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EXPOSICION GENERAL.

El Lic. en Contaduria, es una parte esencial en las empresas porque lleva el
manejo financiero, fiscal, contable y administrativo de ésta, ademds de realizar
como un Auditor Externo Auditorias Administrativas, que son de vital importancia
con el fin de saber si la empresa, institucién, industria, servicios puablicos, etc.,

b dministracion para el mejor desarrollo en el dmbito

i una

administrativo de tal dependencia.

El proposito que tiene la Auditoria Administrativa es el de evaluar la calidad en la
administracion, de ahi nace la necesidad de juzgar los resultados de sus
operaciones, asi como de sus directivos, orientada hacia el individuo mediante un
programa basado en cuestionarios, entrevistas, etc., con el cual podemos conocer

si existe algun problema que nos limite a ser competitivos

OBJETIVO.

El objetivo, consiste en descubrir deficiencias o irregularidades en el
funcionamiento de la Biblioteca, asi como identificar el grado de eficiencia que
presenta, examinando los métodos y desemperios de sus actividades, con el fin de
indicar algunas probables recomendaciones a fin de lograr una administracion

eficaz y eficiente.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

En la actualidad la gran mayoria de las Bibliotecas ademads de ofrecer la consulta
de libros, consta con una gran variedad de servicios extras como son: consuita
electronica, préstamo a domicilio, videoteca, Internet, etc.,. El problema que se ha
notado dentro de la Biblioteca es, en cuanto al servicio que ésta ofrece. De hay la

necesidad de aplicar una Auditoria Administrativa al sistema Bibliotecario.

CAPITULADO.

Capitulo I. Ceneralidades_de la Auditoria.

Se veran las generalidades tedricas, que corresponden a la Auditoria, desde su

concepto, hasta la Auditoria Administrativa.

Capitulo ll, Métodos para la Obtencion de Informacion.

Se mostrardn los métodos existentes para la obtencion de la informacion, ya sea

administrativa o contable.

Capitulo I, El Contador Publico vy su relacion con la Auditoria Administrativa.

Aqui se exponen todos los factores que tienen relacion directa o indirectamente

con el perfil de un contador.



Capitulo IV, La Biblioteca,
Se mencionard todo lo referente a la biblioteca, desde los servicios que se ofrecen

a los usuarios hasta la forma en como se labora dentro de ésta.

Capitulo V. Etapas para_la__realizacion__del Programa de la _Auditoria

Se expome aqui la descripcion de cada uno de los pasos a seguir asi como los

componentes utilizados en el proyecto.

Caso Prdctico, Realizacion de_la Auditoria Administrativa,

Se plantea un caso prdctico en donde se aplicard la Teoria de la Auditoria

Administrativa a la Biblioteca.



Capitulo L

GENERAILIDADES DE
LA AUDITORIA



PAGINACION
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1.1 Concepto de Administracion.

La Administracion, es una funcidon de caracter social y una disciplina compuesta de
principios, técnicas y practicas, cuya aplicacién a conjuntos humanos permite establecer
sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se pueden alcanzar
propésitos comunes que individualmente no es factible lograr en los organismos sociales
En relaciéon con el manejo y direccion de empresas o instituciones, la administracién no es
mas que la accién de dirigir a un grupo de seres humanos con el fin de lograr un

determinado objetivo.

Debido a una creciente complejidad en el manejo de los negocios, la administracion tiene
un caracter profesional y en este sentido, el dirigente debe actuar teniendo en mente un
proyecto hacia la comunidad, debe buscar el respeto, la dignidad humana y la realizacién

de la justicia social.’

Una administracion eficaz en una empresa o instituciéon de cualquier indole, es
caracteristica de los paises mas avanzados. Por otro lado, las deficiencias administrativas
han originado innumerables fracasos en aquellos paises que aun se encuentran en un

proceso de desamrolio.

' Joaquin Gésmer Marfin. Ei Control en a Administracion de Empresas. Ed. Diana. 1988, Pag. 22
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Las exigencias que se plantea la administracién para beneficiar las oportunidades
actuales y futuras, deben ser afrontadas por ésta. La administracion procedera a examinar
sus métodos y objetivos a fondo. Los instrumentos y técnicas capacitan al administrador

para poner en obra planes, examinar resuitados e implantar mejoras.

La organizacién moderna esta en una continua busqueda de soluciones mas eficaces a
sus problemas y métodos mejores para llevar a cabo sus funciones. En todas las areas de
fa empresa, asi como en la nueva produccién de articulos, servicios, herramientas,

conceptos y sistemas de manufactura, hay que buscar la manera de hacerios mejor.

Para conducir con éxito una empresa o institucion, la administracién debe definir cual es

su objetivo.

1.2 Concepto de Auditoria.

Es la actividad por {a cual se verifica la comeccion contable de las cifras de los estados
financieros; es la revisidbn misma de los registros y fuentes de contabilidad para
determinar la razonabilidad de las cifras que muestran los estados financieros emanados

de ellos, para informar é mejorar dicha opinién.

Por lo general cuando se escucha la pailabra “Auditoria”, lo relacionamos inmediatamente
con numeros y cifras contables, pero en la actualidad las auditorias no solo son
Contables, sino que existe una gran gama de Auditorias y es preciso especificar el campo

al que se refiere la Auditoria, ya sea Financiera, Social, Administrativa, etc.



Antiguamente, auditar consistia en escuchar. En la actualidad el concepto es mas amplio,
pues requiere de una técnica de investigacion, esto es, investigar las causas, como se
han formado éstas, con qué objeto y qué efectos producen. Como consecuencia de un
proceso, la evaluacidn de las operaciones de la organizacién en empresas, es confiada a
una especialidad denominada Auditoria Administrativa, la cual es una de las técnicas de

contro! superior de origen Mas reciente.

1.3 Diferentes Tipos de Auditoria.

Como se menciono anteriormente una Auditoria no es solo Financiera, sino que también

pueden ser de Operaciones, Social, Fiscal, Administrativas o de Cumplimiento entre otras.

A continuacién se mencionaran cada uno de los conceptos de los diferentes tipos de

auditorias que existen:

1.3.1 Auditoria de Operaciones.

mente la efectividad de una funcion

Se define como una “técnica para evaluar
© una actividad con referencia a normas de la empresa, utilizando personal especializado
en el area de estudio; con ia finalidad de asegurar a {a administracién que sus objetivos se

cumplan y determinar que condiciones pueden mejorarse”.?

2 Joaqul ia, Si de atrva. Ed. Trilas. 1994, Pag. 43
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Fundamentalmente en las Auditorias Operacionales se plantean el cOmo y por que se
hacen las cosas y tratan de medir la realidad en comparacion con las normas de
desempefio. Su proposito es revisar y apreciar las operaciones y procedimientos. Esto
implica la informacién a la gerencia de los problemas operativos que necesitan commegirse

para lograr una mayor eficiencia y economia de las operaciones.
Generalmente se aplica en las siguientes areas:

1. Compras.

2. Ventas.

3. Cobranzas.

4. Administracién de Recursos Humanos.

5. Centros de Procesos electronicos de datos.
6. Otorgamiento de créditos.

7. Administracion de inventarios.

8. Sistemas administrativos de informacién.

1.3.2 Auditoria Fiscal.

La Auditoria Fiscal “verifica el comecto y oportuno pago de los diferentes impuestos y
obligaciones fiscales de los contribuyentes desde el punto de vista fisico ante la
Secretaria de Hacienda y Creédito Publico, Direcciones o Tesorerias Estatales y
Tesorerias Municipales”. En esta Auditoria, recaen por filosofia las revisiones que llevan a
cabo organismos o autoridades con facultades de imponer gravamenes a los
contribuyentes; como son: e! Instituto Mexicano de! Seguro Social y el Instituto del Fondo

Nacional para la Vivienda de los Trabajadores.

n



1.3.3 Auditoria Financiera.

“Es el examen sistematico de los libros y registros de un negocio u organizacién con el fin
de determinar o verificar con normas y procedimientos los hechos relativos a las
operaciones financieras y los resultados de estas para poder informar sobre los mismos,

apegados a los principios de contabilidad generalmente aceptados”.

Las Auditorias Financieras son:

1. De Balance.

2. De Resultados.

3. Parciales: de un area de los estados financieros como:
A) Cuentas por Cobrar.
B8) Gastos.
C) Inventarios.
D) Ventas.

E) Depuracion de cuentas

1.3.4 Auditorias Especiales.

Este tipo de Auditorias se utiliza como su nombre lo dice en casos especiales como son:

A) Enfocados especificamente a descubrir fraudes. desperdicios y errores.
B) Peritajes, prueba pericial contable para dilucidar una controversia de caracter:
fiscal-legai-civil.

C) Para la compra o venta de una empresa.



1.3.5 Auditoria Administrativa.

La Auditoria Administrativa es “aquella que se identifica con el examen integral o
especifico de una organizacidn o empresa publica o privada, de su estructura orgénica,
sistematizacion administrativa que opera en ella objetivos y planes, practicas de trabajo, la
coordinacidén de los elementos humanos dentro de Ia institucién y asimilacién del
aprovechamiento de los recursos materiales, para apoyar al maximo a la direccion

empresarial, obteniendo el mejor resultado operacionat”.

William P. Leonard.

“Es el examen compresivo y constructivo de la estructura de una empresa, de una
institucidn o cuaiquier parte de un organismo, en cuanto a los planes y objetivos, sus

métodos y controles, su forma de operacion y sus facilidades humanas y fisicas™.

José Fernandez Arenas.
“Es la revisidon objetiva, metddica y completa de la satisfaccién de los objetivos
institucionales, con base en los niveles jerarquicos de la empresa, en cuanto a su

estructura y a la participacién individual de los integrantes de la institucion™.

E. F. Norbeck.

“Es una técnica de control que proporciona a la gerencia un método de |a evaluacion de la

efectividad de los procedimientos operativos y controles internos™.

Anaya Sanchez.

“Es la técnica que tiene por objeto revisar, supervisar y evaluar la administracion de una

empresa”.



“La revisién de una empresa se puede llevar acabo por areas o en forma total. El informe
es el resultado del examen de la empresa en donde se daran las recomendaciones que o

ameriten, de acuerdo con los elementos de juicio que tenga el auditor™.

J. Rodriguez Valencia.

“Es un examen detallado, metddico y completo practicado por un profesional de la
administracién sobre la gestion de un organismo social. Consiste en la aplicacion de
diversos procedimientos, con el fin de evaluar la eficiencia de sus resultados en relacion
con las metas fijadas; los recursos humanos, financieros y materiales empleados; la
organizacion, utilizacion y coordinacion de dichos recursos; los métodos y controles

establecidos y su forma de operar”.

Jorge Alvarez Anguiano.
“Es una técnica que tiene por objeto determinar el grado de eficiencia de un organismo

social a través del método cientifico de investigacion™.

Los elementos que integran a una Auditoria Administrativa difieren dependiendo del
método a seguir, por ejemplo: Loenard habla de 3 elementos que son: /a planeacién, la
organizacion y la direccién, con el proposito de hacer que las funciones se certifiquen de
la manera mas eficiente posible, es decir, descubrir deficiencias o imegularidades en
alguna de las partes de la empresa examinada en su totalidad. Algo de suma importancia
en esta técnica es no sdlo la revision para encontrar errores, sino también se busca el

perfeccionamiento de los sistemas, métodos o areas que se esté evaluando.




En conclusién podemos decir que la Auditoria Administrativa es la actividad sistematica y

de caracter profesional, que puede ser desempefnada por el Lic. En Contaduria, por

poseer la habilidad y conocimientos de la Auditoria y en el empleo de técnicas y

procedimientos aplicados al proceso administrativo, y asi poder obtener jos elementos de

juicio suficientes para emitir una opinidn que trascienda para e! mejor manejo y

funcionamiento de las empresas.

ADMINISTRACION

La Administracion es la
coordnacion del esfuerzo
humano y material para el
logro de sus objetvos en
forma eficiente.

AUDITORIA
La Auditona consiste en levar a cabo
un examen Metddco y ordenado e

informarse a raves de la investigacion

AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

organica
la utilizacion de los elementos
humanos y materiale, con el fin
de informar lo investigado.

Fig.1. Conceptos generales de Auditoria.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




1.4 Objetivos de la Auditoria Administrativa.

El objetivo primordial de la Auditoria Administrativa consiste en descubrir
deficiencias o ifregularidades en alguna de las partes de la empresa examinada y
apuntar sus probables recomendaciones, examinando las funciones Yy
subfunciones de los procedimientos de sus sistemas. de las operaciones y de las
actividades para mejoraras y asi lograr la eficiencia de los recursos con los que se
cuenta. El objetivo es ayudar a la direccidn superior, a lograr una administracion

eficaz y eficiente.

Uno de los objetivos de la Auditoria Administrativa es llegar a una administracion
mas eficaz de la empresa y un mejoramiento constante para el feliz desarrollo de

sus rutinas y actividades cotidianas.

Lo que busca la Auditoria Administrativa es examinar y evaluar sus métodos y
desemperfios en todas las areas, asi como valorar un panorama administrativo

(objetivos y planes, politicas y procedimientos, organizacidon, recursos, etc.).

Proporciona un programa administrativo general de la empresa que se audita,
sefalando el grado de efectividad con que opera cada una de las funciones que la
integran, se aseguran mejores resultados ayudando a la direccién a lograr y

mejorar la posicion de la empresa.




1.5 Finalidad.

1. Una de las finalidades de la Auditoria Administrativa es la determinacion de sus
aciertos, debilidades y deficiencias de una empresa, con el fin de eliminar sus

deficiencias y el mejorar de sus aciertos.

2. La revisibn de ambos elementos de la administracion, busca mejorar los meétodos,
desechar las desgastadas rutinas tradicionales, disminuir costos de procesamiento
del trabajo de oficina, mediante ia eliminacion del desperdicio duplicacién de

trabajos e ineficiencias.

3. Su finalidad primordial es la evaluacion de la eficiencia, por medio de la revision

metddica de los componentes de ia empresa.

1.6 Alcance.

La Auditoria Administrativa se puede aplicar a una funcion especifica, un departamento o
grupo de departamentos, asi como a una divisién o grupo de divisiones o de la empresa

en su totalidad. Se puede abarcar una combinacion de dos o mas areas.



1.7 Campo de Aplicacion.

La Auditoria Administrativa, tiene una aplicacién real y practica en la vida de la
organizacién. Desde la configuracion de la estructura misma, se ejerce la actividad
evaluatoria y en consecuencia en la sistematizacion administrativa implantada en ella, en
la fijacién de sus planes y objetivos, asi como en la medicion de la eficiencia de los

recursos humanos y materiales.

El campo de estudio puede abarcar la economia de la produccién, incluyendo elementos
como especializacidn, simplificacion, estandarizaciéon, diversificacién, expansion,

contraccion e integracién.?

1.8 Ventajas y Desventajas.

Ventajas:
La aplicacion de conocimientos profesionales con gente de experiencia y capacitados en

determinada area especifica.

El auditor esta obligado a conocer avances técnicos en el area administrativa, asi como:

Ed. Diana.1971.

* Wikam P. Leonard. i i On de koS y
Pag. 58



a. Estar en la solucién de problemas que le permitan resolver con rapidez y
eficiencia las situaciones que detecte.

b. Que el auditor se dedique a un trabajo concreto y especifico, concentrar su
atencion esfuerzo y tiempo, para lograr los resultados deseados.

¢. Proporcionar opiniones y juicios imparciales, pues conoce las situaciones,
libre de perjuicios o intereses personales, dentro de la empresa.

d. Economia en el costo. Ei auditor proporciona servicios profesionales
calificados, sin gravar permanentemente los costos, ya que, generalmente,
se contrata para un trabajo especifico, y

e. La Auditoria Administrativa tiene una funcién de medicina preventiva,
puesto que los problemas administrativos y las dificultades operacionales
pueden detectarse antes de que sucedan y asi evitar que los problemas

tengan un alcance mayor y representen mas costos para la organizacion.

Desventajas:

1. Puede ser de caracter conflictivo si no se Hleva adecuadamente o con
habitlidad.

2. En algunos casos se pueden interrumpir ias operaciones que se estén
llevando a cabo.

3. Sino es llevada adecuadamente, se puede volver rutinaria y perder su

efectividad.

- Estas desventajas pueden evitarse de acuerdo al profesionalismo del Auditor en

cuestion.



Capitulo 1L

METODOS PARA LA
OBTENCION DE INFORMACION



La obtencién de la informacion, debe de realizarse con los medios, métodos y técnicas
adecuadas, de manera que el Auditor pueda obtener datos claros, completos y lo
suficientemente detallados para integrar la informacion que habra de fundamentar su
estudio. A continuacién se mencionan una serie de recomendaciones para ia obtencion de

tales datos o informacién.

2.1 Técnicas de Auditoria Administrativa.

La base sobre la cual todas las técnicas giran sistematicamente se aplica a las siguientes

preguntas:
£Quian?, ;Qué?, ;Como?, sPor qué?, ;Cuando?, ;Cuanto?, elc.
El estudio, la investigacion y el anadlisis de un fendmeno tiene como finalidad el

establecimiento de las causas que originan a éste, por lo cual es necesario seguir con

ciertos métodos de investigacion; el objetivo de estudio se logra a través de diferentes

técnicas de analisis como:

2.1.1 Inspeccidén.
El Auditor debe inspeccionar personalmente contra documentacién y debe de ir tomando
las notas pertinentes de los hechos relevantes y necesarios para su estudio, en cuanto a

la informacién que necesite como: instalaciones, oficinas, aimacenes, etc.
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2.1.2 Observacion Directa.

En cuanto a la observacién, tiene como finalidad el contemplar, confrontar y verificar los
estudios que se han hecho conforme a la investigacién documental, principalmente
operaciones, tramites y rnutinas establecidas en la empresa. Se tiene que definir cual sera
el objeto de la observacidn, anotar sus caracteristicas, clasificardas, analizarias y

criticarias, asi como conservar las notas de la observacion para una posterior consulta.

Como técnica complementaria, la observacion directa ayuda a penetrar en el campo de
accion de nuestro estudio en el cual vamos a actuar. Ei Auditor debe tener toda la
informacién que crea necesaria acerca del objeto de estudio en el cual puede incluir

algunas graficas o diagramas para posteriormente verificar y mejorar.

2.1.3 Investigacion Documental.

La investigacion, trata principalmente de recolectar |a informacién necesaria, tanto grafica
como escrita sobre el objetivo de estudio. El Auditor obtendrad valiosa informacién de
documentos, formas, manuales, reportes, archivos privados y circulares que se apliquen

en el campo de estudio.®

La recoleccion de la informacion, debe planearse cuidadosamente teniendo en cuenta la
calidad, cantidad y veracidad del material recopilado. E! Auditor debe pedir copias de la

informacién documental necesarna a estudiar.

S DR. y CP. Fabian Marinez Villegas El Contador Publico y la i i 3 i y

Contadbles, S A. 1979, Pag. 134



2.1.4 Encuesta.
La encuesta se clasifica en tres aspectos principales que son:
1. La encuesta.

2. EI muestreo.

a) Formulaciéon del cuestionario.

b) Obtencién de datos.

c) Tabuwlacion de los datos.
d) Interpretacion de los resultados.

3. La entrevista.

El Cuestionario.

El cuestionario, es una forma comuin de la Auditoria Administrativa para obtener
informacion de datos; el objetivo de los cuestionarios es descubrir hechos u opiniones
basandose en interrogantes acerca del area o areas a revisar, por esto el cuestionario

esta compuesto por preguntas que tienden a aclarar el objetivo antes sefialado.

La informacién que se obtenga de los cuestionarios se debe verificar mediante la

observacién de hechos o registros antes obtenidos.

Muestreo.
En la planeacion de una “encuesta”, el paso mas importante es la decision que se toma
sobre la muestra a emplear, esto es, el nimero y clase de gente a entrevistar; los

procedimientos de muestreo son una consideracidon en los trabajos de investigacion.
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Cuando se emplea un "muestreo” corecto, se pueden obtener resultados muy favorables;
para una mayor utilidad, las muestras deben de contener: a) representatividad y bjun

elemento probabilistico conocido, no cero.®

A) For lacion del C

La formulacién del cuestionario consiste en varias secciones independientes, dedicadas a
diversos factores como son:

1. Cuando los cuestionarios son para contestarse con un “si” o un “no”, estos

deben formularse de forma tal que la respuesta siempre sea afirmativa

cuando la situacién a la que se refiere sea la adecuada.

2. Cuando los cuestionarios son referentes a factores Administrativos, deben

formutarse con base en el proceso Administrativo.

3. Cuando los cuestionarios se refieran a factores técnicos., se deben

estructurar en base a las técnicas.

4. Los cuestionarios deben seguir una secuencia légica de preguntas, de
manera Que las primeras preguntas se vayan aclarando y confirmando las

segundas con las contestaciones.

5. Las respuestas se deben de ir anotando con una claridad absoluta, y en
caso de duda o mayor aclaracion, se hace un sefialamiento en la respuesta

y se anota al final del cuestionario.

© Joagquin Rodriguez s de i Ed. Trilas 1990, Pag. 116




Existen dos tipos de formulacién del cuestionario.
1) Estructurados.

2) No estructurados.

1) Estructurados.

Los cuestionarios estructurados, son aquellos en que el contenido se basa en una

serie de preguntas concretas, preordenadas y definidas, que se limitan a o necesario

para aclarar y detallar las respuestas.

2) No estructurados.

A los cuestionarios no estructurados generalmente se {e conocen como guia de
entrevista y su contenido se basa en temas generales a cubrir durante |la entrevista,

dando suficiente libertad al auditor para asi poder condicionaro a las circunstancias.

B) Obtencién de datos.

La obtencién de datos consiste en la aplicaciéon de un cuestionario con respecto al area de
evisién; el Auditor debe hacer uso de los cuestionarios como un método de evaluacion,
las fuentes de informacién y los métodos de verificacidn varian, de acuerdo con las

dimensiones del plan de auditoria y a la naturaleza de la empresa.’

C) Tabulacién de datos.

El Auditor puede analizar jas respuestas obtenidas en los cuestionarios y tabular los datos

con base en una escala de apreciacion, por ejemplo:

Eg Trillas 1990, Pag. 116
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Apreciacié Gradi Porcentaje
Excelente 5° 90 a 100%
Buena 4° 66 a 89%
Regular 3° 40 a 65%
Deficiente 2° 20 a 39%
Mala 1° 0a19%

Con la revisién de los cuestionarios, se evaluaran éstos de acuerdo con las respuestas,
calificadas del 1 al 5, observando con claridad el estado que guarda la empresa en el
desarrollo de su administracion. El Auditor podra aconsejar en caso necesario, las

medidas corfrectivas aplicables.

El Auditor debera tener el mayor cuidado al hacer la calificaciéon en cada respuesta y si es

necesario agregar las observaciones necesarias.

D) Interpretaciéon de resulitados.
Con base en la calificacion de las respuestas dadas a los cuestionarios, podremos en
algunos casos aplicar el adjetivo de apreciacidn, en otros sera mas claro medir el
porcentaje de cumplimiento o intensidad en ese aspecto en particular. Esto sera la base

para las recomendaciones derivadas de los resultados.

La Entrevista.
Dentro de las técnicas de recoieccion de informacion, “la entrevista® es la mas importante

por su contenido, método y aplicarifn; la entrevista es un instrumento gque permite
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descubrir aquellos aspectos ocultos que forman parte de todo trabajo administrativo,
ayudando a verificar inferencias y obsefvaciones, tanto internas como externas. Una
Auditoria Administrativa completa debe contener cuestionarios y una serie de entrevistas

para que se puedan comprobar y ampliar los datos que se obtuvieron con anterioridad.

La entrevista, tiene por objeto obtener informacién de las personas enteradas de la
situaciéon vigente y de los problemas que se estudian y sirve para verificar y confirmar la
informacién obtenida por otros medios. Cuando se lleva a cabo una entrevista, el Auditor
Administrativo debe tener muy en cuenta el factor humano, ya que el trato que le dé al
entrevistado sera de vital importancia, porque de esto dependera que la informacién

obtenida sea fehaciente, confiable y completa

2.1.5 Diagrama de Organizacién.

Los diagramas de organizacién, son valiosos instrumentos que pemiten tener un
panorama general de una estructura organica, ya sea de toda la empresa o de un
departamento o seccioén en particutar; por medio de este tipo de diagramas. el Auditor
tiene la posibilidad de apreciar las relaciones que “se suponen” existen en una
organizacién pero que, en la realidad, tal vez no corresponda a las formalidades

establecidas.®

Los diagramas de organizacién, son muy datiles para formarse objetivamente la

informacion obtenida por las entrevistas, ct ionarios, enct y notas que se tomaron

durante ia observacion directa.

® DR. y C.P. Fabian Martinez Villegas. EI Contador PUblico y la Aud y

Contables. S A. 1979, Pag. 136



Un diagrama, debe considerarse como el método visual mas eficaz para la interpretacion
y presentacién de un tépico, asi como para aclarar un problema complejo que revele
factores ocultlos que no se aprecian al examinar los datos originales y por esto el Auditor

debe familiarizarse con todos los tipos de diagramas que hay.

Con los diagramas de organizacién, el Auditor Administrativo podra estudiar, entre otros,

los siguientes elementos de una estructura organica.

1. Las funciones principales.

2. Los canales de comunicacion.

3. Los niveles jerarquicos.

4. Elcampo de estudio de cada jefe.

5. Las relaciones de cada unidad organica.

Ademas de estos elementos meramente de organizacion, este tipo de diagramas, también

es atil para el auxilio en estudios como:
A) Sistemas de contabilidad por dreas de responsabilidad.

B) Sistemas de control presupuestal.

C) Sistemas integraies de informacion, etc.

Cuando en la empresa o area estudiada no exista el diagrama de organizacion

comrespondiente, el Auditor tendra que disefiario comprendiendo los 3 principales niveles

que son direccion, gerencia y supervision, sefialandolo dentro de su informe de

observaciones.



2.1.6 Revisiéon de Documentos y Archivos.
El Auditor Administrativo, debera obtener copias de la informacion que se encuentre
plasmada en documentacién de uso cotidiano como son formas, manuales, circulares,

etc., asl como de otros documentos utilizados en otras areas y estén sujetos a revision.

La recopilacién de la informacién, es uno de los pasos mas importantes para la Auditoria
Administrativa, ya que en este momento se acumulan los datos recolectados de las
diferentes areas y se puede dar unh panorama general de la situaciéon que tiene la

empresa, asi como la elaboracién de algunas conclusiones finales que daran origen al

informe final.

En la revision de documentos y ia confirmacion de archivos, lo mas importante que debe
hacer el Auditor es, buscar la manera de plantear la recopilacion de informaciéon y el
mantener un control basico que contenga:
1. El programa econdémico.
2. Una adecuada estructura organizacionat.
El cumplimiento de sus politicas y procedimientos.

Una exactitud y confiabilidad de sus controles.

Los datos tendran que ser claros, completos y lo suficientemente detaliados para poder
determinar las necesidades y sugerir las modificaciones; toda la informacién obtenida
tiene que ser reciente y digna de confianza, asi como concreta y pertinente. Los datos
obtenidos deben reflejar los objetivos, propositos y las funciones especificas que deberan

quedar asentadas en forma ordenada.



Toda la informacion que corresponda a un area determinada, deberd ser agrupada con el

fin de seguir detalladamente ios diferentes aspectos de las actividades.

Una vez que se ha recabado la informacién a revisar, contando con el conocimiento
técnico, la experiencia y la capacidad de! auditor administrativo, se puede proceder a
definir los hechos, localizacidn de los problemas y deficiencias en los métodos

administrativos empleados para buscar las soluciones a los mismos.

2.1.7 Diagrama de Flujo.

El diagrama de flujo. representa en forma grafica la secuencia cronolégica en et que se
realizan las operaciones de un determinado procedimiento, asi como el recorrido de las
formas y los materiales. Son elementos de gran apoyo para desarrollar una auditoria
administrativa, porque proporcionan informacién objetiva y de facil estudio para hacer

comparaciones con otros procedimientos ya existentes y que ayuden ha mejorarios.

2.2 Técnicas de Auditoria Contable.

Las técnicas de auditoria, son los métodos practi de ir igacion y prueba que el

Contador Publico utiliza para lograr la informacién y comprobacion necesaria para poder

emitir su opinion profesional.

Los procedimientos de auditoria son un conjunto de técnicas de investigacion que se

aplican a un grupo de hechos o circunstancias referentes a los estados financieros.
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La Comisién de Normas y Procedimientos de Auditoria del Instituto Mexicano de

Contadores Publicos, en su boletin F-01, ha propuesto la siguiente clasificacion:

1. Estudio General

2.Analisis

3.Inspeccién

4.Confirracién

5.Investigacion

6.Declaraciones o Certificaciones
7.Certificacion

8.0Observacion

9.Calculo

2.2.1 Estudio General

El contador publico, debe estudiar en forma general a la empresa, determinando bajo qué
régimen de sociedad esta constituida, cual es su giro, su organigrama, observando sus
lineas de autoridad y responsabilidad, sus estados financieros viéndolos desde un angulo
general. En esta técnica se aplica el juicio profesional de auditor con base a su
preparacién y experiencia, podra obtener de los datos o informaciones originales de la
empresa que va a examinar, situaciones importantes o extraordinarias que pudieran

requernr de la atencion especial del auditor.

2.2.2 Analisis.
Consiste en desglosar o descomponer un universo determinado en sus partes para

estudio, generalmente se aplica a cuentas o a rubros genéricos de los estados
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financieros, para conocer como se encuentran integrados y pueden ser basicamente de

dos clases:

A) Anélisis de saldos

B) Anélisis de movimientos

A) Andlisis de Saldos: consiste en analizar el saldo de una cuenta mediante
“compensaciones” de asientos y determinando las partidas que forman el saldo,
por ejemplo:

1.- Vendemos al cliente “A™ mercancias a crédito por $2,000.00 que tienen un costo

del 50%.

2.- El cliente nos devuelve mercancias por encontrarse defectuosas con un valor de

$200.00 y un costo de venta de $100.

3.- De la venta anterior concedemos una bonificacién de $300.00.

4.- El cliente realiza un pago por $1,000.00.

5.- Vendemos al cliente “B" mercancias a crédito por $ 5,000.00 que tienen un costo

del 50%.

Se pide analizar el saldo de la cuenta de clientes, los movimientos de crédito que se

registraron en la cuenta de clientes (devoluciones y bonificaciones) y a bancos

(pagos), consecuentemente la diferencia de movimientos de la cuenta de clientes nos

dara el saldo.
B) Andlisis de Movimientos: consiste en verificar documentaimente los movimientos
de una cuenta seleccionada previamente, basicamente se da en cuentas de

activo, pasivo, capital y resultados.
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2.2.3 Inspeccién.

Es el examen fisico de bienes materiales o de documentos con el objeto de cerciorarse de
la autenticidad de un activo o de una operacion registrada en la contabilidad, por ejemplo:
contar el efectivo en poder del cajero, verificar adquisiciones de maquinaria y equipo de
transporte. Es la verificacion fisica de las cosas materiales en la que se tradujeron las
operaciones. Se aplica al estudio de las cuentas cuyo saldo tiene una representacion

material como lo son: efectivos, mercancias, bienes, etc.

2.2.4 Confirmacion.

Es la ratificacion por parte de una persona ajena a la empresa, de la autenticidad de un
saldo, hecho u operacién, en la que participo y por la cual esta en condiciones de informar
validamente sobre ella, se utiliza en bancos, clientes y proveedores; sus diferentes tipos

pueden ser: positiva, negativa e indirecta.

2.2.5 Investigacion.
Es la recopilacién de informacién mediante platicas con funcionarios y empleados de la

empresa; con esta técnica el auditor puede obtener conocimientos y formarse un juicio

sobre algunos saldos u operaciones lizadas por la emp . Generalmente se aplica al
estudio del control intermo en su fase inicial y de las operaciones que no aparecen muy

claras en los registros.

2.2.6 Declaraciones y certificaciones.
Es la manifestacion por escrito con la fiitma de los interesados, del resultado de las
investigaciones realizadas con los funcionarios y empleados de i1a empresa; es la

formalizacién de la técnica anterior, cuando por su importancia, resulta conveniente que
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las afirmaciones recibidas deban quedar escritas (declaraciones) y en algunas ocasiones

certificadas por una autoridad (certificaciones).

2.2.7 Certificacién.
Es un documento legal expedido por una autoridad competente, destinada a la empresa y
que sea especialista en su materia, que garantice la verdad de un hecho, por ejemplo:

una carta expedida a favor de la empresa por saldos incobrables.

2.2.8 Observacion.
Es una manera de inspeccién menos formal, y se aplica generalmente a operaciones para

verificar como se realiza en la practica como (o es: el pago de la nédmina, corno se efectiua

el recuento de los inventarios, etc.

2.2.9 Calculo.
Es la verificacion de la comeccion aritmética de aquellas cuentas u operaciones que se
determinan fundamentalmente por cailculos sobre bases precisas como son: intereses

pagados, intereses cobrados, depreciaciones, impuestos, etc.

2.3 Elementos que Evaita la Auditoria Administrativa.

Dentro de una organizacion existen muchos elementos que pueden ser revisados por |la
Auditoria Administrativa, estos pueden ser a un nivel alto, medio o bajo dentro de la
jerarquia organizacional, asi como sus diferentes etapas dentro del proceso
asJdministrativo, en los recursos cc la organizaciéon o en su conjunto.
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Los elementos que revisa la Auditoria Administrativa requieren de una constante

vigilancia, analisis y evaluaciéon; y estos son:

1. Planes y Objetivos.

2. Estructura Orgénica.

3. Politicas y Practicas.

4. Sistemas y Procedimientos.

5. Meétodo de Control.

6. Formas de Operacion.

7. Recursos Humanos y Matenales.

Es necesario asegurarse antes que todo que exista un perfecto entendimiento con la
direccién en cuanto al namero de personas que realizaran la auditoria y los limites en los
trabajos que realicen. La labor del auditor consiste en realizar una revision, informar de las

irregularidades y deficiencias que encuentre y presentar una serie de sugerencias para

remedianas.

Los auditores mediante el analisis, comparacion y evaluacion, tratan de ayudar a mejorar

los métodos y las operaciones en todas las areas.

1. Planes y Objetivos:
Al llevarse a cabo una revision de los “principios” de una organizacién, es necesario dar ia
debida consideracién a los planes generales y objetivos de la empresa; los planes suelen

ser muy acertados, pero la organizacion puede fallar al alcanzar sus objetivos, debido a

un cambio radical en el campo de sus actividades.
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Una empresa bien organizada esta planteada mediante objetivos y planificacion, puesto
que sus altos ejecutivos tienen una buena informacion al dia para poder afrontar los

problemas futuros.

Una deficiencia que pueden tener los planes y objetivos de una empresa es que la
direccién no informe a todos sus afectados de probables cambios en los planes y
objetivos de la organizacion. La direccion esta obligada a informar a los funcionarios

afectados, de cualquier posible revisién o cambios en sus planes y objetivos.

Una planeacién bien hecha y adecuadamente combinada reducira fa confusion y los
malos entendidos entre la alta direccidn y los jefes de departamentos. Al llevar a cabo la
evatuaciéon de ios detalles de la planeacion, el auditor debera saber si los planes son del
conocimiento de los funcionarios clave y si son aprobados por todos los afectados y si los

planes y objetivos estan bien incorporados a la estructura organica.

2. Estructura Organica:
Nada es tan importante en el establecimiento y operacion de una empresa, como en el

planeamiento constante de la estructura organica, a efecto de satisfacer los objetivos y

sus futuras necesidades.

A continuacién se mencionaran algunas deficiencias en la estructura organica comunes

en muchas empresas:
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A)

B).
)

D)
E)
)

G)
H,
0

=

J)

ific de la

La estructura no esta proy da para isfe lasr idades esp.
empresa.

Las funciones no son coordinadas, balanceadas y controladas.

Hay una falta de apropiada delegacién de autoridad y responsabilidad.
Personal no calificado ocupa puestos clave.

La motivacién de empleados subaltermnos es c iente.

Existen fricciones intemas entre jefes de departamentos, lo que hace que no haya
espiritu y anmonia de trabajo en equipo.

Falta de responsabilidad en cuanto a la calidad del trabajo.

Insuficiente flexibilidad para satisfacer las situaciones cambiantes.

Falta de equilibno en la organizacién, o sea que haya un mayor énfasis en
produccién y muy escaso en distribucién y ventas.

El ejecutivo en jefe se encuentra sobrecargado de problemas. Son demasiadas las

personas que le inforrman directamente.

En cuanto a las funciones de asesoria y linea necesitan ser adecuadamente coordinadas

y determinadas, Para lo cual es necesario contar con manuales de organizacién a modo

de mostrar la relacion entre las funciones y el fiujo de autoridad y responsabilidad.

Existen casos en los cuales el ejecutivo no delega responsabilidad entre los individuos

calificados, para lo cual podrian ser asignados a tareas en forma logica, esto se convierte

en un punto de obstruccion. En cuanto a los jefes de departamento, divisiones y otras

unidades, pueden ser de gran ayuda para la estructura organica de una empresa, Si

actian con total libertad dentro de sus funciones respectivas.
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Una direccién obtendrd mejores resultados si delega autoridad, distribuye 1a carga de
trabajo y asigna a un mayor numero de personas responsables, con el fin de que todo el

grupo administrativo pueda realizar un trabajo mejor.

Cuando e! auditor estudia la grafica de organizacidn de una empresa, este debe
cerciorarse de que refleje una situacién verdadera en cuanto a las funciones organicas,
necesita analizar los elementos y completar su evaluacion para determinar si la grafica

precisa los niveles adecuados de autoridad y responsabilidad.

El auditor debe de buscar si existe una dupticacién de actividades en una o mas

funciones, de ser asi la estructura de la organizacion quedaria totalmente desbalanceada.

Una vez determinadas las funciones principales, se pueden definir los departamentos,
divisiones y subdivisiones, una vez seleccionados los departamentos se pueden fijar las

responsabilidades y determinar otros requerimientos.

Una estructura orgdnica buena y bien fundada, con sus diversas unidades y elementos

contribuye a una fijacién sana de politicas y practicas administrativas.

3. Politicas y Practicas:

Las politicas y practicas sanas son esenciales para una administracion eficaz. Las
politicas expresadas por escrito y comunicadas debidamente a la organizacion, son un
medio para que haya coordinacion y uniformidad, ayudando al personal a hacer las cosas

de modo coherente y econdémico.



El personal debe tener un respeto hacia las politicas de la empresa. Si existe respeto en
los niveles jerarquicos inferiores de la organizacién y no en los superiores, no se podra

lograr una administracién eficaz.

Las politicas tienen un parecido con las normas en cuanto a que constituyen la mejor idea
existente en ese momento y deben ser observadas en todo instante, mientras que un
buen motivo no las obligue a cambiarias, a menos que las politicas se hagan cumplir por

la direccién, estas pueden decaer y hacerse intocables, asi como causar dificultades.

El auditor debe llevar a cabo examenes periédicos con ei fin de asegurarse de que se
cumplan las politicas de la empresa. Es por esto que el auditor al llevar a cabo sus
evaluaciones busca detectar defectos e imegularidades con el propdsito de sefalar los

posibles remedios.

4. Si. y Pr dimi :

Cuando se examinan los sistemas y procedimientos, el auditor tiene en mente su
propodsito y su forma de decidir sus meritos con respecto al modo en que estos sirven a
los interese de la empresa. Los sistemas y procedimientos deficientes resuitan costosos y
pueden entorpecer a la politica que los inspiro, porque un procedimiento puede

malinterpretarse o ser inadecuado para un fin determinado.

La finalidad de los sistemas y procedimientos es la de ayudar a la direccién a obtener y
planear sus metas de organizacién y que se haga del conocimiento general lo que se
persigue, a que el personal pueda contribuir a satisfacer tales deseos. Con la revisién de
ambos elementos de {a administracion, lo que se busca es mejorar los métodos, desechar

los cambios anticuados, las rutinas tradicionaws, la disminucion de costus en el
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procesamiento del trabajo de oficina, todo esto mediante la eliminacion del desperdicio,

duplicacién de actividades y las ineficiencias.

1 tres o importantes

Para la evaluacidon de los sistemas y procedimientos

que se deben considerar:

1. Sidicho sistema satisface la totalidad de necesidades corrientes.
2. Si funciona en forma eficaz.

3. Cual es su grado de eficiencia.

En los sistemas y procedimientos puede resultar dificil el determinar con precisién su
funcionamiento, sin embargo el grado de eficiencia se puede apreciar cotejando las

actividades desde el punto de vista de la velocidad, exactitud y flujo ordenado del trabajo.

des, necesita cotej

El auditor debe estar atento para detectar deficiencias e irregulari

las actividades con las ordenes y ver si se estan ejecutando al pie de Ia letra.

Una de las funciones de los sistemas y procedimientos es la de rellenar hoyos y parchar

roturas, con el objeto de mantener en marcha a la organizacién.

La direccidbn debe estar siempre consciente de la funcién que realizan los sistemas y
procedimientos para tener una buena organizacion administrativa. Ef trabajo que realizan
los sistemas y procedimientos son de gran ayuda a la direccién para que esta pueda

planear y alcanzar sus metas establecidas.
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5. Métodos de Cantrol:
Los meétodos de control son instrumentos por medio de los cuales la direccién obtiene
resultados para lograr una accion coordinada y hacer que el trabajo se realice en forma

proyectada. La finalidad de tener un método de control es la de alcanzar sus objetivos.

En toda actividad funcional, se necesita contar con métodos de control a fin de comparar
las realizaciones de los planes, objetivos, politicas y practicas, sus sistemas vy

procedimientos.

Un control deficiente puede ser el resuitado de failas en los registros y procedimientos, en
la observacidon de los sistemas de supervision o en las normas administrativas
insuficientes. Es por esto que el auditor se ve obligado a realizar un estudio tanto en sus
registros como en sus procedimientos y si es necesario hacer las recomendaciones

necesarias.

Si los controles demostraran una incapacidad, de inmediato se daran los pasos para
corregir la situacion, para esto el auditor examinara el desempefio de sus objetivos,
planes, organizacién, procedimiento y normas, evaiuara cada uno de los elementos y dara

las recomendaciones necesarias.

6. Medios de Operacion:
Es necesario un constante analisis y evaluaciéon de los medios de operacion. La operacién
dentro de la empresa implica el mantener una adecuada relacion entre las diversas

funciones, con el fin de conseguir ios mejores resultados.
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El éxito que tienen las grandes empresas consiste primordialmente en que las

operaciones se realizan en forma eficaz y luchan por perfeccionar las cosas.

El principal cuidado que debe de tener el auditor debe ser determinar si la empresa esta o
no operando apropiadamente como debiera. Su tarea principal es |a de estudiar y analizar
los factores pertenecientes a las operaciones de la empresa, asi como su relacion entre
{as utiidades y el volumen de trabajo, sus productos y servicios, su mercado, su

organizacion, sus métodos, instalaciones y finanzas.

Una de las deficiencias que podemos encontrar en cuanto al control es el hecho de que
los empleados no estén capacitados o debidamente calificados para llevar a cabo el
trabajo que desempenan y a que necesitan adiestramiento. Uno de los puntos para las
posibles deficiencias en el desempefio de sus actividades son: condiciones de trabajo
(ventilacién, alumbrado, espacio y control de la temperatura), nommas y métodos de

desemperio.

Al auditor le coresponde valorar el presupuesto y comparario con los resultados de la
operacion, cuya principal importancia radica en que muestra el indice cotidiano y la
tendencia en el desempefio real, comparando con lo que se tenia planeado, 1o cual hace
que se ponga una especial atencién en cualquier indicio de desviacion de la linea fijada y

se pueda tomar de inmediato las medidas necesarias.

7. Recursos H 1%
La evaluaciéon del personal es una valoracién de las practicas que se siguen y una
revision para la determinacion de la capacidad, los puntos débiles y fuertes del personai

que figura dentro de la nomina, para esto es necesario llevar a cabo un cuidadoso
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examen de las condiciones en fas que se realiza el trabajo, la moral del trabajador, los
programas de adiestramiento, las actividades de servicio personal, los métodos de
conservacion de los informes, la evaluacion del trabajo, su calificacién en cuanto a sus

meritos y desempefios, asi como el desenvolvimiento de sus actividades.
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Capitulo III.

FEL CONTADOR PUBLICO Y SU
RELACION CON LA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA



3.1 El Contador y la Auditoria.

E! Contador Publico es un profesional y como tal, es poseedor de un grado superior en la
técnica contable, esta habilidad es desarrollada a través del estudio, la practica y las
caracteristicas personales de cada uno. Como todo profesional, el Contador Publico debe
reunir ciertas caracteristicas, tanto personales como técnicas que lo capaciten

plenamente en el ejercicio de su profesion, estos requisitos son:

1. Requisitos Morales.
2. Capacidad Intelectual.

3. Requisitos Técnicos.

1. Requisitos Morales.
Estos tienen que ver directamente con la conciencia e integran el total de los valores
intangibles que todo individuo posee y que pueden y deben ser desarrollados con esmero,

sobre todo en el caso de un profesionista como lo es el Contador Publico.

Integridad:
Es la capacidad de ser honrado en un sentido mas amplio a lo normal, de ser honrado
tanto en ideas como en creencias y tener la suficiente fuerza para afirnar lo que piensa y

sostener la verdad por encima de todo.
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Independencia de Criterio:
Es la capacidad de expresar ideas y opiniones imparciaimente, sin aiteracién alguna por

presiones econémicas, familiares, sociales o de cualquier indole.

La independencia de criterio es de vital importancia en el caso del Contador Publico,
puesto que sus opiniones expresadas en un dictamen tienen interés para un variado

nucleo de individuos, que le son desconocidos y que una afirmacion incorrecta o contraria

a la realidad, le puede causar graves problemas.

Por esto el Cédigo de Etica Profesional expedido por el Instituto Mexicano de Contadores
Publicos, hace menciéon de este requisito y establece algunas reglas que precisa
situaciones en las que el Contador Publico no posee independencia de criterio y por tal
motivo no puede dictaminar como cuando es pariente directo del propietario o

administrador de la empresa a auditar; cuando es director o propietario de la misma

empresa, etcétera.

Disciplina:
Es la capacidad de adaptar nuestros deseos personales a las necesidades que nos

imponen las circunstancias. El ser disciplinado requiere ser ordenado en nuestra
conducta, voluntarioso en el cumplimiento de los propdsitos y poseer un alto sentido de

responsabilidad con nuestras obligaciones.
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Puntualidad:
En lo que respecta a la puntualidad, esta es signo de buena educacién, ademas del grado

de responsabilidad con el cual se aceptan sus compromisos. El ser puntual no solo

requiere de llegar a tiempo a una cita, sino el de concluir los propésitos establecidos en la

fecha determinada.

Trato Social y Presentacion Apropiada:

Estos requisitos se desarrollan apropiadamente dentro del trabajo. el primero marca la
manera de comportarse con las personas que sé interrelaciona, ya sea un cliente o en la
propia oficina, esto es, saber ser cortes y enérgico al mismo tiempo, obtener servicios sin
causar molestias, causar una buena impresion al desarrollar su trabajo, cooperar y
obtener la cooperacién de los demas; el segundo se refiere al arte de llevar bien puesta la

ropa segun las circunstancias como son: un traje adecuado en oficina, ropa de trabajo en

un inventario, una camisa ligera en un clima caluroso, etc.

2.C idad Intelectual

[ ]

La capacidad intelectual se refiere a las cualidades mentales y guardar especial relacién

con la inteligencia, esta es un elemento indispensable en el desarrollo profesional y

personal y puede ser mejorada y cultivada.

En este grupo de requisitos personales se encuentran los siguientes:

A) Criterio y tacto.
B) Habilidad y correcciéon al expresarse.

C) Habilidad para captar y analizar los problemas.
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D) Habilidad constructiva.
E) Cuitura general.

F) Propdsito continuo de estudios.

El altimo requisito es de indiscutible necesidad y fundamental para el desarrolio de los
demas. El propdsito continuo de estudios garantiza el estar al dia en los conocimientos

mas recientes y técnicas de contabilidad y administracion.

3. Requisitos Técnicos
Los requisitos técnicos son los cimientos fundamentales que soportan las cualidades del
profesional, estos se refieren a los conocimientos especificos necesarios para el

desarrollo de una profesién. Para el caso del Contador Publico son:

A) Conocimientos soélidos de Contabilidad y Auditoria.

B) Dominio pleno de Sistemas Contables y de Control.

C) Nociones de Administracion de Negocios.

D) Conocimiento de las Leyes Civiles, Mercantiles, Fiscales, etc.
E) Economia Estadistica.

F) Elementos de Matematicas.

G) Otros conocimientos técnicos auxiliares.

H) Conocimientos practicos de Sistemas de Computo.

3.1.1 Perfil Profesional del Auditor Administrativo.
La Auditoria como actividad profesional, implica la aceptacién de una responsabilidad

publica por parte del auditor, no solo con el cliente quien contrata sus servicios sino con



un vasto nimero de personas que utilizan el trabajo del auditor como base para tomar
decisiones de negocios o inversion. Esta responsabilidad implica una capacidad técnica
asi como una serie de cualidades personales que debe de reunir el profesional para que
el desempefio de sus servicios se efectué a un atto nivel de calidad, por lo tanto se
hablaria de entrenamiento técnico adecuado y capacidad profesional como requisito

previo para que la persona ofrezca sus servicios como auditor.

Se habla de entrenamiento técnico adecuado y de capacidad profesional como cosas
diferentes, por que esta ultima tiene un contenido mas amplic y un alcance mayor que el
simple entrenamiento técnico. El entrenamiento técnico representa ia adquisicion de los

conocimientos y habilidades que son necesarios para el desempefio de! trabajo y es, por

consiguiente un fundamento indisp ble de la capacidad profesional; pero esta uitima

requiere ademas, una madurez de juicio que no se logra con el simple entrenamiento

técnico.

Es dificil establecer en que momento se logra la capacidad profesional. El entrenamiento
técnico basico se logra por el cumplimiento de los requisitos escolares establecidos en
instituciones de calidad reconocida que ofrecen los estudios conducentes a la carrera del
Contador Puablico, suministrando una base firme para estimar, por lo menos, el
cumplimiento minimo de los requisitos de preparacién. Por consiguiente, el primer paso
para cumplir con la norma de entrenamiento técnico y capacidad profesional (normas
personales de auditoria} es la adquisicidn de un titulo de C.P. expedido por una institucion
reconocida, ademas que es un requisito necesario para dictaminar, al respecto el CFF en
su Art. 52 fracc. |, dice " Que el Contador Publico que dictamine este registrado ante las
autoridades fiscales para estos efectos, en los téminos del reglamento de este codigo

{(Art.45). El registro lo podran obtener unicamente: a) personas de nacionalidad mexicana
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que tengan titulo de C.P. registrado ante la SEP y que sean miembros de un colegio de
contadores reconocido por ta misma Secretaria cuando menos en los tres afios previos a

la presentacién de {a solicitud de registro correspondiente.

La capacidad profesional implica alcanzar madurez de juicio, la que se logra
fundamentalmente mediante entrenamiento sistematico a los problemas inherentes a su
capacidad profesional y la elecciéon de la solucién adecuada a esos problemas; esta no se
adquiere definitivamente, en una sola vez, requiere de una actividad posterior como es el

enfrentamiento a problemas y su aplicacion practica, asi como el contacto con auditores

de mayor experiencia.®

Asl pues, el Auditor administrativo debe tener inclinaciones hacia los siguientes aspectos:

1. Capacidad de analisis.

2. Creatividad.
Capacidad para redactar y expresarse en forma clara y légica.
Capacidad de observacién.

Facilidad para trabajar en grupo.

3.1.2 Conocimientos.
Es conveniente que el auditor administrativo este preparado en materias basicas que le
capaciten para reconocer problemas con los que se ve confrontado y los medios que le

auxilien a dar soluciones adecuadas, algunas de estas materias son:

° Y de ia, IMCP, Meéxico. 2001, boietin 2010
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1. Teoria de la Administracién.

2. Problemas Administrativos.

3. Toma de decisiones.

4. Contabilidad.

5. Planeacion y Controi de presupuestos.
6. Estadistica Administrativa.

7. Administracién Financiera.

8. Relaciones Humanas.

9. Comunicacién Administrativa.

10. Medicién del trabajo.

11. Sistemas y procedimientos.

3.1.3 Competencia Profesional.
Competencia Intelectual representada por la posesion de la ciencia y 1a técnica.

Competencia Técnica presupone dos aspectos:
A) Una excelente preparacion en las materias propias de ia profesion.
B) Un interés permanente del profesional por las ciencias y técnicas de su
profesion que se manifiesta con el estudio continuo.

Competencia Humana cuyos elementos primordiales son:

A) Humanisticos.

8) Social.
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C) Etico.
D) Técnico

3.1.4 Secreto Profesional.
E! auditor esta obligado a no divulgar por ningun motivo, hechos, datos y circunstancias

de los que han tenido conocimientos por su intervencion en el desempefio de su trabajo

3.1.5 Caracteristicas del Auditor.

Las principales caracteristicas que debe reunir un Auditor son:

A) Imaginacion:
Es la capacidad de una persona que le permite crear, idear, apreciar y resolver sobre
determinadas situaciones. Un Auditor con imaginaciéon esta en posibilidades de idear

sistemas y procedimientos para proporcionar soluciones eficaces con un mayor

rendimiento a favor de las empresas.

B) Inteligencia:
Es el dénde entender y comprender con agilidad. Ei Auditor podra razonar con mayor

facilidad los problemas y podra discemir con acierto, encontrando las soluciones

adecuadas.
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C) Criterio:
Es la facultad de entender y formar juicio con légica y sentido comuan. El Auditor con esta

cualidad esta en condiciones de atacar los problemas, utilizando las técnicas adecuadas,

con el fin de encontrar soluciones sencillas y practicas.

D) Iniciativa:
Es la accién oportuna y razonada de formar planes y tomar decisiones con rapidez y
eficiencia. Esta cualidad coloca al Auditor en tal situacion, que le permite elegir el camino

a seguir para asi encontrar soluciones a los objetivos deseados.

E) Responsabilidad:

Es el juicio que forma la conciencia, es la forma que tanto en lo morar como en lo material
toma la continuidad del efecto de ia accion ejecutada. El Auditor debe tener siempre
presente la responsabilidad que contrae, tanto de servicio como social al aceptar un

trabajo profesional, ajustandose a los lineamientos que fija la ética profesional.

F) Trato:

Es !a forma de conversar, comunicar y tratar a las personas. Es la cualidad del Auditor de
saber tratar, motivar y conducir a las personas sin ofender su dignidad, este es un
principio fundamentadie las relaciones humanas. La forma de tratar a las personas es un

factor determinante para la obtenciéon del éxito en los trabajos de auditoria.
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3.1.6 Tips del Auditor.

A continuacién se mencionaran algunos tips que pueden ser de gran importancia para el

Auditor.

1.

£| Auditor debe de comparar los que tiene escrito con la practica que este
realizando.

Debe de pedirle a la gente que le describa las funciones que desempefia.

El Auditor debe aprender a escuchar, nunca debe discutir ni mucho menos debe
tratar de resolver los problemas.

Debe invitar a la gente a que hable libremente.

Siempre debe de mantener informada a ia gente de lo que encuentre.

Si tiene algun malentendido debe aclararo inmediatamente.

Antes de entregar su reporte final, el Auditor debe discutir con el responsable del
area, siempre enfatizando con el deseo de ayudar a mejorar en el funcionamiento

de las actividades y no de perjudicar a nadie.

3.1.7 Normas de Etica Profesional.

El auditor debe reflexionar y tener presente que en todo trabajo que dirija o ejecute,

debera apegarse a las normas de ética profesional, a fin de que su manera de conducirse

en el campo de la auditoria, no solo le prestigie sino que este prestigio se extienda hacia

la universidad que lo forjo y a sus colegas. A continuacién se citan algunas normas de

ética profesional que deben de ser consideradas:

Capacidad:

E! auditor al hacerse cargo de algun trabajo debe estar consciente de que tiene la

capacidad para desempefaria eficazmente. Del mismo modo cuando su personal
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colaborador desempefie funciones en su representacion se cerciorara de su capacidad

para ejecutarios

Independencia:

El auditor, durante el desahogo de su trabajo, debera estar conciente de que actda con
entera libertad, sin influencia mental ni material por parte de quienes contratan sus
servicios, ni de cualquier otra persona conectada con la empresa. Sus opiniones,
sugerencias o consejos deben ser resultado de circunstancias y observaciones

personales, emitidas con imparcialidad

Equidad:

El auditor debe tener presente que sus consejos, al ponerse en practica, pueden afectar
los intereses del elemento humano, por lo que procurara que sean emitidos con equidad y
protejan los intereses morales y materiales de la comunidad de! trabajador y de {a firma

que lo contrata

Seleccién de clientes:
El auditor rechazara aquellas proposiciones de trabajo cuya finalidad se oponga a los
lineamientos morales y honestos que debe ostentar en su actuacién profesional. Asi

mismo, rechazara aquellos trabajos en los que considere no ser de utilidad para su cliente

Secreto profesional:
El auditor esta obligado a no divulgar por ningun motivo hechos, datos y circunstancias de

los que ha tenido conocimiento por su intervencidon en el desempefo de su trabajo
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Honorarios:

Los honorarios que determinen deben estar estimados en relacidn directa de la
importancia, responsabilidad, calidad y justa valoracién de los servicios. Las retribuciones
del auditor deben ser lo suficientemente justas que le permitan cubrir, con dignidad, las
necesidades del y de sus colaboradores. £l auditor no debera incurrir en el error de
reducir sus honorarios mediante la disminucion de costos, con menoscabo de la calidad
de los trabajos. El auditor en ningtin caso recurrira a hacer dadivas o gratificaciones para
obtener preferencia en la contratacién de sus servicios. El auditor en ningun caso
disminuira la calidad y caracteristicas de trabajos contratados. E! auditor en ningun caso

prolongara el tiempo y alcance de los trabajos en prejuicio del cliente

Difusidn de servicios:

El auditor, como cualquier otro profesional recién egresado de las aulas académicas,
confronta situaciones que necesariamente le obligan a elegir un determinado campo de
accién. En este caso particular, el auditor administrativo tiene que adquirir, en el tereno
de la practica. la experiencia necesaria que le dé la madurez, juicio y capacidad
indispensables para actuar eficientemente como auditor. Para la difusidn de los servicios
de auditoria es aconsejable que el auditor participe en conferencias, seminarios, colabore
en publicaciones de caracter técnico, articulos de fondo, con el objeto de aumentar sus

relaciones y dar a conocer su calidad profesionat.
Es conveniente, ademas, que las asociaciones de administradores, colegios u organismos

similares se encarguen de difundir entre los hombres de negocios, los alcances y

beneficios que reportan los servicios de auditoria en la administracion de empresas.
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3.1.8 Normas de Auditoria Administrativa.
Son normas minimas que deben seguirse en el examen de un organismo social.
Son promuigadas por la comisién de auditoria administrativa de la asociacién nacional de

los licenciados en administraciéon A. C.

1. El auditor administrativo es el profesional idoneo para realizar, participar o dirigir el
servicio independiente de auditoria administrativa de entidades, privadas, como publicas,
siempre que cuente con la preparacion académica, y sin ser especialista la experiencia

practica que requiere el servicio a prestar.

2. El auditor administrativo esta obligado a practicar la auditoria administrativa dentro de

{as normas de ética que le impone la asociacion nacional.

3. L a Auditoria Administrativa puede ser parcial o integral, por lo que debe contratarse
por escrito, y el auditor administrativo debe cuidar que se defina el alcance de su trabajo y

la responsabilidad que asume con toda precision.

4. Cuando el auditor administrativo detecte inseguridad en su cliente respecto de lo que
cree necesitar, o de {a naturaleza de la Auditoria Administrativa; El auditor administrativo
debera proponerie que se contrate un diagnostico administrativo cuyo alcance y

responsabilidad deben quedar claramente definidos por escrito.

5. Es responsabilidad profesional del auditor administrativo planear adecuadamente su

trabajo, mediante uno a o mas programas que analicen la metodologia a aplicar.
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6. Es responsabilidad profesional del auditor administrativo realizar su trabajo con el
maximo esmero, tanto en lo personal como en la supervision de ayudantes, aun en el

acaso de que dificultades no previstas obliguen a incurrir en costos que sobrepasen a los

honorarios.

7. La Auditoria Administrativa es un examen de evaluacidon de naturaleza critico —
constructiva. Su proposito es localizar las oportunidades para mejoria administrativa de la
entidad auditada y, en su caso, proponer las recomendaciones que considere adecuadas
el auditor administrativo. La Auditoria Administrativa puede realizarse con base en
técnicas objetivas numéricas y hasta cientificas, pero el proceso evaluatorio es siempre

subjetivo.’®

3.1.9 Obligaciones Eticas.

Del Contador Pablico como auditor extemo:

Articulo 2.21 Se considera que no hay independencia ni imparcialidad para expresar una

opinién que sirva de base a terceros para tomar decisiones, cuando el contador publico:

Sea conyuge, pariente consanguineo o civil en linea recta sin limitacién de grado,
colateral dentro del cuarto y afin dentro del segundo del propietario o socio principal de 1a
empresa o de algun director, administrador o empleado del cliente, que tenga intervencion

importante en la administracion del propio cliente.

!0 Normas y Procedementos de Audionia, LM.C.P.. Méxoco, 1991, Pag : 108y 109



Articulo 2.22 El simple hecho de que un Contador Plblico realice simultaneamente
labores de auditoria externa y de consultoria en administracion no implica falta de
independencia profesional, siempre y cuando la prestacién de los servicios no incluya la

participacién del Contador Publico en la toma de decisiones administrativas y financieras

Articulo 2.23 En las asociaciones profesionales sélo podran suscribir estados financieros,
dictamenes e informes de auditoria quienes posean titulo de Contador Publico

debidamente registrado

Articulo 2.24 Los servicios profesionales de dictaminacion que son distintivos y privativos

por un Contador Publico no podran ser anunciados ni publicitados '’

3.1.10 Limitaciones de la Auditoria Administrativa.

Si bien esta técnica es una herramienta magnifica de la administracién, no es infalible, en
virtud de que su principal limitacidon consiste en que no cuenta, con una escala de valores
precisa con la que pueda medirse al grado de eficiencia con que se cumple una funcion.
No obstante tenemos la seguridad, de que ha medida de que se vaya desarrollando esta
técnica ira recabando experiencias valiosas qQue conduciran a! establecimiento de
convicciones generales sirve los modelos ideales contra los que se deban comparar los

resultados. '?

' Cedigo de Etica Profesional, IMCP, 2000, Pag. 17

'2 {yem, Pag.. 108,109,111

53



3.1.11 Papeles de Trabajo.
Los papeles de trabajo son los documentos en donde se consignan los resultados de

analisis e investigaciones. Tiene como objeto normar el criterio del auditor sobre

determinado asunto.

Los papeiles de trabajo constituyen para el auditor el punto de apoyo para formar sus

juicios y para determinar sus conclusiones y recomendaciones.

En el campo de la Auditoria Administrativa revisten caracteristicas especiales debido a la
gran variedad de areas que abarcan sus servicios originando para caso particular una

forma diferente de consignar el resultado de las operaciones.

Los papeles de trabajo son propiedad del auditor y de gran importancia para el mismo, por

la utilidad que le reportan entre las que su importancia, mencionamos:

1. Constituyen prueba fehaciente del trabajo realizado.

2. Son el punto de apoyo para emitir recomendaciones que considere
necesarias.

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

4. Son memorias de experiencias a las que se puede recurrir en
demanda de informacion para mejorar trabajos posteriores.

5. Los papeles de trabajo tienen para el auditor un valor estimativo por

lo que debe archivarios en forma adecuada.

"3
N



Siendo los papeles de trabajo lo que encierran la calidad profesional del trabajo

desarrollado y a su vez los indicadores de la situacion de la empresa, requieren que su

conservacion este protegida de toda intervencion ajena por lo que deben ser archivados

ordenadamente en forma conveniente.'®

3.2 Auditoria Contable y Auditoria Administrativa.

La Auditoria Financiera & Contable como se menciono anteriormente, es el examen
sistematico de los libros y registros de un negocio u otra organizacion con el fin de
determinar o verificar los hechos relativos a las operaciones financieras y los resultados

de estas para poder informar sobre los mismos, apegados a los principios de contabilidad

generalmente aceptados.

Las Auditorias Financieras son:
A) De Balance.

B) De Resultados.

Enfocados especificamente a descubrir fraudes, desperdicios y errores.

Peritajes, prueba pericial contable para dilucidar una controversia de caracter: fiscal-legal-

civil.

3 v de . 1 M.C.P.. México, Pag., 27,28
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Para la compra o venta de una empresa.

Parciales: de un area de los estados financieros como:
1. Cuentas por Cobrar.

2. Gastos.

3. Inventarios.

4. Ventas.

5. Depuracién de cuentas

Las Auditoria Financieras son realizadas tanto por auditores intermos como por externos,

esta es el tipo de Auditoria mas antigua y comiin que existe.

La Auditoria Administrativa como se menciono con anterioridad, es aquella que se
identifica con el examen integral o especifico de una organizacion o empresa publica o
privada, de su estructura organica, sistematizacion administrativa que opera en eila
objetivos y planes, practicas de trabajo, la coordinacién de los elementos humanos dentro
de la institucién y asimilacion del aprovechamiento de los recursos materiales, para

apoyar al maximo a la direccién empresarial.

El Lic. en Contaduria debe aplicar constantemente una Auditoria Administrativa en una
empresa, dependencia u organizacion, es para poder revisar la planeacién, direccion,
organizacién y control, y asi tener un perfecto conocimiento de las funciones que se
realizan, esto le puede proporcionar un mayor grado de eficiencia administrativa dentro de

la empresa.

h
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Uno de los objetivos de la Auditoria Administrativa es llegar a una administracion mas
eficaz de la empresa y un mejoramiento constante para el feliz desarrolio de sus rutinas y

actividades cotidianas.

Los dos tipos de Auditoria buscan una mejora que conduzca a una mayor eficiencia, por
esto la Auditoria Administrativa actua sobre causas y la Auditoria Contable sobre efectos,
sin que esto signifique una divisién en el campo de accién que se le define a cada una de

ellas como se puede observar en la siguiente figura.

A continuacion se muestra un cuadro comparativo en el cual se pueden observar las

diferentes caracteristicas de la Auditoria Financiera y la Auditoria Administrativa.

AUDITORIA FINANCIERA

AUDITOR!
ADMINISTRATIVA

Objetivo:

Objetivo:

Examen en Ia situacion

financiera

Examen de la eficiencia y

eficacia administrativa

Enfoque:

Enfoque:

Se encamina hacia el
examen de los Estados

Financieros

Se encamina hacia el
examen de la estructura de
una empresa en cuanto a
sus niveles jerarquicos
revisando todo el proceso

administrativo
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Alcance:

Alcance:

Abarca todos los estados

financieros generalmente

Se puede efectuar en un
area o departamento o en
todos los departamentos de
la empresa, incluyendo los
las

niveles jerarquicos vy

personas

Extension:

Extension:

Esta puede ser relativa, ya

Esta auditoria requiere de

que se opina sobre la{una extensidn muy amplia
razonabilidad de la

informacién financiera

Metodologia: Metodologia:

Requiere de un estudio
general de la empresa, una
evaluacion del control
intemo, una planeaciéon de la
auditoria, la ejecucion del
trabajo y la presentaciéon de

un Dictamen y una carta de

Requiere de un estudio

preliminar, evaluacion del

control interno, planeacion

de una auditoria, ejecucion
del

trabajo, analisis de la

informacion obtenida y la

elaboraciéon de un informe

observaciones y |con observaciones Y
recomendaciones recomendaciones
Herr Herramientas:

Las herramientas utilizadas

son las Técnicas de

Las hemamientas que Se

utilizan son las Técnicas de
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Contabilidad Generalmente

Aceptados

[Auditoria Contable, | Auditoria Administrativa,
muestreos estadisticos, | como son: inspeccion,
programas, investigaciones |observacion directa,
asf como los Principios de |investigacion documental,

encuesta, entre otras asi

como los Principios

Administrativos

Personas que Ila realizan:

Personas que la realizan:

El Contador Publico

independiente, en caracter

El Licenciado en

Administracién de

personas que realizaran la

revision:

de Auditor de Estados|{Empresas, asl como otros

Financieros. prof 1ales pacitado
como lo son: el Contador
Publico, un Ingeniero, etc.

Preparacién de las | Preparacién e las

personas que realizaran Ia

revision:

La necesaria para tener una
indispensable calidad de
expertos y especialistas

administrativos.

La necesaria para que el
Contador Publico detecte los
probiemas con facilidad, asi
como supervisar el trabajo

de otras personas.

Periodo a revisar:

Periodo a revisar:

Por lo generar las Auditorias

de Estados Financieros son

Las Auditorias

Administrativas deben ser
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anuales, revisando las |constantes, para tener un

causas que originaros tales |control sobre el presente,

resultados. pasado y futuro de Ia
institucion.

Asp a 7 & Asp a &

Normas de Auditoria | Principios de

Generalmente Aceptadas, | Administracién, planes vy

Principios de Contabilidad

Generalmente Aceptados.

objetivos, estructura
organica, politicas y
practicas, sistemas y

procedimientos, método de

control, formas de
operaciéon, recursos
humanos y materiales.
Inter dos en la revisié dos en Ia revision:
Principaimente extermos: | Principalmente intemos:
proveedores, acreedores, | direccién general,
gobiemo y publico en|accionistas y empleados.
general.
informe: Informe:
Dictamen de los Estados|Un informe con respecto al

Financieros de la empresa
con algunas observaciones y

recomendaciones.

grado de eficiencia

administrativo conque
cuenta la empresa en los

diferentes departamentos
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auditados, proporcionando
algunas recomendaciones
para incrementar su

eficiencia.

3.3 Control Interno.

El Control Intemo es el enlace entre una y otra Auditoria, mas aun si se considera en un
sentido mas amplio, el control intemo es el sistema por e! cual se da efecto a la
administracion de una entidad econdmica, este elemento es muy importante y en
ocasiones es confundido con el control administrativo. Esto se puede explicar si se toma
en cuenta que el contro! intemo es muy amplio para estar relacionado con todos los
aspectos contables, financieros y econdmicos que pueden llegar a constituir gran parte
del control administrativo. Esta confusién surge desde el momento que e! control

administrativo se basa en ocasiones con los informes financieros y contables.

Inicialmente el control intemo tenia como propdsito principal el de prevenir los fraudes,
con el paso del tiempo ha ido evolucionando como se podra observar en las siguientes

definiciones:

George E. Bennet (1930).

"Un sistema de control intemo puede definirse como la coordinacion del sistema de
contabilidad y de los procedimientos de oficina, de tal manera que e! trabajo de un

empileado que lleva a cabo sus labores delineadas en una forma independiente,
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compruebe continuamente el trabajo de otro empieado hasta determinado punto que

pueda involucrar la posibilidad de fraude”.

Robert H. Montgomery (1934).

“El control interno indica que los libros y métodos de contabilidad, asi como la
organizacién en general de un negocio, estan de tal manera establecidos, que ninguna de
las cuentas o procedimientos se encuentran bajo el control independiente y absoluto de
una sola persona; si no por el contrario, el trabajo de un empleado es complementario del

hecho por otro y se hace una auditoria continua de los detalles del negocio™.

Victor Z. Brink (1941).
“El control intemo se refiere a los métodos y practicas de cualquier clase por medio de los
cuales se coordinan y operan los registros y comprobantes de contabilidad y los
procedimientos que afectan su uso, de manera que la administraciéon de un negocio
obtiene de la funcidn contable la utilidad maxima para su objeto de informacién,

proteccion y control”.

Luis V. Manrara Galan (1944).

“Un sistema de control interno consiste en un plan coordinado entre la contabilidad, las
funciones de los empleados y los procedimientos establecidos, mediante la cual la
contabilidad controla, hasta donde sea posible, las operaciones principales del negocio, y
el trabajo de los empleados se complementa en forma tal que ninguno tenga control
absoluta sobre alguna operacién importante, de modo que no puedan existir fraudes ni

errores a menos gue se confabulen dos o mas empleados para realizarios™.



i A i de C. dores Publii (1947).
El control interno comprende el plan de organizacion y todos los métodos y medidas
adoptadas en un negocio para salvaguardar sus bienes, verificar la exactitud y seguridad
de los datos de contabilidad, desarrollar la eficiencia de las operaciones y fomentar ia

adhesién a la politica administrativa prescrita.

Los conceptos mencionados anterormmente evolucionaron hasta que el comité de
procedimientos del Instituto Americano de Contadores Publicos, considera como vigente

el siguiente:

~El contro! interno comprende el plan de organizacion y ios métodos y procedimientos que
en forma coordinada se adoptan en un negocio para la proteccion de sus activos, verificar
la razonabilidad y confiabilidad de la informacion financiera correcta y segura, la
promocion de eficiencia de operacién y la adhesidon de las politicas prescritas por la

direccién.

Podemos concluir que el Control Intemo es la coordinacién entre los libros, métodos,
procedimientos, organizacién y practicas dentro de un negocio con el objeto de
salvaguardar sus bienes, tener una eficiencia de sus operaciones dentro de la empresa

asi como que ia informacién financiera sea correcta y segura.

3.3.1 Objetivos del Control interno.
1. La proteccion de los activos de la empresa.
2. La obtencion de informacién veraz y confiable.

3. La promocion de eficiencia en 1a operacion del negocio.
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4. Que la ejecucién de las operaciones se conduzcan conforme a las politicas

establecidas por la administracion.

3.3.2 Importancia del Control Interno.

Un buen sistema de Control Intemo es importante, desde el punto de vista de la integridad
fisica y numérica de bienes, valores y activos de la empresa, como son: el efectivo en caja
y bancos, inventanos, cuentas y documentos por cobrar, equipo de oficina, reparto y
maaquinaria. También debe ser eficiente y practico para que facilite la colusion de

empleados, fraudes y robos.

3.3.3 Métodos de Estudio y Valuacién del Control Interno.
A) Método Descriptivo.
B) Método de Cuestionarios.

C) Método Grafico.

A) Método Descriptivo:
Consiste en relacionar en los papeles de trabajo las diversas caracteristicas de control
intemo, clasificadas por actividades, departamentos, funcionarios, empleados o registros

contables que intervienen en el sistema de un ente econdémico.

B) Método de Ci i rio:

Consiste en formular preguntas relativas a los aspectos basicos de control interno, de la
revision que se va a practicar. Las preguntas se deben contestar en presencia de las

medidas de control, generalmente las preguntas se formulan de tal suerte que una



respuesta negativa advierta debilidades en el control intemo, sin embargo cuando suceda

la anterior se deben incluir explicaciones mas amplias.

C) Método Grafico:
En este se presenta objetivamente a la organizacién de la empresa y los procedimientos
en vigor para los distintos departamentos o actividades, o bien el flujo que siguen los

documentos mas importantes en el sistema implantado.

En cualquier caso, el examen de control intemo comprende dos fases:
A) La investigacién con los funcionarios y empleados para describirfo, graficarlo o
resolver el cuestionario.
B) El estudio real de la operacion para ver si efectivamente corresponde a lo

registrado en la investigacion anterior.

3.3.4 Obtencién de Evidencia suficiente y competente.

Los procedimientos de auditoria son suministrar ali auditor elementos de juicio para su
opinidn, estos elementos deben ser objetivos y ciertos, es decir, deben fundarse en la
naturaleza de los hechos examinados y debe haberse llegado al conocimiento de ellos

con una certeza razonable.

€l material o los elementos de juicio a los Que nos referimos se llaman evidencia
comprobatoria, elementos que comprueban la autenticidad de los hechos, la actualizacion

del auditor y la correccidon de los criterios contables empleados.

Asi mismo todo el trabajo de la revisién de la Auditoria debe quedar consignado en

papeles de trabajo.
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Capitulo I'V.

LA BIBILIOTECA

66



4.1 Antecedentes.

La Biblioteca fue fundada en el afio de 1974 con el nacimiento de la Facultad de Estudios
Superiores Cuautitian, inicialmente se integraron cuatro bibliotecas una por cada campo,
Campo |, Campo il, Campo lIl y Campo IV, que en la actualidad los Campos Il y Ill son del

Conalep de Cuautitlan.

Posteriormente se integro ia Biblioteca del Campo IV, de manera inicial constaba con dos
edificios. Uno de ellos el que conforma el edificio actual y el otro es el EXUBE, que en la

actualidad son las instalaciones de Extension Universitaria.

U \egrommar

Foto 1. Emtrada prncipal de la Bibtoteca del C3 Cuautitian
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4.2 Estructura Operacional.

La Estructura Operacional de la Biblioteca se divide es varios aspectos que
mencionaremos a continuacion:
1. Planes y Objetivos.
Politicas y Practicas.
Estructura Organica.
4. Sistemas y Procedimientos.
5. Meétodos de Control.
Formas de Operacion.

Recursos Humanos y Materiales.

4.2.1 Planes y Objetivos.

Dentro de los planes y objetivos de la biblioteca encontramos lo siguiente:

Metas a Corto Plazo.

A) Ejercer las partidas presupuéstales para la adquisicién de material bibliografico
(partida 521) y suscripciones a revistas cientificas (partida 523) de una forma
racional con escrito apegado a las solicitudes del personal académico y a los
nucleos decentes, para el fortalecimiento de los planes y programas de estudio.

B) Analizar y promover a la Direccidon General de Bibliotecas y a las Direcciones
Generales de Obras, los proyectos arquitectonicos existentes para la ampliacion
de los edificios de las bibliotecas, primordiaimente la biblioteca de C-1,
considerada mas urgente por la fuerte afluencia de alumnos.

C) Incorporar 120 revistas electronicas al acervo de la biblioteca digital.
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D) Organizacién y realizacién de la feria del libro 2002 en donde se promoveran las

altimas novedades en recursos de informacion impresa o digital mismos que seran
adquiridos por el departamento de adquisiciones, con previa seleccion de los

mismos por la comunidad académica.

Metas a Mediano Plazo.

A)

B8)

<)

Continuar con la promocién de la remodelacidon y ampliaciéon de las bibliotecas,
analizando todas y cada una de las necesidades que se requieren para las
actividades sustantivas del Sistema Bibliotecario.

Proyectar ios recursos de informacion al entormo productivo circundante, sobre
todo ios servicios digitales que permitan un acceso remoto de los mismos.
Enriquecer las colecciones de material hemerobibliografico promoviendo un
programa de control de calidad en las adquisiciones de material bibliografico, a

través de analisis de uso de los acervos.

Metas a Largo Plazo.

A)
B)
<)

D)

Consolidar los manuales de organizacion bajo la norma ISO 9001-2000.

Integrar los servicios de la biblioteca digital a la tecnologia INTERNET 2.
Promover la consolidacidon del proyecto arquitecténico de ampliacion de la
biblioteca del C-4 y encausar y fortalecer la biblioteca del CAT.

Proyectar los servicios bibliotecarios de esta facuitad al entomo productivo
nacional en ia busqueda y iocalizacion de informacién estratégica para el

desarrollo industrial y empresarial de la zona circundante.
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El Objetivo General
Organizar un sistema de informacion cientifica, humanistica y tecnoldgica que
suministre de manera oportuna los recursos y documentos requeridos por los

proyectos educativos y de investigaciéon de la Institucién.

El Objetivo Especifico
A) Estructurar servicios con la incorporacién de nueva tecnologia.

B) Disefar servicios acorde al perfil de los usuarios y promover servicios especiales

al sector.

4.2.2 Politicas y Pricticas.
La biblioteca cuenta con dos tipos de politicas que son:

1. Politicas de evaluacién de las colecciones de las bibliotecas universitarias.

2. Politicas de recuperacion de libros extraviados.

Politicas de Evaluacion de las Colecciones de las Bibliotecas Universitarias:

Estas politicas tienen como objetivo principal el de establecer los mecanismos de
evaluacion permanente de las colecciones de las bibliotecas universitarias a fin de
mantener su preservacion, actualizacién y conservacién de los materiales bibliograficos

del Sistema Bibliotecario de la UNAM.

Dentro de las Politicas de Seleccidon encontramos lo siguiente:
1. Informacién actualizada de las uitimas ediciones con altos contenidos tematicos.
2. Determinacion de numeros de ejemplares por cantidad de usuarios.

3. Determinacion de numeros de ejemplares en otros idiomas.
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4,

Determinacion de numero de ejemplares de lugares geograficos de las ediciones a

adquirir.

Politicas de Recuperacion de Libros Extraviados:

1.

2.

Los libros que pierdan los usuarios deberan ser restituidos por los mismos con el
fin de recuperar el material fisicamente y el nOmero de adquisicion. En caso de
que el libro se encuentre agotado se dara de baja el nGmero de adquisicion ante la
DGB8 y el usuario lo restituira por un titulo similar y mas actualizado.
Semestralmente se manda una relacién de usuaric que adeuden material
bibliografico al departamento de servicios escolares con el fin de no permitirtes Ia
inscripcion al semestre o examenes extraordinarios.

Al usuario que se retrase mas de 30 dias en devoiver el material se le aplicara una
sancidn que consiste en la donacién de un libro.

El usuario que regrese el material después de 6 meses se le sancionara con la
donacién de 2 obras.

Existe una base de datos que contiene a los deudores de finales del 98 y antes del
paro estudiantil (abril del 99). Estos usuarios no se han inscrito a ningdn semestre
ni a examenes extraordinarnos por los listados que se le transmiten a servicios
escolares. Se han iniciado ias llamadas telefonicas exhortdndolos a regresar a la
UNAM y a regresar el matenal bibliografico. En caso de no regresar los deudores a
esta instituciéon, para cualquier tramite que deseen hacer o incluso la recuperacion
de sus documentos es necesario extenderies una carta de no adeudo de material
bibliografico, por lo que tendran gque restituir la obra que adeudan mas la sanciéon

de libro por semestre.
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4.2.4 Sistemas y Procedimientos.

La biblioteca cuenta con tres manuales de procedimientos que son:

1. Manual de Procedimientos de Suscripciones.

2. Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Material Bibliografico.

3. Manual de Procedimientos para el Area de Préstamo.

Manual de Procedimientos de Suscripciones:

Este manual tiene los siguientes objetivos:

1. Llevar una adecuada sistematizacién en los procedimientos de adquisicion en las
suscripciones de revistas convencionales y electrénicas.

2. Servir como medio de consulta para realizar una suscripcion.

3. Servir como medio de Induccién al Personal del Departamento de Suscripciones.

4. Reducir los errores al maximo.

Dentro de este manual se encuentra la siguiente informacion:
A) Procedimientos para la suscripcion de revistas convencionales y
electrénicas (CD-ROM e intemet).
B) Traslado de un acervo de suscripciones de un campo a otro.

C) Cancelacién de una o varias suscripciones.

Manual de Procedimientos para la Adquisicién de Material Bibliografico:
Este manual cuenta con los siguientes objetivos:

1. Proporcionar un mejor servicio.

2. Conocer de una manera clara y precisa como r i la adquisicion de libros, revistas

cientificas y base de datos de la biblioteca de la FESC.
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3. Resolver cualquier duda que pudiera surgir al realizar ta adquisicién.

4. Reducir los errores al maximo.

Manual de Procedimientos para el area de Préstamo:
Este manual contiene los siguientes objetivos:

1. Proporcionar el servicio de préstamo de material documental a los usuarios inscritos en
la Biblioteca de esta facultad.

2. Sistematizar los préstamos del material documental a través de un registro electrénico

por usuario.

Las actividades a desarrollar de este manual son:

A) Resello de registro.

<

B) Préstamo de libros.
C) Resello de libros.

D) Devolucion de libros.
E) Descargo de muiltas.

F) Revision de registro de usuario.

4.2.5 Métodos de Control.
Los métodos de control con los que cuenta la biblioteca estan registrados en una base de

datos y se pueden verificar en pantalla o por medio de una impresion.

Se encuentran organizados de la siguiente manera:
A) Orden cronolégico del monto de la factura.
B) Orden alfabético del proveedor.

C) Fecha de |a factura.

74



D) Nombre del proveedor.

E) Numero de la factura.

F) Monto de la factura.

G) Numero de ejemplares.

H) Numero de titulos.

Se obtienen totales tanto por proveedor como un total general.

4.2.6 Formas de Operacion.

Dentro de las formas de operacién de la biblioteca podemos enumerar las siguientes

funciones de los bibliotecarios que son:

Recibir, registrar, colocar y localizar oportunamente los libros y otras
publicaciones.

Proporcionar servicio de préstamo de libros y otras publicaciones.

Llevar a cabo el proceso de marcaje.

Elaborar y mantener ef inventario de la biblioteca y presentar estadisticas de
servicios.

Proporcionar orientacion e informacion relativa al uso de las bibliotecas.

Verificar que los libros y otras publicaciones no estén mutilados o dafados al
entregarios y recibirlos.

Reportar y relacionar libros y publicaciones que se encuentren deteriorados o
mutilados para Qque se proceda a su restauracion.

Elaborar tarjetas y credenciales para préstamo de libros.

Recibir, revisar y controlar credenciales y boletas de préstamo debidamente

iequisitadas.
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10. Solicitar y controlar {os materiales que requiera para ala ejecucion de su trabajo.

11. Responsabilizarse de la guarda y custodia de los libros, revistas y otras
publicaciones de la biblioteca.

12. Elaborar y mantener al dia catalogos alfabéticos, geograficos, numeéricos,
onomasticos y otros de libros, revistas, peridédicos y otras publicaciones.

13. Elaborar indices, guias, fichas bibliograficas y microfilms.

14. Realizar todas aqueilas actividades inherentes al puesto que apruebe la Comision

Mixta de Tabuladores.

4.2.7 Recursos Humanos y Materiales.
Recursos Humanos
La Biblioteca cuenta con el siguiente personal:
A) 32 bibliotecarios
B) 7 académicos

C) 1 secretaria de confianza

Recursos Materniales
La Biblioteca cuenta con los siguientes materiales:
A) Un edificio de 21,427 mts. que ha sido adaptado para biblioteca.
B) 677 libreros ocupados y 4 desocupados.
C) 3 exhibidores.
D) 4 vitrinas.
E) 2 maperos.
F) 516 sillas para alumnos.

G) 35 butacas.
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H) 2 sillones.
1) 74 mesas para lectura.
J) 9 computadoras 386.

K) 13 computadoras 486.

~

L) 8 computadoras Pentium I.
M) 2 computadoras Pentium II.

N) 33 computadoras Pentium lIl.

~

0O) 3 servidores.

P) 2 grabadoras.
Q) 3 pantallas.
R) 2 proyectores de diapositivas.

S) 3 televisores.

T) 6 video-caseteras.

U) 2 cafones.

V) Un circuito cerrado de television.

W) Un equipo de seguridad electrénico.

Para la adquisicion de libros, ia biblioteca consulta primeramente a la D. G. B. (Direccion
General de Bibliotecas) de la UNAM si cuenta con los titulos que desea adquirir, si no es
asi acude a cotizar con 3 proveedores externos, el que le dé mejor precio o contenga los
libros requeridos es el proveedor que le surtira. La D. G. B. de la UNAM cuenta con
convenios con los proveedores para que abastezcan las bibliotecas de las diversas

dependencias otorgando descuentos por (a alta cantidad de libros adquiridos.
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4.4 Servicios que ofrece.

Dentro de los servicios que ofrece la Biblioteca de la Facultad de Estudios Superiores

Cuautitian C-4 se pueden enlistar los siguientes:

1. Préstamo en Sala.

2. Préstamo a Domicilio.

3. Préstamo Especial.

4. Préstamo inter campos.

5. Préstamo inter bibliotecario.
6. Consulta de Base de Datos (Biblioteca Digital).
7. Catalogo Electrénico.

8. Sala de Idiomas.

9. Sala de Usos Multiples.

10. Softwordteca.

11. Hemeroteca.

12. Mapoteca.

13. Visitas Guiadas.

14. Fotocopiado.

4.4.1 Préstamo en Sala.

El alumno puede disponer de los materiales distribuidos en los acervos de la biblioteca
por el tiempo que él considere pertinente para el estudio de sus actividades académicas.
Puede consuitar los libros que desee sin restriccion alguna. Este servicio es extenso a

usuarios externos a la institucion
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Foto 2. Sala da fta de la Bil dol C4 C

4.4.2 Préstamo a Domicilio.
Este servicio es exclusivo para los alumnos, usuarios, profesores e investigadores de la
Facultad de Estudios Superiores Cuautidan Campo { y Campo V. £l usuario podra

disponer de dos libros por el lapso de una semana con derecho a resello por otra semana.

Si el usuario se pasa del limite de devolucion del libro, el usuario pagara un peso de multa
por cada dia vencido, excluyendo los domingos. Si el adeudo persiste a o largo del
semestre, sera boletinado a fa unidad de administracion escolar, en donde no podra

realizar sus tramites de inscripcion, hasta no haber saldado su adeudo con la biblioteca.
TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Foto 3. Arpa de ilas de la Biblkx del C4 Ci

4.4.3 Pré Especial.

Esto es que existen 10 ejemplares por cada titulo, de los cuales dos son de reserva y uno
que es el que no sale. Los libros de reserva pueden salir exclusivamente si no se
encuentran ninguno de los siete ejemplares de préstamo y el libro que no sake puede ser
prestado en caso extremo de no encontrarse ni siquiera los libros de reserva. Para ambos

casos el préstamo es de un dia para otro.

En el caso de préstamo especial. se tiene que acudir al cubiculo 7 con el jefe de Servicios
o con la coordinadora de |a biblioteca, otorgan el permiso en un papel comun en donde
anotan la clasificacion del libro. él titulo y autor, y el jefe de servicios o |la coordinacora se

quedan con el papel hasta que se devuelva el libro.




4.4.4 Préstamo inter FESC.
Este servicio se ofrece a los alumnos de los diferentes campos que requieran de este,
esto se da cuando un alumno de cualquiera de los dos campos solicita algun titulo del otro

campo.

Nesubos deb hostay.

F 1. Para ol p. inter FES.

4.4.5 Préstamo inter bibliotecario.
Este servicio se refiere al préstamo que se realiza entre instituciones académicas con
base en un previo convenio establecido. Algunas de las instituciones con las cuales se

tiene establecido este convenio son:

A) Tecnolégico de Monterrey.

B) Instituto Politécnico Nacional. TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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C) Universidad Anahuac.
D) Universidad la Salle.
E) Universidad Auténoma Metropolitana.

F) Dependencias de la Universidad Nacional Autdbnoma de México.
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Los convenios se renuevan cada afio, si en alguna institucion no se tiene establecido tal

convenio se puede pactar en el momento que se solicite el libro de esta institucion. Los

bl con bibli ~as particulares. Tales convenios se

convenios también se pueden

establecen con una carta dirigida a la coordinacién de la biblioteca explicando el motivo
de convenio y es firmada cuatro veces, a su vez la biblioteca con la cual se efectuara el

convenio después de recibida la carta regresa otra de igual manera para confirmar el

convenio establecido.

La solicitud de libros inter bibliotecarios se realiza a través de la coordinacion de la
biblioteca, esto es que el alumno que requiere de un libro tiene que acudir a la
coordinacidn de su biblioteca para solicitar que por medio de esta le extienda una
papeleta solicitando el préstamo del libro, en la cual se indica la clasificacion, titulo y autor

del mismo, asi mismo la biblioteca solicitante es la que se hace responsable por el libro

solicitado.
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4.4.6 Consulta de Base de Datos (Biblioteca Digital).

En esta sala se proveen los siguientes servicios como son:

A) Acceso a revistas electronicas.

B) Base de datos.

C) Libros electrénicos.

D) Catalogo electrénico de otras instituciones.

E) Acceso a Internet

El acceso a esta sala es libre a los alumnos de la F. E. S. C. sin costo alguno, siempre y
cuando guarden la informacién obtenida en disquete. En caso de que deseen imprimir el

costo de impresion es de $2.00 por hoja impresa.

Foto 4 Consufta en la base de datos a< la Bovoteca del Ca Cuauttian.
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Para los usuarios externos se les cobrara la cantidad de $10.00 por acceso y préstamo
del equipo y el costo de impresion sera de $2.00 por hoja impresa.
En la actualidad existen 16 equipos de computo actualizados a Pentium [l con 750 MHz,

este equipo esta distribuido en las bibliotecas de Campo | y Campo IV.

4.4.7 Catalogo Electro

! iones cory de libros, tesis y

En este catalogo se pueden encontrar las cc
publicaciones pericdicas. La informacién puede ser localizada por Tituio. Autor & Tema.
La Informacion se encuentra actLanzaada a) aia.

Este catalogo forma parte de un programa automatizado institucional denominado Aleph.
Aleph es un sistema integral de automatizacion de bibliotecas, que permite el registro
electréonico y el control de los materiales bibliograficos, de los usuarios y de todo tipo de

adquisiciones de material bibliografico que tiene una biblioteca.

Foto = Catalog:s ekactrommco de la dT
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4.4.8 Sala de Idiomas.

En esta sala se puede estudiar de forma autodidacta los idiomas de Ingles, Franceés,
Italiano y Aleman, asi como dos mdédulos de iniciacion en Japonés. Para elio se dispone
de dos equipos de computo, dado que los paquetes de estos idiomas estan disefiados en
sistema multimedia. Adicionalmente existen televisores, video-caseteras y grabadoras

para los paquetes de aprendizaje de ingles en audio y video.

El acceso es totalmente gratuito. tanto para usuarios internos como para usuarios
extemos. siempre dando pnoridad a los usuaros intermnos =1 servicio se otorga a traves

de una sita previa.

Foto 6 Sala de Idiornas de la Bibloceca asl C4 Cuautitian
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4.4.9 Sala de Usos Multiples.

En esta sala se brinda el servicio de proyeccién de aproximadamente 328 videocasetes
educativos para las carreras de la F. E. S. C., previamente seleccionados por los nucleos
académicos y adquiridos por la biblioteca.

Se dispone de equipo de computo, video-proyector y atril para presentaciones formales
que los usuarios deseen realizar, de igual manera se encuentra un aparato de proyeccion

de acetatos y diapositivas, para cualquier tipo de presentaciones académicas.

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN
BIDLIOTECA CAMPO t

Forina para préstamo de equipa eleclronico y elécitico

Num. de cuenta’:

Alumno ;.
Matena s Grupo Fecha :
Equipo solicitado  * Marzea Num. de inventario Observaciones
HORARIO

Firma de quien sutoriza :

Finna del usuario :

En la actualidad se cuenta con un cafién para la proyeccion de imagenes desde la
computadora. Si aigun usuario requiere de equipo que no se encuentre en esta sala lo

puede accesar informando con anterioridad. El acceso a esta sala es con previa sita.

TESIS CON
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Foto 7. Sala de usos multiples do la Bil dei C4 Ci 212l

4.4.10 Softwordteca.
En esta sala se encuentran editoriales, programas de computo y disquetes cuya
informacion complementa a la que se dispone en los materiales bibliograficos.

Este servicio es exclusivo para los alumnos de la F. E. S. C. y no tiene costo alguno.

Foto & Sats de la Softworteca de la bilioteca del C3 Cuautaiarn
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4.4.11 Hemeroteca.

En esta se encuentran dispuestas las revistas cientificas y técnicas que complementan ia

formacién de los estudiantes de Licenciatura, Maestria y Doctorado.

En la actualidad la biblioteca cuenta con una suscripcion a 470 revistas cientificas,
ademas cuenta con diarios informativos como son el Universal, el Excelsior, la Jomada y
el Financiero, y el Diario Oficial de la Federacion. Estos son adquiridos a través del

Departamento de Servicios Generales.

TESIS CON !
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del C4 Ci

Foto 9.Arva do de la

4.4.12 Mapoteca.

La Mapoteca consiste de una coleccidon de aproximadamente 6000 mapas, cartas

topograficas y geoldgicas, cuyo contenido es provisto por el INEGI (/nstituto Nacional de

Estadistica, geogréfica e Informatica), cuya adquisicion se realiza a este instituto por ia

biblioteca.

Foto 10 Area de mapas de la Bibhc:eca cel C3 Cuauntitian
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4.4.13 Visitas Guiadas.
Las visitas se realizan con el fin de mostrar a los alumnos de nuevo ingreso todos y cada

uno de los servicios que proporciona la biblioteca, asi como los derechos y obligaciones

que los estudiantes tienen al ser usuarios de la biblioteca.

E! servicio es extensivo a usuarios de la comunidad externa, con el fin de mostrar las

instalaciones y servicios que esta presta.

Las biblicotecas de La UnMAR
son tuyas

(Qué servicios
ofrecen?

Farmato § Foletos de las visnas.

4.4.14 Fotocopiado.
El fotocopiado es un servicio concesionado. cuya concesion es abalada por el Patronato
Universitario, en donde el concesionario provee de equipo y personal para brindar el

servicio de fotocopiado a los usuarios de la biblioteca. Este servicio cuente con

aproximadamente 5 fotocopiadoras.

TESIS CON
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Foto 11. Area de ae la ael C4 C

4.5 Personal Académico del Sistema Bibliotecario.

El personal académico que labora en las bibliotecas son fundamentalmente Técnicos
Académicos en sus diversas clasificaciones que la institucion a diversificado en sus

estatutos académicos.

Técnico Académico Titula B.

Jefe del! Departamento de Suscripciones. Su funciéon sustantiva esta enfocada a
seleccionar. sistematizar, registrar y controlar el area de suscripciones a revistas
cientificas y de investigacion de nuestro sistema bibliotecario, hasta su incorporacién a

estanteria y circulacion del material.

[ TESISCON
FALLA DE ORIGEN
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Técnico Académico Titular A.

Su funcion actual esta enfocada a la investigacion en las ciencias sociales y en brindar el

apoyo académico a los diversos nucleos académicos en el uso y acceso a la informacion

Técnico Académico Asoc. B.

Jefa detl Departamento de Seleccion y Adquisiciones. Esta actividad es estratégica dentro
del sistema bibliotecario cuya funcién es el desarrollo de colecciones de las bibliotecas
bajo los siguientes rubros: control de calidad del material que ingresa a las bibliotecas,

revision de los planes y programas de estudio y de investigacion y perfil de interés de los

usuarios.

Técnico Académico Asoc. B.

Actualmente desemperia la funcion de Coordinadora de Bibliotecas y Hemerotecas. Sus

funciones sustantivas estriban en:

Seleccion y Adguisicién:

1. Dirigir los mecanismos de seleccion y adquisiciéon del material bibliografico
impreso y electréonico.

2. Coordinar las actividades de sistematizacidn de la inforrmaciéon para una
optima recuperaciéon de la informacion.

3. Panrticipar en los mecanismos y seleccion de material bibliografico impreso
y electrénico, en la optimizacion de los recursos financieros.

4. Dirigir y reportar al Comité de Bibliotecas.

TESIS CON
93 FALLA DE ORIGEN




Procesos Técnicos:
1. Coordinar los procedimientos que permitan el registro y proceso fisico

menor de los materiales bibliograficos adquiridos o donados a la biblioteca.

Servicios:
1. Dirigir los mecanismos y procedimientos de los diversos servicios impresos,
electrénicos y digitales que ofrece el sistema bibliotecario.
2. Innovar y poner en marcha los nuevos servicios de informacion, de acuerdo a los

mecanismos que impone la gestién para la innovacion tecnologica.

Divulgacion:

1. Establecer los mecanismos para difundir los servicios de la biblioteca y hacerlos
extensivos a la comunidad, como parte de jos objetivos fundamentales de nuestra
Institucion.

2. Participar en los diversos comités de la facultad para la toma d decisiones

colegiadas que coadyuven al proceso de enseflianza-aprendizaje de esta facultad.

Servicios Digitales:

1. Establecer los mecanismos y necesidades para la puesta en marcha de la
Biblioteca Digital que permita el acceso remoto de los recursos digitales que ofrece
el Sistema Bibliotecario.

2. Establecer los mecanismos de vinculaciéon y extension de los servicios
bibliotecanos que permitan interactuar con otras instituciones, empresas y en

general el entormo productivo.
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Técnico Académico Asoc. A.

Desempeidla la funcion de Jefa de Procesos Técnicos. Esta actividad es fundamental para

la dptima puesta en circulacién de los materiales bibliograficos adquiridos.

Técnico Académico Aux. C.

Consulta Especializada Tumo Vespertino C-1. Es ia encargada de proporcionar el servicio
de acceso a las bases de datos, revistas electrénicas, libros digitales, enciclopedias
digitales, sitios de interés en Intemet para las diversas carreras que se imparten en el

Campo-1, ademas de pemitir el acceso a e mail, teinet y boletines electrénicos.

Técnico Académico Aux. C.

Consulta Especializada Turno Matutino C-1. Es la encargada de proporcionar el servicio
de acceso a las bases de datos, revistas electrénicas, libros digitales, enciclopedias
digitales, sitios de interés en Intemet para las diversas carreras que se imparten en el

Campo-1, ademas de permitir el acceso a e mail, telnet y boletines electrdnicos.

Técnico Académico Aux. C.

Encargado de la Administracion de la Red del Sistema Integral Aleph, al cual esta
incorporado la biblioteca. Su funcidon sustantiva estriba en administrar y distribuir los
diversos servicios automatizados de la biblioteca, generar los reportes de usuarios,
deudores, acervos y usuarios morosos. Administra y diversifica claves del sistema. Es

responsable del 6ptimo servicio de la red y sus equipos que la conforman.
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Técnico Académico Aux. C.
Jefe de Servicios Digitales. Estructura, disefio e implementaciéon de los servicios digitales

de las bibliotecas. Encargado del disefio de la pagina Web de la Biblioteca Digital. asi
como la incorporacién de los diversos recursos electrénicos y digitales que coadyuven a

ios usuarios al acceso remoto de los servicios que ofrece la biblioteca digital.
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Capitulo V.

ETAPAS PARA LA
REALIZACION DEL PROGRAMA
DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

q9 #



Antes de implantar un programa de Auditoria Administrativa, es necesario contar con el
completo respaldo y aprobacién de la direccion, para asi poder obtener con facilidad los

datos requeridos para la evaluaciéon de la empresa a examinar.

Las etapas para e! desarrollo de la Auditoria Administrativa son las siguientes:

-

Planeacién.
Ewvaluacién.

Examen.

PR S

Presentacién 6 Informe.

5.1 Planeacion.
La planeacion es la primer etapa de la Auditoria Administrativa, la cual comprende una
serie de subetapas que son necesarias para llevar a cabo la Auditoria, las cuales se

mencionan a continuacion:

A) Determinacion del estudio a desarrollar:
Este punto se refiere a llevar a cabo un trabajo de Auditoria Administrativa en una

empresa, entidad o departamento.

B) Diagndstico Administrativo:
En este diagnostico se incluye:
1) La elaboracidon del programa de diagndstico.

2) La aprobacion del programa.
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3) El desarrollo del programa.

C) Definicién del Objetivo:

Esto es, descubrir las deficiencias e irregularidades con referencia a la estructura,
objetivos, politicas, reglamentos, sistemas, procedimientos y controles operativos, asi
como la utilizacién y aprovechamiento de los recursos humanos y materiales que
impidan el cumptimiento de los objetivos de la entidad o empresa a examinar,

aportando posibles altermnativas de solucion.

D) Alcance de la Auditoria:
Dentro del alcance encontramos la magnitud de la Auditoria, la cual corresponde a un

area especifica, un departamento o la organizacién en general.

E) Determinacion del personal necesario:
Se considera la necesidad de los siguientes elementos para la realizacion del estudio
con las siguientes funciones: (estas son dependiendo de la magnitud de la auditoria y

se refleja en el desglose del programa).

F) Programacion del tiempo estimado:

Esta estimacion se obtiene de acuerdo al programa y a la magnitud que se va a llevar
a cabo.

G) Definicién de las técnicas y herramientas:

Algunas de las técnicas y herramientas que se pueden utilizar son las siguientes:

99



1) Técnica de redes. 9) Muestreo y pruebas selectivas.
2) Técnica de analisis. 10) Encuestas.

3) Técnicas de investigacion. 11) Cuestionarios.

4) Organigramas. 12) Papeles de trabajo.

5) Diagramas. 13) Analisis de tiempos y movimientos.
6) Estadisticas. 14) Analisis funcional.

7) Grafica de Gantt. 15) Analisis operacional.

8) Entrevistas, 16) Analisis de puestos.

La planeacién se puede definir como el desarrollo secuencial de actividades encaminadas

dentro del programa, asi como el tiempo estimado para desarrollar cada etapa de la

Auditoria.

Dentro de la planeacion, el auditor debe tener en cuenta algunos aspectos como son:

a)

b)

c)

d)

Caracteristicas particulares de la empresa: esto es con el fin de que se obtengan

resultado: tisf: Irios.

Finalidad de los trabajos: esto en virtud de desamollar adecuadamente un plan y
que determine de acuerdo a las circunstancias los elementos necesarios para su
desarrollo.

Secuencia de su desarrolio: esto es que los trabajos por ejecutarse deberan seguir
una secuencia de desarrolio dentro de los limites del tiempo fijado.

Estimacion de tiempos para la estimacion de cada trabajo: esto es el precisar una

fecha de inicio y una de terminacién.
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La informacién puede ser captada por medio de manuales de organizacidn, de operacion
y procedimientos, catalogo de formas, proyectos, fundamento legal que norme y regule el
desarrollo de! trabajo, planes y programas, informes emitidos por la entidad, entre otros.
Todo esto con el fin de contar con los elementos necesarios, ademas de tener un
conocimiento de la empresa a auditar, que pueden servir de base para la elaboracion de

un programa de revision.

Una vez concluida la investigacion preeliminar en donde se conocen las caracteristicas y
condiciones de la entidad, se procede a un analisis de la informacion y documentacién
obtenida con el fin de detectar posibles areas que puedan representar alguna

problematica.

Durante la planeacién del trabajo, el auditor tomara en cuenta para la evaluacion la
colaboracién det personal y el material que la entidad le proporcione. Debera fijar de
acuerdo con la empresa las fechas o el horario que tenga a su disposicion para la

colaboracién del personal.
Es recomendable ser un poco mas detallistas en la elaboracién de graficas de Gantt, esto

nos permitira tener una mejor visién del desarrollo de la Auditoria, como medida de control

en el ambito de planeacién y con esto se asegura una buena direccién hacia lo planeado.
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5.2 Examen.

Esta etapa es cuando verdaderamente se da comienzo con la Auditoria, ya que se da
inicio a la ejecucidn del programa para la recoleccion de informacion de las areas que

estan sujetas a estudio.

El examen se inicia con la presentacién del personal que participara en la Auditoria, esta
se llevara a cabo con el responsable de la unidad, planteando el objetivo y el alcance del
estudio. Se debe hacer un especial énfasis en mencionar los fines y aspectos
constructivos de la Auditoria, indicando que cualquiera que sea el resultado que esta

arroje es en beneficio de la entidad auditada.

Durante la entrevista con el responsable se debe preguntar si existe algun area 6 funcién
de interés que en particular quiera que se examine con una mayor profundidad y &

porque.

En esta etapa es donde se aplican las técnicas de investigacion (entrevistas, encuestas,
cuestionarios y observacién), con el fin de poder captar y analizar mejor la informacion,

documentacion y aspectos a revisar.

Dentro del examen encontramos cinco subetapas que a continuacion se mencionaran:
A) Entrevista con los responsables.
B) Aplicacion de las técnicas de investigacién de Auditoria Administrativa (entrevistas,

cuestionanos, diagramas, organigramas, etc.).
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C) Captacidn de documentos necesarios (manuales de procedimientos, de politicas,
etc., detalles del departamento a auditar).

D) Re\/isién, depuracién y complementacién de la informacion captada, (actualizacién
béra Ié deteccién del prograrma o sintoma)

E) Cabtacién de opiniones y sugerencias.

Lo que el examen busca es conocer la problematica a fondo a base de una serie de
investigaciones, con cual pueda obtener la informacion necesaria y de utilidad para poder

realizar un buen anilisis.

Lo que se busca en las técnicas de investigacion es obtener una buena descripcion, 1o
mas detallada y precisa que se pueda del drea a auditar. Ef proposito de las técnicas de,
investigacion es conocer a fondo la problematica de ta entidad, en esta etapa es donde el
auditor debe poner toda su atencion para captar la informacidon que le sea de utilidad. A

continuacion se dara una breve explicacion de cada una de estas técnicas:

1. Entrevista con los responsables: esto es que la persona encargada de realizar la
Auditoria tiene que entrevistarse con las personas encargadas de cada departamento,
con el fin de conocer mas detalladamente las funciones que se realizan dentro de esta y

asi poder tener una mejor visiéon al entrevistar al personal del area auditada.

2. Aplicacion de las Técnicas de Auditoria: esto se lleva a cabo en la recoleccién de
informacion, al estar aplicando los cuestionarios (cuestionarnio abierto, cuestionaro
cemrado y cuestionano selectivo) o las entrevistas (entrevista particular y entrevista

general o simultanea).



3. Captacion de los documentos necesarios: esto es ir capturando la informacién que sea
de utilidad para llevar a cabo |a Auditoria como son: manuales de politicas y
procedimientos, organigramas, diagramas y cualquier otro detalle que sea de utilidad para

la realizacion de la Auditoria.

4. Revisién, depuracién y complementacion de la inforrmacion: Esto se realiza con el fin de
ir seleccionando mas especificamente la informacion y complementandola con
informacién adicional de importancia para tener un mejor resuttado de la revisién que se

esta llevando a cabo.

5. Captacion de opiniones y sugerencias: esto se puede llevar a cabo después de haber
terminado la aplicacion de cuestionanos y entrevistas, con el fin de saber si al personal
que labora le gustaria que se modificaran algunas cosas de importancia o se encuentra

conforme como se encuentra.

5.3 Evaluacion.

Una vez concluido el examen o recoleccion de datos, el auditor debera formular sus

conclusiones, tomando en cuenta los siguientes aspectos:

A) Concentracién de los datos obtenidos en la investigacion.
B) Clasificacion de los datos.
C) Evaluacion de los resulitados.

D) Determinacion de la solucion.
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A) Concentracién de los datos obtenidos en la investigacion:
El auditor debera recolectar toda la informacién obtenida, ya sea escrita o verbal que
le a sido proporcionada asi como los papeles que pudo eilaborar durante la

investigacion, con el fin de clasificarlos y estudiarios.

B) Clasificacion de los datos obtenidos:
El objetivo de la clasificaciéon de los datos es facilitar la evaluacion de los resuitados
por medio de la agrupacion de estos. de modo que tengan una secuencia logica para

su evaluacion.

C) Evaluacion de resultados:

Los datos contenidos en los informes anteriores, asi como las apreciaciones
personales son de vital importancia para que el auditor realice una justa evaluacion de
las situaciones y problemas investigados, es un requisito que se debe llevar
satisfactoriamente con el fin de considerar ios problemas mas importantes que

merecen de una mayor atencidon para su correcta solucion.

D) Determinacién de la solucion:
Esta es la conclusiéon a la que ha llegado el auditor después de haber evaluado los

datos recolectados y obtener los resultados de las investi iones r izadas a lo

largo de {a auditoria.

Algunos de los aspectos a considerar para la evaluacion se mencionan a continuacion:
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Planes y Objetivos.

Es muy importante que el auditor entienda bien los planes y objetivos generales de la
empresa, ya que estos representan los propdsitos basicos y metas a largo plazo de la
entidad. Se encarga de revisar si fueron fijados o establecidos de manera adecuada, ve si

ia persona encargada de la planeacion esta haciendo su mejor esfuerzo.

1. Los objetivos deben ser claros y reales.
Si contribuyen al crecimiento de la empresa.

Si son flexibles.

Si se conocen (as/ como los cambios de los mismos).

Deben ser revisados y evaluados.

o 0 b uw N

Deben ser razonables, oportunos y relacionados entre si (los objetivos de

cada drea o meta).

Estructura Orgénica.
El auditor revisara la estructura organica, debera tener presente que cualquier cambio ya

v impli L. i en las lineas de

sea en mercados, productos o servicios, pt
deb i si las 1 de autoridad estan bien

autoridad y responsabilidad (ef auditor

definidas).

Al examinar el organigrama de una empresa, se debe cerciorar si este refleja la situaciéon

real de la entidad, de io contrario serd necesario preparar y presentar un nuevo

organigrama.
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Para poder llevar a cabo la elaboracién de un nuevo organigrama es necesaro tomar en

cuenta los siguientes aspectos a considerar:

1. Funciones necesarias.

2. Como podrian separarse estas funciones.

3. Distribucion de funciones.

4. Se debe analizar si existe una duplicidad de funciones.

5. Definir si algunas funciones de importancia son descuidadas por otras de menos

importancia.

Algunas de las deficiencias que pueden perjudicar a la empresa son:

A)
B)
<)
D)
B)
F)
G)
H)

Responsabilidad mal delegada.

Autoridad mal delegada.

Seleccion inadecuada de las puestas clave.
No especificar claramente las funciones.
Reportar a mas de un jefe.

Exceso de informaciéon a una sola persona.
Demasiado personal.

Ineficiente planeacion.

2,
Pc

y Pr

Las politicas expresadas por escrito e informadas en forma de vida a toda la organizacion,

sirven para que hailla uniformidad y coordinaciéon. Deben ser claras, razonables, que estén

encaminadas al logro del objetivo; por ejemplo: las politicas de seguridad deben cuidar la

falta de protectores adecuados, el usoc de herramientas peligrosas. la iluminacién y

resistencia a usar del equipo de seguridad.
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Sistemas y Procedimientos.
El auditor al examinar un sistema o procedimiento, debe tener en mente el propdsito y la
forma de decidir en que contribuye a los intereses de la empresa. La finalidad de los

sistemas y procedimientos es ayudar a la direccién a planear y lograr sus metas y dar a

conocer lo que se persigue.

Esta revisién busca mejores métodos, desechar caminos antiguos, disminucién de costos
de procedimientos, de trabajo o de oficina (siempre debe estar a la vanguardia,
actualizacién y constante renovacion).

Algunos puntos a considerar en la Evaluacion de Procedimientos

1. Si satisface la totalidad de las necesidades.

2. Si funciona en forma eficaz el grado de eficacia.

Para saber si satisface la totalidad de las necesidades es necesario:

1. Saber si se logran los objetivos de la empresa.

2. Proporcionar los métodos de control adecuados (a un minimo costo).

3. Los pasos siguen una secuencia légica.

4. Proporcionar los medios para una coordinacidn con los demas departamentos
(emision de documentos, reportes, pedidos, etc.).

5. Contiene todas las funciones necesarias (dentro de la auditoria que tenga
funciones especificas dentro del drea, para evitar duplicidad de funciones y
conacimientos adecuados).

6. Se ha conferido la autoridad necesaria a los responsables.

7. Conviene efectuar cambios para mejoras (que, como, donde, cuando y porque

son las preguntas adecuadas que sé deber realizar).

108



Métodos de Control.

Son instrumentos por medio del cual la direccidn obtiene ciertos resultados para que el
trabajo sea en forma proyectada (fo estéandar contra lo real). 1) presupuestos, 2)
determinacién de un objetivo: si sé esta logrando lo real contra lo presupuestado. (antes
de que exista una falla es preventivo, durante la marcha es comectivo). Comprende

comparar el desempeno real contra el standart o planeado.

Para que exista un control eficaz, en cualquier tarea tiene Que haber una mediacion
continua y detallada (cada departamento debe tener un sistema correctivo). El auditor
debe estar muy atento para detectar posibles deficiencias, asi como cerciorarse de que se

mantenga un control o de que este exista.

Medios de Operacion.

Es necesario tener un constante examen, un analisis y evaluacion de los medios de
operacion. El auditor debe determinar si una empresa esta operando adecuadamente o
no, mediante los factores predeterminantes a las operaciones de la empresa como son:
utilidades (es redituable el negocio), volumen de trabajo (exceso de trabajo para una sola
persona), productos (que sean de buena calidad), servicios (que cuente con los

necesarnos para funcionar adecuadamente), métodos e instalaciones.

Recursos Materiales y Humanos.
Es importante la evaluacién del personal que labora en la entidad., ya que de esté
podemos obtener un amplic conocimiento de como se encuentra la empresa en cuanto al

funcionamiento de esta. En cuanto a los recursos materiales es importante saber si los
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materiales con los que laboran son los adecuados y necesarios para tener un buen

funcionamiento.

5.4 El informe.

El informe es la narracion de los resultados obtenidos de la auditoria aplicada, este puede
ser de forma verbal o escrita. El informe es rendido por el auditor de forma escrita para
dejar constancia de la labor realizada en la empresa. El informe a parte de los resuitados

obtenidos, contiene sugerencias y acuerdos tomados por el auditor

De acuerdo a la importancia que un informe debe tener, puesto que incluye el resultado

de los trabajos realizados, por esto su presentacion requiere causar un impacto de

profesionalismo, calidad y confianza.
El contenido y presentacion del informe debe contener los siguientes puntos:

A) Debe estar redactado en forma clara, sencilla y precisa.

B) Las conclusiones deben estar apoyadas con argumentos razonables y

convenientes.
C) Debe estar escrito en papel adecuado y con limpieza.

D) El informe debera ir acompafnado de todos los documentos formulados como

~

resultados de los trabajos como son: graficas, formas, instructivos, etc.
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Los elementos que constituyen el cuerpo del informe de la Auditoria Administrativa se
mencionan a continuacién:

a) Consideraciones generales.

b) Observaciones relevantes.

c) Observaciones detalladas.

d) Recomendaciones.

e) Comentarios.

f) Anexos.

a) Consideraciones Generales.

Aqui se contiene la magnitud y el objetivo de 1a Auditoria practicada, en lo que se refiere a
fa magnitud se citan los estudios especificos que se realizaron en forma adicional y las

areas que estos hayan comprendido.

b) OB 2 Rel,

Aqui se incluyen las recomendaciones mas trascendentales de los resultados detectados
durante la Auditoria, al hacerse la exposiciobn de |a problematica, se estipularan

jerarquicamente de acuerdo a su importancia.

c) Ob i D
En este punto del informe, se expone la problemidtica encontrada en cada una de las

areas revisadas que integran el organismo.
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d) Recomendaciones.

Aqui se formulan las recomendaciones planteadas en el ambito de sugerencia, como
posibles soluciones a las anomatias detectadas, sin llegar a su instrumentacion, a reserva

de una situacién que lo amerite por la premura de solucion.

e) Comentarios.

En esta parte del informe se anotan los asuntos tratados con los responsables del
organismo y de cada una de las areas auditadas. Se resumen los planteamientos
expuestos por los responsables, mencionando las medidas de solucién que se hayan

tomado para la correccién de las irregularidades.

Por otro lado, es importante que se incluyan sus comentarios personales, sus

observaciones y particulares puntos de vista.

Anexos.

Aqui encontramos todo tipo de documentos que sirva como evidencia para argumentar lo

manifestado en el cuerpo del informe, o confirnar alguna aseveracion.
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Capitulo VI

CASO PRACTICO



Esta Auditoria se lleva a cabo en la Biblioteca de la FES-Cuautitlan C-4.

Para la realizacién de la Auditoria la dividiremos en cinco etapas fundamentales que son:

1. Determinacién de Funciones.

2. Asignaciéon de puntos.

3. Factores a Evaluar.

4. Elaboracion de los Cuestionarios.

5. Determinacién de porcentajes.

6.1 Determinacion de Funciones.

Para la deteminacién de estas funciones fue necesario saber cuales eran los puntos
clave a revisar y esto se pudo obtener mediante la observacion a las funciones que

realizan cada uno de los trabajadores de la biblioteca, por tal motivo las funciones que se

van a revisar son las siguientes:

A) Ventanilla.
B) Sala de Consulta.

C) Adquisiciones.

Dentro de las funciones a revisar se encuentra una que tiene dos subfunciones y esta es

la de Sala de Consulta, esta se divide en Consulta en Biblioteca y Consulta en

Hemeroteca.
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6.2 Asignacion de Puntos.

La Asignacion de Puntos es una de las etapas mas importantes de la evaluacién, esta se
hace dandole un valor a cada una de las funciones de acuerdo a la importancia que

tengan cada una de ellas dentro de |a Biblioteca.

Esta Asignaciéon de Puntos se expresara en porcentajes. A continuacidén se enuncian las

funciones conforme a su grado de importancia dentro de la Biblioteca.

A) Seleccidén y Adquisicion 40%
B) Consulta en Sala 35%
C) Servicios 25%

100%

Estos porcentajes son asignados a cada funcién para medir su eficiencia de acuerdo a su

importancia dentro de la Biblioteca. Por lo cual a cada funcion queda de la siguiente

manera:
a) Seleccidn y Adquisicion 400 puntos
b) Consulta en Sala 350 puntos
c) Servicios 250 puntos
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6.3 Factores a Evaluar.
Dentro de los Factores a Evaluar se tomaron en cuenta los siguientes:

1. Correcto acomodo de los libros y fasciculos en la estanteria.

2. Registro de los libros en la base de datos.

Préstamos a domicilio, inter campos e inter bibliotecarios.

Registro de multas y descarga de las mismas.

3

4

5. Encuademacion del material existente.

6. Inventarios, descartes y donaciones del material existente.
7

Servicios de sala de usos miltiples, catalogo electrénico, base de datos y

fotocopiado.
8. Adquisicién del material tanto bibliografico como hemerografico.

9. Adquisicién del material tanto nacional como extranjero.

Estos son uno de los mas importantes aspectos a evaluar dentro de la Biblioteca.

6.4 Elaboracion de los Cuestionarios.

El cuestionario de Auditoria Administrativa es un examen exhaustivo y constructivo para la
administraciéon de una organizacion. Este cuestionario se dedica a la evaluacién de las
funciones de la biblioteca de obtener aigunos puntos débiles dentro de esta para asi

poder dar posibles soluciones para obtener mejoras dentro de su servicio que ofrece,
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La Auditoria Administrativa fundamentaimente a través de {os cuestionarios proporciona
un medio para evaluar su eficiencia o efectividad de las funciones realizadas, esto es para
evaluar la calidad en la coordinacion, la organizacion, la planeaciéon, la direccion y el

control para lograr decisiones efectivas y cumplir asi con los objetivos deseados.

Los cuestionarios son aplicados tanto a los trabajadores de la biblioteca como a la

coordinadora y encargados de los departamentos de suscripciones y adquisiciones del

material.

6.5 Determinacion de Porcentajes.

La Determinacion de Porcentajes se obtuvo de acuerdo a la tabla de grados que se

encuentra en &l capitulo dos de esta Tesis.

A continuacién se presentaran las Tablas de acuerdo a los porcentajes que a cada uno

cormresponde.

Apreciacion Grados Porcentaje
Excelente 5° 90 a 100%
Buena 4° 66 a 89%
Regular 3° 40 a 65%
Deficiente " o 205 39%
Mala - - N 1° Oa 19%
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Apreciacién Grados Porcentaje
Muy Frecuente 3° 70 a 100%
Frecuente 2° 30 a 69%
Poco Frecuente 1° 0a29%

De acuerdo con estas tablas obtendremos

nuestros resultados de la Auditoria

Administrativa aplicada a las dos bibliotecas de la FES-CUAUTITLAN.

A continuacién se presentara, los dos tipos de cuestionarios que se utilizaron en (a

elaboracién de la Auditoria Administrativa.

CUESTIONARIO PARA LA ELABORACION DE LA AUDITORIA

ADMINISTRATIVA EN CUANTO A CANTIDAD

1. ¢Cudl es Ia frecuencia en la solicitud del material bibliografico por parte de los

trabajadores de la dependencia?

2. ¢Cudl es la frecuencia en el extravio del material bibliografico?

3. ¢Cual es la frecuencia en el extravio del material hemerografico?

4. ¢Con qué frecuencia se dan las sanciones con multas por incumplimiento en la

devolucién del material bibliografico?

5. ¢Con qué frecuencia se da la solicitud del material bibliografico por parte de otras

bibliotecas a través del convenio inter bibliotecario?

6. sCon qué frecuencia se da la revision de revistas y fasciculos por parte de los

usuarios?
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7. ¢ Con qué frecuencia se da una revision a las revistas y fasciculos en cuanto a su
estado?

8. ¢ Con qué frecuencia se realizan los inventarios bibliograficos?

9. ¢Con qué frecuencia se realizan los inventarios hemerofraficos?

10. ¢ Con qué frecuencia se consulta el Diario Oficial de la Federacién?

11. ¢ Con qué frecuencia se dan las consultas a los Mapas?

12. ¢, Con qué frecuencia se da el envio del catalogo de revistas y fasciculos por parte
de los proveedores?

13. ¢ Con qué frecuencia se da el envio de los catalogos por parte de los proveedores
nacionales?

14, 2 Con qué frecuencia se da el envio de los catalogos por parte de los proveedores
extranjeros?

15. ¢ Con qué frecuencia los proveedores cumplen con la entrega del material
bibliografico y hemerografico en la fecha establecida?

16. ¢ Con qué frecuencia la cantidad del material bibliografico y hemerografico
solicitado corresponde al material entregado?

17. ¢, Con qué frecuencia se realizan listados de libros que hallan registrado
movimiento para un descarte?

18. ¢ Con qué frecuencia se realizan donaciones a otras bibliotecas?
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CUESTIONARIO PARA LA ELABORACION DE LA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA EN CUANTO A CALIDAD

1. 4Coémo es la localizacién de los libros en la estanteria?

2. ¢Cbémo es la colocacién de los libros en la estanteria?

LComo es el registro de aita de los usuarios en ei sistema para el préstamo de
libros?

¢ Como es el cumplimiento oportuno en la devolucion del material bibliografico?
£Como es el servicio que se ofrece en la sala de usos multiples™?

£ Cémo es el cumplimiento oportuno en la devolucién del material bibliografico
inter bibliotecario?

7. ¢Como es el control que se tiene en el préstamo inter bibliotecario?

8. ¢Coémo es la consulta en el catalogo electrénico?

9. ¢Como es la consulta en la base de datos?

10. ; Coémo es el servicio que se ofrece en la fotocopiadora?

11. ¢CoOmo es la locali ion de los f. fculos en la estanteria?

12. ¢Cémo es la conservacidn del material bibliografico?

13. ¢COmo es la conservacion del material hemerografico?

14. ;Cémo es la consulta de las publicaciones?

15. ,COmMo es la seleccion del material bibliografico para la encuademacién?
16. ¢ COémMo es la seleccion del material hemerografico para la encuadernacion?
17. ¢COmo es la formacion de paquetes para la encuadernacion?

18. ¢Cémo es la elaboracion de una relacion del material para encuadernacion?
19. ¢COmo es la entrega de! material encuademado?

20. ¢Como es la seguridad del material bibliografico en cuanto a mutilacion y robo?
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21. ;Como es la seguridad del material hemerografico en cuanto a mutilacién y robo?
22, ;Coémo son los procesos técnicos que se realizan?

23. ;Como es la seleccidon y adquisicién del material bibliografico?

24, ;Cdmo es la seleccién y adquisicion del material hemerografico?

25. ;CémMo es ia seleccidn de los titulos de interés para los usuarios?

26. ¢ Cémo es el control que se tiene en cuanto a los titulos?

6.6 APLICACION DE LA AUDITORIA.

La elaboracion de esta Auditoria consta de dos partes que son:
1. Auditoria de Cantidad.

2. Auditoria de Calidad.

Auditoria de Cantidad.
En esta etapa de la Auditoria lo que se busco fue el saber con que frecuencia se llevaban

a cabo las labores dentro de la Biblioteca de C-4.
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5. ¢Con qué frecuencia se da la 6. ¢4 Con que frecuencia se da la revisién

solicitud del matenrial bibliografico de revistas y fasciculos por parte de los
por parte de otras bibliotecas a usuarios?

través del convenio inter bibliotecario?
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9. ¢&Con qué frecuencia se realizan 10. ¢ Con que frecuencia se consulta el
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13. ¢ Con qué frecuencia se da el
envio de los catilogos por parte

de los proveedores nacionales?

14. ,Con qué frecuencia se da el
envio de los catalogos por parte

de los proveedores extranjeros?
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17. ¢Con qué frecuencia se realizan
listados de libros que hallan registrado

movimiento para un descarte?

18. ¢Con que frecuencia se realizan

donaciones a otras bibliotecas?
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Auditoria de Calidad.

En esta etapa de la Auditoria o que se busco fue el saber cual era el grado de excelencia

con la que se realizaban las labores dentro de la Biblioteca de C-4.
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1. &¢CoOmo es la localizacion de
los libros en la estanteria?

2. ¢ Cémo es la colocaciodn de los libros
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5. ¢Coémo es el servicio que sé 6. ¢,Como es el cumplimiento oportuno en |
ofrece en |a sala de usos multiples? 1a devoluciéon del material bibliografico
inter bibliotecario?
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9. ¢Cdbémo es ta consulta en la 10. ¢ Cémo es el servicio que se ofrece en la

base de datos? fotocopiadora?
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13. ¢COmo es la conservacion del 14, ;Como es la consulta de las
matenral hemerografico? publicaciones?

L L mox BO%
aoc%
076% 092%
15. ¢ CoOmMo es la seleccién del material 16. ;Cémo es la seleccidon del material
bibliografico para la encuademacion? hemerografico para la encuademacion?
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17. ¢CoOmo es la formacion de
paquetes para la encuademacion?

18. ¢, Cémo es la elaboracion de la relacién

del material para encuademar?

0100%

. |
Dk
y

19. ;Cémo es la entrega del
material encuademado?

20. ;. COomo es la seguridad del material
bibliografico en cuanto a su mutilacién y
robo?

~\
|ma% |-O%
0% o% |mo%
Q0% oO15%
|;31%
|23%
ao%
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21. ¢,Cédmo es la seguridad del
material hemerografico en cuanto
a mutilacién y robo?

22. 4 C6mo son los procesos técnicos que se

{levan a cabo?

23. ¢ Cémo es el control que sé
tiene en cuanto a los titulos?

24. ;,Cémo es la seleccion y adquisicion del

material bibliografico?
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0%
-15%
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25. ¢Como es la seleccion y 26. ¢COomMo es la seleccion y adquisicion de

adquisicion del material los titulos de interés para los usuarios?
hemerografico?
™Y ™
[ [
0% 1 0%
25%
2
75% 2
100%
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6.7 INFORME FINAL.

El alcance que tuvo esta Auditoria, se encuentra determinado en funcion de las areas
revisadas de la Biblioteca que son: Servicios al Usuario, Consulta, y Seleccion y

Adquisicion del material de consulta.
Primeramente se colocaran las graficas finales de acuerdo al tipo de area a revisar y

posteriormente se pondra la problematica que tiene cada una de las areas revisadas, por

altimo se pondran las sugerencias a sus problemas para tratar de darles solucion a estos.

SERVICIOS AL USUARIO

SERVICIOS
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Como se puede observar en la grafica, los servicios que se prestan en la biblioteca son

buenos, pero no lo suficiente para que estos lleguen a ser de excelente calidad.
Los problemas que encontramos en servicios al usuario fueron los siguientes:

o En el préstamo a domicilio es muy frecuente que los alumnos no entreguen a
tiempo los libros de regreso a la biblioteca, lo cual genera que se les cobre una
muita ya sea por un dia de retrazo o por varios dias; o que por una u otra cosa los
lleguen a perder y lo tienen que reponer con otro libro iguatl al que perdieron.

o Se encontré que el material bibliografico no siempre se encuentra en su lugar, esto
mas que nada se debe a que los usuarios no dejan el material en los carritos o
lugares especiales para que estos sean acomodados nuevamente.

o La sala de usos multiples tiene un buen funcionamiento, pero tiene algunas
pequefias deficiencias en cuanto que en ocasiones No cuentan con el equipo que
se requiere para las exposiciones.

a Es mas frecuente la presencia de usuarios estudiantes en las bibliotecas que del
personal que labora en la dependencia, puesto que uno de los objetivos de las
bibliotecas es el de proporcionaries todos los recursos necesarios.

a En cuanto a la solicitud del préstamo Inter.-bibliotecario es de excelente calidad,
ya que se cuenta con una gran cantidad de convenios establecidos con otras
bibliotecas.

o El servicio de fotocopiado es de buena calidad pero en ocasiones se encuentra
una sola persona atendiendo, siendo que se encuentran mas de cuatro maqguinas
para dar servicio y en ciertas horas es mucha la carga de trabajo.

a Eiregistro que se tiene de los usuarios en el sistema para el préstamo a domicilio

as bueno, pero en ocasion+~s no todos los alumnos se da'. Jde alta o renuevan su
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registro y por ta! motivo tienen que pagar una multa por no haberlo hecho a

tiempo.

O Se cuenta con una sala de idiomas la cual no es muy solicitada por los usuarios de
la dependencia.

o La softworteca no es muy visitada por los alumnos, e incluso algunos ni la

conocen.
Recomendaciones:

o En el caso de retrasos en la entrega de libros por parte de los usuarios se
recomienda hacerles una llamada de atencién y si persisten restringiries a un libro.
Para que los libros siempre estén colocados en su estanteria, se recomienda que
se realicen rondines por los pasillos de la biblioteca para vernficar que no se
encuentren colocados en otro lado, asi como de dare a los usuarios una
adecuada informacion dentro de las visitas guiadas del buen uso que se le debe
de dar a esta para su mejor servicio.

Para el servicio de fotocopiado, aunque es de una concesionaria seria bueno él
pedides que tengan cuando menos a tres personas prestando el servicio para
evitar que se sature este.

Con lo que respecta a la sala de idiomas y a la softworteca se requiere una mayor

difusiéon para que estas sean visitadas por los alumnos, sobre todo al realizarse las

visitas guiadas.
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CONSULTA (BILIOTECA Y HEMEROTECA)

CONSULTA EN SALA i

- U U '

Los servicios con que cuenta el area de consulta de la biblioteca son de buena calidad
como se pueden dar cuenta en la grafica pero tiene unos pequefios problemas que a

continuacion se mencionaran.

o La consulta tanto en sala como en la hemeroteca es buena por parte de los
usuarios, lo que hace falta es espacio, tanto para libros como mesas para una
mejor comodidad.

o En cuanto al estado de los libros y fasciculos se pudo observar que la mayoria
encuentran en buen estado, aunque algunos por el uso y maltrato de los mismos

usuarios se encuentran en mal estado.

THOIS CON |}
FALLA DE ORIGEN \




a La localizacion de los libros asi como los fasciculos y revistas en la estanteria no
siempre es buena, porque en ocasiones no se encuentran en su lugar, porque los
alumnos no lo dejan en el lugar adecuado para su acomodo.

o La seguridad del material bibliografico y hemerografico es buena pero requiere de
mayor atencién por parte de los bibliotecarios.

o Los procedimientos que se les realizan a los libros y revistas son de excelente

calidad para su seguridad.

{ CONSULTA EN HEMEROTECA

@ CALIDAD
{ O CANTIDAD

prym— —— R S -

Recomendaciones:

o Para darle solucion a este problema sugerimos que se realicen selecciones de
libros que no registren movimiento y se cologquen en una bodega u espacio al

alcance de los usuarios y asi se cuente con mas espacio para las nuevas

adquisiciones.
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a Para evitar tener libros maltratados es recomendable que se seilecciones los libros

mas minuciosamente para su encuadernacion y no se esperen a que el libro sé
este deshojando.

Para que los libros se encuentren en el lugar adecuado es recomendable que los
bibliotecarios efectien rondines por los pasillos para estar seguros de que no se

encuentren libros botados en otras partes y desde jluego dar una platica sobre el

buen uso de la biblioteca a la hora de las visitas guiad porlab
Para tener un buen control sobre los robos y mutilaciones de los libros y revistas
se recomienda que los mismos bibliotecarios se turmmen para que efectuen rondines

por la biblioteca y asl tener un mejor control de los usuarios a la hora de la

consulta.

SELECCION Y ADQUISICIONES

-

~
SELECCION Y ADQUISISCION
_ e
@®CALIDAD
o . . . . OCANTIDAD
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Como podemos observar en esta area el servicio que se tiene con los libros y
publicaciones es de buena calidad, casi de excelente calidad pero tiene sus

contratiempos.

a Los proveedores de libros asi como los de revista en ocasiones llegan a tener
retraso en la entrega de estos, no son muy frecuentes pero esto hace que no se

cuente con la excelencia en este rubro.

o En cuanto al control sobre el numero de libros con que cuenta la biblioteca no es
muy confiable, puesto que no se han realizado inventarios en los uitimos afios.
o En cuanto a los catalogos que manejan los proveedores son de excelente calidad

y al respecto no existe comentario alguno.

Recomendaciones:

a Para lograr que los proveedores no sé retracen con los pedidos es recomendable
establecer fechas especificas de entrega de! material, no dejando pasar mas de
tres retrasos en el material solicitado.

o Se recomienda que se realicen inventarios periddicos, por io menos cada dos afios
para tener un buen control sobre los libro y realizar descartes de libros que no
registren movimiento alguno por lo menos en los ultimos cinco afios y asi poder

realizar donaciones a otras bibliotecas.

Por lo demas revisado en sus papeles dentro de su estructura operacional mencionados

en el capitulo 1V de esta tesis son buenos tan solo hay que poneries un poco mas de




atencién para que se lleguen a realizar las metas que se han propuesto para que siga

creciendo |a Biblioteca.

Una aobservacion visual muy importante que se noto es que en ciertas areas no se cuenta
con el personal necesario para la atencién de este como son los casos de: Ingenieria,
Biologia, Quimica y la Hemeroteca, ya que se pudo observar que cuentan con un solo
bibliotecario y es insuficiente, por esto se sugiere que las areas que cuentan con Mas
personat de ves en cuando se den sus vueltas por estas dreas para verificar que todo se

encuentre bien y si se requiere de su ayuda.

Como recomendacién general se le sugiere a los bibliotecarios el uso de la bata o gafetes
para asi poder tener un mejor control y se puedan identificar con mayor facilidad para los

usuarios de la biblioteca.
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CONCLUSIONES



El propdsito de esta Auditoria fue conocer el funcionamiento de la Biblioteca, asi como el
grado de eficiencia con el cual se labora. El cumplimiento de las funciones fue de un
73.5% en cuanto a la calidad y de un 72% en la cantidad, esto con respecto a la tabla de

valuacién corresponde a un nivel bueno y frecuente respectivamente.

Esta tesis trata de demostrar la importancia que tiene el realizar una Auditoria
Administrativa dentro de una Biblioteca, asi como la ayuda que esta puede proporcionarie

para el mejoramiento de sus funciones.

Una Auditoria Administrativa bien realizada y a tiempo es de gran importancia, no solo
dentro de una biblioteca, sino en cualquier empresa o negocio con el fin de evaluar su
desarrollo administrativo y asi poder encontrar pequefias fallas y comegiras a tiempo para

el mejor funcionamiento de estas.

La funcion principal de una Auditoria Administrativa es, el ayudar a la empresa basandose
en sugerencias y recomendaciones para el mejoramiento y asi poder tener una mejor

calidad de servicio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PUNTOS GENERALES:

10.
11.

12.

Recepcion de los libros descartados por el personal bibliotecario.

Revision del material.

Capturar los diferentes volumenes de cada paquete formado, dividiéndolo en
envios seglin la cantidad de talleres que estén laborando para la Facuitad o
Escuela.

Impresioén (doble) de Ios envios.

Elaboracién de vales de salida para autorizar el envio del material a los talleres.
Solicitar a! Almacén General visto bueno de vales y envios, asi como a la

Coordinaciéon de Bibli y Hemerot

Entregar el material a los diferentes talleres.

Requisitar el material enviado a los talleres 20 dias habiles, después de la fecha

de envio.

Recibir el material bibliografico de los diferentes talleres, checando congruencia
entre vales de salida y facturas.

Revision individua! de cada volumen, checando que el autor, titulo, clasificacion y
numero de adquisicidn sean idénticos a los marcados en la contraportada de cada
libro.

Proceder al sellado de los cantos del libro de acuerdo a o marcado orginalmente.
Mecanografiar esquineros y tarjetas de control de préstamo a domicilio.

Pegar en los lugares prefijados las boletas y esquineros.
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13. Devolucién del material al acervo.

14. Organizar paquetes de correccion para devolver a los talleres.

15. Llevar un control exacto de salidas y facturacion del material reencuademado,
entregando un informe trimestral de la cantidad del mismo por campos, a la
Coordinacién de Bibliotecas.

16. Preparar, relacionar y enviar el material mutilado a encuadernacion.

UNAM
FECHA DE DEVOLUCION
€l tector se obliga a devolver este libro antes
del vencimiento de préstamo senalado por el
Gitimo sello.

Formato 1. Sello parc prestamo a8 dom#o.

1 5O



DESGLOSE DE LOS PUNTOS GENERALES:

1.2,

1.3.

1.4.

2.1.

2.2,

2.3.
3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

4.1.

4.2,
4.3.
5.1,
5.2

Revisar libros en forma individual para separar los volumenes completos de los
mutilados.

Quitar a todos los volumenes boletas y tarjetas de control de préstamo a domicilio,
para evitarle confusiones al encuadernador.

Dejar libros con pasta dura al principio y al final de cada paquete para protecciéon
de los mismos al amarrarios.

Acomodar encontrados los diferentes volumenes del paquete para facilitar la
revision por parte del encuadernador al recibir.

Capturar los diferentes envios en el programa procesos, subdirectorios procesx.
Al imprimir los envios dejados indexados por titulos, para su facil localizacion en
Caso necesario.

Impresién doble de los envios, para utilizar una copia para acuse de recibos.
Elaboracién de vales de salida con original y 3 copias.

Original y copia para el encuadernador.

Copias para el almacén general y minutario.

Debera contener la cantidad exacta de libros del envio, nombre del taller, etc.
Hablar por teléfono al almacén solicitando gente para seliar y dar el visto bueno al
vale de salida.

Revisa fisicamente algun paguete al azar.

Se lleva su copia del vale de salida.

El encuademador checara todos y cada uno de los paquetes del envio.

Firmara de recibido el material que ampara el vale de salida, asi como si recibié y
cuantos censores, en su caso.

Especificara cuantos libros para comreccion se lleva.
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5.4.
6.1.
6.2,
6.3.

7.2,

7.3.

8.3.
9.1.

9.2.

10.1.
10.2.

10.3.

11.1.

11.2

El limite de errores para cada taller sera de 3.5%.

Requisitar el material enviado a los talleres.

Preguntarie si no hubo dudas o errores en el envio. )
Del material no reencuadermado debera de informar el taller Ia causa de la omision
o sugerir alguna solucién.

El material reencuademado debera volver identificado por el encuademador (a
lapiz) con el numero de envios, de paquetes y cantidad de volumenes del mismo.
Comprobar la cantidad devuelta con su respectivo vale de salida.

Solicitar firma y sello de la factura de! trabajo tanto de la Coordinacién de
Bibliotecas como del Almacén General.

Llevar un control minucioso de la facturacion, por un lado para no excederse del
presupuesto y por otro para organizar el gasto total del mismo.

Revision responsable y seria de cada volumen para que los datos del lomo sean
veraces de acuerdo con lo marcado en la contraportada del mismo.

En caso de existir error, separar el volumen especificado con exactitud del mismo,
marcado sobre una etiqueta pegada en la parte anterior de |a pasta.

En su momento organizar paquetes de correccion de acuerdo con cada envio.

£n caso de ser positiva la revision, proceder a checar sellos originales.

Sellado de los cantos del libro. de modo que queden con el maximo de claridad los
mismos.

Mecanografiar esquineros y tarjetas de control de préstamo a domicilio.

Evitar en lo posible moscas y errores de ortografia, ya que esto trae problemas y
confusiodn a los alumnos.

Procurar maxima exactitud en todos los datos mecanografiados.

Pegar con limpieza esquineros y boletas.

Procurar maxima estética en el pegado de los mismos.
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15.1. Organizaf el material mutilado en paquetes.

15.2. Relacioﬁar'cada paquete.

15.3.  Buscar libros en buen estado de los diferentes titulos y ediciones para sacar
cobias fotostaticas.

15.4. Checar y compaginar copias y colocarias en su lugar.

15.5. Capturar los paquetes en la forma acostumbrada.

15.6. En la parte condicion marcar “mutilado”.

Avu
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