= Criterio; que es la facilidad de discernir con cbjetividad , igualdad e imparcialidad los
problemas, para finalmente formarse un juicio l6gico y con sentido comdn.

* Iniciativa; ésia caracleristica debe incluir esa inclinacién hacia e anélisis, asi como
ia cualidad de poseer una mente inquisitiva que lleve a una oportuna y razonada
accion, de formar planes y tomar decisiones prudentes, claras y precisas con
rapidez y eficacia.

* Responsabilidad; es ésta la que forma la conciencia del hombre; actuar con
responsabilidad es actuar con disciplina; ser disciplinado nos inclina a ser
ordenados en nuestra conducta, a ser voluntariosos en el cumplimiento de nuesiras
metas y a ser responsable de nuestras obligaciones, lo qua en ocasiones nos lieva
a adaptar nuestras necesidades personales a las necesidades que nos impenen las
circunstancias.

+ Puntualidad; o que de principio muestra nuestra buena educacion v nuestro grado
de responsabilidad con la que aceptamos los compromiscs.

¢ Trato; es ia forma de conversar, comunicar y tratar a las personas siendo corteses y
enérgicos, al mismo tiempo, sin ofender ia dignidad de las mismas vy asi obtener Ia
cooperacion de [a gente con esa buena impresion que se forman de nosotros.

* Presentacion apropiada; resulta muy importante tener presente, que la primera
impresidn que se forma la gente de nuestra persona, es a fravés de nuestrg
apariencia. En cuestiones laborales, resuita todo un arte flevar puesta la ropa
adecuada de acuerdo a las circunstancias requeridas y sin olvidar el aseo parsonal.

» [ntegridad de caracter; se requiere ser honrado en todo sentido. Honradoe en ideas y
creencias para afirmar lo que se piensa, sin afectar la dignidad de nadie, y sostener

la verdad por encima de iodo.
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+ Etica profesionai; sobre todo en este campo, el audifor debe actuar conforme a los
lineamientos éticos que le den prestigio a él como profesionista, a la carrera como
profesién, asi como a la Universidad que le formé y a sus propios colegas.

Una de las caracteristicas mencionadas fue la Inteligencia, la cual para que exista,

ademas debera integrarse de cualidades personales de cada quien, como por ejempio :

+ habilidad y correccion al expresarse de manera oral o escrita

+ habilidad para captar y analizar los problemas )

* una habilidad constructiva

+ cultura general

s ese propésito continuo de estudios, que le garantiza estar actualizado tanto en

técnicas contables como administrativas.

Y por dltimo, los conocimientos especificos para el gjercicio de la profesion :

+ conocimientos solidos de Contabilidad y Auditoria

+ dominio plenc de sistemas contables y de control

+ conocimientos amplios de Administracién

+ nociones de Adminisiracion de negocios

+ conoctirmientos de las leyes

* nociones de Economia, Estadistica y Matematicas aplicadas
* conocimientos practicos de sistemas de computo

= otros conocimientos técnicos auxiliares

« experto en investigacion

e experiencia

Tercera conclusion © es el Contador Pdblico en su calidad de profesional, uno de
los mas y mejor capacitados para desarrollar una Auditoria Administrativa, sobre todo si
éste se ha venido desarrollando como profesional independiente, lo que le ha permitido
estar en consiante contacto con los diversos problemas a los que se enfrentan infinidad
de empresas. Esta vasta experiencia resulta de sumo valor para los dirigentes de ias

decisiones administrativas.
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Podemos concluir finalmente que es el Contador Plblico el profesionista iddneo
para ésta labor, pero haciendo hincapié que éste debera preacuparse por complementar
su capacidad a través de :

» estudios y practica en Administracién General

« practica de buenas relaciones humanas

» esiudios basicos de todas aquelias técnicas de la Administracion Cientifica

Ademas de cumplir SIEMPRE E INDUDABLEMENTE con dos principios ;
+ Eticosy
« de Auditoria Administrativa

Los principios éticos en que debe basarse ei auditor, son los contemplados en el
Codigo de Etica Profesional del Contador Publico, puesto que éste rige la conducta del

mismo, con quien patrocina sus servicios y sus compaifieros de profesion.

Ei Codigo de Etica Profesional enmarca una serie de postulados o principios de la

profesion contable

L Alcance del Cédigo

El codigo sera aplicable a todo Contador Plblico por el s6lo hecho de serlo, por
lo tanto cuando el auditor administrativo sea un Contador, que como ya dijimos es

to idoneo, debera acatarse a lo que indica éste.

i Responsabilidad hacia la sociedad

a) El juicio profesional que se emita deberd ser el resultado de un criterio libre e

imparcial; puesto que este nace de circunstancias y observaciones personales.

Como el mismo cédigo indica, acerca del desempefio del Contador Plblico, como
Auditor Externo, no habré independencia e imparcialidad si:

» existe alguna refacion de parentesco con el propietario de ia compania
» es5 ¢ fue parte del Consejo de Administracién durante el periodo por auditar.

» se tiene O se 1vo puesio alguno durante el periodo por auditar,
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= se recibe participacién en las utilidades

* se es agente de valores en egjercicio

* se desempefia puesto pablico en la revisidn de documentos, en el caso de auditorias
gubernamentales

e se perciben ingresos del cliente, durante dos afios consecutivos de mas del 40% u otra
cantidad importante

+ cuando el Contador Publico gue presta servicios de Auditoria Externa y de consultoria
en Administracion, se le soiicita su participacion en la ‘toma de decisiones

administrativas y financieras.

b) Para prestar sus servicios, debera acatar las disposiciones normativas de la
profesién (o del frabajo a desarrollar), para asi obtener un trabajo profesional
proveniente de una persona que acepta la responsabilidad respectiva, o dal trabajo
realizado bajo su direccién.

¢} Para prestar sus servicios, se debe tener el entrenamiento técnico y la capacidad
necesaria para su desempefio eficaz , asi tambien, cuando se cuenta con personal

colaborador, se debe cerciorar de su capacidad para ejecutarlo.

" Responsabilidades hacia quien patrocina fos servicios:

a) E! secreto profesional, prevalece cuando por ning(n motivo se divulgan hechos,
datos yfo circunstancias de {as gue se tiene conocimiento por la intervencién en el

desempeno del trabajo.

b) El Contador Piblico como el Auditor podran rechazar las proposiciones de irabajo
que se opongan a la moralidad y honestidad que caracteriza a la actuacion
profesional, asi también, rechazar aquellos trabajos que en realidad no sean de

utitidad para el cliente.

¢) No deberd aprovecharse de situaciones que perjudiquen a quien condrata sus
servicios; de modo contrario debe actuar con equidad ¥ por lo tanto proteger los
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intereses morales y materiales, no solo de quien le contrata, sino también de la
comunidad y de los trabajadores.

d) La retribucién econtmica por la prestacion del servicio no debe ser e! (inico objetivo
de la prestacidn def servicio, ni del ejercicio de ia profesién, Los honorarios deben
procurar estimarse en relacién directa de la importancia, responsabilidad, calidad vy

justa valoracion del servicio.

V.  Responsabilidad hacia la profesién.

a) Se debe respetar a colegas, colaboradores, instituciones y a la misma profesion;
cuidando relaciones y actuando con esplritu de grupo.

b} Presentar una imagen positiva y de prestigio det Contador Publico come del Auditor
por solo su calidad profesional y personal, asi como de la promocién institucional.

c) Contribuir at desarrolio y difusion de los conocimientos profesionales. Asi mismo, la
difusion de servicios se encuentra frenada por este mismo codigo, puesto que no se
debe anunciar ¢ solicitar trabajo a través de medios masivos de comunicacion. La
difusion debe ser manejada a través de conferencias, seminarios, mesas redondas,
publicaciones profesionales y por medio de los colegas u organismos similares que
mantienen contacto con los hombres de negocios de pequefios, medianas y

grandes compaiiias.

Los principios de Auditoria que debe considerar el Auditor, son:
{) Sentido de Ia evaluacién.

No busca la Auditorfa Administrativa evaluar la capacidad técnica de ingenieros,
contadores, abogados u ofros especialistas de sus respectivos {rabajos; sino la calidad
individual y colectiva de las personas responsables de ia administracién de funciones
operacionales para asegurar 1a calidad del trabajo, de acuerdo a normas establecidas,
el cumplimiento de planes y objetivos y del aprovechamiento de los recursos.
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2} importancia del proceso de verificacién,

De esta forma se determina que lo que se esta haciendo a nivel directivo,
administrativo y operativo, se encuentra de acuerdo a lo que el responsable del arez o

supervisor piensa que esta ocurriendo.

3) Habilidad para pensar en términos administrativos.

El Auditor Administrativa, sea cual sea el titulo que lo respalde, debe ubicarse en Ia
posicion del responsable de la funcidn o 4rea y preguniarse constantemente de la
necesidad del puesto o funcidn, asf como del area; para finalmente poder asegurarse

que el frabajo se realizé precisa, compieta y aportunamente.

Otros principios que debe respetar el Auditor Administrativo durante el desempefio
de su trabajo, son los que le dicta la Teoria Administrativa, los cuales resumiremos:

= la persona que dirija el frabajo de dos o mas subordinados, se considera un jefe y por
tanto su labor es meramente administrativa.

» jefes, subordinados, recursos materiales y técnicos consfituyen una unidad organica.

« toda unidad organica mantiene fisonomia auténoma de las demas, pero
interrelacionadas para conformar lo que es ta empresa en si.

¢ la unidad orgénica en el mas bajo nivel formaréd parte de ofra mayor y asi
sucesivamente, hasta conformar lo que se conoce como departamentos o divisiones y
finalmente lo que es la empresa, que en su totalidad forman la unidad orgénica mayor
y cuyo jefe es el Director General.

* toda unidad orgénica, no importando su magnitud o caracteristicas particulares, para
cumplir sus objetivos, necesila de responsables que guien v supervisen a sus

subordinados para alcanzar tales objetivos lo més eficientemente posible.
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1.2.3 PROPOSITOS Y FINES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Can el desarrollo de la Tecnologia de sistemas de informacidn, ha crecido la
necesidad de examinar y evaluar lo adecuado de la informacion administrativa, asi como
su exactitud.

Ademas de auditar los requisitos financieros de un organismo, es necesario
auditar también los medios de que se vale la direccidn superior, con el fin de poder
determinar la pertinencia de la informacion que se le suministra para !a planeacion, Ia

organizacién, el control administrativo y el sistemna operativo de ta empresa.

En |a actualidad es cada vez mayor la necesidad por parte de los funcionarios de

contar con alguien que sea capaz de llevar a cabo el examen y evaluacion de :

= La Calidad, {anio individual como colectiva de los gerentes.

» La Calidad de los procesos mediante los cuales opera un organismo y que cubran la
totalidad o una parte del misme en cuantc a planes y objetivos, estructura
organizacional, sistemas y procedimientos, informacion y métodos de contral.

Todo organisme social : industrial, comercial o de servicios; grandes, medianos o
pequefios; seclor publico o privado, se enfrentan a la inminente necesidad de examinar
su situacidn. Taodo cambio presente, originado por problemas o éxitos, son cambios que

obligan a adaptarse a nuevas situaciones.

Principalmente en épocas de crisis administrativas como le llamare, seguramente
estas obligaran a diversas empresas e institucicnes a redefinir objetivos, planes, politicas
y presupuestos, asi como sistemas y procedimientos; sea dicha crisis resultado de
agentes internos, como la deficiencia por parte de los directives o condiciones externas

desfavorables, tal como fa Economia de un pais.
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Si log administrativos hubiesen considerado escs factores de tfiesga, hubieran
evitado que su direccién hubiese fracasado. Aqui no podemos darmos el fujo de expresar -
“Mala Suerte™, ante lo que en realidad fue resultado de un error.

Una Auditoriz Administrativa puesta en practica antes de sufrir consecuencias
graves o aln mas que eso, evitaria miles de empresas en vias de desaparecer, o bien,
instituciones gubernamentales deficientes que provocan atin mas la molestia entre la

poblacion de cualquier pals.

Dentro de cualquier empresa, existen alarmas que muchas veces se dejan pasar
inadvertidas por la falta de ética, por corrupcion o por tener la erronea idea de pensar que
“es fan sdlo una pequefia parte de todo un organismo, y que probablemente por su
tamafio no afectara al resto del ente”. Olvidando que es un engranaje mas y por tanto tan
importante como el resto del sistema,

En nuestro pais podemos identificar muchas causas de fracasos, tales como :

+ Jnutilidad de Obietivos.

» Falta de iniciativa.

¢ Organizacién costosa incongruente con las necesidades reales de las empresas.

» Demasiados o pocos jefes.

» \Violacién de la autoridad - responsabitidad.

» Deformacidn de la comunicacidn vy de la informacién ai no ser veraz, oportuna y
corregible.

» Conflictos de competencia y personales.

« Dificil vision integral de conjunto (Trabajo en equipo).

¢ Decisiones lentas.

+ Duplicidad de funciones.

 Gerentes autoritarios.

= Falta de coordinacion.

¢ Falta de trabajo creativo

« Despilfarro.

+ Falta de financiamiento.
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¢ Falta de capacidad o negligencia para reconocer, analizar y dar solucién a problemas
de importancia,

» No considerar al mercado an el que se desenvuelven y producir no de acorde a la
idiosincrasia y gastos del pais.

» Sistemas y procedimientos de produccion obsoletos.

» Inadecuada planeacion financiera, por io que no se cuenta con recursos inmediatos.

Todo esto nos da por resultado efectos de esas causas, como :

+ Decisiones Administrativas incorrectas.

* LaQuiebra empresarial.

¢ Pérdida del pablico consumidor

¢ Rotacién def personal.

¢ Desaparicién de fuentes de trabajo.

& Una moral baja entre &} personai.

» El Estado deja de recaudar impuestos importantes para el mejoramiento de servicios.
* Entorpecimiento del desarrollo del pais.

+ Se crea una cadena causa - efecto - causa...

Podemos concluir que la Auditoria Administrativa proporciona una opinion
profesional e independiente con relacion a la Administracién de las empresas €
instituciones, a través de estudios, investigaciones y evaluaciones de carécter profesional
y trabajandc a su vez en su calidad de asesor para la ejecucion de las sugerencias que
de aqui swfjan, por eso es que ésta Auditoria Administrativa nace de un objetiva
primordial, se desarralla en un campo determinado y proporciona venfajas para el buen

desarrollo de las empresas.

OBJETIVO PRIMORDIAL

Descubrir deficiencias e irregularidades en alguna funcién del organismo social,
examinando e indicando sus probables comrecciones a traves de | MEjoTes mMétodos,
mejores formas de control, operaciones mas eficientes y mejor uso de los recursos

humanos.
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Este objetiva encamina a otros de manera secundaria, como :

* Determinar las éareas que requieren mejorias y valorar su repercusion en el
funcionamiento total del organismo.

» Descubrir las causas de una baja productividad a fin de facilitar una accion dirigida que
la incremente.

« Verificar la habilidad administrativa de la Direccion y grado maximo en que los
resuftados se asemejan a los objetivos.

» Descubrir las deficiencias que limitan ef desarrolio de las organiz;aciones.

CAMPO

El examen de la Auditoria Administrativa puede ser especifico para una érea
determinada o general si es especifica podra comprender las siguientes areas : Consejo
de Administracion, Direccidn, areas de Asesoria, Produccién, Finanzas, Personal,
Mercadotecnia, Conirol de Calidad, Compras, Ventas, Publicidad y Propaganda,
Contabilidad, Activo Fijo, Inventarics, Fiscal, Presupuestos e informatica. Y si es general
tendra como campo de accién : estructura, politicas, funciones ¥y procedimientos de las
diferentes dreas de la empresa; por lo tanto la Auditoria Administrativa debera tomar en
consideracion para su examen los factores externos tales como : economicos, legales,
potiticos y saciales ; y los factores internos como son : los recursos humanos, técnicos y

materiales de [a organizacién.

VENTAJAS

La Auditoria Administrativa permite entre ofras :

1. Apficacién de conocimientos profesionales con gente de experiencia y capacitados en
determinadas areas especificas.

2. Apitcacion actualizada de conocimientos, pues el auditor esta obligado a conocer los
avances técnicos del drea administrativa, asi como estar al tanto de 1a solucion de
problemas que le permitan resolver con rapidez y eficiencia las situaciones gue

detecte.
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3. Determinacidon especifica de problemas, en virtud de que ef auditor debe dedicarse a
un trabajo concreto, concentrar su atencion, esfuerzo y tiempo, para lograr los
resultados deseados.

4. tmparcialidad, al auditar se proporcionan opiniones v juicios imparciales, pues conoce
las situaciones, libre de perjuicios o intereses personales, dentro de la empresa.

5. Economia en el costo : El auditor proporciona servicios profesionales calificados, sin
gravar permanentemente los cosios, ya que, generalmente se contrata para un trabajo

especifico.

En ofras palabras, es la excelencia misma de su servicio proyectada en el
adecuado funcionamiento del proceso administrativo.

1.3.4 ALCANCE Y LIMITACIONES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La Auditoria Administrativa adolece de ciertia subjetividad al no contar con una
escala de valores precisa con la que pueda medirse el grado de eficiencia con que se
cumple una funcién y por tanto el éxito del resultado dependera de la calidad profesional

del auditor.

ALCANCE
La Auditoria Administrativa puede abarcar una funcion especifica, o bien, se le
puede dar un enfoque de sistema y asi abarcar una unidad o grupc de unidades que

forman un organismo social.

1.3.5 PROCESO ADMINISTRATIVO

El examen que lleva a cabo la Auditoria Administrativa, se realiza a través de
etapas, esto es, por medio de todo un seguimiento; este orden se lo van dando ias
funciones administrativas de la Planeacion, Organizacion, Direccion y Confrol que

conforman al Proceso Administrativo.
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PLANEACION

Es aqui donde se decide anticipadamente io que ha de hacerse y como. Donde se

fijan los objetivos, se desarrollan las politicas y se establecen los procedimientos,

programas y presupuestos.

Los objetivos son las metas a las que pretendemos llegar en un periodo

determinado. Existen diversos objetivos dentro de las empresas ;

Sociales, ios cuales protegen los intereses personates Y sociales def personal, del
gobierno y de la comunidad.

De servicio, que satisfacen las necesidades del pablico consumidor al proporcionarles
bienes y servicios en |las mejores condiciones.

Econdmicos, que buscan cumplir con los intereses econdmicos de fos inversionistas,
acreedores y del personal.

Tecnologicos, los cuales buscan que sea aplicada la moderna tecnologia en aguellas
areas que lo justifiquen, v asi beneficiar al cumplimiento de los demas objetivos.

Estos son tan sélo un grupo de objetivos generales, Ios cuales se fragmentaran en

otras mas especificos, ordenados por especialidades funcionales, en razén del tiempo y

por acciones progresivas.

Todo objetivo debe cumplir con los siguientes principios :

Ser claros y precisos.

Aquellos objetivos departamentales y seccionales deberan subordinarse a los
generales.

Deberan plasmarse de manera escrita y formar parte de todo manual de Organizacién.
Preferentemente deberan expresarse cuantitativamente en términos de costos,
fiempos, volumenes de produccion.

Deberan ser flexibles, pero sin caer en cambios frecuentes o sin causa justificada.

Deben ser resultado de todos aquelios que participan en su alcance.
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El logro de todos los objetivos se auxilia de la presencia de politicas

administrativas adecuadas.

Las politicas son guias de accidon de caracter general y que establecen el marco
en que deberan tomarse las decisiones, asegurando asi su uniformidad, sin que con esto

eliminen la iniciativa de los administradores.
Estas politicas sirven de criterio y orientacién para todos los dirigentes.
Existen varias clases o tipos de politicas, tales como:

« Politicas generales, que afectan a toda la empresa

» Politicas departamentales, que en principic afectan al departamento en cuestién y en
muchos casos a una gran parte de la empresa.

= Politicas seccionales, que afectan a la seccidn o grupo y sus aclividades cotidianas.

+ Politicas funcionales, que afectan a funciones exclusivas como Produccién, Ventas,

Financiamiento, Personal, Compras, etc.

tas politicas, al igual que los objetivos se establecen de acuerdo a ciertos

principios:

= Para todo objetivo, deben fijarse ias politicas necesarias que guien las decisiones
administrativas en el logro de ese objetivo.

¢ Deberan formularse de manera sencilla y clara y asi lograr una interpretacion uniforme

« Deberan redactarse por escrito y formar parte del Manual de Organizacion.

» Las politicas departamentales y seccionales deberan subordinarse a las generales

+ En su formulacién deberan participar todo el personal involucrado en su cumplimiento.,

Todos estos pronosticos, objetivos y paliticas, se conjugan en un sdlo documento
conocido como programa, &l cual en muchos casos debe incluir presupuestos que
sehalen una cierta exactitud de los resultados que se deben o desean obtener, los pasocs
a seguir y los recursos por utilizar. Estos programas indican operativa y

cronaidgicamente el desarrollo de actividades dirigidas a fines comunes.

Los programas permiten determinar los recursos materiales, humanos y técnicos
gue habran de conjugarse, asi como sefialar ;cdmo?, ;cudndo?, y ¢ dénde? se utiizaran

tales recursos de manera especifica.
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Los principios para formuiar programas son:

Cada uno de estos debe formularse por actividades encaminadas a un mismo fin:
Personal, Produccion, Ventas, Otros.
Describir adecuadamente los proyecios o actividades a reatizarse e ir acompanadas de
informacién adicional para su mejor interpretacién.

rogramas a largo plazo deberdn fragmentarse en ofros menores, efaborados con
mayor detalle. ‘
En el elaboracién de Programas financieros, debe hacer antecedente de programas
especificos que le permitan incluir todas las necesidades financieras para un periodo
determinado. De esta forma contar con una planeacion financiera acorde con la

empresa.

ORGANIZACION.

Es la encargada de relacionar a ias aciividades de la entidad entre si, y ademas

dispone a quienes habran de desempenartas y con una ejecucion eficaz.

También puede definirse como aquella etapa del Proceso Administrativo que

agrupa a las actividades necesarias para llevar a2 cabo los planes, asignandc fa

autoridad-responsabilidad a quienes fienen a su cargo la ejecucion de dichas actividades.

Este proceso se encuentra conformado por una serie de etapas ¢ elementos, las ©

jos cuales permiten estructurar el trabajo y asighar a los miembros para que

conjuntamente se alcancen eficienternente los objetivos, fambién conocidos como

principios de organizacion:

Division y Especializacidén del trabajo.
La division es una separacion de actividades con el propésito de lograr que estas se
realicen con mayar precision, eficiencia y minimo esfuerzo y por consecuencia nace fa

especializacién y por tanto e perfeccionamiento de el trabajo.
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= Jerarquizacion.
Es el ordenamiento o disposicion de funciones por orden de rango y grado de

importancia. Es la que estabiece los centros de decision que se relacionan entre si.

¢ Departamentalizacion,
Esta se presenia cuando una serie de funciones similares, jas cuales se pueden
integrar en una unidad especifica.

+ Descripcién de funciones.
Es la definicion de las actividades necesarias a desempefiar en cada puesto, asi como
en cada unidad organica.

= Coordinacion del trabajo.
Es la sincronizacién de todas las actividades que se llevan a cabo en la organizacion,
trabajo a cargo de los diferentes jefes con el fin de alcanzar los planes y objetivos.
Aqui es importante el aspecto COMUNICACION, asi como la capacidad de estos para
controlar y coordinar a un determinado nimero de subordinados. Aqui se refiere a

aspectos tales como :

+ Unidad de mando: es donde ia unificacion de esfuerzos, la consistencia de direccién
y [a efectividad de coordinacion, casi siempre se da cuande un grupe tiene un sélo

jefe.

+ Tramo de control: sefiala que un jefe solo debe tener un nimero de subordinados

que pueda controlar eficientemente.

» Delegacion de autoridad.
La autoridad, es el elemento clave de la Administracion, ya que a través de ésta se
provee la facullad de exigir @ otras actuar en el cumplimiento de objetivo. Tales
relaciones de autoridad permiten integrar vertical y horizontalmente las diferentes

unidades organicas.

Toda organizacidn cualquiera que esta sea, deberd llevar acabo solo aquellas
funciones y actividades necesarias para el cumplimiento de sus objetivos, por io que

analizarernos esta observacion por medio de la siguiente clasificacion:
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+ Funciones basicas, aquellas necesarias para que una emipresa aicance sus objefivos,
que a sU vez se subdividen en:
Primarias:  existen en toda empresa independientemente de las caracteristicas
particulares de cada entidad, como son: Mercadotecnia, Produccidn, Finanzas.

Secundarias : complementan a las anteriores para fa eficaz realizacion de los
propésitos de las empresas y que dependen ademas del tipo de organizacién a que se
refieren, como podrian ser: Personal, Contabilidad, Investigacién y Desarrotio.

» Subfunciones; son un conjunto de actividades con caracteristicas propias, suficientes
para integrar una unidad orgénica y cuyos objetivos estan subordinados a los objetivos
de la funcién basica a la cual perfenecen, tenemos por ejempio: Crédito, Nominas,

Manfenimiento.

+ Actividades, son un conjunto de labores o tareas especificas, que generalmente son
flevadas a cabo por una persona o un grupo pequefio, con el propésito de cumplir con
los objetivos de la subfuncion en la que estan comprendidas, tenemos por ejemplo:

Ventas al Contado, Ventas a Crédito.

Otro aspecto importante gue no debe dejarse pasar por aito es la obtencién

de recursos.

La seleccion de los recursos idoneos en una organizacion, es también importante
para lograr los planes y objetives establecidos.

» Los Recursos humanos, se les debe dar el adecuado reconocimiento, para que se

tenga el menor desperdicic de habilidad y talento.

» Los Recurses Financieros son imporianies para afroniar las necesidades basicas y de
vital importancia en muchas actividades administrativas.

* Los Recursos Materiales, cuidando primordialmente el equilibric de su utilizacion.

+ Los Recuwrsos Técnicos, su importancia radica para gue estos sean ios adecuados ante

los requerimientos y necesidades de la organizacion.
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DIRECCION.,

Esta fase del Proceso Administrativo, es eminentemente dinamica, aqui es donde
el responsable permanece en contacto con sus subordinados, guidndolos vy
supervisandolos hacia la consecucion de las metas fijadas, de acuerdo a los planes

formulados y mediante la estructura organica que se tiene estahlecida.

En esta fase es sumamente importante la cafidad con la que se lleve a cabo, pues
de ella depende la cristalizacion de los planes; ademas de lograr que todo subordinado
trabaje por colaboracién espontanea y no por imposicion, y esta colaboracién se logra a

{ravés de ia motivacién, las relaciones humanas y [a comunicacion.

Como es blen sabido, los trabajadores y empleados se encuentran motivados por

diversas necesidades, entre [os mas comunes :

= [ngresos suficientes

* Reconocimiento a su dignidad humana
+ Reconocimiento a su trabajo

e Posiblidad de superacién personal

+ Seguridad en su empieo

La funcidn administrativa de direccion se basa principaimenie en las relaciones
humanas que se practican, ia comprension de las mismas y la aplicacién de los principics

fundamentales que les rigen.

Por (ltimo, las comunicaciones son el medic a través del cual se establece
contacto permanente con los subordinados para lograr fa guia y supervision de los
mismos, ¥ esto nos da a conoccer los resultados que nos serviran como base para la toma

de decisiones.

Las comunicaciones son todo un proceso, puede ser verbal o escrito, transmite
ideas o informacion e influye podercsamente en el comportamiento de los demas. En
cualquier entidad ésta fluye en todas direcciones para lograr la coordinacion de todos los

componentes que la conforman.

Generaimente estos medios son:  Informes, Instructivos, Formas, Juntas,

Conferencias, Manuales, Reportes Financieros, memorandums, etc.
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Todo tipo de comunicacion debe contemplar los siguientes principios:

1o.Estas deben influir amplia y claramente en todas direcciones, para de esta ranera
mantener al personal informado de todo cuanto pueda afectarle.

20.Toda comunicacion es muche mas imporante cuando mayor participacion tiene un
jefe en la toma de decisiones.

3¢.Los medios para comunicar deben ser los adecuados en razon de las circunstancias
en que se utilicen y de acuerdo a lo que se desea comunicar.

40. Uso de un vocabulario comiin, evitando matas interpretaciones:

50.A toda comunicacion descendente debe corresponder al menos una ascendente, ya
que mientras la primera sefiala que debe hacerse, la segunda informa como se
cumplio con esa orden.

CONTROL.

Es ia (itima fase del proceso Administrativo v consiste en evaluar lo realizado
comparandolo ¢on las normas o esténdares establecidos, de esta forma se tomaran las
medidas adecuadas cuando surja alguna desviacién.

Esta fase consta de las siguientes etapas:

1. Fijacion de fa norma.
Para el correcto funcionamiento de un confrol es necesario contar con una norma
establecida, ya que ésta sera la que nos marque el punto de comparacién, dicha
norma nos sefialara los resultados que se esperan obtener de la comparacion obtenida
se llegara a estandares que se fijaran por medios mas exactos como son: los estudios

de tiempos y movimientos, de métodos estadisticos o técnicas matematicas.

2. Medicion de lo realizado.
En esta etapa contamos con diversos medios que van desde una simple observacion,
hasta 1z utiiizacion de equipo electronico muy avanzado, lo importante aqui es, que el
medio que se elifa informe oportunamente ai responsable del area, para que pueda
tomar las medidas correctivas y preventivas ¥ no a la de incurrir nuevamente en

errores en cenfra de las normas establecidas,
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3. Evaluacién de los resuftados.
En esta etapa vamos a comparar los realizado una vez medido, para conocer si se han

cumplido las operaciones, si se rebasan o si por et contrario ni siquiera se alcanzaron.

4. Correcion de las desviaciones,

A través de esta etapa vamos a corregir las fallas y errores detectados.

ios resultados obtenidos se pueden dar en diversos campos, tales como:

cantidad, calidad, unidades monetarias ¢ de tiempo.

[

Fijacién de normas Experiencia
Estudios de tiempos y movimientos
Técnicas matematicas

Presupuestos

Medicién de lo realizado Observacion

Experiencia

Instrumentos de medicidn
Técnicas matematicas
Equipe de almacén

Evaluacién de los resultados Observacion
Experiencia
Andlisis estadistico
Equipo electrénico

Correcion de ias desviaciones Personal

Equipo electrénico
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Esta diima fase del proceso administralivo, esid regida por principios

establecidos, que son los siguientes:

1.

Un control se debe ejercer en aquellos puntos criticos donde puedan ocurrir frecuentes

desviaciones que impidan que las actividades se cumplan conforme a lo planeado.

Debe reflejar la estructura crganica, de manera que un jefe ejerza el control en el area
cisa que se le ha fijado dentio de ia organizacion.

Debe manifestar rapidamente cualquier desviacion, preferentemente antes de que

suceda, de manera gue se prevengan anomalias presentes y futuras.

4. Debe ser econdmico, es decir, justificar cuando menos lo que cuesta.

a)
b)
)
)
e}

Debe ser de facil comprension, para que quién lo va a ejercer lo entienda v io aplique
sin ningdn problema.
Los controles dentro de una empresa, deben ser minimos en nimeros, simples en su

mecanismo y significativo en su informacion.

. Debe utilizar el principio de excepcion y la informacién de ahi derivada debe indicar la

falla y Ia accidn a emprender.

Deben ser flexibles pues, si no lo son resultaran inservibles.

Las principales areas de control dentro de una organizacién son:

Controles de ventas

Controles de produccion

Controles Financieros y contables

Controles de la calidad de la administracion

Controles generales
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2. METODOLOGIA

21 CONTRATACION DEL SERVICIO,

Cuando un cliente se muestra interesado en los servicios de un auditor, es
necesario conocer por medio de éste, fas causas o motivos por los cuales se requiere de

este servicio.

De los motivos que el cliente dé en las primeras enirevistas, el auditor va a
conocer los problemas que predominan en la organizacion y guedara en condiciones para

tomar las siguienies consideraciones:

« ¢l cliente conoce 0 oree conocer el problema
« ¢l cliente desconoce las causas del problema o ia forma de atenderlo

Independientemente del caso de que se trale, se debera llevar 2 cabo una
investigacion previa, por medio de la cual podra confirmarse la informacion proporcionada
por el cliente, o blen, darse cuenta de la magnitud del problema o de la situacién que

origina la consuita.

Esta fase es de vital importancia para el auditor, ya que a través de effa se van a
determinar las caracteristicas y el alcance del problema, pemmitiendo asi, estimar el
tiempo probable para fa realizacién del trabajo, los recursos humanos y materiales que

requerira v el costo de dicho trabajo.

A critetio del auditor y en base a la magnitud de los trabajos previos, &t es quién
debera decidir si cobrar 0 no por estos trabajos previos. Posteriormente el auditor
formulard una carta por medio de ta cual confirmara los acuerdos tomados con el chente

durante las primeras enirevistas, en relacion al trabajo que se vaya a desempefiar.
Contratacion.

Una vez que el cliente ha aceptado los servicias, e! auditor formulara una carta en
iz cual va a especificar detalladamente lo convenido con el cliente, con &f fin de evitar
posibles errores o malas interprefaciones, que posteriormente pudieran fraer desacuerdos

entre ambos.
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2.1.1. TRABAJOS PRELIMINARES.

_ Junta con fa Direccion.

Es indispensable, como primer pasc para la realizacién de una Auditoria

Administrativa, tener contacto direcio y permanente con la direccion de ia empresa, los

miembros del Consejo de Administracion, o bien, con los funcionarios que tengan la

capacidad de decisidn, también es recomendable tomar en cuenta, para tat efecio, ios

siguientes aspectos:

Comentar los objetivos y aicances de la revision

Sensibitizar al cliente sobre la conveniencia de su aplicacion

Debera estar bien consciente la direccion, de Ia necesidad que tienen de proporcionar
todo tipo de facilidades al auditor y su personal, para el desempeiio adecuado de su
trabajo

La direccién debera estar al tanto del grado de avance de la revisién penddicamente
Se deberd plantear a la direccién un programa previo, en el cuat estarén especificados
ios objetivos, costos, duracidn vy alcance de la auditoria.



2.2 PLANEACION DE LA AUDITORIA

La planeacion de Ia auditoria es la funcién donde se define el desarrolio secuencial
que van a presentar ias actividades encaminadas dentro de los programas, y también
aqui se determinara el iempo requerido para e! desarrolio de cada una de sus etapas.

La finalidad de la planeacién consiste, en poder prevenir anticipadamente ai
desarrolic del trabajo todos aquetios faclores gue se requieran, y que por ausencia de
estos limiten el curso de accidn a seguir en busca de los objelivos esperados.

El auditor debe considerar entre otros, los siguientes aspectos:

. las caracteristicas particulares de la empresa

. la finalidad de los trabajos

. la secuencia de su desarrolio

. estimacion de tiempos, para la estimacion de cada trabajo
. determinacion det personal gue intervenga

. determinacion de las técnicas que se utilizaran

. determinacion de medios materiaies

0o~ W =

. determinacion del apoyo que el organisme social proporcionars

2.2.1 INVESTIGACION PRELIMINAR

La estructura que caracteriza a la Auditoria Administrativa da origen a las

siguientes interrogantes:

£ Cudndo debe hacerse?

La respuesta siempre serd " en el momento oportuno que se le requiera para

lograr hacer de una mejor forma las cosas ".

Para facilitarnos las respuestas ante éstas interrogantes, es necesario tener
presente ios sintomas posibles que se pueden presentar dentro de la organizacion y que
nos estaran alertando acerca de la necesidad de levar a cabe [a revision.
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Podemos destacar como principales sintomas indicativos, los siguientes:

1. Frecuentes disgusios entre el parsonal

2. Concentracién de trabajo en un solo departamento, en una seccién ¢ en una area
determinada a diferencia de otras en la que es escasa.

3. Descenso en las ventas totales

4. Excesiva rotacidn del personal

5. incremento en los costos de produccion, los cuales repercuten en las ganancias.

6. Desperdicio de materias primas aumentando las posibles pérd'rdas.

7. Marcadas variaciones en l0s presupuestos establecidos originalmente,

8. Pérdidas econdmicas.

¢ Coémo debe hacerse?
A través de fases perfectamente definidas y delimitadas.
£Quién debe realizarla?

La Auditorfa Administrativa es un trabajo de equipo, imptica la intervension de
especialistas en diversos campos, pero basta con tener la experiencia y los
canacimientos generales necesarios para poder realizara, dichas cualidades las posee el
Contador Plblico, como ya se menciond en el purto 1.3.2.

Como podemcs observar este estudio no estd enfocado a originar
recomendaciones © solucionar problemas, exceptuando aquellos que resulten por demas
evidentes. Su razon de ser es mas bien la de revelar aquefllas éreas de la empresa que
ameriten urt andlisis detallado para ofrecer las recomendaciones adecuadas que van a

llevar a su solucidn.

El estudio preliminar nos va a pufir el estado real del problema v se realiza

principatmente con ia finalidad de:

a} Tener una apreciacién general del desarrollo de las operaciones administrativas
de ia empresa

b} Descubrir aquellas areas en las que haya problemas de administracion

¢) Los elementos de mayor importancia que hay que examinar y evaluar

d) Esfimacion del tiempo y ios recursos necesarios para realizaria
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Es necesario iniciar el trabajo para la obtencién de los datos con el Estudio y
Evajuacién det Control Interno, el cual nos va a permitir formarnos una idea global del
problema, dicho estudio abarca principaimente:

a) Inforrnacion documental; los problemas que se van a consultar y las muestras de
documentacion obtenidas van a variar de acuerdo a los diversos objetivos que se
planteen. Esta informacion puede ser, entre ofros: Reglamentos internos,
informes, Estadisticas, Manuales, Presupuestos, Contratos.

b) informacién sobre el area de trabajo, para ello se debe contar con la presencia
del Auditor Administrativo y de sus ayudantes, esto materializa en gran meadida el
lograr comprender el propésito de la misma y también de {a colaboracion que se
obtenga del personal que labora dentro de la institucion.

La informacion que se pueda obtener agui es principalmente a través de:
organigramas, listas de funciones, datos sobre volimenes de trabajo, examen de las

condiciones en que se frabaja, forma y reportes utilizados, etc.

El sistena de control esiablecido en la empresa debe ser estudiado
cuidadosamente, para poder efectuar una planeacion correcta del trabajo que se va a

realizar en la Auditoria.

Por la importancia que revefa, hablaremos del Estudio y Evaluacidn del Control

Interno coma parte importante e integral de la Auditoria Administrativa.

Este estudio y evaluacion como parte fundamental de la norma de ejecucion del
trabajo, depositara en el auditor la confianza necesaria para de esta manera determinar la
naturaleza, extensién y oportunidad que daré a sus técnicas de Auditoria, se trate de una

Auditoria Contable o bien Administrativa.

El objetivo principal de este estudio y evaluacion no es el de buscar situaciones
que deban ser informadas a quien le contrato, sine mas bien, el de definir ios elementos
de la estruciura del control inferno, v asi establecer los pronunciamientos normativos

aplicables al resultado del estudic y evaluacién.
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En algunas empresas, cuyo manejo financiero y administrativo na ha variado de
un periodo anterior al que se va a auditar, no requiere de este estudio, salvo de que se
trate de una primera auditoria tanto para la misma compafiia, comno para quien va a
llevaria a cabo y que por tanto se desconozca el control interno de la compafifa.

El Instituto Mexicano de Contadores Pblicos, ha definido lo que es control interno
de la sigwenie forma;

“El Control Internc comprende el plan de organizacion vy todos los méiodos ¥
procedimientos que en forma coordinada se adoptan en un negacio, para la proteccion de
sus activos, la obtencion de informacion financiera correcta v segura, la nromocion de

eficiencia de operacion y la adhesion a las politicas prescritas por la direccién”.

Ef Control Interno no es exclusivo de la Auditoria Contable, puesto que abarca en
igual medida aspectos que integran lo referente a cuanto ocurre a una compafia y que es

precisamente, en ef aspecto contable o financiero, donde se reflejan los efecios.

Como mencione en el punto 1.2.2., la conjuncién de ambas auditorias, la contable
y ia administrativa, permitirian ener una vision integral de la situacion de tas compafiias
por auditar, pues bien, es el Control Interno el punto de enface que permitira tener tal
visién. Asi, cuando se elaboré una Auditoria Contable y se lieve a cabo el Estudic Y
Evaluacién del Control Interno de cada uno de los rubros de la Contabilidad, la dinamica
de la Auditorfa Administrativa, nos permitira justificar ia existencia o e manejo de tales

rubros.
Para la Auditoria Administrativa un sisterna de Control Interno debe:

» adherirse a las politicas prescritas por la Administracion de (2 entidad; v

e promover vy lograr la eficiencia de operacion

Por 1o tanto, el Estudio y Evaluacion del control Inferno, tendra por finalidad

diagnosticar, promover y lograr la eficiencia mencionada.

En relacion a los elementos de ia estructura del Control Interno, es obligacion del
Auditor, tener una ctara y suficiente comprension de cada uno de estos, puesto que de

ellos depende su trabajo y el éxito de la mision.
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El primer elemento, el cual no resta importancia a fos ofros dos, se encuentra
sumamente ligado a la Auditoria Administrativa; este es conocido como AMBIENTE DE
CONTROL, y se refiere a la combinacidn de factores que afectan las politicas y
procedimientos de una entidad, fortaleciendo o debilitando los controles. Algunos de
estos factores son:

= Filoscfia y estiio de ia Administracién, Esta es una situacion delicada de manejar,
puesto que las caracteristicas, filosofia y forma de pensar de quienes integran la
Administracién de una entidad, son causas de gran influencia en la efectividad de los
Controles internos, en la confiabilidad de los Sistemas Contables y en la razonabilidad
de los Estados Financieros. El Auditor Administrativo debera revisar y considerar la
participacion de la Administracién en actos flegales, el enfoque de estos para asumir v
vigitar los riesgos de negocios, las actitudes y acciones con respecto a fa informacion
financiera, asi como el verlos involucrados en dificultades personales significativas,
que les impidan finalmente, promover un ambiente de confro! favorable, lo que
ocasiona en ruchos casos, la existencia de errores constantes de parte de los

subordinados ¥ peor ain, la faita de interés por los contreles internos.

+ Estructura de organizacién. Importante de principio a fin, puesto que es ésta; la que
delinea el marco general para planear, difigir y controfar las operaciones. Toda
estructura adecuada incluye forma y naturaleza de las areas de la entidad, del
procesamiento de datos, de las relaciones jerarquicas y por o tanto de ia asignacion
idonea de auforidad y responsabilidad.

» Funcionamiento del Consejo de Administracién y sus Comitds, Principalmente log
comites, puesto que estos apoyan a los primeros en sus responsabilidades, ¥y son
quienes ayudan a mantener la comunicacion directa, entre el Consejo v los Auditores
Externos; ademas de cumplir con la mision de vigilar el cumplimiento de fas paliticas vy

practicas confables y de informacion financiera.

* Métodos para asignar autoridad y responsabilidad. Estos métodos incluyen:
politicas sobre asuntos tales como practicas de negocios, conflictos de interés Y

codigos de ética.
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Meétodos de controf administrativo y Auditoria Interna. Entre los que enconiramos:

= Establecimiento de sistemas de planeacién que indiquen los cbjetives de Ia
administracidn y los resuliados del desempeiio real.

» Aquellos que investiguen desviaciones a lo planeado y que ademas nos lleven a
tomar acciones correctivas, oportunas y adecuadas.

+ los que establezcan y vigilen potliticas para desaroiiar y modificar ios sistemas

contables y los procedimientos de control.

= Politicas y prdcticas de Personal. Se refiere a los procedimientos y politicas para
contratar, capacitar, evaluar, promover y compensar a los empleados, asi como la
proporcion de recursos necesarios para que estos puedan cumplic con sus

responsabilidades asignadas.

¢ Influencias externas. Principalmente se refiere a los requisitos de vigilancia y
cumplimiento establecidos por los organismos regutadores vy la evaluacién efectuada

por ferceros.

Otro elemento a considerar por fa Auditoria Administrativa es el de
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL, los cuales se refieren a los procedimientos vy
politicas adicionales al ambiente de control y al sistema contable establecidos por la
Administracién para proporcionar una seguridad razonable para lograr los objetivos
especificos de la entidad. El trabajo del Auditor es el de determinar la efectividad de los

procedimientos que las compaiiias tienen establecidos de antemano.

Los procedimientos a los que recurre ia auditoria pueden considerarse como:
preventivos, si se establecen para evitar los errores; o bien, detectivos que van a detectar

los errores o desviaciones ocurridos y no identificados por los preventivos.

El dltimo elemento, SISTEMA CONTABLE, se refiere a los métodos v registros
establecidos para identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar y predugir informacion

cuantitativa de las operaciones que realiza una enfidad econdmica.
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Para que ia estruciura del Control Interno sea verdaderamente efectiva, se deben
considerar limitaciones inherentes, tales como: malos entendidos de instrucciones,
errores de juicio, descuido, distraccién o fatiga personales, asi como enfrentamisntos
entre personas dentro y fuera de la entidad, asi como si {a misma gerencia hace caso
omiso de ciertas politicas y procedimientos.

Ei Auditor debe tener previsto cual va a ser el trabajo a desarrollar, para lo cual

debe realizar previamente la planeacién de investigacion en términes generales.

2.2.2 ENTREVISTAS POSTERIORES.

Antes de entrar a la realizacion plena de la auditoria y una vez obtenidos los
resultados del control interno, el Auditor debe de tener una serie de enirevistas a fin de

dejar bien asentadas las condiciones para llevar acabo el trabajo.

Para tal efecte, el Auditor debera formular una iista de los puntos a tratar, y asi no
escapard ningn aspecto de interés que habra de servirle como base para programar la
Auditorfa. En cada entrevista, el Auditor debera revisar los puntos tratados y se debera
asegurar que tales puntos fueron aclarados y no existe la posibilidad de duda alguna al
respecto, ya que de ser asi serd necesaria una nueva enirevista posterior, vy por [o tanto

representar pérdida de tiempo.

La finalidad de estas entrevistas es, recabar la informacion suficiente para elaborar
el programa de Auditoria Administrativa adecuado al area que se va a revisar, y que va a

ser la base de ia misma.
La informacién requerida se refiere principalmente a lo siguiente:

. El proposito de 1a Auditoria Administrativa.
. Las condiciones y limitaciones del trabajo.
. La estimacion del tiempo que tomara la Auditoria.

- Las facilidades que va a proporcionar el cliente al momento de su realizacion.

g oA N

- La coordinacion del trabajo con el persanal de la propia empresa.
Todos aquellos puntos que por sus caracteristicas, deban ser aclarados Yy asentados

antes de iniciar la Auditoria.
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Existen otro tipo de enfrevistas, que son recomendabies Hevar a cabo, y son
aquellas que se deben efectuar con las personas directamente relacionadas con la
empresa y previamente seleccionadas. Este tipo de enfrevistas nos van a dar la
posibilidad de plantear problemas, descubrir definiciones de operaciones que se realizan,
funciones o bien departamentos que origine problemas, ademas tambisén nos permiten
poner especial cuidade para la correcta elaboracion de los cuestionarios que deberemos

de aplicar.

2.2.3 DEFINICION DEL AREA A INVESTIGAR.

No debemos olvidar que debera estar bien claro cual sera el area o funcién objeto
de nuestro estudio, puede ser toda la empresa, o bien, una funcion especfifica, un

departamento © una seccion.

Es necesaric revisar también aquellas funciones que no son objeto de estudio,

pero que tienen relacién directa con las dreas auditadas.

Una vez bien delimitada el &rea, es necesaric que el Auditor se formule las

siguientes preguntas:

+ ¢Cuales son fos elementos de mayor importancia que hay que examinar?
* ¢Por qué es necesario estudiar cada une de los mismos?
» ¢ Cuando habra de efectuarse el estudio para que rinda resultados 6ptimos?

e ¢Por dénde empezar?

Toda esta informacién que se va a obtener nos servira de entrada, y podra
entonces el Auditor apreciar el panorama de 10 que va a hacerse, asf como también serd
la base para determinar el nimero de ayudantes necesarios, el fiempo gue se fievara

invertido y {a papeleria necesaria para la revision.
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Oftro tipo de estructura se va a basar en cuestionarios gue incluyan una serie de
preguntas abiertas, y su aplicacion nos va a permitir cuestionar constantemente acerca
de:

s ;Quién lo hace?

¢ ¢ Qué esta haciendo?
* ;Dénde se hace?

* ;Cuando se hace?

* ;Como se hace?y

s ;Porqué se hace?

El trabajo que se va a desarollar puede ser total o por areas, asignandolo

enfonces camo :

+ Procesal: Que va a analizar el proceso de Planeacion, Crganizacion, Direccidn
y Control.

« Funcional: El desempefic de los diversos deparfamentcs, Conssjo de
Administracion, Gerencia, Asesoria, Produccion, Comercializacidn, Personal,
Finanzas, etc.

« Analitico: Que va a analizar diversos aspectos fales como; puestos, tiempos,

formas, equipos, costos, materiales, efc.

El Auditor Administrativo tiene que decidir cuales son los puntos més importantes
del estudio que le permitan alcanzar ios objetivos , ver cuales son los mejores métodos

para lograrlos y cuales son los detalles limitados v de control.
Esfipulacion de Honorarios.

La forma de calcular los honorarios es un factor muy importante sobre el cual el
Auditor debera lograr una justa apreciacion, pues una falla, por muy pequefia que sea, va

a coadyuvar a un perjuicio grave en su conira o en la de sus clientes.
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Es necesario establecar |a forma o tipo de cobrar los honorarios, existen tres tipos

de cobro; mismos que se detallan a continuacién:
1. Honorarios Fijos.

Aqui e} Auditor acepta como monto por sus servicios, una cantidad fija, misma que
es previamente acordada con el cliente. Esto nos ofrece como ventaja de que ambos
contratantes conocen con exacta precision el monto de los mismos, ademas el Auditor

tiene la certeza de que el cliente estd conforme con hacer ef gasto,

2. Honorarios variables.

El auditor conviene en cobrar sus honorarios basado en la estimacion del tiempo
trabajado, el nimero y categoria de personal empleado. Este tipo de contratacion ie va a
permitic al auditor desempefiar su trabajo con mayor eficacia, al no tener presién de

tiempo para ejecutarfo, obteniendo asi mejores resuitados.

Esta forma de contratacion presenta como desventaja no poder conocer el importe
de ios trabajos pudiendo el cliente considerarlos onerosos, negarse a pagartos © no

disponer de efectivo en el momento de !a liquidacién.

3. Honorarios a base de iguala.

Esta forma de contratacion consiste en que el auditor acepta su pago por periodos
determinados, durante el tiempo que dure la ejecucion de su trabajo. Esta forma permite
conocer la canftidad que se acepta como iguala, la cual generalmente no es slevada y

puede ser faciimente cubierta por el cliente.

Con el objeto de evitar futuras dificultades y problemas, es conveniente que el
auditer y el cliente, una vez que se hallan puesto de acuerdo sobre las bases y
condiciones del trabajo a realizar y los honorarios que se cobraran, lo confirmen por
medio de una carta convenio. En caso de inconformidad, se le pide al cliente que
responda manifestando estar de acuerdo firmando de autorizado para dar inicio a la

Auditoria Administrativa,
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2.24 PAPELES DE TRABAJO

Se refiere a los documentos en donde se registran los resultados de andlisis e
investigaciones, su objetivo es unificar el criterio del auditor sobre determinado asunto.
Los papeles de trabajo constituyen para el auditor un punto para formar sus juicios %
determinar sus conclusionas y recomendaciones.

Los papeles de trabajo en el campo de la Auditoria Administrativa presentan
caracteristicas especiales, debido a la gran variedad de areas que abarcan sus servicios,

dando como origen un resuttado especifico para cada investigacion.

Es aconsejable utifizar formas preimpresas, puesto que ya confienen el formato ¥
los puntos que deben ser investigados, a fin de normar el criterio de las personas qgue las
manejan, evitar malas interpretacicnes, evitar pérdidas de tiempo y evitar pregunias
innecesarias. Asi mismo, es recomendable que el tamafio sea uniforme, de calidad y
color adecuado. Los papeles de trabajo son propiedad def auditor v de gran importancia

para &t mismo, por la utifidad que le reportan, entre las que destacan las siguientes:

+ Constituyen prueba fehaciente del trabajo realizado.

= Son el punto de apoyo para emitir las recomendaciones gue considere necesarias.

» Son fuente de informacion, a las que se puede recurrir en un momento dado en busca
de aclaraciones.

+ Son memorias de experiencias a l#s que se puede recurrir en demanda de informacion

para mejorar trabajos posteriores.

Los papeles de trabajo lienen, para el Auditor un valor estimativo, por lo que debe
archivarlos en forma adecuada. Siendo los papeles de trabajo los que encierran la calidad
profesional det rabajo desarroliado ¥ a su vez los indicadores de ia situacién de la
empresa, requieren que su conservacion esté protegida de foda intervencion ajena, por o

que deben ser archivados ordenadamente y en forma conveniente.
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2.3 DESARROLLG DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

2.3.1 PROGRAMA GENERAL DE AUDITORIA.

Este es el medio que le sirve de guia al Auditor, en el va a encontrar los pascs a

seguir para asegurar que todos v cada uno de los purtos 8 desarrollar, se lieven a cabo.

Este tipo de programas se concretan a orientar la forma en que se va a llevar a
cabo la revisién y los procedimientos que son mas convenientes ;Sara la obtencion de los
daftes necesarios. Un programa de Auditoria Administrativa, debe ser disefiado
especificamente para cada empresa, de acuerdo a las condiciones particulares que
presente cada empresa en especial, asi como también al alcance que se va a requerir de

la propia auditorfa y finalmente y como punto principal el objetivo de la misma.

Para cada trabajo en especifico, van a existir ocasiones particulares que van a ir
modificando la forma en que se realice la revision administrativa, las principales

condicicnes que prevalecen son:

1. El objetive principal de la Auditoria Administrativa, que va a variar de acuerdo a cada
entidad

2. Los objetivos particulares de cada etapa de trabajo.

3. Las limitaciones a que este sujeta la Auditoria.

4. Las caracteristicas particulares de cada empresa.

Cuando el Audifor formula su programa de Auditoria, debera verificar que &ste

conteste claramente las siguientes preguntas:

» ;Cudl es el propdsite de la Auditoria?
+ ;Porqué?

¢ ;Qué es io que se propone hacer?

s ;Cémo sg hara?

¢ ;Qué personal se necesitara?

+ sEn que tiempo se lograra?
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El desarrolio de los procedimienios de Audiioria, se van a modificar ¢ bien a
adaptar de acuerdo a las circunstancias que en cada caso en particular se presente, para

tal efecto, los programas se van a clasificar de la siguiente forma:

1. Generales. Son aquellos que kmitan a un sdlo enunciado en general para denominar
los procedimientos de Auditoria que se van a aplicar, haciendo solamente mencién de
los objetivos particulares.

2. Analiticos. Son los que van a describir detalladamente la forma de aplicar cada uno

de los procedimientos durante la Auditoria Administrativa.
Tipo. Son aquellos en los que se van a enumerar los procedimientos que vamos a
seguir, en situaciones afines a dos o mas empresas, es decir se puede utilizar como
formato para dos o mas Auditorias.

3. Por areas. Son los que se van a preparar para el desarrollo de la revision de cada una

de las funciones de la empresa.

Cualquiera que sea el programa que el Auditor elija para su utilizacién, debera ser
flexible para de ésta forma poder adaptarlo en el desarrollo de la Auditoria, cuando se
considere necesario de acuerdo a las necesidades que se vayan presentando.

Ventajas de los Programas.

Los programas elaborados para las Auditorias, van a presentar ias siguientes
ventajas:

Proporcionar un plan a seguir.

2. Sirve de guia practica al hacer la planeacién de proximas Auditorias.

3. Si el programa es usado por areas de responsabilidad, de ésta forma va a fijar la
responsabilidad que le corresponda a cada Auditor durante ta revisién.

4. El Auditor estara en la posicién de modificar o adaptar el programa, para asi poder
abtener la informacion necesaria.

5. El programa ie sirve al Auditor para determinar el alcance y la efectividad de los
pracedimientos de la revisién.

6. El Supervisor de la Auditoria puede planear las tareas que habran de realizar sus
ayudantes, utilizando su capacidad y experiencia al maximo.
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7. Si el Auditor es asignado a otro trabajo, su sucesor puade observar el total dei trabajo
realizado rapidamente a través del programa.

8. Cuando termina la Auditoria, el programa sirve para verificar que no hubo omision
alguna en su desarroiio, es decir, nos sirve para verificar que se llevaron a cabo todos

los puntos que se programaron en el.

Antes de implantar un programa de Auditoria Administrativa, es necesario contar

con ia aprobacién y el pleno respaldo de la Direccion de Iz empresa.

El Auditor supervisor tiene que decidir que factores son los mas necesarios para
lograr los objetivos del estudio, ¢ Cuales son fos mejores métodos para lograrlos?, ; Cual
es el personal adecuado para hacerse cargo de la funcién?, ¢ Cuales son los faciores

limitativos y de confrol que van a prevalecer?

Habra que llevar un registro de tareas supervisado por el auditor respectivo, en e!
cual, se va a escribir cada una de las tareas o trabajos que se le encomiende a los

miembros del equipo de auditoria e ir vigilando su cumplimiento.

En el programa se deberan anotar los siguientes datos:

+ Fecha de iniciacion.

» Descripcion de la tarea a efectuar.
» Responsable.

« Plazoe fijado para su ejecucion.

= Cualguier otra informacién Gtil.
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ELEMENTOS A CONSIDERAR PARA LA ELABORACION DE UN PROGRAMA DE
AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Existen elementos diversos que se deberan tomar en cuenta para la elaboracion

del programa, ¥ tales slementos son los siguientes:

Elementos externos.

1.

Fuentes de informacion: su ulitidad préciica, su faciidad de consulta y et posible costo

que ésta pueda tener.

2. Proveedores y clientes: se deberd incluir peliticas de compra definidas, controles de

proveedores.

Efementos internos.

1.

Aclividad. Giro de la emnpresa

2. Estructura organizacional.

3. Principales funcionarios. Quienes son, que cargo ocupan dentro de la compafiia, la

antigliedad, y la experiencia que tienen fuera de la empresa.

4. Politicas. Principaimente que sean actualizadas y adecuadas a las necesidades.

[4)]

© o N o

. Funciones. Principaimente deberan ser actualizadas y adecuadas a las necesidades
de la empresa.

. Distribucién fisica de Ia oficina.

. Distribucion fisica de la planta. Para saber la ubicacion de cada una de las areas.

. Fuentes de informacién interna.

. Perscnal. Es necesario en éste caso, conocer de manera previa el nimero de
empleados con que cuenta la empresa, las politicas de valuacién Que rigen dentro de
la compafiia, los incentivos que manejan, los sistermas de seieccidn, los cursos de

capacitacion vy su rol de los mismos, ete.

Elementos del Auditor,

1
2

3
4
5

. Objetivos de la Auditoria Administrativa.

. Costo.

. Personal,

- Equipo de trabajo. Esto incluye el fraslado y {a ubicacion def mismo.

. Papeleria.



66

Comeo hemos visto, un programa no debe ser rigido, pero es necesario mencionar

los puntos que debe contener necesariamente ¥ que son los siguientes;

L

Datos generales de Ia empresa:  caracteristicas juridicas, de operacién, de
organizacion; funcionarios principales, funciones principales, diagramas de
organizacién, manuales de organizacion, reglamentos.

Objeto de la Auditoria Administrativa,

Areas especificas que seran objeto de la revision.

Tiempo estimado para ia realizacion del trabajo.

Fuentes de informacion.

Formas de papeleria, archivos, lugares de trabajo, personal que se entrevistars,
otros registros.

Personal necesario, tales como auxiliaras, analistas, supervisores, especialistas,
ofros.

Trabajos especificos que cada persona realizard y tiempo que consumira.
Facilidades que proporcionara ia empresa.

Local, instrumentos, equipo, discusitn de problemas.

A quién o a quienes se les debe proporciona informes sobre los resultados de la
Auditoria Administrativa.

Secuencia de la Auditoria.

Funciones, departamentos, secciones, puestos.

Formulacién de  cuestionarios: de aspectos  administrativos,  técnicos,
departamentales, seccionales, otros.

Técnicas: Tipos de Diagramas, Técnicas Matematicas, Técnicas de Ingenieria
Industrial, otras.

Emisién del informe de Auditoria para - Consejo de Administracion, Director
General, Gerentes, Supervisores, ofros.

Plan de reorganizacién: Diagramas, Manual de Organizacion, Equipo, Personaj,

Fecha de iniciacién, Tiempo.
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Debe hacer hincapié aqui, que los principales elementos para la revisién
adminisirativa son los manuales de organizacion, analisis de puestos, descripcion escrita
y gréficas de sistemas, procedimientos y métodos, cataloges de formas con sus
instructivos, registros de firmas y autorizaciones.

2.3.2 PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

En el manejo v control de las tareas, se requiere una politica y procedimientos
definidos que eviten cualguier posible confusion.

Partiendo de la definicién de la Comision de Normas y Procedimientos de
Auditorfa del Instituto Mexicano de Contadores Piblicos que indica que, los

procedimientos de Auditoria son:

“El conjunto de técnicas de investigacién apficables a una partida © a un

grupo de hechos o circunstancias relativos a los Estades Financieros”™,

Desde el punto de vista de la investigacion administrativa, tendriamos que fos
Procedimientos de Auditoria Administrativa son:

“El conjunto de técnicas de investigacion aplicables a una variable o a un
grupo de hechos o circunstancias relativos a la Administracién, los cuales al igual
que en el Auditoria Confable, se encuentran sujetos a examen y evaluacién,

mediante los cuales el auditor logrars su evaluacién”.

Ante los diferentes tipos de organismos sociales ¥ concretamente de su manera
de operar, es casi imposible establecer procedimientos rigidos para llevar a cabo un
examen'y evaiuacién administrativa. El Auditor siempre debe de aplicar su criterio
profesional y tomar [a decision, de qué o cudl procedimiento representa ser el wddneo y
eficiente.
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Las Técnicas de Auditoria que dan lugar a los procedimisntos son;

“Los métodos prdcticos de investigacion y prueba que el Contador Pibiico
utiliza para fograr la informacién y comprobacién necesarias para poder emitir su
opinion profesional”

Comision de Normas y Procedimientos de Auditoria.
Instituto Mexicano de Contadores Piblicos.

Este punto se abarca ampliamente mas adelante.

A todo proceaimiento de Auditoria, debe establecérsele una extension o alcance;
esto es, un grado de intensidad y profundidad que se aplicara de manera practica. El
alcance queda determinado principalmente por e! grado de eficacia de Control Interno de
la empresa; en tanto que la oportunidad de su aplicacién quedara establecida conforme al

avance mismgo de la Auditorfa y a la importancia o deficiencia encontradas.
Los procedimientos de Auditoria inciuyen a utilizacién y aplicacion de:

+ Cuestionarios generales

» Cueslionarios por 4reas

s Revisién de documentacion.

* Determinacion de porcentajes; y muy especiaimente,
« Entrevista.

La Auditoria Adminisirativa, se auxifia en especial de las siguientes técnicas:

» Observacion;

= Encuesta; puede ser a base de cuestionarios o entrevistas.

« QOrganigramas, tineal, funcional, mixto.

¢ Diagramas; puede ser de procesos, de tiempos y movimientos, de instalacién,
comparativos, graficos, etc.

* Técnicas de planeacién; que incluyen entre otras las siguientes:  Prondsticos,
Presupuestos, Manuales, Técnicas de Redes, Programacién lineal, Modelos de
Inventarios, Lineas de Espera, etc.
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La base de ésias técnicas, es similar entre si aplicando las siguientes preguntas

claves.

= ¢Quién, de que se trata, cudles son los sucesos?
= ¢Qué debera ser investigado?

= ¢, Como se producen?

= ¢Porqué existe o tiene lugar et hecho analizado?
= ;Cuando?

= ¢En que lugar?

= ¢Cuanto, en que cantidad?
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2.4 OBTENCION DE LA INFORMACION.

Es practicamente en ésta etapa, donde da comienzo la Auditoria, puesto que aqui
vamos a iniciar con ia ejecucién del programa para obtener la informacién necesaria de
cada una de las areas sujetas al estudio. El examen se inicia con la presentacion que
debe hacer el responsable del area, del perscnal que va a participar en la Auditoria,
hatlar con el personal acerca de el objetivo planteado y también dar a conocer el alcance

del estudio que se va a realizar.

Esta etapa la vamos a conccer como el Examen de la Auditoria, y es donde se
van a apficar las técnicas de investigacion ya mencionadas. El Auditor va a necesitar
hechos importantes sobre los cuales va a basar sus conclusiones y recomendaciones que
emifird a! finai de la revisién, para tal efecto, sera necesario que recurra a las fuentes de
informacién con que cuenta la empresa, como son: registros, manuales, métodos y

procedimientos de operacion, equipo, utilizacién del personal, etc.

También va a obtener datos de aquelias personas que conozcan mejor ta situacion
dentro de cada area en especifico. Consecuentemente, la informacion es la parte mas
importante de la Auditoria Administrativa v de 1a calidad de ésta van a depender los

resultados que se obtengan,

La informacion que se recabe debe cubrir todes los factores que puedan afectar la
funcion, el departamento, divisién o 4rea examinada, tales como: influencias externas,
sconomicas, legales, sociales, de trabajo, estructura, acatamiento de las potiticas, de
exactifud y confiabilidad de los controles, procedimientos de operacién, medios de

informacién, etc.

El Auditor debe obtener la informacién de forma ordenada y detallada, buscando

sfempre que ésta sea confiable y que esté debidamente actualizada.

2.4.1 METODOS Y TECNICAS A UTILIZAR.

Toda la informacion que vamos a obtener, debers recopilarse a través de ios
medios adecuados, de forma que ei Auditor cuente con datos claros, completos y
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detalfados con precisién para integrar la base que nos servira para realizar el estudio.

Los principales medios de que puede valerse el Auditor, son los siguientes:

1.

N

OBSERVACION.

El Auditor debera revisar personalmente, cuando sea necesaria ésta informacion; las
instalaciones de fa planta, de las oficinas, el armreglo fisico de los almacenes, la
ubicacion de [a planta, debiendo fomar las anctaciones correspondientes, de todos los
hechos importantes y basicos para el estudio.

Tarnbién sera necesario obtener dates dirasctos a través del personal , cuando se trate
de informacién relativa y tramites de rutina, tal como; operaciones, tramites, rutinas
establecidas en la empresa y cotejar personalmente que se lleven a cabo.

El Auditor debera recabar toda la informacién que considere necesaria acerca del
objeto a estudiar. Y si el o considera prudente, se puede auxiliar también de graficas
o diagramas que posteriormente podrén verificar y mejorar su presentacion.

Esta técnica nos va a ayudar a descifrar, tener y explicar los factores que componen
cada una de las situaciones originadas, mismas que generalmente se encuentran

sujetas a interpretaciones personales.

Esta técnica funciona para ratificar los resultados obtenidos a través de la

aplicacion de la siguiente técnica.

INVESTIGACION DOCUMENTAL.

Este paso tiene como objetivo, el recolectar y hacer un primer examen de toda la
informacién con que se cuenta, ya se trate de informacion gréfica o escrita, por lo que
el Auditor cuenta con valiosa informacidn de documentos, formas, manuales,
circufares, que pueden ser aplicados durante el estudio. Es recomendable que el
Auditor recabe copla de toda la informacion documentada que necesite, también
obtener juegos de cada forma que se utilice dentro de Ia empresa y realizar todas las
anotaciones referente a la secuencia que tienen los diferentes tramites %

procedimientos que se realizan.
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Este paso se compone de las siguientes etapas:

Recoleccion de ia informacién, la cual debera ser planeada adecuadamente para que
basados en su calidad, su cantidad y sobre fodo la veracidad de Ia misma, hos sirva
para obtener un resultado que apoye cualquier decision.

Andlisis de la informacién, que se va a realizar a fravés de aplicar el criterio y la

experiencia dei Auditor Adminisirativo.

. Clasificacién de la informacién, que la vamos a realizar de forma ordenada y técnica,

para que se vaya infegrando por si misma.

LA ENCUESTA.

Dentro de ésta técnica contamos con tres diferentes tipos de encuesta:

Por muestreo. La importancia de ésta técnica radica en el nimerc y clase de gente
que se va a entrevistar, es necesario incluir todos los frabajos que estén sujetos a
investigacién, el muestreo debe ser representative v tener un valor probabilistico
conocido. Para poder realizar éste tipo de rmuestreo es necesario seguir una serie de

pasos, defallados a continuacién:

+ Formulacion del cuestionario. La estructura del cuestionario puede variar de
acuerdo a las necesidades que se tengan, por ejemplo puede ser dividido en
secciones y al final unir sus partes para que pueda ser revisado por el Auditor
Supervisor. Dentro de ta variedad enconiramos algunos cormo:

+ Estructurados; que se forman por una serie de preguntas concretas, previamente
ordenadas, y definidas por otras preguntas adicionales.
* No estructurados; que son cuestionarios abiertos, permitiendo al Auditor ir

adecuandolo a la situacion que se vaya presentando.

* Obtencidn de daftes. Lo cual vamos a lograr a través de fa aplicacidn de los
cuestionarios en ef area que deseamos revisar.
* Tabulacion de datos. Aqui vamos a registrar las respuestas obtenidas en base a

una escala de apreciacion, previamente establecida, como podria ser por ejemplo:
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excelente, bueno, regular, deficiente y mala, y asignarle un valor en puntos de 5 a i.
Aqui también es necesario tener cuidado al calificar los datos y agregar, si asi se
considera necesario, las observaciones que se consideren pertinentes.

* Interpretacion de los resultados. Basado en e! resultado obtenido de las
respuestas, y que podran medir los resultados simplemente por la apreciacién, a
través del porcentaje de cumpiimienio o bien por su intensidad.

B. Laenfrevista. Es un instrumento que nos va a permitir descubrir datos ocultos, ¥ que
va aportando durante la narracion la persona a la cual estamos enfrevistando, misma
que esta al tanto de la situacién vigente y de los problerﬁas que se estudian. Nosva a
servir para confirmar y aclarar toda la informacion obtenida por olros medios. Esta
técnica es recomendada una vez que fueron aplicados los cuestionarios, con la
finalidad de comprobar y ampliar la informacion obtenida. Durante la aplicacion de
ésfa técnica, es necesario que el Auditor fome en cuenia el factor de Relaciones
Humanas, ya que de la forma en que tratemos al entrevistado, éste nos proporcionara
informacion verdadera y completa.

£l Auditor debera tomar en cuenta las siguientes apreciaciones:

+ Su presentacion personal, ya que debe inspirar confianza ai entrevistado.

« Suforma de actuar, que debera ser sencilla y sin ostentaciones.

+ Su conversacion intencionada, encaminada a lograr la informacién deseada, debe ser
precisa, evitando darie interpretaciones equivocadas.

= Procurar satisfacer cualquier duda, haciendo fas aclaraciones necesarias.

+ El desarrollo de la conversacion, debera estar a fa altura con importancia y cultura de
la persona con quien se trata.

* Describir la importancia de la informacién que va proporcionando el entrevistado.

+ Dar oportunidad al entrevistado de que haga sugerencias.

= No criticar abiertamente, cuando encuentra fallas o deficiencias.

» Noc prometer correcciones inmediatas, aumentos de sueldo o cualguier otra accion que
ilusione al entrevistado.

» Expresarle al enfrevistado su reconocimiento y agradecimiento por la ayuda

proporcionada.
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Dentro de nuestrs papel de Audiiores, sera necesario enfrentarnos a diversos
caracteres y actitudes en e momento de Ia entrevista, cada persona contard con
caracteristicas propias y rasgos de personalidad distintivos, que se pueden clasificar de la
siguiente manera:

RASGOS DE LA PERSONALIDAD

TIMIDO EMBUSTERC MANIPULADOR AGRESIVO
Introvertido Maniatico Egocéntrico Sarcastico
Sumiso Simulador Excéntrico Irénico

Sentimental Mentiroso Creativo Cinico
Sugestionable Farsante Flexible Extrovertido
Mediocre Vengativo Autoritario
Nostalgico Lider Impulsivo
Depresivo Palitico Inestable
Desconfiado Autosuficiente
inseguro Sociable
Seguro

Tomando como base éste tipo de personalidades, es necesaric contar con
instrumentos que aseguren el éxito de la informacion recabada en la entrevista, dichos
instrumentos nos serviran como herramientas auxiliares. Estos instrumentos que nos

van a servir, son los siguientes:

TIMIDO,

* Recomendacidn: apoyar af entrevistado con preguntas sencilias y concretas, para
crear un ambiente de seguridad, hasta que sierda confianza y se acostumbre al
Auditor; por lo que se debe iniciar con temas triviales y asi proyectar confianza.
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EMBUSTERQ.

» Recomendacién: la confrontacion, debido a que eésta personalidad tiende a infliar los
hechos un poco mas de lo que realmente son; por lo que entonces se debe comprobar
fa informacién recibida, ya sea con el jefe inmediato o solicitando aclaraciones francas

directamente.

MANIPULADOR.

* Recomendacion: la adulacidn, este tipo de personas se expresan muy claros y con
gran franqueza aparente, ya que no permiten que se les pregunte ciertas cosas que le
afecten directamente, su finalidad principal consiste en desorientar y evitar el acceso

del Auditor 3 determinadas areas.

AGRESIVO.

+ Recomendacion: que ef misme entrevistado inicie la entrevista, puesto gue lo que
busca es demostrar que es autosuficiente y capaz de concluir cualquier situacién que
se le presente. En casos exagerados es necesario orientario y conducirlo sutiimente a

los puntos principales de la entrevista.

TECNICAS DE ENTREVISTA.

1. Rapport. Es la creaciéon de un ambiente que sirva para disminuir la ansiedad del
entrevistado y su comportamiento sea naturai.

2. Eco. Es repetir la (lfima palabra o frase que el entrevistado acaba de decir, con el
fin de que aborde el tema.

3. Silencio. Consiste en no hablar una vez que el entrevistado ha concluido ei punto
tratado, creandc presion en el y analizar asi que comenta éste.

4. Confrontacion. Consiste en solicitar respuestas concretas y objetivés, pruebas,
evidencias, etc.

5. Preguntas proyectivas. Como por ejemplo ;qué opinién cree usted que iengan sus
compafieros de su jefe?, esto facilita la libertad de expresion del entrevistado.
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6. Preguntas situacionales. Como por ejemplo: si fuera usted el jefe de! departamentg,
¢que harfa?, ubica una situacion hipotética dando al entrevistado Ia alternativa de
seolucidn.

7. Uso del agrado. Consiste en gesticular en forma aprobatoria, como dando a
entender que esta de acuerdo con lo comentado por el entrevistado, es un punto de
apoyo.

8. Uso del desagrado. Consiste en lo contrario al anterior, indicando que no esta
correcto. El objeto es medir la seguridad de las palabras del entrevistado.

8. Presién emocional. Como su nombre lo indica consiste en presiocnar a fondo al
entrevistado, con el objeto de medir el grado de control emacional con que cuenta la
persona,

10.Presion de tiempo. Consiste en medir la reaccion del enfrevistado, cuando tiene el

tiempo contado.,

Es importante que el entrevistador sea de lo mas observador posible, para que Ia
primera impresién que se haga durante Ia enirevista le ayude a tener una actitud de juicio
y seleccionar la informacion que fe resulte confiable, Y cuidar que esas primeras
impresiones se fomen como una verdad absoiuta.

&s importante darle un cierre a la entrevista, con una serie de frases para que el
interrogado sepa que ha llegado con éxito al final.,

Las conciusiones y resultado de la enfrevista deberan escribirse clara y
sencillamente para que cualquier persona que lo consulte pueda entenderlo.

C. Cuestionario. Su propésito es reunir una serie de datos, para de esta forma descubrir
hechos u opiniones objetivas y cuantitativas, es por esa razén que el cuestionario se
encuenira compuesto por preguntas. Estos datos se veran completados y verificados
con la abservacion.

ta aplicacion del cuestionario (inicamente se hara si el tiempo de la observacién y
la entrevista ha sido corto; si la informacién buscada se encuentra dispersa en
diferentes grupos o bien si las fuentes son variadas y la informacion requiere una larga

blsqueda.
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El empleo de esta téenica ofrece al auditor las siguientes ventajas:

= Obtener Iz informacion deseada para cada caso en particular.
s El cuestionario elaborado anticipadamente nos va a permitir:
+ Incluir en el, tedas aquellas preguntas de interés cuyas respuestas lo capaciten para

formular sus conclusiones.
* Elimina la posibilidad de omitir preguntas impartantes,

* Le permite reflexionar sobre la forma de encausar ias preguntas. Estas deben ser

ordenadas IGgicamente y expuestas con claridad v precision.

El uso de cuestionarios permite al auditor ahorro de tiempo en la fnvestigacion

puesto que simultAneamente pueden ser contestados varios de ellos.

Por |2 clase de respuestas que se obtienen, los cuestionarios pueden clasificarse

en:

+ Cuestionarios con respuesta abierta.
Es aquella que proporciona libertad al interrogado para expresar ampliamente sus
apreciaciones. Este tipo de respuesta proporciona al Auditor Administrativo, en
algunos casos, ideas Utiles originadas por la capacidad, inteligencia y experiencia de!
interrogado; asi como también da a conocer situaciones viciosas o negativas. En
ocasiones pueden provocar pérdidas de tiempo, al encontrarse con frecuencia

respuestas ilegibles, confusas o que no corresponden a las preguntas.

+ Cuestionario con respuesta cerrada.
Esta es obtenida en funcidn de la pregunta que obliga al interrogado a contestar
afirmativa o negativamente

¢ Cuestionario con respuesta selectiva.
La cual es obtenida en funcion de ia pregunta que deja al interrogado la libertad de

obtener enire varias alternativas.
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Los cuestionarios pueden ser, entre otros, los siguientes:

1. Cuestionario generaf

2. Cuestionario por areas generales.

3. Cuestionario de analisis de funciones de trabajo.

4. Cuestionario de andlisis de procedimientos.

5. Cuestionario de analisis de sistemas de informacian,
6. Cuestionario de anélisis de formas.

El Auditor por ningin motivo debera entregar los cuestionarios al cliente para ser
terminados, ni debera mostrarlos mientras se entrevista con el mismo. La informacién

debe ser obtenida por medio de una cuidadosa investigacion de datos.

Estas técnicas seran aplicadas en cada una de las etapas del proceso
administrativo; puesto que como ya hemos hecho referencia, es en éste, en el que el
Auditor basa su estudio y evaluacion.

A continuacion mencionaremos algunos aspectos que debe abservar el Auditor

durante su revisién en:

PLANEACION.

En relacién a la revision de los objetivos, su labor sera investigar los objetivos

reales de la companiia, para ello debera:

* Entrevistar a los ejecutivos que le sefialen o que pretenden alcanzar , esto permite
definir los generales, de la misma forma se procedera en los diferentes niveles.

« Del paso anterior se elaborara una lista de aquellos que sean claros, asi come los que
no lo sean © que resulten ambigiios.

» Es importante anotar comentarios como “El objetivo principal es, ..., mi objetivo es ...,
0 bien, noc estoy de acuerdo con este objetiva”. Esto permite al Auditor conocer la
situacién de cada persona, y darse cuenta si en realidad se trabaja por el mismo fin.

» Necesario es, conocer el proceso de formulacidn, revision y aprobacién de los

objetivos.
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ESTA TESID WG DEBE
SALIR BE LA BIBLIOTECA "

ORGANIZACION.
El Auditor debe tener bien claro, al llevar a cabo su revisién:

* Aqueilas funciones y actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la
compania.

= La integracién de fas mencionadas con anterioridad en departamentos o secciones,
pero que a su vez se coordinen enire si.

+ la jerarquizacion de auioridad para que de ahi dependa la coordinacion entre jefes y
subordinados.

* Una correcta definicién de puestos, que no es otra cosa que el conjunto minimo de

tareas que debe desempefiar una soia persona.

En el capitulo 1, punto 1.3.5. del procesc administrativo, mencicnamos los
principics de organizacion, donde sefialamos lo referente al tramo de control, en esta
seccitn nos referimos a el nuevamente por tratarse de la revision del Auditor.
Recordemos que el framo de control sefiala que un jefe sélo debe tener el nimero de
subordinados que pueda controlar eficientemente. El Auditor debe considerar los
siguientes puntos para establecer el idéneo tramo de control:

* Un trabajo rutinaric requiere un mayor nimero de subardinados, a mayor capacidad y
aptitud del jefe en solucionar problemas, mayor sera el numero de subordinados por
controlar.

» Parecido al anterior, resultara si los subordinados son capaces por si mismos .

» Ante objetivos y politicas bien definidas mayor nimero de subordinados.

+ Si cada elemento de ia estructura organica conoce de quien depende, quienes
dependen de él, sus funciones y sus interrelaciones, mayor nimero de subordinados.

» Ahora entre mas alto sea el nivel jerarquico que tenga un jefe, menor nimero de
subordinados.

El Auditor no debe olvidar, que un tramo de control puede crear deficiencias si: es
reducido, se debera contar con un niimero mayor de niveles, o bien, que un tramo
demasiado amplio puede generar una falta de direccion y control de los propios

subordinados.
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En cuanto a la divisién del trabajo, resultado de la especializacion, el Auditor debe
recordar que este principio se aprovecha cuando:

* Un frabajo es excesivo para ser desempefiado por una sola persona.

Existen diferentes aptitudes especializadas entre el personal.
= Se desean aprovechar las ventajas de la especializacion.

e Se busca un mejor controi. .

Y no olvidar kas desventajas de este cuando, el trabajo resulte demasiado sencillo

o rutinario, puesto que genera monotonia y falta de interés en quienes lo desempefian.

Por dltimo, el Auditor debe evitar cometer ciertos errores al tratar de mejorar los

factores de esta fase, como son ;

A) Considerar a los principios y feorfas de organizacién como lineamientos rigidos e
inviolables, hay que recordar que el Auditor debe ser creativo e innovador, ademas de
apoyarse en experiencia propia o ajena.

B) Limitarse a estructuras de organizaciones con é&xito, puede ser factibie para esta
Glitima, pero no para la que se esta auditando. En todo, el Auditor debera tratar de
adoptar los fundamentos de éxito de acuerdo a las necesidades, prioridades y recursos

de ia compafiia a organizar.

C) La nueva organizacion creada sera sélo un principio, no debe ser jamas rigida, puesto

que ésta siempre esta sujeta a cambios,

D) La resistencia al cambio, siempre resulta ser ta peor barrera, el trabajo del Auditor
Administrativo es contribuir a vencer esa resistencia trabajando en conjunto con la

comparniia.

DIRECCION.

El trabajo principal del Auditor sera la evaluacion del desempefio de los dirigentes,
labor nada facil ante el riesgo de lastimar egos, esto en la mayoria de los casos.

Un buen dirigente debe contar con rasgos generales como son : el sentido de

autoridad, iniciativa, inteligencia, criterio e imaginacion entre otros. Rasgos subjetivos que
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resultan importantes para mejorar el comporiamientc de los dirigentes, pero que a su vez
no indican el éxito o fracaso de un lider, es por eilo que el Auditor para evaluar su
desempefio debe basarse en los resultados obtenidos, esto es, en el logro de los
objetivos que se le han asignada.

Para ello, el Auditor debe tener claro que:

+ Cada jefe o diractivo debe tener fijados claramente sus planes y ohietivos.

= Estos planes y objetivos de niveles inferiores se deben subordinar a los generales.

« Los objetivos asignados y su realizacidn real se deben medir con bases cuantitativas
como: costos, ufilidad, ingresos, volimen de ventas, etc..

e los directivos deben guiarse en el presupuesto que se les asigne, siempre
subordinado al presupuesta general.

» Lla estructura de la organizacién debe indicar claramente el lugar que ocupan dentro de

esta, asi como su autoridad y responsabilidad.

Otros indicadores en los que se puede apoyar el Auditor en su evaluacion, pueden

ser:

s Quejas de los clientes.

« Costo de ventas.

* Costos de Distribucion.

+ Niveles de inventarios.

+ Porcentajes de espacio ocupado y su costo por metro cuadrado.
+ Rotacion de los empleados.

+ Numero de accidentes.

« Porceniaje de errores cometidos en determinada iabor.

Una vez evaluados los dirigentes, ef trabajo del Auditor no se detiene, puesto que
después debe colaborar en que estos mejoren sus capacidades personales a través de
platicas, mesas redondas, conferencias o hasta sugiriendo lecturas adecuadas a cada

caso.
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CONTROL.

Esta fase, en realidad se va revisando a la par al revisar las otras fases, para de
esta manera lograr la mayor efectividad de los diferentes controles que pudieran existir,
con esto ha lograde avanzar en la revision de los controles, puesto que estos se basan
en:

+ La definicion de los Objetivos.

+ La fijacién de politicas adecuadas.

¢ Programas de accion precisos.

+ Sistemas y procedimientos eficientes. -
s Estructura organica adecuada.

¢ Buena practica de relaciones humanas.

¢ Comunicaciones eficientes.

* Registros y formas adecuadas.

La revision completa dei control se da a través de las fases y de los campoes de

control,

Dentro de las fases del control, el Auditor debe comprobar que la norma fijada
para el control debe ser o suficientemente significativa para evaluar !a eficiencia de o que
se realiza. Los medios utiizados en la medicién de los resultados deben ser los
adecuados. Al evaluar sus resultados en esta fase, debera comprobar si las normas de
control son establecidas correctamente o si debe hacer alguna correcién y por Gitimo
corroborar que las correcciones sean llevadas a cabo; asi como un control se de por
excepcion, esto es, que se nofifique dnica y exclusivamente de la existencia de las

desviaciones.

En cuanto a los campos det control, el Auditor debe tener presente fo siguiente:
s Un control debe establecerse en unidades monetarias, por ser este el comin
denominador en toda la empresa.
* Un buen control ademas incluye cantidades y sobre todo TIEMPO.
* Un control en unidades monetarias debe coordinarse y subordinarse al Sistema de

Control Presupuestal.
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2.5 ANALISIS DE LA INFORMACION OBTENIDA.

2.5.1 Técnicas para el andlisis

El Auditor debe integrar los datos que ha recabado de manera que tenga la
secuencia necesaria y cronologia tbgica para sus evaluaciones, para no Hegar a
resuitados equivocados debido a informacién igualmente equivocada; para esto es
necesario llevar a cabo una verificacion de todos Jos datos obtenidos, antes de que sean

registrados en definitiva y analizados posteriormente.

Todos estos datos se deben registrar de forma tal, que la informacion resulte
objetiva y facilite el analisis de las actividades bajo estudio. Para ello, se cuenta con
instrumentos que van a mostrar objetivamente la situacion a exarmninar, algunos de estos
instrumentos se detallan a continuacién:

* Diagramas de Organizacion. Por medio de este tipo de diagramas el Auditor puede
tener un panorama de la estructura interna de la empresa, puesto que entre otras
cosas, nos da a conocer: la divisibn de funciones, niveles jerarquicos, lineas de
autoridad y responsabilidad, canales formales de comunicacion, jerarquia del
departamento, jefes de cada grupo de empleados, as relaciones que existen entre los
diversos puestos de la empresa y en cada departamento o secoidn  Asi es como al
Auditor descubre que en la realidad no se encuentra funcionando iz empresa de

acuerdo a la estructura establecida, o bien no responde a las necesidades de la
misma.

Adermnas éste tipo de diagramas son Utiles para auxiliar en estudios tales como:

+ Sistemas de Contabilidad por Areas de Responsabilidad.
* Sistemas de Control Presupuestal

* Sistemas Integrales de Informacion

Si la empresa ¢ el area estudiada no cuenta con un Biagrama de Crganizacion, es
obligacién def Auditor construirle, para lo cual puede valerse de tarjetas con el nombre y
puesto de cada directivo o jefe (de tratarse de toda la empresa), o incluir a todos los

empieados (si se trata de un departamento o seccidn)
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El uso de este instrumento debe hacerse en conjunto con los manuales de

organizacion, diagramas funcionales y carta de actividades.

+ Manuales de Organizacion. Son como una explicacion, ampliacion y comentarios de
las cartas de organizacion (organigramas}); en ocasiones contienen adicionalmente,
una sintesis de las descripciones de puestos y las reglas de coordinacion

interdepartamental.

s Diagramas Funcionales. Son esquemas que nos lievan a definir y delimitar las

aclividades que se llevan a cabo dentro del drea o puesto a auditar.

+ Carta de Actividades. Es una lista especifica de tareas a desempefiar por cada
individuo que labora en la organizacidn. Se va a elaborar tomande como base la
descripcion del puesto establecido por la empresa y nos va a servir para evaluar la

efectividad de cada elemento integrante de la organizacion.
Mediante la carta de actividades el auditor podra estudiar lo siguiente:

* {a importancia del objetivo y de las actividades necesarias para alcanzarlo
= g inteivencidn de cada puesto en las actividades conienidas en el estudio
* los departamentos o secciones que intervienen

* las acciones que realiza cada persona

« Diagrama lineal de Actividades. Este diagrama permite registrar graficamente la
informacién correspondiente al grado de responsabilidad que tienen quienes estan
directarnente relacionados en la ejecucion de varias funciones y actividades, asi como

los departamentos y unidades organicas que intervienen.

La forma que adopta ésta grafica es la de una matriz, en la cual las actividades
son listadas verticaimente a la izquierda de! diagrama. En la parte superior, de modo
horizontal, se anotan los puestos y nombres de las personas que intervienen, cuidando

que lleven un orden jerarquico y agrupandola por departamentos.

En la interseccion de cada columna se anofa, por medio de simbolos, la
participacion de cada persona en cada actividad. Estos simbolos permiten al
organigrama contener en forma concisa gran cantidad de informacion, se pueden emplear

figuras, ietras o colores, lo importante es que reporten claridad en la interpretacién de los
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datos contenidos en el diagrama.  La gran ventaja que obtiene el Audiior con éste tipo de

representacion grafica, es tener presente informacién facil de estudiar.

» Carta de distribucion de Actividades. Es una técnica encaminada directamente a
dividir funciones para mejorar la estructura de los grupos de trabajo, ademas nos sirve
para analizar las labores de grupos pequefios cuyas labores estan relacionadas, lo
valioso de éste instrumenio es que se elabora en conjunto con el personal que las

ejecuta y también nos va incluyendo el factor tiempo.

Esta carta contiene varias columnas en las que se registra la informacién ordenada
tdgicamente. En la primera se anota por orden de importancia las actvidades a realizar;
en las siguientes columnas se anota la participacién de cada individuc involucrado en
tales actividades; a estos individuos también se les asigna una columna que incluye un
espacio para anotar el tiempo empleado en cada labor de manera semanal, 0 mensual,

sumando al final de la columna el total en el periodo respectivo, se elabora de la siguiente
forma:

se forma una lista de actividades correspondientes a cada persona, basandose en la
descripcion del puesto.

* Se recurre, a una segunda lista de las grandes funciones del area {generaimenie no
mas de diez) consultando para eflo, a los jefes.

se vacian las dos listas anteriores en un cuadro, anotando el nimero de horas
correspondiente a cada persona.

= se suman horizontal y verticaimente el nimero de horas utilizados; a la derecha los

deberes especificos y al final el de las horas por persona.

Una vez elaborada ésta, se realiza el analisis respectivo aplicando el: ;qué?,
équien?, ;cémo?, ;por qué?, ;ddénde? Y ; cuando?.

De ésta forma se pueden estudiar los volimenes de frabajo y la distribucién de
labores, y asi conocer duplicidad de trabajo, demoras, deficiente uso de la

especializacién, tiempos de trabajo efectivo o hasta el uso de tiempos muertos.

Este mstrumento es muy Ofil, pues es auxiliar en el estudio de costos por dichas

actividades. Con los cambios sugeridos emanados de la carta de actividades se
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elabora una nueva, que servird para explicar el nuevo sistema, v mostrar grafica y
cbjetivamente las actividades del depariamenio.

» Diagramas de Fiujo. Estos instrumentos son elaborados directamente por el auditor, a
menos que la empresa a auditar los elaborase; el auditor debera tener a la mano para

su evaluacion los manuaies de operaciones.

Aqui el Auditor debe juzgar las operaciones con criterio:

QO Las deficiencias en los sistemas y procedimientos del control interno.
¢ Inobservancias del manual.
¢ Anomalias o irregularidades.

¢ Ineficiencia de operacion.

Los diagramas de flujo o “flujogramas”, como también se les conoce, permiten al
Auditor Administrativo estudiar procedimientos o tramites, puesto que le permiten
representar graficamente la secuencia operativa y cronolégica de tales procedimientos.
La informacion que emana de estos es objetiva y facil de estudiar, ademas de perrmitir

comparar procedimientos ya existentes y los propuestos para mejorar.

Lo &ptimo de éste instrumento radica en los simbolos ufiiizados, puesto que deben

ser uniformes para asi facilitar la comprension de {a informacion en éi contenida.

Los flujogramas suelen conformarse a través de columnas; en la primera de estas
se describen las formas utilizadas en los procedimientos, asi como cualquier otro dato
adicional que pueda servir como aclaracion. Las restantes columnas indican los
departamentos o secciones que intervienen en la realizacion del tramite o procedimiento.

Es en éstas columnas donde se desplazara nuestro diagrama.

Para elaborar este tipo de diagramas hay que tener en mente lo siguienie:

= Los procedimientes deben irse dando por segmentos, y no comprender mas de seis

formas de papeleria, esto lo simplifica.
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e Los segmentos mencicnados con anterioridad, no deben comprender mas de cinco
departamentos o secciones. Esto evita complejidad.
« Eltamafio de las columnas dependera del numero de pasos que las secciones o

departamentos realicen.

Siguiendo todos estos aspectos obtendremos un flujograma comprensible, de facil
interpretacion y con el mayor nimero de datos posible; lo importante que el Auditor
Administrativo no debe olvidar es el no tratar de cubrir un area demasiado amplia con un
diagrama o gréafica.

Existen otros instrumentos parecidos a los flujogramas, también muy utilizados por
los Auditores, como:

» Estudio y evaluacion de tiempos y movimientos. Este se aplica para determinar en que
consistio €l trabajo justo de un dia y para contnbuir al descubrimiento de una mejor
forma de realizar un trabajo en particular con anterioridad, este estudic fue
amphamente aplicado, sus objetivos primordiales eran determinar basicamente
ineficiencias de operacion, duplicidad de funciones y tortuguismo, tiempos ociosos y

tiempos muertos.

» Méfodo del camino critico. Este es un método idgico y racional de planeacion,
organizacion y control de todas y cada una de ias actividades que integran un evento,
debe desarrollarse en un tiempo determinade y al costo més reducide posible.  Este
método se encuentra entre los mayores y mas modernos avances en materia de
técnicas de control ¥ planeacion, proporciona un sistema donde es posible planear al
detalle grandes y compleios proyectos, estimar el tiempo requerido y mostrar donde

pueden existir problemas.

Una vez que el proyecto estd en marcha, es necesario vigitar cuidadosamente la
duracion de cada actividad y revisarlas contra un estimado original (previamente
establecido). Cuando ha habide una desviacion la ruta debe ser revalorada; ya sea
que haya habido una ganancia o bien un retraso en el proceso.

Trabaja basado en éxperiencias previamente registradas, perc a la vez introduce
costos estimados de las actividades implicadas en el proyecto, buscando acortar el

proyecto para lograr un minimo costo.
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° Grafica de Gantl. Es una técnica aplicada en planeacién y control, desarrollada por
Henry Gantt, que muestra mediante una grafica de barras, los requerimientos de
tiempo para fas distintes tareas o evenios de produccién u otros programas, se pueden

exponer las actividades a desarrollar ordenadas por fechas.

Las metas del programa total deben ser consideradas como una serie de planes

intetrelacionados de apoyo que as personas puedan comprender y seguir.

Como hemos visto, toda técnica o instrumento administrativo que sirva para
analizar actividades, procedimientos, estructuras organizacionales y hasta lineas de
autoridad, responsabilidad y comunicacion, entre otros aspectos, como los que hemos
venidoe mencionando, no como los Gnicos, sino como los mas funcionales, sera pues el
Auditor Administrativo quien decida cual utilizar, tomando en cuenta la estructura de [a
empresa, del departamento o seccion, las necasidades o prioridades que se presenten,

asi como los beneficios y resultados gue se esperan obtener.

2.5.2. EVALUACION DE RESULTADOS.

Una vez registrada toda ia informacion por medio de los instrumentos que el
auditor decida usar, procedera a clasificarios para facilitar la evaluacién de los resultados,
esta es la verdadera fase del anaiisis. Aqui el auditor administrativo fragmenta el area
sujeta a estudio para poder llevar a cabo su analisis de los hechos mas reievantes. Agqui
se da la conexién entre estos hechos v la habilidad del Auditor para buscar mejoras, por
lo que su actitud debe ser inter-zgativa pero Ibgica y buscando relaciones, determinando
propositos, verificando pasos y teniendo siempre en mente los objetivos de la Auditoria

Administrativa.
Asi por ejemplo, debera buscar la mejor opcién entre;
« Reducir personal 0 mejorar su de~ moshio,

= Reducir uso de materiales, optimizando y apreciando tal efecto en los resultados,

« Eliminar tiempos muertos o ahorrando estos y obtener mejores resuitados; e
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= Innovando procesos, pero que suU uso se justifique, esto es, que los costos no
sobrepasen los beneficios.

El maximo proposito del andlisis, consiste en descubrir aquellos hechos
significativos que verdaderamente estén afectando a una funcidn, actividad, sistema,

procedimiento, método o tramite.

Este analisis debe ser io mas profundo posible, con detalle y paciencia, pero con
la i6gica prudente para no dejar “cabos sueltos”, que nos lleven a resultados superficiales
o erréneos. Para ello, el Auditor se basa en las contestaciones claras y suficientes que el
mismo obtenga, de hacerse una serie de preguntas basicas vy sj fuere necesario que den

al mismo Auditor, seguridad y certeza del resultado, estas interrogantes son:

¢ QUE SE HACE?

¢ Por qué se lleva a cabo? I ¢Es necesario hacerio?

¢Por qué se hace en ese lugar?

;i DONDE SE HACE?
‘ ¢Es necesario hacerlo ahi7z

(CUANDO SE HACE?

¢Por qué se hace en ese preciso ¢ Es obligatorio hacerlo entonces?

momenio?

¢QUIEN LO HACE?

¢Por qué esa persona? ¢ Es indispensable que esa persona o

haga?

£COMO LO HACE?

; Por (jué fo hace asi? ; Es necesario que se haga de ese modo?
< &

Una vez respondidas estas interrogantes, el Auditor con el sentido comun, juicio,
imparcialidad, imaginacién y capacidad que le caracteriza no debe conformarse con
determinar si lo analizado es necesano, sino con mucho mayor importancia buscar gue

sea mejorado.
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Generalmente, todo Auditor Administrativo mejora fas funciones o ios procesos a

través de:

A. La eliminacién; ésta decision es tomada cuando las interrogantes formuladas nos
indican la verdadera necesidad, el proposito y el origen del elemento estudiado; presto
que existen empresas que se desempefian con trabajos innecesarios. Ei ;jqua?, y el

iisor que? Son nuestras mejores herramientas.

B. La combinacion; se torma ésta decision teniendo en consideracién gue el elemento
estudiado se interrelaciona con otros, eliminando asi la existencia de terceros o bien,
ahorrando tiempo. Ei gdénde?, el jcuando?, el ;jquién? y su respectivo ¢ por qué?

son nuestras herramientas a elegir.

C. Bl cambio; se torna ésta decision cuando el elemento estudiado, junte con ciras
pueden mejorarse generando cambios en estos, como puede ser el lugar, el orden, las
personas o las secuencias, Aligual que el anterior case, nuestras interrogantes seran

el gdénde?, el jecuando?, el jquién? y sus respectivos spor qués?.

D. £f simplificar, ésta decisién se foma una vez agotados cualquiera o cada uno de los
tres anteriores, puesio que debe buscarse la posibilidad de simplificar el trabajo. Las

interrogantes que nos ayudaran seran el jcoma? y el jpor qué?.

La decisidn que el Auditor Administrativo haya tomado en relacion al hecho
estudiado, solucionara las deficiencias o ineficiencias encontradas. Por lo que e! auditor
admunistrativo debera observar ciertos aspectos antes de tomar cuaiquier decision, tales

como

» 1a utilidad real y efectiva que reportara al cliente.

= Toda recomendacién no debe desviarse de los lineamienios establecidos en Ia
empresa.

« Satisfacer las necesidades y requerimientos del cliente.

« Sus recomendaciones deben ir acorde a las posibilidades econémicas de la

compania.
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» Ei costo de todo cambio debe justificar ef beneficio que se obtendra con
posterioridad.

* Las recomendaciones deben aclarar todo riesgo prebable en su alcance, y por
tanto, inclurr sugerencias para la prevencion del mismo.

* Las recomendaciones del Auditor deben darse de acuerdo a las circunstancias y
magnitud de los problemas, no es justificable que este espere hasia la entrega de
su informe final para reportar resultados.

» Las recomendaciones deben ser aplicables en lo posible no solo a circunstancias
pasadas y presentes, sino también futuras.

+ Nunca una recomendacion debe quebrantar disposiciones legales.

¢« Nunca una recomendacion debe afectar al elemento humano en su persona o

intereses.

Finalmente, la evaluacion de todos los resultados es la parte mas dificil de Ia
Auditoria Administrativa, y es dificil por el hecho de basarse en términos cualitativos y no

cuantitativos como sucede con ta Auditoria Contable.

Esta evaluacion permite &l Auditor establecer ias observaciones vy
recomendaciones correspondienies; todas aguelias situaciones detectadas al final de la
Auditoria, o hasta durante el desarrollo de la misma, se deberan disculir con ef personal

involucrado para asi conocer sus apreciaciones y efectos que generarian.

Donde sea posible, el Auditor debera emitir dos o mas alternativas para que la
empresa decida la que mejor le convenga o la que esté mas a su disposicion, pero

siempre insistiendo en aquelia que considera la mas adecuada.

La evaluacion se hard basandose en cada una de las efapas del Proceso
Administrativo. A continuacion muestro una forma de evaluar, segin el CP. y LA, Victor
M. Rubio Ragazzoni, perc no significa que asi deba evaluarse siempre, la evaluacidn
dependera del tipc de empresa y sobre todo de la capacidad del Auditor, asi como de las

circunstancias presentes. Esto es tan solo una generalidad.
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Se establece como principio, una evaluacion de factores de cualidad a través de

una escala de puntuaciones. Para (a Planeacion, la Direccion y el Control:

Puntuacién
G
5-15
16-30
31-45
46-60

Evaluacion
Carencia
Deficiente o Inadecuado
Elemental o minimo
Adecuado o aceptable

Optimo o excelente

Para la Organizacién, existe una ligera variacidon:

o]
5-20
21-40
41-60
61-80

Carencia
Deficiente o Inadecuado
Elemental o minimo

Adecuado o aceptable

Ademas, el auditor divide a cada una de las etapas del Proceso Administrative en

sub-elementos por auditar en las diferentes organizaciones, asi:

Planeacion

QOrganizacion

Planes de trabajo
Objetives

Politicas

Estructura organica y funcional

Manual de organizacién
Aprovechamiento de Ios Recursos
Humanos

Utiizacion y  racionalizacién  de

Recursos Materiales
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Direccion

Control

Delegacién
Comunicacion

Supervision

Sistemas y proceses administrativos
Manugzl de Operacién

Medicion de resultados

W

w

w

W
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Tomando como base el punto anterior, se presenta la variedad de informes que
existen:

¢ Informe verbal. No son muy comunes, se rinden cuando se frata de informacién
confidencial, aunque no son muy recomendabies por el tiempo que se invierte en la
investigacion, siempre debe quedar registrado en papeles de trabajo que sirvan de
justificante para efectos de conirel, ademas de quedar como archivo permanente en
auditorias posteriores.

¢ Informe tipo memorandum. Existe generalmente en Auditorfas Administrativas
internas, puesto que incluye copia para cada uno de los departamentos, areas o
secciones involucradas.

* Informe tipo cuestionario. Este tipo de informe nos muestra las areas
investigadas y las conclusiones correspondientes, de inmediato se enuncian los
cuestionarios y respuestas obtenidas. Este informe es limitade en cuanto a
efectividad, ya que toda circunstancia diferente a las enunciadas en jos
cuestionarios, ne podran ser detectadas.

+ informe técnico. Este tipo de informe nace a través de |z revisién de un rea muy
espaciahzada v que requiere de conclusiones y asesoramiento especial.

+ Informe analitico. En estos se muestran en forma detaflada y con un arden
cronologico el trabajo desarrollado con precision de datos y circunstancias.

+ Informe por importancia. Aqui el detalle de la informacion se hace por orden de
importancia, de manera que la direccidn pueda interpretar facimente su contenido y
poder prestar la atencidn requerida en cada caso.

» Informe extractado. El cual se caracteriza en la presentacion previa, una sintesis
del contenido del mismo, seguido del desarrollo en detaile de cada tema. Esto
proporciona al inferesado enterarse © no del detalle de la informacion presentada de
manera general.

+ Informes ordinarios. Se formuian en acatamiento a io convenido con €l cliente,
estos pueden ser periddicos o finales: los primeros muestran €t trabajo desarroliado
en un determinado tiempo 0 2 una fecha determinada, mientras que los finales
culminan con el trabajo del Auditor, incluyendo las sugerencias respectivas.

¢ Informe circunstancial. El cual se origina ante [a necesidad de dar a conocer

situaciones surgidas inesperadamente durante el desarrollo de la Auditoria.
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2.6.2 PRESENTACION Y CONTENIDO DEIL INFORME.

Aunque la presentacion de un informe de Auditoria Administrativa no sigue un
patrén determinado, si deben considerarse algunos aspecios minimos, tales como:

alcance, comentarnos y recomendaciones, ademas de incluir los siguienies requisitos:

s Deben ser redactados de manera sencilla, clara y precisa.

« [as conciusiones deben apoyarse con argumentos razanados y convincentes.

« Debe estar escrito con limpieza y en los formatos adecuados.

« Tedo informe debe acompafiarse de la documentacidn, resuliado de su trabajo,
como son: graficas, instructivos, formas, entre otras, incluyendo explicaciones y
refgrencias.

+ El desarrolio del informe debe tener una secuencia i6gica.

e la presentacion del material debe ser atractiva.

Una vez elaborado el informe, es importante que el Auditor lleve a cabo una
verificacian final, por lo que debe comentarlo con su equipa de trabajo v en ocasiones con
los directivos de las companriias. Todo informe debe convencer a guienes va dirigido, pues
de ellos depende que se utilice de manera consistente para que la Administracion de toda

empresa sea dinamica y eficaz.

2.6.3 INFORME FINAL.

En vista de que un informe de Auditoria Administrativa debe ser exacto, Gl v
comprobable, se puede incluir que es el producto o resultado final de la revisidn de un
profesional, que se elabora en base a papeles de trabajo y que se dividira y ordenars en
secciones de acuerdo a las dimensiones y complejidad de los efementos estudiados, y

considerando que serd leido por la direccion quién tendra un tiempo limitado para leerlo.

E! disefic y contenido del informe va a variar de compafia a compafia, sin

embargo los puntos principales que debe contener el informe, deberan incluir:
» Material preliminar. Es \a parte introductoria e incluye:

* portada
* carta de presentacion

* indice
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~ Propésito de la Auditoriz. En esia parte tenemos las respuestas a las pregunias: ¢ por
qué? y ;como? De la Auditoria Administrativa. Aqui se informa de manera clara pero
concisa, cual fue la finalidad de la Auditoria, dando una explicacion breve det trabajo
desarrollado, de acuerdo a io convenido y al programa de Auditoria. Incluye por lo

tanto e cbietivo de la revisidn, dreas evaluadas, técnicas utifizadas, enfoque y alcance
logrado.

Para darnos una idea, al igual que coma sucederiz en la Auditoria Contable,
iranscribimos algunos ejemplos™

“Hemos llevado a cabo una revision y estudio de la organizacién de la empresa con el
propisito de formular vy presentar las sugerencias necesarias para mejoraria de acuerco
al nuevo plan de Administracion, para centralizar todas las operaciones que hasta la

fecha han venido realizando las sucursales ..”

“Se ha llevado a cabo el examen de la funcion de compras ce la empresa Lineas
Telefonicas y eléctricas, S.A., con @l objeto de determinar los cambios necesarios para

gue opere con mayor eficiencia de acuerde a los reguenmienios actuaies ...”

» Informe, Como este es el conienido principal, se enunciaran primeramente, de manera
general, las irregularidades o situaciones medificables en beneficio de la organizacion,
haciendo la referencia correspondiente a la cédula complementaria o anexo que le

apoye;, ademas de fratar por orden de importancia,

En segundo término, se enunciaran los hechos relevantes departamentales o
seccionales, aqui se informa al detalle los hechos mencionados en la parte antenor. Por
o que es convenients tratar a cada departamento en seccidn por separado, indicando las
falias encontradas e incluyendo toda informacidn de interés tanto para la persona a quién
se dirige el informe como para el jefe de seccidn o departamento comentado, aqui

también se sugiere recurrir a los anexos que faciliten su interpretacion.

Por dltimo, y aunque no es necesario, se puede sefialar la metodologia empleada,
describiendo las técnicas o instrumentos utilizados, asi como hacer hincapié cuando se

utilizaron los servicios de especialistas para solucionar problemas complejos de la

"El Contador Pibiico y la Auditoria Admimstrativa" Martinez Villegas Fabian
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empresa. Esta parte también sirve para indicar que gente se entrevistd, asi como las
platicas sostenidas con estos, en aquellos problemas cuya solucion era dificil o que se

prestaba a discrepancias enire estos y los Auditores.

Toda ésta parte debe ser breve y dar solo una idea de como se realizd el trabajo y
fas dificultades encontradas.

° Recomendaciones. Agui se anotan todas las recomendaciones adecuadas que
beneficien a la compariia, para solucionar toda anomalia detectada; estas propuestas
deben formularse de manera clara y concisa, pero dando una idea general del por qué
de los cambios y beneficios que se originen una vez aceptados e implantados, y

podran describirse con mayor amplitud en los anexos respectivos.

En esta seccion se pueden incluir comentarios sobre un probable plan de
organizacion, en donde por lo menos el Auditor debe participar en la supervisién de las

recomendaciones, en caso de ser aceptadas.

« Material complementario (anexos). En ésta seccion se incluye toda informacién que
sea U y que sirva de apoyo para las conclusiones, asi como descripcién de técnicas
utilizadas y detalle de las propuestas planteadas; entre los anexos méas comunes
tenemaos los siguientes:

« Graficas

e Cuadros

* Formas de papeleria

+ Diagramas de fiujo

+ Cueslionarios

» Hojas de trabajo

+ Hojas de datos {entrevistas)

» Programas de trabaio

Estos anexos deben seguir el mismo orden en gue se desarrollan las secciones
anteriores, identificandolos de manera progresiva por medio de letras o numeros y
encuadernandolos preferentemente por medio de espirales, de manera que los anexos
queden & ia derecha y las deméas secciones a la izquierda, esto facilita la fectura e

interpretacion de los anexos, evitando confusiones o perdiendo ideas.
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2.7 PLAN DE REORGANIZACION.

2.7.1 INTEGRACION DEL PLAN DE REORGANIZACION.

Este es todo un proceso para llevar a cabo todas las mejoras contenidas en el
nforme final, una vez que han sido discutidas y aceptadas.

Es responsabitidad del Auditor participar en ta implantacion de estas mejoras o
cambios sugeridos, no sélo por el hecho de justificar el costo de fa Auditorfa y del trabajo
desarrollado por éste, sino por que exige de esle un gran cuidado y precisién, para asi
evitar errores © descuides que afecten a fa compafiia y en consecuencia desprestigien su
imagen como profesionista.

Todo plan de reorganizacién debe ser discutido con los jefes de las areas donde
se implantardn las mejoras, a fin de hacer las explicaciones vy aclaraciones pertinentes,
evitando asi malos entendidos.

Como una fase previa y durante of desarrolio de dicho pian, ¢ Auditor debe
realizar toda una labor de convencimiento, por io que en todo momento se debe exponer
detallada y claramente las deficiencias actuales y las ventajas de los cambios propuestos.

El Auditor ademas, debera estar preparado para llevar a cabe un ensayo practico o
grafico

Si ¢l Auditor consigue la aprobacién de niveles superiores, serd mas faci obtener
ta de los niveles inferiores, puesto que los primeros podran apayarle. Para aquellos
cambios que afecten a toda la compariia, sera indispensable la aprobacion det Director
General e inclusive del Consejo de Administracion.

Toda ésta labor de convencimiento no es tarea facH, puesio que se enfrentan a
problemas de negacién u oposicion por parte del personal, principalmente ante la
naturaleza humana de no aceptar criticas y de la desconfianza ante lo que no se

enfiende. Es por ello que el Auditor debe poner en practica su habilidad, para con ello
evitar;
+ Ideas ambiguas o términcs desconocidos.

+ La no participacion en ios cambios, cuando se va a intervenir de cualgquier forma en
ellos.
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» Cambios que se fundamenten exclusivamente en razones personales, pues solo se
obtendrian beneficios especificos.

+ Crear inseguridad vy poca cooperacidn, a falta de la comunicacion completa del
cambio a seguir.

+ Desveniajas en labores particulares {que generaimente pueden ser irnaginarias),
esto es, que el beneficio det cambio, perjudique 2 los que intervengan en éste.

+ Aplicaciones repentinas y bruscas de los cambios, pues esto es de por si, una razén

mas para obstaculizar su desarrofio.

A toda reorganizacion se le debe establecer un plazo para que los cambios que
se llevaran a cabo se les considere inconvenientes que pudieran acompanarios o bien,
que pudieran surgir. En este plaze pueden irse efectuande todos los cambios de manera
inmediata; a través de un periodo corfo {un afio), o bien, cambios paulatinos en un

periode mayor de un ano.
La eleccion del plazo sera de acuerdo a la magnitud misma de los cambios.

Rasulta recomendabie lievar ios cambios de manera inmediata si la compania por
rearganizar se encuentra en foda posibilidad, pues la labor de convencimienic se puede
decir gue esta hecha en su mejor nivel, perc si esto resulta imposible, o que puede
hacerse es llevar los cambiocs poco a poco ¥y si las situaciones en e momenic o

permitiese, acelerarlos.

Algunas situaciches que pueden favorecer el aceleramiento mencionado, seria la

entrada de nuevo persenal, incluyendo directivos.

Ofra situacién gue puede adoplarse es la elaboracion de planes intermedios que

ayuden a corregdir deficiencias que habian venido ocurriendo.

Es importante, que la aplicacidén de cambios rmuestre fiexibitidad, en caso de que
su aplicacion sea poco a poco, en vista de que los resultados a estos cambios  se daran

en el transcurso, pueden surgir nuevas ideas para mejorar y modificar asi el plan original.
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Como lo mencione en su momento, el trabajo del Auditor, no termina al entregar

su informe final; debe participar activamente en el mejoramiento de la organizacion, ante

lo cual puede:

« llevar a cabo su labor de convencimiento ante ios cambios generados en ia

realizacion de su trabajo.

» Explicar de manera clara y sencilla, v ademas participar con el personai en el uso

efectivo de los nuevos sistemas, procedimientos y métodos impuestos.

» Participar en el mejoramiento como personas de los dirigentes que io necesiten.

« Eliminar motivos de retrasos en el uso de las mejoras propuestas.

e Visitar a cada una de las areas donde se implantaran mejoras, para asi lievar a

cabo las modificaciones necesarias y obtener la mayor efeclividad.

Asi como su labor es |a de cambiar aclitudes de no aceptacion, de la critica; la

actitud del Auditor debe estar abierta a buenas ideas, que probablemente provengan de

niveles inferiores.

2.7.2 TECNICAS QUE AUXILIAN EN LA REORGANIZACION.

Como mero dato informativo, en esta seccidn hablaré de algunas de estas

técnicas.

Existen dos tipos de técnicas que avudan al cambio organizacional; su uso

dependera de las caracteristicas propias de la organizacion, asi como de los cambios por

realizar, como son:

LAS QUE IMPACTAN AL INDIVIDUO

LAS QUE IMPACTAN A LA
ORGANIZACION

Desarrolic Gerencial

Desarrollc Organizacional

Modificacion de la Conducta
Organizacional

Ciclo de Control

Administracion por objetivos

Auditoria Administrativa

-

Circulos de calidad
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DESARROLLO GERENCIAL. Se refiere a la capacitacién de los ejecutivos, asi como a la
formacion de todo nuevo funcionario para su colocacién en niveles superiores o para el
desempefio de nuevas funciones. La capacitacion constante interna o externa a través de
cursos, conferencias o seminarios ayuda al mejoramiento gerencial al adoptar estos una
ampiitud de criterio, nuevas ideas, asi como 2 mentalidad desecsa por conocer més,
ademas de servirie de motivacion para desempenar sus funciones con 1a mayor calidad.

DESARROLLO ORGANIZACICONAL. Se refiere a la aplicacion de un sistema de valores,

técnicas y procesos, CoOmo son:

» El autodiagnostico; donde la gerencia misma detecta las carencias de la
organizacion y las comenta con el especialista en cuestion.

+ Recopilacion de datos; a través de entrevistas y as{ detectar: estructuras, culturas y
clima organizacional.

¢ Planeacién; donde se dan ias esirategias de capacitacion en todos los mveles,
iniciando siempre por 105 mas altos.

« Ejecucion; llevar a fa practica los conceptos de verdadero cambio organizacional,
maodificacion de la cultura y del clima organizacional.

» Seguimiento; observacion y verificacidn de resultados y modificaciones, en casc de

existir.

Este Desarrollo Qrganizacional sienta sus bases en la Auditoria Administrativa y

se apoya en ella para funcionar.

Estos cambios planificados, nacidos por las exigencias del ambiente exterior y/o
interior que los condiciona, son necesarios, para autorenovarse, para lograr la eficiencia,
para elevar ef nivel de colaboracién y competencia, para crear el adecuado ambiente de
confianza, para lograr una eficiente comunicacion entre niveles, para desarrollar una
responsabilidad consciente y para lograr el desarrolio de soluciones, en el momento gue

se produzca la situacion por sclucionar.

MODIFICACION DE LA CONDUCTA QRGANIZACIONAL. Esta se logra a traveés de la

psicologia del efecto, puesto que {as personas refuerzan una conducta, al ser
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recompensados, para esto és necesario identificar las conductas que queremas evitar se
repitan, tal como la lentitud en el desempefio de labores especificas, deficiencias en (a
produccion debido a fallas humanas, ciertos comportamientos o hasta ineficiencia en
determinadas personas. Paso seguido, es €l de analizar las causas de esas conductas,
una vez hecho esto se impuisaran las conductas deseadas a través de recompensar, no
necesariamente monetariamente; un reconocimiento al trabajo desarrollado. el respeto a
su persona ¢ hasta una palabra de aliento basta.

Los resultados finales deben compararse en funcion del tempo en que se

desempefaban las funciones antes de la recompensa y posteriormente

CICLO DE CONTROL. Sirve para supervisar vy evaluar el cumplimientc de obietivos a
diferentes niveles, para mantener en una constante determinacion, medicién y evaiuacion
de las normas del control, para lo cual se puede apoyar en presupuestas, manuales de
organizacion, diagramas, cuestionarics, entrevistas y sistemas de redes.

Una vez mas los resultados de la Auditoria son una buena base.

ADMINISTRACION POR OBJETIVOS. Busca la mayor eficiencia a través del incremento
en los resultados, una vez jerarquizados estos objetivos y siempre con el apoyo de los
altos puestos.

Esta jerarquizacidén se establece por orden de importancia, y pueden ser
interrelacionados aquellos con caracteristicas cualitativas y cuantitativas.

Todo nivel entra en ésta técnica, no importando si se trata de una linea de Staff o
una area administrativa, produccion o servicio. Lo que si debe estar siempre presente en
la mente de quienes buscaran su correcta realizacion, es el convencimiento de la

existencia de tales objetivos y basarse en hechos realistas.

CIRCULOS DE CALIDAD. Es una de las técnicas mas recientes y perfectamente
aplicadas por los japoneses, puesto que toda persona que se integra a una organizacion
se identifica plenaments con asta y por tanto, nace la inquietud en elios de participar en la
toma de decisiones, ademas de existir en los aitos funcionarios el interés por lograr el

mayor beneficio de sus subordinados.
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Para la mayor efectividad de ésta técnica, se crean diversos circulos integrados
por un pequefio numero de subordinados y un supervisor que de manera voluntaria
buscan mejorar la calidad y la productividad, para asi aplicar fo que de ahi resuelvan en
sus propias funciones.

Cabe hacer hincapié que el supervisor no se encuentra ahi para ordenar, es un
participanie mas, interesado por mejorar su area en comun con sus subordinados.

Los temas a discutir en estos circulos, son elegidos por sus propios miembros,
jamas sera una asignacion de la compaiiia. La gerencia sélo puede participar como
apoyo, si asf se le ha sido soiicitado, perc generalmente estos cuentan con un asesor
quién no es miembro del circulo, esto para mantener cierta independencia.

Los Circules de Calidad generan muchas veniajas, como son: la disminucion de
quejas, de tiempos muertos, de accidentes, de rifias y de ausentismo, ias cuales siempre
se tranforman en dinero ahorrado para la compafiia.

Debido a su reciente aparicion, la dificultad de introducir ésta técnica, radica en el

compromisc mismo de quienes la integraran, asi como del apoyo de la gerencia.




" AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA A LA DIRECCION
GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS EN
INSTITUGIONES GUBERNAMENTALES DE SEGURIDAD SOCIAL"

CASO
PRACTICO
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3.11 INTRODUCCION AL CASO PRACTICO

Esta investigacion fue desarroltada en un 65% en base a informacion que me fue
proporcionada, plasmada en manuales de organizacidn y de procedimientos en el Area
de Abastecimiento de Inventarios del IMSS; asi mismo recurri a los lineamientos de
legalidad enmarcados en la Ley Organica de la Administracidon Publica Federat v a2 los
estatutos internos del iIMSS vy dei ISSSTE.

El otro 35% lo determine en base a mi experiencia como prestadora del servicio

social y con cuestionarios aplicados a una parte del personal del 4rea en cuestion.

El primer paso fue llevar a cabo ef estudio v evaluacion del contrat interno de la
Institucion de seguridad social, trabajo desempefado durante mi estancia en el IMSS, asi

como durante las primeras entrevistas llevadas a cabo.

Posteriormente evalué los resultados obtenidos v lleve a cabo iz planeacisn det
trabajo a desempefiar, plasmando esta misma en un programa de auditoria y asi poder

iniciar con mi investigacion.

De esta manera pude integrar mis papeles de irabajo, de manera que en estos se
pudieran comparar los resultados obienidos segin mis investigaciones conira los
resultados que segin las instituciones habian logrado de acuerdo a sus propias

respuestas y a lo que se daba por cumplido por estar plasmado en algin manual.

Algunas de las cédulas preparadas varian, en razon de que e (los) punto (s) a
desarrollar, no requerian la misma profundizacion, como para comparar resultados, sino
umcamente para informar situaciones enconiradas favorables o desfavorables. A manera

de reportes, les denomine Memoréndums.

Cada uno de estos papeles se fueron desarrollando conforme a programas de
trabajo, los cuales me sirvieron para no dejar de lado ningdn punto importante por

evaluar.
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Estos programas de trabajo fueron elaborados conforme a cada una da las etapas
del proceso administrativo. A excepcion de la etapa de control, puesto que ésta es en si,
la evaluacion que fleva a cabo la Auditoria Administrativa, por lo que ésta parile [a infegro

como un resumen previa de 1as situaciones encontradas en las anteriores tres elapas.

El desarrollo de éste caso practico, Ic presenio entonces de la siguiente manera :
« Etapa del Control

s Papeles de trabaio (Evaluacion de las etapas planeacion, organizacion y direccion)

Para el buen entendimiento de ésta investigacian, asi como para ia preparacion y
revision de los papeles de trabajo de una manera correcta, completa, eficiente y eficaz, se
anexan los indices de audiioria carrespondientes en la seccion de papeles de trabaje.
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ETAPA DEL CONTROL

Los resultados cbienidos en el cuestionario general de auditoria administrativa de
la seccion VH, son importantes, puestc que demuestran el conocimiento o©
desconocimiento del personal, de las medidas de control impianiados en sus respectivas
areas, en los procesos en los que participa, en el logro de los objetivos y en el manejo de
ia informacién, derivado de esfo, encontré io siguiente :

Aunque pareciera mentira, todo el personal encuestado al respecto, desconocia la
existencia de controles formales. Para ellos sdlo existe un procedimienta a seguir :

Recibir instrucciones- llevaras a cabo- elaborar reportes-entrega de reportes

Al término de éste procedimiento y transcurrido un lapso de tiempo comenzaba un
nueve procedimiento :

recibir reporfes a fapiz-comreccion del reporte en ef sistema-entrega de reportes

y muly probablemente, éste nuevo procedimiento se repetia dos & tres veces mas, lo que
incurria en desperdicio de material e inclusive de tiempos.

Al preguntarles si se les informaba sobre las correcciones, me indicaron que no,
por lo que yo averigile que solo se informa a los jefes de seccidn, por lo que en toda
decision son excluidos.

Es un hecho que a nivel directivo, se maneja cierto control sobre la informacion,
debido a esfo es que los repories son entregados de vuelta para su correccion; sin
embargo, el método empleado no es el adecuado, pues son devueltos dos & tres veces

rnas; originado esto con gran certeza debido a que :

1. Quienes llevan a cabo las instrucciones, no reciben la adecuada asistencia

especializada.
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2. El desconocimiento de ios manuales, donde se plasman los procedimientos.,
3. Ante la prontitud que se le da a ios procesos 0 a ia elaboracién misma de los reportes.
4. Ala falta de supervision directa al personal.

5. Alz distorsion de informacion, la gue se maneja frecuentemente de tipo verbal.

Camo podemos ohservar, foda vez que se incurra en desviaciones, no se puade
dejar de lado la participacion det personal en su conocimiento y probable sclucion, puesto
que el desconocimiento, genera la repetlicion de desviaciones, creando asi una cadena
nue disminuye toda productividad, adernas de contribuir en el retraso de envic de
repories a oiras areas.

Como mero dato informative y como cumplimiento a lo que establece la leoria, en
relacion a la etapa del control, relaciono el manejo de este en el area auditada seqin
informacion proporcionada por auditoria interna, plasmada en el manual de controt ;

ETAPAS SEGUN COMPANIA

1. Fijacion de la norma a seguir {« La norma establecida es el presupuestc anual de

operacion, el cual se basa en informacion previa de :
1) Programas a realizar
2} Definicion de politicas a seguir
3) recopilacién  de  informacién de programas Yy
presupuestos anteriores
Pasteriormente se procede a su elaboracidn:
a) Definiendo procedimientos generales
b) coordinando areas involucradas
c) Determinando recursos por programas
d} Consolidando y validando cifras
e} Negaciando autorizaciones

f} Difusion del presupuesto

2. Medicion de lo realizado » Aqui comienzz la ejecucion de programas de

acuerdo a normas y procedimientos, en donde se
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plasman las técnicas o instrumentos que les serviran
para su medicién, los cuales dependerin de cada
area.

+ Y ala aplicacién misma de los recursos destinados

3. Evaluacion de los resultados

Aqui se desarrolia directamente fa funcién de control,

en donde a través de {a observacion y el anélisis, asi

como de aita experiencia de quienes dirigen:

1) Se supervisa el desarrolio de programas de acuerdo
al presupuesto

2) Se determinan variaciones

3) Se analizan y justifican

4) Se informa a las autoridades institucionales vy
gubernamentales

Nota : El sistema se basa en la aplicacion de claves

numeéricas de identificacion plasmadas en catalogos.

53
@

4 Correccion de

desviaciones

= Una vez que se lienen las variaciones justificabies,
se procede a su correccion, basandose en el
programa original. Si esto no fuera posible, se
redefinen los programas y se llevan a cabo los

ajustes al presupuesto.

Podemos resumir de manera parcial por cada una de las etapas del proceso

administrativo lo siguiente:

Planeacion : L.os objetivos no se estan cumpliendo, debido a la falta de supervision, asi

como a la falta de actualizacion. No se tiene un proceso establecido para su evaluacion;

no hay politicas que guien su accién. Los objetivos en si no son claros, por lo que

resultan inadecuados.

Los procedimientos que aplican at 4rea guditada presentan fallas, debido a situaciones

que van desde el desconocimiento de los mismos por el personal, asi como por

cobsolencia de estos.
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Organizacién : Como consecuencia del punto anterior, 10s manuaies no son aplicados en
su totalidad; no existe la adecuada comunicacién entre el personal y no hay un controf
adecuado en las lineas de autoridad y responsabilidad entre departamentos. Falta una
clara definicion de funciones.

Se presenta una inadecuada designacién de los recursos en el entornc del area de
abastecimiente, generando con ello descontento entre el personal.

Direccioén : No se lleva a cabo una evaluacién de puestos, ni del desempefio.

La aciitud de quienes dirigen es cerrada e indiferente a los problemas internos que
rodean sus departamentos.

La supervision que se lleva a cabo es superficial,
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PLANEACION DE LA AUDITORIA

AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO.

C.C.I.qys

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS

RESPCONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2,

I.- PLANEACION

1.- ¢(Existen gbjetivos para el funcionamiento del
area?

2.- ¢Se encuentran estos establecidos en un
manual?

3.- ¢ El personal de todos estos niveles tiene
conocimienio de estos objetivos?

4.- .Se lleva a cabo una revisidn de estas objetivos
para ser modificados, actualizados, o bien,
cancelarios o considerarios cumplidos?

5.- ¢Para la formulacion de los objetivos. el personal
que participa en su alcance, se integra al proceso
de la formulacién?

6.- sEstos objstivos se subordinan a los objetivos
generales de la Institucion?

7.- ¢Se sigue algin procedimiento para  su
funcicnamiento?
8.- (Se expresan estos objetivos en términos

cuantitativos?
9.- ¢Existen politicas para el éxito de los objetivas?

10.- ¢Se formulan programas alternativos para el
funcionamientc del area?

11.- . Son formulados tacitamente?

Si

&

©

6

)

No

) y 5

5]

e o

Observaciones

Tanto de
organizacion
comoe de
procedimientos.
Porque la
rotacion del
personal es
continua.

Los manuales
donde se
encuentran son
obsoletos.

La Direccién no
lo considera
necesario.

Solo en partes
relacionadas con
proyectos.

Se rigen por
bases legales.
De acuerdo a las
necesidades gue
se presentan
Sdlo se
establecen
actividades por
realizar y un solo
objetivo.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO.

C.C.I.gs

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2,

Ir.- ORGANIZACION

1.- ¢Existe un manual de organizacién para el drea?
2.- ¢Contiene este manual informacion tal como
objetivos, politicas y crganigramas?

3.- ¢Este manual se encuentra actualizado a las
necesidades actuales?

4.- iEiI personal en todos
conocimiento de este manual?

los niveles tiene

5.- ¢Conoce el personal el |lugar y la importancia
gue ocupa su organizacion?

6.- ¢Dentro del manual de organizacién se
encuentran politicas adecuadas que especifiquen las
Ifneas de responsabilidad y autoridad en el drea?
7.- iDentro de este manual se encuenira una
adecuada descripcién de funciones en cada uno y
sin excepcion de {odos los niveles?

8.- - (En caso de crearse puestos femporales se
especifica y aclara {al situacion en los manuales?

3.- (Existen las correcias y necesarias lineas de
comunicacién en el area, tales como memorandums,
juntas, circulares, etc.?

10.- ¢ El personal que es coordinado es el adecuado
en cuanto al namero por un solo jefe?

11.- ¢Las funciones que se desempefian se originan
de acuerdo a los objetivos del area?

12.- ¢Se cuenta con el personal necesariamente
requerido?

Si
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QCbservaciones

Son obsoletos.

Estos manuales
se hallan solo en
oficinas de
directivos.

Generalmente se
recurre al servicio
social.

Se presentan
pero por
excepcion, sélio
entre algunos
niveles
generalmente
superior.

Existe personal
que funciona
para varios jefes
y jefes que
cuentan con
demasiado
personal.
Recordar que son
obsoletos.

Ver punto No. 10.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO.

C.C.I.ass

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M=,

IT.- ORGANIZACION

13.- (Esta &rea cuenia con e} apoyo financiero de la
Direccién General de ia institucion?

14.- El 4drea de trabajo proporciona los etementos
de espacio, iluminacién y comodidad requerida?

15.- ¢El area cuenta con los recursos materiales
necesarios para desempefarse, como papeleria,
formas vy equipo de trabaje para un  buen
desempefio?

I1I.- DIRECCION

1.- ¢ El personal directivo se encuentra en constante
comunicacién con el personal supervisor?

2.- ¢ El personal directive se encuentra en constante
comunicacion con el resto del personai?

3.- ¢Se cuenta con los medios de comunicacion
idéneos y necesarics para el funcionamiento del
area?

4.- LEl personal directivo se preocupa por los
problemas existentes en el area?

5.- ¢8e cuenia con la motivacidon requerida por el
personal en todas los niveles?

6.- ;Se llevan a cabo platicas o evaluaciones para
el desempefio del personal directivo?

7.- ¢ Se cuentan con procedimientos o métodos que medien el
desemperio del personal directivo?

Si

s
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No

6
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Observaciones

Trabaja en base
a presupuestos y
alaleyde
ingresos y
Egrescs de la
Federacion.
Ciertas areas
parecen tener
privilegios.

Ver punto Mo, t4.
No se
aprovechan los
recursos
{ecnologicos de
la actualidad.

Para ello cuenta
con los
supervisores

Se dan por
excepcion y solo
entre mismos
niveles

De su personal
mas cercano
S6lo de su
personal mas
cercano.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO.

C.C.I.a4/5

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARRECLA ROSA M2

IV CONTROL

1.~ ¢ Existe una medida de control para el desempefio general
del area?

2.- iExiste un area diferente =
evalue el desempefio del area?
3.- jExisten medidas de control para ia medicién,
evaluacion y correccidén de cada una de las fases
del procese adminisirativo?

4.- ¢las medidas utilizadas justifican su costo?

5.- ¢8e evalian periddicamente la utilidad de los
manuales existentes?

8.- ¢Se evalian los objetives vy politicas
establecidas en razdn a lo realmente obtenido?

7.- i Existe un método especifico de evatuacion?

8.- ¢8e evallan periodicamente los puestos
existentes y su razonabilidad de ser?

fa audifada que

9.- ¢Se tiene un adecuadc control de las lineas de
autoridad y responsabilidad?

10.-48e tiene un adecuado control de las lineas de

comunicacion?

11.-¢8e evaluan las necesidades del personal en
todos los niveles?

12.- (Se evalua peridodicamente el desempefic del
personal en todos sus nivelgs?

13.- ¢ Las medidas de control son evaluadas?

14.- ildentificadas las deficiencias, s& corrigen de
manera inmediata?
15.- ¢ Las deficiencias administrativas se corrigen?

G e
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Cbservaciones
Presupuesios y
normas.
Auditoria Interna.

No aplica.

Se busca
justificar ios que
sOn innecesarios.
Se confia en la
Administracion de
fos directivos.
Sblo se mantiene
expediente de
memorandums
(se procura).

Se procura
prestaciones y
apoyo econdmico
farniliar.

Pero solo se
mantiene el
resuitado por
nivel.

No o han
considerado
necesario.

A nivet
presupuesto.
Liamadas de
atencidn o
despidos.




C.C.I. s5/5
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO.
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2

PRIMER RESULTADO DE ACUERDO AL ESTUDIO
Y EVALUACION DE CONTROL INTERNG:

Esta 4area adolece como pude observar, de serios problemas
administrativos para su buen funcionamiento. Como una primera
observacién, el area es indispensable a ser la responsable del movimiento
de ios recursos materiales gue circulan por toda la Institucidn, gue bien sin
ellos, cualquier otra area se veria afectada de manera que se crearian
estancamienios, lentitud y fallas en general en sus operaciones.

Otros problemas fundamentales encontrados son la obsclencia en
objetives, politicas, procedimientos y manuales en general. Los canales de
comunicacidn establecidos no son aprovechados realmente, no se esta
trabajando como un sistema, por foc que ademds, el personal directivo no
considera de imporiancia fas necesidades del personal de niveles inferiores.
asi como sus opiniones o ideas por mejorar el funcionamiento del area.
Existe mucha desmotivacion por parte del personal subalterno.



Kun
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
PROGRAMA DE TRABAJO
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTCO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARRECLA ROSA M3,

Los resultados del trabajo profesional del Contador Publico se refigjara, entre otros
aspectos, en la correcta y adecuada planeacién y programacion de las fareas a
desempefiar, puesto que con ello se obtendré ef méximo grade de evidencia suficiente y
competertte, lo que como es bien sabido, servira de sustento en toda opinién financiera,
fiscal o administrativa.

El adecuado cuidade vy diligencia profesional puesto en tal programacion, reducirg el
riesgo de cometer errores, o bien, pasar inadvertidas irregularidades no detectadas, ya
que es de exclusiva responsabilidad el que los mismos debieron haberse descubierto y no
lo fueron por no haberss apegado estrictamente a las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas, asi como a las relativas y no diferentes, en materia gubernamental,

El programa de actividades a desarrollar que se presenta a continuacion es enunciativo,
més no limitativo, pudiendo ampliarse en base a la experiencia del auditor y de las
caracteristicas propias del area por auditar.



AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA

PROGRAMA DE TRABAJO

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2

Kzi3

ACTIVIDADES A DESARROLLAR horas reales | realizada

estimadas por

fecha

I.- Obtener informacion documental sobre el
campo de trabajo, tales como:

1) Organigramas

2) Lista de funciones

 3)Manuales

I1.- Examinar y discutir con el responsable del
area el estado actual de planes y obistivos-
enirevista preliminar.

1II.- Elaboracion del cuestionario de control
Interno, revisandoe las siguientes fases:
1)Planeacion

2)Crganizacion

3)Direccién

4)YControl

1v.- Elgboracibn de ios programas vy
cuestionarios para e desarrolic del trabajo de
auditoria para cada una de las fases del proceso
administrativo.

V.- Supervision por parte del responsable de
auditoria a los trabajos realizados en el punto
anterior por personat bajo su cargo

VI.- Recopilacion y registro de iz informacion
que se requiere para su analisis de cada una de
las fases del procesc  administrativo,
respondiendc & su vez 108 programas
respectivos, especificando [a  referencias
necegsarias.

VII- Andlisis de la informacién recopilada en
cada una de las fases del proceso
administrative

Nota: recomendable elaborar conclusiones
primanas que nos apoyen en la conclusion finaf
de cada elemento de cada fase del proceso
administrativo y finalmente en Ia conclusién final
de iz fase.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
PROGRAMA DE TRABAJO
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOQOLA ROSA M2,

ACTIVIDADES A DESARROLLAR horas reales realizada fecha

estimadas por

VIII - Elaborar memorandums ai final de cada
fase en los que se especifique lo siguiente:

1) Trabajo desarrollado

2} Resultados

3} Conclusiones

4) Sugerencias primarias

IX.- Supervision por parte dei responsable de
auditoria al punto anterior y conciuir
conjuntamente con el encargado de la revision.

X.- Formulacion del informe de auditoria

administrativa de manera conjunta que incluya

los siguientes puntos y segmentado por cada

una de las fases del proceso administrativo :

1) Propésito de la Auditoria Administrativa
{indicande si se cumphd)

2) Hechos relevantes generales que necesiten

de correcciones inmediatas.

3} Hechos relevantes particulares, los gque se

expondran de manera detaliada.

4) Metodologia, indicando instrumentos vy

técnicas utilizadas.

5) Recomendaciones que aclaren el porqué de

ios cambios y beneficios

6)Anexos.

XI.- Verificacion final de la presentacién det
informe final de Auditoria Adminisirativa.

XII.- Elaboracién de un plan primario de
rgorganizacion por sugerir, adecuado al area
auditada,

RESPONSABLE:

AUXILIARES:

Nota: Es importante no dejar de lado referencias, iniciales y firmas
en programas y memorandums detl personal que realizd el trabajo.




C.8.2 4543
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M®.
DEPARTAMENTO:
SECCION:
PUESTO:
TIEMPO EN EL PUESTO:
JEEE INMEDIATO:(Mencione el cargo de sujefe inmediato, no son necesarios nombres)
La informacién contenida en este cuestionario serd manejada totalmente
confidencial, por io gue es muy importante que sus respuestas sean 10 mas
honestas y verdaderas posibles.

1.- ¢Le gustaria desempefiar algin otro puesto? Si No
& Cual?
iPor qué?
2.- ¢8e ha desarrollado en puestos diferentes al actual dentro de la misma
Institucidén? 8i ____ No

¢ Cudles?

3.- ¢ Grado maximo de estudios? Edad

4. - En su opinidn, ;Cual cree usted que es el principal {o unc de fos
principales) objetivos de sSu
trabajo?

5.- i8e siente usted satisfecho en su puesto? Si No

¢ Por qué

6.-De igual manera ¢Cudal cree que son sus responsabilidades mas
importantes de su puesto?

7.-¢Tiene usted contacto con informacidn confidencial y/o valiosa dentro de
su puesto? §i No

. De que tipo?
8.-.Cudl es su opinion det Instituto?

9.-;Cuéal es su opinion del departamente o seccién =2 la que
pertenece?




C.G.A 2113
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTQO DE INVENTARIQOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2

10.-En funcién del trabajo que desarrolla .Su remuneracién es justa?
Si No sPor qué?
11.-:.8e le solicita su participacién en las decisiones de su
departamento? Si No

Si su respuestia fue negativa, (Por qué?

12.-;Se siente parte de un grupc de trabajo? Si No ;Por qué?

13.-4Cémo se siente el ambiente de trabajo?

14.-; Cree conveniente formar parte de grupos integrados por compaferos de
ta Institucién, que realicen actividades deportivas, culturales o sociales?
Si No iPor que? :

15.-,Cudl es su percepcidn a futuro dentro de la institucién?

16.-¢Tiene sugerencias para mejorar su trabajo o al departamento al que
pertenece? Si No . Cuétes?

.- PLANEACION

1.-Mencione los objetivos generales de su departamento u oficina:____ __




) C.G.&. arz
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTQ DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M2,

2.-;8e alcanzan eficientemente? Si No iLPor gque?

3.-¢En que medida se han alcanzado 10s objelivos hasta este momento?__

4 -; Existe algin medio de control para el alcance de los objetivos que usted conozca?
Sl No o Cual?

iPor qué?
5. -iConoce alguna razén o motivo que limite e! logro de los objetivos de su
departamento o los de su puesto? Si No ;Cual?

6.-; Conoce usted las poiiticas de su departamento o ias propias de su puesto? Si
Mo LPor qué?

7-Mencione !as politicas de su departamento y en especifico fas relativas a su
puesto

8.-;Conoce usted el cargo del responsable de elaborar tanto los objetivos

como las politicas referidas anteriormente? Si No ¢Cual? __
iPor qué?

9.-¢En caso de tener conocimienio de tas politicas, lLas considera
adecuadas? Si No iPar qué?

10.-En su opinion ¢ Cumple su puesto y las funciones de su departamento con
ias politicas y los objetivos gue nos menciond en péarrafos anteriores? Si
No iPor qué?

11.-.8e realizan reuniones entre el personal y/o interdepartamentales, para
la modificacidn de politicas? Si No LPor qué? _




C.G.A. 4113
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPUONSABLE: GONZALEZ ARREQOLA ROSA M2,

12.-¢ Existen planes y programas para el desarrollo de las actividades
encomendadas a este departamento o a las propias de su puesto
Si No i Par que?

13.-4,Quién ios elabora y que periodos comprenden?

14.-:Quién [os autoriza y quién los evalda?(indique sclo ios cargos):

15.-¢Cémo se evalGan ?

16.-;Considera que son Utiles los planes y programas fijados en el fogro de
sus actividades? Si No iPor qué?

17.-Mencione leyes, reglamentos, circulares, etc. en los que se base para
desarrollar sus actividades:

18.-;Considera que son adecuados? Si No LPor qué?

19.-¢Estéan actualizados? Si No

II.- ORGANIZACION

1.-.Conoce usted el manual de organizacién de su departamento?
Si No iPor que? __

2.-8i lo conoce, (Considera gque esta actualizado? Si _ No .
(Por qué?
3.-.8e adapta a tas necesidades del departamento? Si_____ No____

iPor qué?__




i C.G.A 53
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2

4.-¢Cree usted que este manual defina la jerarquia, responsakilidad,
reiaciones y deberes especificos de cada puesio? Si No

i Por qué?
5. -¢Considera usted que existen funciones o puestos que originen
duplicidad en la oficina o departamento al que pertenece? Si
No ¢, Cuéles v Por qué?

6.-;Cree usted que existen puestaos gque sobran o faltan para cubrir las
necesidades de su departamento o area a la que pertenece?
Si No ¢ Cudles y Por qué?

7.-;Considera que el personal que integra su departamento es el requerido

para su carga y veolumen de trabajo? Si No L Por
que?

8.-¢Es usted sindicalizado ? Si No

9.-¢Conoce usted a los representantes de su sindicato? Si___ No ___
iPor qué?

10.-;Se le solicita su presencia, en la realizacién de reunicnes con e tider
del sindicato? Si No ¢Por qué?

11.-.COmo se entera usted de las decisiones sindicales?

12.-¢Esta usted de acuerdo? Si_____ No___ _ iPor quég?

13.-.Se encuentra vigente el contrato colectivo de trabajoc? Si No

. Por qué”?

14.-;,Se revisa éste periodicamente? Sl No (Porqué ?__

15.-¢Considera adecuadas las clausulas administrativas y econdmicas del
contrato? Si No iPor qué?




. C.G.A gp3
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTQ DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M~

III.- PERSONAL

1.-Antes de integrarse a su puesto actual ;Se le capacitd respecte al mismo?
Si No ¢Por que?

2.-De la misma forma o en su defecto, se le proporciond un periodo de
entrenamiento previo? Si No ¢ Por que?

3.-;Como fue el proceso de su coniratacion?

4.-i8u puesto es de base? Si No (De qué tipo? _
5 -:.8e lleva acabo un plan de calificacidén de méritos? Si____ No ___
(Por qué

6. -¢;Existen planes de incentivaes o promociones? Si __ ___ No_______
iPor gué®?

7.-;Cree usted que se evalle la forma de compensar el esfuerzo de su
trabajo?Si No iPor qué y/o como?

8.-; Cuenta usted con seguro de accidentes y vida por parie de la institucién?
Si ) No
9.-,Qué tipo de prestaciones se le otorgan?

10.-4Qué dias de descanso se e otorgan?
11.-4Se le respetan sus prestaciones y/o dias de descanso? Si____ No ____
i Por qué?

12.-ise llevan a cabo platicas de orientacién cuando se reguieren
cambios de sistemas, o la creacién de nuevos puesios?

Si____No____ iPorqueé?

13.-;,8e ilevan a cabo programas de educacion continua? Si___ No __
iPor qué?

14.-.Se le ha concedido alguna vez algun tipo de beca? Si___ No__ _

;Por qué yio cual?
15.-i Existen programas para la realizacion de actividades deportivas en las
que le interese participar? Si No iPor qué?




C.G.A 7143
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M*.

16.-¢;De la misma forma, se realizan actividades sociales como actividades
de salon, sesiones de misica, lectura u obras teatrales?

Si No .

17.-Si  no  existiesen ;Cuales le gustaria que se integraran?

18.- ;COmMo es su refacidn con sus superiores?
19.-;Cémo  es su relacion con sus .compaferos de trabajo?

20.-;Como es su relacidn con sus subordinados?
21.-¢Tiene usted alguna dificultad o roce que afecte su trabajo y el
departamento al que pertenece?
22.-¢ Cuales cree que sean las causas?

23-Proponga soluciones:

Iv.- RECURSOS MATERIALES

1.;,8e determinan los recursos materiales para cada actividad? 8i
No _¢Por gqué?

2.-¢lLos recursos actuales con los que cuenta su departamento son los

adecuados para sus necesidades? Si__ No__ i Por
que?

3.-¢Las actividades de suministros de materiales, se encueniran
perfectamente programadas® Si___ No____ LPor qué»

4.-4Cree usted que los recursos tecnoldgicos (computadoras,
fotocopiadoras, etc.,) son suficientes?8i No iPor que?

5.-8Si no lo fueren, jconoce usted que se considere |2 alternativa de
adquisicion de equipo?
6.-,Cémo ve la actitud al respecto de sus superiores?




. C.G.A sns
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M2,

7.-i Existe la proteccién adecuada del equipo con que cuenta su
departamento Si No

8.-;Existe un mantenimiento preventivo del equipo? Si _____ No ____
¢Por gqué? :

9.-¢ Cuales cree que sean las mayares limitaciones para desarroiiar
eficientemente su trabajo?

v.- RECURSOS MONETARICS

1.-¢,Cuenta su departamento con un presupuesto? Si _____ No _____

2.-i,Los recursos monetarios que fe corresponden son adecuados?
Si No ¢ Por qué?

vI.- DIRECCION

1.-; Existen niveles de autoridad y responsabilidad bien definidos para
todos?

Si No ¢Por qué?
2.-i;Considera que estan definidos adecuadamente? Si_____ No______
. Por qué?

3.-¢ Cuenta usted con subordinados? Si_
4 -;Considera que son suficientes?
5.-i A cuantos jefes reporta usted? ________ iPor qué?
6.-4Lo considera necesaria?
7.-Si usted no cuenta con subordinados y/o soloc reporfa a un soio jefe
¢Conocce algin casc como el de las preguntas

anteriores? i Lo considera correcto? Si_
Nc iPor qué?

___ iCuantos?

8.-; Considera que el personal que integra el mismo departamento que usted
astd realmente capacitado? 8i No i Por qué”?




C.G.A gz
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA Me.

9.-;,Considera gue hay una adecuada supervision de ias principaies
actividades o funciones del departamento? Si No (Por qué?__

10.-¢De su puesto? Sij No LPor qué?

11.-;Considera usted que hay abusos de autoridad?
12.-iCuales cree usted que sean las causas?

13.-¢Considera usted que exista favoritismo de parte de sus superiores?_
LPor que?
14.-Proponga soluciones:

15.-¢Considera adecuada la informacidn interna y externa en su
departamento? Si No iLPor qué?

16.-,Como es {a comunicacidén con sus superiores y compaferos? ,Es
adecuada? Si No LPor que?

17.-,Qué medios de comunicacion utilizan los superiores para hacer [legar
ordenes e instrucciones? )

18.-;Son apropiadas? Si No i Por que?

19.-4,Qué medics utiliza usted para hacer liegar a sus superiores
informacién?

20.-.,30n adecuados? Si No LPor qué?

21.-.Conoce usted situaciones de malestar, falta de armonia. fricciones o
problemas entre sus campafieros?
22.-; Cuales cree que sean las principales causas?




i C.G.A 1013
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSARBLE: GONZALEZ ARREQOLA ROSA M2

VII.- CONTROL

1.-;iRecibe algun tipo de asistencia especializada en el desempefio de su
trabajo? ¢De gué tipo?

2.-;,Cbmo se da el control de tramites, oficios, ordenes, eic.?

3.-¢Conoce usted qué tipo de controles para programas de desarrollo de
actividades se manejan en su departamento? ¢De qué tipo?

4. -Su oficina cuenta con {(margue con una X)

Fondo revoivente ___

Caja chica

Fondo de caja _

No tiene

Lo desconoce__
5.-;Los sistemas y procedimientos utilizadas reaimente funcionan para el
logro de los objetives y pcliticas de su departamentao, asi como de su propie

puesto? Si No (Por qué?

6.-;Cree usted de utilidad crear un sistema de comunicacién que
permita recibir y emanar tocda clase de informacién de importancia?
Si____ No i Por qué?

7.8ugerencias:

8.-¢Cree usted que se evaltien |os resultados en forma precisa? Si
No iPor qué?

9.-¢Se ie informa a usted de los motivos que originan desviaciones en los
resultados, asi como errores en generai? Si No Por qué?

10.-8i ia respuesta fue afirmativa, ; Qué ie han explicado?
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11.-¢ Se corrigen tales desviaciones o errores de forma inmediata? Si

__.No___ iCémo?

12.-¢Conoce usted de errores o desviaciones repetitivas?

i Cada cuando?

cDe qué tipo?

éPor qué?

VIII.- CONDICIONES DE TRABAJO

(Marque con una x)

luminacidén

Mob. y equipo. de oficina
} Buen estado
} Regular

A) MEDIO
Area fisica

{ ) Limpia. { ) Natural.
{ ) Sucia. {( ) artificial.
( ) Ordenada. Otro
{ ) Ruidosa.
{ ) HOmeda.
{ ) Atropeliada, Ventilacién
{ ) Otro. {
Especifique___ { ) Malos olores

eievadas:

B} RIESGOS DE TRABAJQ
Marque los que con mayor
frecuencia le sucedan o conozca.

Accidentes y enfermedades

)} Vias respiratorias
} Vista

} Oido

) Cortaduras

e~ —

{ )temperaturas

( ) Resequedad.

} Corriente de aire.

} Otro

(

(

( ) Mal estado
(

Especifique

De la instalaciones

) incendios

) Temblores

) Descomposturas Elevadores
} Escaleras inseguras
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Accidentes y enfermedades De Ia instalaciones

{ )} Quemaduras { ) Otros

{ ) Contagios

{ ) Neurosis

{ ) Otros

Especifique Especifigue

iX -A continuacion puede usted agregar cualguier comentario u opinidn gue
desee exponer:

GRACIAS POR SU COLABORACION

Fecha
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ANEXO A

C.G.A 1313

-DESCRIBA TODAS SUS ACTIVIDADES, DEBERES, RESFONSABILIDADES,
OBLIGACIONES QUE REALIZA DIARIAMENTE PARA CUMPLIR CON SU
TRABAJO. ESPECIFICANDO TIEMPO APROXIMADO QUE DEDICA A CADA
ACTIVIDAD Y LA FRECUENCIA CON LAS QUE LA REALIZA.

Frecuencia

éQue hage?

iComo Jo Hace?

¢Para qué?

Tiempo
aproximado
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RESPONSABLE DE AREA: .
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2,

PROGRAMA PLANEACION
.- Revisar la parte correspondiente a Control Interno

It.- Verificar gue los objetivos plasmados en el manual de
organizacién se cumplan y se apeguen a la realidad y a las
necesidades del area a través de:

1) Cuestionario respectivo de aplicacion a niveles superiores.
2) Cuestionario respectivo de aplicacién a los deméas niveles
involucrados.

3} Evaluacion de los resultades obienidos con los esperados

los principios que rigen su formulacién
V.- En relacign al punto anierior, inciuir la revisidon vy
aprobacidn de objetivos.

V.- Llevar a cabo una tabulacidon de los resultados obtenidos
en el punto N° |l, para llevar a cabo una evaluacién previa.

Vli.- Llevar a cabo las entrevistas respectivas para conocer los
objetivos que el personat:

1)Conoce 0 cree conocer.

2)Desea conseguir perscnalmente

Vii.- Elaborar una segunda tabulacién y comparar con la
obtenida en el punto N° V, finaimente determinar objetivos
equiparables, evaluarlos, mejorarlos o si se presenta [a
necesidad de unos nuevos:

1} Establecer un procedimiento.

2)Discutirlos con todo el personal que intervenga.

{1.- Evaluacién de |a formulacion de los objetivos de acuerdo a

REFERENCIA

c.c.1
P-1
P-2
P-3

P-1
P-2
P-3
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REFERENCIAS
PROGRAMA-PLANEACION
Vili.- De acuerde a los resultados del punto' anterior, Ver
establecer politicas a aquellos objetivos que cumplan con la] sugerencias
razén de ser de los mismos. '
IX.- Llevar a cabo una evaluacién de los programas alternativos P-6
al area, determinar su razonabilidad por medio de: P-7

1)Cuestionario respectivo

2)Entrevista {séio en caso necesario)..

X.- Verificar que los programas alternativos sean autorizados
por la autoridad respectiva y gue ademas cuenten con el apoyo
debido por parte de la misma, asi como del apoyo de un
presupuesto.

XI[.- Llevar a cabo una evaiuacién de los procedimjentos en
materia de inventarios, ptasmados en los manuales respectivos,
basandose en:

1)Cuesticnarios.

2) Diagramas de proceso yfo cuadros de distribucién de
trabaja.

Xlt.- En relacién al
procedimientos:

1) Sean autorizados y revisados periddicamente

2)Sean acordes a las necesidades y prioridades del area.
3)Cuenten con ias formas especificas necesarias.

punto anterior, anaiizar que tales

Xill.- Concluir sobre el trabajo efectuado.
XIV.- Establecer observaciones que procedan y las sugerencias
para mejorarias y corregirlas.

XV.- Revisién de papeles de trabajo.

L

se verificaran
firmas, todo
funciona a
través de
presupuestos.

P-6 ,P:6
1 2

i

C.Cl

se anexan a los
manuales las
formas

observaciones
en papeles para
sugerencias.
Ver seccidn
respectiva,

Trabajo
realizado por el
mismo
responsable
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RESPONSABLE DE AREA:
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P-112

RESULTADOS RESULTADOS REALES
OBJETIVOS DE OBTENIDOS S/ OBTENIDOS SEGUN OBSERVACIONES
LA COMPANIA COMPANIA AUDITORIA
«1."Garantizar el «Se da «Durante los Otimos +Esta situacion se

ahastecimientc
oportunc y eficiente
de todos ios bienes
de consumo que
requieren los
diferentes servicios
en la institucion,
satisfaciendo
demandas; asi coma
vigilar e!
funcionamientc y
aplicacidn delas
normas y
procedimientos en
todas [as areas de
su circunscripcion®

abastecimienio
oportuno y eficiente
de bienes de
consumo, atendiendo
al catdlogo de
proveedores
aprobados;
atendiendo las
solicitudes de todas
las areas de la
Institucion; siguiendo
al pie de la leira los
procedimientos en
cuantoala
adquisicion,
suministro,
almacenaje y control
en sistema enmarcado
por la ley de
adquisiciones y
plasmados en los
manuales respectivos.
<L ogrando asi
satisfacer las
demandas de la
Institucion,
apegandose al
presupuesto
designado, puesto
gue el departamento
de control contable de
inventarios no
muestra en sus
informes diferencias

meses, se han
presentado compras de
urgencia a proveedores
ro enlistados en el
catalogo de proveedores
aprobados

+Las cantidades
entregadas no han sido
las mismas a las
requeridas en varias
ocasiones, puesto que
los proveedores elegidos
por compras de urgencia
manejan topes de venta y
s0lo pueden suministrar
una parte.

presenta debido a
que los
proveedores
aprobados no han
podido cumplir con
los requerimientos
de la Institucion
También se debe &
ta falta de control
enla
documentacién de
soiicttudes de
bienes, llevando
generaimente a las
unidades
administrativas
regionales a
recurrir a
proveedores de su
eleccién sin
autorizacion
previa.

»Debide a que
estos nuevos
seleccionados no
son elegidos
adecuadamente;
también en
ocasiones, los
ienes que
suministran nc
cumplen con los
requerimientos de
calidad, por lo
que parte o el
total de
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RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOCLA ROSA M2,

OBJETIVOS DE
LA COMPANIA

RESULTADOS
OBTENIDOS 8/
COMPANIA

P-i22

RESULTADOS REALES
OBTENIDOS SEGUN
AUDITORIA

OBSERVACIONES

«graves de [os.
almacenes o grados
bajos en los niveles
de inventario o altos
en los niveles de
inversion.

«. Elacomodo de los
bienes en los almacenes
no es el correcto, puesto
gue se encontraron
enfradas con fechas
antighas a las que aun no
se |les da salida;
colocacidon de bienes en
almacenes incorrectos;
falta de control en ef
manejoc de
documentacion, esto es,
pérdida de los mismos,
ausencia de firmas de
autorizacion, sellos de
envio yfo recspcién.

«El personal desconcce
tajantemente la ley de
Adguisiciones, asi como
la existencia de Ilos
manuaies respecivos.

sbienes solicitados
no se les autoriza
su entrada a los
almacenes.

«. Estas
situaciones nos
rnuestran fa
necesidad de un
mayor control,
pues podriamas
estar ante ia
presencia de
mermas,
materiales
obsoletos e
infarmacién falsa
contablemenie que
por consecuencia
no corresponde a
lo que muestra la
documentacion
respectiva ni lo
fisicamente reat.

« Aqui hay un
problerna de fondo,
puesto que los
mismos
trabajadores nc
muestran interés
por conocerios.
Trabajan por
rutina

De:

Informacién obtenida mediante entrevistas a funcionarios y empleados

respectivamente, y objetivos plasmados en el manual de organizacidn.
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P-24s

OBJETIVOS DE
LA COMPARIA

RESULTADOS
QBTENIDOS 8/
COMPANIA

RESULTADOS REALES
OBTENIDOS SEGUN
AUDITORIA

OBSERVACIONES

« 2-"Recabar, procesar
y valider la informacidn
enmateriade
abastecimiento que
permita latoma de
decisionesen os
diferertes niveles de
operadion nacional y
regional.”

«El departamento de
adquisiciones
mantiene informado
de todas las compras
realizadas, al
departamento de
control contable de
inventarios. Como
parte infegrante del
departamento de
suministros,
proporcionando asi
todos los datos
adecuados mes a
mes, todo esto en
constante
comunicacion con los
centros regionales,
quienes a su vez
emiten y envian los
listados de
movimientos de los
almacenes,
dividiendo estos en
existencias y
CONSUMeS, para asi
conocer el total en
cada unidad
almacenaria.

«Con esta informacién
se ha podido
daterminar el nivel de
inversicn; estec es, el
No. de veces gue se

«Se encontraron
deferencias en el no. de
existencias de las
unidades almacenarias y
los recuentos fisicos
realizados.

«Existen diferencias en
los costos unitarios,
debido a que en los
registros de les
almacenes solo se
muestran cantidades;
ademas se maniienen
bienes cuya antigtedad
es variable y por
aquellos de mayor
antigiiedad, no se
encontré documentacion
que ampara el costo de
los mismos, por lo que
control contable utiliza el
costo de mercado o
hasta el costo de bienes
similares.

+No se manejan farjetas
de almaceén.

«Debido a las
compras de
urgencia no se dio
la debida entrada a
los almacenes en
los registros.

«La informacion
presentada en los
repories regionales
puede caer en
incongruencias.

«Esto impide
conocer a ciencia
cierta el exceso o
insuficiencia en los
almacenes.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE LOS OBJETIVOS DE LA COMPANIA PLASMADOS EN SUS MANUALES
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M4

P'2212

OBJETIVOS DE
LA COMPARIA

RESULTADOS
OBTENIDOS 8/
COMPARIA

RESULTADOS REALES
OBTENIDOS SEGUN
AUDITORIA

OBSERVACIONES

«ha consumido las
existencias en los
aimacenes. Todo asto
permite a-control- -
contable analizar la
informacion a través
de cuadros
comparativos y
graficos, y emitir sus
resultados a través de
informes a los
directivos, quienes
toman decisiones al
respecto. El andlisis se
lleva a cabo por
grupos de suministros,
los cuales estan
integrados por partidas
presupuestarias.

<Al realizar el andlisis de
la informacidn y presentar
resultados en los
informes, no se indica el
exceso o insuficiencia por
grupo de suministro.

«Los reportes recibidos
por cada centro regional
o unidades, almacenarias
son recibidos hasta
después de un mes o
mas.

»Las remisiones o notas
de entrada de almacén
carecen del sello o firma
de aprobacian par parte
de control de calidad.

«No es posible
conocer ei
desabastecimiento
real o la scbre
inversion de cada
pariida
presupuestal.

«Esto no solo
atrasa el trabajo, si
no que evita la
toma de decisiones
adecuadas y en el
tiempo que
debieron tomarse.

* Se nos refirié
causa de oivido,
pero también
encontramos firma
de entrada del
encargado del
almacén y no del
responsable de
Control de Calidad.

DE: Entrevistas a funcionarios y empleados respectivamente y objetivos en el
Manual de Organizacion.
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P-3.2

apoyo logistico ,
normativo,
operativo y de
informacién en
todos los niveles
que permita la
actualizacién y
modernizacién de
fa administracién
del ciclo de
abastecimiento.

informacion y control
(Sistemas
Informaticos) def nivel
central se encarga de
brindar ¢! apoyo en fa
elaboracién de los
reportes comparativos
de inventarios; asi
como de los consumos
¥ meses de inversion.

Asi también, en
relacion a los
procedimientos en
areas de adquisicion y
suminisiro, su apoyo
se refleja en la emisién
y formutacion de
formas y reportes de
movimientos en los
inventarios.

Los sistemas
electrénicos utilizados
durante la emision de
todo tipo de
informacién, permiten
la adecuada toma de
decisiones y una
modermna
administracién en
materia de
abastecimienta.

actualmente comienza a
desarrollarse, con
anterioridad se
encargaba
exclusivamente de enviar
o recibir respectivamente
los reportes emitidos en
su origen, por las dreas
de adquisiciones y
suministros en todos 1os
niveles.

+Las formas y repories
emitidos son formulados
por personal que carece
de los conocimientos yfo
capacitacion adecuada.
Personai que ademas no
integran al personal de
informacién y control, si
no principalmente a
control contable de
inventarios.

RESULTADOS RESULTADOS REALES
OBJETIVOS DE OBTENIDOS 8/ OBTENIDOS SEGUN OBSERVACIONES
LA COMPANIA COMPANIA AUDITORIA
«3.- "Brindar el <El drea de «Este departamento +Esto puede

originar que los
reportes emitidos
carezcan de los
beneficios de ia
tecnologia
moderna y por
tanto, la
informacidn en
ellos plasmada no
proporcione bases
para un analisis
justificable y que
aporte juicios
oporturios y
beneficos

s Através de los
cuestionarios y
entrevistas,
encon{ramos que
el personal no
posee los estudios
necesarios y la
falta de
capacitacidn,
obliga a este
personal a utilizar
medios
mecanicos u
elecironicos
obsoletos.
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P-33/

informéticos que
facilite el manejo de
partidas
presupuestales por
grupos de suministro

insuficientes y la
paqueieria empleada es
obsoleta. También se
observo que estos son
asignados a ofras areas
por preferencias
personales de los
superiores,
desabasteciendo a estas
areas, que de principio
carecen de los recursos
tecnolégicos suficientes.

«L0s programas
informaticos gue se estan
llevando a cabe, son
elaborados por los
profesionaies respectivos
y mediante medios
actualizados.

RESULTADOS RESULTADOS REALES
OBJETIVQOS DE OBTENIDOS S/ OBTENIDOS SEGUN OBSERVACIONES
LA COMPARNIA COMPARNIA AUDITORIA
+Efaboracién de «! 03 sistemnas «El personal se
programas electronicos son mantiene en

espera de gue los
recursos
tecnoldgicos se
desocupen por el
demas personal, lo
que origina
tiempos muertos
de estos mismos v
la agilidad en el
desempefio y
desarrollo de sus
{abores.

«Eil tnico
problema, es que
se refiere g una
pequena area con
POCOS recursos, y
que debe apoyar a
diferentes areas
cuya magnitud se
triplica.

DE: Entrevistas a funcionarios y empleados respectivamente y objetivos en el
Manual de Qrganizacién,
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P-443

1 .-Elaborarse
iniciandec con un
verbo en tiempo
infinitivo
2.-Serclaros y
precisos indicando:
« Que se quiere
alcanzar.

«Comosevaa
conseguiir.

todos los bienes de
consumo que
requieran los
diferentes servicios en
Ia Institucion,
satisfaciendo
demandas; ast como
vigilar el
funcionamiento y
aplicacion de las
normas y
procedimientos en
todas las areas de su

circunscripcion-

No

Todo el objetive lo
indica.

No se indica

ANALISIS SEGUN AUDITORIA AUDITORIA
PRINCIPIOS *Garantizar el *Recabar, procesar y | Brindar el
QUE RIGEN SU |abastecimiento validar ia informacion |apoyo togistico,
FORMULACION. |oportuno y eficiente de |en materia de narmativo

abastecimiento gue
permita la toma de
decisiones en los
deferentes niveles de
operacion Nacional y

regional:

No

fgual ai anterior.

Ne se indica

operativo y de
informacién en
todos los
niveles, que
permitan la
actualizacion y
modernizacidn
de ia
Administraciéon
del ciclo de
abastecimiento

No

Brindar el
apoyo logistico,
normativo,
operativo y de
informacién.

No se indica
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PRINCIPIOS )
QUE RIGEN SU ANALISIS SEGUN AUDITORIA
FORMULACION.

« Quienvaa No se indica, pero|Se presupone. Se presupone

participar para
su logro.

« Donde se va
aplicar.

s Cuandosevaa
desarrollar.

¢ Porqué se
quiere
desarroliar.

3.- 8e encuentran
plasmados de
manera escrita.
4.- Expresarse
cuantitativamente

5.- Son formuladores
con participacion de
todos los
involucrados para
conseguirios.

presupone todas Ias
dreas que integran la
Direccicn.

Los diferentes
servicios (areas) en la
Institucion.

No se indica

Satisfaciendo
demandas.

Si en el Manual de
Organizacidn.

No

De acuerdo a las
entrevistas
desarroliadas, el
personal. subordinado

En los diferentes niveles
de operacion.

No se indica

No se especifica.

Si, en el Manual de
Qrganizacion.

No

Igual al anterior.

En todos los
niveles.

No se indica

Para permitir ia
actualizacion y
modernizacion de la
Administracién de
Abastecimiento.

Si en el Manual de
Qrganizacién.

No

Igual al anterior.
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AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQOLA ROSA M2,

PRINCIPIOS QUE - )
RIGEN SU._ ANALISIS SEGUN AUDITORIA
FORMULACION.

es ignorado, al grado
de desconocer los
objetives aqui

sefialados

6.~ Existir un Jefes responsables deflgual al anterior. Igual al anterior.
responsable que las dreas, pero su

avale la manejo es a nivel

razonabilidad en la |informativo, ya no se

formulacion. les solicita su opinién.

7.- Ser debidamente Igual al anterior lguail al anterior
autorizado Subdireccion general

de Abastecimiento
Titulares de ia
jefaturas de Suministro
y de Adquisiciones, asi
come de la Jefatura de
Control de Calidad

DE: Objetivos plasmados en el manual de organizacion



AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA

EVALUACION DE OBJETIVOS

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M=

EVALUACION DE OBJETIVOS

TRABAJO DESARROLLADO;

EVALUACION:

Objetivo WNo.

Elaboré una cédula que ime permitiera analizar fa formulacion de los
abjetivos plasmados en el Manual de Organizacién, incluyendo ademés
aspectos de revision y autorizacién de los mismos. Para asi proceder a la
siguiente evaluacion, y en razdn a lo analizado emitir un objetivo tentativo
que por su claridad y precision, pueda ser alcanzable y apegado a las

necesidades de ia Institucion.

1. “Garantizar el abastecimiento oportuno y eficiente de todos los bienes de

consumo que requieran los diferentes servicios en la Institucion,
satisfaciendo demandas, asi como vigilar el funcionamiento y aplicacion de

la normas y procedimientos en todas las areas de su circunscripcion”.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
EVALUACION DE OBJETIVOS
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2
EVALUACION DE OBJETIVOS
ANQTACIONES
SEGUN COMPANIA[T SEGUN AUDITORIA PARA EMITIR
. OBJETIVO
TENTATIVO.

1. iQue se quiere
alcanzar?

¢ Por que se quiere
alcanzar?

2-iCémaosevaha
conseguir?

«Garantizar el
abastecimiento
oportunc y eficiente de
todos los bienes de
consumo que
requieran los
diferentes servicios en
1a tnstitucién

«No se indica

»Porgue siendo esta
Direccidn la responsable
de asegurar un nivel de
existencias no sdlo en
cantidad y en calidad,
sinec también en
opertunidad, satisface 1a
demanda de cada una de
la dreas que le dan forma
a la Institucion y al
minimo costo.

*Atravésdelos

. hifidosy
namados para llevar acabo
las funciones de soliciud,
recepcion, acomodo, custodia,
almacenaje, envio y corrol de
los mismos.

. Garantizara el
abastecimiento en
cantidad, calidad,
oportunidad y
minimo costo de
todos ios bienes de
consSumo. ..

... através de los
procedimientos y
fineamientos
establecidos, que
regulan las
funciones de.

De: Objetivos plasmados en el Manual de Organizacion.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
EVALUACION DE OBJETIVOS
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTQ DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M=

SEGUN COMPARIA

SEGUN AUDITORIA

ANOTACIONES
PARA EMITIR
OBJETIVO
TENTATIVO.

iPorqué se hace a
traves de estos
procedimientos?

3-¢iQuienvaha
participar para su
logro?

4.-;Déndesevaa
aplicar?

+NoO se indica, pero
presupone todas las
dreas gue integran la
Direccion.

+En los diferentes
senvicios {areas) que
integran las Institucién.

«Porque la Direccidn
desde su creacion debid
de seguir todo un proceso
bien estudiad, plasmado
en los diferentes
manuales que agrupan
las funciones antes
mencionadas.

+«Departamento de
adquisiciones
Departamento de
Suminisiros
Departamento de Control
de calidad
Departamento de
informacicn y Control.

...los diferentes
departamentos y
area, que integran
esta Direccion...

+(Esta indicacién se
hara al final) {(En ia
Neo. 6}

De: Objetivos plasmados en el Manual de Organizacién.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
EVALUACION DE OBJETIVOS.
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M2,
ANOTACIONES
SEGUN COMPARNIA SEGUN AUDITORIA PARA EMITIR
: OBJETIVQ
TENTATIVO.

¢ Es necesario gque
se aplique en todas
las éreas?

5.- iCuanda seva a
desarroliar?

« i, porque todas y cada
una de elias forman parte
de yn todo, que para que
estas funciones
correctamente nunca se
encuentren
desabastecidas y como
consecuencia afecten a
ofras areas.

«A corto plazo (Se
propone tentativamente
su aplicacién al inicio del
afio y en base a los
resuitados que
mensualmente muestre
Control contable, evatuar
la efectividad de este
objetivo bimestraimente).

«Para que en un
plazo no mayor a
un afo se cuente
con datos que
coadyuven a
mejorar el
abastecimiento y
administracién de
los inventarios ..

De: Objetivos plasmados en el Manuat de Organizacion.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
EVALUACION DE OBJETIVOS.
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2,
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SEGUN COMPANIA

SEGUN AUDITORIA

ANOTACIONES
PARA EMITIR
OBJETIVO
TENTATIVO.

¢LEs obligatorio
lievario a cabo en
" | este tiempo?

6.- i Porque quiere
Hevarse a cabo su
desarrollo?

« Satisfaciendo
demandas

«Si, por el momento,
puesto que asi se puede
ir determinando ampliar
los periodos de
evaluacion o no. El
proposito principal es ver
resultados a final del afio,
evitando dejar todo el
trabajo al final, o no
Wevaric a cabo como
hasta el momento se ha
venido realizando.

«Para satisfacer las
demandas mismas de
abastecimiento de
bienes de consumo en
todos los niveles de la
Institucion.

Puesto que ef
propdsito mismo de
la Direccidn es
satisfacer las
demandas de ... los
deferentes servicios
que integran a la
misma Institucién.

De: Objetivos plasmados en el Manual de Organizacion.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
EVALUACION DE OBJETIVOS.
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2,

EVALUACION DE OBJETIVOS

P-4
PRy

Objetivo No. 2: "Recabar, procesar y validar ia informacion en materia de abastecimiento que
permita ia toma de decisiones en los diferentes niveles de operacion nacional
y regional.

SEGUN COMPARNIA

SEGUN AUDITORIA

ANOTACIONES
PARA EMITIR
OBJETIVO
TENTATIVO.

1.- ¢ Que se quiere
alcanzar?

¢ Porgue se quiere
alcanzar?

«Recabar, procesar y
validar la informacion
en materia de

Abastecimiento.

«Porque son
responsabilidades
inherentes de cada una

«Por Jla amplitud
que enmarca este
objetivo, es
recomendable
fragmentarie en
objetivos
secundarios para
cada una de las
areas
responsables.

A) Adqguisicidn

B) Surninistro

C) Control de

de la dreas circunscriptas calidad.
a esta Direccion la de Asi.
abtener toda la Recabara,
informacion fehaciente, procesara y
veraz y oportuna validara la
especifica de cada una informacién
de esias, gue fehaciente

De: Objetivos plasmadeos en Manual de organizacion.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
EVALUACION DE OBJETIVOS.
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTQ DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREDLA ROSA M®,

P-4
2514

ANOTACIONES

2.- ;Como se va
a conseguir?

s Por qué se

i PARA EMITIR
SEGUN COMPARIA| SEGUN AUDITORIA OBJETIVO
TENTATIVO.
- permita la adecuada toma jveraz y
de decisiones en el oportuna.........
abastecimiento nacional v [ .........{a b, ¢ )

sNo se indica

regional de la Institucidn.

*A fravés de
procedimientos y
controles contables de
inventarios
gstablecidos para cada
area invoiucrada; asi
como también con el
uso de formas de
papeleria que permitan
conocer datos
esenciales como son
claves, cantidades,
costos unitarios nimero
de ordenes de compra,
numere de requisiciones,
etc.,

Estableciendo Ias lineas
iddneas de comunicacién
entre cada una de las
areas.

a) A través de los
procedimientos
establecidos en
adquisiciones de
bienes |

b) A través de los
procedimientos
establecidos para el
suministro
adecuado de los
bienes...

c) Através de los
pracedimientos
establecidos en
contro! de calidad
de los bienes...

*Porquétododebelievarun  |...asi como el uso
propone llevario orden y un cortrol, solo de esta| adecuado de
a cabo de esta forma se puede cbtener un alto | formas y de la
forma? geadode comunicacion

De: Objetivos plasmados en Manual de organizacién.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
EVALUACION DE OBJETIVOS.
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2,

P-4
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SEGUN COMPANIA

SEGUN AUDITORIA

ANOTACIONES
PARA EMITIR
OBJETIVO
TENTATIVO.

3. (Quienvaa
participar para su
logro?

4.- ;jDonde sevaa
aplicar?

LEs necesario que
se aplique a todos
los niveles?

5-;Cuandosevaa
desarrollar?

+Se presupone

En los diferentes
niveles de aperacion.

«No se indica

confianza en la
informacién emitida y no
sblo eso, sino contar
siempre a la mano con
documentacion que
ampare toda decisiéon.
«Departamento de
Adquisiciones
Departamento de
Suministros
Departamento de Control
y Calidad

Departamento
Informacién y Control.

+Se refiere no sdlo al

abastecimiento en areas

an el interior del D. F .,
sino también a nivel
regional.

«S{, porque cada uno de
ello son subsistemas de
todo un sistema. St
fallara algune, fallarian
todos.

«De manera permanente,
es decir, control
constante cada diay en
cada

permanente cor: {as
demas areas
involucradas en el
sistema de
Abastecimiento

...incluyendo ias
unidades
regionales que le
reguieran...

...para que de esta
forma, se entreguen




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
EVALUACION DE OBJETIVOS.
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTAR!IOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M2,

P-4
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SEGUN COMPANIA

SEGUN AUDITORIA

ANOTACIONES
PARA EMITIR
OBJETIVO
TENTATIVO.

& Es obligatorio
Hlevario a cabo en
ese tiempo?.

6.- i Porqué se
quiere llevar a cabo
su desarrollo?

+No se especifica

proceso necesario, 0s
resuitados se podran
evaluar y comparar cada
mes.

«Si, se propone que a
mas tardar los dias cinco
del siguiente mes, se
cuente con la informacion
que permita [aborar a
otras, asi como tomar
decisiones en materia de
abastecimiento.

»Ver punto 1 segin
Auditoria

reportes finales a
mas tardar los dias
cinco del siguiente
mes...

...Y se coadyuve a
la adecuada toma
de decisiones de
todos los niveles
involucrados.

De: Objetives plasmados en Manual de organizacién.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
EVALUACION DE OBJETIVOS.
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA RQOSA M2,

EVALUACION DE OBJETIVOS

3

Objetivo No. 3: “Brindar el apoyo logistico, normativo, operativo y de informacion en todos
las niveles que permita la actualizacién y modernizacién de la Administracion
del Ciclo de Abastecimiento.

SEGUN COMPARNIA

SEGUN AUDITORIA

ANOTACIONES
PARA EMITIR
OBJETIVO
TENTATIVO.

1.- ¢que se quiere
alcanzar?

¢ Porqué se guiere

alcanzar?

2.-i;Comosevaa
conseguir?

« Brindar el apoyo
logistico, normativo,
cperativo y de
informacion en todos
ios niveles.

«No se indica

«Para emitir informacién
oportuna y adecuada gue
agilice {anio las
operaciones en los
procedimientos, como el
analisis en la propia
informacién emitida.

« A través de los medios
electronicos actualizados
y suficientes, asi como
los programas y
paqueteria que
coadyuven en la
Administracion de los
inventarios,

« Brindara el apoyo
logistico, operativo
y de informacion en
todos los niveles...

...através de los
medios electrénicos
de vanguardia y
programas y
paqueteria
actualizados.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
EVALUACION DE OBJETIVOS.
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M2
ANOTACIONES
_ PARA EMITIR
SEGUN COMPARNIA SEGUN AUDITORIA OBJETIVO
TENTATIVO.

3.- pQuienvaha
participar para su
logra?

4.-;Dondeseavaa
aplicar?

LEs necesario que
se aplique en todos
los niveles?

5.- ;Cuando se
va a desarroliar?

+Se presupone

«En todos los niveles

«No se indica

+El Departamento de
Informacion y Control en
constante comunicacidon
cen las demas areas,
pues son estas las que
haran de su conocimiento
la necesidad de
informacidn requerida
para su correcto
desempeno.

«Refiriéndose a todos los
que participan en e Ciclo
de Abastecimiento.
+5i, puesto que la
desintegracion de uno,
redunda en errores en
todo el Ciclo de
Abastecimiento.
+5u trabajo de
actualizacibn de medios
debe ser constante, pero
se debe optimizar durante
los cierres de operacion
enmarcados dei 26 de
cada mes hasta el 25 detl
siguiente. Para emitir
informacién oportuna a
los niveles superiores a
final de mes y con rango
extra de cinco dias mas.

...por medio dei
departamento de
informacion y
conirol, y en
constante
comunicacion con
las demas areas...

.. integrantes del
Ciclo de
Abastecimiento, ...

...redundando
en un trabajo
constante que
optimice los
cierre de
operacion
aplicables a
todo el ciclo...




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
EVALUACION DE OBJETIVOS.
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M=%

P4
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SEGUN COMPARIA

SEGUN AUDITCRIA

ANQTACIONES
PARA EMITIR
OBJETIVO
TENTATIVO.

¢ Es obligatorio
llevario a cabo en
ase tiempo?

6.- jPorqueé se
quiere llevar a cabo
su desarrolio?

Para permitir la
actualizacidn y
madernizacién de la
Administracion de
Abastecimiento.

+Si, pues el mayor
problema encontrado es
el retraso inminente de
envio de reportes hasta
por mas de un mes de la
fecha de! Oitimo cierre.
«Porgue actualizando y
modernizando ef Ciclo de
Abastecimiento, se
podran justificar no sole
el abastecimiento de
bienes, sino fambien el
aprovechamiento de los
recursos materiales
tecnelégicos y humanos
de estas areas. Ademas
se tendré un maximo
grado de confianza en la
infformacioén emitida.

... permitiendo asi,
la actualizacion y
madernizacion de la
Administracion de
Abastecimiento,
que lo justifique, asi
como al
aprovechamiento
mismo de ios
recursos.

De: Objetivos plasmados en Manual de organizacida.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
TABULACION DE OBJETIVOS DE PERSONAL
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE; GONZALEZ ARREQLA ROSA Ma.

TABULACION DE OBJETIVOS DE
PERSONAL

OBJETIVO(S) PERSONAL(S) DE SU
TRABAJO

1.-Contral de inventarios y supervisién de Ia
cuenta presupuestal a su cargo

2.- Mantener la informacién y trabajo a
tiempo.

3.- Establecer controles para manejo de
informacién y proporcionar elementos de
analisis a ofras dreas.

4.- La correcta aplicacion del presupuesto en
sus diferentes partidos.

5.- Elaboracion del presupuesto y su analisis,
6.- Analizar, organizar y derivar el trabajo

para un buen resultado e informar y derivar
licitaciones.

«Catlidad y eficacia

«Proporcionar informacidn real a los demas
departamentos.

«Establecer controles para el mansjo de
informacién y su proporcidn a distinias areas.
»Elaborar presupuesto, controi y analisis del

mismo peridgdicamente.

«Correcta aplicacién de los recursos
asegurados.

«Efectuar las compras dentro de ias normas

establecidas, eliminando el dispendio de!
_patrimonio Institucional. -

Trabajo Desarrollado: A través del cuestionario general, se entrevistd a un 70% del
personal en diferentes areas que integran la Direccién arriba referida, en donde ef
total desconoce el Manual de Organizacion ¥y por tanto de los objetivos por
concretar.

Resuftados:; Los objetivos agui tabulados, son los gue el personal piensa quse
son los muy especificos de su trabajo y de su seccidn, por lo tanto no puede
asegurarse que se subordinen a los objetivos generales que marca el Manua! de
Organizacion, asi como no cumplen con otros principios en la formulacion de
objetives, ademas de ser insuficientes o poco relacionados con la razén de ser de
la Direccion General de Abastecimiento, gue es la de asegurar y mantener el nivel
de existencias de bienes de consumo en la cantidad, calidad y oportunidad
necesarias a costos 6ptimos normando para ello actividades y unificando criterios
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
TABULACION DE OBJETIVOS DEL PERSONAL.
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M®

en los procedimientos para llevar a cabo las funcianes de salicitud, recepcidn,
acomodo, guarda , surtido y controt de los mismos.

Conclusion

Cbjetivos insuficientes, poco claros y precisas,
inadecuados para la razén de ser de la Direccidon general
de Abastecimiento de Inventarios; falta de conocimiento
de los objetivos generales asi como la falta de interés
persocnal por conocertos.

Segun lo revisado en la formulacién de objetivos P-4,
estos son inadecuados por si mismos, por lo que habra
que generar, modificar o mejorar los existentes, hacerlos
de su conocimiento al! personal, discutir con ellos ia
razonabilidad de {os mismes y por su magnitud generar
un nuevo Manual de Organizacidén o bien, analizar la
posibilidad de manuales adicionales por seccién, que se
subordinen a! principal conocido como Manual de
OCrganizacidn de la Direccién ya mencionada.

Rosa Maria Gonzéalez Arreola
Auditor responsable
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALIS{S: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL ESQUEMA DE

ABASTECIMIENTO.

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M2

PLASMADOS

OBJETWO

«“Proporcionar los elementos necesarios a las
Delegaciones Estatales, Regionales vy dal
Distrito federal, a fin de que las funciones
relativas &l suministro vy adguisicion de bienes
de consumo, se desarroilen con apego a las
politicas y lineamientos que en materia de
optimizacion de los recursos financieros y
materiales, ha establecido la Direccion general
del Instituto.

AMBITO DE APLICACION

«“Este instructivo es de aplicacion obligatoria
en las delegaciones del sisiema y dreas
dependientes de la Subdireccion General de
Abastecimiento, asi como para los
proveedores que intervienen en el proceso de
abastecimiento de bienes de consumo”.

POLITICAS

«Es responsabilidad de las delegaciones, la
oportuna definicion y captacion de consumao
de bienes en los sistemas de suministros y
almacenes.

REALES

«AUn cuando este manual enmarca las
politicas a seguir durante el ciclo de
abastecimiento, no se respetan tiempos y
muchas de estas politicas; podriamos decir
gue en un 85% se proporcicnan los elementas
necesarios a los delegacionales, los cuales
han sido plasmados mas no difundidoes, por lo
que no podemos asegurar gue se estan
optimizando los recursos. Por Uitima, aun
cuando Direccidn general del Instituto, debe
estar informado, sobre todo lo financiero, es la
direccidn de Abastecimiento guien debid
establecer las politicas.

«Dadas fa circunstancias de
desabastecimiento los proveedores a los
cuales recurren [os cenfros regionales,
desconocen este manual. Encontré también
mediante entrevistas que no todo el personai
que labora en el Ciclo de Abastecimiento
conoce el manual.

+Las demoras siempre se presentan, por
consecuencia no se cumpie con
abastecimiento oporiuno y emisidn de
reportes.

De: Manua! para la aplicacién del esquema de abastecimiento.
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AUP!TORfA ADMINISTRATIVA EXTERNA )
ANALISIS: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL ESQUEMA DE

ABASTECIMIENTO.

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTQO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M2,

PLASMADOS

REALES

«Es responsabilidad de las delegaciones, la
veracidad v confiabilidad de las cifras que
reportan como “existencias y consumos” en ias
unidades almacenarias.

«Las delegaciones deberan basarse en
consumos debidamente validados, ya que en
caso de que este dato sea incorrecto, [a sobre
o subinversién que se genere, sera absoluta
responsabilidad de Ia delegacion que incurra
en datos incorrectos.

-De acuerdo a las politicas de adquisicion y
suministro, se seguira el esquema de
abastecimiento, el cual comprende las
siguientes estrategias:

1.- Suministro mensuat de claves de alto
costofvolumen.

2.- Suministro trimestral de claves de bajo
voltmen

3.- Atencicn de demandas adicionales que se
pudieran presentar, por proveedores
ganadores de las licitaciones pdblicas, esta se
entendera como entrega directa de los
proveedores.

«Los consumos promedios se ajustan, puesto
que el presupuesio anual no se autoriza para
su modificacion. Por que puede caer en la
falta de veracidad en las cifras.

<Al igual que en el punto anterior, se cae en
datos incorrectos, aunque es importante
sehalar gue ia responsabilidad deberia
compartirse con la Contraloria General, pues
es ésta quien no autoriza las cambios a el
presupuestc anual.

«Los tramites resultan ser engorrosos, por [o
que existen retrasos en claves de alto
costo/volumen. El suministro trimestral se
ajusta a [a existencia en delegaciones.

«Las demandas adicionales son atendidas,
pero con demoras que alcanzan los veinte
dias; en su caso, también se recurre a
proveedores no incluidos en el catalogo de
proveedores aprobados o hasta por
intermediarios.

De: Manual para ia aplicacién del esqguema de abastecimiento
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA )
ANALISIS: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL ESQUEMA DE

ABASTECIMIENTO.

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTAR!OS

RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M3,

PLASMADOS

REALES

« Cuando se presente la entrega directa de
proveedor, los centras regionales de
suministro, estarén facultados para rechazar
entregas desfasadas, si éstas se realizan
después de los 30 dias naturales de la fecha
programada, debiendo de informar de
inmediato a la Jefatura de Adquisiciones de
Bienes de Consumo, para {a aplicacion de las
penas convencicnaies correspondientes.

«No se autorizara durante el ejercicio,
modificaciones a los consumes promedios
mensuales del programa suministro-
presupuesto; sélo se aceptaran ajustes a las
cantidades a suministrar en los meses de
Febrero, Mayo, Agosto y Noviembre.

»{ as delegaciones deberan informar a tos
centros regionales de suministro, los ajustes
en caso de que los hubiera, a mas tardar el
dia 10 del mes inmediato anterior al que
procede &l ajuste.

«MNo se autorizaran concentraciones de
excedentes.

«Los tiempos de entrega por parie de los
proveedores se cumple, perc las entregas se
desfasan por los trémites mismos de la
Institucion.

+«No se cumple esta politica, puesto que los
consumos promedios modificados son los del
mes de Septiembre.

«L 0s dias en los que se debe informar de
ajustes, varia entre ol 15y el 17 del mes
inmediato anterior al que procede el ajuste

« Generaimente no hay excedentes en los
inventarios.

De: Manual para 1a apticacién del esquema de abastecimiento
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL ESQUEMA DE
ABASTECIMIENTO.
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQOLA ROSA M?,

PLASMADOS REALES

«1 0s Iraspasos entre delegaciones, deberdn | «Todo traspaso entre delegaciones si es

ser reportados mensualmente, & mas tardar el | reportado, pero como en casos anteriores esto
dia cinco del mes siguiente al que se efectlo | se registra entre los dias 20 y25 de los meses
el traspaso, al Centro Regional de Suministro | siguientes.

correspondiente.

»Es responsabilidad de ias delegaciones, 1a +Esto se lleva a cabo. A través de los reporte

regulacion de inventarios en las unidades emitidos por cada delegacion, en el control de
almacenarias de su ambito existencias y consumos.

«Es responsabilidad de los Centros «Esto no se da, pues al momento del andlisis,
Regionales de Suministro, la regulacion de les centros regionales no centrolan a las

inventarios de ias defegaciones de suambiio | delegaciones, pues estas recurren a compras
de urgencia a proveedores de su sleccidn.

«Es responsabilidad de la Jefatura de «Asi como de las delegaciones que integran a
Servicios de Suministro la regulacién de la Institucién, en materia de abastecimiento.
inventarios de los Centros regionales de

Suministro.

«Es responsabiiidad de ias delegaciones, +Una vez recibida la relacion de faitantes de
determinar las claves y cantidades que los Centros Regionales de Suministro,
requieran come demanda adicional. efectivamente se realiza una refacion por

demandas adicionaies, pero que no se trate
de material urgente de suministrar.

De: Manual para la aplicacién del esguema de abastecimienio
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AUPITORiA ADMINISTRATIVA EXTERNA i
ANALISIS: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL ESQUEMA DE

ABASTECIMIENTO.

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2,

PLASMADOS

REALES

= Es obligaterio para los proveedores
ganadores, atender las necesidades
adicionales de las delegaciones, de acuerdo a
lo estipuiado en las bases para las licitaciones
plblicas.

«Para tal efecto, es respensabilidad de fas
Jetaturas de Adquisiciones de Bienes de
Consumo y de Servicios de Suministro, hacer
del conocimiento de las delegaciones y
Centros Regionales de Suministro, la relacién
de proveedores ganadores y el parcentaje de
asignacidn.

+L.0s proveedores deberan coniestar por
escrito a las Delegaciones, en un piazo no
mayor de 48 horas, si estan o no en
posibilidades de atender el requerimiento
adicional

+En ningtin caso, ias necesidades adiclonales
solicitadas, podran rebasar la dotacién
aulorizada delegacional, ni podra rebasar el
presupuesto de operacién autorizado para fa
delegacion.

=No es una obligacion formal, puesto que el
mismo manual aprueba el recurrir a
proveedores fabricantes y mayoristas;
encenirandose ademdas incumptimiento ai
apego a dicho manual, puesto que las
delegaciones recurren en varias ocasiones a
intermediarios, 10 cual no debe suceder.

«Este catdlogo no se difunde a tas
Delegaciones Estatales as por es¢ que estas
incurren en la falta de recurrir a intermediarios;
falta que los centros regionales repiten a su
vez, al no mantener un estricto contro! sobre
estos.

«La contestacion se da en este plazo.

«Encontré seglin documentacion revisada, que
las unidades almacenarias en ocasiones se
encuentran desabastecidas en un 100% de su
capacidad; principalmente en la delegaciones
quienes al realizar adquisiciones de urgencia
y sin autorizacién han llegado a rebasar of
presupuesio asignado.

De: Manual para la aplicacién del esquema de abastecimiento
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AUPITORiA ADMINISTRATIVA EXTERNA .
ANALISIS: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL ESQUEMA DE

ABASTECIMIENTO.

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTEGIMIENTO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M:,

PLASMADOS

REALES

«El precio maximo a que podra adquirirse a
tos proveedores ganadores, es el precio de
adquisicidn del pedido central.

«En caso de que los proveedores ganadores,
no atiendan fas demandas adicionales, la
delegaciones podran adquirir con proveedores
fabiicantes, conienidos en el catalogo de
proveedores aprobados y rechazados que
emite la Jefatura de Control de calidad.

«El precic maximo a! que podra adquirirse a
fabricantes, es el precio de asignacién ceniral
mas ef 13%.

«Una vez agotadas las instancias con
proveedores ganadaores y fabricantes inciuidos
en el catalogo de proveedores aprobados v
rechazados {C.P.A.R.), las delegaciones
deberdn negociar las demandas adicionales
con el proveedor mayorista, asignado por nivel
central, hasta 45 dias de consumo, tomando
en consideracion ias existencia de la

delegacidn.

« Al formalizase los pedidos y al determinar el
precio de adjudicacién, todo proveedor
ganador respeta dichos precios.

+Como de principio, este nueve catilogo no
exisie, se reinicia el proceso de seleccion,
generando demoras, ademas ta Jefatura de
Control de Calidad no participa. Se recurre a
intermediarios, por la necesidad de los bienes.

«Cuando se recurre a los fabricantes via
catélogo si se llega a cumplir el maxime
adicionatl del 13%. Encontré precios de
tabricante proporcionados en la adquisicién de
bienes, menores a los manejados por los
proveedores ganadores.

«Se aplica lo mismao que en ef punte anterior
en cuanto a formar parte del catdlogo descrito,
una vez reiniciado ef proceso de seleccion.

De: Manua! para la aplicacion del esquema de abastecimiento
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA i
ANALISIS: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL ESQUEMA DE

ABASTECIMIENTO.

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMI(ENTO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M*

PLASMADOS

- REALES

«En caso de que los proveedores ganadores,
ni fos incluidos en et C.P.AR. ni et mayorista
asignade, no atiendan {a demanda adicional,
los Centros Regionales estan facultados para
adquirir en los términos que establece ia Ley
de Adquisicicnes, con proveedores nacionales
a fraveés del procedimiento de adjudicacion
directa, hasta un méximo de 45 dias consumo,
tomando en consideracion las existencias
delegacionaies.

+El precio méximo a que podra adjudicarse ai
mayorista yic directamente, es el precio
pdblico menas el 30%.

+Las delegaciones Gnicamente podran adquirir
via folio, hasta 10 dias de consumo, en un
periodo de 30 dias.

+El pago a proveedores ganadores, por
atencion de demanda adicional, serd
efectuada por la Contraloria General.

«La adjudicacion directa es la conocida en sus
procedimientos como via folio, lo que le da
libertad a los Centros Regionates de recurrir a
proveedores de su eleccidn, mas no a las
delegaciones, lo cual ocurre regularmente en
estos casos.

+£1 30% varia de acuerdo al bien por adquirir.

«Como esta es la adguisicidn mas comin, no
se respeta los 10 dias de consumo, los cuales
han Hlegade a rebasar en ocasionses hasta mas
de 30 dias.

«Excepio las adguisiciones directas a
proveedores, efectuadas en las delegaciones
por parte de jos Centros regionales; quienes
{ramitan pagos en las oficinas de finanzas que
les correspondan.

De: Manual para la aplicacion del esquema de abastecimienio
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA i
ANALISIS: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL ESQUEMA DE

ABASTECIMIENTO.

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQOLA ROSA M2,

PLASMADOS

REALES

«Sera responsabilidad de la jefatura de
adguisicion de bienes de consumo, el
fincamiento del pedido por mercancia
entregada, correspondianie a demandas
adicionales.

«El page de adquisiciones delegacionales,
realizadas con proveedores no ganadas, sera
realizado en las dejegaciones.

«Sera responsabilidad de |a jefatura de
servicios de suministro aprobar y solicitar la
situacién de los recursos financieros.

«La Jefatura de Servicios de Suministro,
deberé informar a ias delegaciones una vez
que se agoten ios inventarios, para que inicien
los tramites de adquisicion local.

«3e emite la remision respectiva bajo su
responsabilidad, en adquisiciones a
proveedores ganadores, fabricantes y
mayoristas. Hay un descontrot en fas
remisiones por mercancia entregada, el
recurrir a intermediarios

«Lo cual asi ocurre.

«Lo cual asi ocurre, pero con un retraso de 20
dias, por la serie de tramites previos a este
punto, corriendo el riesgo a esa fecha de
haber sobrepasado los recursos financieros
asignados.

«Debido a ia gran pérdida de tiempos
encontrados, aun cuandc la Jefatura en
cuestion informe a las delegaciones la
situacion de los inventarios, estas Gltimas
encuentran diferencias entre los reportes
enviados por {a Jefatura y los suyos propics
de su responsabilidad de control de las
unidades almacenadas que ie corresponda,
esto debido, a la gran cantidad de
adquisiciones no controladas y sin las
autarizaciones respectivas.
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AUPITORiA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS: MANUAL DE PROCEDMMIENTOS PARA LA APLICACION DEL ESQUEMA DE

ABASTECIMIENTO.

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2

Trabajo desarrollado:

Conclusiones:

Se partié a analizar el manual para la apticacion del esquema de
abastecimiento, pues es en este, donde localizamos los
procedimientos ya analizados particularmente para ia determinacion
del programa Suministro-Presupussto y el de para ia Adguisicion de

necesidades adicionales.

El objetivo a seguir no se ha cumplido, falta un mayor control en lo
que adquisiciones se refiere, asi como una mayor comunicacion y el
mejoramiente o modernizacion de {os medios para gque esia
comunicacion se optimice. Pero de principio dar a conocer el manual

en todos los niveles y en todo el personal que participa.

De: Manual para {a aplicacién del esquema de abastecimiento
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. T4
AUDITORIA ADWMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE PROCEDIMIENTO : DETERMINACION DEL PROGRAMA SUMINISTRO-
PRESUPUESTO
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2

INICIADO EN: 10 de nov. del afio anterior
TERMINADO EN: 2 de enerc del afic siguiente

HECHOS REALES
RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITCRIA
O|(TII{D[|A]|d=
«Jefatura de Servicios «Disefia programas El inventario fisico se
de Suministro considerando: atrasa cuatro dias,
1)}Ceonsumo pues no es planeado
promedios del mes de correctamente vy el
Septiembre del afio persanal que dehe
anterior intervenir carece del
2)inventario fisico 25 tiempo necesario. Por
de Noviembre del afio consecuencia el
anterior 18 diskette se envia
3) (Periodo de posteriormente a ia
resurtico). fecha designada.
«Jefatura de Servicios «Envia diskette 4
de Suministro instructivo a las

delegaciones a mas
tardar el 30 de
Noviembre.

»Delegaciones «Reciben diskette, 1

Estatales, Regionales procaesan e imprimen

y del Distrito Federal programa Suministro-
Presupuesto

«Validan informacion, 9
cotejando consumos
contra presupuesto de
operacién autorizado.

DE: Manual para la aplicacion del esquema de abastecimiento.



AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTC DETERMINACION DEL PROGRAMA SUMINISTRC-

PRESUPUESTO

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARRECLA ROSA M2

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SIMBOLOS

TIHIID]A

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

+ 5t los consumos
promedios (importe)
muitiplicando por 12
es mayor al
presupuesto anual de
operacion, se
gestionara ante la
Contraloria General la
madificacion al
presupuesto referido.

«Una vez emitido e!
programa Suministro-
Presupesto, debera
encontrarse
requisitado con ias
firmas del titular de {a
Delegacidn, y por el
Jefe de Servicios de
Abastecimiento.

«Envia original y
copia debidamente
requisitada al Centro
Regional de
Suminisiro
correspondiente, a
mas tardar el 15 de
Diciembre,

«Los consumos
promedio no se deben
modificar sin embrago
Contraloria General
presenta negativa a ia
modificacidn det
presupuesto y los
€ONSUMOS se ajustan.

«El programa se
encuentra
debidamente
requisitado.

«Debido al atraso
generado desde el
inicio e envio al
Centro regionat se
retrasa al 20 de
Diciembre

DE: Manual para ia aplicacion det esquema de abastecimiento.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE PROCEDIMIENTO DETERMINACION DEL PROGRAMA SUMINISTRO-
PRESUPUESTO
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M=,

HECHOS REALES
RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITORIA
O!Ti 1D A
«Centro Regionales  «Reciben programa g |«Hasta el dia 30 los
de Suministro de Suministro- Centros Regionales
Presupuesto, analizan reciben el programa
y validan. de Suministro-
Presupuesto para su
«Envian copia dsl g | validacion, la copia es
programa a la recibida por la
Jefatura de Jefatura de Servicios
Servicios de de Suministros hasta
Suministro el dia & de Enero, por

lo que ei suministro se
atrasa y las unidades
aimacenaris recurren
a adquisiciones de
urgencia.

«Inician suministro en 5
el mes de enero, en
base a las claves y
cantidades
consignadas en el
programa Suministro-
Presupuesto.

Trabajo Desarrollado:  Se revisaron los manuales respectivos, y para los resultados
abtenidos, se cotejaron informes y memorandums con sello que
indican fecha de envie y recepcion, asi como entrevistando al personal
que participa en este procedimiento.

DE: Manual para {a aplicacion def esquema de abastecimiento.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE PROCEDIMIENTO DETERMINACION DEL PROGRAMA SUMINISTRO-
PRESUPUESTO
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M=,

Notas: significado de los simbolos.

Q - Operaciones: escribir datos, hacer calculos, registrar, seilar

T - Transporte: Llevar una carta a un departamento, pasar un reporte, ilevar al
archivo ciertas formas.

| - Inspecciones Revisar cuentas, analizar un informe, revisar correspondencia
antes de su firma.

D - Demoras: Cartas dejadas en charola de salida, documentos en espera de su
tramite.

A - Almacenamienio: Documentos en archivo.

*Restando dias sabados y domingos y dias de asueto, a los dias aqui
mencionados.

DE: Manual para ia aplicacién del esquema de abastecimiento.



AUPITOREA ADMINISTRATIVA EXTERNA 3
ANALISIS DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE NECESIDADES

ADICIONALES

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTQ DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M2

RESFPONSABLE

DESCRIPCION

SIMBOLCS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

o

T

D

A

« Jjefatura de

de Consumo.

«Jefatura de servicios
de suministro.

«Centro regionales de
surinistro.

«Delegaciones
estatales, Regionales
y del Distrito Federal

s Celebra licitacién y

Adquisicion de Bienes formaliza pedidos

«Enviz a ia Jefatura
de Servicios de
Suministro, {a
Informacion reiativa a
los resultados de la
ficitacién.

«Difuinde 2 los
delegaciones del
sistema y a los
Centros Regionales
de Suministro.

el catalogo de
proveedores
aprobados y precio de
adjudicacion.

«El tltimo dia del
suministro de cada
delegacion, envian
relacion de claves y
cantidades no
atendidas.

«Reciben elaboracidén
de faltantes. Analizan
y determinan en base
a sus existencias y
consumos, claves y
cantidades
adicionales.

«Se celebra licitacién una
vez validadoe e programa
Suministro-Presupuesto
dando origen al catalogo
de proveedores
aprobados. Catalogo que
no es difundido a las
Delegacicnes
correspondientes.

«Los Centros Regionales
se encuentran
desabastecidos, por o
gue estos mismos o las
propias Delegaciones
recurren a proveedores de
la zena por cantidades de
mas urgencia.

«De acuerdo a sus
existencias, las
delegaciones, y
tratandose de material no
urgente en ese momento,
emiten ordenes de compra
a los proveedores
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE NECESIDADES
ADICIONALES
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZAILEZ ARREOLA ROSA M2

[ HECHOS REALES

RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITORIA
Oi(T|]1|{DlA
«Inicia tramite de ganadores que les
adquisicién con asignan los Centros
proveedores regionates,
aprobados de fa
licitacion.

«Solicitan por escrito
a los proveedores
ganadores {as claves
y cantidades

autorizadas.
«Proveedores »Reciben solicitud de «Los proveedores
ganadores. {a delegacion, aprobados dan respuesta
analizan en un piazo por escrito en el plaze
no mayor a 48 horas e descrito.

informan por escrito si
atenderan o no el
requerimiento de la
Delegacion o en que
plazo.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA )
ANALISIS DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE NECESIDADES

ADICIONALES

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONS
=2 ARA8C]

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M=,

SIMBOLOS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

9]

T

D

A

-

Delegaciones
estatales, Regionales
y del Distrito Federal.

+Respuesta negativa:
Se recurre a los otros
proveedores
ganadores que
satisfagan el
requerimiento.

« Atencion parcial: La
cantidad no atendida
se solicita a las otros
proveedores
ganadores.

«informar de
inmediato a la jefatura
de adquisicion de los
bienes de consumo y
a [a de servicios de
suminisiro de ia
negativa de atencion
de proveedores
ganadores.

«Respuesta
afirmativa; Reciben
escrito del proveedor
y proceden a
formalizar el
requerimiento en
formato denominado
“Soliciiud de
Necesidades
Adicionales”®, con
plazo de entrega
maximo de 20 dias
calendario a partir de
Ia fecha de solicitud.

« Todarespuesta
negativa o detencidén
parcial genera demoras.

«En respuesta afirmativa
se formaliza 1a adguisicion
de bienes a través de la
forma mencionada 20 dias
calendario son
demasiados dias, gue
generan mas demoras.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE PROCEDIMIENTO PARA (A ADQUISICION DE NECESIDADES

ADICIONALES

P6
247

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQOLA ROS

A M3,

HECHOS REALES

estatales Regionales
y del Distrito Federal.

« Jefatura de Servicios
de Suministro

«Jefatura de
Adquisicién de Bienes
Lde Consumo.

de acuerdo a las
narmas
Institucionales.
Elabora informe
mensual de atencién
de necesidades
adicionales y envian
el original del reporte
ydeias altasala
Jefatura de Servicios
de Suministro, con
Ccopia al Centro
Regional de
Suministro
correspondiente
+Revisa
documentacion y toma
copia del altay de la
solicitud de
necesidades
adicionales, a la
Jefatura de
Adquisicién de bienes
de Consumo

Recibe
documentacion y
elabora pedido por
mercancia eniregada.

RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBCLOS SEGUN AUDITORIA
O;TI1]D
«Proveedores «Entregan mercancia
aprobados en los almacenes
delegacionaies.
«Delegaciones «Reciben productos «Una vez recibidos los

bienes, se genera el
informe de ias
necesidades adicionales,
informe que se entrega a
la Jefatura de Servicios de
Suministro v a los Cenlros
Regicnales con 15 dias de
retraso, una vez cerrado
ciclo de operacionas.

sCuando la
documentacidn requerida
liega a ia Jefatura De
Adquisiciones, esta
elabora pedido por
mercancia entregada
(remision) at proveedor y
se inicia framite de cobro
ante {a Contraloria
General,




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA

P
257

ANALISIS DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE NECESIDADES

ADICIONALES

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:

RESPONSABLE

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M2,
st A

DESCRIPCION

SIMBOLOS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

T

D

A

«Proveedor aprobado

«Proveedor aprobado

«Delegaciones
estatales, Regionales
v del Distrito Federgl.

«Recibe pedido por
mercancia entregada
y altas para tramitar
cobro ante la
Conftraioria General.

Por respuesta
negativa o parcial :

«Determinan claves y
cantidades a adquirir
de acuerdo a ios
politicas dei presente
documento.

«Procede a tramitar la
adquisicion de
cantidades
determinadas y finca
los pedidos a los
proveedores
fabricantes,
aprobados por la
jefatura de Control de
Calidad.

sLasciaves y
cantidades no
atendidas por
proveedores
fabricantes, deberan
ser adquiridas al
proveedor mayorista,
designado por nivel
central sin rebasar 45
dias de consumo

»Control de calidad no
interviene en la seleccion
de proveedores
fabricantes (ni en los
mayoristas); se suele
trabajar con
intermediarios, [o que
origina un bajo control en
la calidad de las
adquisicionas. Como no
se cuenta con un cataiogo
de proveedores
fabricantes y mayoristas,
se reinicia el proceso de
seleccion de proveedores,
generando demoras en
tiempos y en entrega de
reportes.




AUPITORiA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE NECESIDADES

ADICIONALES

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M2,

HECHOS REALES

«Si tampoco son
atendidas por el
mayorista central, las
delegaciones estan
facultadas para
negociar sin realizar
licitacion, con otros
proveedores
nacionales a precio
publico, menas el
30%.

»En caso de faltante
en unidades de
servicios, podran
otorgar folio, sin que
ia adquisicion via
folio, rebase 10 dias
GONSUMa en un mes.
+Recibe productos, de
acuerdo a las normas
y procedimientos
Institucionales, otorga
alta y tramite ante la
Controlaria
Delegacional.

RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITORIA
QiT{1]|D] A
tomando en
constderacion las
existencia
delegacionales..

+Una vez recibidos los
bienes se agiliza el envio
de documentacion y
elaboracion de informes,
debido a las demoras
generadas ne se cumple
dentro de los 5 dias
habiles siguientes al mes
en que se informa, Por
consecuencia la Jefatura
de Suministro reporta
situacion de fondos a la
Contraloria General con
retrasos de 20 dias
terminado el cierre de
cicio de operaciones.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE NECESIDADES
ADICIONALES
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M=,
HECHOS REALES
RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITORIA
O(T{tID]| A

»Deiegaciones «Elabora informe

estatales, Regionales mensual de

y del Distrito Federal.  adquisicion a otros
proveedores y envia a
la Jefatura de
Servicios de
Suministro con copia
al Centro Regionai:
adjuntando copia de
los escrifos de
negativa de atencion
de proveedores
aprobados y de los
pedides fincades,
dentro de los cinco
dias habiles
siguientes al mes en
que se informa.

«Jefatura de Servicios «Recibe

de Suministro documentacion,
revisa, analiza y
tramita sifuacion de
recursos financieros
ante Ia Contraloria
General.

DE: Manual para la aplicacion del esquema de abastecimiento.

Resuitados obtenidos: Demoras, tiempos muertcs, entorpecimiento en e! desarrollo de las
tareas por falta de bienes (desabastecimientoy; baja calidad en los
bienes adquiridos, tramite a intermediarios, ios centros regionales
realizan adquisiciones fuera de Ios procedimientos enmarcados.
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AUPiTORiA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA ALMACENES

DE UNIDAD MEDICA.

AREA: DIRECGCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M=

PLASMADOS

-REALES

OBJETIVQ

«'Normar las aclividades y unificar ios
procedimientos, para realizar las funciones
de soficitud, recepcion, acomodo, guarda,
surtidc y control de articuios, a fin de
mantener un adecuado nivel de existencias™.

AMBITO APLICADO

»“Las diposicicnes contenidas en &l presente
manual son de observancia general para la
operacdn de todos los almacenes de
UnidadMedica”.

POLITICAS

«El presente manual
obligatoria en todos
Unidad Medica.

es de aplicacion
los Almacenes de

«Cada delegacién serd rosponsable de
proveer a cada almacén del material
necesaric para el debido cumplimiento de los
procedimienios establecidos.

sla elaboracion de [a soiicitud de
reaprovisionamiento de hard con base a las
existencias y dotacidn autorizada.

«En base z lo revisado,el personal se apega
al manual en un 75%, puesto que quienes lo
conocen, lo saben obsolete y demasiado
engorroso, el resto lo desconoce, por lo que
no se cumple el objetivo en un 100%.

AN cuando e dmbito de aplicacidon es
correcto y la mayoria del personal de las
unidades médicas conoce este manual,
consideran es obsoleto,por io que algunos
pasos de los procedimientos no lo siguen tal
cual.

sAlgunos pasos no se siguen por
considerarios obsoletos y generadores de
pérdidas de tiempo.

+Comc hemos venido observando, en
ocasiones los Aimacenes Delegacionales se
encuentran desabastecidos, existe
descontrol por parte de los Centros
regionaies que abastecen a Ias delegaciones
mds no en las Unidades medicas.

sPara conocer la dotacidén autorizada es
necesario el conirol por partida presupuestal
Y por tanto la participacion del Contador de la
Unidad.

DE: Manual de Procedimientos Administrativos para Almacenes de unidad Medica,
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P-7as

ANALISIS AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA ALMACENES

DE LA UNIDAD MEDICA.

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M2

PLASMADOS

REALES

=Los ciclos mensuales de operacion se
consideraran dej dia 26 de cada mes al 25 del
mes siguiente,a exepcién de Diciembre donde
el clerre sera hasta el dia 31 y Enero cuyo
inicio seré el dia 2 de!l afo siguiente.

Previo a2 la elaboracién de un pedido
extraodinaric al Almacén Delagacional, e!
almacen debera observar los siguientes
aspectos:

«Verificar si el almacén Delegacional tiene
cantidades pendienfes de entregar del
reaprovisionamiento ordinario.

«3i hay cantidades pendientes de suministrar,
verificar si son suficientes para cubrir las
cantidades faltantes.

«Si las cantidades pendientes de suministrar
por el aimacén Delegacional cubre los
requerimientos,no se solicitara extraordinario.
«Si no hay cantidades pendientes de
suministrar o dichas cantidades no son
suficientes, se elaborara solicitud
extraordinaria, investigando si puede ser
suministrada.

«Si las cantidades requeridas no las puede
suministrar e! almacén buscara la opcién de
obtener traspaso de otras unidades.

+Si el nuimero de claves y cantidades
necesarias no son significativas, se debera
buscar la opcidon del traspasc de otras
unidades.

+Estos ciclos he encontrado que varian, no
hay un adecuado control y apege a esta
politica desde los Almacenes y Centros
Regionales por los gue se desfasan los
tiempos . de entrega de solicitudes de
reposicion.

«Como pudimos observar, las Unidades
Médicas se mantienen en espera de surtido
por parte del Almacén Delegacional por o
que no llevan a a cabo ninguna verificacion
una vez emitida la solicitud extraordinaria;
previo & esto, via telefdnica se verifica si las
cantidades son poco significativas, o bien
pasan al procedimiento de aclaracién de
diferencias.

«Se verificd procedimiento, encontrandolo
correcto.

«AUn cuando las cantidades no son
significativas, la primera opcién que
observan, es abastecerse por los
almacenes Delegacionales, pues es el
Unico tramite donde se hace exigible fa
firma del director de la Unidad, aln cuando
deberia ser en todo tramite.

DE: Manual de Procedimientos Administrativos para Almacenes de unidad Médica.
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AUP[TORiA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA ALMACENES

DE LA UNIDAD MEDICA.

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2,

PLASMADOS

- REALES

«Toda solicilud de reaprovisionamiento
deberd invariablemente contener la clave
presupuestal conforme al catdlogo de
centros de costo, establecidos por Ia
Contraloria General y el nimero de folio
asignado por el almacén.

+La documentacion que ampare las

entradas, consumos y movimientos del
material debera ser registrada
oportunamente conforme al sistema de

control que se encuentre establecido.

«| a recepcidon de articulos, deberg estar
amparada invariablemente con la
documentacion comprobatoria
correspondiente y seran revisadas y
contadas en presencia de la persona que
efectie la entrega

«Verificara que la remisiones contengan los
datos correctos en lo referente a
destino,clave presupuestal, cantidad, precio
unitario y precio total.

«Al recibir los articulos verificara fecha de
caducidad y las condiciones en que se
encuentran, rechazando los que esten en
malas condiciones de uso y los proximos a
caducar y que no sea posible su consumo
inmediato.

»Las solicitudes de los servicios enviados a
los almacenes de las unidades médicas son
requisitadas con la clave designada por
grupo ‘de suministro, es hasta llegar esta a
manos del contador de la Unidad, cuando se
anotan las claves presupuestales; el
almacenista desconoce claves
presupuestales y el mismo catilogo de
Centros de Costos.

«Se verifico fodo registro estuviera
amparado con las remisiones debidamente
requisitadas respetivas; la revisién de los
materiales y al correcta recepcién de
cantidades contadas se realiza en presencia
de quien entrega.

i
-

«Ninguna remision de las revisadas contiene

precios unitarios y precio total por
consecuencia.
sEfectivamente, se fleva a cabo Ia

verificacion de la fecha de caducidad,
elaborén tarjetas de control de caducidades.

DE: Manual de Procedimientos Administrativos para Almacenes de unidad Médica.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA ALMAGENES

DE LA UNIDAD MEDICA.

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M2,

PLASMADOS

REALES

«El acomodo deberd efectuarse conforme al
sistema de Primeras Entradas; Primeras
Salidas (PEPS), a excepcion del material
sujeto a caducidad donde el acomcdo se
hara para surtir primero los que estén mas
proximas a vencer,

»Los arficulos considerados como delicados
0 peligrosos o que requieran movilizacién o
guarda especial se almacenaran por
separado de los demas articulos de acuerdo
a sus caracteristicas de temperatura,
autocombustién, influencia corrosiva, peligro
de envenenamianto nor aspiracion,
descomposicién ¢ explosion para mayor
seguridad del personal del aimacén.

«Los articulos inflamabies tales como
alccho!, acetona, elc. deberdn estar
separados de los demds articulos y en un
sitio provisto de extinguidores y demas
medidas de seguridad contra incendio.

« Sera responsabilidad del almacén el control
de caducidades a efecto de evitar la
caducidad del material que se mansja bajo
estas caracteristicas.

«Por ningun motivo deberan de ser utilizados
los articuios gue se encuentren supendidos.

<Al verificar las tarjetas de control de
caducidades se pudo constatar el apego al
sitema (PEPS), el cual tambien conccen
como PVPS (primero en vencer, primero en
saliry. Por tratarse en su mayocria de
medicamentos, aquelios caducos o por
caducar son suspendidos.

«Al llevar a cabo una observacion en uno de
los almacenes de Unidad Meédica,
efectivamente, el material delicado o
peligroso se almacena separado del resto, y
con el equipo de seguridad necesario.

sigual al punto anterior.

«Como hemos visto el control se lleva a
cabo.

<Al separarse, no se utiliza, ademéas de ser
identificados como tal, aungue se corre el
riesge de esperar una semana a que Conirol
de Calidad les de tal caracteristica, puesto
que almacén solo los separa

DE: Manual de Procedimientos Administrativos para Almacenes de unidad Médica.
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AUPITORiA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA ALMACENES

DE LA UNIDAD MEDICA.

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE iINVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2

PLASMADOS 1

‘REALES

+Se llevara un control de todos los articulos
existentes conforme al sistema de registro
establecido.

«Los articulos supendidos por Control de
calidad, que estén deteriorados o que hayan
caducado, deberan ser considerados como
existentencias no disponibles, en tanto ne se
liberen, se den de baja o se concentren al
Almacén delegacional. La Unidad podra
suspender articulos cuando detecte defectos
en su calidad, en tanto los dictamina Controf
de Calidad, previo aviso de los mismos.

+A toda solicitud de reaprovisamiento a los
servicios el almacén le asignara un namero
de folio progresivo.

»Se deberan vigilar continuamente aquelios
articulos cuyo consumo o reaprovisamiento
no sea regular a fin de evitar agotamiento o
schreexistencia.

«Para tal efecto se realiza relacién de bienes
de consumo existentes.

+Se encontrd que almacén separa este tipo
de material, pero no le da la calidad de
suspendidos hasta que Control de calidad lo
dictamina.

+Se verificé folio progresivo, el cual se
determina segun orden cronoldgico.

«No existe tal vigilancia, pues
constantemente se presentan solicitudes
extraordinarias de abastecimiento, ademas
de no manejar tarjetas de aimacén y solo se
controlan los movimientos por dia.

DE: Manual de Procedimientos Administrativos para Almacenes de unidad Médica.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA!:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARRECLA ROSA M2,
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1 ELABORACION DE LA SOLICITUD DE REPOSICION

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SIMBOLOS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

0

T

D

A

Almacén

«Eiabora
mensualmente en
original y dos copias
“Solicitud de
Reposicion” con base
en su instructivo” de
Hlenado.

«Elabora
memorandums
dirigidos al
Departamento de
Suministro
Delegacional y al
Contador o Contralor
de la Unidad en
criginal y copia de
cada uno.

«Envia al
departarmento de
Suministros
Delegacional, original
y la copia de la
“Solicitud de
reposicién” junto con
original de
memorandum, dentro
de los tres dias
inmediatos al cierre
del ciclo mensuai,
obteniendo acuse de
envio en la copia del
memorandum.

«La solicitud se lleva a
cabo, en cuanio a su
lienado, conforme al
instructivo, pero falta la
supervision presente del
Contador de la Unidad.

«Esfe memorandum
sustituye la supervision
presente del Contador lo
que no es suficiente, el
almacenista carece del
conocimiento de
términos, calcuio de
consumos y niveles de
inversion.

+Este procedimiento se
va desfasando, puesto
que las solicitudes de
reposicidn {lagan a tener
atrasos de 8 a 10 dias,
después del cierre.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2,

HECHOS REALES
RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITORIA
O|T[IID! A-
=Entrega al contador +Ocurre lo mismo que en
o Contralor de la el punto anterior.

unidad segunda copia
de [a “Solicitud de
Reposicion” juntc con
original del
memorandum, dentro
de los tres primeros
dias posteriores al
cierre del ciclo
mensuai, obteniendo
acuse de recibo en la

copia del

memorandum.

«Archiva en orden «Los memorandums son

cronolégico copias de identificados con un

los memorandums con numero segun la fecha

acuse de recibo. de elaboracién asi es

como se archivan.

Departamento de «Recibe «Los recibe aunque con
Suministros mensuaimentie de los fechas opuestas a lo que
Delegacional. almacenes original y marca el presente

primera copia de la manuai, segun se explico

“Solicitud de anteriormente.

Reposicion® asi como

original de

memorandum de

envio.

«Sella de recibido de «Se verifict sello de

criginal de primera recibido, asi como acuse

copia de ia “Solicitud de recibo de la primera

de Reposicion™ y copia de la solicitud.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS 1 ELABORACION DE LA SOLICITUD DE REPOSICION
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M™.

HECHOS REALES
RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITORIA

CIT|1|D]| A

devuelve al almacén
primera copia con
acuse de recibido.

«Asigna nimero de «Se verificd numero
solicitud (folio consecutivo de
consecutivo de solicitudes,

solicitudes). encontradolos correctos.
+Registra solicitud en «Al seleccionar

el sistema Suministro selectivamente distintas
para su atencién, con solicitudes, encontré que
base en su instructivo efectivamente se

de operacion y aplica registran estas en el
sello de registrado. sistema, pero sin seguir

ningun instructivo de
operacion y sin aplicar
sello de registrado.

«Archiva en orden +«Se verifico el correcto
progresivo “Solicitud orden progresivo de las
de reposicion®, asi solicitudes archivadas.

como criginal del
memorandum de

envio.
Contador de la +Recibe «La informacion recibida
unidad. mensualmente del COMAa CONsSUMaOs, carece
almacén copia de la del precio unitario, pues
“solicitud de el almacenista lo
Reposicion” desconoce, asi como del

conteniendo... nivel de inversién.
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M=,

P7
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

SIMBOLOS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

T

D

A

informacion sobre
consumos, asi como
criginal del
memorandum de
envio, y devuelve
acuse de recibo de la
misma.

« Obtiene importe de
ios consumos por
partida presupuestal.

¢ Determina con
base en los datos del

. consumo de los tres

ultimos meses los
porcentajes
carrespondientes a
cada centro de costo
consumidor de
articulos.

+.0s consumos
necesarios y no
registrados en las
solicitudes, son
identificados de acuerdo
al grupo de suministro al
que pertenecenyno ala
clave presupuestal
designada, por lo que &l
contador debe averiguar
a cual se refiere,
originando pérdida de
tiempos.

«Esto se lleva a cabo
para determinar el grado
de responsabilidad o
asignacion de}
presupuesto, asi como el
porratec en gastos.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2,

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SIMBOLOS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

0

T

D

Contador de la
Unidad

Almacén.

«Distribuye & cada
centro de costos el
importe obtenido y
elabora volante de
codificacion para su
registro contable.

+Envia volantes de
codificacion a la
Contraloria
Delegacional para
incorparacion al cierre
contable.

«Recibe del
Departamento de
Suministros primera
copia de la "solicitud
de reposicién” con el
acuse de recibo de [a
segunda copia de |z
solicitud.

+Archiva en orden
cronolégico copia de
la solicitud de
reposicion y
documento con acuse
de recibo.

«De acuerdo ai punto
anterior, finalmente se
llega a los importes por
centros de costos y a su
registro confable, el cual
no lleva a cabo el contador
de la unidad, el sblo emite
reportes que envia a
control contable del nivel
central , quien evallia la
informacion y emite
resultados a la Contraloria,
quien es la encargada de
todos los registros
contables.

«El departamento de
Suministros envia al
almacén la primera copia
de |z solicitud con el
acuse de recibo del
original y no de la
segunda copia, la cual
esta en propiedad del
contador de la unidad.
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M2,
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2. ELABORACION DE LA SOLICITUD EXTRAORDINARIA DE ABASTECIMIENTO

dos copias la solicitud
extraordinaria de
abastecimiento,
conforme a su
instructivo de llenado
y de acuerdo con los
criterios que se
mencionan en el
capitulo de Politicas
de éste manuai.

sRecaba firma del
Director,
Administrador o
encargado de la
unidad en original y
copias de la solicitud.
sEnvia al almacén
Delegacional, original
y primera copia de la
solicitud.

«Conserva
temporalmente la
segunda copia de la
solicitud
exiraordinaria de
Abastecimiento en
espera de su surtide
por parte def Almacén
Delegacional.

. SIMBOLOS HECHOS REALES
RESPONSABLE DESCRIPCION SEGUN AUDITORIA
T|I1ID
Almacén «Elabora en original y «Este fipo de solicitud

ocurren frecuentemente,
puesto que los mismos
almacenes delegacionales
no cubren [0S
requerimientos de las
unidades médicas, puss
se encuentran
desabastecidas.

+Encontré que la mayor
parte de estas solicitudes
carecen de firma o son
firmadas por ausencia por
el contador de [a unidad.

« Como podemos ver este
procedimiento se corta
aqui pues se esta en
espera del surtido por
parte del almacén
delegacional; aun cuando
las politicas marcan como
siguiente paso el traspaso
entre unidades...
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS:
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2,
SIMBOLOS HECHOS REALES
RESPONSABLE DESCRIPCION SEGUN AUDITORIA
OIT|1 D! A
Almacén «Continta con el llegamos al supuesto de
procedimiento para la pensar que en realidad
recepcion de articulos. . no se necesito solicitud
extraordinaria y del
procedimiento 1 pasamos
al 3.

3.- RECEPCION DE ARTICULOS Y CONTEO DE ARTICULOS POSTERIORES A LA
RECEPCION FISICA

Aimacén «Recibe de acuerdo oLas unidades

con el calendario de desconocen el

la Jefatura calendario de la Jefatura

Delegacionatl de Delegacional de

abastecimiento, Abastecimiento, el cual

remision en original y varia por tramites

copia, articulos y talon engorrosos en los que

de embarque. se han incurrido previo
al abastecimiento de [as

«Verifica que la unidades. La remision

cantidad fisica de la recibida no es la original

clave y descripcion del proveedor, sino una

{especificaciones) emitida por el almacén

coincidan con lo delegacional, la cual

sefiglado en la contiene clave

remisién: presupuestal,
descripcién y
cantidades.

No coinciden
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS:
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTOQ DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA: .
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M3,
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HECHOS REALES

articulos con
caducidad estén
dentro de los limites
establecidos.

RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITORIA
TiII]D] A-

Almacén No coinciden +Cuando no coinciden lo
eAciara con el recibido fisicamente Con
transportista o lo remisionado, el
personas gue personal que entrega los
entregan/ios articulos, articulos desconoce los
las diferéncias motivos de las
detectadas. diferencias detectadas,

K por lo que al revisar
«Circula con baligrafo distintas remisiones en
en original y copia de estos casos, se anota en
la remision las estas las cantidades
cantidades recibidas reaimente,
incorrectas y anota tanto en el original como
las correctas. en la copia.
Si coinciden «Al no haber diferencias
detectadas, se procede a
Almacén «Verifica que los cotejar las fechas de

caducidad que se
encuentran suscritas en
cada uno de los articulos
y se verificd que estas
fuesen anotadas en las
tarjetas de control de
caducidades.
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HECHOS REALES
RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITORIA
OJT|1L{iDJA
Almaceén Caducidad fuera del «Ai igual que en el caso
limite de remisiones incompletas
«Circula en original y o superiores (diferencias
copia de la remisién detectadas} se anotaron
las cantidades de en la remision original y
articulos con su respectiva copia todos
caducidad fuera de los articulos cuya
los limites caducidad haya sido
establecidos, rebasada, pero dejando
anotande leyenda de lado la leyenda
“Gaducidad fuera de respectiva, al enfrevistar
limite”. al personal fue que
identificamos que se
trataba de material sujeto
a su caducidad.
Almacén +Separa los articulos +Todo material

fuera de los iimites
establecidos para ser
devueltos al almacén.
(Lo mismo para
articulos
deteriorados).

sAplica sello y firma
de recibido en original
y copia de la remisidn
y en talén de
embargque.

«Entrega al
transportista o
encargado de la
distribucion, el talén
de embarque, el ...

deteriorado o fuera de
limite de caducidad, no se
separa por aparte,
simplemente no entra a la
unidad respectiva.

«Encontré que se aplica
sello o firma, pero nunca
las dos al recibirse la
mercancia.

«El acuse se rectbo dela
copia de la remisién en
ocasiones resulta ilegible,
falta nombre de quien
firma vy fecha respectiva
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HECHOS REALES

recabando acuse de
recibo en la copia de
remision.

+Registra alta de
articuios con base en
las cantidades fisicas
recibidas y conforme
al sistema que tenga

establecido.

«Acaomoda los
articulos en
anaqueles y estibas
respetando las

normas de acomodo.

«Determina
deferencias con base
en lo anctado con la
copia de |la remision.

e Continia con el
procedimiento para [a
aclaracion de
diferencias enire
remision y recepcion
de los conteos
postericres a a
entrega fisica.

RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITORIA
T|i{D
Almacén ...original de la
remision, s los
articulos con
caducidad fuera de
los limites
establecidos asi como
los deteriorados

=El alta en los sistemas se
da en el momento de la
recepcion de los
materiales, pero en
ocasiones se reciben mas
de una remisién con un
mismo material, por lo que
el almacenista da de alta
total identificando sélo a
la remisibn de mayor
importe

«Se determinan
diferencias por medio de
un simple calculo
aritmeético.
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4.- ACLARACIONES ENTRE REMISIONES Y RECEPCION POR CONTEOS POSTERIORES

dos copias el Reporte
de diferencias con
base en los datos de
la remision y
conforme a su
instructivo de lienado.

«Solicita autorizacion
del Director o
Encargado de Ia
Unidad,

«Envia a8 la Jefatura
Delegacicnal de
Abastecimiento

original y copia del
reporte de diferencias.

«Archiva en orden
cronolégico la
segunda copia del
reporte de diferencias
anexo a la copia de la
remision.

A LA ENTREGA FISICA.
i HECHOS REALES
RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITCRIA
T |1 |D
Almacén «Elabora en original y «Nuevamente el

almacenista desconoce el
precio unitario.

«Nuevamente se carece
de las firmas respectivas,
o encontrando se firma
por ausencia del contador
de la unidad.

«Se envia una vez
identificadas las
diferencias el original vy
copia del reporte en
cuestion, hace falta firma
de acuse de recibo.

«se coteja el orden
cronolégico de las
segundas copias de los
reportes de diferencias
anexas a la copia de
remision.
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HECHOS REALES
RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITORIA
T |l |D

de Abastecimiento

Jefatura Delegacionai «Recibe

original y
copia del reporte de
diferencias.

Diferencia de mas.

+Realiza el ajuste al
cargo original del
almacén, en el
Sistema de
Suministros.
sElabora remision
complementaria con
base en el reporte de
Diferencias.

«Anexa a la remisidn
complementaria el
Reporte de
Diferencias.

«Archiva en orden
cronoldgico por
Unidad reclamante.

Diferencia de menos.
«Investiga y determina
si procede la
reclamacion :

«Noc se tiene acuse de
recibo que ampare que la
jefatura recibid el reporte
de diferencias.

«Toda diferencia de més
se gjusta directamente en
el sistema, no se
enconiraron remisiones
complementarias, por lo
que se archivan
exclusivamente los
reportes por diferencias.

«Ante diferencias de
menos, no se ileva a cabo
investigacion alguna, en
todo caso ha procedido Ia
reclamacién.
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HECHOS REALES
RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITORIA
OIT|[IIDJ|A
Si procede fa
reclamacién.

«Investiga y determina
el envio de articulos.

sElabora oficio en «Como en todos los casos
original v copia procede la reclamacion,
comunicando su no se realiza oficio de
conformidad  en  la conformidad.

reclamacion.

«Envia original del
oficic a almacén
reclamante.

«Archiva copia del
oficio anexo al reporte
de diferencias por
orden cronoldgico y

por unidad
reclamante.
Almacén -Recibe original del » Ver punto anterior.
oficio donde ]
comunican la
conformidad en el
reclamo.

«Anexa original del
oficio a ia copia de la
remision y al reporte
de diferencias.
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) PP

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOCLA ROSA M2,

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SIMBOLOS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

T

D

Jefatura Delegacional
de Abastecimiento.

sArchiva en orden
cronolégico  original
del oficio y copia de la
remision y reporte de
diferencias.

sElabora remision
complementaria en
original y copia con
base en el reporte de

diferencias, sin
afectar registro de
remisiones del

aimacén reclamante.

+Obtiene y empaca
los articulos.

«Envia al almacén ios
articuios asi como,
original y copia de la
remision
complementaria.

«Archiva reporta de
diferencias por orden
cronolégico y  por
unidad reclamante.

eLas remisiones
complementarias
encontradas | no indican
el hecho de complementar
a ofras, su entrada se
registra como una nueva,
lo cual en realidad no
afecta las remisiones del
almacén reclamante, pero
quedan como pendientes
las diferencias por
explicar.

«La Jefatura delegacional
se ampara al archivar en

expedientes por unidad
reclamante, gue al
revisarse se encontrd

todos los reportes de
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

SIMBOLOS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

T

D

Jefatura Delegacional
de Abastecimiento

Almacén.

Jefatura Delegacional
de Abastecimiento.

«Recibe de la Jefatura
Delegacional de
abastecimiento,
original y copia de la
remision
complementaria, asi
como los articulos.

«Continda con el

procedimiento y
recepcion de
articulos,

No procede fa
reclamacicn.

«Elabora oficio en

criginal y
comunicando la
improcedencia de la
reclamacion.

copia

«Envia el original del

oficio al almacén a
mas tardar tres dias
después de la

recepcion de Reporte
de diferencias.

diferencias generados en
el ejercicio, anexado a
estos las remisiones con
acuse de recibo por parte
de! almacén.

<Al revisar las remisiones
enviadas como
complementarias, estas
no indican que a eso se
refiera: sin embargo, las
remisiones son archivadas
junto con el requerimiento
de material que les dio
arigen, y al darlas de alta
en sistema, son
capturados como tales.

«No se encontraron casos
en los que la reclamacién
noc procediera;  segun
entrevistas con el
personal a cargo de las
investigaciones para
reclamacion aceptada o
no, me indicaron que al
momento de recibir el
reporte de diferencias,
solc cotejan con la
persona que llevo el
material, si lo que en el
reporte era cierto y al no
existir desacuerdo de su
parte, $& procedia al envio
del material faltante
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AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2
HECHOS REALES
RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITORIA
T I |D
«Archiva la copia del
oficio anexo al reporte
de Diferencias, por
orden cronclégico y
por unidad
reciamante.
Almacén *Recibe original del « Ver puntoc anterior.

oficio y salicita
autorizacion del
Contralor, Director o
Encargado de Ia
Unidad, para realizar
el ajuste de
existencias.

*Realiza el ajuste a
las existencias de
acuerdo al
procedimiento
normado para este fin,
registrando en el
sistema que se tenga
establecido.

«Anexa el original del
oficio a la copia de la
remision y copia del
Reporte de
Diferencias.

+« Archiva en orden
cronoldgico.
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5.- TRASPASO DE ARTICULOS ENTRE ALMACENES DE UNIDAD MEDICA

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SIMBOLOS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

T

D

A

Almacén solicitante

slnvestiga en los
almacenes de oiras
Unidades, si pueden
proporcionarie  apoyo
para suministrarle las
cantidades de los
articulos que hagan
faita.

+Elabora en original y
tres copias el formato
de “Movimientos
Varios”, conforme a su
instructivo de llenado.

+Recaba firma del
Director, Administrador
0 Encargado de la
Unidad.

+ Envia original vy
copia del formato
“Movimientos Varios”,
al almacén que dara
apoyo.

«Encontré que la
investigacién para el
traspaso entre unidades
se da de manera informal,
a ftravés de llamadas
telefénicas y a aguellas
unidades que se
encuentren dentro de su
circunscripcion.

sUna wvez que se
establece la unidad que
proporciona los
materiales faliantes, se

elabora el formato de
movimientos varios
encentrandose

nuevamente en blanco la
columna de precios
unitarios, puesto que el
almacenista los
desconoce.

«Al contraric que en otros

casos, a! revisarse el
archivo de esta
documentacion, se

encontraron debidamente
requisitados por el
Director de la Unidad, asi
como con acuse de recibo
por parte del almacén de
apoyo.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

SIMBOLOS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

T

D

Almacén de apoyo

«Obtiene los articulos
solicitadoes a través
del formato
“movimientos Varios”.

sRecaba firma de
autorizacion del
Director;

Administrador o}

Encargado de Ia
Unidad.

«Obtiene firma de
recibido en el original
y copia de! formato
‘movimientos Varios”

«Entrega los articulos
surtidos asi como, la
copia del formato
*Movimientos Varios”.

Encontré que todo
movimiento realizade en
los aimacenes de las
unidades médicas, que
generen movimientos de
materiales, se amparan
con este formato (el cual
vendria a sustituir a las
tarietas de almacén } con
fa diferencia de criginarse
un formato por fecha.
Estos formatos se
encuentran perfectamente
archivados y separados
de aquellos enviados y
manegjados en unidades
diferentes.

«Se encontraron
debidamente requisitados

s Al enviar los articulos
a los almacenes
solicitantes dan  salida
inmediata en el sistema,
ademas de obtener firma
de recibido.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

SIMBOLOS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

T

D

Almacén Solicitante

«Continta con el
procedimiento de
registro de salidas
conforme al sistema

estabiecido,
turnandole copia al
Contador de la
unidad.

sArchiva

croncibgicamente el
original del formato de
“movimientos Varios”.

s«Recibe articulos vy
copia del formato de
“Movimientos Varios”.

« Acomoda los
articulos de acuerdo
con las normas

establecidas.

«Regisira alta de
articulos de acuerdo
al sistema que tenga
establecido.

«Envia copia al
Contador de fa
Unidad

+Se verificd el archivo
correspondiente, que
ampara mis explicaciones
anteriores.

s Se verificd que
efectivamente se
archivaran los formatos de
movimientos  varios; el
almacenista explica que al
momento de la recepcidn
de materiales, procede z
dar alta de los mismos en
el sistema y
posteriormente al
acomodo de estos, lo cual
es correcto. Pero cabe
hacer la observacion de
gue ef manual primero
indica acomodo y después
alta en el sistema.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA

ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2

P

1 2031

HECHOS REALES

RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITORIA
T 11 |D|A
e Envia copia a la
Jefatura de
Abastecimiento
Delegacional.
« Archiva «Se verificd archivo
cronoidgicamente  1a correspondiente.
copia del formato
“Movimientes Varios®.
6.- SURTIDO DE ARTICULOS AL SERVICIO.
HECHOQOS REALES
RESPONSAEBLE DESCRIPCION SiMBOLOS SEGUN AUDITORIA
Almacén +«Recibe del servicio *» Se verificd archivo de
solicitante la forma formas de
“Reaprovisiocnamiento reaprovisionamiento  de
de Material a material a servicios,
Servicios en Unidades encontrandose copias
de Afencién Medica poco legibles y carentes
en original y copia de de ta firma de

acuerdo al calendario
de surtido.

e Revisa que Ia
solicitud éste
debidamente
autorizada.

auterizacion, muchas de
estas copias contienen
cantidades a lapiz o pluma
o cual le resta
confiabilidad a la
documentacion. Sin
embargo, se encuentran
foliadas
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

SIMBOLOS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

T

D

Almacén

«Asigna numero de
folio a la solicitud y
anota fecha de
recepcion,

«Revisa si hay
existencia fisica de
articulos solicitados.

«Obtiene y ordena los
articulos.

«Anota en la solicitud
{as cantidades
surtidas en cada
renglon.

« Aplica selio de
surtido en original y
copia de {a solicitud,
asi como |a fecha de
surtido.

«Entrega al servicio
solicitante los
articulos y la copia de
la solicitud, recabadc
en ¢l original nombre
y firma de ia persona
qgue recibe y la fecha,

«En las solicitudes se
enconiraron anotadas las
cantidades surtidas, pero
carecen def sello de
surtido efectuado.

«Estas solicitudes se
encuentran con firmas sin
nompre adjunto de ia
perscna que recibid y sin
fecha.
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HECHOS REALES

presentan defectos en
su calidad (ausencia
de ndmero de lote,
caducidad, contenido,
fugas, etc.). la
detecccion de los
defectos puede ser
observada por el
personai usuario.

«Separa las
existencias del lote de
articulos que
presenten defectos en
su calidad y los

RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLGCS SEGUN AUDITORIA
O T |1 |ID A
Almacén «Efectlia registros de "o Al cotejar estas
salida de acuerde al solicitudes con el sistema,
sistema que tenga se verifico la efectiva
establecido. salida en el sistema
mismo.

«Al cierre de! mes «Los documentos fuente
entrega documentos nunca liegan al area, lo
fuente, al area que estos reciben son
contable. reportes de tos
movimientos de

existencias y consumo.

7.- SUSPENSION DE ARTICULOS
HECHOS REALES
RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITORIA
O IT |l |D [A

Almacén +Detecta mediante «Ei encargado del
observacion los almacén me informé que
articulos que cinco dias antes del

cierre del mes, se revisa

el material controlado
per su fecha de
caducidad, es
principalmente, lo que
les ha servido para
identificar material sin
identificacion,

evaporacion o fuga del
mismo.

+De manera inmediata
son separados esios
articulos, pero no todos
contienen {a leyenda de
“suspendidos”. N
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HECHOS REALES

cuatro copias, reporte
sobre productos que
presentan defectos en
su calidad conforme a
su  instructivo de
isnado.

«Recaba firma del
director o encargado
de la unidad en la
forma.

«Separa muestras
previa consuita con el
Departamento de
Control de calidad
para que le identifique
el tamafio de las
mismas.

«Envia al
Departamento de
Control de calidad,
mediante oficio, el
original y tres copias
de la forma y Ila
muestra del articulo.

RESPONSABLE DESCRIPCION SEGUN AUDITORIA
identifica con a
leyenda *“no tocar,
suspendido”.
«Elabora en original y «El reporte sobre

productos con defectos
en su calidad, no es
elaberado ¥ el
departamento de Control
de Calidad es informado
via telefénica.

» EI departamento de
Control de calidad, se
presenta una semana
después, argumentando
exceso de trabajo. Una
vez gue se encuentra en
el lugar, revisa
fisicamente el material
con probables defectos.
Es este departamento

quien finalmenie
determina el material a
suspender, dsjando

anexo a e&sios leyenda
“‘No tocar, Material
suspendido”
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HECHOS REALES

lotes de articulos a
suspender.

+Revisa fisicamente si
tienen existencias de
los articulos a
suspender, con base
a la informacion
recibida.

«Registra la
informacién recibida
en criginal y copia de
la forma “Registro de

Comunicados de
Control de Calidad”
conforme a su

instructivo de ilenado.

eEnvia al dia
siguiente de haber
recibido la

comunicacion, original
del “‘Registro  de

Comunicados de
Control de Calidad” al
Departamento de

Control Delegacional.

RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLQCS SEGUN AUDITORIA
T |1 1D IA

s Recibe dei - 1+Pude verificar que gran
Departamento de parte del matenal,
Control de Calidad suspendido proviens de
Delegacional, circular, fechas antigtas, por lo
telex, oficio, etc, que seria recomendable
donde se informa su baja definitiva.

sobre las claves y

«No se elabara registro
de comunicados de
control
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

SIMBOLOS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

o T

D

A

Almacén.

 Conserva en orden
cronoldgico, circular,
telex, oficio, efc. y
copia de la forma
“Registro de
Comunicados de
Control de Calidad”
para la afectacion del
registro de existencias
disponibles y no
disponibles confoerme
al sistema que tenga
establecido.

«\Ver punto anterior.

8.- BAJA

DE ARTICULOS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SIMBOLOS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

o7

D

A

Almaceén

«[dentifica  articulos
para baja por diversos
conceptos {rotos,
deteriorados,

suspendidos para su
uso por Control de
Calidad, etc)).

e Elabora en original
y dos copias Ila
“Solicitud de baja de
bienes de consumo”
ante la Secretfaria de
Hacienda vy crédito
Publicc de acuerdo...

«Se aplica lo mismo que
en el
suspension de articulos,
solo gue en periodos de
inventario (anualmente).

caso de

«Tratandose de articulos
defectuosos,
deteriorados o©
identificados durante los
inventarios
enconiré solicitudes de
baja anuales...

rotos

fisicos,
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AUplTORlA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS.
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA Me.

HECHOS REALES
RESPONSABLE DESCRIPCION SiMBOLOS SEGUN AUDITORIA
G |T 1t 1D A
con su instructivo de © |presentados ante la
llenado, anexando en secrefaria de Hacienda y
su caso, Credito  Publico ( el
documentacion manual originalmente
complementaria sobre indicaba secretaria de
el particular. Programacion y
presupuesto. Lo que

«Recaba firma del indica que este manual
Director, podria resultar obsoleto);
Administrador o] estas solicitudes se
encargado de la encuentran dehidamente
Unidad solicitante. requisitadas.

«Envia a la Jefatura «Se verificd que dichas
delegacional de solicitudes  contuvieran
Abastecimiento, firma y sello de acuse de
original y copia de la recibo por parte de la
“Solicitud de baja de Jefatura  Delegacional,
bienes de consumo” asi como la relacion de
ante la Secretaria de bienes de consumo, pero
Hacienda y Crédito nuevamente esta carece
Publico y la “Relacion de los precios unitarios.
de bienes de

consumo”, obteniendo

acuse de recibo en la

segunda copia.

«Recibe de la jefatura sEl Departamento de
Delegacicnal de Control de Calidad no
abastecimiento el envia su dictamen
dictamen correspondiente, por
correspondiente consecuencia, el
auterizado por el almacén prosigue a

informar al contralor...
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Control de Calidad.

» Procede a realizar
las acciones de
acuerde al dictamen
recibido.

=Informa al
Controlador de la
Unidad sobre

el monto de la baja
para la afectacion
contable
correspondiente.

127.’31
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2
HECHOS REALES
RESPONSABLE DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITORIA
. O 17T 11 |D IA
Departamento de sobre los articulos

{cantidades) por dar de
baja y se procede
conforme lo establece la
Secretaria de Salud.

+Se encontré material
pendiente de elaborarle
sus solicitudes de baja
respectivamente, el
almacenista desconoce
si dicho material se dara
de baja definitivamente o
si proseguira su
suspension.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA

ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M3

9.- CONTROL DE CADUCIDADES.

Pz

1 2831

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SIMBOLOS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

T

D

A

sAlmaceén

«!dentifica al momento
de la recepcién los

articulos con
caducidad que entran
al almacén, llena ia
forma para “Control

de Caducidades”,

+«Revisa

mensuaimente el
registro de control de
caducidades e

identifica los articulos
y lotes cuya fecha de
caducidad sea dentro
de los tres meses
siguientes.

«Efectia recuento
fisico de los articulos
y lotes que caduquen
dentro de los
siguientes tres meses.

+Se revisé fisicamente
las tarjetas de control de
caducidades, ias cuales
se archivan
cronoidgicamente, se
encuentran en blanco el
espacic para anotar la
citave y nombre dei
proveedor, puesto gue el
almacenista de las
unidades meédicas recibs
directamente del
almacén delegacional y
desconoce el nombre del
proveedar.

«Segin me informa el

almacenista, se revisa
cinco dias antes del
cierre de mes los
materiales por caducar,
segun la reiacion
mencionada

anteriormente ¥ se
seleccionan los proximos
a vencer en los tres
meses siguientes.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:

RESPONSABLE

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2
e

P7
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DESCRIPCION

SIMBOLOS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

0

T

D

A

Almacén

«Determina con base
en los promedios de
consumo, si las
cantidades en
existencia de cada
articufo y iote, puede
ser consumidos
dentro de los
siguientes dos meses.

Si pueden ser
consumidos.
«Conserva existencias
para surtido de
articulos.

«Actualiza el registro
de control de

caducidad cuando se
agoten las existencias
de cada clave y lote.

Si no pueden ser
consumidos:

«3e elabora oficio de
solicitudes de
concentracion en
original y copia con
los siguientes datos:

«Conifraric a le qu
establece el manual, se
verifican las solicitudes
de reaprovisamiento a
Servicios, para
determinar si esos
materiales por vencer en
tres meses, han sido
solicitados  para su
consumo en un periodo
menor o no.

«Si fueron solicitados, se
conservan ias
existencias y una vez
fuera se dan de baja de
la tarjeta de Control de
Caducidades, por lo que
se verificd la baja fisica
{entrega de ios
materiales} y la baja en
la documentacion.

o Si no han sido
solicitados, se procede a
su suspension . hasta el
momento no se ha
procedido a ninguna
concentarcidon  en  los
almacenes
delegacionales.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2

RESPONSABLE

p-7
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DESCRIPCION

SIMBOLOS

HECHOS REALES
SEGUN AUDITORIA

0

T

D

A

* Clave y nombre det
articulo (14 digitos).

* Nlmero de lotes

* Cantidad de
unidades.

* Presentacion

cuando existan de
una misma clave,
articuios cen

diferentes  unidades
de presentacion.

* Proveedor o
laboratorio

= Motivo de
concentracion.

e Recaba firma del
Director,
Administrador o
Encargade de la
unidad.

¢ Envia a la Jefatura
de Abastecimiento
Delegacional, original
del oficic de solicitud
de concentracion.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA

ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M.

HECHOS REALES
RESPONSABLE" DESCRIPCION SIMBOLOS SEGUN AUDITORIA

O|TI1{D| A

s Archiva en orden
cronoldgico copia del
oficic solicitante.

» Recibe respuesta
de la Jefatura de
Abastecimiento
delegacional,
autorizando la
concentracion.

e Separa y empaca

articulos para
concentrar

s Entrega al
Almacen

delegacicnal,

recabando firma de
recibido en el formato
de “Movimientos
Varios *“ elaborado
previamente.

DE: Manual de Procedimientos Administrativos para Almacenes de unidad Médica.



ORGANIZACION



AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
PROGRAMA ORGANIZACION,

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE DE AREA: .
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M=,

PROGRAMA ORGANIZACION.

I Revisar la parte correspondiente a contro! interno.

II. Realizar una carta de actividades de las funciones basicas
determinadas en el manual de organizacién del grea y evaluar conforme
lo observado v analizado en planeacion.

III. Elabora una carta de distribucidn de actividades, para asi poder
evaluar los voltmenes de trabajo, distribucién de iabores, tramos de
control y tiempos efectivos de trabajo.

1v. Una vez definidas la funciones y actividades que integran el area a
auditar, evaluar los procedimientos existentes en la asignacidn de
recursos materiales, o de no existir, promover uno en relacién a:

A} Los recursos Humanos asigrados.
B) Los recursos econdmicos con los que se cuenta.

v. Definir si los informes existentes son efectivos en su forma
oportunidad, grado de detalle y frecuencia para mantener Ia
comunicacian entre niveles.

vIi. Eilaborar un diagrama funcional (Organigrama) en relacién a los

resultados obienidos en los puntos anteriores y compararlos con el

establecido en el manual de organizacién.

VII. Evaluario relativo al drea de trabajo.

ViIT. Concluir sobre ef trabajo efectuado.

IX. Establecer observaciones que procedan y las sugerencias para
mejorarlas y corregirlas.

X Revisién de papeles de trabaijo.

C.CL

Memo
carta

0-1

No existen
procedimientos
de asignacion
de recursos.
Memo/recursos

0-3

Memo
AREA

Ver seccidn
respectiva

Trabajo
realizado por el
mismo

responsable




MEMO
CARTA.,
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
MEMORANDUM DE CARTA DE ACTIVIDADES.
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M2

MEMORANDUM DE CARTA DE ACTIVIDADES.

TRABAJOQ DESARROLLADO

La carta de actividades elaborada, se formuld a través de las funciones piasmadas en el
Manua! de Organizacion, el cual fue creado de principio para todos y cada uno de los centros
regionales que conforman el ciclo de abastecimiento, suponiendo su misma aplicacion a los
Centros Delegacionales y por consecuencia a ias Unidades Médicas, aungue no en la misma
magnifud.

Procedi a su anatisis, en base a la evaluacién de ia PLANEACION y apoyandome en las
enirevisias respectivas y en los cuestionarios aplicados.

RESULTADOS

La primer falla encontrada es el desconacimento fotal det manua! donde se plasmaron
estas funciones, por io que el personal trabaja por ta rutina que se ha venido presentando.

En cuanto a cada departamento encontré lo siguiente;

1. Adquisiciones.- el manual establece funciones para sus dos oficinas de apoyo, sin
embargo entre estas intercambian funciones, o una de ellas absorbe las funciones de la
otra, esto en realidad no es incorrecto, en mi opinidn, se busca justificar las existencias
de estas dos secciones y puesto que los jefes y titulares conocen las funciones
plasmadas en ltos manuales, el personal de una seccion en ocasicnes labora para un
jefe u ofro.

Los proveedores ganadores no son seleccionados correctamente, pues no cumplen o
no flegan a cumplir el abasto estipulade, por lo que se genera desabastecimiento ¥ se
originan compras gue han Hegado a rebasar et presupuesto anual

2. Suministro.- No se ha cumplido con el calendario de suministro por retrasos desde &l
programa presupuesfo-suministro; similar al caso de adquisiciones, se enmarcan
funciones para la oficina de recepcidn y enmarquas vy (a almacenamiento, sin ermbarga



MEMO
CARTA:»

se trata de una misma que absorbe todas estas funciones.

Las fallas detectadas en el acomodo por fechas de vencimiento, se deben a la falia de
conocimiento por parte de el personal y a la falta de indicaciones de e encargado de
caducidades.

Falta el manejo de tarietas de almacén que indiquen la existencia o insuficiencia en los
almacenes, se {leva un control diario, ef cuai no es suficiente, ademas de generar demasiado
papeleo. Falta ia participacion coordinada de Control Contable, puestc que foda Ia
documentacién que circula por movimientos en el almacén carece de los precios unitarios, por
desconocimiento del personal a cargo; su labor se enfoca mas al desarrolio del disefio de
reportes para el analisis de la informacicon, que lleva a cabo el Tituiar del Departamento y [a
Contraloria General.

Todo desabastecimiento encontrado, generaimente se debe al retraso de los
requerimientos que se envian a adquisiciones, por todo el proceso en si y por la respuesta
misma. No hay participacion por parte de Control de calidad, este departamento no se
encuentra formalmente establecido, por lo que es utilizade en fabores de apoyo en servicios
sdministrativos como secretariaies, de archivo, etc.

A pesar de los ciclos de cierre de operaciones estipulade, estos se llevan a cabo el Gitimo
dia del mes de Diciernbre o hasta el 2 de enero, debido al retraso en e} suministro 1o defasan a
esas fechas. Sin embargo se encuentran diferencias constantes por enfradas no
contempladas en presupuesto y por tanto en ios listados de Conirol Contable, quien no
participa en estos. No hay inventarios mensuales, los cuales resultan necesarios sobre todo
por materiai que se dara de baja y que por tanio no contempian en el conteo y no coincide con
el listado contable. En el inventario se procede a las bajas correspondientes, por o que existe
material obsoleto o sin ninguna funcién ocupando espacios que generan confusiones en el
mismo conteo y pérdidas de tiempo.

3.-Informacion y Control: E! departamento no se ha venido desarrollando como debiera,
Control Contable ha venido absorbiendo sus funciones, y el propio departamento carece de
los recursos humanos y tecnoidgicos adecuados fo cual contribuye al retraso de la emision y
recepcion de reportes.
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MEMO

DISACT.

AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA

MEMORANDUM DE RESULTADOS DE CARTA DE DISTRIBUCION DE
ACTIVIDADES.

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M2

MEMORANDUM DE RESULTADOS DE CARTA DE DISTRIBUCION DE
ACTIVIDADES.

La carta de distribucion de actividades que aqui plasmo, se hizo en base a las respuestas
obtenidas en el anexo A dei Cuestionario General de Auditoria Administrativa y en base a las
respusstas obtenidas a través de las entrevistas correspondientes en la umidad medica
evaluada, eligiendo para ello a la oficina de Almacén; ademas de ser parte esencial en el
suministro a los servicios es una de las mas completas en su funcionamiento y contenide en el

manual mas completo.

Los resuitados obtenidos fueron los siguientes:

1. Las actividades que desempenfia el encargado del almacén son necesarias, sin embargo

podria delegar parte de sus funciones con el encargado de caducidades, por tratarse de
una persona que conoce el movimiento en el almacén y cuya carga de trabajo se
incrementa a final de mes, esto equilibraria el volimen de trabajo entre ambos y lograr
tiempos efectivos.

. De igual manera al punto anterior, pero en el caso del encargado de caducidades, su
funcidn es indispensable, sin embargo, podria aprovecharse la especializacion de esta
persona, para desempefar las actividades necesarias en la recepcion y suministro de
materiales llevando a cabo andlisis fisico - quimico en muestras seleccionadas vy
probablemente con la ayuda de uno de dos auxiliares. Si esta circunstancia se
presentara, el encargado del almacén requeriria de una persona a quien delegarle las
funciones que arriba mencione el de caducidades lo apoyaria.

. La funcién del capturista es indispensable y también podria aprovecharse la
especializacion de esta persona para el mejoramiento de la informacion gue el mismo
emite.

. Las funciones del Archivista y del mensajero no son tan necesarias; pues en el primer
caso, el capturista podria archivar toda documentacion que el mismo emite, ademas



conociendo su propio método de archivo, sabria donde recurrir para cualquier situacién
que se presentara. En el caso del mensajerc como se frata de envios dentro de la misma
unidad, cualquier almacenista podria lievarlo a cabo o alin ! mismo capiurista, o hasta
contar can la participacion de guienes presentan su Servicio Social en esta area. Por lo
observado, el envio a suminisiro delegacional es esporadico, por lo que podria solicitar
apoyo a otras dreas de ia unidad medica, ¢ bien contar con un sélo mensajero que
atendiera a toda la unidad.

Como pude observarse durarte la revision del cuestionario general ia Auditoria en las
preguntas seis y siete de la Seccidn II, las respuestas fueron divididas de si sobraba o
faltaba personal para cubrir las necesidades del area, io que coincide con mi opinidn respecto
al archivista y al mensajero. Y en cuanto a la carga de trabajo se confirma lo anterior.

Finalmente, cabe sefialar que no se me indicd un tiempo aproximado, en la realizacion de
las actividades descritas tanto en el anexo A del Cuestionario General de Auditoria
Administrativa, como en el cuadro mismo de distribucion de actividades, concretandose a
responderme que este variaba segun la carga de frabajo por realizar.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA

CUESTIONARIO PARA LA FORMULACION Y UTILIDAD DE LOS INFORMES
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA RQSA M2

CUESTIONARIO PARA LA FORMULACION A UTILIDAD DE LOS INFORMES
DE: Expediente de Oficios Circulares.
Se procedid al andlisis de estos informes, por ser los mas comunes en el ciclo de

abastecimiento, eligiendo para nuestro anlisis uno de los casos mas frecuentes.

NOMBRE: Oficio circular 37.32 {Clave de Adquisicion) FECHA
De esta forma son identificados.

OBJETO: Suspensidn de materiales por exceder fecha de vencimignto.
BASES DE SU PREPARACION: Reporte recibidos de Almacén y de Control de Calidad
¢ QUIEN LO FORMULA?: El titular de la Direccidn general de Abastecimiento.

SQUIEN LO FIRMA? : El titular de [a Direccion general de Abastecimiento

NUMERO DE COPIAS Y SU DISTRIBUCION

ORIGINAL Direccion Generzal de Abastecimiento.

12 COPIA Encargado de la Subdireccion General de Abastecimiento
22 COPIA Subdirector General de Finanzas

32 COPIA Subdirector General de Delegaciones

42 COPIA No se expide

52 COPIA No se expide
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CUERPO DEL INFORME
a) Fecha de eiaboracion.
b) Folio asignado al oficio.
c) Datos de los destinatarios.
d) Breve explicacion del motivo del oficic
e) Explicacion detallada de puntos.a tratar.
f} Firmas
g} Anotacion de a quienes se dirige copia.

Cabe mencionar, que se anexa la documentacion que amparara dicho oficio, excepto la de
Control de Calidad.

= iEsnecesaria su informacién? Si, puesto que representa el medio mas format v
fehaciente.

* ¢(Cumpie la finalidad para la que fue creado? Técnicamente si, pero no se anexa el
comunicado de Control de calidad.

s ¢(Elnumero de copias es adecuado? Si, pues después se procede al envio interno.

*  (5u contenido es adecuado? En mi opinidn faltan firmas de! responsable del Almacén
en cuestidn y Cantrol de Calidad

£Su diserio es adecuado?. L.a infarmacion plasmada ocupa un espacio razonable,
por lo gue se presenia demasiado amontonada.



MEMO
ORG
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
MEMORANDUM ACERCA DEL ORGANIGRAMA
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQOLA ROSA M=

El organigrama encontrado en el manuat de Organizacién de la Institucién evaluada es el
siguiente:

JEFATURA DE SERVICIOS
Y DESARROLLO

JEFE DEL C.AR.

_________________ | CONTROL DE
CALIDAD

l 1

ADQUISICIONES SUMINISTROS INFORMACION Y

__ CONTROL

Sin embrago, se refiere a un sélo centro regional (la Institucidn cuenta con 7
Centros Regionales quienes abastecende 3 a 7 delegaciones cada uno y quienes a su vez
suministran a las unidades médicas que les corresponden). Por lo gue el organigrama arnba
descrito no muestra a golpe de vista la estructura reat del ciclo de abastecimiento, ni tampoco
muestra la estructura real de |os departamentos de Adquisiciones, Suministros e Informacion y
Contro!, quienes delegan funciones a oficinas a su cargo, las cuaies identifique en el propio
manual de organizacién, pues en este describen todas las actividades asignadas

Sugiero anexar al Manual de Organizacién un organigrama que muestre la estructura real
de abastecimiento y como anexos, organigramas que muestren su ubicacion jerarquica en
relacion & las delegaciones (quienes tienen una estructura simifar) y a las unidades médicas:
indicando cargos y nombres de quienes encabezan dicho organigrama. Asi como uno que
muestre los centros de costo (servicios) de la Unidades Médicas.



MEMO
AREA
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
MEMORANDUM RELACIONADO AL AREA DE TRABAJO
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA Ma.

MEMORANDUM RELACIONADO AL AREA DE TRABAJO

En base al cuestionario general de Auditoria Administrativa aplicado al 17% del personal
correspondiente al drea de informacidn y Control de ta Institucion de Seguridad Sociat
seleccionada en determinada delegacién, obtuve sy opinion , ademas de verificaria
personalmente con respecto al érea de trabajpo.

Para lo cual recurri a la revisién y analisis de las respuestas obtenidas en los incisos Ay B, de

la seccidn VIII del cuestionario referido, obteniendo los siguientes resultados, los cuales
grafiqué:
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Como podemos observar, la mayor queja por parte del personal en cuanto al area fisica,
es el de ser excesivamente ruidosa, esto se debe principalmente a que el drea en cuestion se
encuentra localizada junto a otras areas sin ninguna distincién, por lo que se crea un murmullo
generalizado de todo el personal ahi presente, por o que fambién pude observar que esta
area junto con las ofras se encuentran demasiado atropelladas y los pasilios se encuentran
bioqueados por mobiliario, cables o hasta por el misme personai.

Aqut podemos agregar lo observado en el inciso B) de la misma seccién VIl de
cuestionaric general de Auditoria administrativa, con respecto a los riesgos de trabajo en las
instalaciones, puesto que el personal se queja de escaleras inseguras y escasas, asi como
salidas de emergencia escasas en caso de desastres o temblores, a lo cual agrego el
problema de las areas atropelladas y de la ausencia de sefialamientos de fas mencicnadas
salidas de emergencia.

El tipo de iuminacién locatizada, es la artificial, puesto que sdlo aquelios gue irabajan
junto a los ventanales perciben la iuz natural.

La opinién del personal sobre el mobiliario y equipo fue muy equitativa, puesto que el total
de los encuestados estuvo de acuerdo de que estan en regular estado, lo cual constaté
fisicamente.



MEMO
AREA

Todas |as instalaciones delegacionales de abastecimiento, han sido almacenes o bodegas
provisionadas como oficinas, por lo que son extremosas en su temperatura, por lo que la
afeccidn presentada con mayor frecuencia son hacia las vias respiratorias.

Podemos concluir que el drea de trabajo es regular y el personal puede acoplarse a ésta.
pero si es importants llevar a cabo una planeacién en el acomodo de fas éreas, para evitar
bloqueo de pasillos y de salidas de emergencia. Resulta recomendable generar un reglamento
interno donde se especifique este tipo de anomalias como faltas. Con el fin de mejorar la
seguridad del lugar.

También se recomienda practicas de simulacros ante la ausencia de las suficientes
salidas de emergencia.

Se recomienda finalments una evaluacién del presupuesto, para incluir en éste la
adquisicion de ventiladores y calentadores, recordando que el personal se desempehara
mucho mejor si las condiciones ambientates le son favorables.



MEMO
RECURSOS
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
MEMORANDUM DE ASIGNACION DE RECURSOS
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2,

MEMORANDUM DE ASIGNACION DE RECURSOS

En base al cuestionaric General de Auditoria Administrativa aplicado al 70% de! personal
correspondiente a ias areas, de adquisiciones, suministrgs, control de calidad e informacion y
control que labora en una de las delegaciones de una institucién de seguridad social elegida,
obtuve su opinidn respecto a la asignacién de recursos materiales y tecnologicos; asi como
manetarios para el correcto desempefio de sus labores. Para lo cual recufri a la revision y
andlisis de ias respuestas obtenidas en las secciones IV y V del cuestionario referidoe,
obteniendo los siguientes resultados.

1. Un 47.67 % de los encuestados refirid tener conocimiento de la existencia de un
procedimiento de asignacion de recursos materiales para el desempeno de su
actividad, mientras el 15.55% asegura que no existe ningun procedimiento, vy el restante
7.78 % desconoce si existe o no. Sin embargo, al preguntaries si consideran los
recursos actuales como adecuados para sus necesidades un 31% respondid
negativamente y el restante 39% afirmativamente, por 10 que de existir dicho
procedimiento no es del todo eficiente.

2. En relacién al punto anterior, podemos concluir que efectivamente, la asignacion es
insuficiente o nula, puesto que el 46.67% de los encuestados afirmd no Hevarse a a
cabo con |a perfecta programacion generando la escasez de los mismos y una falta total
de planeacion.

3 En relacidn a [a suficiencia en recursos tecnoldgicos como computadoras,
fotocopiadoras, impresoras, sumadoras, efc., un 54% de los encuestados aseguro gue
eran insuficientes ante la carga de trabajo, ademas de ser obsoietos e ineficientes, lo
cual constate visitando las oficinas delegacionales.

4. Ante la opinién general en el punto anterior el 23% de jos encuestados asegurd
conocer ia alternativa proxima en la adquisicion de equipo nuevo, mientras que el 47%
restante desconoce tal alfernativa, estos uUltimos se abstuvieron de comentar opinién
alguna de las actitudes de sus superiores al respecto y guienes aseguran una
alternativa piensan que las actitudes son de prepotencia, de no a favor y de
conformidad con lo que se tiene actualmente.
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5. Al preguntarles respecto a la proteccion existente del equipo con que cuenta e!
departamento, un 38% de los encuestados asegurd que ! equipo contiene fundas de
plastico, se encuentran en lugares apropiados y todos y cada uno de ellos con etiquetas
que ies identifican come propics del departamento © seccitn a la que se refiere. Otro
23% no opina igual que los anteriores, mostrandome para ello equipo de computo
dafiado por falta de fundas, asi como impresoras en dreas que no les carrespondian y
sobrestiquetadas con clave distinta a2 2 original, a lo que refirieren la prepotencia de
algunos jefes que les desabasten de su equipo ante preferencias personales.

6. En cuanto al mantenimiento preventivo del equipo, el 46.67% opind que si se llevaba a
cabo;, mientras que el 23.33% opiné negativamente, sefialando que este se da
ocasional o rara vez, ante la insistencia del mismo personal para que se atienda equipo
con fallas y que se encuentran por tanto inactivo.

7. El personal encuestado opina que tas mayores liritaciones para desarrollar su trabajo
son las siguientes: |
La falta de apoyo o de informacién.
La pérdida de tiempo por equipo con fallas
La falta misma del equipo y personal adecuado.
La organizacion del drea y la planeacion de labores,

$dlo un 30% de los encuestados opind no tener ninguna limitacion.

8. Del total del personal encuestado, un 55% tiene conocimiento de la existencia de un
presupuesto asignado a su area y el 15% restante lo desconoce; sin embargo, de
manera equitativa, las opiniones se dividen al respecto de ser suficientes o no.

Como podemos observar no se da una adecuada asignacidn de recursos materiales y
tecnoidgicos, lo cual genera descontento entre el personal. Sin embargo, las opiniones tan
divididas demuestran también la probable existencia de dreas o personal no necesario, por lo
que se recomienda evaluar todas las areas y determinar en primera instancia el personal
efectivamente necesaric, los recursos econdmicos con los que se cuenta y finalmente evaluar
la adquisicion de equipo nuevo, su actualizacién o reparacion, o que genere un menor costo.



PROG,»
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA.
PROGRAMA DIRECCION.
AREA;: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARICS
RESPONSABLE DE AREA: )
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREQLA ROSA M2,
PROGRAMA DIRECGION
REFERENCIA
1. - Revisar la parte correspondiente a Control Interno. C.C.lL
11.- Evaluar los resultados obtenidos en el cuestionario general de MEMO
auditoria, en relacion a: D-1
1.- La opinidn de subordinados de jefes y directivos.
2.- La opinion de subordinados con respecto a aspectos tales como:
autoridad, responsabilidad y supervision.
3.- Medios de Informacion.
IXI.- Llevar a cabo un analisis comparativo entre los resuftados del
punto anterior, vy o relativo obtenido en el programa “Organizacion’”. PR S
IV.- Evaluar lo relativo a situaciones de malestar, falta de armonia,
fricciones y problemas entre ef personal.
v.- Entrevistar a los principales jefes y/o directives en relacidn a su MEMO
conocimiento: D-2

1) Objetivos, politicas, planes y programas.
2) Métodos que utiliza para supervisar a sus colaberadores.

3) Métedos que utiliza para motivar y/c incentivar al personal de su area.
4) Medios de comunicacion con su personal mas directe, asi como con
personal de niveles superiores, inferiores; y con areas relacionadas.

5) Métodos de elaboracién de manuales de procedimientos.
6} Propuestas de mejoria para su oficina, departamento o érea

vI.- Evaluar los resultados del punto anterior en relacion a los objetivos,
politicas, programas, manuales, medios de comunicacion, etc., que ha
formulade el érea para su desempeno.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA.
PROGRAMA DIRECCION.
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARRECLA ROSA M2,

REFERENCIA
VII.- Evaluar el desempefic del personal directivo a fravés de reportes MEMO
taies como; D-2

1) Presupuestos.

2) Quejas de proveedores

3) Rotacién de los empleados.

4) Comportamiento de inventarios.

5) Niveles de inversidn en los inventarios.

6) Porcentaje de errores cometidos en determinada labor.

VIITI.- Evaluar la posibilidad de promover el desempefic del personal
directivo a través de cursos, seminarios, platicas, etc. _—

XI.- Concluir sobre el trabajo efectuado.

% .- Establecer observaciones que procedan y las sugerencias para| Observaciones

mejorarias y corregirlas. en seccién
respectiva
XTI .- Revision de papeles de trabajo. Trabajo
realizado por el
mismo

responsable.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA

MEMORANDUM DIRECCION PARTE 1

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M=

MEMORANDUM DIRECCION PARTE 1

Esta parte del proceso administrativo; procedi a evaluarla a través de la respuestas
obtenidas en ei cuestionaric general de Auditoria Administrativa.

Mis resultados en cuanto al punto No: H del programa de Auditoria correspondiente, se
basaron en las respuestas obtenidas en le seccidn Ill, preguntas 15 - 22, asi como en las
preguntas 11- 20 de la seccién VI del cuestionario arriba referido, obteniendo lo siguiente.

Del 70% del personal al que se le aplicé el cuestionario; el 54% opind que su relacién con
jefes y directivos era superficial v esporadica, por lo que su queia principal fue la existencia de
abuso de autoridad y favoritismo, los cuales se presentan al no considerar el verdadero
desempefio de su trabajo o el permanecer indiferentes a las situaciones del malestar en ol
personal circunscripto a su area. En cuanto al 16% restante su opinién fue la de mantener
refaciones adecuadas, buenas o excelentes.

El total de los encuestados, opind que sus relaciones entre el mismo personal y con sus
subordinados { en caso de tenerlos) era buena a muy buena, sin embargo no mostraron
ningun interés por integrarse a actividades sociales que l0s relacionara con sus compafieros
de trabajo.

Es importante mencionar, que al pedirles sugerencias para mejorar este tipo de relaciones
analizadas, se mostraron indiferentes ante ello, argumentando que estas continuarian igual v
el burocratismo continuaria, lo cual demuestra un desinterés por el mejoramiento.

En cuanto a medios de informacion o comunicacién, de igual forma el 54% opina que los
medios utilizados son adecuados, sin embargo no recurren verbaimente, pues consideran que
sus jefes se encuentran demasiado ocupados; asi como también piensan que falta circular
otro tipe de documentacién que les informe todas ias actividades a desemperiar, £l 16%
restante opina que los medios son adecuados, aunque esta proporcién si mantiene frato
directo y verbal con sus jefes.



MEMO
D-13
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
MEMORANDUM DIRECCION PARTE 1
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARRECLA ROSA M2,

Los resultados obtenidos para el punto No. III del programa de auditoria se basan en los
resultados obtenidos en la fase de ORGANIZACION, asi como de las respuestas obtenidas en
las preguntas 1 - 10 de la seccién VI del cuestionario general de auditoria ; encontrando lo

siguientes aspectos de comparaciones:

1. La estructura organizacional establece titulares por departamento, asi como jefes en

sus oficinas de apoyo .

El Departamento de Adquisiciones sobrepasa el presupuesto asignade, puesto que
la seccion de fincamiento y tramite de pedidos frecuentemente autoriza la adquisicion de
compras de urgencias en sus delegaciones , 0 en el mismo centro regional y e titular del
Departamento es informado a final de mes, ante la falta de supervision de este, falta que
también se refleja al no supervisar la emisidén de reportes cportunos. asi como de los
conflictos generados ante {a situacion de que las dos oficinas de apoyo que integran este

depariamento, mantengan lineas de responsabilidad con cualquiera de jos jefes.

El departamento de Suministros sufre desabastecimiento, puesto que ef titular no
ileva supervision constante de las actividades correspondientes, ocupando su atencién en
las aclividades de Control Contable, las cuales no son propias de su cargo, si no las de
prestar et apoyo tecnolégico a ofras areas, tanto con el personal como con los materiales,
falta que se refleja en la emisidn desfasada de reportes. El titular de sumiristro no
supervisa fisicamente situaciones de suspension o bala de articulos, ni se encuentra
presente durante los mnventarios fisicos anuales, tal como marca el manual de

organizacion.

Bl departamento de Informacion y control, de principio, no lleva & cabo las
funciones establecidas en el manual de Organizacidn por su recién desarrollo; sin
embargo el titular a cargo del Departamenfo trabaja conjuntamente con su personal de
apoyo , buscando el establecimiento de programas que apoyen al ciclo de abastecimiento,
el cual por el momento no es posible evaluar hasta no tener pruebas fehacientes de los

resultados.

Por ultimo Control de Calidad; esta seccién desempefa actividades ajenas a su
razén de ser, la falta de un fitular como departamento que deberia ser, asi como de
personal capacitado lo mantiene fuera como linea de autoridad y permaneciendo como

staff.



MEMO
i D-243
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
MEMORANDUM DIRECCION PARTE 11
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M®.

MEMORANDUM DIRECCION PARTE 11

Mis resultados en cuanto al punto No. IV del programa de auditoria, se basan en las
respuestas obtenidas en la preguntas 21 y 22 de ia seccidn VI, asi como de las preguntas 8 -
16 detl inicio del mismo cuestionario general de auditoria, obteniendo lo siguiente:

1. Como parte integrante a lo que ya expuse con anterioridad con MEMO/D-1, las
relaciones entre el personal son buenas, sin embargo, no habia un interés por
integrarse a ciertas actividades externas que le ayudaran a convivir con sus
comparieros, encontrando como causales:

Los resultados de la prepotencia y preferencias de {os directivos.

Situaciones de envidia y malos entendidos.

Las diferencias entre ellos por las remuneraciones recibidas,

Las diferencias surgidas por los niveles de estudios o de preparacion.

Por las cargas mismas de trabajo, la falta en el seguimiento de procedimientos y
su automatizacion.

Como pedemos observar, estos causales provienen del mismo desempefio de los
directivos y su falta de su prevision a las actividades del personal a su cargo.

Los resultados obtenidos para el punto V del programa de auditoria fo obtuve mediante
entrevistas con el Titular de Suministros, por tratarse del directivo con mayores fallas
encontradas en su desempefic, encontrando como respuesta las siguientes de acuerde al
programa de auditoria:

1. Conoce los objetivos, politicas y programas plasmados en los manuaies respectivos, los
cuales se encuentran localizados en su oficina; en su opinidn considera que estos no
se han concretado a la perfeccion, pero que sin embargo la perfeccion no existe y lo
congseguido hasta ahorita, ha permitido subsistir a su departamento. No esta de acuerdo
con ciertos programas, pero sin embargo los acepta por provenir de la Direccion
general de la tnstitucién.



AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA

MEMORANDUM DIRECCION PARTE 11

AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:

AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA MA.

Al preguntarie porque no se difundian estos manuales a todo el personal, contestd que
no lo consideraba necesario y para eflo contaba con los jefes de apoyo, a quienes les
daba las indicaciones necesarias verbal o por escrito, segln fuera el caso.

2. Su respuesta fue tajante: a través de los reporfes que se le emiten, los cuales
consideraba suficientes aunque podrian mejorarse pero sblo en su forma no en su
contenido.

3. Se considera una persona gue da todo su apoyo a quienes lo apoyan (en este caso, a
los jefes que le reportan), considera a este personal lo bastante capacitado y les brinda
toda la libertad para sus asuntos personales, siempre y cuando no afecte su trabajo; asi
como para los subordinados a su cargo, es decir, ios jefes pueden motivar e incentivar a
su personal, si lo considera adecuado.

4. La respuesta fue unica: participacién activa en fas indicaciones erfiitidas y menos
concentracion en quejas por insuficiencia de materiales, puesto que hay que trabajar
con to que se tiene.

5. Se llevan a cabo juntas con l& oficina de Control Contable y se emiten informes,
memorandums o circulares al resto del area. No cree que sea necesario participar
directamente con personal de niveles inferiores, pues de por si, 1a carga de trabajo es
excesiva y le faita tiempo.

6. Su respuesta fue: gue en estricta teoria, puesto que hasta el momento se ha venido
ocupando el generado en el afio de 1895, si cree que es conveniente elaborar uno
acorde a ias necesidades actuales, sin embargo, no se cuenta con el tiempo ni con la
disponibilidad de! personal directivo de otras areas, pero que si lo ha venido
proponiendo.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA
MEMORANDUM DIRECCION PARTE 11
AREA: DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTOQ DE INVENTARIOS
RESPONSABLE DE AREA:
AUDITOR RESPONSABLE: GONZALEZ ARREOLA ROSA M2,

La entrevista que lleve a cabo, resultd ser un tanto fensa, puesto que su actitud era de
molestia y sus respuestas tajantes; me resultd un tanto dificil obiener respuestas a mis
preguntas y al hacerle la observacion sobre los resultados plasmados en presupuestos, sobre
la importancia del malestar mostrado por el personal, del comportamiento general de los
inventarios, asi como de la rotacidn del personal, hizo caso omiso y terminaba respondiendo
cualquier ofra cosa. Resulta recomendable buscar un mejor desempefio de esta persona, a
través de platicas, cursos y seminarios sobre relaciones humanas. Ademas en este caso en
especial, hace falta la participacion dei Direcior general de Abastecimiento que le sefale las
fallas en su desempefio, lo cual redunda en los resultades que emite todo ciclo.



CONCLUSIONES

En relacién g la Auditoriza Administrativa llevada a cabo a la Direccidén General de
Abastecimiento de Inventarios en Instituciones Gubermamentales de Seguridad Social y
por medic de las evaluaciones al proceso administrativo, he encontrado que
efectivamente ésta area muestra fallas y deficiencias en su administracién, mismas gue
entorpecen el adecuado desarrollo y desempefic dei Area en cuestion.

Mis resultado obtenidos nc muestran la magnitud real del problema encontrado,
debido a la falta de coopetacion por parte del titular del area, por lo que las evaluaciones
fueron llevadas a cabo de acuerdo a mi criterio y experiencia, asi comeo a (a informacion
verbal v documental que se me proporciond en los niveles inferiores del area. Sin
embargo, mis resultados muestran que existe verdaderamente una problemética, que de
no darle la importancia debida, puede generar a large plazo efectos irreversibles que

conduciran al deterioro del area y por consecuencia de las instituciones mismas.

Los fundamentos teéricos plasmados en este trabajo de investigacion me sirvieron
para la ubicacion de las instituciones de seguridad social; para la determinacion de ia
auditoria administrativa como la mas adecuada en la evaluacion de las situaciones que se
presentan en el drea auditada; para reconocer que siendo ésta una labor administrativa,
mi participacion como contador, muestra no sole mi interés por mejorar a estas
instituciones, sino iambidén para mostrar nuesfra capacidad como profesionistas; v
finaimente, para dejar establecidas todas las bases tedricas que definan a la auditoria

administrativa.

Toda la metodologia para el desarrollo de una auditoria administrativa en su
estructura tedrica fue aplicada en el casc practico, desde las entrevistas desarrolladas,
evaluacion del control interno, determinacion de la planeacion del trabajo, determinacion

del programa de auditoria hasta la revisién misma, plasmada en los papeles de trabajo.

A continuacién presento relacion de las deficiencias encontradas, sus causas y fas

medidas de control que se ven afectadas -
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CAUSA

REF. PROBLEMA MEDIDA DE CONTROL.
AFECTADA
P-1 Compras dele No cumplen los{s= No se cumple con el
urgencia requerimientos los presupuesto asignado
proveedores
* [Inadecuado control en
Desabasto = topes de venta los procedimientos de
« calidad en bienes licitacion
entradas conie Desconocimiento  porie PEPS PVPS
fechas antiglias en parte del personal ‘
el almacén
colocacion = supervisidn inadecuada |s supervision
incorrecta
ausencia de firmas, |« indiferencia de jefes y|e supervisidn
sellos subordinados
pérdida de
documentos
p-2 Diferencia entre (s compras de urgencia s inadecuado control en

existencias fisicas
durante recuentocs
fisicos

Diferencias en
costos unitarios

No hay tarjetas de
almacén

Falla en el analisis
de la informacion
por parte de control
contable

Retraso de

reportes

no se manegjan costos
unitarios en el almacén
Usan reportes diarios en
su lugar
Absorben ofras

actividades de apoyo

Formulacién incorrecta,
desviaciones y

correcciones constantes

almacenes, no  se

designa personal con
conocimientos

+ falta de supervision del
personal contable

» [nadecuadc cantrol
interno de inventarios

» Faita de

correcta de funciones

asignacion

falta de supervision e
inadecuado seguimiento de

las normas vy
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REF. PROBLEMA CAUSA MEDIDA DE CONTROL
AFECTADA
pP-2 * procedimientos
establecidos
P-4 |+ Objetivos no{+ No hay un método + inadecuado seguimiento
formutados de de las normas  y
acuerdo a  sus procedimientos
principios; no astablecidos
participan
subordinados v
jefes de seccion,
solo son
informados
P-5 e Los objetivos|s Desconccen fos{e Falta de difusidon de
particulares del generales manuales; inadecuada
persoinal no  se comunicacién con el
subordinan en un personal.
100% a los del
area
P-8/1 :Procedimiento
programa suministro-
presupuesto:
» Inventario fisicoje Falta de personal, | » inadecuado seguimiento

retrasado

+ Reiraso en envio a

delegacion

s Al modificar
cOnsumos se
falsea la

informacion

planeacion o tiempo

Retraso en disefio de
programa

el programa emitido por
Contraloria no considera

compras de urgencia

de las nhormas vy
procedimientos

establecidos
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REF. PROBLEMA CAUSA MEDIDA DE CONTROL
AFECTADA
P6/1 o El procedimiento|s No se tiene un métado|s Falta de supervisién del
plasmado por su para su elaboracion personal especializado
disefio resulta dificil en su elaboracion
de entender
P-6/2 |Proc: Adquisicion de
necesidades
adicionales:
¢ No se difunde elle incumplimiento del|e inadecuado seguimiento
catalogo de procedimiento de las normas Y
proveedores a procedimientos
delegaciones  por establecidos
jefatura de
suministros
» Control de calidad|e Absorben otrasje Inadecuada asignacién
no  padicipa  en funciones, no fienen la de funciones
seleccion de ofros formalidad de ser el
proveedores depto. mencionado
P-7/1 |Proc: elaboracion de
solicitudes de
reposicion
« Falta de datosje Desconocimiento del|e Inadecuada supervision
cOmo  CONsSumos, personai; falta de apoyo
niveles de por parte de
inversién,  claves Contabilidad

presupuestales

* Retraso en el envio
de solicitudes

+ No hay instructivo

de operacién en la

Pedidos de servicios de
ditimo momento
Se reciben instrucciones

verbales

inadecuado seguimiento
de

procedimientos

las nomas vy

establecidos
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X

compra por parte

del suministro
delegacional, ni
sellado

Falta firma en
solicitudes

Proc: recepcién de

articulos y conteos

posteriores
La remision
enviada por

delegacion no trae
documentos del
proveedor

No hay leyenda de
suspension de
articulos

El acuse de recibo

por mercancia
recibida esta
incompleto; se

regisira en sistema
varias remisiones,

identificadas como

una sola
Proc: aclaracion
entre o

remisicnade y lo
recibido

Falta firma de

Director de  unidad
dificitmente se
encuentra o se presenta
tarde

No es la originat dei
proveedor, es una
medida de  control
establecida por la
delegacion

Descuido del encargado
de caducidades

Descuido por exceso de
carga de trabajo,
instrucciones

inadecuadas o faita de

eilas

« descuido ¥

Inadecuada supervision

inadecuado seguimiento
de las normas vy
procedimientos
establecidos

« [nadecuada supervision




recibido del jefe
delegacional en el
reporte de
diferencias

No hay remision
complementaria
por diferencias de
mas

No hay
investigacion  por
diferencias de
menos por parte de
la jefatura
delegacional

Proc: surtido de
articulos a servicios
Copias de
reaprovisionamient
O a servicios poco
legibles y carentes
de autorizacion
Proc:  suspension
de articulos
Material
suspendido por
almacen no tiene la
leyenda
carrespondiente;
no se eiabora
reporte sobre
productos a control

de calidad

desconocimiento del

personal enviado

Descuido y falta de

supervision

no o consideran

necesario

+ Falta de supervision

descuido por parte del
encargado; fodo
comunicado a control de
calidad se hace via

telefénica

inadecuado seguimiento
de las nommas vy
procedimientos
establecidos

inadecuado seguimiento
de las normas vy
procedimientos
astablecidos
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proc; baja de
articulos
Articulos
suspendidos se
dejan hasta el

inventario anuai, lo

que ocasiona
diferencias
Material en
suspension

pendiente de dar

e« Falta de planeacion al

respecto; no manejan
inventarios rotativos, a
pesar de ser funcion
basica del depto de
suministros

Failta de supervision de

control de calidad

Ld

No se ha creado un

contro!

inadecuado seguimiento
de
procedimientos

ias normas vy

de baja establecidos
proc: contfrol de
caducidades
+ No hay Faita de seguimiento deje inadecuado seguimiento
concentracion  de control de calidad de las normas vy
articulos en los procedimientos
almacenes establecidos
deiegacionales
MEMO |+« Las oficinas de Desconocimiento de las | Inadecuada asignacion
{CART apoyo a los| funciones por| de funciones;
A0 departameﬁtos del desconocimiento del inadecuada
area de manual por parte de las comunicacidén con el
abastecimiento, oficinas; se busca personal;  inadecuado
intercambian justificar secciones, que establecimiento de su
funciones bien podrian ser una astructura orgénica
sola
MEMO/ 1« Descontenfo  por No hay una asignacidnie No existe control al
RECUR falta de recursos aparente de los| respecto
S0OsS adecuados al recursos

personal para el




XII

REF. PROBLEMA CAUSA MEDIDA DE CONTROL
AFECTADA
MEMO/ desempefio de sus
RECUR iabores
S0S
0-3 |« EI informe de Faita de participacion dejs Inadecuada asignacion
suspensién de control de calidad de funciones
materiales no se le
anexa comunicado
algunc de control
de calidad
MEMOY ;» E! organigrama deijs Ne muestra todas las|e Falta de actualizacién
ORG area no es claro secciones que io del mismo
conforman, ni las
correctas  lineas de
autoridad y
responsabilidad
MEMO/ |+ Descontento del inseguras, ruidosas, con |+ Inadecuada planeacion
AREA perscnal por el temperaturas del drea; falta de
area de frabajo extremosas comunicacion con el
personal af respectc
MEMO/ [« Descontento del Actitudes de abuso de|e Faltz de evaluacion de
D-1 personal por no ser autoridad y favoritismos el personal directivo
reconocido su para identificar  su

trabajo o ante la
ante
de

malestar en el area

indiferencia

situaciones

No hay
comunicacion
directa con los

jefes

Estos suelen  estar

ocupados

interés en el drea

Inadecuada

comunicacion  con  su

personal




XIII

REF. PROBLEMA CAUSA MEDIDA DE CONTROL
AFECTADA

Falta de indiferencia, puestos |+ inadecuado seguimiento
supervision en toda injustificados de lass normas y
el area de procedimienios
abastecimiento establecidos y de Ia
Faifa de un ftilular no ha sido asignado asignacion de funciones
en el departamento
de control de
calidad
Descontentc  entre}s Preferencia deie Inadecuada estructura
el personal por directivos organica; evaluacion de
envidias y oftros directivos; inadecuada
problemas internos supervision

MEMO/ Mentalidad de Trabaja por obligacion |e Falla evaiuacion del

D1 perdedor del titular desempeiic y no hay

de suministros que
redunda en el
trabajo de
subordinados

sus

No se difunden los

manuales al
personal
Apoyo directo

dnicamente a los
jefes de las aficinas
de apoyo que le

repottat

no lo considera
necesario
delega toda

responsabilidad a estos

una adecuada

supervision de  sus

superiores al respecto

Falta de politicas y
supervisién
Inadecuada supervision
de su parte e
inadecuadas lineas de
autaridad-

responsabilidad

Como podemos observar, las fallas encontradas requieren una evaluacion

aulorizada que Je den una formalidad a ésta investigacion. Sin embargo el cuadro que

presento en estas conclusiones, puede ser de gran ayuda para modificar las medidas de
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control afectadas o carentes, por lo que no presento sugerencias especificas para cada

C€aso.

De principio, los objetivos deben de actualizarse y adecuarse a las necesidades de
las instituciones; es necesaric la creacidn de politicas para alcanzar los objetivos
plasmados en los manuales y con ello a la vez apegarse a lo que indiquen los
procedimientos.
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