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€! presente estudio tiene como propdsito f tal el dar a al
P i , al E al Administrador de Empresas, al
iante y a todos aquelios ales, que en una u otra forma estdn
vincuiados a la empresa, ya sea ésta ial, de servicios, industrial
gub , etc., los 1 para llevar a cabo Auditorias
Administrativas en sus L

La Auditoria Administrativa se constituye en una herramienta eficaz para
ejercer el control Organizacional en las empresas, ya que permite evaluar las

4reas funcionales de éstas desde el punto de vista administrativo.

Asl también coadyuva en las estrategias y disefio de sistemas y
procedimientos de tai forma que impactan en todo el engranaje
administrativo, todo elio con el propésito de lograr la excelencia administrativa

en la empresa.

En este documento se presenta una pancramica general de las etapas que

comprende una auditor/a de tipo administrativo.



Se espera que esta aportacion sea de utilidad para quienes estan vinculados

al estudio y accién de la funcién ivaenlosr ios y que a su vez
se constituya en herramienta eficaz para ejercer 'a funcién de control en las
empresas y que sea también la base para determinar las nuevas politicas y
alternativas de accién.



CAPITULO t.-

GENERALIDADES

Al hablar de auditorla en forma general, casi siempre se asocia el término con
la Auditoria Contable; sin embargo, existe gran diferencia entre ésta y la
Auditorfa Administrativa, ’

£n la auditorla Administrativa, e! Auditor tiene como funcién primordial el

analisis de [as funciones en que opera ta Empresa o un érgano determinado,

y no lleva implicito en ell2 una veril 6n financiera, como enia
Auditoria Contable.
De tal forma que "La Auditorfa Adminil iva es un ir o preciso para

|a constante evaluacion de los métodos y la eficacia de todas las funciones y

dreas de la Empresa’.



Puede iniclarse como una extensién o complemento de una Auditofla
Financiera, 0 como una peticién de la gerencia operativa con el objeto de
hacer una revisién p de op es o para reforzar su funcién de
Control.

Por lo antes expuesto, podemos afirmar que las Auditorias Administrativas se
realizan con el objeto de llevar a cabo la parte esencial del Controt
Administrativo.

1.- DEFINICION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Con objeto de tener una idea mds clara y precisa de la Auditorin
Administrativa, a continuacion se presentan algunas definiciones y
conceptos que diferentes autores dedicados al estudio de esta disciplina han

aportado a la ciencia de la administracion:

ROBERTO MACIAS PINEDA
"La Auditorfa Administrativa constituye una oportunidad para mostrar lo que

un negocio esta logrando.

£s una audiencia en la cual jos resistentes al cambio pued de

lo que se esta logrande con respecto a las politicas y programas sobre los



que 30 haga la Auditorfa. La Auditoria Administrativa suministra uns
oportunidad especifica para ol examen de todas las partes de las

des y de las relack de emp en ol negocio”.
BRESFORD CAMUS
‘La Audilorla Admini iva es un instt diseflado para la evaluacin
tis de jos métodos y op K de todas /as dreas de una
estructura administrativa”

WILLIAM P. LEONARD

"Auditoria Admini: iva es e/ constitutiva y comprensible de la
estructura de organizacién de una unidad administrativa, as/ como de sus
planes y objeth

, S ye méltodos de control, medios
de op K y la aplicacion de sus iales y ht "

EDWARD F. NORSECK
‘La Auditorfa Administrativa es una técnica de control relativamente nueva

que propoitiona a la Gerencia un mélodo para evaluar la efactividad de los

p P ivos y los intermos”.



JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENAS.

‘La Auwditoria Administretiva es ia joti daica y compiete, de
is satisfaccién de ios cbjetivos insthucionsles, con base a los niveies
jovAmuicos de la empresa, en cuanto & su esfructura y fa participacio
individual en ios interssas de la institucidn*.

ANTURANO SORIANO

*Auditoria Administrative es una activi profesional fi a informar

sobre la op idad de jos fisicas y humanos, mediante e/
paracion y de ias acti v das, que

prod @l iogro del objetivo y meta de una entidad econdmica.

De acuerdo a lss definiciones y conceptos antes expuestos, se puede
concluir que la Auditoria Administrativa es una técnica que por medio de ia
revisidn andlisis y evaluacion nos permite mejorar y controlar las funciones de
una empresa, basada ésta sobre el proceso administrativo.

La Auditorfa Administrativa nos plantea la mejor forma de llevar a cabo las
funciones operacionales y de control de una empresa, pars lograr en esta

forma los objetivos previstos.




2.-PROPOSITOS Y FINES
El proposito fundamental de la Auditoria Administrativa es detectar ios
defectos, deficiencias e ireguiaridades en (a forma de operar de una empresa

yp un juicio imp de la ¢ 4n efectiva de la misma.

€1 objetivo y finalidad ea el mejorar los sistemas, procedimientos, medios de
control y una mejor utilizacion de los recursos de que se dispone,

Hoy en dia las p involucradas en los ios, asi como publico en

general, buscan informacidén que les permita juzgar y evaluar la calidad y
excelencia de la administracion.

3- ALCANCE
A través de la Auditoria administrativa podemos liegar a |a evaluacién del
desempefic organizacional y establecer loa avances logrados en base a los

objetivos planteados, asl como medir la capacidad administrativa.

Esta evaluacion debe ser en forma integral y no supeditarse Gnicamente a
medir los fines de control de la direccién, que tradicionalmente son los

criterios de eficiencia clasicos y que para ellos son relevantes pero que

propician la izacién de la

10



4.- TIPOS DR AUDITORIA

Tradi te se dos clases o tipos de Auditoria:

La Internay Externa.

Joaquin Rodriguez Valencia, a su vez determina cuatro clases principales de
Auditorla:

- Auditoria Financiera

~ Auditoria Interna

~ Auditoria de Opefaciones
~ Auditorla Administrativa

Al respecto establece las caracteristicas que tienen en comun:

~ Toda auditoria efecta medici a normas pred nadas y
aplicables,

~ Las cuatro tienen cardcter deductivo y, por tanto, son disciplinas en las
cuales se requiere juicio.

~ Aunque el proceso de formular juicios se asemeja en metodologla at de la
ciencia, en la auditorfa las conclusiones aicanzadas se basan en
muestras mas pequefas.

~ Laindependencia es imperativa en todas las clases de auditoria.



*sin i 1te son dos clases de auditorlas: La

Intema y (a E; ya mer al principio de este rubro, y dentro de

cada una de elias se agrupan las siguientes:

Auditoria de Estados Financieros
Auditoria Fiscal

Auditoria Operacional

Auditoria Adminiatrotiva
Auditoria integral

Auditoria Gubernamental
Auditoria Informatica

No obstante, la Auditorla Administrativa ya sea interna o externa, persigue los

fines y los principios bAsicos son consistentes, como se puede

apreciar a continuacién:

A AUDITORIA INTERNA
Depende directamente de un 6rgano istrativo de la ytaly

P

como io establece Joaquin Rodriguez Valencia en su libro, “Sinopsis de
Auditorla Administrativa®, ia auditorla administrativa tanto interna como

12



externa, tiene et mismo interés fundamental, el cusl puede derivar de ias
siguientes premisas:
a. Existe una intemrelacion entre todas las funciones de (a empresa.
b. En términos de reduccién de costos e incremento de eficiencia, es
preferibie la accién preventiva, cuando es posible, a ia accién

correctiva.

c. Probablemente sea mas efectivo que un grupo de analistas efectue la
revisién y luacién de toda la p que hacer que varios
especialistas  independientes intenten aislar y examinar

P los p que esidn inextricablemente
conectados.

d. La admir ion de emp no puede sep de los h
de emp ; |a auditorfa adminif iva s, por su intencion, un plan

interesado en las personas, su interés principal esté en el "quién" de

|a administiacién.
Puede concluirse, que la auditoria interna es un 6rgano integrado a una
empresa con funciones independientes de evaluacién y objetivos plenamente

definidos al servicio de la misma.

Estos objetivos pueden traduciree en dar servicio a todas la unidades
administrativas de una organizacién por medio del andlisis, evaluacion,

13



recomendecionss y en su caso asesorla para el eficaz control de las

y de apoyo inistrativo.

Es importante sefialar que la auditorla interna debe funcionar bajo politicas,
normas y lineamientos fijados por la afta 4n y dejar p

sus objetivos y funciones, asi como liberar de autoridad y
responsabiidad a los auditores en las actividades de ias reas que auditen.

Por otra parte debe sefialarse, como ya se ha dejado asentado en pérrafos
anteriores, que dentro de la responsabilidad de los auditores, estd el de servir
ala empresa de la que estos forman parte, basados en su ética profesional.

En base a lo expuesto, podemos afirmar que la finalidad bdsica de la
auditoria es apoyar a la alta direccién para lograr una administracién eficaz de

la empresa.

a AUDITORIA EXTERNA

Al contraric de la auditoria interna, esta auditorla se conforma con
profesionales independientes, la lnica relacion que los une a la empresa, es
a través de la celebracion de un contrato para realizar una auditorla
especifica.



Normaimente este tipo de suditoriss son utiizades por empreses que
carecen de este Organo, también son utiizadas cusndo determinado tipo de
empresas requisren de una opinidn o dictamen independiente; sin embergo
la metodoiogin y (08 resuitados son similares 8l de la auditoria interna.

§.- EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COMO AUDITOR
ADMINISTRATIVO

Como ya se ha descrito en los conceplos que integran este capitulo, a través

de la Auditorla Admir iva se obti una i6n cuantificada en fa
eficiencia, esto quiere decir que nos proporciona un p

integral de |a empresa, ic que nos permite medir el grado de efectividad con
que ésta opera en cada uno de sus drganos administrativos,

Ademss de lo antes con a audits i d

P P

detectar los probiemas y p los que

qui solucion ir

Sin embargo, para lograr esos resultados se requiere de Ia intervericion de un
especialista que tenga la preparacién adecuada para desarrollaria y es
plecisamente aqu! donde fesalta fa presencla de} licenciado en
Administracion de Empresas.

18



Este prof cuenta con lios en la ciencia de la
Administracidn, ya que su carrera estd encaminada a esa espacializacion y al
conocimiento general de todas iss funciones administratives de una empresa

que le p realizer M fi y emitir

adas & p portantes, todo ello basado en su
preparacion académica.
Independientemente de lo anterior, el Li . en Admir debe

cubrir ciertas caracteristicas, tal y comc lo menciona Joaquin Rodriguez
Valencia on su lbro Sinopsis de Auditoria Administrativa v las cuales se

transcriben a continuacion:

Caracteristicas Personales
~ Capacidad de andlisis.
~ Gran creatividad.

~ Cap para red: yexp en forma clara y logica.
~ Capecidad de observacion.
~ Facilidad para trabajar en grupo.

Gonocimientos
~ Teotla de la Administracién.
~ Problemas administrativos.

hL]



~ Toma de decislones.

~ Contsbilidad.

~  Planescitn y control de presupuestos.
~ Estadistics administrative.

~  Administracién financiers

~ Relaciones humanas

~ Comunicaciin admirietrative

~  Medicion del trabejo.

~ Sisternas y procedimientos.

~ Redaccion de informes.

Agrega también, que en el caso de Auditores Administrativos que deseen
ampliar sus conocimientos vy adquitir una categotls més
deberan tener los siguientes conocimientos:

p

~ ¢

an y prog de ta produccié
- M de suditort
~ investigacién administrativa
~ Simpiificacion det trabajo.
~ Andlisis de ia Organizacidn.
~ Sistemas de contabilidad de costos.

~ Investigacion operativa Procesamiento electronico de datos.

17



de A :

Asimismo recomienda que para formar una “cultura profesional” es necesario
la lectura tanto de temas técnicos, como ia de los siguientes campos:

~ Filosofla.

~ Logica.

~ Ciencias Sociales.
~ Sicologla.

~ {idiomas.

Todo ello con el afén de redondear sus conocimientos.
Al respecio, se considera también, que en io referente a las caracteristicas

personales del Licenciado en A 6n deben incluirse los
_morales o ética profesional.

p

"



CAPITULO .-

Es importante sefalar, que antes de dar inicio a una Auditorla Administrativa
se deben integrar los elementos a utilizar para € desamolio de i3 misma
hasta sy conclusidn o informe final,

Para llevar a cabo esa integracion de elementos, debemos entiar en una

etapa de pl 1 para establ los diferentes cursos de accidn del “qué
vamos » hacer”

Aigunos autores y auditores establecen y utitizan diversos métodos para

reslizar 1as suditorlas administrativas; sin bargo, en este capitulo se
ia logfa con los g ulitizados, fos
cuales en la p sufren variaciones o adi segin la emp )

unidad adminstrativa a auditar.



1. ANALISIS PRELIMINAR

Toda Auditorfa Administrativa debe iniciar con esta primera etapa, ta cual
tiene como propdsito fundamental el de identificar el problema para conocer
su magnitud y poder fijar el objeto general de todo el estudio.

Este andlisis preliminar s necesario y basico en toda auditoria administrativa
y consiste en llevar a cabo un reconocimiento general en toda ia empresa o
unidad adminigtrativa a auditar, con objeto de precisar los elementos a

considerar en ei estudio y fijar prioridades en su atencién.

En esta etapa no se deben sugerir recomendaciones ni emitlr juicios a priori,

ya que se puede incurrir en errofes que pueden repercutir en fa operacién.

También se analizard cada funcidn y el area donde ésta se desarrolia,
tocano todos aquelios puntos que nos lleven al conocimiento de como actiia
la funcién y dénde se realizan las actividades, examinando a fa vez los

les de

P tos de la emp
Aunado a {o anteriof, se buscard la informacién necesaria tendiente a conocer
todos aquelios datos basicos de {a funcidn y area que se analiza por medio
de la entrevista directa, eligiendo para eilo aquellas personas que se



encuentran vinculades dentro de {a funcién y rea, asi come que conozcan et
asunto que se trata.

Antes de iniciar la Auditoria es conveniente que el auditor se formule tas
siguientes preguntas:

¢ Cudies son los de mayor imp \cig que hay que examinar y
valuar?

¢Poar qué es necesaria estudiar cada uno de los mismos?

(Hasta donde debe ilegar ese estudio? .

L Cundo debe efectuarse ¢i estudio para que finda resultados dptimos?
LPor donde empezar?'.

Las anteriores preguntas nos servirdn para tener una vision mas clara sobre

el trabajo a realizar que nos permitird evaluas el tiempo y nimero de

que i 108, ¥ €N $u caso la ayuda de un especlalista
para determinada drea o funcion que requiera un estudio mas profundo.

 WILLIAM P. LEONARD, | de los Mé y Eficacia A
Editoria) Diana. .

"



2.- OBTENGION DE DATOS

La obtencién de informacion es de vital impodancia en una auditoria
administrativa, ya que de la recopilacion de los datos vy la verificacién de los
mismos dependerd |a eficacia total de Ia auditoria.

La recopilacién de datos parte desde el andlisis preliminar, levantamiento de
ia informacién documental, la cual puede ser entre otras |a sigulente: revisién
de los objetivos de la empresa, organigrama general, organigramas
departamentales, reglamentos internos y pollticas generales, informes

[

presup para pasar p a
{as técnicas de la observacion, la entrevista y ios cuesti

La aplicacién atinada de estas tres técnicas nos ayudardn a obtener una

informacitn confiable y veraz.

A TECNICA DE LA OBSERVACION.
Por medio de esta técnica el auditor podra percatarse de'lus anomalias que
existen en el drea que se estudia, mismas que podran localizarse y definirse

mediante la utilizacién de 1as otras dos técnicas.

C 22



8. TECNICA DE ENTREVISTA.

Ls entrevista que es la segunda técnica mencionada, permitird al auditor
obtener informacion suficiente y digna, siempre que ésta sea comprobada
debidamente.

Esr io que toda entrevista sea pl da cuidadosamente y dirigida al
personal adecuado.

Por medio de la entrevist dremos aclarar o todos 1l

P 4

aspectos que nos hayan ilamado la atencién durante nuestra observacion.

c TECNICA DE LA RECOLECCION DE LA INFORMACION.

Es la informacién que se obtiene por medio de cuestionarios, los cuales
deben ser bien elaborados y planeados acorde a los objetivos que
perseguimos, el uso de los cuestionarios nos ayuda a recabar toda aquelia
informacién que no se puede obtener a través de la observacidn y fas
entrevistas, por fo que podemos afirmar que viene a ser el complemento de

las mismas.

Es importante que dentro de los cuestionarios el auditor se pregunte

constantemente:

23



L Qué se hace?
¢Quién lo hace?
¢Dénde se hace?
LComo se hace?
¢Cuéndo se hace?
¢Por qué se hace?

A conti ion se p las L para la estructuracion de
un cuestionario.

~ Preg claras, con k

guaje acorde al grupo a entrevistar
~ Preguntas concretas y sintetizadas.

~ Evitar preguntas con respuestas afirmativas o negativas.

Los cuestionarios deben ser disefiados por el auditor de acuerdo a las

isticas de la emp o unidad administrativa a auditar,

debe dejarse claro que el 1ario €s una b ienta admini iva que
proporciona un medic para evaluar a la empresa y que en si constituye la

forma de hacer preguntas para obtener respuestas.

24



3.- METODOLOOIA

Existen divetsos métodos para flevar a cabo una auditoria administrativa, los
cuales nos permiten interpretar los hechos en forma sistematica mediante
diferentes procedimientos.

Estos métodos nos ayudan a encontrar soluciones a ios diversos problemas

que p en ia empresa, utilizando para elio 1aa técnicas
modernas de la admimistracion.
El uso de un método para el p o de ia auditoria administrativa es

esencial para un buen desarrollo del trabajo, ya que ademas de dar
seguridad y confianza al Auditor, se constituye en una gula para la ejecucién

de su funcién.

Cualquier método que sea adoptada por el Auditor en Jefe, deberd ser
apoyado en lo general por todos sus colaboradores, a efecto de mantener

uniformidad y control sobre el programa completo.

El programa y método que se vaya a utilizar, asl como los procedimientos a
seguir deberdn ser preparados de antemano por e! Auditor y sus principales
colaboradores, teniendo siempre coma base los objetivos que persigue la

empresa.

25



En el programa de auditor(a deben detallarse todos loe pasos a seguir, con el
objeto de que el Auditor verifique conti la iabor y evitar en

esa forma cualquier omision al programa.

Para lograr lo anterior, el Auditor debe elaborar una lista de trabajo a
desarrollar @ incluir al tado derecho de esa lista ia fecha en que se cumple

cada tarea, asl como fas indicaciones u observaciones a que hubiers lugar.

También debe hacerse referencia def Numero de la hoja de trabajo auxiliar,
en esta forma se sabrd en cualquier momento el estado que guarda el trabajo
y en caso de algun contratiempo, cualquier otro miembro del equipo podra

reanudar el trabajo que haya quedado pendiente.

En ocasiones serd necesario un cambio de impresiones con jefes y

&L i de ia emp para ampliar

ptos sobre idas
actividades que desarrollan, con e} objeto de poder evaluar mejor tanto los

métodos como fa ejecucion.
A continuacién se presenta un modelo de metodologla para llevar a cabo una

auditorla administrativa, cabe aclarar, como ya se mencioné anteriormente

que existen diversos métodos para llevar a cabo estas auditorias; sin

26



embargo, se considera que éste que se presenta es de los generalmente
utilizados con sus respectivas variaciones, segin el tipo de empresa a
auditar.

Andlists preliminar.

L de infe
Andlisis detallado de la informacion.
Evaluacién del control intermo.

Apli del p admir ivo a las funciones auditadas.
Definicién de la problemdtica.

Alternativas de solucién.

e m™mooo>»

Presentacion preliminar de resultados.

Ajustes a los resultados preliminares.

Presentacion del informe de auditor(a.

X &

Seguimiento y control a [os compromisos del drea auditada.
Cada una de las etapas de esta metodologia a su vez se integra con diversas

actividades, las cuales estdn desarrolladas con las herramientas
administrativas de la ciencia de ia Administracion.

27



4.- RELACION DE TRASASO

£n toda auditoria administrativa se debera llevar un registro de todas aquelias
taress que el Director en Jefe asigne a sus colaboradores, en ellas anotaran
la fecha en que cada colaborador reciba fa orden, plazo fijado para su

ejecucion y todos aquellos demas datos que se consideran importantes.

A continuacion se p ta un ejemplo de una realizacién de tareas:

an
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Clave. A= Auditoria, AS = Andlivis y estudio, | = investigaciin; SP = Especial.

(°} WiLLtAM . LE€ONARD,
EDTORIAL DIANA.

FECHA
TAREA FECHA ESPECIFICACIONES SOUCITADA CLASE HORAS OBSERVACIONES
NO 3 POR: A ACUMULADAS
RECIBO
1970 Aud Ivesigacan 08 81
26 121 Mercedo Lopez A Gommz 128 Iniclade 12/70
1971 Aud ded wn Apaseron Hoez. y
242 k7 ] mw—m Parer A 2ayes L ] 8 0 Zarderstn
NUEVO eQRIEC pars 8 Ede einves e
248 hY:] catonris C O. Diar AS Agaier nz ms 2
Aud. del Saters de Entoiat s
253 113 Velecidnde Mérics Gurs A Soles. k17 drisisiores
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Ademds de la relacién de trabajo se deberd contar con los papeles de
trabajo, que son todos aqueilos registros de datos que el Auditor utiliza en el

desarrolio de su funcién, como son: andlisi gréficas,

PIog:

efc, mismos que son fecopilados en el transcurso de su ftrabajo y
posteriormente le sirven en la preparaciin de su informe, consultas,

1 de nuevas audi efc.

Todos estos papeles de trabajo, deberdn conservarse teniendo cuidado que
en elios se encuentren asentados: fecha, titulo e iniciales de quien lo elabord.

Al finalizar |a auditoria habrd que registrar los documentos en el Indice
general del programa, colocando en primer {ugar el programa de auditoria y
enseguida todos los papeles de trabajo, los cuales se archivaran para futuras
consultas.

Debido 8l papel tan importante que fos d en la
auditorla, se deberd tener cuidado de planear debidamente su elaboracion,

presentacion, limpieza y orden, buscando siempre que la informacién que
contengan sea compieta y clara para evitar confusiones.



§.- ANALISIS B INTERPAETACION

Después de haber do el levantamiento de informacion, tanto
documental, como resuttado de er

, uUsu de ios Y
observacion directa, se lleva el nroceso del analisis de esa informacidn con el

objeto de conocer |a eficiencia de la empresa.

Por medio dei anAlisis pod! p si los sistemas, procedimientos,
métodos de trabajo e instructivos estan operando de acuerdo a como fueron

asi como detectar desvi en su i6n.

P

Para llevar a cabo un andlisis de tipo admini: ivo €8 1 io detallar las
operaclones que integran cada actividad o funcién, sin perder con esto la

interaccion que tenga con otras funciones o y con la i ion

funcional de la empresa.

Es por ello que el propdsito del andlisis conlleva a detectar problemas e

introducir medidas de mejoramiento.

El andlisis debe realizarse en una forma cientifica, de aqui la importancia del

Auditor Administrativo en cuanto a los conocimientos teé ¥y practicos que

tenga de la Clencia de la Administracién asf como la actitud y aptitud
analitica.
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Existen diversas técnicas de andlisis que van desde la descripcion gréfica de
operaciones, hasta el uso de grdficas y matrices para que se describan en

forma detailada las di ividades que cor un p imiento o
sistema.
quin Rodrig en su Ubeo de “Sipnosis de Auditorla

Administrativa®, sefala las cualidades del Auditor Administrativo como
analista, mismo que se resume a continuacion:

a. El Auditor debe tener capacidad intelectual para detectar en los
problemas ios factores esenciales.

b. Debe poseer sentido comun para que le permita evaluar

cor e las situaci ensu f

c. Debe ser creativo para concebir esquemas tefricos y lograr

soluciones jcasy aksp

d. Debe ser objetivo para no mezclar problemas a situaciones
personales.

¢. Debe tener esplritu de cooperacién y habilidad para presentar
ideas a los demdas con efectividad.



' . Debe ser "escéptico” y aceplar ios resultados solamente cuando
un cuidadoso andlisis ha disipado todas las dudas razonables
sobre su validez.

g. Debe sef capaz de pensar en i o8 0 simbd
de (ndice, tabias, graficas, etc,

h. Debe poseer una buena educacién en su especialidad.

Para hacer eficiente el proceso del andlisis de los datos que nos permite
emitir un diagndstico clentifico y confiable, es recomendable seguir las
siguientes etapas:

~ Tener un conocimiento pleno y detallado de las funciones que ee
analizan.

~ Hacer la descripcion gréfica de las operaciones que integran la
funcién o sistema que se analiza,

~ Lievar a cabo una revision minuciosa y critica de cada operacion
que Integra {8 funcibn o sistema, con objeto de detectar
discrepancias.

~ Elaborar un disgné de la situacion

A continuacion se presenta un cuadro que muestra los datos basicos para el
andlisis critico que es recomendable utilizar en tcda auditorla administrativa.



PROCEDIMIENTO SISTEMATICO PARA LA INVESTIGACION

CIENTIFICA
ANALISIS
D& [AECURSOS DE
MEJORAMENTO MEJORAMENTO PROPUESTA
LQui? LPoOr que? | LQuk OFS Cosa podria | ENMiner Qué dederis hacerse
{Propoeito) hacerse?
+Dénde? LPor gub? | LEn qui oro luger Combinar Dénde deberia hacerse
(Luger) podte darse? (Luger-orden-persona) |
LCulndo? {4 Por qui? | ¢ Cullndo podrie Culnds dederls
(Orden-sucesion) derse? nacerss
LOsn? ¢ Por qui? | 1 Qué ora persons Combiner Quién debaria hacerio
1Parsonh) podria haceria? (Lugmr-orden-persons)
LCoémo? LPor qué? | ;De qué oo modo Sumpificar Como deberia hacerio
Mod la hacarse?
Con el resultado del analisis e interpret 1 de la prob , B8

tendran bases para una recomendacidn, asl como para el mejoramiento
administrativo.

Estas recomendaciones pueden ser, entre otras, las siguientes:

~ Eliminacién de operaciones innecesarias.

~ Ampliacion o compactacién de tramos de control.

1 JOAQUIN RODRIGUEZ VALENCIA, Si i do Audi i ives, Edi
Triliss.
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~ Sistematizacién electronica de procedimientos manuales.

~" Det 1 de y imientos de trabajo obsok
~ Adecuacion justa a la estructura organizacional.
~ Integracién y/o supresidn de politicas.

~ Ajuste de (as cargas de trabajo.

~ Mejoramiento en los métodos de trabajo.

~  Mej enlos i ¥ tecr

~ Medidas de ahorro.

~ Oportuna toma de decisiones en los lugares donde se realiza la
funcién.

Finalmente y para concluir este concepto, a continuacién se mencionan

algunas herramientas para realizar el andlisis adgministrativo:

~ Manuales de organizacién, estructuraies y funcionales.
~ Manuales de procedimientos.

~ Manuales de sistemas computacionales.

~ Diag de flujo de

~ Planos de distribucién de espacios.
~ Informacién estad!stica.
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Estas coadyuvan  cor para el andlisis e
interpretacion de funciones ivas de una emp

6. THPOS DE INFORMES
La preparacion y elaboracién del informe de auditorla administrativa reviste
especial interés, ya que constituye 1a conclusién del trabajo realizado.

Es recomenxiable que el Auditor inicie su informe de acuerdo a como realiza
su trabajo disponiendo para tal fin de un numero de carpetas acorde a los
temas que presentard en ef informe, de tal forma que en cada una de ellas
rotulara el tema que la misma contendr, asi conforme se realiza la auditorla,

se colocard en cada carpeta el material que se obtuvo.

Es f que al terminar |a evaluacion de i drea o sector de

la empresa, se anoten todoe aquelios aspectos que se consideren
importantes a efecto de evitar posteriormente el olvido de algun hecho
significativo que arroje consecuencias negativas en la formulacion del informe
0 en su defecto tener que volver a realizar una nueva recopiacion de datos, lo

que ocasionatla demora y coeto en el trabajo.



€n la preparacion del informe det tener idado en fo

a |a redaccién dei mismo y en el método que vayamos a utilizar para
prfesentar en forma organizada todos ios hailazgos.

Otra de mucha imp ia en la

prep del info es saber,
en primer fugar, a quién vamos a dirigir el infarme y, en segundo lugar, 1a
forma en cémo vamos a rendirio. La importancia estriba en el primer caso,
en que la persona a quien va dirigido el informe es 1a que evaluard y resoiverd
1a calidad del mismo.

En lo que respecta al segundo caso, tiene varios aspecios interesantes a

, log cuales enunci a continuacion.

a, Pensar con claridad antes de escribir, ya que teniendo un pensamiento
bien organizado las ideas se reflejan con mayor eficacia en lo escrito.

b. La informacién escrita deberd ser breve, clara, valiosa y pertinente; ya
que una Informacién larga se convierte, en cierto modo, en tediosa e
ineficaz.

c. Lainformacién deberd contener todos aquellcs aspectos que lienen las
inclinaciones e intereses de la difeccion para llamar en esa forma su
stencion.

d. Elinforme debera contener uniformidad en cuanto a disefio.
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e. Uso de Titulos y Subtitulos en aspectos de especia! interés. En la

p de aspectos de mayor imp: ser exp en
forma notoria y ai principio del informe, con ef objeto de que quien lo lea
capte de i su aje Yy su interés.
Estos asp de mayor imp ia, como se indica anteriormente,

deberdn it al principio del informe con el Titulo "Hechos de Especial

importancia”; la finalidad Que se persigue es que [a persona que lo lea se

entere p de lo que para que p se dirja a los

que

f. Buena redaccién. En la redaccién debe utilizarse un lenguaije sencillo y
avitar hasta donde sea posible el uso de palabras téchicas.

Existen diversas formas para presentar los informes de audtorla
administrativa, como son: El verbal, por carta, en forma de cuestionario,
informales, técnicos, etc. Todo esto en proporcién directa a las
necesidades propias de ia empresa y en relacién a [a persona a quien se
rendird el informe.

Hay ocasicnes que por la r de la 1 (confid

conveniente rendir primero un informe oral.



Cuando se presentan auditorias de larga duracién es comGn que se
presenten dos tipos de informes: preliminary final.

A. INFORME PRELIMINAR
El informe preli tribuye a Iai iony itud del

estudio.
Estos informes tienen ia finalidad de mostrar o que se ha hecho a una
fecha determinada.

B. INFORME FINAL

Los informes finales son el resumen total del estudio realizado.

En la presentacion del informe de la Auditorla Administrativa, a! final se
incluitdn todas aquelias recomendaciones que el auditor considere
convenientes y que ayuden a mejorar la estructura orgdnica, polliticas
normas, procedimientos, el control interno y en general todo aquelio que se

considere importante para las actividades de la empresa.

Es recomendabie, siempre y cuando sea factible, tener una alternativa para
cada recomendacion.

A continuacion se p un ejemplo tipo de de informe:



Parte 1.

Parte L.

Pacte Hl,

Peacta V.

Parte IV,

EIQUEMA.- oL DE.

ADMINISTRATIVA !

Eroedeito v Akance de i Audtors Adminisratve — Se
centa en la caztn pers inciar la sudonia y en las drees

Procedimienios uiizados de Audions Adminsraive — Se
orfoce & in UNZacion de s secciones #deCuRUes del

de sudiorla {como 58 XpOne en
iog capikdos del 3 ol 10) as! como en las knitaciones que se.
hicieron o encontrwron durents le audiarte.

wmmmw wm
toales. Dabe haber un equilivio adecusdo enirs ia Clarided y
{8 breveded delinforme.

— Concentrade
N recomandiciones respsidedas por andisis favorables, de
coslo y Lided. I’.vudn s ofrecen fecomandaciones
Se anexa un
con objeto de [

Para el informe final de auditoria se debe seieccionar e material adecusdo,
como son tipo de papel, pastas, dibujos, anexos, etc., 88l mismo, se debe
poner especial cuidado para que la entrega a la Direccién ses con
portunidad y de

a la techa pi para eilo.

1 ROBERT J. THIERAUF, Audi A Limusa.




7.« HAPLANTACION DE RECOMENDACIONES
Con [a entrega del informe final no concluye la funcién del Auditor
Administrativo, ya que en bese a las desviaciones encontradas y a las

p se inicia el proceso de implantacion de

Este pi puede ab desde una acion total de la emp ]
Gnicamente ajuste o modificaciones a ciertos conceptos administrativos.

Pata llevar a cabo el p de i6n de es

T i un prog! de trabajo donde se detallen |as acciones a

realizar y e cural estd basado en el informe final de la auditorfa administrativa.

El programa de trabajo es presentado a la Direccién con objeto de obtener ta
autorizacién y el apoyo para lievario a cabo. Después de contar con la
anuencia, se acude con los responsables de las unidades administrativas
sujetas a implantar las medidas correctivas, a efecto de establecer fechas de
compromiso para cada una de las acciones que integran el programa de

trabajo, as! como de as personas que intervendran para su ejecucion.

Conforme se van realizando las acciones, podremos valorar los resultados y

en esa forma determinar {a eficacia de la auditorla administrativa.
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CAPITULO lil.-

Ya se ha mencionhado anteriormente que es 1a Auditoria Administrativa y lo

que repi en fas actividad tivas de una

p

. En este capltulo se presenta fa aplicacion de la Auditorla Administrativa como

funcién de control interno en la empresa.

1.- DEFINICION
Maadock define el control en la siguiente forma: “Es la medicion de los

resuftados actuales y f en con los Itack ya

sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos

planes”.

Al aplicar esta definicion en Ia funcidn de la Auditorla Administrativa

encontramos lo siguiente:
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Al reslizar la Auditorla A U se evalian las

ctividad ctuales de la emp en i6n a los objetos que 1a misma
persigue; una vez terminado el estudio se presenta a ia Direccién e informe
de dicho estudio, en el que se incluyen todas aquellas recomendaciones que
se consideran convenientes a efecto de que ia direccién corrija las
deficiencias encontradas y formule a la vez nuevos planes que permitan un
desarrollo més eficaz a las actividades de la empresa.

Al snalizar este asspecto encontramos que el conirol viene a ser un

instrumento valioso en el plil de los obj de la Auditorla

Administrativa.

El control en cualquier tipo de empresa, consiste fundamentalmente en
comparar |os resultados obtenidos contra los resultados previstos ya que el

propdsito es lograr que las emp funcionen te.

Se puede considerar que la finalidad del controi interno es Ia de vigilar que las
operaciones se fealicen como fueron establecidas, de acuerdo a los planes y
programas que integran la organizacidn de (a empresa.



Andrés S. Suarez, en su libro "La Moderna Auditoria” define el control interno

como el conjunto de elementos v y ionados,

slendo sus principales finalidades las dos siguientes:

a A la de la ir 1 elaborada en el intetior de la

organizacién, que sirve de soporte a la toma de decisiones que dan

contenido a la polftica de la empresa.

b. Asegurar que la politica empresarial disefada por [a alta direccién, es
ejecutada correctamente por los diferentes departamentos y en los
distintos niveles jerdrquicos de organizacién”.

Ei control intemo debe garantizar la obtencién de informacién correcta y
segura ya que ésta constituye la base para la toma de decisiones y los

planes a futuro,

2.- CONTROL INTERNO OPERATIVO
€l control se encuentra justamente relacionado con la planeacion, ya que a
través del control p Iquier deaviacién de o planeado.

Para ejercer este control, es b que itan

determinar con oportunidad esas desviaciones, para estar en posibilidad de



revisar los pianes y en su caso, ajustarios o proponer nuevos cursos de
accion.

Estos sistemas de control permiten conocer con oportunidad las variaciones,
para que la ala Gerencia pueda tomar decisiones sobre las atemativas
planteadas.

Joaquin Rodfiguez Valencia, en su libjo “Sinopsis de Auditoria

Administrativa”, menciona que en los organismos sociaies se fijan "objetivos"

los ;we esidn condicionados con poiiticas, planes de accién y programas,
que deben tarse en hechos.

A todo este praceso o escalona en tres niveles de decision, los cuales se
presentan en el siguiente cuadro:

NWVELES DE DECINON | LE CORRESPONOEN DECIIONES
TIVAS A:
Diraciva )
Gerancial Planes. 3
Operstva_ Ordenes - Instrucciones- accionss
En base a lo anterior, se puede que ios organi deben poseer
un sistema de decisiones.



Este sistema de decisiones se entra int pon tres
intimamente interretacionados, los cuaies en su conjunto tienen Ia finalidad

de la duccion de ias org iones en un en el que se
intercambian influencias.

Por lo antes descrito, podemos decir que el control interno operativo es
aquella parte del control interno que se refiere a aspectos de [a organizacién,
diferentes de los de naturaleza estrictamente contabies.

También se puede agregar que los controles op son todos
que se refieren al control de gestién y su finalidad es la de asegurar una

q

ordenada y eficaz gestién de la organizacion.

Toda toma de decisiones genera a su vez una sefie de medidas de vigilancia,
lo que implica lievar a cabo un
{as repercusiones que éstas puedan originar.

guimiento de su cL imiento, asl como de

€l tomar decisiones implica el optar por algo en una serie de alternativas, de
tal forma que en esto el control asume una funcidén importante que consiste

en vigilar las variaciones oportunamente con objeto de replanear la accion.



El control es la ultima etapa del proceso administrativo; sin embargo. esto no
quiere decir que sea la menos importante de Ias olras etapas, ya que cada
una de elias tienen su particular relevancia.

E! control a su vez, se encuentra integrado por varias fases, al respecto
Joaquin Rodriguez Vatencia, en su libjo “Sinopsis de Auditorla

A " las sigulent

a. impiantar normas o esténdares.

b. Mediry juzgar lo que se ha realizado.

¢. Comparar lo realizado con |as nommas y definir ias diferencias, si las
hey.

d. Cofregir las di P el adecuado.

Este proceso lo representa graficamente como se ilustra a continuacion:

a7



Resumiendo cada una de Ias etapas del control en cuanto a los elementos

que {a intagran, se describe lo siguiente:

a. |mpiantacion de Mormas, Es la base sobre la que se mide el
desempefio.

b Medie v {uzger to que se ha feslizado. Tener conocimiento de lo
logrado.

Esto es comparable con la norma estabiecida.

c. Compgtar i
las hay, En estaparte es donde se eval(a el funcionamiento en base a
{a normatividad.

d. Correqir ins desvinclones, mdoptando ai remedio adecypdo. Esla

parie que requiere de una accion inmediata para replantear la accién.

De aqui la importancia de establecer un correcto control que contemple las

siguientes caracter(sticas.

~ Ser oportunos.
~ Estrechamente relacionado con la estructura organizacional.
~ Claros y Sencillos. ’
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Por tado [o antes expuesto, se puede concluir que el sistema de control debe
estar a su ve2 integrado con ios subsistemas de decision.

Sobre estos tres ultimos subsistemas se pueden adicionar los siguientes
conceptos:

e Control Directivo.-  Medicidn de objetivos y politicas.

e Control Gerencial.- Analiza las decisiones con los planes y
programas, para en su caso, reprogramar.

e Control Operativo.- Se generan las acciones y se retroalimenta a la

Direccion en base a los resultados.

Es importante seflalar que para que el control Intemé en general funcione en

forma satisfactoria, debe tenerse presente el siguiente principio que es

conocido como la sep ° defu

“Ninguna persona o departamento debe manejar todos los aspectos o fases

de una misma t| ion, desde el i hasta e finat"!

3.- PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

Existen diversos procedimientos para llevar a cabo el control interno, sin

go ¢l mas g es que consta de los tres siguientes métodos:

1 ANDRES SUAREZ SUAREZ.- La Auditoria Moderna, Editorial Mc Graw-Hill,
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o Desctiptvo
o Cuestionarios
o Gréficos

Método Descriptivo.- Es aquel que descibe en forma escrita las rutas

para la ejs i6n de fas operaciones del control interno,

Método de Cuastionérioa.- Consiste en elaborar previamente una relacién
de preguntas scbre las operaciones a investigar, a efecio de obtener las
fespuestas a esas preguntas.

Método Grafico- En este procedimiento se diagraman las operacicnes,
mediante uso de simboios (operacién, transporte, demorn, archivo, etc.)

Es recomendable el uso simultdneo de (os tres métados para la obtencion de
mejores resultados.

Ademas de los métodos o procedimientos de control, tamblén se cuenta con
ias técnicas de control las cuales, entre otras, se describen a continuacién:
® Control de los Recursos Humanos

~ Técnicas de medicion del trabajo.

~ Técnicas de evaluacion del desempefio (administracion por objetives).
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~ Técnica de contabilidad de recursos humanos.
e Control de los Recursos Financieros
~ Técnica del presupuesto.
~ Técnica del presupuesto por programas.
~ Técnica del andlisis del punto de equilibrio.
~ Técnica del andlisis costo/beneficio.
® Recursos Materiales
~ Técnica de! control de inventarios.
~ Técnica del control de calidad.
~ Técnica de programaci6n (gréficas de Gantt, Pert. C.P.M.)

4.- EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Para poder determinar si el control intemo es eficiente, se debe llevar a cabo

una evaluacién del mismo.

Esta evaluacin del control se puede realizar a través de /a comparacién de

los esténdares ideales del control interno, contra el control interno vigenta,

E! estudio y valuacién del control intemo debe realizarse previo a la

planeacién de una auditorla, sin perder de vista los siguientes aspectos:
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. Cuando se leva & cabo la auditorla por primera vez, ei sicance del
estudio def control intemo debe abarcar fodos los aspectos de ia
empresa.

e  Cusndo ya se han feslizada auditorlas con anteiorided a esa |
empfess, pueden planearse para que el estudio se haga en forma
rotativa.

Un eficaz sistema de control interno se incluye en los programas de trabajo
del auditor, ya que ello le inspira confianza y esto je hace merecedor en su
programa para reducir sus pruebas.

En caso contrerio, el programa debe ser ampliado con objeto de revisar
detalladamente ese control interno y los errores que éste puede ocasionar.

De ahl la importancia de que todo trabajo de auditoria, se inicie a través de
una evaluacion del sistema de control interno, a efecto de descubrir sus fallas

y debilidades.

Es recomendable que al realizer la evaluacion del sistema de control interno,
se elabore una hoja de trabsjo en el que se coloquen, pot una parte, los
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puntos fuertes y por otra, los débiles, asi como las recomendaciones a

presentar a !a Gerencia con objeto de que éste refuerce esos puntos débiles.

Un apoyo para lo antes expresado, 1o constituye el uso de un cuestionario
que contemple preguntas adecuadas para ei sistema del control interno, para
que éste sea contestado por los trabajadores y altos ejecutivos de la empresa
que va a ser auditada, este cuestionario debe estar dividido por secciones

segln las areas y dependencia sujetas a a la auditor(a.

Este cuestionario debe estar disefado, de tol forma que las respuestas

negativas indican debilidad en el sistema de controt interno

6.- AUDITORIA INTERNA Y CONTROL INTERNO
La evaluacién que han tenido las empresas en los Gltimos afios y su
crecimiento ha ofiginado cambios en las estructuras organizacionales, con

objeto de delegar autoridad y responsabilidad.
Anteriormente, el director o gerente de la empresa, asumia fa funcion del

control Interno, de tal forma que inclusive se tenfa trato directo con sus

mandos medios y hasta con los trabajadores de la empresa.
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Sin embargo, debkk al crecimiento de las empresas, esic ya no es posible
realizarlo, de ahl el surgimiento de Ia auditoria interna en general (auditorfa
financh ional, etc.)

Normaimente este tipo de auditorla se ubica estructuralmente en un
departamento de auditoria intema, bajo la dependencia directa de la
Direccién General y las funciones se !as fija dicha direccion.

La auditoria interna tiene, entre otras, dos finaiidades principales:

a. Verificar la informacién que se genera en cada unidad

administrativa de la I para que ésta sea confiable y
oportuna.
b. Vigilar el buen funcionamiento del sistema de control interno

{auditorla preventiva).

La auditorfa interna tiene también la finalidad de ayudar a ta alta direccion a

lograr una mejor eficiencia en la administracidn de la empresa.

Como ya se ha dejado asentado en capltulos anteriores, los sistemas de

control proporcionan marcos de referencia para medir y evaluar el

funcionamiento de unidades administrativas de una

54



Estos controles sirven de apoyo a la alta direccion para prever situaciones de
fiesgo o para confirmar que se estd logrando io planeado.

Es conveniente el comentar que simt al iento de

sistemas de control en las empresas, han aparecido las dreas de auditorla

en general.
Cuando la auditorla se realiza con personal especializado de la misma

empresa, esto representa un medio eficaz de control y es precisamente dicha

auditor(a a la que se le conoce como interna.
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CAPITULO V..

1.« HISTORIA

£n épocas anteriores 8 mayo de 1974, e! trabajador de bajos ingresos y
-fundamentaimente e de salario minimo, estaba marginado de créditos
bancarics @ de emp

Lo antetior, porque no se consideraba sujeto a crédito, ocasionaba que estas
personas se velan en la necesidad de adquirir bienes de consumo duradero,
necesarios para su familia, a aftos precios ya que a éstoe se les incorporaban

altos intereses.

Ante esta situacion, la Secretarla del Trabajo y Previsién Social, llevé a cabo
un estudio para encontrar una sojuci¢n integral al problema, a fin de que se
pudieran garantizar los créditos que (a Banca Comercial otorgase a los
trabajadores, para que a través de estos créditos, pudieran adquirit a precios
no sblo normalee de vents, sino mAs bajos, los productos de consumo
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duradero que requerlan, con el respaldo de una institucion que pudiera afiliar
a todo el universo de trabajadores en México.

Asimismo, se estudié 1a forma de que este nuevo ofganismo ofreciera a los

trabajadores tasas de interés mds bajo que el bancario.

Para poder lievar a cabo todo lo antes expuesto, se propuso una feforma a fa
Ley Federal del Trabajo, que obligase a los patrones a retener y enterar el

pago mensual derivado de los crédi a sus , por

o )

parte del sistema b io para la

dquisicién de bienes de consumo
duradero.

Los planteamientos anteriores, condujeron al disefio del Fondo Nacional de

F y para ol de los Traba} {FONACOT]).

El fondo Nacional de Fomento y Garantia para el Consumo de los
Trabajadores (FONACOT), previsto por el articulo 103-bis, de la Ley Federal
del Trabajo, segun modificacion de diciembre de 1973, es un Fidelcomiso
constituido por D f iat, publicado en el Diatio Oficlal de
1a Faderacién, ol juaves 2 de mayo de 1874, e! cual queda constituido
como un Fondo de Cardcter Social y i6n indefinida, cuyo \o se

p

x4 por parte del Gobi a Nacional Financiera, S.A.
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2.- OBJETIVO O FIN QUE PERSIGUE
Los fines para los que fue creado FONACOT son los siguientes:

A. Garantizar los créditos instituci a

It para la
adquisicién de bienes de consumo duradero y para la obtencin de
sefvicios.

B. Garantizar los créditos, o en su caso, olorgar financiamiento para la
operacion de los almacenes y tiendas a que se refiere e articulo 103 de la
Ley Federal del Trabajo.

C. Fomentar el ahorro de los trabajadores

D. Facilitar a los trabajadores la obtencién de condiclones adecuadas de
crédito y precios que fes procuren un mayor poder adquisitivo.

E. Operar como Institucién dora para el si bancario resp
de op de crédito ivas a la adquisicién de bienes de consumo
duradero o de sefvicios.
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F. Coadyuvar al estab! y dep imientos que tiendan a

elevar Ia calidad, disminuir el precio y facilitar 1a adquisicion de bienes y ia

obtencion de sefvicios.

G. ! y operar fegi de afiliacién de sujetos de crédito y de
proveedofes.

H. Formular y i destinados a orientar y proteger a los
consumidores.

Promover entre los usuarios, el mejor apfovechamiento del salario y
contribuir a fa orientacion de su gasto familiar de manera que satisfaga, en
ia mayor medida posible, las necesidades de una vida digns, como lo
prescribe la Fraccin VI, del Articulo 123, de la Constitucién General de 1a
Republica.

3.- PRODUCTO O SERVICIOS

€l FONACQT ha sido disefiado como un Fondo Fiduclario Publico que
iniciaimente fungird como un gran aval de los trabajadores, con el abjeto de
hacerlos sujetos regulares de crédio bancario, especiaimente para la
adquisicién de bienes de consumo duradero destinades al mobiliatio y confort
de su hogar, asi como para la obtencién de ciertos servicios esenciales.
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4.- DESARROLLO DEL PROYVECTO PARA LA ORGANIZACION Y
OPERACION DE LA EMPRESA

Para dur cumplimiento a los objetivos fijados, asi como para el logro de los

productos o sefvicios, se llevo a cabo un estudio para determinar la estructura

organizacional requerida para su operacién, asi como la definicion de los

siguientes conceptos:

o Recursos Humanos
¢ Recursos Materiales
* Recursos Tecnolégicos

* Recursos Financieros

No obstante que este Uttimo concepto ya se habla definido, toda vez que el
Goblerno Federal ya habla hecho una aportacién inicial de 100 millones de
pesos (pesos de 1974), que prendla otras ap iones

similares en fechas posteriores a la operacién de esta institucién, era

necesario el identificar ofros renglones de egresos propios de la operacidn
interna del Organismo, como eran: sueidos y salarios, gastos de renta, luz,
teléfonos, etc.
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Para lograr lo anterior, se reciuté un grupo de trabajo compuesto por
pecialistas en ias siguientes materias:

¢ Analistas de organizacion.
« Anslistas de sistemas informdticos.
o Auditores Administrativos.

Para tal efecto se nombrd al Coordinador del Proyecto, el cual a su vez
designé a ios responsables por dreas de responsabilidad.

En o referente a la intervencién del grupo de trabsjo de auditorla

administrativa, su objetivo fur en los

mecanismos de control, asl como las 8 en el
disefo de sistemas administrativos e informaticos y en la definicién de la

estructura organizacional requerida para ia operacion de !a empresa

Para dar cumplimiento al estudio antes referido, se elaboré un programa con

la participacién de todo el grupo de trabajo.

Este programa de trabajo se integro con todas las actividades a considerar en
el desarrollo del proyecto y para tal efecto se elaboraron dos graficas:
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e Gréficade Gantt.

o Red de Actividades.
Coma e! objelivo del presente trabajo es mostrar la actuacion de ia Auditoria
Administiativa en ¢l desarrolio de este proyecto, omitiremos la descripcion de
las actividades a que se hace mencién en jas gréficas antes citadas y
ar nos aias que esp e i4 el grupo de
trabajo de Auditoria Administrativa.

Una vez integrados y organizados los grupos de trabajo, se procedio a definir
{a sifuacion general del problema y & su vez establecer (as politicas generales
para el desarrolio det proyecto.

e En base a! programa general, el grupo de trabajo de Auditorla
Administrativa, desarmolié a su vez su programa de trabajo especifico, ef
cual se integré con las sigulentes subactividades:

~ Anflisis Preliminar.

~ f ony Prog ion de ias ividad
~ Levantamiento de informacién.

~ Qrganizacion y Analisis de (a Informacion.

~ Elaboracién del informe.

~ Presentacién det informe.
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~ Ajustes a informe.
~ Imp de las al Proyecto Integral.
~ Vigiancis y Control de la imp ion de las i

El desarrolio de cada una de esas subactividades se describen en forma
genérica a continuacion:

Analisis Preliminar.- Como ya se encontraba definida 1a problematica

g |, en esla subactividad se p a ar las cor

generales, para lo cual se recabaron datos en una forma general con fines de
exploracién y con objeto de redefinir cada una de las metas y objetivos que
conformaban esta parte de! proyecto.

Para tales efectos, se obtuvo infc ién con i a las del

objetivo del proyecto, que consistio en conocer sus estructuras

organizacionales, asi como su forma de operacién.

Asimismo, se obtuvo informacion interna con algunos funcionarios ya
reclutados por {a institucion.

Todo 1o anterior, tuvo el propdsilo de redefinir objetivos y determinar el

alcance del proyecto, asi como los siguientes conceptos:
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o Estimar tas cargas de trabajo y tiempo para desarroliar el proyecto, en
base a lo establecido en el programa general

o Establecer los beneficios, los cuales eran enlre otros el

o de troles internos y para o

disefio de |a estructura ofgal yel de
P ibn y Prog do fas S vk - En base al andlisis
preii se procedid a cada una de las actividades que

integraban esa drea de trabajo, a las cuales se le did un ordenamiento ldgico,
cronolégico y secuencial; y se trasiadaron a una Grafica de Gantt.

L L de - En esta subactividad se realizé el

k de 1 en forma al n te se

(o h

acudié a empresas similares a la del estudio, asi como con 1o usuarios de la
institucion a efecto de precisar sus d: de ion y contral.

Para llevar a cabo esta subactividad se utilizaron los siguientes elementos de
trabajo:

® Investigacitn documental.
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o Cuestionarios.
e Gulas del entrevistador.

o Informacién estadlstica.

s Ol de formas, reg e informes.

« Minutas de las reuniones de trabajo.

Los resultados obtenidos se ordenaron y clasificaron para dar inicio a la
siguiente subactividad.

Organizacion y Andlisis ds la ion.- Por medio de la organizacion de
la informacion, se pudo llevar a cabo un analisis de ésta, lo cual nos permitio

visualizar para diagnosticar soluciones, recomendaciones en materia de

organizacidn, sistemas operati y el imiento de controles para
evilar desviaciones en fos planes y objetivos fijados para la operacion eficaz

de la empresa.

Para llegar a esos itados se pri

ipaimente, diagramas de

flujo, matrices y 4rboles de decisiones

Dentro de todo el proceso de andlisis se tuvieron presentes las siguientes

Meguntas:
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~ ¢Por qué se hace este trabajo?, L Es necesario?

~ ¢Cubles son las afternativas?

~ ¢Sehan adecuados ivos de trabajo?
~ ¢Con qué frecuencia se cantrola el trabajo para su exactitud?

~ ¢Culndo se apreciarla un error si se elimina el controt actual?

~ ¢Qué gravedad tiene el resultado de pasar errores por alto?

~ ¢ Es stficiente un control de errores como muestra?

~ ¢ Qué ingpecciones pueden entremezclarse con las operaciones?
~ ¢Pueden suprimirse algunos archivos?

~ ¢Cudles son ias causas de Jas | pciones y pCi enel
~ ¢ Cémo pueden eliminarse o disminuirse las interrupciones y excepciones?

~ ¢Podria una i6n de la y distribucién o el empleo de una

aquina eliminar la idad de en el trabajo?

¢Puede el trabajo situarse en un sitic determinado conforme a una

secuencia preparada de antemano?

~ ¢Hay alguna duplicidad de esfuerzos en todo o en parte?

~ ¢Puede mejoraree la realizacidn de alguna actividad combinandola con
alguna otra?

~ ¢Qué

P 0N 8L de i ?

El preguntar y responder "qué" y "por qué", facilitd ias ideas mediante las

cuales se eliminaron etapas | i la pregunta de “cédmo”, nos



a ideas para la simplificacion de fos métodos y las de “dénde”, “cudndo® y
*quién® a posibles combinaciones, teajustes de fases y averiguacién de las

duplicaciones.

Durante todo este proceso se tuvo especial cuidado que ai llegar a una

simplificacidn excesiva pudiesen perderse los controles.

Elaborado el diagrama de flujo y realizado el anaiisis, se procedié a
desarrollar el diagrama de recorrido de formas, el cual es una herramienta

valiosa para los andlisis profundos y meticulosos.

Elaboracién del Informe- Derivado del analisis de la informacion, se
procedio a elaborar el informe de Auditorla, el cual por las caracteristicas
especlales de utilizacion y por formar parte de un proyecto integrat; requerla
en su contenido de conceptos que lo separaran de los informes de tipo
‘radicional,

El contenido de este informe, congideraba significativamente, entre otros, los

siguientes conceptos:

« Introduccién.
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« Objetivo de Ia Auditoria.
Propésitos y Alcances.
Metodologla Utilizada.
o Exposicion de Hechos y F
e Recomendacicnes para la Definicion de la Estructura

Organizacional.
¢ R a Consl en ¢ Disefio de Sistemas y

Procedimientos.

Elementos Fundamentales para el Control.

« Conclusiones.

Como hetramientas de apoyo se elaboraron los diagramas de flujo de

p Yes de los p imientos utilizados en ofras empresas similares a la
auditada, asf como algunas propuestas a considerarse para la nueva

organizacién de la institucién.

Presentacién del Informe.- Para llevar a cabo la presentacion del informe, se
convoco por escrito al Director General de la empresa, asl como a los
funclonarios de alto nivel que recientemente se hablan incorporado a la citada

empresa y al grupo de trabajo encargado del proyecto integral.
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Para s p Y se hizo contar con di apoyos como

s Retroproyector de acetatos.
o Acetatos.

* Rotafolios.

« Pizarién,

s Documentos de apoyo

Esta presentacidn, fue de gran importancia para el disefio del proyecto
integral, ya que se redefinieron algunos conceptoa y lineamientos del
proyecto,

Asfi , 5€ i ig ajustes al informe, principalmente en fa
parte de recomendaciones.

.

Ajustes al informe.- Como resuttado de Ia presentacidn, se efectuaron
i/ ajustes al informe; ést08, se integrd el documento de

Terminacién de la Auditoria del cual se entregé un ejemplar a la D 4
General y otro al Coordinador det proyecto integral.
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o de las R al Proyecto gral.- Como se dejo
anotado al principio de este rubro, el estudio consistla basicamente en
disenar los sistemas de operacién de ests nueva empresa de crédito, asf
coma el definir su estructura organizacional. E! alcance del grupo de trabsjo
de auditorla administrativa fue mayor al de una simple auditoria, ya que su
intervencion se extendié a patticipar en el disefo de sistemas y
procedimientos, una vez que uno de los objetivos de la alla direccién

consistla preci te en poner

peciat cuidado en los controles tnfernos,
con objeto de asegurar las funciones sin perder de vista los objetivos y planes
previamente fijados desde el punto de vista externo (Gobierna Federal) como

del interno.

Como resultado de todo lo antes expuesto, en el siguiente punto se

s administrativos obtenidos
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8. FUNCIONES GENERALES DE LAS DIFERENTES AREAS
OPERATIVAS DEL FONACOT.

1.00 DIRECCION GENERAL.

~

~

-~

Ejecutar fos acuerdos del Comité Técnico, delegando funciones.
Coordinar ias actividades del Fondo.
Informar al Comité Técnico sobre el desarolic de las actividades del

Fondo.

Representar legalmente al Fondo en su de Delegado Fiduciatio
Especial.

Lievar ia firma social en el ejercicio de sus funciones.

Elaborar las pallticas del Fondo.

Administrar los bienes y negocios del Fideicomiso.

Negociar la obtencidn de nuevos aportes patrimoniales por parte del
Gobierno Federal.

Negociar la contratacién de créditos de instituciones nacionales y
extranjeras para apoyar las operaciones del Fondo.

Negociar con las autoridades hacendarias, nuevas fuentes de recursas
financieros para el Fondo.

Supervisar y controlar en forma directa a las unidades adminisirativas

que reportan en linea directa a la Direccion General.



1.01  ASESORIA DE LA DIRECCION GENERAL.
~ Asesorar a la Direccion General en aquelios ssuntos que ésta
determine.

1.02 UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS.

~  Planear y establecer |a estructura de organizacién més adecuada para
&\ Fondo.

~ Analizar, disenar, implantar, modficar, mantener y difundir los
procedimientos de trabajo del Fondo para incrementar su productividad.

~ te a las dep i del Fondo en ia
terp 6ny ap 6n de los "
~  Realizar peri¢ te auditorias ad ivas en ias dep cias

del Fondo, revisando pianes, politicas y procedimientos de trabajo.
~  Proponer a la Direccién General ios programas enfocados a incrementar
fa eficiencia administrativa.

~ Representar al FONACOT ante el Comité Técnico Consultvo de
Unidades de Organizacion y Métodos del Sector Publico Federal.

1.03 DEPARTAMENTO OE AUDITORIA INTERNA.

~  Realizar peridicamente en las dependencias operativas de! Fondo los
programas de auditoria contable generaimente aceptados.
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Disenar, implantar, supervisar y actualizar el sistema de control interno
dej FONACOT.

Auditar la cobranza de las comisiones de venta a los proveedores
afiliados.

Auditar la cobranza de las comisiones de garantia a las instituciones de
crédito afiliadas.

1.04 COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION.

Compuesta par el Director General, el Director de Promocién y Relaciones, el

Director Operativo y el Gerente Financiero y Administrativo.

Estudiar y acordar lo relativo a ias politicas, atribuciones y funciones
fundamentales del Fondo, atendiendo los aspectos correspondientes a
los sistemas de programacion y presupuesto, normas jurldicas, recursos
humanos y materiales, informacién evaluacién y control, asi como los

pracedimientos y métodos de trabajo’

1.05 UNIDAD DE PROGRAMACION.

Compuesta por el Director Generai, el Director de Promocion y Relaciones, el

Director Operativo, el Gerente Financiero y Administrativo y el Jele del

D

P o de I ion y Desarrotlo.

Oeterminar los objetivos del Fondo, dentro del marco de desairallo

nacional establecido por el Poder Ejecutivo.

74



Realizar los estudios T jos para inar las y
demandas de los bienes y semvicics que FONACOT provee, asi como los
tecurscs humanos, materiales y financieros que [a satisfacclon de tales
necesidades requleren.

Determinar los criterios de evaluacibn que serdn utilizados
posteriormente en el analisis de programas alternativos.

Efectuar sistematicamente estudios encaminados a formular alternativas
de solucién.

Formular, en base a las alternativas de solucidn, programas especificos
de inversion con sus efectos en los niveles de gasto corriente,

QObservar, si el programa de inversién y gasto corriente se ejerce en la
forma proyectada y proporcionar la solucién adecuada a los problemas
que pudieran surgir.

Evaluar los resultados de acciones pasadas en funcion de los objetivos

presentes,

1.06 DEPARTAMENTO JURIDICO.

Realizar, por parte del FONACOT, los contratos y convenios con las
instituciones de crédito, proveedores, centros de trabajo, sindicatos,
trabajadores y demas personas flsicas y morales, necesafios para el

desempefio de las funciones del Fondo.
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Representar al Fondo, con Ia fiduciaria, en los
de carcter legal que se p defivados de sus i
Asesorar a los funcionarioa del Fondo en materia de cardcter jurldico.

1.07 GERENCIA DE INFORMATICA.

feccionar, coordir con el Dep de D de
Sistemas, los equipos de computacion y auxiliares requeridos para (a
operacion de! Fondo.

Asesorar, en materia técnica, al Departamento Juridico en la
contratacion de equipos de computacion y auxiliares.

Analizar propuestas, evaluar y supervisar las instalaciones flsicas del
centro de procesamiento de datos y de los equipos auxiliares que se
contraten.

Administrar el centro de procesamiento de datos, proporcionando un
sefvicio eficiente a las dependencias dei Fondo.

los sl ¥ equipos de captacidn de datos.
A la ci y di de centro de procesamiento de
datos.
A los equipos de corte y sep de papeleria.

Administrar s mesa de control de recepcién y entrega de trabajos del
centro de procesamiento de datos.
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Supervisar el mantenimiento p tivo y ctivo de los de

computacién y auxiliares.

; con et Departamento de Produccion del
Centro de Procesamiento de Datos, los equipos de computacién y

ridos para 1a op del Fondo.
Evaluary i fos si Amh d dos para las
necesidades del Fondo.

Asesorar, en materia técnica, al Departamento Juridico en ia

1 de equipos de computacién y I
Asesorar, en materia técnica, al Departamento Jusidico en (a
lon de para o liat o adquirr sistemas de
informatica.
Supervisar et llo e impl 1 de los de informética
contratados externamente.

Analizar, disefiar, programar, implantar, modificar y mantener sistemas
de informatica requeridos por las areas funciona_m de la institucion.
Representar al FONACOT ante el Comité de Unidades de
Sistematizacion de Datos del Sector Publico Federal,

1.08 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO.

Fungir como secretatiado técnico de la Unidad de Programacién.
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Ejecutar los trabsjos derivados de los 1ol por la Unidad
de Programacion.

Elabaorar todas las icas derivadas de ia op ) del Fondo.
Proporcionar informacién y reportes estadisticos a (as diferentes dreas
funcionales del Fondo.

Representar al FONACOT ante el Comité de Unidades de Programacion
del Sector Publico Federal,

2.00 DIRECCION OPERATIVA.

-~

Llevar a cabo las actividadi por la Direccién General para el

4rea operativa, delegando funciones.

informar a (a Direccién General sobre las actividades de ios
departamentos bajo su cargo.

Transmitir (as politicas de la Direccion General para el drea operativa a
ios departamentos subordinados.

Supewvisar y controlar en forma directa las actividades de los

D de: Recup 6n de R Afiliacion de

Trabajadi Crédito y G y Orientacién e Informacién al
Trabajador.

78



201 DEPARTAMENTO DE RECUPERACION DE RECURSOS.

~

Efectuar @ cobranza de las cuolas de los trabajadores afiliados al

" FONACOT.

Efectuar la de las i de venta a los pfoveedores
afiliados.

Efectuar la cobranza de las comisiones de garantia a las instituciones de
crédito afiliadas.
Efectuar la recuperacion de los crédi por

FONACOT a trabajadores y para la op 1 de los al Yy

tiendas a que se refiere el articulo 103 de |a Ley Federal del Trabajo.
Supervisar la cobranza de los ir ios derivados del pago

pordneo de los créditos a los trabajadi por parte de los centros
de trabajo.

Codificar y sup el reg de i to diario de amortizacién y
redocumentacion de crédito FONACOT.

Negociar ia cobranza a fos trabajadores que obtuvieron créditos
FONACOT y que hubleren cambiado de centro de trabajo, con ta nueva

empresa en que se encuentren prestando sus servicios.

2.02 DEPARTAMENTO DE AFILIACION DE TRABAJADORES.

Supervisar y asesorar a los trabajadores en e! lienado de las solicitudes

de afiliacién y otorgamiento del primer crédito FONACOT.

ESTA TESIS KO OfSF
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Efectuar la critica de la informacion recibida de las formas mencionadas

en el punto anterior.

Dictaminar sobre [a afiliacién de los trabajadores.

Codificar la Y para su incorporacién y fegistro en medios
magnéticos.

203 DEPARTAMENTO DE CREDITO Y GARANTIA.

~

Analizar y dictaminar las solicitudee de crédito FONACOT recibidas de
los trabajadores.
Analizar y dictaminar las solicitudes de crédito FONACOT para la

operacion de los almacenes y tiendas, Asticulo 103.

Supervisar el registro y op ion de los créditos FONACOT otorgados a
ioa trabajadores.

Supervisar el registro y operacién de los créditos FONACOT otorgados
para la operacién de los aimacenes y tiendas, Articulo 103.

Tramitar la redocumentacién de los créditos FONACOT para aquelios
trabajadores que hubieren cambiado de centro de trabajo o que por
alguna ofra razén se les hubiere concedido un perfodo de gracia a la
amortizacion de su crédito.

Efectuar los estudios requeridos para determinar y revisar
perié las pollticas g« les para el
garantia FONACOT a los trabajadores.

(] de crédito y
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2.04 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION E INFORMACION AL
TRABAJADOR.

Integrar (a informacion sobre ia estructura, funcionamiento y alcances
del sistema FONACOT, as! como de los instrumentos y procedimientos
empleados en el mismo y los requisitos para afiliarse y utilizar sus
servicios.

Proporcionar informacion a los trabajadores sobre sus estados de

cuenta y la situacion que guerdan sus registros en el FONACOT.

acerca de: go de p precios de

Informar a los

adquisicién, condiciones de crédito, aspectos que cubre la garantia
FONACOT, caracteristicas técnicas y de uso de los bienes y servicios
ofrecidos, etc.

Orientar a los trabajadores sobre el ejercicio del presupuesto familiar, su

p de endel ito y la constitucion y presefvacion de!
patrimonio famitiar, raclonatizando con ello los patrones de consumo.
Orientar al trabajador acerca de (a organizacion legal y econémica que

fequiere como consumidor.

3.00 DIRECCION DE PROMOCION Y RELACIONES.

Lievar a cabo las actividad por la Direccion General para el

4rea de promocion y relaciones, delegando funciones.

Al



informar a la Direccién General sobre las actividades de su drea.
Transmitir las politicas de la Direccién General para e! 4rea de
promocién y relaciones a los departamentos subordinados.

Supervisar y controlar en forma directa las actividades de los
departamentos de: Difusién y Publicidad, Bancos, Proveedores,
Organizaciones Obrera y Centros de Trabajo.

3.01 DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y PUBLICIDAD.

Disefar y supervisar la adecuada instrumentacién de campafas de
difusién y publicidad det FONACOT.

Difundir noticias y comentarios de interés para los trabajadores,
relacionados con aspectos afines a los objetivos de FONACOT.
Contratar los servicios para la difusidon del FONACQT y mantener
relaciones con los principales medios de informacién masiva (prensa,

radio y television).

3.02 DEPARTAMENTO DE BANCOS.

Establecer comunicacion con las instituciones bancarias del pals para
conocer sus pollticas de crédito y promover su afiliacién al sistema
FONACOT.
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Auxiliar a I8 D de F 'y es en [a obtencién de

> recursos financieros de las instituciones de crédito del pals, para la

adecuada operacién del sistema FONACOT.
Mantener informadas a las instituciones de crédito afiliadas, sobre todo
lo relativo a los créditos FONACOT otorgados con recursos canalizados

por ellas.

3.03 DEPARTAMENTO DE PROVEEDORES.

~

de bienes de consumo

comt 1 con o8 p
duradero para conocer sus politicas de venta, catdlogos de articulos y
precios, a fin de promover su afiliacién al sistema FONACOT.

Analizar y dictaminar las solicitudes de afiliacion de proveedores.
Codificar la informacién derivada de las solicitudes de afiliacién de
proveedores, para su perforacion y registro en dispositivos magnéticos.
Realizar investigacién sobre ia demanda de bienes de consumo
duradero, sus volimenes de produccién, Ia oferta y demanda de
materias primas que se requieren, las tecnologlas utiizadas y la

capacidad instalada para producirlos, asf como todas aquelias otras

ir es Gue se pettinentes.

Determinar fos volimenes, caracteristicas y precios por zona geografica
del pals, de los articulos que deban promoverse a través del sistema
FONACOT.,
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Programar las fechas de entrega en que los productores habrén de
surtir sus artfculos a los distribuidores, a fin de que se satisfagan
oportunamente las demandas de jas cuya adquisicion se
financie a travéa del sistema FONACOT.

Programar, en coordinacién con productores y distribuidores, la oferta de
los articulos FONACOT en cada entidad federativa y en los diferentes
centros comerciales afiliados

Informar a la Direccién de Promocion y Relaciones los resultados de las
fases de investigacion, programacion y afiliaciéon para que se tomen las
decisiones cofrespondientes.

Realizar visitas a las plantas de productores para conocer ias téchicas
de produccién y su capacidad instalada.

Lievar estad(sticas de la calidad de los artfculos que se encuentran en el
mercado.

Vigilar el cumplimiento de Ia garantla de calidad y servicio de los
articulos vendidos a través del sistema FONACOT.

Supervisar el mantenimiento dinamico de un registro de praveedores,

articulos y precios por zona geografica en el pals.

Prop ar al Dep to de Orientacion e Informacion al

Trabajador, los para que ios ] puedan conocer las
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caracteristicas de los productos ofrecidos y los ahorros que oblienen &
través del sistema FONACOT.
) i i con los p afiliados, fos precios de

g L

los productos y servicios FONACOT.

3.04 OEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES QBRERAS.

~

Establecer comunicacién con las h b , i Yy
organizaciones obreras para, en forma coordinada, programar la
incorp: ién de los ficios del si FONACOT a los diferentes

trabajadores organizados de! pals.

Mantener informadas a las centrales obreras, sindicatos vy

organizacioneg de j sobre los beneficios proporcionados por
el FONACOT a sus agremiados

Alender ias demandas de los trabajadores hechas por conducto de las
cenlriles obraras, sindicatos y organizaciones de trabajadores.

e a fas org es de jad en materia
de organizacion y funcionamiento de centros de oferta y de consumo,

tiendas sindicales y otro tipo de tiendas similares.
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305 DEPARTAMENTO DE CENTROS DE TRABAJO.

Establecer comunicacién con los otros centros de trabajo del pais, para

presentaries los beneficios del sistema FONACOT y promover |a

afiliacion de sus trabajadores.

Negociar con los centros de trabajo, el otorgamiento de créditos a sus
dofes, mediante el si de paquete.

Mantener informados a ios centros de trabajo, cuyos trabajadores estén
afiliados al FONACOT, sobre todo lo relativo a los créditos de los

mismos.

4.00 GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA.

Llevar a cabo las actividades financieras y administrativas acordadas por
fa Direccién General, delegando funciones.

Informar a la Direccién General sobre las actividades de su drea.
Transmitir las poiiticas financieras y administrativas de la Direccién
General a! personal del FONACOT.

Mantener estrecha coordinacién con la Gerencia de Fideicomisos de la
fiduciaria, para el manejo de la tesorerla de! Fondo.

Coadyuvar coordinadamente con la fiduciaria, a la obtencién de los

) rendi de! patrimonio y recursos fi i del Fondo.
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ala Oi sobve la situacion financiera del Fondo,
sugiriendo lss medidas mds adecuadas para los intefetes de!
fideicomiso.
Supervisar y controlar en foqma directa las actividades de los
departamentos de: Contabilidad y Presupuestos, Administracion de
Recursos Humanos y Admir i6n de Recursos

4.01 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS.

. Efectuar el registro de fas operaciones del Fondo, controlando los

ingresos y egresos.
Supervisar con la fiduciaria, la comecta y oportuna inversion del
patrimonio y los valores del Fondo.

Repottar diariamente a la Gi ia Fir iera y Admin , los
ingresos y egresos del Fondo. -
Elaborar menst loe financieros y jes del Fondo.

Formular y contralar el presupuesto anual de ingresos y egresos para la
operacién dei Fondo.

Negociar a través de la fiduciaria, |as solicitudes de ampliacion,
reduccion y modificacion al presupuesto anual de ingresos y egresos,
previamente aprobadas por el Comité Técnico.

Py 1

Prop alaG Financiera y Administrativa, la inf i6

financieta y de presupuestos que ésta solicite.
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402 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS.

~  Administrar los recursos humanos del Fondo,

siguientes funciones:

4.03DEPARTAMENTO DE
MATERIALES.

desarrollando las

Reclutamiento y seleccion.
Contratacién e integracion.
Capacitacion y desarrollo,
Admini ion de suel
diversas.

Relaciones laboraies.
infarmacion y control.

¥ prestaciones

ADMINISTRACION DE  RECURSOS

~  Administrar tos recursos materiales del fondo, desarrollando las

siguientes funciones:

& Compras.

Recibir, operar y controlar ias requisiciones de compra de materiales que

soliciten fas distintas dependencias del Fondo para el desarrollo de sus

actividades

®  Almacén.

Recibir y controlar los materiales adquiridos, llevar los registros de

existencia y mantener y custodiar los inventarios.
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Suminlstro,

Proporcionar en forma oportuna los materiales que requieren para su
funcionamiento, las distintas unidades de! Fondo.

Mantenimiento de equipo.

Vigilar el adecuado estado fisico de los equipos y maquinaria de! Fondo,
gestionando y supervisando el mantenimiento preventivo y corfrectivo
que requieren, con excepcién de los equipos de computacidn y
auxiliares.

Serviclos Generales,

Proporcionar los servicios de intendencia, vigilancia y transporte que
requieran ias distintas dreas de trabajo de! Fondo, para coadyuvar at
mejor desempeno de las funciones del FONACOT y a la conservaclén
de mobiliario y de las locales.

Archivo y Correspondencia.

Proporcionar los servicios de recepclon y recibo de correspondencia a
todas las areas del Fondo, asl como el de archivo de la misma y el de

documentos de trabajo.



CONCLUSIONES

1. La Auditorla Administratia es una técnica moderna y eficaz para el

control de las actividades de una empresa, necesaria pata coadyuvar

al logro de una administracién eficiente.

. Por medio de {a Auditoria Administrativa podemos evaluar las
actividades operativas de un organismo a una fecha determinada y

oaricim

captar en ese to las i e irreg\

que
pudiesen existir, ver si los planes y objetivos se van cumpliendo de
acuerdo a como se previeron, si las normas de controles son las
adecuadas o si funcionan efectivamente. En caso contrario nos

permitira corregir anomallas y formular nuevos planes de accion.

. En el caso de empresas Industriales se debe poner especial cuidado
al Departamento de Produccion, para establecer un sistema de controt
mas estricto, por ser la parte medular de la empresa, ya que de ella

P tos ién de suma importancia como

P otros
son; Ventas, Compras, Facturacion, etc., por lo que es recomendable
la aplicacién de la Auditorla Administrativa.
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4. Se ha obeervado que aquellas empresas que han utilizado la Auditoria

Administrativa han obtenido resuitados satisfactorics, por lo que se
considera que en el futuro la aplicacién de la Auditorfa Administrativa

se habrd ge izado en las emp y obtenido el cardcter de
obligatorio.

. La Auditorfa Administrativa debe ser realizada por Licenciados en
Administracién de Empresas, ya que este es el profesionista que se
encuentra preparado en todos los campos de la Administracidn acorde
a realizar dicha funcién.
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