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INTRODUCCION

Actualmente ln” Auditorin Administrativa’ es una herramienta importante para el buen
. m'uncjo_yde una-empresa, ya que permite optimizar las operaciones y corregir las
desvincioncs,

' En ¢l ‘presente trabajo de investigacion, se pretende hacer un andlisis del departamento
de ventas en basc a los principales lincamientos de la Auditoria Administrativa, para

poder determinar, cuales son las fallas, y dar alternativas para su mayor productividad.

Iniciaremos mencionando, los antccedentes de la Auditoria  Administrativa, sus
objetivos, asl como las diferencias que hay con los otros tipos de Auditoria; como la

Financicra y la Operacional.

. Mencionaremos la importancia que tiene ¢l proceso administrativo al llevar a cabo una

Auditoria Administrativa eficiente, y aprovechar al miximo los ventajas que nos ofrece

la misma,

Uno-de los puntos mds importantes que se van a considerar, ¢s saber como se compone
- la estructura de la empresa, y ¢l ambiente que la rodea, ya que esto nos permile emitir un

v diagnés(ico de los elementos mds importantes de la organizacion.

En todo ente econdmico, las ventas son la parte esencial para generar ingresos, con un
adecuado control interno y una buena administracién, nos permite ¢l crecimiento y
desarrollo del mismo, por lo cual vamos a analizar la definicion de ventas, asi como su

planeacion y organizacion.



Debido a cslo, en ¢l dcpanamcnlo de vcmas cs lmporlunlc quc t.slé blen dcﬁmdo cl
orgumgrnnm ylus pollucas. ‘

o Analuurcmos lus acuvndndes de cada individuo del dcpurmmcnto de ventas, definiendo

: Ins rclacloncs que dcbcn de existir entre éste y los diferentes niveles jerdrquicos,

-Dentro de-la Auditoria Administrativa como en todo estudio se debe llevar un
procedimiento en el cual nos permita encontrar lns deficiencias y tomar decisiones
oportunas, para llegar a este objetivo nos apoyaremos de las técnicas de la misma, en cf

cual se¢ emite un informe como conclusion del trabajo desarrollado.
Es por ¢so, que para la elaboracion de este trabajo, sugerimos la siguiente Hip6tesis:

Si implementamos un sistema de Auditoria en las diferentes dreas, tenemos muchas
probabilidades de éxito empresarial.

El estudio de la auditoria administrativa nos permitird analizar la calidad del personal a
cargo de cicrtas funcioncs.

Una Organizacidn, para ¢l logro de sus objetivos no pucde realizar sus operaciones

adecuadamente, sin tencr una cstructura orgdnica bicn definida.

Actualmente, ¢l Licenciado en Contaduria ha ampliado sus drcas de trabajo ya que no

solumcnlc son dc aspcctos ﬁnuncwros, sino también en ¢l dmbito ndmmlslrallvo, ya que




La Auditoria Administrativa cs importante porque una organizacion debe de estar bien -
estructurada para el logro de sus objetivos, ya que nos permite ver en donde estd fallando

la empresa, en las actividades que realiza cada persona en su respectivo puesto,

Por Wltimo, una vez analizado. los: conccp(os y l‘undamcntos de la Auditoria
Administrativa, sc realiza ¢l caso: prtic(lco que ‘de mancra sencilla explica el
procedimicnto que se debe seguir p'lra a reuhzac:én de una Auditorin Administrativa,
aplicada al departamento de Ventas, cn basc a un programa que le permita al auditor, la
¢jecucion de la misma, para damnos . cucnta de la problemdtica que se esta viviendo

dentro de la compaiifa,



CAPITULO 1

AUDITORIA ADMINISTRATIVA
1.1 ANTECEDENTES

La auditorfa es el examen que se realiza en base a los libros y registros de una entidad, de

acucrdo con las técnicas y procedimicntos especificos, con la finalidad de opinar sobre la

razonabilidad de sus operacioncs.

~Tradicionalmente cl andlisis de esta informacién sc limitaba exclusivamente a los registros
Sy ésludbs financieros y su funcion consistia en una revisién para cerciorarse de la situacién
;ﬁndﬁciéra de una empresa a una fecha determinada y posiblemente descubrir crrores o

* fraudes.

Con cl fin de optimizar los recursos con que contaba una ecmpresa y por neccsidades de la
misma, da inicio la auditoria administrativa, a la cual sc lc ubica durante ¢l transcurso dc la
segunda guerra mundial, cuando hubo la necesidad de llevar a cabo un estudio de tiempos
y movimicntos; posteriormente se dio ¢l desarrollo tecnologico y ccondmico, lo cual trajo
consigo la necesidad de levar a cabo una correcta y adecuada dircecion, con el objeto de
tener un preciso control de todos los recursos, tomar las mejores decisiones y alcanzar los

abjetivos plancados.

Cabe resaltar que en toda organizacion, es necesario implementar un adecuado control, que
ayude a obtener informacion confiable y oportuna que nos permita corregir las posibles
desviaciones, se puede decir que la auditoria administrativa, nace con la necesidad que
ticnen las organizaciones de detectar con mayor rapidez, las cousas que afectan sus

“actividades y asi poder implementar las mejoras suficicntes.




l’oslcnormcnte'se claboraron - algunos programas de uudllorfu, cmre cllos, uno - fue

: dcsarrollado por. cl Amcncan Institute of Magnament, fundndo Y opcrado por’ Juckson

Martindell,’y que a‘ lrnvus de un cuestionario de lrcscunlas prcgunlus, se intento cvaluar

'unn orgunuucn()n) n lns urcas de funciones ccononucus estructura de” la compaiifa,

o »porccntujc de Ius ganancms, poliucas fiscales y la cficiencia de la produccion.

B A cadﬂ una dc eslas ércas se Ic us:gno un cierto nimero de puntos, del total de dicz mil

puntos posnblcs, sélo !res mll qunmentos s¢ asignaron a clementos administrativos, los

restantes se asignaron a otras dreas,

Aunque este (rabajo pudo ser tachado dec subjetivo y cstar orientado hacia los
inversionistas, sc enfocé a una evaluacién gencral de la administracion y los resultados de

esperarse de una administracién cfectiva.

Otro programa de auditoria administrativa fue realizado por William Greenwood, quien
utilizo 203 elementos de control de decisiones de auditoria y ciento setenta de clementos
en funciones de auditoria administeativa. Aunque sus trescientos setenta y tres preguntas
no daban o implicaban ningiin cuestionario estindar de lo que es bucno o deficiente, su
intento ayudaba a la gercncia a obtener un andlisis exhaustivo de si misma y de su mancra
de administrar.

‘Hoy\vcn dia, entre todos aquellos profesionistas capaces de realizar una auditoria
administrativa, los que mayor interés han demostrado en su desarrollo y crecimiento, han

sido los contadores pablicos,




1.2 CONCEPTOS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La Auditoria Administrativa, ¢s una téenica de control relativamente nueva, que
proporciona a la gerencia un método para cvaluar la cfectividad de los procedimicntos
operativos y de los controlcs,

Algunas definiciones de Auditoria administrativa son:

» Leonard P, William:

La Auditoria )\dminislralivn, puede definirsc como un examen constructivo de la
estructura . organizativa de una cmpresa, institucion, departamento gubernamental o de
cualquicr otra entidad y de sus métodos de control, medios de operacion y empleo que dé

asus recursos humanos y materiales.’

> José Femdndez Arenn:

larevision objetiva, metédica y completa de la satisfaccion de los objetivos
ucionales en base a los niveles jerdrquicos de la empresa, en cuanto a su cstructura y a

acion individual de los integrantes de la institucién.?

Torvnun_d'o‘, en consideracion las definiciones anteriores, conceptuamos a la Auditoria
Admi ‘slfqli\)a como:

“Una tbéénicu que se cncarga de analizar, evaluar y controlar el proceso administrativo de
una empresa, cn todos sus niveles, con la finalidad de mejorar los métodos y sistemas, a
trh\)és del aprovechamicnto de los recursos técnicos, materiales y humanos con que cuenta

una organizacién, para lograr su maxima eficiencia y aumentar su productividad”.

! Leonard P. William, Auditorfn Administrativa, primera cdicion, pig. 45, Editorial Diana, S.A. México,
D.F, 1971

? Ferndndez Arena José Antonio, La Auditoria Administrativa, pag. 14, Editorial Diana, México, D.F.,
1973



1.3. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA
La auditorfa administrativa ticne por objetivos:

a) Evaluar cl -fundamento de la administracion, mediante la localizacién de las

. irregularidades o anomalias y plantear posibles alternativas de solucion.

los niveles de supervision a lograr una administracion mas efectiva, mediante

niacién de resultados que surjan de la auditoria.

LR

; admlmslmmén de empresas, como resultados de estudios ¢ investigaciones de cardcter

roporclonur “una opmlén profesional ¢ independiente con la relacién a la
prol‘csnonal

d) Eliminar pérdidas y deficiencias.

¢). Mcjorar los sistemas y procedimicntos de operacidn.

El ijelivo primox.-diul consiste en descubrir deficiencias o irrcgul.aridﬂdcs en algunas de

"+ las partes de la Empresa examinada y definir alternativas de solucion. La finalidad es

R nyudx}r‘ii ld\\‘dircécié}i a lograr una administracién mds eficaz,

1) Mcjorar los sistemas de control.
“-g) Desarrollar mejoras al personal,

h)  Utilizar mejor los recursos de que se dispone, tanto humanos como fisicos.




 ‘|;4. CLASIFICACION DE AUDITORIA

La auditoria se clasifica en:
Auditoria Fiscal
Es la revision que se cfectia cn las declaraciones de registros contable, con ef objeto de

determinar ¢l adecuado cumplimicnto de las abligaciones fiscales de los contribuyentes.

Auditorfa de Sistemas

Es la revision que se realiza a los diferentes controles y procedimientos que se aplican al
procesamiento electrénico de datos, con ¢l fin de comprobar y opinar sobre ¢l grado de

confianza que mercce la informacidn procesada cn general,

Auditorin Gubernamental
Es el cxamen que sc practica a las dependencias del Ejecutivo Federal y a los organismos
paraestatales, con ¢l objeto de opinar sobre los controles establecidos y el adecuado uso de

los recursos que generan cstas cmpresas,

Auditoria Especial

Es aquella que se efectiia a una cucnta o a un grupo de cuentas en particular, csta se puede

practicar a base de prucbas selectivas o cn forma detallada,

Auditoria Interna

Es la revision que sc aplica a los diferentes procedimicntos con que cuenta una
organizacion, inclusive de los estados financieros internos, con ¢l propésito de corroborar
que la informacion se prepare segun las politicas de la organizacion, la cual es realizade

por una persona que pertencce a la misma,



Audllorm Lxlcrnu

s el cxumcn p ctlcudo por un’ contador independiente con cl propdsito de cxpn.sar su
OplI11611 prol‘cslonnl sobrc la suuucl(m de la entidad.

Audllorlu Rccurrcnl

e Es cl cxamcn q ¢ se prictica en forma constanie a una organizacién en cualquiera de las

: modnhdndcs, xmles “descritas. ste examen constante pucde ser realizado ‘en forma

. ‘jpcmlancnlc, S dcmr permanece todo ¢l tiempo cn la organizacion o bien se puede

pmcllcur cn pcrlodos regulares, (incnsual, semestral, anual).

" “Auditoria Esporddica
Este tipo de auditorfa se practica ocasionalinente scgin lo considere adecuado el
_interesado en la misma.

Auditoria Completa
Es la revisién que se cfectiia a todos y a cada uno de los rubros que conforman los estados

financicros con ¢l objeto de expresar una opinién profesional sobre los mismos.

Auditorfa Limitada

. Es el cxamen que se practica a una cuenta o grupo de cucntas de los estados financieros, en
forma aislada.

Auditoria Preliminar

Es el trabajo que desarrolla ¢l auditor con el propdsito de reunir evidencia competente
sobre ¢l grado de confianza que dardn a los controles establecidos, gencralmente se realiza

antes de cierre del gjercicio.



‘ ,“Audllorin l‘mul
Isla nphcncnén dc Ios proccdnmlenlos especificos definidos cn la auditoria preliminar con

i ,'el propésno de reumr y cvnluar la evidencia necesaria sobre la informacion examinada,

!Audildria Afnbicnlai

"Esun proccSo para examinar, analizar y valorar sistemdticamente las influencias externas
- que action sobre la operacion de la organizacion. Esta auditoria fuc disciiada para dar
datos de una evaluacion del rendimicnto de la empresa en ¢l drea externa, (cconémica,
tecnoldgica, social, politico legal) y ayudar a la dircccion a tomar mejores decisiones

respecto al medio ambiente externo.

Anteriormente se consideraba a la auditoria administrativa como una parte integrante de la
auditoria Financicra, aunque también sc pensaba lo mismo, en relacién a la Auditoria
Operacional o de Operaciones, incluso se decfa que se trataba de una misma Auditoria, ya
que frecucntemente se usan como sindnimos Auditoria Operacional y Auditoria

Administrativa; sin embargo cxisten diferencias especificas:

= Auditoria Financicra
Consiste en una revision exploratoria y critica de los controles y de los registros de
contabilidad dc una empresa, realizada por un Contador Pablico, cuya conclusién es un

dictamen acerca de la razonabilidad de los Estados Financieros de una empresa.

1;idi(orla Operacional

Ls la revision, andlisis y cvaluacion de las operaciones y procedimicnto adoptades por una

== empresa, con la finalidad de promover la eficiencia por medio de la recomendacion de

. 'm(:didas correctivas, la cual actia en el campo productivo, donde s¢ consideran los planes




y las politicas de operacién, asi como personal ¢ instalaciones fisicas, todo esto, cn funcién

a su contribucién en la eficicncia de ta operacién, donde finalmente sc refleja’en los costos,

. Audlloriu Administrativa

Es un método de cardcter cicntifico, apoyado en un conjunto de técnicas udmlmslrauvas.
que tienen como fin, revisar y evaluar una organizacién en todos sus niveles, con’ el
objetivo de mejorar los métodos de trabajo y control, que permita aprovechar al méximo

los recursos fisicos y humanos, de que disponen las organizaciones.

Estos tres tipos de Auditoria, ticnen varias caracteristicas cn coman, las cuales son:

Toda Auditoria, efectiia mediciones referidas a normas predeterminadas y aplicables.

2. Las tres tienen cardcter deductivo, el cual va de lo general a lo particular, por lo tanto,
son disciplinas cn las cuales se requiere un juicio.

3. La independencia de criterio es forzosa cn todas las ramas dc la Auditoria y el Auditor

debe llegar a sus propias conclusiones, no de actuar como si (inicamente se tuvicra que

seguir ¢l programa fijado.

4. Diferencias de Objetivos entre la Auditoria Financiera, Operacional y Administrativa.

¢ La Auditorfa Financicra da una opinién sobre la racionabilidad de las cifras que se
presentan en los estados financieros.

¢ La Auditoria Operacional revisa las operaciones para promover la eficiencia en el
campo productivo.

¢ La Auditoria Administrativa aprecia y mejora la habilidad administrativa y funcional.



1.5. DIFERENCIAS ENTRE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y LA
AUDITORIA  FINANCIERA

Inicinlmente habrd que diferenciar los dos tipos de Auditorias, la Financicra no es mds que
¢l andlisis sistemdtico de los libros y registros de un ente econémico, con el fin de
verificar los hechos relativos a las operaciones financicras y los resultados de éstas sobre la

uctividad del ente,

De lo anlcrlor se desprcnde el objetivo pnmordml de la Auditoria Financicra, que cs cl

'conl‘ fimar un cslado {inancicro, mugstre con veracidad las actividades de la empresa, y

prmclpnos de Contabilidad hayan sido aplicados en forma consistentg y emitir un

dictamen sobrecel manejo financiero del ente.

" La-Auditoria Administrativa en cambio nos da una cvaluacién cualitativa de la eficiencia
de las operaciones del ente ccondmico cn las diferentes ctapas en que sc desarrolla ¢l

. proceso administrativo,

Es decir nos ensefia ¢l grado de cficiencia en que operan cada una de las funciones

administrativas dc la cmpresa.

A continuacién sc presenta un cuadro, en ¢l que se expresan las caracteristicas y

diferencias entre la Auditoria Financicra y Administrativa,



CARAC'I ERIS’ I'ICAS

= AUDITORIA FINANCIERA

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

) 2.—Alcnncc A .
- 3.~ Oricntacioén 8 .
 de-Mediitn e
5.-Método .

N 7:6;-l?krecisi6n‘;,- LAY
2-7. < Interesados : .

, ,chhmclén ) o

9 Ncccstdad ' .
: ,6!0.-vAnlcccdcnlcs : .
I1. - Catalizador. .
12, - Frecuencia .

mancjo financicro,

La situacion financiera,

Hacia los cstados

_ financicros - de . las
- empresas desde cl punto
" .. de vista retrospectivo.

Los principios de
contabilidad aceptados

Las ‘normas de auditoria
| 1

-1 = Prapdsito o Expresar  una  opinion e Apreciar  la calidad de la
. sobre los estados administracién
financicros y determinar el o - Calidad, tanto individual como

colectiva de los gerentes.

Calidad de los procesos medianie
los que opera un organismo social.
La situacidn administrativa

Factor funcional

Factor procesal

Factor analitico

Factor medio-ambiente,

Hacia [a situacién administrativa y
operativa. de  los  organismos
sociales en ¢l pasado, prescnte y

“futuro

Los principios de la teorfn dc la
administracion

Mélodos cientifico, técnicas de

& ¥

Ostensiblemente absoluta

Principalmente  externos
(los accionistas- gobierno-
acreedores)

Real

Requerida legalmente

Mayor antecedente de su
existencia
Por tradicion

Regular; cuando menos
una revision al afio

normas de

auditoria,

Relativa en precision
Bisicamente internos: la direccidn
superior-gerentes funcionales,

Potencial
Requerida opeionalmente

Reciente  aparicion, relacionada
con ¢l enfoque de sistemas

La ncccsldad dc revisar y cvaluar
lo admi ivo en un or|

social a peticién de la direccion
superior.

Periddica; pero su periocidad es
indefinida en la mayorfa de los
casos,

Sc propone un periodo de 1.5
aflos.

3

* Rodriguez Valencia Joaguin, Sinopsis de Auditorfa Administrativa, Sexta Edicion, pig. 67 y 68, Editorial Trillas,

México, D.F.,, 1993,



1.6 TECNICAS DE LA AUDITORIA FINANCIERA P
Las téenicas de auditoria son los métodos prdcticos de mvcsugnclén y sc uullzan para

lograr [a informacién y comprobacién que se nccesita para cmmr una opmnén. ,‘ L

Las técnicas de la Auditoria Financicra son las siguicntcs:‘

Estudio general

Andlisis

Inspeccitn

Confirmacién

Investigacion

Declaraciones o certificaciones
Certificacién

Observacion y

Cilculo.

Estudio general.- Es la apreciacion y juicio de las caracteristicas generales de la empresa,
las cucntas o las operaciones, a través de sus clementos mds importantes, para concluir si

sc va a profundizar en su estudio.

Anilisis.- Es el estudio de las cuentas o rubros genéricos de los estados financicros.

Inspeccién.- Es la verificacion fisica de las cosas materiales en que se tradujeron las

operaciones como lo son: el efectivo, mercancias y bienes.

Confirmacién.- Es la ratificacién por parte de una persona ajena a la empresa, de la
autenticidad de las operaciones, en las que participd, por lo cual da una opinién valida

sobre etlas,

Investigacién.- Es la recopilacién de informacion mediante platicas con los funcionarios

y emplcados de la empresa.




Declaraci y Certificaci - Es la formalizacién de la lécnic;:“dc investigacion, por

lo cual resulta convenicnte que las afirmaciones queden por escrito y en algunas ocasiones

certificadas por una autoridad.

Observacion.- Es la verificacion visual de las practicas de las operaciones financieras de

la empresa,

Cilculo.- Es la verificacion aritmética de las operaciones que se determina a través de

calculo sobre bascs precisas.

1.7. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

Los procedimicntos de auditoria, son el conjunto de técnicas de investigacion aplicables a
una partida o a un grupo de hechos y circunstancias examinadas, mediante los cuales ¢l
contador piblico obticne las bascs para fundamentar su opinion.’' Debido a que
generalmente ¢l auditor no puede obtener ¢l conocimiento que necesita para sustentar su
opinién cn una sola prucba es necesario cxaminar cada partida o conjunto de hechos,
mediante varias técnicas de aplicacion simultdnea o sucesiva. Los diferentes sistemas de
organizacion, control, contabilidad y cn general los detalles de operacion de los negocios
hacen imposible establecer sistemas rigidos de prucba para ¢l cxamen de los estados
financicros, Por csta razén el auditor debera, aplicando su criterio profesional, decidir cual
técnica o procedimicnto de auditoria o conjunto de cllos, serdn aplicables en cada caso

..pura obtener Ia certeza que fundamente su opinidn objetiva y profesional,

*LM.C.P, Comision de Normas y Procedimicntos de Auditorfa.



1.8. NORMAS DE AUDITORIA
Las Normas dc Auditoria son los requisitos minimos de calidad relativos a In pcrsonulidad
del auditor, al trabajo que desempeiia y a I informacién que rinde como resultado de este

trabajo,” las cuales s clasifican en:

Normas Personales:
Entrenamiento Técnico y capacidad prol‘csioxial
Cuidado y diligencia profcsiomil

Independencia mental.

Normas de cjecucion del trabajo:
Planeacion y supervision
Estudio y evaluacién del control intemo

" Obfencién de evidencia suficiente y competente,

R Nd'rmns de Informacién:
7.7 Relacién con los estados financieros y responsabilidad
Aplicacion de principios de contabilidad generalmente aceptados

“Consistencia en la aplicacién de los principios de contabilidad

Suficiencia de las declaraciones informativas

‘ ‘.Sknlvcdadcs

) Néguci(‘m de opinion.

*1.M.C.P, Comisién de Normas y Procedimicntos de Auditorfa.



Normas Personales,

El entrenamiento téenico es el medio indispensable para desarrollar la habilidad practica
necesaria para ¢l cjercicio de una profesion, junto con el estudio y la investigacion, El
profesionista debe esforzarse por reducir a un minimo ese grado de error, mediante un
trabajo con cuidado y diligencia profesional. Ademds la indcpendencia mental en

consecuencia de la calidad de juez que en cicrto modo ticne la actividad del auditor.

Normas de Ejecucidn del trabajo.

El auditor debe plancar el trabajo a desarrollar, ya que se cstablece una situacion que
garantiza razonablemente la atencidn de los puntos mds importantes, asi como la
aplicacion de los procedimicntos minimos para la obtencion de clementos de juicio
suficientes y competentes para su opinion, delegando funciones a sus ayudantes para
cjecutar ¢l trabajo. Al formular el programa de trabajo el auditor debe establecer los
procedimicntos, su alcance y oportunidad de revision; cllo hace necesario ¢l estudio v
evaluacién del control interno existente. El resultado que obtenga el auditor debe ser
suficientc y competente s decir, que de la certeza de que los hechos que se estdn tratando
de probar o los criterios cuya correccion se esté juzgando, han quedado satisfactoriamente
comprobados y se reficren a aquellos hechos que realmente ticnen importancia en relacion
con lo examinado.

Normas de informacién.

Como consecucncia de su trabajo ¢l auditor emite una opinion en 1a que expresa el trabaje

desarrollado y las conclusiones a que ha llegado. A csa opinién se le llama dictamen.




1.9. IMPORTANCIA RELATIVA 'Y RIESGO PROBABLE.

[.a importancia relativa representa el importe acumulado de los crrores y dcsviucidnés de
los principios de contabilidad que podrian contener los estados financieros sin que a juicio
del auditor sca probable que se afecte la toma de decisiones de las personas que confiah' en
la_informacién contcnida de dichos estados. Sin cmbargo se deben considerar algunos
aspectos cunlitativos tales como: una revelacién y presentacion inadceuada, la importancia
de un rubro “especifico purh la empresa ( por ejemplo: inventarios para una empresa
industrial), ¢! ‘hecho de é|uc el error o desviacion afecte a varios rubros de los estados
financicros. El auditor debe cstablecer el limitc dc Ia importancia relativa basado cn su
juicio profesional, considerando las necesidades y cxpectativas de un usuario normal y

razonable de los estados financicros.

El riesgo de auditoria representa la posibilidad de que cl auditor pucda dar una opinion sin
salvedades, sobre unos cstados financieros que contengan errores y desviaciones de

principios de contabilidad, el cual esta integrado por tres ricsgos:

Riesgo inherente; representa el riesgo que ocurran errores importantes en un rubro
especifico de los estados financicros, en funcién de las caracteristicas o particularidades de
dicho rubro, sin considerar cl cfecto de los procedimicntos del control interno que pudiera

existir,

Riesgo de control; representa el riesgo de los errores importantes que pudicran existir en
un rubro especifico de los cstados financicros, no scan prevenidos o detectados

oportunameite por ¢l sistema de control interno contable en vigor.

Riesgo de deteccidn; representa el riesgo de que los procedimientos aplicados por el
auditor no detecten los posibles crrores importantes que hayan contemplado cn el control

interno.



1.10 AUDITORIA ADMINISTRATIVA INTERNA Y EXTERNA.

La aplicacion de la Auditorfa  Administrativa proporciona al profesional de la
administracion, no solo una vision mads amplia de la materia, si no que le dard una
concepcion modema del profesional de la administracién, como Auditor Administrativo,
capacitado para llcvar a cabo revisiones y cvaluaciones de la empresa o en una de sus

partes, dando como resultado el detectar las verdaderas causas o motivos de los problemas.

Esto no implica que todo ¢l personal de Auditoria Administrativa sca inmediatamente un
experto en todas las fases de la actividad de la empresa, sin cmbargo, de igual manera todo
el profesional bien capacitado, obticne expericncia de los problemas administrativos de la
‘cn_iprcs'u yal mismo tiempo desarrolla su capacidad de revision de manera mds cficaz, Asf
el ' ’['):rof:céikona‘l, se cncuentra cn una posicién favorable de practicar la auditoria

' Adminisirativa tanto interna como externa.

““'La auditorfa Administrativa, pucde llevarse a cabo de mancra interna, cs decir, que
dependa directamente de una unidad administrativa de la empresa, o bien, pucde ser
realizada por Auditores Administrativos

Independicntes (consultores administrativos). En cualquicra de los casos los principios

deben de ser consistentes.,
1.11 ALCANCE Y LIMITACIONES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA,

Alcanees

Los alcances que reporta una Auditoria Administrativa, cstardn en funcion de la magnitud
del estudio, que podrd ser aplicable a todo tipo de empresas, ya sca que se trate del sector
publico o privado, o bien, pucde aplicarse a una parte de la misma organizacion, si asi lo

requicre,




Limitaciones

Al realizar una Audlloriu dmmlstrauv'1 o Audnor se cncuentra con una scrie de

obsticulos que cntorpc uc la muyoria de los casos, distorsionan o

cambian el sentido de ln

Estos fnctores, que muchns limitan'cl l" baJo y los aleances de la Auditoria, estin

fucra de control ya quc a primera instancia no se puedc cambiar la actitud que asumen los

empresarios, - jefes, < empleado E dcbncndo canalizar sus conocimientos,

experiencia ¢ intuicion y’poder visualimr en que momcntos esta informacion no es real.

cuando y por qué scu fulsa ln mformumén y cuil es el motivo de la falta de cooperacion

que permita tener un programa real y completo de lodus las aclividades de la empresa.

1.12 CAMPO DE APLICACION,

La Auditoria Administrativa es aplicable a todas las drcas de la administracion, porque sus

principios son gencrales y sc pueden establecer en cualquicr unidad administrativa.

1.13 CUANDO DEBE HACERSE?

La Auditoria Administrativa sc reflja en la frase * Siempre hay una mejor forma de hacer
las cosas”, partiendo de este punto, podemos decir que los sintomas indicativos de que
“algo anda mal” es lo que nos sefialardn, cuando debe hacersc una Auditoria

Adminislralivu, por cjemplo:

F ccucnlcs dnsguslos entre ¢l personal, ya sca entre subordinados y jefes, empleados ¥

obreros emrc sio |cfcs con jefes.




» - Cargas excesivas de trabajo de un departamento, en una seccion o en un puesto.: -

- % Descenso en Ins‘ ventas totales o por linca de producto.

"% Iixcesiva rotacion de personal, por despidos o renuncias.

T "‘;.'A‘ll(")s4 cds(osvdc.‘brbdﬁééién.‘

* Excesivo desperdicio de materias primas.
ariaciones en los presupuestos.

Y Pérdidas ccondmicas,

A través de un cxamen In Auditoria Administrativa establecerd las causas gencradoras -

e los cfectos negativos, para eliminarlos antes de que se conviertan en un mal mayor.



1.14 COMO DEBE HACERSE?

La Auditorfa administrativa se lleva a cabo en fases bien definidas, las cuales son:

TRABAJOS
PRELIMINARES

P FORMULAR
PROGRAMAS

vy

te—eemeer|  RECOLECTAR
INFORMACION

mrere—enmee]  ANALIZAR LA
INFORMACION

FORMULAR
INFORMES

Verificar la
Informacién

Discutir
Cambios

Preparar
Cambios

PLAN BE
we==1 ORGANIZACION




1.15 QUIEN DEBE REALIZARLA?

Indudablemente ¢f Contador Piblico es uno de los profesionales mas adecuados para
desarrollar la Auditoria  Administrativa, principalmente cuando ha actuado como
profesional independiente, ya que se tiene contacto con diversos problemas, de diversas
compaifas, lo cual lc da una valiosa expericncin, que es de suma utilidad para ¢l desarrollo
profesional, ‘ BRI

De tal forma queel ‘Cohui'dmj Pub 6'déb¢fd complcmentar su experiencia con;

1. Estudio y practica de hdminislrxiéléh general,
2. Préctica de buenas relaciones humanas,
3. Estudios bdsicos de materias como Economia, Finanzas, Mercadotecnia, Matematicas,

ctc. En general todas aquelias técnicas de la administracion cientifica.
En cuanto a las cualidades personales son:

1. Una mente inquisitiva.
2. Inteligencia,
3. Criterio y trato.
4, Iniciativa.
5 hiﬁ»clinkucién hacia cl andlisis
6. :‘Ivt‘lfénﬁdcién creativa,
k 7 jl:l‘anilidnd para escribir y expresarse logica y claramente,
‘ 8 : 'Expericné_in cn Auditoria Administrativa o en otra similar, como la auditoria contable,
9. Sentido analitico y de observacion.
10. Prudencia, claridad y precisién.
11, Responsabilidad.

20



1.16 VENTAJAS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

i

w

b

w

Aplicacion de conocimientos profesionales con gente de experiencia y capacitados en

determinadas dreas especificas.

Aplicacién actualizada de conocimientos, pucs ¢l auditor esta obligado a conocer los
avances técnicos del drea administrativa, asi como estar al tanto de la solucion de
problemas que le permitan resolver con rapidez y cficiencia las situaciones que

detecte,

Tension especifica de problemas, en virtud de que el auditor debe dedicarse a un
trabajo concreto y especifico, concentrar su atencion, csfuerzo y tiempo, para lograr los

resultados deseados.

Imparcialidad: El auditor proporciona opcioncs y juicios imparciales, pues conoce las

situaciones, libre de prejuicios o intereses personales, dentro de la empresa.

Economfa en ¢l costo: El auditor proporciona servicios profesionales calificados sin
gravar permanentemente  los costos, ya que, generalmente, se contrata para un trabajo

especifico.

1.17 APLICACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

La administracion es esencial en toda empresa organizada, asi como en todos los niveles

de organizacion de In misma. Cualquicr trabajo, accion o estudio debe estar guiado por el

Proceso Administrativo si se quicre llegar a un resultado exitoso.

21



Por consiguicnte, para el buen desarvollo de una Auditoria Administrativa es necesario

dicho proceso administrativo, para conseguir el propdsito para la cual fue realizada.

En la revision y la evaluacion de toda empresa, se ticne como base fundamental el estudio

del proceso administrativo, ¢l cual consiste en las siguicntes etapas:

Planeacién

La plancacion es la funcion administrativa que consiste en predeterminar ¢l curso de
accidn a seguir, para alcanzar los objetivos fijudos. El proceso de la plancacion consiste en
determinar la necesidad de elaborar un plan y fijar objetivos del plan, formular las ventajas
de claborar un plan, conseguir la aprobacion de desarrollar ¢l plan, organizar el cquipe
humano que sc cncargard de claborar ¢l plan, fijar responsabilidades, contar con
informacion cficiente, valorar la informacion, cxperimentar el plan, desarrollar el plan
definitivo, probar ¢l plan, conscguir que sc aprucbe ¢l plan. La plancacién fija con

precisién lo que va a hacerse.
Organizacién

La organizacion cs la funcién administrativa que consiste en definir las actividades
laborales para alcanzar las metas fijadas, ticne tres elementos bdsicos, que son: el elements
humano, los elementos fisicos y materiales y la cmpresa,

La organizacién tiene como objetivos clementales: la simplificacion de trabajo, <
aprovechamiento de los recursos, la proyeccion de la empresa y ¢l cumplimiento de los
plancs.
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Direccion

La dircccién es la funcion administrativa que consiste en conducir las actuaciones hacia los

objetivos descados y sus ctapas son:

Delegacion de autoridad.

Ejercicio de csa autoridad,

Establecimiento de canales de comunicacion.
Supervision del cjercicio de la autoridad.

Responsabilidad compartida.

Control

Es la funcién administrativa que consiste en asegurar la medicion y correccion de la
cficiencia hacia los objetivos fijados. El control debe contribuir a conseguir los objetivos,
prevenir en lugar de corregir, reflcjar los:planes, Los controles deben de estar de acucrdo
con la organizacion. ' "

EI control sirve para la corrcecion de los defectos, mejoramiento de lo obtenido y nueva

plancacién general.

Las fases del contro] son: La cantidad, la calidad; costos y el empleo del tiempo.
En la revisidn de la Empresa es necesario que el ‘Auditor precise si se cuenta con:

Fijacién de sistemas de informacién, precisar qué “datos criticos se requicren cudndo y

cémo.

2



Desarrollar normas de actuacién, fij fjar las situaciones que cxnstlrén unn vcz cumplidas

las obligacioncs.
Medir los resultados, fijar el grado de desviacion de las metas y de las normas apuntadas,
Tomar medidas correctivas, reajustar plancs, asesorar para alcanzar metas, replanificar,

No basta conocer QUE sucede, sino también ¢l POR QUE a fin de tomar decisiones que
corrijan las causas que originaron las fallas.

]



CAPITULO 2
ESTRUCTURA DE LAS EMPRESAS

2.1 CONCEPTO DE EMPRESA

La palabra empresa no es un termino ficil de del‘mir, lo que de clla dicen Io's diccionarios,

cs algo demasiado amplia ¢ imprecisa, cn comparncufm con Io quc en esms notas deseamos

expresar, La accién de emprender o ln cosn que’se’ mprcnde, existe on la entidad

represcntativa de un réglmcn cconéml

La empresa entonces es la unidad econdmica social, cn la_que el capital, ¢l trabajo y la
dircecion sc coordinan para lograr una produccidn que responda a los requerimientos del
medio humano, en cl que la propia empresa actiia, para la satisfaccion de las necesidades

de la comunidad.®
2.2 ELEMENTOS QUE FORMAN LA EMPRESA
La empresa csta formada esencialmente por tres clases de elementos:

» Bicnes materiales,
a) La basc de la integracién son sus edificios, las instalaciones en que estos realizan para
adaptarlas a fa labor produclnva, la maquinaria que ticne por objcto multiplicar ta

cupacldad producuvu de abuJo humano y los cquipos, o sea todos aquellos

mslrumcntos o hcrramleulas quc complementan y aplican mas a detalle la nccnén de la

maqumuna

® Munch Galindo Lourdes, Fund; de Administracidn, quinta edicién, pig. 42, Editorial Trillas, México D.F.,
1990, Lt
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b) Las mulcrms pnm S, son nqucllus que han de salir transformadas en los productos,
como madcra, hierro etc. ‘Las materias auxiliares, aquellas que, aunque no forman
partc ‘del prqduclo, son necesarias para la produccion, como cs:  Comestibles,

lubricantcs, abrasivos, ete.

c

~

Los productos terminados: aunque normalmente se trata de venderlos cuanto antes, es
indiscutible que casi siempre hay imposibilidad y convenicncia, para tener un stock
haciendo salisfacer pedidos, o para mantenerse siempre en el mercado, puesto que

forman parte del capital y deben considerarse como parte de la empresa.

d

=

Dinero, toda cmpresa necesita cierto efectivo, lo que se ticne como disponible para
pagos diarios, urgentes, ctc. Pero ademds, la empresa posec como representacion del

valor de todos los bienes un capital, constituido por valores, acciones, obligaciones, etc.

» Hombres

Es clemento eminente activo en la empresa y desde luego el de méxima dignidad:

a) Existen ante todo obreros, o sea, aquellos cuyo trabajo cs predominantemente manual,
suclen clasificarse en calificados y no calificados, segin sc requicran tener
conocimicnlo o pericias especiales antes de ingresar a su pucsto. Los empleados, son
aquellos cuyo trabajo cs de categoria, mds intclectual y de servicio, conocido mds bien

con ¢l nombre de “oficinesca”. Puede ser también calificados y no calificados.

b

B2

Existen ademds los supervisores, cuya mision fundamental es vigilar ¢l cumplimiento
exacto de los planes y ordenes scilaladas: su caracterfstica s quizd ¢l predomino o

igualdad dc las funciones técnicas o de las administrativas,
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c). Los (¢cnicos, son las personas que con base cn “un conj S,
buscan crcar nucvos discfios de productos, - siste ad hims ratiyqs,,f‘niélodqs..

controles, etc.

d) Altos cjecutivos, aquellos en quiencs predomina la funcién administrativa’sobre Ia

técnica,

¢) Directores, cuya funcién bdsica, s la de fijar los grandes objetivos y politicas, aprobar
los planes mds generales y revisar los resultados finales.

» Sistemas

Son - las relaciones estables en que deben coordinarse las diversas cosas, las diversas

personas o estas con aquellas. Puede decirse que son los bienes inmatcriales de la empresa:

a) Existen sistemas de produccién, tales como formulas, patentes, métodos, etc.:
sistemas de ventas, como el autoscrvicio, la venta a domicilio, o a crédito, etc.:
sistemas de finanzas, como son las distintas combinaciones de capital propio ¥

prestado, ete.

b) Existen ademds sistemas de organizacion y administracion, consistentes en la forme
como de cstar estructurada la empresa, es decir, su separacion de funciones, nimere

dc niveles jerdrquicos, cl grado de centralizacion o descentralizacion.
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2.3. CLASIFICACION DE EMPRESA.
Las empresas sc clasifican segln:
1. Actividad o giro
Las empresas pueden clasificarse, de acuerdo con la actividad que desarrollan cn:

a) Industriales
La actividad primordial de cste tipo de empresas cs la produccion de bienes mediante In
transformacion .y “éxlmc’cién de materias primas, que a su vez se clasifican en: extractivas,
agropecuarias y manufacturcras, estas producen bienes de consumo final y bicnes de
produccion, -

b) Comerciales
Son ihlcnnbdiurius entre productor y consumidor; su funcién primordial cs la compraventa
de producto terminado y se clasifican en: mayoristas, minoristas y comisionistas.

¢) Servicio
Son aquellas que brindan un servicio a la comunidad y pueden tener o no fines lucrativos.

2. Origen del Capital

Dependicndo del origen de las aportaciones de su capital y del cardcter a quienes dirijan

sus actividades, las empresas pueden clasificarse en:
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1) Pablicas

En este tipo de cmprcan, cl:cupllal pcncnccc al cstado y su finalidad cs satisfacer
necesidades de cumclcr socml estas pueden ser subclasificadas en centralizadas, cuando
los organismos de }Iu cmprcsu se integran en una jerarquia que encabeza dircctamente el
prcsidcnic de la ‘repiblica. Desconcentradas son aquellas que tienen determinadas
* facultades de decision limitada, quc manejan su autonomia y su presupucsto, pero sin que
‘dcjc de existir ¢l nexo de jerarquia, Descentralizadas, en las que sc desarrollan actividades
que competen al estado y tienen personalidad, patrimonio y régimen juridico propio.
Estatales pertenceen al cstado y no adoptan una forma externa de sociedad privada,
Paracstatalcs, en cstas existe la cooperacion del estado y los particulares, para producir

bienes o servicios.

b) Privadas

Lo son cuando el capital es propiedud inversionista privado y la finalidad es lucrativa,

3. Magnitud de la empresa

Esta clasificacion puede ser:

a) Financicros

[l tamailo de la empresa se determina con base en ¢l monto de su capital.

b) Produccion

liste criterio clasifica a la empresa de acuerdo con el grado de que maximizacion que

existe en el praceso de produccion.
c) Ventas

Establece ¢l tamafio de la empresa en relacién con cl mercado que la empresa abastece y

con ¢l monto de sus ventas,
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d) Pequeiia : -
Las empresas pequeiias son ‘aquellas que debido a su nimero de operaciones, radica
aproximadamente de 40 a 50 trabajadores, no s¢ requiercn grandes predicciones o
plancaciones, si no que sucle trabajarse sobre ln base de ir resolviendo problemas
conforme se vayan presentando, no existen especialistas en las funciones principales de la
empresa y los programas y procedimientos son de cardcter informal, por lo cual es mucho

mis factible una centralizacion.

¢) Mediana
Es aquella empresa que se encuentra en proceso de desarrollo, debido al crecimiento de sus
operaciones y a la expansién de mercado, la alta gerencia empiceza a sentir la necesidad de
poscer una seric de conocimicntos técnicos y administrativos, necesita hacer plancs mas
amplios y mds dctallados, existc una delegacion y descentralizacion, crecimiento de
nuevos departamentos, mayores actividades, por lo cual, hay que implementar mayores

controles, cn cuanto a sus  trabajadores pueden considerar de 50 a 500.

f) Grande
Es aquella que ticne un nimero de operaciones muy alto, por lo cual sc requicre grupos
muy completos de profesionales para realizar funciones de tipo gerencial, dc planeacion y
organizacion, debido que s imposible que los altos cjecutivos conozcan con profundidad
toda la inmensa cantidad de técnicas que cada dia surgen sobre la produccion, las finanzas
y las ventas, El nimero de trabajadores radica de 500 hacia arriba, se impone un mayor
grado de descentralizacion, delegando muchas funciones a jefes y a los empleados. Son
indispensables una prevision y planeacion realizadas a mas largo plazo, ademds es
necesario aplicar con mucha precision todo una organizacion de téenicas de comunicacion
formal como reportes, controles, estadisticas, ya que sin cllas se perderia la unidad de la

cmpresi
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2.4, FACTORES DE LA EMPRESA.

Factor econémico ; :

Es indiscutiblemente ¢l fundamental y primero, por lo que la empresa es considerada
como “ una unidad de produccién de bicnes y scrvicios para satisfacer un mercado”.
Destaca cn este concepto que todas las maquinarias, sistemas y personas tienen un fin
comiin que hacen que se coordinen, para producir determinados bicnes, o bien ciertos
servicios que, por ser mds intangibles resulta a veces dificil apreciar, tales como:
Informacion turistica, publicidad, ctc. Sc afiade la idea de que esa produccion sca “para
un mercado”, porque ciertas secciones de una empresa pucden ilegar a producir bienes o
servicios, solo como basc para el trabajo de otras sccciones  dislintas, y no para
colocarlos ¢n un mercado; asf, una fibrica puede producir y colocarla cn él mercado

formando una empresa.

Factor juridico

El fundamento de los aspectos juridicos en la cmpresa, cstd  formado ante todo por las
disposiciones constitucionales que garantizan ¢l derecho de propicdad, reglamentan su uso
y sus limitaciones, lo cual ocurre principaimente en el art. 27 constitucional. Deben
considerarsc también las demas leyes reglamentarias, en especial la ley de sociedades
mercantiles y otras leyes conexas a éstas. También debe considerarse el acta constitutiva

de la compaiia.

Factor administrativo .

Sicndo la esencia  de lo administrativo la coordinacion, que se realiza por medio del
mando, la unidad administrativa es la que resulta de la gestion comin, o sca el mando,
concentrado en altimo término, o sca cn una persona o en una asamblea o grupo de

personas,
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La unidad dc la empres estd cpreqenmdn por la fucnlc comun dc dccnsloncs finales, que

coordmu las dlshntn actividades para cl log,ro dcl mwmo ﬁn.

Siendo ¢l ‘instrumento fundamental . de lo udminislrulivo el mnndo, es indiscutible que su

Fundamcmo -5

mando, sc haya en I contratacion del trabajo, ‘sca individual o colectiva, escrita o verbal,

Adcmus de este fundnmcnlo. ‘el instrumento inmediato para esa coordinacién del mando,
se ulcucnlra en I estructura de la organizacion, o sca en las lincas de mando cstablecidas,
los mvclcs jerdrquicos scﬁnlados, las facultades delegadas a cada puesto, todo esto se
expresa en-las cartas y manuales de organizacién y cn los anilisis de los puestos

cjecutivos.

Factor sociolégico
Este factor ¢s ¢l que resulta y exige la comunidad de vida, de interaccion, de ideas y de
interés que sc realiza en la cmpresa. Es indiscutible que la convivencia ejerce

poderosamente su influjo cn ¢l seno de la cmpresa, y viceversa.

El desarrollo de la empresa es imposible si un vinculo social estrecho y duradero, cso
implica, y realiza por otra parte una solidaridad cntre todos los elementos que trabajan cn
una empresa: Duefios, jefes, trabajadores, empleados, cte. Todos ellos tienen interescs
comunes, como la subsistencia de la empresa, los de su desarrollo adecuado, los de su

progreso, etc.
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Actualmente se necesita que los trabajadores no sean un clemento pasivo, si no que tengan
cierta intervencion, por lo menos en las caracteristicas de la vida social de empresa, y

aunen las de tipo ccondmico, dentro de cicrtos limitcs.

2.5. TIPOS DE ORGANIZACION

Todas las organizaciones ticnen en comin un cierto nimero de hombres que se han
organizado en una unidad social, establecida con ¢l propésito explicito de alcanzar ciertas
metas. Aun cuando los hombres que viven reunidos no hayan plancado ni cstablecido
intencionalmente una organizacion formal, entre cllos mismos llega a desarroliarse una
organizacién social, es decir, que su forma de actuar, de pensar y en especial de interactuar
entre si, llegan asumir reglamentaciones instintivas; por lo cual surgen 2 tipos de

organizaciones la formal y la informal.
Organizacién Formal

Son organizaciones que estdn establecidas deliberadamente con ciertos propdsitos en tales
casos, las metas por alcanzarse, los reglamentos que sc espera acaten Jos miembros de la
organizacion y la estructura de posiciones, que define las relaciones entre ellos, no ha
surgido espontancamente, en el curso de la interaccion social, si no que han sido diseiiados

concientemente y con anticipacion para prever y guiar las interacciones y las actividades.

Organizacién informal
Cuando sc cstablecen tipos de relaciones que deben seguir los individuos, las propias

caracteristicas psicolégicas y culturales de los hombres hacen que se conformen otro tipo

de relaciones, no previstas por la organizacién formal. Las relaciones que cominmente no
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ticnen .un vinculo’ estrecho con el trabajo que desempeiia ¢l individuo, sin cmbargo
influyen su comportamicnto en sus relaciones de trabajo. Estas relaciones de amistad, de
respeto, de compartir ciertos valores morales, religiosos o culturales surgen en forma

espontdnea entre los individuos.

2.6. ORGANIGRAMA

Es la representacion grafica de la estructura de una organizacion, también sc les llama,
diagramas 6 cuadros, y nos muestran, las funciones, departamentos, jerarquia, autoridad,
responsabilidad, comunicacion y relaciones formales de los miembros de un organismo
social; pueden scr gencrales, cuando abarcan la cstructura principal de toda la
organizacion, y particulares o complementarios cuando se reficren a un drea, seccién o

departamento especifico.

Las formas mds usuales de discfiar un organigrama son:
» Vertical (en forma de triangulo o piramidal ).
» Horizontal ( de izquierda a derccha ),

» Mixto ( vertical y horizontal ).
% Circular,

Un cjemplo de un organigrama general de una compaiifa es:
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CAPITULO 3

ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS

3.1, CONCEPTO DE VENTAS

Es la técnica de interpretar caracteristicas del producto o servicio en témminos de
satisfaccion del consumidor, para actuar después mediante procedimientos adecuados
sobre el convencimiento de sus beneficios y la persuasion de la conveniencia de su

posesion o disfrute inmediato.

3.2,  PLANEACION DE VENTAS

Es una prevision de las ventas que sc realiza de acuerdo con las oportunidades dcl
mercado, con la participacion de la competencia, con las necesidades y gustos de los
consumidores, apoyados cn estudios de mercadotecnia, en cstrategias competitivas, en

proyectos de publicidad y promocién de ventas.

Esta plancacion sc desarrolla por la gerencia de ventas, se realiza en funcién de los
requerimientos de la Dircceion General, apoyindose en las estadisticas de ventas, los

prondsticos, ¢l presupucsto, las politicas y los procedimicntos del departamento de ventas.

3.3, MERCADOTECNIA

Es aquella actividad que relaciona con ¢xito una organizacién con su ambiente, las
actividades principales son: investigacion de mercados, plancacion y desarrollo del
producto ( empaque y marca), precio distribucion y logistica, administracién de ventas,
comunicacion, promocidn -de. ventas, publicidad relaciones piblicas y  cstrawegias de
mercados, A
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La mercadotecnia cumple muchas funciones importantes cn una cconomia moderna. y
compleja, proporciona ciclos de retroinformacion para orientar la producciéh'y,tzuﬁbiéh
técnicas de mercadotecnia masiva, que permite la utilizacion de téenicas de pr'odu'cc'ién:, de
esta forma se ajusta la dindmica de la oferta y la demanda, a promover nuevos productos y
nuevos cstilos a través de todos los medios masivos, la mercadotecnia estimula ¢l cambio

social y eleva el nivel de vida.
3.4. CANALES DE DISTRIBUCION

[l canal de distribucién cs la ruta que toma un producto para pasar del productor a los
consumidores finales, los productos no cacn sencillamente en manos de aquellos que lo
desean o necesitan, si no que los especialistas en mercadotecnia deben tomar medidas
deliberadas para proporcionar el beneficio de tiempo y lugar adecuado transfiriéndolos del
productor a los intermediarios y por ultimo al consumidor final. El producto sigue una ruta
definida, llamada también canal, para llegar a los consumidores y se detienen cn varios

puntos a lo largo de csta traycctoria,

La comunicacion entre las diversas personas del canal de distribucién permite que los
fabricantcs conozcan las nccesidades y los descos del mercado que sirve, o que les
permite que sus productos satisfagan cn un grado optimo las nccesidades de los
consumidores. A lo largo de los canales de distribucion se registran intercambios en forma
de pagos, cesién de titulo ¢ informacién. Dados que estos intercambios constituyen la
clave para provecr satisfaccion en el mercado, los especialistas tratan de clegir la

trayectoria que le resulte mds ventajosa para los intercambios que se desarrollen a lo largo

de la misma.
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35. VENTAS A CREDITO Y CONTADO. . .

El crédito significa algo més que un scr\)iéio solamente, cs cl espejo de un negocio, el cual
debe de ser una imagen positiva ‘dcl mismo,'él crédito ocupa un lugar importante en los
negocios, en primer lugar reconoce: la realidad del mercado. El crédito reconoce la
importancia de dar a los clientes lo que deseen o lo que necesitan; en este caso los clientes
necesitan crédito para la compra de productos, ademds mcjora a la empresa, porque
mediante este se pueden incrementar las ventas, obtener utilidades mds aitas por unidad y
por margen, y tener una cartera de clicntes mis amplia.

Las ventas a contado le permite a Ia empresa tener una mayor liquidez y solvencia, debido
a la recuperacion de efectivo. Sin embargo actualmente los consumidores tratan de buscar
el crédito.

36. EVALUACION DE POLITICAS, PROCEDIMIENTOS, PROGRAMAS,
PRONOSTICOS Y PRESUPUESTOS.

Hay dos puntos importantcs que se deben de considerar en la plancacién de las ventas:

¢ Evaluacion, objetivos, investigacion y cursos alternativos.

o Evaluacién de politicas, procedimicntos, programas, prondsticos y presupuestos.

Evaluacién
Tiene como propésito fundamental, el proporcionar una herramienta importante para la
toma de decisiones, es donde se examinan las posibles acciones, en cuanto a fa capacidad
de poder cjecutarlas en el tiempo requerido, con los costos necesarios, para saber si la

compailfa sc encucntra en una posicion competitiva y si son rentables para la empresa.
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Objetivos

Los ObjCllVOS del departumc‘ (0 dc

Contar con el personal adec

o'y capacitado, oricntados a la venta del pfoddéio,:

Disefiar un programa para tener un nimero mayor de clientes y en un futuro realizar

exportaciones a los demds paiscs.

Investigacion
Se debe de realizar tanto interna como cxternamente. Internamente sc investigardn las
politicas de distribucion de precios, descuentos, créditos, pagos, consignacion,

devoluciones, publicidad y promocion.

Externamente sc averigua la posicion que tienen la empresa en ¢l mercado potencial, se
distinguird lo que esta sucediendo en el entorno de la empresa, se identificard ¢l perfil de
cada competidor, se identificard que movimicntos o probables cambios de cstrategias
hardn o estén haciendo los competidores; se buscard la diferenciacion de los productos que
oftece la empresa en relacién con los de la competencia, se identificardn los gustos y

necesidades de cada consumidor,
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Ista investigacion sc debe de apoyar en los cstudios de mercadotecnia y en los resultados
que experimente ¢l departamento de ventas, para conocer ln ubicacién exacta de los
productos y de la empresa dentro del mercado, para consecuentemente poder establecer

estrategias de ventas.

Cursos alternativos
Se determinara cuales son las acciones mds promisorias en cuanto al logro de los objetivos
de ventas. Sc formularin previamente lns premisas sobre i medio ambicnte, el mercade
potencial, la competencia, cl ﬁmhéstico de ventas y la capacidad de produccién, Esto se
hard con la finalidad de contar con las suficientes opcioncs a efecto de no desviar los

resultados de las metas plancadas.
Los otros puntos que deben de considerarse son:

Evaluacién de politicas
Las politicas son los criterios generales, cualquier politica debe estar adaptada a los
problemas especificos que se tengan presentes: No obstante existen ciertas caracteristicas
que deben formar parte de cllas mismas, Dentro de la evaluacion de una politica deben

tenerse presente los siguientes aspectos:

=> Debe de ser definida
= Tener cstabilidad
= Scr llexible

=>Debe basarse en un andlisis d¢ las finalidades y objetivos de una empresa.
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Evaluacién de procedimientos
Procedimientos, son los caminos a seguir para {legar a un delcrmmndo ochuvo. En este

caso se claboran los procedimientos para cada accion de venm, llcvuda a cnbo por los

diferentes departamentos que integran la organizacién de vcntus“

Evaluacién de programas
Programas, cs un conjunto de instrucciones dadas en ordcn secucncml que deben de
conducir a la solucion de un problema.

Este ¢s el punto donde sc llevan a cabo en prictica los plancs y la forma de como

cjecutarse cada una de las acciones dc ventas.

Evaluacién de pronésticos
Prondsticos, es la vision anticipada de los acontecimicntos futuros, y sc debe de estimar
estadisticamente a través de la informacion de los factores incontrolables en el ambiente

comercial y la proyeccion de ventas para los diversos periodos.

Evaluacién de Presupuest

El presupuesto, los objetivos y las estrategias operacionales de una compaiiia se presentan
en términos numéricos especificos. Sc claboran tanto en los ingresos econémicos como en

los gastos, presentdndose a la Gerencia General, para su aprobacion.

3.7. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS

Organizacién, es cl cstablecimiento de las relaciones interpersonales, tanto verticalmente,
como horizontalmente, asi como la asignacidn de funcioncs, con ¢l objeto de orientar los

esfuerzos hacia los objetivos empresariaies,
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voluntnnumcnlc con sus compaﬁcros, a prestar sus csfucr{os, udcmus de quu una buenu

orgammclén permue a cada clemento trabajar con un minimo de llcmpo y de csfucrzos,
para un miximo logro de rendimicntos, al mismo tiempo si se tiene una direccién firme y

compctente, los objetivos serdn alcanzados.

La organizacién del departamento de ventas debe de llevarse a cabo analizando las
actividades de cada individuo, asi como definiendo los niveles jerdrquicos, por esta razén
se necesita de un manual de procedimicntos para cada uno de los puestos del departamento

de ventas y la estructuracion formal de los mismos.
Un manual de procedimicntos es un documento en el que se vierten la descripeién genérica
de un puesto, la funcién especifica, las responsabilidades de un cierto puesto.

3.7.1. ORGANIZACION FUNCIONAL
Es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre los individuos de los
diferentes niveles, las distintas dreas y como interacliian estos, con los recursos materiales,
técnicos y financicros.
En la organizacién que nos compete, csta sc da de la siguiente forma:
El puesto principal lo ocupa la Gerencia de Ventas, quicn ¢s el responsable ante la

gerencia general de la plancacién de proyectos de Ventas y su ejecucién a través de una

red nacional de distribuidores.
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Ademds reporta los resultados obtenidos duranle un pcrlodo gcncralmcnlc du un mLs. a

través de los distintos canales de ventas, a su ver licnc u su curgo cl control dc pcdldos a

través de sus sucursales

Niveles jerdrquicos

Existen niveles jerdrquicos que se subordmun a lu gercncla de vcmus en Ias slguncnlcs

dreas:

1. Gerencia de Ventas.
2, Jefe de Ventas.
3. Agente de Ventas

4, Facturacion.

Funciones

Las funciones del departamento de ventas son muy importantes y deben de estar bien
definidas para poder lograr los objctivos cstablecidos, es por ¢so que deben basarse en la
aplicacion cn el proceso administrativo enfocado al drea de ventas.

o Gerencia de Ventas

Descripcion gendrica

Es ¢l responsable ante la Gerencia Gcncrul dc la ‘cficiente adminisiracion de ventas, Le
compete principalmente la coordmnclén ¢ integracién de todas las actividades de ln

empresa que tengan alguna relacion cqn el mercado, Para cllo plamﬁcu. organiza, integra,

dirige y controla las actividades d¢ la comereinlizacion,
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Esta (ucullado para podcr decir a los jefes de los demds departamentos que cs lo quc dcbcn
- de hacer para uumcntur lus ventas y los beneficios,
Ademis cs rceponsublc dcl plancamicento de las ventas, que comprende: la mtegmclén del '} ’
personal de ventas, la pubhcnc_i‘ad y la pronylocnon. ¢l financiamiento dc las ventns;»la‘
distribucién y- los cﬁnhlcs de vdistrib(wién en cI 'pfogmmn de mereado. Estudia’ los

condiciones cconémlcas y tendcncws del mcrcudo, y scﬁnln la estratcgia comercial a

seguir, Examina los datos. reluu 0! oslos, annhza las pérdidas y ganancias por

productos individuales, l(ncus,.ugcme de ventas 'y’ sucursales, y adopta las medidas

oportunas para aumentar los bcnchcxos.

o Jefe de Ventas

Su responsabilidad- consiste “en procurar que los planes y estrategias de ventos
desarrolladas, scan llevadas a la prictica por la organizacién. El lleva a cabo ante todo la

direccién personal y el control de cuantos intervienen cn las ventas.

La mayor parte de su tiémpo Ia pasa supcrvisando sobre la labor de los agentes de ventas.
Esta a cargo de las actividades de buscar, entrevistar, scleccionar, contratar, preparar,
supervisar, valorar, controlar a los agentes de ventas,

Controln las actividades de los agentes a base de analizar sus reportes de visitas y
llamadas, celebrar juntas de ventas, marcar patrones y normas de realizacion en ventas con
los minoristas, supervisar almacenamientos ¢ inventarios, vigilar las relaciones con los
vendedores.

Funciones :

1. Recibir los pedidos de los vendedores para su registro y control.

2. Supervisar In facturacidn de csos pedidos.
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3. Dar sugulmlcnto dc. esn enlrega o envio de mercancia,

4, Mantcner una bucna comunicacién con cllos para acluullzaclén de prccms, pollucns,
estrategias de venta, ctc, ,\

5. Informar mensualmente sobre cl desplazamicnto del produclo, por cadn uno de los
distribuidores,

6. Informa al dia sobre los puntos de vista de los comerciante y clicntes respecto a las
normas, prdcticas y productos de la compafifa, y comunica los datos relativos a las
tendencias, compctencia comercial, y agente de ventas individuales.

7. Analizar las zonas de ventas y cstablecer estrategias de expansion de mercado.

8. Elaborar un cuadro de ingresos por venta cn las sucursales y distribuidores,

describiendo el total mensual de ventas.

¢ Agente de Ventas

Descripeién Genérica

Son los que llevan acabo las cstrategias de ventas, las promociones y programas de
mercado, mediante presentaciones e instrucciones pricticas. Y cfectian la atencion al

cliente con una actitud de calidad y buen servicio.
Funciones ;

1. Realizan lus cotizaciones de los productos a los clientes.

2. Dar un servicio de calidad a los clicntes.

3. Buscan nucvos horizontes de ventas.

4. Elaborar la nota de pedido.

5. Mantener en un orden adecuado del catalogo de productos, para ascgurar la agilizacién
de las ventas.

6. Elaborar un reporte mensual de ventas correspondiente a su zona.
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o Facturacién

Descripeion Genérica

Es el responsable de la claboracion de facturas, nsf como su captura, y llevar un archivo

del consecutivo de las mismas.
Funciones :

1. Realiza la facturacion de todas las dreas del departamento de ventas.

2, Orpanizay cbntrolu el consecutivo de las facturas.

3. Registra los folios de envio.

4. Captura los nuevos clicntes cn la base de datos del directorio.

5. Elaborar las facturas correcta y oportunamente.

6. Verificar y validar los datos contenidos cn las facturas.

7. Comparar los datos que aparccen cn cada factura con cl pedido, documentacion de
embarque y lista de precios.

8. Elaborar notas de crédito.

9. Informar y registrar las devoluciones de las ventas.

10. Informar sobre las ventas que sc realizaron durante el dia para el control y registro de

los ingresos.
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Organigrama del departamento de Ventas
de 1a compaiia “X”, S,A. DE C,V.

GERENCIA DE
VENTAS

ASISTENTE

JEFE DE
VENTAS

|
] ]

AGENTE DE FACTURACION
VENTAS
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3.8. FLUJOGRAMA DE VENTAS

LI flujograma es la deseripeion del desarrollo de las ucuvndndu de ln vents de un articulo,

desde el pedido del cliente, hasta In cmn.gu del produclo

1. Sc hace una cotizacién al clignlc. i
2. Ei cliente solicita “x” aﬂlc '
3. Se recibe el p’cdldo d

[ llcntc ( cl cuul pucdc ser por correo, por l‘ax, por lcléfono o
4. Se-llena el pe cn- los' formatos cstablecidos y -se consulta la existencia cn el
almacén.” g

5 Se idcniiﬁ{:u una véhta a crédito o contado; si cs'u crédito se canaliza al

corrcspondlenlc para su autorizacién, si cs de contado sc paga
lnmcdxatumcnlc. :

6. llnblcndo cx:slcncm en ¢l ~almacén procedemos a realizar la facturacion

corrcspondlcme, (cl cuul dc be de contener las copias neccesarias para cada
departamento que lo rcqulcra

7. Entrega de ln mcrcancla

A continuacién presentamos un ejemplo de un flujograma del departamento de ventas

A. Sistema dc Comunicaciones, crédito, ventas, clientes,
B. Procedimicnto de Crédito y cobranza.

C. Procedimicnto de embarques.

D. Control de Ventas

E. Contabilidad
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3.9. PERFIL DE PUESTOS

Son los requisitos minimos de personalidad que dcbe reunir unn persona pnm ocupur un

puesto en una compaiiia, (colocar al hombre mdlcudo en cl pucslo udccundo)

puesto jerdrquico mas alto dentro del dcpanamcnlo de vcmus.

Conocimicntos y Experiencia

Educacion

Requicre tener la licenciatura en Administracién de © empresas o similar, con

especializacion en mercadotecnia.

Experiencia
La experiencia debe ser minima de dos afios en el drea, asf como en administracién y

mancjo de personal,

Criterio ;
El puesto cxige, que se apliquen- todos los conocimicntos y cxperiencia de la
administracién de ventas, as{ como-de la comercializacion de los productos. Estar

preparado para la toma de dccmoncs, _|crccr la autoridad y responsabilidad en lo
relacionado a su funcién, -
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Iniciativa

El puesto exige hacer csludios purzi mcjo

las actividades de ventas, hucer conlr

politicas de ventas promocién y- publlcldud Adcmus,dcbu dc (c.ncr dlsposwlén paru lo~

requerimientos de la empresa y los. dcl propio mcrcudo quc uuendc..

Requisitos
Edad de 20 a 45 afios.
Sexo : indistinto

Escolaridad: Licenciatura
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CAPITULO 4

PLANEACION, EJECUCION, EVALUACION E INFORME DE LA
AUDITORIA

4.1. PROCESO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA
El proceso de la Auditoria Administrativa requicre para su desarrollo, de cuatro etapas; -

a) Planeacion,
b) Examen.
¢) Evaluacion,

d) Presentacion (Informe)
4.2, PLANEACION

La plancacién de la Auditorin Administrativa cs la funcion donde se desarrollan
secuencialmente las actividades encaminadas dentro de los programas, asf como la

determinacion del tiempo requerido para cl desarrollo de cada una de sus ctapas,

La finalidad de la plancacion consiste en poder prever anticipadamente a la accion todos
aquellos faclorcs que se requicran  y que por ausencia de estos no limiten el curso de

accién a seguir en pro de los objcllvos cspcrudos

1 Ia plancacion el auditor debe considerar los siguientes aspeetos, entre otros:

--&.-Caracleristicas particulares de |la empresa,
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© Finalidad de los @rhlinjos:‘ Constituye ¢l punto basico para desarrollar adccuadamente un

plan de acuerdo a las circunstancias existentes,

= Sccuencia de su desarrollo: Los trabajos por cjecutar deberdn scguir un ordenamicnto

que permita su desarrollo normal dentro de los limites de tiempo fijado.

= Estimacion de tiempos: Para la estimacién de cada trabajo, se precisa la fecha de

iniciacion y terminacion de los mismos.

e Dclcrtnih'nciénﬂdel ‘personal que intervenga: Es la seleceién de personal acto para

~“intervenir en los trabajos a desarrollar,

cterminacién de las téenicas que sc utilizardn: Estas se ajustardn a las caracterfsticas
particulares del objctivo, la capacidad y experiencia del personal, que le auxiliara en ¢f

'dcsan0|lc§:dé los ‘lrabnjos y al limite de tiempo disponible, para conocer los resultados.

. Determinacién de medios materiales: Son los recursos que se neeesitardn en el

b < desarrallo de la Auditoria,

= Decterminacion del apoyo que cl organismo social proporcionari: Es donde se

establecen los acuerdos de la manera en que se proporcionard la informacion,

4.2.1. ESTUDIO PRELIMINAR
Estd encaminado a lograr una identificacion real del problema, para conocer ¢l objetivo
del cstudio completo, ademds consiste en la revelacion de aquellas dreas de la empresa que

ameriten un anilisis detallado, donde se puedan olrecer recomendaciones més concretas a

las circunstancias de la empresa.
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Dicho estudio s diseia para que cxista la posibilidad de un informe que recomicnde un o

plan general donde se plante [a solucion especifica del problema,
Este estudio debe de contener fo siguiente:

1. Informacién documental, la cual pucde cstar conformada por rcglamcmos“imémos, =

informes, estadisticas, estados contables, presupuestos, contratos, ctc, B :
2. Informacién sobre el campo de trabajo, que son los organigramas, lista de funclones, k
datos sobre volimenes de trabajo, examen de las condiciones en que trabaja, rcporlcs'
utilizados, cte.

Este estudio preliminar sirve para darnos una idea general de la compatiia.

Honorarios

La forma de calcular los honorarios es un factor importante sobre ¢l cual cl auditor deberd
meditar y reflexionar hasta lograr su justa estimacién, pues una falla, por pequefia que sca,

redundard en perjuicio grado de sus intereses.

Es importante establecer la forma o tipo de cobrar sus honorarios, por que de no hacerlo

incurrird en errores y deficicncias que lesionardn su cconomia.
Los honorarios del auditor pueden ser contratados en tres formas:
> k Honorarios Fijos.
EI qil{ldiilor acepta a cambio de sus servicios, una cantidad fija previamente acordada con el

cliente. E! cdlculo de los honorarios se lleva a cabo tomando en consideracion el tiempo en

: quc éc’cslilll‘a llevar a cabo c! trabajo y el costo de la persona, que efectuard la Auditoria,
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» Honorarios Variables

El auditor convicne percibir sus honorarios con base a la estimacién de tiempo trabajado y
del nimero y categordas del personal empleado, Esta forma de contratar honorarios es mds
justa y cquitativa para ambas paries, ¢n razon de que los honorarios por devengar van con

relacion al lrabhjb cjecutado, tivc‘mpo empleado y personal utilizado.
» Honorarios con base en iguala

Esta forma de contratacién consiste en que ¢l auditor acepta el pago de sus honorarios por

periodos determinados, durante el tiempo que dure la ejecucion de los trabajos.
Familiarizacién

Dentro de la familiarizacién, ¢l auditor debe de tencr contacto con la empresa que va
analizar, desde la ubicacién de las instalaciones hasta la revision de sus operaciones de
ventas, ya que este punto le permite tener una mejor vision de la compaiiia. Para lograr

dicho trabajo, llevard a cabo diversos estudios con relacion a:

a) Los problemas propios de la actividad de ventas y que a su vez inciden en la

administracién de la empresa,

b) Las técnicas cstablecidas para las distintas ctapas del proceso administrativo.

¢) Los antecedentes de las deficiencias detectadas a través de cartas de sugerencias u otros

informes emitidos por otros auditores intemos, externos o consultores en el pasado,
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d) Lincamientos que permiten al auditor sistematizar sus esfucrzos para familiarizarse con

la empresa y en general con la operacion.

4.2.2. ESTUDIO AMBIENTAL

En esta fase se obtienc informacién que oriente al auditor acerca de las actividades de la
empresa, para poder detectar las drcas criticas; ¢! grado de profundidad en esta
investigacion serd definido por ¢l criterio del auditor,

Los principales aspectos que se investigan son:

= La importancia que para la empresa representa la operacion que se audita, medida de a
cuerdo a las repercusiones financicras que sc tendrian si mejorara su cficiencia.

= Indicadores, tales como rotaciones, razones financicras, etc.

= Estructura de la organizacion y politicas aplicables a la operacion que se revisa.

= Reglamentacién federal, estatal y municipal que rigen las practicas del mancjo de la
operacién.

= Informacién de la manera de como la competencia resuclve los problemas de una

operacion similar.
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4.2.3.  ESTUDIO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

Respecto a Ia gestion administrativa de la empresa (plancacion, organizacion, dircceion y
control) el auditor deberd de estudiar su instrumentacion practica a fin de conocer, cn
términos generales, sus caracteristicus y posibles deficiencias, La evaluacién de esta

instrumentacion e permitird conocer los puntos csenciales de la misma administracién,

Visitas a la instalacién

El principal objetivo es conocer las operaciones, para poder identificar los sintomas de los
problemas.

Durante el proceso de familiarizacion ¢! auditor tendra contacto con los funcionarios y
empleados que mancjan las operaciones, donde a través de entrevistas informales puede

darse cuenta de los problemas de la operacion, s decir, puede encontrar las deficiencias.

Una vez realizado el proceso de familiarizacion el auditor podra ordenar sus idcas y con
fundamento cn los hechos observados, estructurard un programa de trabajo lo
suficicntemente detallado, para establecer los procedimientos que sc aplicardn cn la
revision

4.24. PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.
Los programas de trabajo de Auditoria son guias de actividades a desarrollar en un periodo

determinado que estardn sujetas a revisién y comprobacion, ademas deben de ser aplicadas

a lus funciones de la empresa para evaluar la eficiencia de la misma,
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Dichos programas deben de ser tan- extensos como. qca ncccsuno, pura obtcncr una
adccuada cvaluacion de la optracnén de vcntus. cuhc nnnclonar quc un bucn programu de

trabajo nos permite obtener una seric dc dalos muy vahosos pnm nucstrn rcwsnén.

» Conocer en cualquicr,

» Facilitar la operaci

> Sirven'de gdfng al auditor principiante y oricntacion al cnchrgudo de Auditoria,

» Sirven de consulia en revisiones por periodos

» Sirven al auditor como recordatorio de Ius pmebas que deberdn de aplicarse.

> s un plan de trabajo bien definido, ctc.

Algunos aspcélos u scvdcb‘cj:h uidar en la elaboracién de un programa de trabajo son:
1. Datos del dt.partnmcnlo quc seva nudllur
2, Objetivos dc Iu Audllorl‘a. :

Tiempo csumudo pnru lu rcaluaclén dela Audllorm.

3.
4. Descripcion de lu mformamén prcvm
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Para poder upllcar un progrumu de trabajo de Auditoria udmlmslrutlva se dcbe conlnr con

la autorizacién prcvm dc la dircccion general de la empresa que se va n audlmr, pn 0 evnar

confusiones en cuanto al tipo de informacion que se va a necesitar y en, Janio o quc la -

gerencia este dispuesta a suministrar los fondos necesarios, para realizar el programa;
adems se tiene que hacer notar la ubicacion que ocupa la funcién de la Auditorfa dentro

de la empresa.
4.2.5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Después de haber realizado el estudio preliminar, se procedera a un andlisis de la
informacion y documentacion recabada a fin de detectar ¢l (las) drea (s) que pueda (n)
representar alguna problemdtica y, por consecucncia, nccesite de una revision mds

detallada o de mayor profundidad.

Para la claboracion de los programas especificos de la Auditorfa, es necesario recopilar
documentacion y recabar la informacién a fin de tener un conocimiento amplio de la
unidad a auditar. La informacion se captard por medio de los manuales de organizacién y
operacion, proycctos, fundamento legal que norme y regule el desarrollo del trabajo,
planes y programas. Todo esto con el objcto de contar con clementos que den un
conocimicnto general de la unidad a auditar y que sirvan de base para la elaboracion del
programa especifico de revision,

El programa especifico serd claborado con base a la informacion obtenida de los trabajos
previos de la Auditoria, asi como por la determinacién de drcas que requieren de revision
mis detallada o profunda. .

Una vez conocidas las operaciones y objetivos de la unidad se plasmarin, a través de un

programa, los puntos cspcciﬁbos‘quc se cubrirdn como son:
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JQué se vaa haccr? &Cémo sc vn a hacer? (,Cuxindo se va hacer?. Los programas

especificos son cl rcsulwdo deln mvcsugaclén prcllmmur, ya quc sin cstos dificilmente se

podrd cumplir con los objcuvo quc sc cspcrcn de' la Auditoria, Una vez que se conoce el
origen, in mngmlud del problcma a csludmr y los objetivos a cumplir, se deberd claborar ¢l
programa espcclﬁco dondc sc ldcnuﬁqucn concretamente los puntos que sc abarcaran, cn

¢l cual sc dcbc‘ni prcclsar cI llcmpo, el rcsponsublc y las actividades a desarrollar.

- Ya definidos los problcmas a estudiar y cl alcance de la Auditoria que sc practicard, es
necesario determinar qué personal s¢ requicre para cfectuar la Auditoria, asi como cl perfil

del auditor cn lo rclatlvo a conocimicntos y experiencias.
Serdn requisitos clementales, que los auditores cuenten con capacidad de:

= Diseflos de sistema y procedimicntos.
= Anilisis de puestos.

= Organizacién de métodos.

o> Manejvo y control de proyectos.

= Técenicas de investigacion. ‘

Antes de iniciar la Auditoria se disefiardn los instrumentos necesarios que faciliten el

desarrollo del estudio, estos pueden ser:

% Cucstionarios, guias de entrevista, etc.; ademds de prever que técnicas auxiliares se

2%

podrdn utilizar como son:

o

» Organigramas.

» Diagramas de flujo.
» Grdficas de Gantt

5

» Redes de actividades.
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% Estadisticas. :

% Andlisis de tiempos y movimicntos.

¢ -Rendimiento de trabajo,

% 'Auditoria de puestos.

% Papcles de trabajo.

¢ Anilisis de la demanda.

% Andlisis de la productividad de trabajo,

% Anilisis de las condiciones de trabajo.

Para determinar el tiempo estimado requerido para el desarrollo de la Auditoria sc deben
considerar tres clementos:

Primero, [a magnitud de los problemas a cstudiar.
Segundo, la amplitud que sc lc vaya a dar al estudio, de acuerdo con el resultado que se
pretende obtener y del personal que se tenga disponible,

Tercero, la experiencia obtenida en revisiones anteriores.

Control Interno

Es ¢l conjunto de procedimientos implantados en una empresa para la salvaguarda de los

activos, con apego a normas y politicas de la misma, procurando llegar a la eficiencia de
las opcraciones.

Dicho control interno, debe ser analizado, para saber si sé esta cumpliendo o no y si sé
esta llegando a los objetivos de la empresa,
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426, DIAGNOSTICO:

bscrvncloncs y sugcrcncms de Ios problcmns cnconlrados en

2l diagndstico es la cart
los controles in(érn ue llcm.n las mercsns, puru “saber lmcnu que urcas cn cwccml va

enfocada In Auditoria

El auditor debe de estar pcndicntc de hrobiéhﬁé, dcﬁclenclas y dcbcrti simpiiﬁ;:ar métodos
mediante los siguientes pasos: S '

Eliminar cl trabajo innccesario.
Mcjorar sistemas.
Reducir gastos.

Exponer el desarrollo de los hallazgos.
4.3 EXAMEN (EJECUCION).

En csta ctapa es donde da comicnzo la Auditoria, puesto que se inicia con la ejecucién de

los programas para obtener la informacién necesaria de las dreas sujetas al estudio.

El examen se inicia con una presentacion del personal que participard cn la Auditorfa.
plantcando cl objetivo y cl alcance del estudio, dicha presentacion deberd llevarla a cabo el
responsable de la unidad.

En ésta presentacion se debe hacer especial énfasis en los fines y aspectos constructivos de
la Auditoria, indic’ahdo que el resultado que arroje la revision, cualquicra que sca el caso.
serd cn beneficio del xirk:u audi!ada yes ricccsario que en dicha presentacion se pregunte al
responsable de la umdad si es de su'interés hacer Ia rcvnsién de alguna arcu en pnmcular :
~con mayor profundidad y ¢l j por qué? k )
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En ésta clapa cs donde sc aplican las téenicas de investigacién (encuestas de opinion,
cuestionarios, y observacion directa), para la captacion y andlisis de la informacion,

documentacion, formas y aspectos operativos.
4.3.1. PROCEDIMIENTOS.

Los procedimientos son la agrupacién de las distintas técnicas aplicables al estudio

particular de un drea u operacién,

Los procedimicntos establecen cl ord.en,crohqlégico y Ia sccuencia de actividades que debe

scguirse en la realizacién de un trabajo repetitivo,

[l procedimiento determina ¢l 'orden en que se revisa un conjunto de actividades; no indica
la manera de cémo debe de realizarse, pues de cso se encargan las téenicas y los métodos,

mismos que van implicitos en los procedimientos.

El alcance de los procedimicntos es la intensidad y profundidad con que se aplican
practicamente. El alcance es determinado por varios clementos, pero el mds importante cs

cl grado de cficacia del control interno establecido en la empresa.

4.3.2. TECNICAS DE INVESTIGACION

La investigacion es ln fase de los trabajos de Auditorfa que tiene por objeto encontrar los
clementos precisos y necesarios para que cl auditor pucda formarse un juicio acerca de los
problemas o situaciones referentes al caso que atiende. Su mancjo consiste en aplicar las
'lé_qnicas adecuadas a fin de obtener una descripeion lo mds detallada y precisa posible del
drea a auditar.
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Su propésito consiste en conocer la problemitica de fondo y no capter una cxtensa
varicdnd de informacidn que desafia cualquier tipo de andlisis. El auditor en esta ctapa

debe poner toda su atencidn, para captar la informacion de utilidad,

Las técnicas de investigacion més utilizadas son:
a) Encuestas

Esta técnica sc aplica en forma combinada, permitiendo captar la informacion plantcada de
los diferentes campos de investigacion, mediante los instrumentos previamente disciiados,

los cuales se clasifican en dos tipos: cucstionarios y entrevistas
b) Cuestionarios

Esta técnica tiende a obtener informacién mediante una scric de preguntas escritas

previamente formuladas, El emplear esta técnica ofrece al auditor las siguientes ventajas:

# Obtener la informacién deseada para cada caso en particular.
#* El cuestionario previamente claborado permite:
» Incluir en cl todas aquellas preguntas de interés, cuyas respucstas lo capaciten para
formular sus conclusiones.
» Elimina la posibilidad de omitir preguntas importantes.
» Permite reflexionar sobre la forma de encausar las preguntas, Estas deben de estar

ordenadas lgicamente y expuestas con claridad y precision.
El uso de cuestionarios permite al auditor ahorro de tiempo en la investigacién, puesto que

simultdneamente pueden ser contestados varios de ellos; por la clase de respuestas que se

desca tener, pucden clasificarse dentro de tres tipos:
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Cucstionarios con respucsta abicrta,
Cuestionarios con respuesta cerrada,

Cucstionarios con respuesta sclectiva,

Las preguntas que se formulen en los cuestionarios deberdn llevar la intencion para

conscguir el tipo de respuesta requerida por el auditor.

Los cuestionarios pueden ser:
% Cucstionario general de Auditorfa,

% Cucstionario funcional.

2%

% Cucstionario dec anglisis de las condiciones de trabajo.
% Cuestionario de andlisis de procedimicntos.

% Cuestionario de andlisis de formas,

Es importante que la informacién que sc obtenga por medio de los cucstionarios sea
confiable cn medida que se verifique; csta verificacion sc cfectuard por medio de

comprobacion y evidencia en los documentos que se mangjan, Por cjemplo:

Cuestionario aplicado al departamento de ventas
Nombre:

Gerencia:

Departamento:

Oficina:

Seccion:

Tiempo en el puesto:

Nomibre de su jefe inmediato:
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¢, Le gustarfa desempeilar algin otro puesto? Si No
LCudl?

Por qué?

¢ Cudl es su grado méximo de estudios? S Edud

IE! principal objetivo de su trabajo es: : »

4 Cudles son las responsabilidades més importantes de su irébajo? '

& Mancja documentos cohﬁdchc}ial{:‘s‘ Avh"lidsd\'s" _’dégﬁd de su puesto? - Si__
No_ O S T e e .

¢ Cudiles? -

¢, Podria dccmm. sx ha dese pcnado olros pucstos?. Si__ . No_

¢ Cudles? i

1. Mencione cudles son los objetivos generales de su departamento u oficina
2. ¢, Eslos objclfvos se alcanzan de manera cficiente? Si ___ No
¢, Por qué?

3. Indique en que medida se han alcanzado los objetivos hasta este momento:

4, IExriste’ un medio de control para el alcance de estos objetivos? Si__
NO "_ L .
lg,CulVil?‘@_v, S ¢ Por qué?

504 Cualcs son las prmclpales hmllacwnes que tiene para cumplir con su objetivo?
) Se cncuemmn clarumcnlc definidas y por escrito, las politicas de! departamento?
oS

: porvqué?

= 17 g, Mc podriu mencionar. cualcs son las pollucus del departamento y especificamente de
“su off cmu?

"8, 1,Qu|én Ius clabora? i
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9, 4 Considera usted que las politicas seiialadas son udécuadns?
Si___ No {, por qué?

10. ¢, Se siguen realmente los lincamientos de esta politicas?

Si__ No ¢ por qué?

11, Existen plnncs y- programas gencrales, particulares para- el dcsurrollo de’ las
actividades cncomcndadus a este departamento?

Si__ ‘No . ¢ por qué?

12,4 Quién los clabora y que periodo comprende?
13.¢ -Quién los autoriza?

14.¢ Quién los evalia?

15. ¢ Cémo se cval(ia?

16.¢ Consxdcra de uuhdad los plunes y programas fijados para el logro de sus acuvndades?
si _ No i ¢ por qué?

17.Mencione cuidles son las leycs, reglamentos, instructivos, circulares, cn quc.ée basa

para desarrollar sus actividades. (recabar un cjemplar)

18.¢, Considera que sean adecuados?

Si__ No __ ¢ por qué?

19. ¢, Estan actualizados?

Si No ¢, por qué?
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20.¢ Se cuenta con un munual de organizacién que conlcngu la duscnpcnén dc I‘uncnoncs.
desde la jcfmum dcl depnrtamcnlo htw(a cl mvcl de sclccclén? ’ S

Si : No - (, por qué?

21,4 8¢ consndcm quc cl manuul de organizacion esta actualizado?

Si U Ne Lporqué?

22,4 Sc adapta a las necesidades de funcionamiento?

Si .. No__. {, por qué?

23; ¢, Es conocido por el personal?

Si__ No ___ ¢ por qué?

24. ¢ El manual de organizacién define claramente la Jcrarquia, responsabilidad, relaciones
y deberes especificos en cada puesto?

Si__ No __ ¢ por qué?

25.¢ Considera que existen funciones que originen una duplicidad de labores de la oficina
o al departamento a donde pertencce?

Si__ No __ ¢ por qué?

26. ¢, Cree usted que sobran o faltan puestos para cubrir sus necesidades?

Si No ¢ por qué?

27.Indique cugles son los puestos que sobran o falten en su departamento.
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28.¢, Considera.usted quc' ol rsonal con ‘quc cuenia es ¢l requerido para su carga y

volimenes de lial):iéjo?~
i SN

30.¢ Cucntan con planes de calificacion de méritos?

St “Noo ¢ por qué?

31 Exislén planes de incentivos para ¢l personal?
Si_ No - ¢, por qué?
32. ¢, Cuentan con los planes de promocion?

Si __ No:__ . 4 por qué? k

33.4 El personal del departnmcntou ot‘_icina,‘cs de base?
Si__ No " g por qué?

34, ¢ Evalian la forma de compensar el esfuerzo del personal?
Si No ¢, por qué?

35.¢ Las actividades de suministro se encuentran programadas?

Si No ¢ por qué?

36. ¢, Considera que las condiciones de trabajo son adecuadas?

Si No ¢ por qud?
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37.lndiquc cuu‘l‘csvsqn:_‘!u imiléciones mds importantes para ¢l desarrollo eficaz de su
trabajo, : .

38.¢, Consikdkcrivl'_: uslcd quesu oficina o departamento, tenga todo ¢l material, equipo y

.. demds ’mcdioé"bxira su trabajo?

Si__. No ___ ¢ por qué?

39,4 Su oﬁcin'av ) dcpanumcnlo, cuenta con presupuesto?

Si_ No __ ¢, por qué?

40,¢, Considera usted de que los recursos econdmicos de que disponen, sean adecundos?

Si__ No __ ¢ por qué?

41, ¢Existen niveles de autoridad y responsabilidad definidos para todos los integrantes del
departamento?

Si__ No __ ¢, por qué?

42,4 Considera  usted que los niveles de responsabilidad y autoridad este definidos
adecuadumente?

Si_ No __ ¢ por qué?

43.¢, Cuenta usted con la autoridad dobidamente delegada para el desarrollo de sus

actividades?

Si__ No __ ¢, por qué?

44.4 Considera usted que existe una adecuada supervision de las principales actividades v
operaciones del departamento y oficinas que la integran?

Si__ No __ ¢, por qué?

45.¢, En que oficina del departamento considera que haya abusos de autoridad?

46.¢, Considera adecuada la informacion, tanto interna, como externa, que se reciben cn su
departamento u oficina?

Si__ No __ ¢, por qué?

47.4, La comunicacién que tienc usted con sus superiores y compaiicros, es la adecuada?
Si__ No ___ ¢ por qué? ‘
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48,4, Que medios de comunicacién utiliza, para hacer licgar ordenes a su personal? -

49, ¢, Considera a cstos medios los s apropiados? o :; k ;kf'

Si _ o No__ ¢ por qué?

50.¢, Utilizan medios de comunicacién ( reportes ¢ informes) que usted haga llcgnf a sus
shﬁcriorcs? :

Si__ No - ¢ por qué?

51.¢ Consndera a estos mednos de comunicacion adecuados?
si No :

& por qué?

52,4 Exnslc mulcslnr Ta a'dc armonlu fricciones, problemas entre ¢l personal?
Si . Noi

53.¢ Exlslcn reglstros de’ cbnlrol de asistencia cn su departamento u oficina?

por qué?

55.¢ Utilizan un conlrol par progmmas de desarrollo?

Si__ No L por qué?
56.De las siguicntes cuentas que le voy a mencionar, indique con cudl o cudles de ellas

cuenta su oficina u departamento par resolver gastos imprevistos:

Fondo revolvente
Caja chica

Fondo de caja
Bancos

No tiene & por qué?
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57, Considera uslcd qu

stemos y prgfcgdfmie' os, coadyuven al logro de sus plancs * '
y objetivos? e
Si No -

ma de comumcaclén que pcrmlllera

macion enmponnnua?

59., Quisicra ust ‘agregar . algun opinién, comentario o sugerencia adicional a este

cucstionario?

Si_ No __ L por qué?®

Comentarios finales del cuestionario (resultados del mismo)

* Rubio Ragazzoni Victor M., Tercera Edicién, 'pdg,. 67 a 72, Editortal PAC, S.A., México D.F., 1998,
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c) Entrevistas.

Esta técnica ticne como bJClIVOIObICIIQI‘ ml‘ommclén por mcdno de conversaciones con

aquellas pcrsonus quc dc al;,una_muncrn estdin rclacmnudus con el easo que se investiga.

Es importante qucc nudlt‘ r lcnga prcscnlc los siguicntes puntos:

#* Su prcscrilaci dcbc mspiruf confianza,

* Su actuacnén debc ser scncnlla y sin ostenciones,

* Su convcrsucnén dcbcru scr encaminada a lograr [a mformuclén descada, asf como -

precisa, cvn do mlcrprctuc:oncs cquivocadas.

* El dcsurrollo e su convcrsncxén cslaré a la altura con la |mporluncm y culturu dc ln

ma. Procururti sausfuccr dudas haciendo acluracloncs rcspccuvns.

Los conversaciones: debe arrollarse en medio de un ambiente cordial y sencillo, que

permita prccishr con amplitud c! ‘(‘)Bjclirvc descado.

La entrevista se pucdc apllcur‘cn’dos formas: en forma particular y en forma gencral o

simultdnca, La aphca lén 51 | iéhca tienc la ventaja de la economia y la rapidez, pero
tiene como dcsvcnluja Ia fal(a dc identificacion con el personal entrevistado. La aplicacion
individual ticne la vcnﬂajn’ de acercamicnlo, mayor relacion con el personal y la desventaja

€s que ticne un alto coélq ¥ ticmpo.
E! uso de esla téenica es'ln forma mas productiva de obtener informacion. Por lo que los

resultados que se obtengan dependen de los conocimicntos con que cucnte la persona que

haga uso de cllos.
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Las siguientes reglas deben ser consideradas por los auditores durante la entrevista: . -

» Lluborar por cscrno los' comcnmnos 0

~ tengan, - para quc cuundo s¢. mlcgrc e

consideracién.
> Comprobar las rcspucslns obtc id

aspecto que respalde la mfommcnén asentada

» Anotar las opiniones y sugerencias que surjan durantc la cntrcvnsla, como una rcspuestn
a las diferencias administrativas detectadas, |
Estilos de entrevistas

Estilos bisicos para mangjar con éxito la entrevista

Dentro de nuestro papel de auditores, nos vamos a tener que enfrentar a diversos caracteres
y actitudes al momento de la cntrevista. A pesar de que cada persona cuenta con
caracleristicas propias, también cuenta con rasgos de personalidad comunes los cuales se
clasifican en cuatro grupos: Timido, Embustcro, Manipulador y Agresivo, por lo cual el
auditor debe tener la audacia dc identificar ¢l tipo de personas y mancjar la entrevista

adecuadamente,
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Técnicas de entrevistas

Las técnicas que se emplean con mds frecuencia son:

con cortesfu. elc.

> .Eco. Consmtc en repcur la ultima palubm 0 fr e quc ‘¢l entrevistado’ acab dcv‘d,c‘cir,i

con el fin de profundlzar el tema,

» Silencio. Consiste en no hablar una vez que el entrevistado-ha concluido el punto
tratado.

> Confrontacion. Esta técnica es aplicable, principalmente a los entrevistados que tratan
de sorprendernos con cxageracioncs, consiste en solicitar respucstas concretas y

objetivas, pruebas, evidencis, cte.

> Prepuntas Proyectivas. Consisten en proyectar la respucsta del entrevistado en tercera
persona. Lo que se busca es que ¢l entrevistado sienta mayor libertad al expresarse.
Por cjemplo ¢, Qué opinion cree usted que tengan sus compaiicros de su jefc?

> Prepuntas Situacionales. Consisle en solicitarle al entrevistado que se ubique en una

situacion hipotética y que comente que harfa si la viviese, Por cjemplo Si fuera usted el
jefe del departamento, ;Qué haria?,
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> Uso del ng,gﬂdo. Conslsl cn'geslnculnr ¢ formu aprobu!orlu. como dando a cnlcndcr
que cstd dc ucut.rdo con [

cnta cl cmrevnslndo Se usa como una mcdlda dc
apoyo. )

> Uso del Dcsug_l_'udo. Consiste en gcsllculur ncgmlvamcnlc. como indicando que no estd
carrecto; Bl objcto dir. la segundud de las palabras con ¢l cntrevistado,

» Presion de tiempo. Consiste en medir la reaccién del entrevistado cuando tiene tiempo
contado. Por cjemplo, le voy a pedir que en cinco minutos exponga usted ¢l propdsito

con ¢l que cumpla ¢l puesto,
d) Interpretacién de documentos.

[ista técnica consiste ¢n estudiar los datos y las cifras contenidos en documentos con el

objeto de establecer razones y valuar hechos de la materia que se investiga,

Para que el auditor pucda hacer uso de esta téenica es necesario que la gerencia de la
empresa le proporcione una documentacién que el auditor estime necesaria o lo faculte
para tener acceso en las fuentes de informacion indispensables para satisfacer el objetivo.
Tales como: actas, contratos, manuales dc organizacién, grificas, formas impresas,
estados financicros, presupuestos, cstadisticas, informes y otros dentro de la empresa y

fucra de clla, como boletines, revistas, publicaciones, reglamentacioncs, ete.
¢) Verificacion

Tienc por objeto comprobar fisicamente  si se cumplen los objetivos, politicas y

procedimientos previamente establecidos.

7



Esta técnica permite confirmar materialmente las informaciones obtenidas por la
aplicacién de otras técnicas; asi mismo, sirve para comprobar la cfectividad de datos y

cifras consignadas cn documentos que analizan,

f) Observacién.

Esta técnica consiste en observar la forma en como sc desarrolla materialmente las
operaciones o situaciones a fin de hacer las apreciaciones pertinentes, proporcionando de
inmediato una idea genérica de la parte que se obscrva, indicdndole, segin el caso, un

camino a seguir con mayor interds.

Esta técnica como la de verificacion, es utilizada para confirmar materialmente las

informaciones obtenidas por la aplicacion de otras técnicas.

4.3.3. PAPELES DE TRABAJO

Los papeles de trabajo son propicdad del auditor, los cuales conticnen informacion que le

sirve de basc para fundamentar su opinién accrca de la situacion de la empresa.

Es necesario implantar un método mediante el cual se registren los puntos tratados durante
la auditoria, asi como registrar clasificadamente la informacion captada y recopilada de

cualquicr investigacion que sc realice

Un principio gencral que debe de tomarse en cuenta, para registrar la informacion, cs
hacerlo con la debida claridad para que cualquicr persona pucda entenderla. Es esencial
que sc tenga copia de la  documentacién utilizada cn el drca auditada y ¢s recomendable

que se preficran formas usadas y no en blanco.
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Durante “la~ Auditorfs, ¢l ~auditor. podrd -auxiliarse de las  siguientes hémnmichlns :

udminislrmivns:

> Dwgrumns dc ﬂu|o.
Orgnmgrumus
> Amillm de llcmpo :

> llago un mucslrco' o
> Producuvulad del lrubaJo
> Métodos de csmdistlca

La presentacion de la carpeta de trabajo deberd contener:

Objetivos y 1

; Cucstlona 0 de naturaleza y condlclones de traano.

Invcnluno, de sislemas y proccdumcnlos

Cucsllonano‘dc andlisis de formas,

: Dlugmmacmn de procedimientos,

DR \,,\ S N TR U SE NN

* Papeles., de ,‘ mbujo Documenlos que: conucnen los requlludos dc. la- revision

c!ccluudu, (.on sus obs

cloncs y rccomenduuoncs

"
ESTA TESIS NO SALE
DE LA BIRLIOTRCA



Una vez reunida toda la informacion de la /\udllorfa Ll nudllor proccdcru a orgumzur y
documentar todo ¢l material escrito con basc cn los:puntos amcrlorcs con ¢l ob|eto dc )

facilitar la ctapa de [a evaluacion y de la mfommcnon obtv.mdn. :

Objetivos y politicas.

En estc punto sc asentardn los ObjcllVOS y politlcu&gcncralcs y pamculnrcs del drea

auditada,

Programas de trabajo,

Se expondra ¢l grado de avance de los progrumus yse uncxnrxi coplu. ;

Organigrama,

Sc deberd analizar la estructura orgdnica, anotando las obscrvacnones rcsullanu,s.‘

Cuestionario general de Auditoria.

Se incluirdn y se revisardn que estén debidamente conlcsludos Ios cucsuonarlos.

Relacidén de puestos tipo. S ) )
Identificar los puestos  tipo de subordinados que sean * representativos de - cada

departamento, para aplicar ¢l cuestionario de andlisis funcional.
Cuestionario funcional.
Este apartado deberd estar constituido por la descripeion de las funciones que s reahzan

en forma diaria, periddica y eventual,

Cuestionario de naturaleza y condiciones de trabajo,

Lo constituye la opinidn del drea auditada y los comentarios del auditor.
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Inventario de sistemas y procedimientos,

Se deberdn listar los sistemas y procedimientos que se consideran mus unportnnlcs y quc

estructuran al organismao,

Cuestionario de anilisis y procedimientos.
Estd constituido por la narracién detallada dc los sistemas y proccdlmlemos sclcccmnados
en la cual se describen cada una de las actividades que lo confomlan' ﬂu_|o dc documcnlos,

archivos y demoras,

Cuestionario de anélisis de formas. o - :
Sc reunirdn los formatos que integran los diferentes procedimicntos seleccionados, con su .

respectivo cuestionario.

Diagramacion de procedimientos,
Consiste en una grdfica que indica el flujo de los documentos y operaciones propias del
procedimicnto, desde su inicio hasta su terminacion, adicionando una descripeion breve de

sus operaciones que desarrolla cada drea. ( Diagrama de Flujo).

Observaciones y recomendaciones,
Sc incluirén todas ltis irregularidades, fallas, anomalias ctc,, que resulten. Se deberdn
cxponer buJo los siguientes lincamientos:

A Cudl escl problcma?

6 Qué lo on;,mu? El por qué del problema (las causus)

chmplo' Casos cspccﬂlcos.

>
>
>4 Qué cfccloq provoca?
>
> Usar lns prcgunlus Qué Cémo, Dénde, l’or qué Qmén Cutindo.
>

Rccomcndncnén. Umcumcnlc sc plunlcard por Ludn obscrvuuén detectada,




Indices y mareas

Para facilitar su localizacién, los papeles de trabajo se marcan con indices que indiquen
claramente Ia scccion del expediente donde deben ser archivados y consecuentemente

donde podrin localizarse cuando sc necesiten posteriormente

Los papeles de tfﬁbajo requieren de una ordenacion logica con la finalidad de lograr una
ldcalizdcibn répida de los mismos, para tal efecto sc acostumbra a cstandarizar los indices
y las marcas con ¢l objeto de ahorrarse tiempo en la Auditoria, Estos pueden ser nimeros o
letras b'l_a combinacion de ambos, ademas deben de ser colocados en la parte superior
derecha de la hoja de trabajo, con un color contrarrestante (por lo regular rojo), para que se
tenga una mejor referencia. Los indices permiten referenciar o cruzar  facilmente las
cédulas que por contener datos comunes al ser verificados en un papel de trabajo son
comprobados cn otro.

Para facilitar la trascripcion e interpretacion del trabajo realizado en la Auditoria,
usualmente se acostumbran a usar marcas que permiten transcribir de una manera practica
y de facil lectura algiin hecho, una técnica o un procedimiento realizado en Ia Auditoria.

Por ejemplo:

@  Verificado vs Auditoria del afio pasado

A Cotejado vs archivo permanente

a Ok Procedimiento correcto (verificado vs cuestionario)

Para llevar & cabo lo anterior es conveniente que al prmclplo del cxpedleme de los papeles
de trabajo se definan los shubolos a uhhzar asf como su sngul‘ cndo.
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Archivo permanente

Aqui el auditor deberd conservar iohh l” acion que tenga utilidad por més de un

periodo o ciclo de operacién (orgumg,ruma rip’cién de puestos, politicas, manual de
procedimicntos, flujogramas, cte.) pnra que pueda scr - consultado en cualquicr momento y
que su vigencia, consccuentemente ch,ul‘lh or varios afios.

Extensi6n y oportunidad
Se llama extensién o alcance a la umplllud que sc da a los procedimicntos, es decu la:.

intensidad y profundidad con que sc aplican précticamente. El alcance lo determinan

varios clementos pero el méds importante es el grado de eficacia del control interno de las
operaciones de la compaiiia,

La oportunidad es la época en que deben de aplicarse los procedimicntos al estudio de
operaciones especificas.

44 EVALUACION
4.4.1. EVALUACION DE RESULTADOS Y RECOMENDACIONES.

‘Terminada la investigacién, ¢l auditor procederd a formular sus conclusiones, atendiendo
el siguiente orden:

4

Concentracion de los datos obtenidos en la investigacion,

Y

Clasificacion de los datos.

A%

Lvaluacion de resultados,

%

Determinacién de ta solucidn; .
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Concentracion de los datos obtenidos en la investigacion,

E! auditor procederd a hacer una recopilacion de todos aquellos datos contenidos en las
informacionces escritas o verbales que le fucron proporcionadas, asi como los papeles de
trabajo claborados cn las investigaciones efectuadas, a fin de cstudiarlos y proceder a su
clasificacion.

Clasificacién de los datos obtenidos.

La clasificacion de los datos ticne por objeto facilitar ¢l mecanismo para proceder a la
evaluacion de resultados, por lo que el auditor procederd a agruparlos de tal manera, que le

sirvan de guia para formular sus conclusiones.
Evaluacién de Resultados.

Los datos contenidos en los informes, asi como sus apreciaciones personales, seran los
determinantes para que ¢l auditor haga una justa evaluacion de las situaciones y problemas
investigados. Requisito que debe llenar satisfactoriamente, a fin de considerar los
problemas importantcs y que, consccuentemente, merccen mayor atencién para una

correcta solucion,
Determinacién de la Solucién,

La solucién es la conclusion a que ha llegado cl auditor, después de haber evaluado los

resultados de lus investigaciones que efectud. - -

Para una bucna dcciqién hace falta perccpcmn clura y prccnsa dcl problcmu y usar sentido
comin, juicio, unpurcmlldud, mmgmucnén. Lu cupacndud y cxpcncncm del auditor son

factores decisivos para Iu determinncion de una solucion correctn. :
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Una buena solucitn serd obtenida observando los siguicntes puntos:
* Utilidad que reporta al clicnte

El auditor débc_ estar conseiente de la solucién que clige, proporciona al clientc una

utilidad real y efectiva.

* Sujécién a los objctivos y politicas cstablecidos

Las solucioncs y-recomendaciones emitidas por ¢l auditor, no deben desviarse de los
lincamientos y alcances de los objetivos y politicas establecidos en ia empresa.

#* Requerimicntos del clicnte

Las conclusiones tomadas por el auditor dcberdn satisfacer las necesidades y

requerimientos del cliente, para las cuales fueron contratados los scrvicios.

#* Recursos disponibles

El auditor debe evaluar los recursos disponibles de 1a empresa, tanto ccondmicos como
materiales, a fin de que sus recomendaciones estén cn concordancia con el potencial de la
misma,

#* Costo de ejecucion

El costo de la cjecuci6n de los trabajos a scguir, derivados de las recomendaciones del

auditor, deberd quedar justificados por los beneficios que reporten a la empresa
#* Ricsgos probables
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El auditor, consclcnlc dc quc dlvcrsos faclorcs internos y externos pueden obstaculizar cl

aleance de los ob_IC(IVOS. tralarﬁ cn sus rcspccuvas sugestiones de prevenirlos hasta donde -
esto sea posible, .- )

# Posibitidad de control . -

Las soluciones emanadas del auditor. Deberfn ser sencillas, practicas y de cjecucion ficil
de controlar, '

#* ‘Tiempo de realizacion

El auditor tratard de que los alcances de la accién a seguir, derivada de sus opiniones,
scan obtenidas en ticmpo razonable y oportuno, de acuerdo con las circunstancias y
magnitud de los problemas,

# Desarrollo de la cimpresa

Las soluciones del auditor no sélo deberdn responder a necesidades del momento sino,
ademds, tratardn que éstas se adapten, en principio, a la posible futura prosperidad de la
empresa.

#*_ Condicioncs legales

" Los efectos que originen lus recomendaciones del auditor, no deberdn quebrantar las

leyes, reglamentos y disposiciones gubernamentales,
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# Derechos humanos

Lns rccomcndacnoncs y obscrvaciones del auditor que afecten- de alguna manera al

clcmcnlo humano, deberdn tender a proteger a dste, prlmordml e nnponanl(snmo fuclor. en

cuanto a lralo, salario y prestaciones sociales.

aspectos cualitativos que, a dlfcrcncl

totalmente cuantitativos.

Por lo tanto, la cvalunmén cn lu Audllona Administrativa procumrﬁ sncmprc ser-lo més

objetiva y concreta posnblc, dc tal fomm ue, las confol es que surjun. sc respalden

en evidencias que contengan la suﬁcmntc cupamdu de npoyo y de convencimiento.

4.5 INFORME

Informe es la narracién escrita o verbal sobre los resultados que se obtienen de una .

revision, dando como producto final una opinidn independicnte y experta.

Los informes rendidos por cl auditor deben hacerse por escrito, ya que en esta’ forma
queda constancia de su labor. Por ofra parte, ¢l informe cscrito es practicamente una -

prucba de sus sugerencias, acucrdos tomados o resultado de su trabajo,

Dada la importancia que revnslc un informe, pucsto que en ¢l se mcluye el r(.sultndo de ;

trabajos d‘ccluudos, rcqulcrc que su presentacion cause ¢l lmpauo dc profcsuonullemo,

calidad y confianza,
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45.1. PRESENTACION ¥ CONTENIDO -

La presentacién y contenido del informe debe reunir, entre otros, los siguientes requisitos:

Las -conclusione

motivando la accion correspondicn

* Bl informe,segh
formulados com

etedtern, -

" En.cl. informe que rinde ¢l auditor, deberd precisarse que las conclusiones emitidas son
resultado de sus apreciaciones personales y que solamente tienen el cardcter de consejo,

' quckdahdo su ejecucion bajo Ja responsabilidad de la dircccion.
4.5.2. TIPOS DE INFORME

Los informes en funcion de las neccesidades se pueden clasificar en ordinarios y
circunstanciales. )
Los informes ordinaries sc formulan en acatamicnto a lo convenido previamente con ¢l
clicnte. Estos pueden ser periddicos o finales. Los primeros son aquellos que deben
formularse conteniendo informacion sobre los trabajos desarrollados en determinado
lapso, a fin de enterar a la direccion periddicamente del estado que guardan los trabajos a
fecha determinada, Los informes {inales son aquetlos que se elaboran a la terminacion de

los trabajos. Estos contendrin la sugerencia de la funcion del caso encomendado.
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Con ¢l informe final culmina cl (rubajo del auditor,

Los informes circunstanciales s¢ caracterizan por su condicion especial que sc origina
por nccesidad imperiosa de hacer del conocimiento de la-direccion, aquellas situaciones
importantcs surgidas inesperadamente durante el proceso de la investigacion.

Segun la forma de presentacion de los informes, se pueden clasificar en tres grupos:
narrativo, importancia y extractado,

Narrativo. Es aque! que en forma detallada cita en orden cronoldgico el trabajo efectuado

con precision de datos y circunstancia.

Importancia. En estc informe se detallarin, por orden de importancia. Los trabajos
efectuados, a fin de que la direccion quede en condiciones de interpretar ficilmente su

contenido y, en su caso, prestar la atencion requerida desde el punto de vista de
importancia.

Extractado, Este informe sc caracteriza en que presenta, antes de desarrollar en detalle
cada tema, una sintesis del contenido. Esta forma de presentar ¢l informe tiene por objeto
dar, a primera vista, una idca genérica de lo tratado, dejando al interesado cn aptitud de

enterarse o no de su contenido cn detalle.
4.5.3. ESTRUCTURA DEL INFORME

Esta ctapa comprende la estructuracion del informe final de la Auditoria. Este serd un
documento donde sc asienten, fidedignamente, todas las anomalios ¢ irregularidades
detectadas y por menores, durante la practica de la Auditoris, asi como, las
recomendaciones y sugerencias de solucion de la problemética.

Es necesario tencr presente que, como auditores, ¢l profesionalismo va a ser reconocido

por ¢l resultado de la veracidad y objetividad de la informacién asentada en el informe,
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: LI cucrpo del informe conlcndrxi clementos que standaricen su presenticion en-cuanto a

su fomm y dlscﬂo yno cn su comcmdo

‘s clemcmos que cs(ructurcn cI cucrpo del forme dc lgi Aﬁ'dilofiqf dminist‘rali,\"g, se

relncmnan a conunuucuSn'

¥ Consideraciones generales.
» Observaciones relevantes.
> Observaciones detalladas.
» Recomendaciones.

» Comentarios,

» Ancxos.

Consideracioncs generales

En este apartado se contendrd ¢l objetivo y magnitud de la Auditoria practicada. En el
punto relativo a magnitud sc citan los estudios especificos que se realizaron cn forma
adicional y las dreas que estos hayan comprendido,

Observaciones relevantes

En esta parte del informe se incluirdn las observaciones méas trascendentales a nivel de
resultados detectados durante ¢l transcurso de la Auditoria. Al hacer la exposicion de la
problemdtica, se estipulardn jerdrquicamente de acuerdo a su importancia.

Observaciones detalladas

En este punto del informe, se expondra la problemitica cncontrada en cada una de las

drcas especificas que integran al organismo,
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Recomendaciones

Aqui se formulardn las recomendaciones planteadas a nivel de sugerencia, como posibles
soluciones a las anomalias detectadas, pero sin llegar a su instrumentacion a reserva de

una situacion que lo amerite por la premura de solucion.

Se debera considerar, para hacer cualquicr sugerencia o recomendacion, la facilidad de su
desarrollo.

Comentarios

En esta parte sc anotardn los asuntos tratados con los responsables del organismo y de
cada una dc las dreas auditadas. Sc resumirdn los plantcamicntos expucstos por los
responsables, mencionando las medidas de solucién que se hayan tomado para la

correccion de las irregularidades.

Por otra parte, es importantc que sc incluyan sus comentarios personales, sus
observaciones particulares y puntos de vista.

Anexos

Todo documento que sirva como cvidencia para argumentar lo manifestado en el cucrpo

del informe, o confirmar alguna aseveracidn, deber ser incluido en csta parte.
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CASO PRACTICO

Se llevard a cabo Ia Auditoria Administrativa, a la cdmpnﬁiu MODELS
INTERNACIONAL, S8.A. de C.V. para cl departamento de ventas,

Para poder realizar la Auditoria Administrativa, cn un drea especifica de la empresa,
¢s preciso conocer como estd compuesta la organizacion en su conjunto, ademds de
conocer ¢l entorno que lo rodea, con el fin de poder determinar todo aquello que
pueda causar desviaciones o irregularidades cn el drea y asi poder construir un

programa satisfactorio que cubra métodos més efectivos para el alcance de los

objetivos deseados.

Durante la entrevista que se tuvo con ¢l Ing. Alberto Gonzalez ( Director General),
nos informé que sc realizaria una Auditoria de cardcter administrativo. El nos
indicé como cstd constituida la cmpresa, es decir, la estructura orgdnica, sus
objetivos, politicas generales y ¢l procedimicnto que lleva la empresa para la
cjecucion de sus operaciones. Esto nos sirvio de base para podernos situar cn un

conocimiento gencral,
El Dircctor General nos hizo ¢l comentario de que antes de entrevistar al personal,
se le avisara cn primera instancia a €l, para poder otorgar ¢l permiso y programar a

la gente para la entrevista para no retrasar ¢l trabajo del personal.

Se realizé una visita a lus instalaciones 'y a fa planta de compaiifa, con el fin de

conocer y familiarizarnos con las operaciones de la compaitia.
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¥ Planeacion de la Auditoria

Esquema general
Como mencionamos anteriormente es de vital importancia conocer a la empresa‘en
su conjunto, ya que todas las drens sc interrelacionan entre si, para el logro de los

aobjetivos,

Antecedentes
La empresa estd constituida como una sociedad anénima de capital variable, fue

fundada en el afio de 1980, manteniéndose hasta la fecha la misma administracion,

Giro

El objeto o giro de la empresa es la elaboracién de mucebles para oficina.

Actividades y operaciones
Esta dedicada a la transformacion de la materia prima, para la claboracién de

muebles.

Sistemas de produccién

La compaitia realiza la produccion por 6rdencs.

Condiciones de ventas
S solicita 50 % al realizar cl pedido y ¢l resto a la entrega “de la mercancla.
Ademdis sc realiza un andlisis de crédito a los clientes preferenciales, para saber

qué facilidades sc les pueden otorgar,

Arca cstratégica de venta

Se venden los productos principalmente en el D.F, y drea metropolitana.
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Clientes |)r|nc|pnlec -

Los clientes prmcnpulcsysou BU[L[L lnduslml en Cuns(rutuonue S.A. DE CV.,
SEP, SE MARNAI’ SlICl’ IF L5,

I’rovecdores prmclpalcs v : B .

Los prmc:palcs provccdon.s son: Madereria y Proycclos, Saycr Luck Mcxncana, S.A.
de CV., Proveedora de maderas Industriales, S.A. de C V Chapas y Mnderns
importadas.

Aspecto juridico

La compaiifa no muestra a la fecha problemas de 'iipo:légul,‘ni fiscal,

Patrimonio B
Tanto las instalaciones, como el terreno’ donde’ se encuentra realizando sus

operaciones son propios.

Seguros s RN
La compailia tiene conlrmado un puquclc de cobcrlurn mercsanal cubriendo todos

los rlcsgoq con Ascgurndoru Aménc .

Competencia
Sus principales compclldorcs 50 l’mduclos Melallcos S l l"LL S.A de C.V,, Lépez

Morton, S.A, de C.V., Gumén Mlllcr, S A dc C. V

Misidn :

Brindar, o lrnv«.s dc Iu mcjom conlmua produclos y servicios de excelente calidad
que hagan ‘crecer cl valor de 1 compaﬂiu, dando satisfuccion a nuestros clientes,
* realizacion a nucslro pv.rsonnl y respeto a la comunidad y al medio ambiente, dentro

deun marm dc mlcgndnd y qulldlld
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Valores
Los valores de la (.ompdﬂiu son;

» (.nmpro:mso de cumphr con los rcqucrnmcmos ncgocmdos dcl chcmc mlcmo/ |

extermno,

» El cspiriu'x ‘de Mbdelsﬁ, lr{lé}'ﬁqc}qnul,v S o ye.‘séusk:\epl‘iblc de

mejorar, : : X
[l Proceso de mejom continua es* rcsponsablhdud de todos.
Quien realiza cl lrabajo 8 qulcn mcjor lo conocc. .

Nuestro pcrsonnl mcrccc ser truludo con rcspclo.

v Vv V¥V V¥V

El trabajo en cquipo cs un valor comparlldo cn Models Internacional, S.A. de
C.v.

» Las diferencias individuales, sabiéndolas intcgrar, son multiplicadoras del
talento creativo,

» La comunicacién para la accion busca la participacién que manificsta un
compromiso.

¥ Buscar y dar apoyo, ascgura que ¢l equipo alcance el éxito.

» Nosotros - ¢l personal - somos y hacemos la ventaja competitiva més fuerie de
Models Internacional, S.A. DE C.V,

Vision
Hacer de Models Internacional, S.A. de C.V. la mejor compaiifa de mucebles en
México.

Venms

Las ventas de la compaiifa han dnsmmuldo nol blcmcnlc de hace 10 meses a la

fecha, comparando con las vcnlus Standard de uﬂos anlcnorcs.

Iin base a la inl‘onnuciéxi obtenida y debido.a los r¢qucrimicntos de nuestro cliente,

podemos realizar el siguienic

rograma de-Auditorfa para el departamento de ventas:




Rico Bstrada & Vizquez, S.C.
Aud. 30 Octubre de 2001 : Hecho por; RH
Fechn: 03 act. 01

INDICES Y MARCAS
A Diagnastico
B Programa de trabajo del departamento de ventas,
B-1 Control de entrevistas
B-2 Entrevistas con el personal del departamento de ventas
B-3 Organigrama del departamento de ventas
B-4 Manual de procedimientos y politicas
B-5 Tiempos de Auditorfa
B-6 Graficas comparativas de ventas realizadas
B-7 Aplicacion de cuestioqmios

B-8 Evaluacién de la informacion-

B9 nf

B-10 Diagnostico l;ihnl'<

v l’roccdimiénﬁo"cprrcéio .
X I’rocédilliiqi)lo ihéo;réclé
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Rico Lstrada & Vizquez, S.C.”
“Diagndstico™ - . T Hecho por: RB 7/ RH
Aud. 30 Octubre de 2001. Fecha: 03 oct, "01

indice: A

DIAGNOSTICO

En base a la visita yéﬁlizadu a lus instalaciones, la informacion oblenida y la plﬁ(ica
que se llevo a lc:ab(éi@:on ¢l Director General, observamos que ln compafifa no ticne
una estructura dc_ﬁnidzi, por lo cual ¢l departamento que tiene mas deficiencias es el
de ventas, yil quc ha habido una baja de ventas considerable en los Gltimos meses de
2000, situacion qiic nunca habfa ocurrido, ademas del cxceso de trabajo con las

personas administrativas encargadas del mencionado departamento.
Consideramos que las ventas son un punto importante para la generacion de

ingresos, por lo cual nuestra Auditoria sc enfocard en ¢l departamento de ventas,

para llevar a cabo un estudio y andlisis del mismo.
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Rico Estrada & Vizquez, b C

Programa de trabajo del d(.pxmunu.nlo dc Vt.nlas

Aud. 30 Octubre dc 2001
Objetivo:

Hecho por: RB/RH
Fecha: 04 oct. ‘01

indice: B

Verificar Ia eficiencia y realizacion de las operaciones del departamento de ventas.

Procedimientos:

Referencia

Hecho
por:

1) Elaborar un control de entrevistas, con
el personal  que integra ¢l departamento
de ventas,

B-1

KS

2) Recalizar una entrevisia con las personas
que integran ¢l departamento de ventas,
para obtener informacion del control
interno  que  aplica cn - esta drea,
(documentar).

B-2

RH /7 KS

3) Obtener cl organigrama - - del
departamento de ventas.

- Estudiar la cstructura de la
organizacion.

-B8-3

RH

4) Obtener la informacidn sobre ¢l manual
" de procedimientos y politicas,
- Verificar si la compafiia se
preocupa por cumplir con las
politicas.

B-4

RH 7 KS

5) Analizar la informacion obtcnida para
fundamentar cl desarrollo de la auditoria
y establecer ¢l tiempo de trabajo, y el
personal adecuado.

B-5

RB 7/ RH

6) Realizar grificas comparativas de ventas
y comentar los observaciones con Ios
funcionarios responsables.

- Grafica de ventas de I999
- Gréfica de ventas de 2000, .

B-6

RH
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7) Aplicar los cuestionarios de auditoria, B-7
8) Verificar que la informacién obtenida de B-8
los cucstionarios, del control interno,
sca veridica, a través de la observacion,
por lo que se realizard cl anglisis y
evaluacion de los resultados. o
9) Realizar prucbas de cumplimiento de B-9 * KS -
control interno.
10)Diagnostico Final B-10 RH
Comentar el informe de las obscrvaciones y C RB / RH

sugerencias  convenientes  con - los
funcionarios responsables,
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Rico Gstrada & Vézquez, S.C.
“Control de entrevistas ™ '
Aud, 30 Octubre de 2001

Fecha

Micreoles 08/10/01.. Lic, Ismacl Macias

Jueves  09/10/01 "Rﬁymgn oédr’nézfq?"]ci‘cdc

Secretaria

1010/00 Adriana Garcia

Jueves

100

I’gr.vpnd a Entrevisty. . Pues[m I:‘mzcit'lslddoz,‘ - Hora de

G;:rémé de ‘

" Ventas .

Hecho por: KS
Fecha: 05 ocl.*01
indice: 8~ 1

la cita

RH  9:00a11:00

KS' 110021300

KS 15:002 17:00 .



Rico Bstrada & Vt'w,qilc) SC . ’

“I)cscnpclon del conlrol mlt.rno n oo -I~lcého por: RH /KS

Aud, 300clubrcdc200| T l‘ccha'llocl 01
L L [ndlcc. B 2 ‘

El dia 15 de scpucmbrc dcl 2000 se rculwo una emrcvnslu con cl Llc ]smael Macias

(Gerente del dcpurtamcmo Vcntas) para lcncr u oclmlcnlo de las operaciones y

control interno del dcparlmncnlo de v

La compaitia realiza ventas en el DF.'y ticne como principal competidor Productos
Metdlicos Stecl, para lo cual se ha establecido una estrategia de ventas en el mes de
octubre de 1999, donde piensan aurﬁenlnr las ventas, csto consiste en: dar
promaociones, como descuentos en la compra de 5 articulos cn adelante ¢ invertir

una mayor publicidad.
La compailia no tiene ningn proyecto de crecimicnto (expansion de mercado).

El departamento csta compuesto por-tres pgrsohBS,Vgl Lic. Ismael Macias (Gerente
del departamento de ventas), el Sr. Ruymundo Gomez - (Jefe del departamento de
ventas), y un estudiante de L.AE ‘Ad;ihh&i Garcfi (Secretaria del departamento de

ventas).
% Aclividades

I Lic. Ismacl Macias, es el Gerente. de ventas, el se cncarga de coordinar las
esirategins de ventas, realiza ln supervision de su personal, es cl responsable de
firmar y otorgar créditos a los clientes; emite ¢! reporte mensual dé\ ventas. y .

auloriza ordenes de compras para Ja compaiiia,
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Rico Estrada & Vx‘wquc'/., S C § ‘

“Descripeion del conlrol mlcmo o Hecho por: RH 7 KS
Aud 30 Oclubrc dc 200| R » Fecha; 11 ocl, ‘01

: . indice: B— 2+ 1

El Sr. Ra&inuni ém'z‘rcjcvéhta los planes del jefe de ventas, realiza pagos a

provccdorcs : concnlmcnoncs bancurms, toma nota de las requisiciones de clientes,

supcrvnsa el cmbnrquc'dcl mulcrlal en el almacén, asi como las entradas y salidas del

almacén, Busca nucvos chemcs, y ofrece los productos al mercado.

La Srilu. Adrinnu'vGurcla es la secretaria del Gerente de ventas, lleva la cartera de
clicntes, . clubom las fac(uras, realiza la cobranza, asl como las compras con

provccdorcs (collzacloncs)

> . Control lnlcm

El cliente solncltu la couzacnén, si esta de acuerdo finca el pcdldo a lu compaiifa, El
Sr. Raymundo cs el responsablc de realizar los pedidos, des ués Ios proporciona a
Adriana Garcfa, para que recabe la firma de autorizacién : del

jc: Ismael Macias, ¢l
cual verifica que el precio de venta sea el correcto -y vigente.

50%ain cnlrcgu del mlsmo

Una vez autorizado ¢l pedido,’cs

claboracion del producto, "
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Rico Estrada & Va’wquc},‘ $.C
“Descripeion del conlrol mtcmo Hecho por: RH /7 KS
Aud. 30 Octubre dc ”OOI :: ’ . ~ . Fechu: 11 oct. ‘01

‘ indice: B~2~2

El dcpnrlumcmo de pmduccuSn uenc 15 dlas pnra Ia cluboraclén del producto, una'
vez elaborado sc cnvlu nl almaecn de producto terminado, donde lo recibe el Sr.
Raymundo Gomez, cl‘ cual da n‘vvlso a Adr_mnn Garcia, para que csta a su vez avise al

cliente de que su pbdido ha sido claborado.

Iin ese momento clla clabora la facturacién correspondiente.
Se envia la mercancia para que cl cliente la liquide, ¢l transportista entrega la factura
al cliente y cste le firma de recibido, cabe mencionar que las facturas que utiliza la

empresa constan de 3 tantos:

Original para ¢l clicnte
1* Copia para ¢! departamento de ventas.
2" Copia para cl departamento de Contabilidad

Ya que ha sido liquidada y entregada In mercancia, el transportista entrega cl
cfectivo y lus copins de la factura a la Srita, Adriana Garcfa, las cuales se distribuyen
a los departamentos de Contabilidad y Ventas rcspcclivumcnle para sus registros y
controles. La entrega del dincro en cfccuvo se rcalua mcdmn(c un corte de ventas af
final dcl dia, que clabora el mismo tmnsporlnsln y son rccnbldos por Adriana Garcfa

quién sc encarga de realizar cl dcpésllo al dfu sq,ulcmc. 3
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Rico Estrada & Vizquez, s.C.
“Descripeion del control interno ™~
Aud. 30 Octubre de 2001

Hecho por: RH /7 KS
Fecha: 11 act. "01
indic: B~2~3

En el caso de devoluciones de mercancias, cstas son evaluadas por cl gerente. de
produccion y autorizadas por el Lic, Ismael Macias para rculm\r la dcvolucxén en

cfectivo o en su caso reponer la mercancia,

El control de las devoluciones lo licva el Sr. Raymundo Gémcl., una vez, uutonzadu :

la devolucién, sc entrega una copia de la nota de- crédito’ al

contabilidad, para su aplicacién contable.
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Rico Estrada & Va/quu, S C.

"Or],unlg,rumu del de&lnnlellD dc Vcnltw ) Hecho por; RH
Aud, 30 Octubre de 2001 Gt R ‘ FFecha; 12 oct. *01
» indice: B-3

Objetivo: Obtencién dcl orgamgmmu quc ngc cl dcparlumcnlo de ventas,

Desarrollo:

Se solicité al Lic, lsmucl ‘Mncms cl orgumgamu del depnrtumcnlo de ventas, ¢l cual

no nos fue proporclonudo, ya quc no cucnlnn con dncho documento, tinicamenle se

nos proporclono el sngulcmc orgumgramu g,cncral dc I compaﬂfn'

DIRECTOR

GENERAL

- SECRETARIA |
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE* Rﬁ'&%‘%ﬁ’g‘-
p INT. b Y RE s
PRODUCCION VINTAS CONTABILIDAD . NDLRTRINES
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Rico Estrada & ,V’é’/.qlicz,’S.C-” o

“Manual de Procedimicntos y

J?olvf‘liéi\s establecidas” ; -Hecho por: RH 7 KS
Aud. 30 Octubre de 2001 T

. -Fecha: 15 oct. ‘01
indice: B— 4

Objetivo:  Obtencién, del: Munual d(. proccdumcntos y lns pollucus que rigen al

departamento de ventas. ..

Desarrollo:

Se nos informo ‘que ¢l -departamento “de’: ventas no - cuenta con el Manual de

procedimientos.. L
Las politicas conocidas por'cl personal del departamento de .Vcnljls son:’
1) No dar crédito a
2) Las ventas a

3) Todas las ventas a erédito deben de Il gorente de

venlas, "

‘ 4) Por ser vcntus sobrc pcdldo ( Ordcncs de Fubricacidn) se solicita cI 50% de
anticipo y cl resto u la cnlrega dela mcrcuncia
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Rico Estrada & Viizqt!ci, SC.

“Tiempos de Auditorn™ = - : ‘Hecho por: RB /7 RH
Aud. 30 Octubre d;:"20'0>lnf. NP : ~ Fecha: 15 oct. 01

» et e fndice: B—5

En’ bnsc ala ml‘o acion obtenida’ y.para, cl dcsarrollo de In mlsmu, consideramos

que L] ucmpo dc rcallmcnén dela Audltoriu cs dc 64 horns ‘
El'equipo de' /\‘;yxdivlv'dx"lla_csta integrado por: . '

C.P, René Biicz lﬂp “Socio
C.p. Rlcardo llcméndez

C.P. Karla Sﬁnchc/

Supcrvnsor

. Jumor

Informacién a Ianregar :  )
a) Informe qul (Curtu de Obscrvncloncs y Sugcrcncms)
b) Descripeion de Pueslos (vcr ancxo)

c) Organigrama (ver ancxo)

Fecha de claboracion de Audltorln
: 03 de Oclubrc dc 200|
Finalizacion de la Audllori 30 dc Oclubrc de 2001
‘|2‘dc Novncmbrc dc 2001,

Inicio de la Audnorl

lintrega de la mlormuclén
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Rico Estrada & Vx'i‘/duw.’ S.C. : :
“Programa de lu.mpos dc /\udllorlu - Hecho por: RB /7 RH
Aud, 30 Octubre dc 2001 e . Fecha: 15 oct. "0

jndice: B — 5 -1

[l desarrollo de la auditoria sc llevard a cabo de la siguiente forma:

ACT[ RESPON TIEMPO POR HORA
NuM] SABLE ACTIVIDAD 1213456718910
1 RH  |Reali Wrevista al Gerente de Ventas. X
2 KS  [Realizar entrevisia at Jefe de Ventas. X
3 KS  [Realizar la enirevista con las Secretaria X
4 RH  Analisis de la estruclura Organizativa X
5 RH  [Analisis del Manual de procedimeintos y de las X
politicas.
6 RH  Desarrollo de la Auditoria y tiempos de trabajo X
7 RH  {Comparacién de las ventas de! afio de 1899 y 2000. X
8 RH  |Aplicar Cuestionarios a! Gerente de Ventas X
8 KS  |Aplicar Cuestionarios al Jefe de Ventas X
10 KS  [Aplicar Cuestionarios a la secrefaria del depatamento X
de ventas
1 RH Anahsts y evaluacion de los cuestionarios X
p al | del d de ventas
12 KS [Realizar pruebas de cumpllmlenlo del Control Interno. X
13 RA Diagnostico Final. X
11 | RB/RH {Elaboracion del Informe Final. X
12 | RB/RH [Comentar el informe Y la carta de Observaclones y X
g ias con los funci
13 RB  JEntrega del informe y la Carta de observaciones y X
sugerencias con los socios de la Compadia.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




Rico Estrada &»V,‘i?q"cz,;’f_s, G

“ Andlisis de lus ventas realizadas . - - "Hecho por: 'RH

Aud.30 Octubre de 2000 = Focha: 16 oct. 01
e . g,in‘d'icc: B—6 .

Sc realiz6 una grtiﬁcu comparuiivu de 1999 con 2000 para ver ¢l comportamicnto de

las ventas de un afio con otro,

COMPARATIVO DE VENTAS

m M » & & » W P )
SREREEEEREE
8 g 8 F o o o6 & # 4
3 o§$;§m 1999
MESES m "
Observaciones:

En basc a la grifica podemos apreciar que empicza a haber una baja de las ventas a
partir de! mes de mayo y en los meses de Julio a Octubre hay una baja considerable

de las ventas, las causas son: © .
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Rico Estrada & Vn/quc/« S, C'; .

“ Analisis de Tas ventas’ rulhwdus . - : Hecho por:’ RH
Aud, 30 Oclubrc de 9000 L  Fecha: 16 oct. 01
. Indice: B=6-1

1. En todo el afio 2
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linca de» sills ppi‘ bnqckdé"nucs‘lr ipétidor lo cuul reperculié que se

colocardn con un poco de mnyor prescncm en cI mcrcado.

w

En los meses de julio a septiembre del 2000 sc da una baja considerable, en
comparacion con cl afio de 1999, debido que no se llevo a cabo la promocion
de verano que se daba cn afios anteriores, la cual consistid en algunos
descuentos especiales para nuestros clicntes en compras a mayoreo, hasta de

un 35% descuento cn la compra de 15 sillas,

>

Ademds en ¢l mes de julio de 1999 salié la nueva linca llamada GOLDEN
CHAIRS que fucron un disciio innovador para ¢l mercado, ya que son sillas

mas comodas y més vistosas.

E-"

Todos cslos lu.chos |mpox1unt<.s para la compailia permitid tener una

dt.mandn unpormnlc y una ampliacion de mercado durante 1999.
Cabe mencionar que en lu grilica no se reflejan los meses de Octubre a Diciembre

2000, ya que la dudnorfu se csta rualmmdo al 30.de Ocluhrc del 2000 en fecha .

efectiva, y 110 se conacen aun cstos datos, .
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Rico Estrada & in.zqucl'., S.C.

“ Cucstionarios de Auditorfa Administrativa aplicados al
dqmrlnmcﬁlo de ‘vc‘nms"

Aud. 30 Octubre de 2001

Nombre: Ismael Macias Herndndez
Gererncia:

Departamento: Ventas

Oficina:

Seccion: Ventas

Puesto; Gerente de Ventas

Tiempo en ¢l puesto: 5 meses

Hecho por: RH /7 KS
Fecha: 17 oct, "0}
indice: B-7

Nombre de su jefe inmediato: Ing. Alberto Gonzilez ( Director General)

¢ Le gustarin desempeiiar algin otro pucsto? Si
{Cual?
Por qué? Me agrada lo que realizo

¢, Cudl es su grado méximo de estudios?  Licenciatura

El principal objetivo de su trabajo cs: Vender lo mds posible,

¢, Cuales son las responsabilidades mds importantes de su trabajo?

No X

Edad _40 afios

El programa de ventas mensuales, para cumplir con los objetivos,

¢, Mancja documentos conlidenciales o valiosos dentro de st puesto? SiX_ No

¢ Cudles? Los programas de estrategia de ventas.

& Podrin decirme si ha desempefiado otros puestos? SiX No

¢ Cuiles? Asistente de Ventas

m



Rico Estrada & Vizquez, S,.C.
“ Cucstionarios de Auditoria Administrativa aplicados al
departamento de ventas™ Hecho por: RH 7 KS
Aud. 30 Octuhre de 2001 . Fecha: 17 oet. 01
indice: B~ 71

1. Mencione cuales son los objetivos generales de su departamento u oficina
Vender al miximo

2. ¢ Estos objetivos s¢ alcanzan de mancra eficiente? Si___ No X

L Porqué?  En los iiltimos meses no hemos tenido ventas,

3. Indique en qué mcdlda se hnn nlcunzndo los ObJClIVOS hasta este momento:
Enun 60 ‘V L :

acl nlé&hcé de estos objetivos? Si No X
24 Porqué? - No se ha establecido.

A anslc un mcdlo de con
A Cual?

Si

7.7¢ Me podrfu'méhcionur cudles son las politicas del departamento y especificamente de
su ofi cmu? e

Los cra.‘dllo.\ con Ias clientes, la venta de los productos, etc.

8. LQuién lus clubora?

El Director General p yo las del departamento,

9. ¢ Considera usted que las politicas sefialadas son adecundas?

SiX., No __ {, por qué? Considero que cubren los necesidades de la ¢

el departamento,
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Rico Estrada & ,Vﬂiducz, S.C.
“ Cuestionarios de Auditoris Administrativa aplicados al

departamento de ventas™ Hecho por: RH /7 KS
Aud. 30 Octubre de 2001 Fecha: 17 oct, ‘01

indice: B ~7-1-2

- 10, ¢ Se sq,ucn rculmcntc los lincamicntos de csta politicas?
S No, X

por. qué? El personal no las conoce al 100 %

1.g thslcn plzmcs progrumxis‘ generales, particulares para cl desarrollo de las

ncuvndades cncomcn das a t.ste departamento?

Si___ i " No por qué? No se han establecido

124, Qulén los clnboru y que periodo comprende? N/A
13,4 Qulén los nulormx? N/A

14,4, Qulén los cvuluu? NIA

15, ) Como s¢ cvuluu? N/A :
16. 4, Consudcrn de uuhdud los planes y programas ﬁ_]!ldOS para el logro de sus acuvndudcs?
Si_ No_ . (,por qué? N/A

17. Mencione cutilcs son Ins lcycs rcglnmcmos, mstrucuvos, cnrculnrcs, cn quc se busa para
desarrollar sus ucuvndndcs (rccabar un cjcmplur)
No hay.

18. ¢, Considern que sean adecundos?

Si__ No ___ (,por qué? N/A '
19. ; Estén actualizados? LNIA

Si_ No __ i por qué?

13



Rico Estrada & Vizquer, S.C.

“ Cuestionarios de Auditoria Administrativa aplicados al

departamento de ventas” Hecho por: RH /7 KS

Aud. 30 Octubre de 2001 Fecha: 17 oct, '01
indice: B—~7—1-3

20. ¢, Se cuenta con un manual de organizacién que contenga la descripeion de funciones,

desde la jefatura del departamento, hasta el nivel de scleccion?

Si__. No X_ ¢ por qué?- No se ha elaborado.
21. 4, Se considera que e! maniial de 6rgunim¢ién esta actualizado? N/A
Si ‘ :

wnizacion define 'cli\rahi{:h.tckln jémr(]ﬁiu, responsabilidad, relaciones
y deberes especificos en'cada pucsio LNIA
Si No 5

oal dcparlnmenio a don
Si__ No X,

26. 3, Cree usted que sobran r ra cubrir sus necesidades?

Si__ NoX Lpor qué?~ Cuda “i,u‘téi: fiene asignada sus responsabilidades.
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Rico Estrada & Viazquez, S.C.

4 Cuestionarios de Auditorin Administrativa aplicados al

departamento de ventas” Hecho por: RH /7 KS

Aud. 30 Octubre de 2001 : Feeha: 17 oct, 01
indice: B—7-1-4

27, Indique cudles son los puestos que sobran o falten cn su departamento, N/A

28. 4, Considera usted que el personal con que cuenta es el requerido para su carga y
volimenes de trabajo?

SiX No'__ " “jporqué? Serealiza todo el trabajo.

29, ;Cuentan con plancs de capacilacion?

Si___ NoX: . gporqué? No es requerido por el personal

30. ;Cuentan con planes de calificacién de méritos?

Si__:No X ;porqué?  No se han elaborado

PRI N Exis}én planes de incentivos para el personal?
s

“'No.X_ g por qué? Porque no ha habido

32 1, Cucnluﬁ con los planes de promocion?
Si No. X_ 4 porqué? Nolos han autorizado.

33. ¢, El personal del ficpunmnenlo u oficina, es de base?
SiX No:.

34, ¢, Evalan la forma de compensr el esfuerzo del personal?

Si X No __~ uidr qué? A través del tiempo extra.

1s



Rico Estrada & Vizquez, S.C.

“ Cuestionarios de Auditoria Administrativa aplicados al

departamento de ventas” Hecho por: RH / KS

Aud. 30 Octubre de 2001 Fecha: 17 oct. "01
indice: B~ 7-1-8

35.¢ Las aclividudés de suministro se encuentran programadas?
Si__ . No__ - gporqué? N/A

36. ¢ Considbcr‘u“ que las con, llruhajo son adecundns?

qué?-El drea es segura,

40. ¢ Considera usted de que los recursos econdmicos de que disponen, scan adecundos?

Si No X_ ™y, por qué? Cuando solicitamos incentivos no los autorizan,
41, Existen niveles de awtoridod y responsabilidad definidos para todos los integrantes del

departamento?

Si X No ___ L por qué?  Es algo establecido

Hea



Rico Estrada & Vizquer, 8.C.
“ Cucslion'uribs de Auditorin Administrativa aplicados al
dcpurulmcnlb de ventas” Hecho por: RH /7 KS
Aud, 30 Octubre de 2001 . Fecha: 17 oct. "01
' indice: B — 7-1-6

42,4 Considcm: usted que los niveles de responsabilidad y autoridad este definidos
ndccuudqmclllé?‘ o k
Si X 0 No

43 4 Cucnlu uslcd con la autoridad dcbldnmcme delegada para el desarrollo de sus
ucuvndudcs? ’ ’

SiX Nok‘;‘~ g por qué"?: Lo establecié Ia direccidn

44,5 Considcru‘u"slcd 4q'uc' existe Unxi‘r_qud'c;:uiirdn supervision de lns principales actividades u -

opcmcuoncs dcl dc.punnmcm oﬁcinns que la integran?

s.x " _No

por qué? Yo realizo la supen'indn

45, ¢ Enqué ofici fcina dcl dcp amcnlo consndcm quc haya abusos de autoridad?
Ninguna :

46. 3, Considera adec da |
departamento u off
Si X ~ No

ion, tanto interna, como externa, que se reciben en su
187 - Hay comunicacidn

47,4 La comumcuuén quc' ted con sus superiores y compaiieros, ¢s la adecuada?

Si X No

48. 5, Qué medios de wnnumuumén ullhw. pura hm.cr Il(.gur érdcncs a su pcrsonal"

Memaorandumys

"7 -



Rico Eslru(fu & Viuquez, S.C.

“ Cuestionarios de Auditorin Administrativa aplicados sl

departamento de ventas® Hecho por: RH /7 KS

Aud. 30 Octubre de 2001 Fecha: §7 oct. 01
indice: B —7-1-7

49. 4, Considera a estos médios los més apropindos?

Si X No....-ypor ué? . De estu forma nos de las di

que se toman,

50.¢ Utilizan medios de comunicacion ( repories ¢ informes) que usted haga legor a sus
superiores? '
Si X ~Na

X porrqué'? Lo requieren

51,y Considera a estos m

cgmui;icqcién adecuados?
SiX " No ; ‘

52. ¢ Exisle mulcsiu}, l

iqh N problemas entre el personal?
Si__ T NoX B

stencia en su departamento u oficina?

qué?; Es a(éo establecido

55. 3, Utilizan un dohtfol para prqgl:nn{hs de desarrollo?
Si_. NoX. ' gporqué? Nohay

HR



Rico Estrada & Vizquer, S.C,

“ Cucstionarios de Auditoria Administrativa aplicados al

departamento de ventas” Hecho por: RH /7 KS

Aud. 30 Octubre de 2001 . Fecha: 17 oct, 01
indice: B~ 7-1-8

56, De las siguicntes cuentas que le voy a mencionar, indique con cudl o cudles de ellas

cuenta su oficina u departamento para resolver gastos imprevistos:

Fondo revolvente
Caja chica - X .
Fondo de caja

DBancos =X

No tiene '3 por qué?.

5.4 Consndcru us(ed quc los snstemas y proccdlmxcntos coudyuvcn al logro de sus planes

y objchvos? . :
SiX. ,No; 1o necesarios,
S8R, 3 Consndcm vn..dvc un sistema de comunicacién que permiticra
on de importancin?

rcclblr y emnnnr
) 47 - Facilitaria hastante el trabajo

Sl

lguna opinién, comenlario o sugerencia adicional a este
cuestionario? - -l
Si No X"

L por qué? Me parece que es muy completo.

"o



Rico Estrada & Vazguez, $.C.

* Cuestionarios de Auditoria Administrativa aplicados al

departamento de ventas® Hecho por: RH 7 KS
Aud. 30 Octubre de 2001 : Fecha: 17 oct. 01

Indice: B —7-2

Nombie: Raymundo Gomez Reyes
Gerencia;

Departamento: Ventas

Oficina;

Seccion;

Puesto: Jefe de Ventas

Tiempo cn el puesto: 2 Afios

Nonibre de su jefe inmediato:  Lic. Ismael Macias.

¢ Legustaria desempefiar algiin otro pucsto? Si X No __

(Cul?  Gerente de Ventas (Regidn).

¢Porqué?  Lacarga de trabajo.

¢ Cudl cs su grado méximo de estudios?  Vocacional Edad _3S aiios,

El principal objetivo de su trabajo cs: Liegar a ser la compaiiia niimero uno en México,

¢, Cudles son Ins rcsponsubllxdadcs més importantes de su trabajo? Llevar a cabo los

planes de ventas,

¢ Mangja documunlos conf dcncmlcs o valiosos dentro de su pucsto? Si X No

¢ Cudles?. - Archlvos (Ie Proveedores » Clientes,

¢ Podriu decirme si ha desempeiiado otros puestos? Si X, No

{ Cuales?  Awxiliar Contable,
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Rico Estrada & Vizques, S.C.

“ Cuestionarios de Auditorin Administrativa aplicados al

departamento de ventas” Hecho por: RH /7 KS
Aud. 30 Octubre de 2001 . Fecha: 17 oct. "01

indice B—7—2-1

Mencione cudles son los abjetivos generales de su departamento u oficina:

Las Ventas

2. ¢ Lstos objcl'l,vos" se al de manera eficiente? Si X, No __
¢ Por qué? Anteriormente tuvimos ventas muy elevadas.
3. Indique cn‘que medida sc han alcanzado los objetivos hasta estc momento: En un 80%
4 ¢ Existe un medio de control para ¢l alcance de cstos objetivos? Si __No X
¢, Cudl? ¢ Por qué?  No conozco ningisn medio.
5. ¢, Cuéles son las principales limitaciones que ticne para cumplir con su objetivo?
Tengo sobrecarga de trabajo.
6. ¢ Seencuentran claramente definidas y por escrito, las politicas del departamento?
Si No X Lporqué?  No existen
7. ¢ Me podria mencionar cudles son las politicas del departamento y especificamente de
su oficina?
Especificamente, no las puedo mencionar
8. ¢, Quicn las clabora? N/A

. ¢, Considera usted quc lus politicas seialadas son adecuadus?

S8 Xt No_ ¢ por qué? De las que tengo conocimiento si, yu que son

imientos que conozco.
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Rico Estrada & Vizquez, S.C,

% Cucstionarios de Auditoria Administrativa aplicados al

departamento de ventas™ Hecho por: RH / KS:

Aud. 30 Octubre de 2001 Fecha: 17 oct." 01
indic: B=7-2-2

10. ¢, Se siguen realménte los lincamicntos de estas politicas?

Si X No _ B A pbr qué? . De las que conocemos si, pero de las demds no.

lI g, Lxlslcn plnncs y pro;,rnmus generales, pumculurcs puru ¢l desarrollo de las
acuwdudes cncomcndadus acste dcpzmnmcnto uofi clnu? 2

Sif No x 1, por qué? No los conozco

) 1. A Qulén los clubom y quc pcnudo comprcndc
13 4 Qmén los autonm? N

ﬂN/A :

ounmns fi jﬂdOS puru cI logro dc sus ucuvndadcs?

17, Mencione cuales son lns ley iriictivos, circulares, en que sc basa para

desarrollar sus activida lar) - No hay, lo que hacemos es porque

lo asignaron por ,mlh):

" 18, ¢, Considera que sean qdccuudos?

Si N/A

19, ¢ Estdn dciuqliwdos’f‘ : N/A R

S ::k'NO'"-'V_" ¢ por qué?



Rico Estrada & 'Va‘:zqu‘ér, C

“ Cucslionari()?dc‘Ail‘dvil'Y lruli'\";l 'QpIVic'udos»al_ : : :
A - Hecho por: RH 7 KS
Fecha: 17 oct. “01

indice: B—~7-2-3

dopurluuunlo de w.nu
Aud. 30 Ocluhrc dc 2001

20.¢, Sc cuenta’ con un manual dc organizacion quc conlcngn la descripeion de funciones,

desde la. Jefuturu dcl departamento, hasta ¢l mvcl dc sclcccxén?

Cada quien hace su lahor en el tiempo

Si____

4 por quﬁ?
requerido :

26. ¢ Cree usted que sobran o faltan puestos para cubrir sus necesidades?

Si No X sporqué? El departamento tiene la gente requerida.
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Rico Estrada & Vizquez, S.C,

* Cuestionarios de Auditoria Administrativa aplicados al

departamento de ventas” Hecho por: -RH / Ks

Aud. 30 Octubre de 2001 Fecha: 17 net, "01
indice: B=7 -':2 -4

27. Indique cuales son los puestos que sobran o fulten en su departamento.  N/A

28. 4, Considera uslcd quc cl pcrsonul con que cuentu es cl requerido pora su carga y

voliimenes de lmbaJo ?A

8i X “No : A pbf qué? Llevamos a cabo ¢l trabajo.

29, 4 Cuentan g:(:m plar

cs de capcitacion?

24 porqué?  Me dicen que mi puesto no lo requicre

30,4 Cuentan con|
Si

a lf ic ( lé‘n de mémos?

31, ¢ Existen plancs de ince
Si No

33. ¢ El personal dél d§ it

u ohcinn, ¢s de base?
S R

34,4 l‘\'uluan 1] formn de compL r el esfucrzo del personal?

si No )‘ _:‘(,fior‘QUé? Nelo sé
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Rico Estrada & Vizquez, $.C.

“ Cucsliiiniiribﬁ de Auditoria Administrativa aplicados ul

departamento de ventas™ lleeho por: RH /7 KS
Aud, 30 Octubre de 2001 . Fecha: 17 oct. ‘01

Indice: B—7~—-2-5

35.4 Las nctividades de suministro sc encucntran programadas?
Si No X ¢ por qué? N/A
36. ¢, Considera que Ins condiciones de trabajo son adecundas?

SiX_ .o iNo __ ¢ por qué?  Estamos ubicados en un lugar donde
tenemos alcance ‘a _10(/0&“ los demds departamentos,

37 Indique cunles son las limitaciones mas importantes para el desarrollo cficaz de su

trabajo, - Un poco de distraccion al atender el almacén.

38.¢ Considérq usted que su oficina o dcpartamento, tenga todo el material, equipo y
demds medios para su trabajo?
SiX No

k 39, 4 Su oficina o departamento, cuenta con presupucsto?

SiX © - No

40. P Considera ust d d
s \

tarda dos o tres

ondmicos de que disponen, sean adecuados?

W2 En ocasiones falta material y luego

én debido ¢ que no se paga en efectivo,

41, (,Exisu;n'nivclé_sf‘dé xiuioridud y fcsponsdbilidud definidos para todos los integrantes del
departaniento? . E
SiX T UNoo

“aporqud? Lo definicron al ingresar a la empresa.
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Rico Estrada & Vizquez, 8.C.

“ Cuestionarios de Auditoria Administrativa aplicados al

departamento de ventas” Hecho por: RH / KS
Aud. 30 Octubre de 2001 . Feeha: 17 oct. "01

Indice: B—-7~-2-6

42.4 Considera usted que los niveles de - responsabilidud y autoridad estén definidos
adecuadamente? - k :
Si X - " No

43,4, Cuenta usled © ad 'dcbidnrilcnlc' delegada para ¢l desarrollo de sus
actividades? > i

SiX ‘No 4,por qué? - Mi puesto lo requiere

44, 4 Considera usted que existe una adecuada supervision de las principales uctividades u
operaciones del departamento y oficinas que I integran?

Si X No ___ ¢ por qué?  Constantersente nos piden reportes de
nuestro trabajo.

45, 4, En qué oficina del departamento considera que haya abusos de autoridad?  Ninguna

46, 4, Considera adccuada la informacién, tanto interna, como externa, que se reciben en su
departamento u oficina?

Si No X ¢ por qué?.  Hay cosas de las que no me entero.

47, 4, La comunicacién que tienc usted con sus superiores y compaiieros, es la adecuada?
CSiXNe i

148, ¢, Qué. medios . de” comunicacion utiliza, para hacer legar érdenes a su personal?




Rico Estrada & Vizques, S.C.

“ Cuestionarios de Auditorin Administrativa aplicados al

departamento de ventas™ Hecho por: RH /7 KS

Aud. 30 Octubre de 2001 Fecha: 17 oct, 01
Indice: B =7 — 2-7

49, ¢, Considera a cstos medios los mds apropiados?

Si X No ____ ) por qué? - Es la forma mds comiin de comunicarnos,

50 1, Uhhmn mcdlos dc comumcncnén ( reportes ¢ informes) que usted haga llegar a sus

“No Lporqué? A silo piden

Considera a estos medios de comunicacién adecuados?

de xim_ioh(n; fricciones, problemas entre el personal?

5274 Ex c nmli:stzir,.

 control de asisiencia en su departamento u oficina?

L por qué?  Para Hevar un seguimiento.

c tramitcs, oficios, érdencs, cte. ?

Jgporqué?  Para llevar un control en los procedimientos.

: : 55 g, Ut mn un comrol pnru programas de desarrollo?
,Si R ‘Nd _X_‘ " g porqué? N/A
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Rico Estrada & Vizquey, 8.C.

“ Cucstionarios de Auditoria Administrativa aplicados al

departamento de ventas® Hecho por: RH /7 KS

Aud. 30 Octubre de 2001 Fecha: 17 oct. "01
Indice: B—7—-2-8

56, De las siguicntes cuentas que le voy a mencionar, indique con cual o cuales de cllas
cuenta su oficina u departamento para resolver gastos imprevistos:
Fondo revolvente :

Caja chica - X
Fondo de caja ™
Bancos - - _X

No tiene 1k,pokr qué? 8 T

57.¢ Consid#m l_xsléd quc lossuslcmas y procedimientos, coadyuven al logro de sus plancs
y objetivos?. : o
Si X

3 p(:)'r,qué'l Nos basamos en ellos.

58. ¢, Consideraria 'usléd"\'xiil’ reacion de un sistema de comunicucion que permiticra
recibir y emanar toda clase de informacion de importancia?

Si X ¢ L por qué?  Nos ayudaria bastante

59. ¢ Quisicra usted agregar alguna opinién, comentario o sugerencia adicional a este
cuestionario? P
Si No X, S por qué? N/A



Rico Estradn & inzquci. bC :

“ Cuestionarios (ie Audilorh; Administrativa aplicados al

departamento dé,vghlusf‘ : ‘ Hecho por: RH / KS

Aud. 30 Octubre de 2001 : Fecha: 18 oct. “01
BRSO indic: B—7-3

Nombre: Garcla Reyes Adriana
Gerencia:

Departamento: Ventas

Oficina:

Seccion: e Ventas

Tiempo en ¢l puesto: 6 meses

Nombre de su jefe inmedinto: Lic. Ismacl Macias
g Y Le gustarfa desempeiiar algin otro puesto? Si__. - NoX
Ccutl?
v(,i"orr qué? A un no termino mis estudios. )
¢, Cudl ¢s su grado méiximo de estudios? 7° semestre de L.A.E, Edad 29

El principal objetivo de su trabajo cs:

Vender Productos lo mds posible

¢ Cuiles son las responsabilidades mds importantes de su trabajo?

Lievar la cartera de clientes, la cobranza, estar de apoyo al Gerente de Ventas

¢ Mangja documentos confidenciales o valiosos dentro de su puesto? Si X_No _

¢ Cudles? El historial o File de los clientes.

e i’pdrfﬁ déciyhlc si ha desempeiiado otros puestos? Si No X
g Clix‘ilcs'?v' NIA
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Rico Estrada & Vizquez, S.C.

“ Cuestionarios de Auditoria Administrativa aplicados al

departamento de ventas” llecho por: RH /7 KS -

Aud, 30 Octubre de 2001 . Fecha: 18 ocl, 701
lnduc' B 7 3 | }

1. - Mencione cudles son los objetivos generales de su dcpnﬂumcnlo u oﬁcmu :

Tener cada dia las mejores ventas,

2, ¢ Estos objetivos sc ulcanzan de manera eficientc? Si No X *~

¢, Por qué? “Ya qué las ventas han bajado tiltimamente

3, “Indique en qué medida se han alcanzado los objetivos hasta este momento:

Se han alcanzado en un 75 %

4, 4 Existe un medio de control para el alcance de estos objetivos?

Si___ No X ¢, Cudl? ¢, Por qué? No lo conozco

5. ¢ Cudles son las principales limitaciones que tiene para cumplir con su objetivo?

Que no me da tiempo para cumplir eficientemente mis actividades.

6. ¢, Sc encuentran claramente definidas y por escrito, las polfticas del departamento?

Si___ No ‘X L por qué? Yo no he visto nada escrito.

7. ¢ Me podria mcncionur cuales son las politicas del departamento y Lspcclﬁcnmcmc de
suoficina?  ©

No las conozco af 100%

8. ¢ Quién lfls c.lnbom? N/A

9. 4 Consndu'u uslcd quu Tas polfllcus scnalndus son uducuudus?

SiX No . 1,porqué” Las quecmmzco, s,
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Rico Iuslrudu & Vﬁlqucl, S.C

“ Cuestionarios de Audu(()ria Admmiﬁ(mlivn aplkndoq ul

‘Ilccho por: RH / ks
Feehas 18 oct, '01
indice: B~7-~3.2

dopu rtamento de \cnlas'?
Aud. 3 Oclubrt de20

adcs anomendudus a esie departamento?

No X: ¢ por qué?  No los conozco, ya que mis actividades, fueron

i asignadas por paiab(a.

12. (,Qﬁién lpsqlnborn y que periodo comprende? - N/A
: : "’13.“(, Quié'n los'uﬁlorim? N/A ’
’ l{1>.11,kQui,ér’1' los evaliia? N/A
s, g’céma e evnn‘m N_/A" ‘

16. (, Consndcru de uulldud Ios pluncs y prog,rnmas fi Judos para el logro de sus actividades?

¢, por qué? No Im conozco

- l7 Mcnc:onc cunlcs son, las lcycs. rcglamcnlos instructivos, circulares, cn que se basa para

e dcsarr 'Iur sus ucuvndudcs (recabar un ejemplar)

; Nu lungo cmmclmmnla lIL‘ algulm en el departamento

18,4, Cbnsidcrin que sean adecuados?

& por qué? N/A

istan actualizndos?

S N L Lporqué? N/A
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Rico Estrada & Vizquez, 8.C,

“ Cuestionarios de Auditorfa Administrativa aplicados al

departamento de ventas” Hecho por: RH /7 KS

Aud. 30 Octubre de 2001 . Fecha: 18 oct. “01
fndice: B—7~3-3

20. 4, Se cuenta con un manual de organizacién que contenga la descripeion de funciones,
desde Ia jefatura del departamento, hasta el nivel de seleccién?

Si___ No X _ ¢, por qué? No lo hay

21.¢ Sc consndera quc cl mnnuul de orgamzuclén esta aclunlwxdo?

23.4Es qqnggndé
Si T Ne

25, ¢, Considera que cxislén‘ fuqéidﬁcé quc otiginen una duplicidad de labores de la oficina

o al departamento a dondcﬁcr@hééé?

Si___ No X 1,' por qué?  Cada quien tiene asignada su tarca.
20. ¢, Cree usted (que sobran o faltan puestos para cubrir sus necesidades?

N — No. _X & Por qué? El trabajo se realiza, aunque todos estamos muy

presionados,
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Rico Estradn & V{lzduéu S.C.

“ Cucs!i(muﬁos dé Auditoria Administrativa aplicados al

departamenio de venias” Heceho por: RH / KS

Aud. 30 Octubre de 2001 Fecha: 18 oct. ‘01 v
' indice: B—7— 3 4'

27. Indique cuiales Son los puestos quc sobran o falten en su departamento, N/A

28,4, Consndcra uslcd quc ol pcrsonul con que cucnla cs el requerido para su carga y
volimerics do trabi
SiX. ‘lNél

unmgamm nuestro trabajoa llemlm.

por qué? Esta capacitado, pero en ocasiones no

cntivos para el personal?

: i por qué?. No los hay.

{34, Evaltan In forma; de compensar el esfuerzo del personal?

L por qué?_ No hay ninguna compensacidn, mis cuando se
“pagan las /l(:i{l.v extras,
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Rico Estrada & Viizquez, 8.C.
“ Cuestionarios de Auditoria Administrativa aplicados al
departamento de ventas” Hecho por: RH /7 KS
‘Aud, 30 ()ctul;rc de 2001 Fecha: 18 oct. ‘01
. . v indice: B—~7-3.5

35, I.us aetividades de suministro se encucntran programadas?
Si N T g porque? NYA,

36.4, Considcri{ quc lus cohdicibnlcsi de trabajo son adecuadas?
Si X s Nt U por qué? Aunque seria favorable, que la oficing

donde nos encan(fd_rrxas laborando Ia ampliaran un poco.

37. Indique cudles son las limitaciones mds importantes para cf desarrollo cficaz de su
trabajo.

Ninguna

38, Considera uslcd que su oficina o departamento, tenga todo el material, equipo y'
demés medios para su tmbdjb?
SiX No i

39. 5 Su oficina o departanento,

cuentn con presupucsto?
SiX_ No _ S

40. ¢, Considera usted de que los recursos econdmicos de que disponen, sean adecuados?

Si__ No X' por qué?.. Falta invertir mis en ¢l Activo Fijo

41, ¢Existen niveles de autoridad y responsabilidad definidos para todos los integrantes del

departamento?

Si X No . gporqué? Yaque cada quien tiene su jefe,
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Rico Estrada & Vizquez, S.C.

“ Cuestionarios de Auditoria Administrativa aplicados al

departamento de ventas” Hecho por: RH /7 KS

Aud. 30 Octubre de 2001 . Fecha: 18 oct, 01
indic: B—~7-3-6

42, Considera usted que los niveles de responsabilidad y autoridad este definidos
adecundamente? -
Si X No

43,4, Cuenta uél(}:d:’"c;(:)n"la“u" ridad ' debidanicnte delegada para ¢l desarrollo de sus

uclividndés’)i
Si X~ “No

S4 por qué? " En fas actividades que se requieren.

44, ; Considera usted que existe una adecuada supcrvision de los principales actividades u
operaciones del departamento y oficinas que la integran?

Si No _X_ ¢ por qué? Nunca dicen si estamos realizando bien
nuestro trabajo.

45, 4, En que oficina del dcpnnun.lcnm considera que haya abusos de autoridad?

No conozco alguna

46. §, Considera adecuada la informacion, tanto interna, como cxterna, que se reciben en su
departamento u oficina?

Si No _X__ ;porqué? Meentero pur otros medios

47. §,La comunicacién que ticne usted con sus supcriores y compafieros, ¢s la adecunda?
St X No __ : :

48. ¢, Que medios de comunicacion wiliza, para hacer Ilcgur',ordcncs a su personal?

Memordindums.
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Rico Estrada & Vazquez, S.C.

“ Cuestionarios de Auditoria Administrativa aplicados al

departamento de ventas” Hecho por: RH 7/ KS

Aud. 30 Octubre de 2001 Fecha: 18 oct, "01
indice: B ~7 ~3-7

49, ¢, Considera a estos medios los més apropiados?
Si X No __ L por qué?  Es la forma mds ficil de comunicar a la gente

acerca de una informacion, aunque también podria haber periddicos murales.

50. ¢, Utilizan medios de comunicacién ( reportes ¢ informes) que usted haga llegar a sus
superiores?

Si X No ___ L por qué? Mediante estos reflejamos nuestro trabajo,

51. ¢, Considera a estos medios de comunicacion adecuados?
Si X No

52, ¢, Existe malestar, falta de armonfa fricciones, problemas entre ¢l personal?
Si No X _

53. ¢, Existen registros de control de asistencia en su departamento u oficina?

Si X No ¢ por qué?  Para controlar las entradas y salidas.

54, ¢, Existe un control de tramites, oficios, 6rdenes, etc. ?

Si X : “No i L por qué?  Para levar un seguimicnto,

88, 1, Ullliam un con Vol para progmmﬂs de desarrollo?

Si o (,por qué? No lo conozco
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Rico Estrada & Vélquel. S.C.

* Cuestionarios dc Audnoriu Adminlslrahva upllcudos al :

departamento de vcnlxw" e : " "Hecho por: RH /7 KS

Aud. 3 Octubre de 2001 B . " Fecha: 18 oct, ‘0t
o indice: B—7 —~3 -8

56. De las su,uxcmcs cucntus que lc voy a mencionar, mdnquc con cudl o cudles de clias

cucnln su oficina u dcpanumcmo pnrn rcsolvcr guslos 1mprcv15105' ‘

Fondo revolvente -

iSaE

Caja chica
Fondo de caja
Bancos X

No ticne fporqué? - o

57.¢ Considera u'slcd‘_quc los sistemas y procedimicntos, coadyuven al logro de sus planes
y objetivos?
Si_X No __ ¢ por qué?  Estos nos pueden ayudar mucho, ya que habria un

mejor control.,

58,4 Considcmrfn,uSlcd"ﬁlil la creacién de un sistema de comunicacién que permiticra
recibir y cmnmir’lodzi clase de informacién dc importancia?
Si X No

necesita,”

-4, nor qué? Asi nos enterariamos oportunamente de lo que se

: 591 .Quisiera usted “dggre -urhlgun‘u opinién, comentario o sugerencin adicional a este
L éucslionqr‘n 7 :
Sil o Ne XU ppor qué? NIA
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Rico Cstrada & Vn/quu, b C..

“Resuftados de los Cucstmnnrlns aphcadm Hecho por; RH
al departanicnto de Ventas” Fecha: 19 oct. "01
Aud. 30 Octubre de 2001 ’ indice: B —8

Resumen de la aplicacidn de los Cuestionarios

En base a las respuestas obtenidas de los cucstionarios aplicados a las tres personas

que conforman ¢l departamento de ventas concluimos:

Carccen de planes de trubajo, ya quc no cuentan con disposiciones adecuadas

y precisas,

[

dwcnpclén dc 1o ¢onocen sus

funcnoncs, oblu,ucnoncq y- responsabilidades y retrasa los plancs y 'f)}dgrmnas' L

de trabujo establecid
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Rico Estrada & Vu/qucL, S C

“Resultados de los Cucquonanm aphcadm ~ " Hecho por: RH

al dcpurlumuuo de Vcnlas"

Fecha: 19 oct, 01

Aud.BOQctubrcchOOI\ e fndice: B—~8-1

. No cucnta con lécmcus:udmlmslrathls pura cl uprovccham:cnto de Ios

de lmbujo no alcanznn a cubrlr los rcqucnmlcntos mimmos, y la acluacldn y

motivacién hacia el pcrsonal cs escasa.
L.a medicion de los resultados son clementales, ya que cuentan con registros

de control que brindan informacién limitada, y que impiden la realizacion de

una evaluacién completa del personal.
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Rico Ilslr.ldu & Vn/quu. S C )
“Pruchas de Cumplumcnlo £ Hecho por; KS
Aud, 30 Octubre de 2001; PO - Fecha: 22 oct. ‘01

fndice: B~ 9

Base de chcccmn

Se sclccclonuron 5 fncluras dcl mes dc Mnyo 8 Scplncmbrc del 2000, para verificar

cl Conlrol Inlcrno del dcpnrmmcnto de vcntus

Proc«.dumcnlos

De lus I‘nclums selcccnonudus

1. Comprobar que la factura cumple con los requisitos fiscales segin el articulo
29-A  del Codigo Fiscal de la Federacion, y que la factura original esté firmada
por cl Gerente del Departamento de Ventas, ¢l Licenciado Ismacl Macias para

su debida autorizacidn y por parte del cliente de quien {uc recibida la mercancia.

2. Verificar que la factura cste soportada por ¢l pedido, y que estc haya sido

firmado de conformidad por el cliente, y se encuentre debidamente foliado.

3. Corroborar que los clientes tengan una antigiicdad de scis meses, para tener

derecho al ol‘yo‘fgqnii)énlo;dquﬁ 6i'édilo y que éste sca firmado y autorizado por el

Lic. Ismacl Maclas (Gerente de Ventas),

4. Verificar que los precios de venta sean los correctos de acuerdo con la lista de

precios vigente.:

:
5. Comprobar “.que’ lus ventas que. se realizaron en efectivo, se haya recibido

correctamente el 50% de anticipo en cajs, segin el vale correspondiente,
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Rico Estrada & iniq}yéz. 8C.

“Pruchas de Cumplimiento” ' Heeho por: KS

Aud, 30 Octubre de 2001 o V IFecha: 22 oct.:"01
k ' : indice: 8= 9 -1

6. Vc.rlf' fear que (Odﬂ la cobran/u s¢ hnya dcposuudo corrcctamcnlc» cn cl banco al

dia su,uncnu, de In vcmu, scgun lo umpurc el valc d cu 0 y c

ventas, -

7. Comprobar 'qucAI_uv nota de sali

autorizada por ‘t:I ‘l‘uncionurio‘

i1

¢ kIn mercancia del. almacén ' esté dcbldamcnlc



Rico Estrada & Vézquez, S.C.

* Prucbas de Cumplimiento”

Aud. 30 Oclubr!c de 20017

Hecho por: KS
Fecha: 22 oct. ‘01
indice: B—~9-2

[T FECHA [ No. FACTURA NOMBRE PROCEDIMIENTOS EN B-9
DEL CLIENTE 21345867
08-May-00 T-22980 SAT v v I x | x
15-Jun-00 T-30001 SEP v x_ |v |¥ A e
24-Jul-00 T-30045 IFE x v {v |¥ X 1Y
21-Ago-00 T-30071 SERMANAP M v X | X1 X
14-Sep-00 T-30089 BUFFET INDUSTRIAL x v [« |v vy X
EN CONSTRUCCIONES.

Con base al cstudio y cvaluacién del Control Interno y a la aplicacion de las

Técnicas y Procedimicentos de Auditoria podemos concluir que los resultados

obtenidos no cumplen con los procedimientos del control interno en su totalidad.

¥ OK procedimiento correcto,

X Procedimicnto incorrecto.
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Rico Estrada & Vizquez, S.C. .
“Diagndstico Final” Hecho por: RH
Aud. 30 Octubre de 2001 Fecha: 23 oct. 01

Indice: B— 10

DIAGNOSTICO FINAL

Objetivo, Concentracion de los datos obtenidos en la nuditoria practicada al
departamento de ventas.

Con base a las (éenicas y procedimientos aplicados en la revision concluimos fo
siguiente

Se observd que en ¢l control intemo del departamento de ventas, no cuenta con un
g mununl dc proccdlmlcnlos, por lo cual no sc tienc un adecuado control de las
i vcntas. Adcmas que el personal que integra el departamento ticne sobrecarga de

_tr'abajo, dcbldo a quc realiza actividades que e corresponden a otros

mvés dc mccnuvos para ¢l personal ( remuneraciones,
‘Obscrvamos,

Imy ‘ mollvaclén :

rgconommlcntos qut. no s¢ fmparten cursos para ¢l desarrollo del

‘ pcrsonnl

Debido a la informacion obtenida emitimos el siguiente informe.
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Indice: C
INFORME
México. D.F. a 12 de Noviembre del 2001

Compaiifa MODELS INTERNACIONAL, S.A. DE C.V.
Atencién:  ING. ALBERTO GONZALEZ

Director General y Presidente del consejo de Administracién.

Presente

Informe de Auditoria Administrativa realizada al departamento de ventas de la
empresa Models Internacional, S.A de C.V.

Hemos realizado un examen de la situacion administrativa del departamento de
ventas de  la empresa MODELS INTERNACIONAL, S.A. DE C.V. con ¢l
proposito de dar una opinién, para formular y presentar las sugerencias necesarias,
con la finalidad de operar con mayor cficiencia de acuerdo a los requerimicntos
actuales, por ¢l periodo comprendido del 03 al 30 de Octubre de 2001.

Las cstadisticas de Ventas comparativas- de los dltimos dos ailos, revelan que la
compaiifa_esta- decayendo ya 'quc en cs(c afio no se llevo a cabo In promocion
adecuada de los produclos, ( vius dc (.omumcuclon y programas d¢ promociones de
ventas), ademds no s¢ rcah76 unu 1nnovuc16n del producto para ¢l mercado, ya que
actustmente vivimos en un mundo de’ Lumbms conslantes y globalizaciones que
permiten a la competencia entrar con una mayor fuerza; ante eslos cambios no se

pueden quedar estéticos los productos,
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En consccuencia de nuestra revision, nos pcrm'llimds ninnifcslurl_cs las siguicntes .

observaciones;

1. Observacion:

El departamento de ventas no ticne un udu:undo control cn sus opcracmncs, ya quc

no ticnen un manual de procedimientos.

» Sugerencia: . )
Consideramos convenicnte que se clabore un manual de organizacion, que contenga
politicas, normas, procedimicntos ¢ instructivos y responsabilidades por puestos, (

ver Anexo ),

2. Observacién:

Las facturas y documentos por cobrar a clientes no se encuentran cn un lugar

apropiado ( bajo llave o resguardo por alguien).

» Sugerencia:
Es necesario responsabilizar a alguien del departamento de ventas, del control de las
facturas ya claboradas y las que estdn en blanco,

3. Observacidn:
No existe un control adecuado de la sccuencia numérica de Ias facturas ( dentro del

consccutivo de facturacién haccn fnlm fuclurus)

> Su[,ercncm'

Llevar una cnrpelu 0 un hlc en comccuuvo dc (odus las l‘acluras, para que no falte

mngunn.
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4, Observacién: 3 R
Las funciones de venla y cabranza ‘son cfectuadas por la misma persona, ademds Iue :
personas cncargadas dc dcpoqllur la cobrnn/n cn bancos y munan cl chllvo, no s¢

encuentra aﬁanzndm.

> Sugerencia: -

Se rccomlcnda In crcaclén dc un dcparlumcnlo de Crédito y Cobmnza. ya que
ninguna persona de vcnlns dcbc de mancjar la cobranza, asi como afiarizar a lns

personas que munchn el cfccuvo y realicen los depésitos bancarios,

5. Observacion

No hay rclaclén dlrccla y comumcncnén con los clientes, por lo tanto no sc enteran

de las promocloncs de los productos.

- » Sugerencia: ’
Es rccomendable la cbritfatdéié'n de los agentes de ventas, para que lleven a cabo las
esirategias y programas:

6. Observacion:
La politica general de crédito no cs la adecuada, para ser competitivos cn el

mereado, ya que la gente busca obtener créditos.

» Sugerencin:

Debe de haber una reingenieria y cslruqumc on dc las poh(icas, las cunlcs dcbcn dc

ser mis flexibles en basc al mcrcudo, pura oblcncr cl muyor numcro dc chcnlcs.
7. Observacion:
En algunos casos no se recaba la ﬁrmﬂ dc rcclhndo por el cliente en las facturas, al

momento que se entrega la mercancia,
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> Sugcrt.ncla'

- T odns l.ls I‘ucluras dcbcn d(. csmr ﬁnnddas de rccnbldus por Ios cllcnlcs

lS dins é'oi‘xlb bpl(lich), .

¥ Sugcrcncm'

Debe de contratarse mxis pcrsonal para cntregar la mcrcancia, usi como rolnr tumos.

9. Observacién:

E! personal io cuenta con crsos de capacitacién

v le hi onstantes para el desarrollo y capacitacion de la gente que
forma el departamento. - g

A adcéchuos las i\tcncioncs recibidas de los funcionarios y personal de la compafifa =
qucdumos u sus érdcncs para cualquicr aclaracién o ampliacién que qulslcran :

sollcllarnos.

ATENT _T_E
. /11‘“ 7

Vizquers, S.C.
C.P. René Bacz. Tapin
Ced, Prof, S81874S
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Rico Estrada & Vizquez, S.C.

“Anexo”

Aud. 30 Octubre de 2001

Anexo

Fecha: 12 Nov. ‘01

La carga de trabajo que hay cn ¢l departamento de ventas es debido a que realizan

actividades que no les corresponden, por lo cual, nosotros sugerimos la creacion »dél

departamento de Crédito y Cobranzas asi como la contratacién dc un égcn&: de

ventas, ya que actualmente sc cstin realizando actividades que compctcn a cslc"

departamento, (Ver organigrama propuesto). Asi mismo proponemm un rcsumen de

las actividades mds importantes que debe de desempaiar cada puesto dcnlro del- -

departamento dc Ventas:

Descripcion de Puestos

Gerente de Ventas
Actividades

v

';fv v Vv v

v

Busca nuevos mercados, a sf como’ la:dislribucién

distribucion,

Planear, realizar y coordmar cslrutcgm de vemas. :

Llaborar, cvnluur promoc nes;

Annllzar y evuluur cI r Ol'lL e A ntas mcnsuul

'y los canales de

Aulorlzar lns vcnlas a Cré 0 bujo lus pollllcas leublcudus, ( modlf car.en base -

al mcrcado y nucsldudcs dc Iu companm)

Orgﬂmwr lns vcnlzm con ln pubhcldnd cxlcnor._ ;

Scleccionar al personal puru desarrollur actividades cqulhcus.
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Jefe de Ventas

\4

vvvvvv

Asistente de Vcnﬁls

Tomar ¢l pedido d(.l cllume.

Llevar un lnslorlul de. Ias vcnlns a cllcnlcs. conocer qulcncs son sus mejores
clientes, y tener una bucna rt.ldcmn con los mlsmos.

Ejecutar Ia cv.lralcgm y los plnncs de ventas, :

Realizar I‘uncloncs de I’romolor y Ammudor.

Supervisar, mouvur, adiestrar y coordmar a Ios agcnlcs dc vcnlas.

Llevar ¢l control de lus dcvolucnoncs de lns ventas §
Revisar los pedidos paru su uulorlzuctén. : :
Tener coordinacidn, comumcaclén y conlrol con cl dep'mumenlo de producclon

para la claboracién dc los produclos. RR.

chldo a lns nccesrdudcs quc rcqulcrc Iu cmpresa sugerimos quc la sccretaria sea la

’ wslcnlc dc ventas.’

lrol dcl tola! de las ventas del dia, para el registro de los

ingresos.

Lievar cl control de la cartera de clientes.
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Agente de Ventas

Proponemos que eq |mporlunlt. t.onlrular a'un agente deventas, yi que cI val o tralar.

. dlrcclamcnle con los chcntcs y va a promovcr Tlos productos.

B = ‘A‘plicur las estrategins’ rogramas de mercadeo.
g Ilaccr las cotizaciones a los cllcnth.

) > chnnln rlos pcdldz)s de los produclos.

3 > Llevnr un cnlulogo de Ios produclos adecuadamente.

v f. > Reu.nir Ius f‘ rmus dé aulonzuclén del pedido.

>' Avnsnr al chcnlc q} su produclo ha sido elaborado.

o > Verlf car que la mcrcancia llcgue correctamente al cliente,
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ORGANIGRAMA PROPUESTO

MODELS INTERNACIONAL, S.A. DE C.V.

DIRECTOR
GENERAL
ASISTENTE
1 1 1
GERENCIA DE GERENCIA DE CONTRALORIA GERENCIA DE
PRODUCCION VENTAS RECURSOS
HUMAROS
JEFE DE JEFE DE JEFE DE CREDITOY CONTADOR JEFE DE
PRODUCCION ALMACEN VENTAS COBRANZA GENERAL RECURSO0S
HUMANOS
AGENTES ASISTENTE AUXILIAR ASISTENTE DE
DE VENTAS CONTABLE RECURSOS
HUMANOS
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CONCLUSIONES

operaciones y  cvitar los trabajos extras, Iogmndo ‘con e

ticmpos,

{0 una rcduccién de costos y




Muchas’ cmprcsus pu.rdcn mucho dmcro por la falta de conlrol en suq opcrucmncs, esie

opcrucxoncs ndccuudnmcntc, y ulcunl.ar plcnamcnlc sus objetivos.
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