
~e>/ J>O ;z_, 
0 

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE MEXICO cici 
ESCUELA DE ADMINISTRACION ) 

Con estudios Incorporados • 11 
Universidad Nacional l\ut6noma de Mbico 

U AUDITORIA ADMINISTRATIVA COMO 

FUNCION DE CONTROL EN LA EMPRESA 

T E s s 
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE 

UCINCIADO EN ADMINllTllACION DI IMMllU 
PRESENTA 

RfNf RASGADO NAlfRA 
Primer Revlw : Segundo Revisor: 

LIC. JUDITH TREJO CAllAllERO LA.E. YC.P. ARIURO Al8RAllDT P. 

MEXICO, O, F. 151515 

FALLA DE ORIGEN 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



ln-'ln 
A 111la ,..i-quecon eu 
eJetnplo V l'fftltud 
conlrllluVefon en 1111 
forll!Ml6n 1n11gra1. 

Con carlfto • 111l•PoUe 
hijos, que comctyuvaron 
en I• cul111lnmclón cle 1111 
carrera profnlonal. 

Con .tecto: 
A 11119 111_,oa V 
excondl1clpulos por el 
•poyo brindado ,.,. el 
I0110 cle 11111 olljetlvoa 
8Ucle111lcos 



!NQIC E 

..... No. 

!NTRODUCCION 

CAl'ITULO l. AUDITORIA ADMINISTMTIVA 
OINIMl.IDADU. 1 

1. DEFINICION. 7 

2. PROPOSITO Y FINES. 10 

3. ALCANCE. 10 

4. TIPOS DE AUDITORIA: 11 

- INTERNA. 12 

-EXTERNA. 14 

5. EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION 15 
COMO AUDITOR ADMINISTRATIVO . 

CAPITULO 11 ....... TOa QUll A UQUllAIN "AllA 
IL DDAMOLLO DI UNA AUDITORIA 11 
ADMtNlaT!llATIVA. 

1. ANALISIS PRELIMINAR. 20 

2. OBTENCION DE DATOS: 22 

A. TECNICA DE LA OBSERVACION. 22 



B. CUES7IONARIOS. 23 

C. TECNICA OE LA RECOLECC/ON DE 23 
INFORMAC/ON. 

3. METOOO!.OGIA. 25 

4. RELACION CE TRABAJO. 29 

5. ANALISIS E INTERPRETACION. 31 

6. TIPOS DE INFORMES. 38 

A. INFORME PRELIMINAR. 311 

B. INFORME FINAL. 3~ 

7. IMPlANTACION DE 41 
RECOMENDACIONES 

CAPITULO 111. COHTllOL INTERNO 42 

1. DEFINICION. 42 

2. CONTROL INTERNO OPERATIVO. 44 

3. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL. 49 

4. EVALUACION DEL CONTROL 41 
INTERNO. 

5. AUDITORIA INTERNA Y CONTROL 53 
INTERNO. 

CAPITULO N. CAIO l'MCTICO. 111 

1. HISTORIA. 511 

2 



2. OBJETIVO O FIN QUE PERSIGUE. 58 

3. PRODUCTO O SERVICIO. s; 
4. DESARROLLO DEL PROYECTO eo 

5. ESTRUCTURA ORGANICA. 71 

6. FUNCIONES GENERALES. 78 

COllCLU9!0NSI IO 

lllUOOIW'IA 12 

3 



2. OBJETIVO O FIN QUE PERSIGUE. se 
3. PRODUCTO O SERVICIO. 511 

4. DESARROLLO DEL PROYECTO eo 
5. ESTRUCTURA ORGANICA. 71 

8. FUNCIONES GENERALES. 79 

COHCLUllONSa IO 

lllLIOOMPIA 12 

3 



!NTRODUCC!ON 

El pr-1• ntudlo tiene como piopóslto fundamental el dar 1 conocer 11 

empresario moderno, al Economista, al Admlniltrador de Empina, 11 

estudiante y 1 todos aquellos prolHlonalea, que en une u otra forma eet.tn 

vinculadoa a 18 empresa, ya aea ésta comercial, de &efViclos, lndutlrlal, 

gubern11mental, etc., loa etemen!OI neceur!OI pare llevar 1 cabo Auditorio 

Admlnlstra!NM en 1ua negoclol. 

La Auc!ltollll Mmlntstrat11111 se constituye en una herramienta eficaz para 

ejercer el control OrganiZaclonal en laa empresas, ya que permite evaluar 181 

6reu funcionales de éstaa dleade el punto de vial• administrativo. 

Asl también coadyuva en laa estrategias y diseno de sistemas y 

procedimlen!OI de tal forma que Impactan en todo el engranaje 

administrativo, todo ello con el propósito de lograr la excelencia administrativa 

en la empresa. 

En este documento ee prnenta una panor6mlca general de laa etapas que 

comprende una auditoria de tipo administrativo. 
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Se npeia que esta aportación sea de utilidad para quienes estén vinculados 

al eatudio y acción de la !unción admlnlatraliva en los negocios y que a su vez 

se constituya en herramienta eficaz para ejercer la !unción de control en las 

empreaaa y que sea también la base para determinar las nuevas polltlcas y 

alternativas de acción. 
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CAPITULO 1.· 

AUQ!TORIA ADM!NISIMTNA 

GENERALIDADES 

Al hablar de auditoria en forma general, casi siempre se asocia el término con 

la Audrtoria Contable; sin embargo, existe gran d~erencia entre ésta v la 

Audrtorla Administrativa. 

En la auditoria Administrativa, el Auditor tiene como funclOn primordial el 

análisis de In funciones en que opera la Empresa o un órgano determinado, 

V no lleva lmpllcito en ella una verificación financiera, como acontece en la 

Auditoria Contable. 

De tal forma que "La Audrtorla Administrativa es un instrumento preciao para 

la constante evaluación de los métodos v la eficacia de todas las funciones v 
l!lren de la Empresa". 
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Puede Iniciarse como une e>denalón o complemento de una Auditoria 

Financiera, o como una petición de la gerencia operativa con el objeto de 

hacer una revisión planeada de operaciones o para reforzar au función de 

control. 

Por lo anlea expuesto, podemos afirmar qua las Auditorias Administrativas se 

realizan con el objeto de llevar a cabo la parte esencial del control 

Administrativo. 

1.-DEPtNtclON DE AUDITOlllA ADMtNllTllATIVA 

con objeto de tener una Idea méa clara y precisa de la Auditor!• 

Admlnl•trattv•, a continuación se presentan algunas definiciones y 

conceptos que diferentes autores ded1cados al estudio de esta disciplina han 

aportado a la ciencia de la administración: 

ROBERTO MACIAS PINEDA 

"La Auditoria Administrativa constituya una oportunidad para mostrar lo que 

un negocio está logrando. 

Es una audiencia en la cual los resistentes al cambio pueden enterarse de 

lo que se eslá logrando con respecto a las polllicas y programas sobre los 
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que "" llaga le Audiforla. Le ltuditor/11 AdminlMratlvll sumln/Mra una 

opotlunidad especl/ica para el e•amen de todas las pattes de las 

aclividlldes y de llls relllciones de emplelldos en 111 negocio~ 

BRESFORD CltMUS 

'La Auditoria Administrativa es un insttumento diSllllado para la evaluación 

continua de bl mModos y operaciones de todas las ,.,..,., de una 

estructura-t1v11• 

IWWAM P. LEONARD 

"Auditoria Administrativa es el e•amen constitutivo y comprensible de la 

estructura de organizaci<in de una unidad administrativa. as/ como de ous 

plane5 y objelivos, sistemas y procedimientos, mModos de control, medios 

de opetaCiones y la aplicac/dn de sus 18CUISOS materiales y humanos". 

EDWARDF. NORSECK 

'ta Auditoria Administrativa es una técnica de control 18/ativamente nueva 

que proporciona a la Gerencia un mfltodo para evaluar la e/actividad de los 

procedimientos operativos y los controles Internos''. 
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JOSE ANroNIO FERNANOEZ ARENAS. 

"Le AuditOri. AdminillnJliV• es la 18Vlsltln objetiva, meldo'i:a y oompletll, dtl 

18 sallñccJM de bl objetivos In~. con bue a los niveles 

/ef*f1uJcos da /a ~. en cuanto • su estructura y /a participación 

Individua/ en IOe ""-9 de la instifucl6tl~ 

ANTUllANO SORIANO 

"Audfforla Adminislraliv• es una aclivided profesional lendienle a informar 

sobre la operaclonalidad de los teclnOS nsieo$ y humanos, medianre e/ 

examen. compal8Cl6n y evaluación de las aclivldades atganlzadas, que 

producen el logro del objetivo y meta de una enlidad econ6mica. 

De acuerdo a las deliniclones y conceptos antes expuestos, se puede 

concluir que la AUClllOrle Mmlnlatrllllvm es una 16cnlca que por medio de la 

reviaiOn an61isia y evaluaclOn nos permrte mejafar y controlar las funciones de 

una empresa, basada leta sobre el proceso administrativo. 

La Aud~orla Admlnlatrativa nos plantea la mejor forma de llevllr a cabo las 

funciones operacionales y de control de una empresa, para lograr en esta 

forma los objetivos previstos. 
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2.•l'llOl'OllT08 y .... 

El propclello lullllll11eral de la Auditoria Admlnlalrltivll es detectar los 

derlctoa, de41clencla a lnegul9rldadee en 11 fllnM de ope111r de una emp.­

V p!Mellt8' un juicio lmperclel de la liluaclón electiva de la miama. 

El objetivo y finalidad ea et mejorar los siatemas, procedimientos, medios de 

control y una mejor utiliZIClón de loa recu.- de que se dispone. 

Hoy en dla laa pe1110nas lnvolucradu en loa negocios, asl co"1o publico en 

general, buscan inlonnaclón que les permiü> juzgar v evaluar la calidad v 
excelencia de la administración. 

3-ALCANCll 

A través de la Auditoria lldmlnlltrativa podemos llegar a la evaluación del 

desempeno o<ganlzacional v establecer los avances logrados en base a los 

objetivos planteados, asl como medir la capacidad administrativa. 

Esta evaluación debe ser en forma integral y no supeditarse únicamente a 

medir lo& fines de control de la dirección, que tradicionalmente son los 

cnterlos de eficiencia ciasicos v que para ellos son relevantes pero que 

propician la sectoriZación de la empresa. 
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4.• TIPOS Da AUDITORIA 

Tradicionalmente se reconocen dos clases o tipos de Auditoria: 

La Interna y Externa. 

Joaquln Rodrlguez Valenci•, a su vez determina cuatro clHft prlnclpalea de 

Audrtorla: 

- Audrtorla Financiero 

- Auditoria Interna 

- Audrtorla de Operaciones 

- Auditoria Adminlatrativa 

Al respecto establece las caracterlstlcas que tienen en común: 

- Toda auditoria efectúa medicionn referida• a normas predeterminada• y 

aplicable&. 

- Las cuatro tienen carácter deductivo y, por tanto, aon disciplinas en las 

cuales se requiere juicio. 

- Aunque el proceao de formular juicios se asemeja en melodologla al de la 

ciencia, en la auditoria las conclusiones alcanzadas se basan en 

muestras mas pequenas. 

- La independencia es imperativa en todas las clases de auditoria. 
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·Sin embargo, tradicionalmente &an reconocidal dos clHell de audrtorlaa: La 

!ntema y la Extema, ya mencionadas al principio de este rubro, y dentro de 

cada una de ellas se agrupan las siguiente&: 

Audrtorla de Estados Financieros 

Audrtorla FISClll 

Audrtorla Operacional 

Auditoria Admlnlatrotlva 

Audrtorla Integral 

Auditoria Gubernamental 

Auditoria lnformltica 

No obstante, la Audrtorla Administrativa ya sea Interna o extema, persigue los 

milmos fines y loa princlpiol bjj1icos eon conaistentea, corno .., puede 

apreciar a continuación: 

A. AUDITORIA INTERNA 

Depende directamente de un órgano lldmlniatratiw de la empresa y tal y 

como lo eatablece Joequln Rodrlguez Valencia en su libro, 'Sinopsis de 

Audrtorla Administrativa', la auditoria lldmlnlatrativa tanto Interna como 
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externa, tiene el ml8mo lnter6• fundamental, el cUll puede derivar de lea 

siguientes p!9mlses: 

e. Eldele une Interrelación entre todu la• funclonee de la empreu. 

b. En 16rmlnoa de reduc:clón de cootoe e incremento de eficiencia, es 

prefelible la acción pr!M!n!MI, cuando es poaible, a le acción 

correctiwl. 

c. Probablemente sea IM• electivo que un grupo de analietn efectúe la 

revisión y l!Yllluaclón de toda la empresa, que hacer que varios 

especlallataa Independientes Intenten alelar examinar 

aeparadamenle loa problemas que esl6n lnextricablemenle 

conectados. 

d. La adminl1treclón de empresas no puede separarse de los hombres 

de empreu; la auditoria lldminiatratMI ea, por su Intención, un plan 

Interesado en lea personas, su Interés principal este en el "quién" de 

la administración. 

Puede conclulrse, que la auditoria interna es un órgano Integrado a una 

empresa con funciones Independientes de evaluación y objetivos plenamente 

dellnldoe al eervlclo de la misma. 

Estoa obje1Ml8 pueden lraducirae en dar servicio a todas la unldadlea 

lldminl8trativas de una organización por medio del an611ais, evaluación, 
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-~ v en eu cno wla pa,. el eficaz control de In 

IUnclonft SUl!anlivll v de apoyo administratM>. 

Es lmport1nte lellallr que 11 auditoria lntema debe luncioNlr bajo polftlcal, 

norma y linumlentoe fij9doa por 11 alta dlrecclcln y dejar plenamente 

etlablecidoa IU8 olljlli'loll y IUncionea, asl como llbefllr de autoridad y 

IMj)OllUbilided 1 loe 1udKoree en las actividades de In 6reaa que auditen. 

Por aira parte debe lellalalu, como ya se ha dejado asentado en ~rralos 

llnlerioree, que dentro de 11 rnponsebilided de loe auditoras, 8116 el de servir 

a la empresa de la que eotoe forman parte, ball8dos en au 6tica profesional. 

En base a lo expueato, podemos afirmar que la finalidad b4slca de Is 

auditoria es apoyar a la alta dirección para lograr una administración eficaz de 

la empresa. 

B. AUDITORIA EXTERNA 

Al contrario de la auditoria Interna, esta auditoria se conforma con 

profesionales lndependientn, la llnlca relación que los une a la empresa, es 

a tl'Ms de la celebración de un contrato para realiZar una auditoria 

especifica. 
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Nom1llmenle - tipo de ~ '°" IAlliDdl9 por em~ que 

- de - ÓlgMO, tambl6n IOll IAillDdel CU9lldO del11111llllldo tipo de 

emsw-19qUinn de 11118 opinlcln o - Independiente; aln ..-go 

111 melocldogl• y los r8IUllllClo8 ton elmlln9 81 de 111 8Udttorl• lnlema. 

l.· IL UClllCIADO IN ADlllNllTMCION COMO AUDITOR 
AllMIHllTllATN'O 

Como ya .. 118 delerito en 1 .. concepl .. que Integran este capitulo, a través 

de 18 Auditoria Administrativa M obtiene una evalUllCicln cuantificada en la 

eliclencill, Hto quiere decir que nos proporclon8 un pt1norama 8dminiltrativo 

Integral de la emix-. lo que n .. permite medir et grado de elecllvldad con 

que 6ata opera en c8da uno de aua Organ.- 8dmlniatrati11011. 

Adem6a de lo antea expreudo, con la •udrtorl• administrativa podemos 

delectar los ~maa y pr1o11Zar loe que requieren solución Inmediata. 

Sin embargo, para lograr esos resuttados se requiere de la inteMmclón de un 

especlallata que tenga la preparación adecuada para desarrollarla y es 

precisamente aqul donde resalta la presencia del licenciado en 

Administración de Emprean. 
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Elle proleeionlllll cuent8 con conocimientos npllol en 111 clencill de 111 

Admlnlalnlci6n. ye que eu carrera este encamlnedll a esa MpeCiallZICl6n y al 

conoclmi.nto genetlll de todo laa fllncionell admlnlll- de una empreu 

que le permite reelinr Mluac-~ y em~lr recomendaclone& 

encaminada a - problemn lmportantn, todo ello bUeclo en eu 

preparación aced6mica. 

Independientemente de lo anterior, el Llcencilldo en Adminlatrackln debe 

cubrir clllrtu -erlatlcn, tal y como lo menciona Jolll¡uln llodrteua& 

Vlllancla an su llllfo lllnoplll cle Audilolla Administrativa y In cueles se 

tranacriben a continuación: 

ear..11911cu ...._ ... 

- Cspaclc:lld de an61isis. 

- Gran cre.tlvldad. 

- Cspacldm para redlctar y expresarse en forma clara y klglca. 

- capacldm de oboeM1Cl6n. 

- Faclllded para trabajar en grupo. 

C-lndantos 

- Teorla de la Admlnlatrackln. 

- Problemas admlni1118livoe. 



- Tome de dlCillona 

- Conllbilidad. 

- Plen.clOn y control dt pNIUpUllllM. 

- EIAdlllllca eclmlnillllllva. 

- Admini.tl9cl6n tlnlnelefa 

- R"9Cionell hUINlllH 

- Comunle8cl6n lldmlnill,.... 

- Medición del ntlljO. 

- Sistema y procedimientos. 

- Redaocl6n de lnfomles. 

Agrega también, que en el caso de Aud~om Administrativos que ~n 

ampliar 1u1 conocimientos y adquirir una cetegorla IM• especializada 

deller6n t- lo& siguientes conocimientos: 

- Ptaneaclón y progr.m.clón de la producción. 

- M61odol avanzadoa de auditoria 

- ln~ión adminlstlltiva 

- Slmpfillcllción del trabajo. 

- An6lílis de 111 Olganlzación. 

- Silt- de ccnlabilidad de cottos. 

- lnvnligaeión operativa Proceumlento eleclrónica de datos. 
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- Problemn eopeclaln de Admlnilll8cl6n. 

Aalmlamo recomienda que para follnar una "cuttura proleatoner' ea necesario 

la lectura tanto de temn t6cnlcos, como i• de toe llgulentea campo11: 

- Flloeolla. 

- Lógica. 

- Clenc:las Sociales. 

- Slcotogla. 

- ldlomn. 

Todo ello con el a!An de redondear sus conocimientos. 

Al respecto, se consldO!a también, que en lo releninte a las canicterlstlcas 

pet90nales del Licenciado en Admlnlatraclón deben lnclultle los aapectos 

. morale& o ética profesional. 
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CAPITULO l.• 

ll.IWHIQI MM MQUE!Wf PMAIL PEIM!tOU.ORI 
UNAM!QIIPIMNMllJMDYA. 

Es Importante aenalar, que antes de dar Inicio a una Auditoria Admlnlllratlva 

se deben • .....,., loa elementos a utilizar para el desarrollo de la misma 

hasta su conclusión o Informe final. 

Para llevar a cabo esa lntegraclOn de elementos, debemos entrar en una 

etapa de planuclOn para establecer los diferentes cursos de acción del "qu6 

VllllOS a llllCll" 

Alguno& autores y auditores establecen y ul!lizan diversos métodos para 

realiur tas auditorias administrativas; sin embargo, en este capflulo se 

-rrollaré la metodologfa con loe elementos generalmente utilizados, los 

cualea en la pr6ctlca sufren variaciones o adiciones segun la empresa o 

unidad admlnlslra!lva a auditar. 

1Q 



1 .• NWJllS l'MLIMINM 

Toda AudttOfll Administrativa debe iniciar con esta primera etapa, la cual 

tiene como p¡opóeito fUndamental el de Identificar el pioblema para conocer 

&U magMud y poder fijar el objeto general de todO el estudio. 

Este analisis preliminar es necesano y básico en toda auditoria adminletrativa 

y consista en llevar a cabo un reconocimiento general en toda la empresa o 

unidad adminlatrativa a auditar, con objeto de precisar los elementoo a 

conelderar en el estudio y fijar prioridades en su atención. 

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

ya que se puede Incurrir en errores que pueden repercutir en la operación. 

También se analiZará cada función y el area donde ésta se desarrolla, 

tocando todoe equelloe puntos que nos lleven al co11oclmlento de como actlla 

la !Unción y dónde se realiZan las actMdades, examinando a la ••Z los 

manuales de procedlmlento1 de la empresa. 

Aunado a lo anterior, se buscar6 la Información necesaria tendiente a conocer 

todos aquellos datos bblcos de la función y area que se analiza por medio 

de la entrevleta dlrecte, eligiendo para ello aquellas personas que se 
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encuentran vinc<dldea dentro de la luncl6n y 6rea, aal como que conozcan el 

asunto que ee trato. 

Antes de lnlcler la Audrtorfa es conveniente que el auddor se formule laa 

9iguienln pregunto&: 

¿CU61n ean i.. elementos de mayor Importancia que hay que examinar y 

valuar? 

¿Por qué "" necesario estudiar cada uno de lo& miamos? 

¿Hasta dónde debe llegar ese esludio? 

¿Cu6ndo debe efectuarse el estudio para que rinda r"1!ultado& óptimos? 

¿Por dónde em¡iwar?1. 

Las anteriores preguntas nor. aervirán para tener una visión más clara sobre 

el trabajo a realizar que nor. permitir6 evaluar el tiempo y número de 

colabotadores que nec"1!itaremos, y en su caso la ayudo de un especialista 

para cfetenmlnada 6rea o !unción que requiera un "1!\udlo máa prolundo. 

1 WILLIAM P. LEONARD, Evaluoclón de la. !Mtodos V Ef>eaoia Admlnistr9ti11•, 
Edi!OflalDlano. 
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2.• 09TSNCIOM llS DATOS 

l.11 obtención de Información e11 de vital importancia en una auddorla 

administrativa, ya que de la recopilación de los datOe y la Vlll!leaclón de los 

mismos dlPenderi la eficacia total de la auditoria. 

La recopilación de datoa parte desde el anilills preliminar, levantamiento de 

fa ln!Ormackln documental, la cual puede ser entre otras la siguiente: rlNlsión 

de los objetivos de la empresa, organigrama general, organigramas 

depallamenlales, reglamentos Internos y poilticaa generales, Informes 

e11tadlsticol, estados contables, preaupuestos; para paasr posteriormente a 

111 t~nicaa de Is obselvación, la entrevista y loe cuestionarios. 

La aplicación atinada de et>tas tres técnicas nos ayudarán a obtener una 

Información confiable y veraz. 

A. TECN/CA DE LA OBSERVAC/ON. 

Por medio de esta t6cnlca el aud~or podr6 percala""' de las anomailas que 

el<isten en el area que se estudio, mismas que podran localizarse y definirse 

mediante la utilizac10n de las otras dos técnicas. 
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S. TECNICA DE ENTREVISTA. 

La entrevist8 que e11 la ugunda técnica mencionada, permltlrt al auditor 

~ lnfonnaclón auficlente y digna, siempre que éata aea comp!Obada 

debidamente. 

Es neceaarlo que toda entrevista sea planeada cuidadosamente y dirigida al 

pe180nal adecuado 

Por medio de la entrevista podremos aclarar o reafirmar todos aquelloe 

aspectos que nos hayan llamado la atención durante nuestra observación. 

C. Tt:CNICA DE LA RECOLECCIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Es la Información 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 cuestionarlos nos ayuda a recabar toda aquella 

información que no se puede obtener a través de la obseNación y las 

entrevistas, por lo que podemos afirmar que viene a ser el complemento de 

las mismas. 

Es importante que dentro de los cuestionarios el auditor se pregunte 

constantemente: 
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¿Qu61ehace? 

¿Quién lo hace? 

¿Dónde uh-? 

¿Cómo 1e hace? 

¿Cu4ndo se hace? 

¿PO< qut se hace? 

A continu11tión .. plftelllan laa recomendaciones para la estructuración de 

un cuestionllrio. 

- Pregunto claras, con lenguaje acorde al grupo a entrevistar 

- Preguntas concretas y sintetizadas. 

... Evitar preguntas con respuestas afirmativas o negativas 

Loa cuestionarloa deben ser drsenados por el audrtor de acuerdo a las 

caracterfsticas de la empresa o unidad administrativa a auditar, asimismo 

debe dejarse claro que el cuestionario es una herramienta administrativa que 

proporck>na un medio para evaluar a la empresa y que en si constituye la 

IO<ma de hacer pregunta& para oblener reapuestas. 



a .. MllTODOLOOIA 

Eldaten div911os mdtoctos para llevar a cabo una audrtotla administrativa, los 

cuales no1 pennrten interpretar los hechos en forma sistem6tlca mediante 

dfferentft procedimientos. 

Estos métodos nos ayudan a encontrar soluciones a los diversos problemas 

que pudieran encontrarse en 11 empresa, utilizando para ello lan t~cnlcas 

modernas de la administración. 

El uso de un m6todo para el procedimiento de la auditoria administrativa es 

esencial para un buen <IMarmllo del trabajo, ya que ademb de dar 

seguridad y confianza al Auditor. se constrtuye en una gula para la ejecución 

de su runctón. 

cualquier método que sea adoptado por el Auditor en Jele, deben! 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, aal como Jos procedimientos a 

seguir deberán ser preparados de antemano por el Auditor y sus principales 

colaboradores, teniendo siempre coma base los objetivos que persigue la 

empresa. 
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En el programa de auditoria deben detallarse todoa loa pasos a seguir, con el 

objeto de que el Auditor wrifique continuamente la labor realizada y evitar en 

esa forma cualquier omisión al programa. 

Para lograr lo anterior, el Auditor debe elaborar una lisia de trabajo a 

cleurrollar e Incluir al llldo derecho de esa lista la lecha en que se cumple 

cada larea, asl como las Indicaciones u observaciones a que hubiere lugar. 

También debe hacerse referencia del Nllmero de la hoja de trabajo aUlCiliar, 

en eata forma ae sabré en cualquier momento el estado que guarda el trabajo 

y en caso de alglln contratiempo, cualquier otro miembro del equipo podré 

reanudar el trabajo que haya quedado pendiente 

En ocasiones ser6 necesario un cambio de Impresiones con jefes y 

subordinados de la empresa para ampliar conceptos sobre determinadas 

actividades que desarrollan, con el objeto de poder evaluar mejor tanto loa 

métodos como la ejecución. 

A continuación se presenta un modelo de melodologla para llevar a cabo una 

auditoria administrativa, cabe aclarar, como ya se mencionó anteriormente 

que exialen diverlc» métodos para llevar a cabo estas auditorias; sin 
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embargo, 1e conaldera que tate que se presenta ea de loo generalmente 

utilizados con sus reapecti\IH variaclonea, seg~n el tipo de empresa a 

auditar. 

A. ANlliala piellminar. 

B. Levantamiento de Información. 

c. ANll!ale detallado de la Información. 

O. Evaluación del control intemo. 

E. Aplicación del proceao adminlatrativo a lae func1on99 auditadas. 

F. Definición de la problemática. 

G. Anematlvas de solución 

H. Preaentaclón preliminar de reaultados. 

Ajuetea a loa reaultadoa preliminares. 

J. Presentación del Informe de audrtorla. 

K. Seguimiento v control a loa compromisos del érea auditada. 

Cada una de laa etapa• de eata metodologla a au vez se Integra con dhleneas 

actlvi~. las cuales eetén desarrolladas con las herramientas 

admlnletrativaa de la ciencia de la AdmlnlatraclOn. 
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4.• RELACION DS TltAIAJO 

En !ocia auditoria lldmlnis!ra!iva se deben\ llevar un registro de !odas aquellas 

taren que el Dlrec!or en Jefe asigne a sus colaboradores, en ellas anotar6n 

la fecha en que cada colabotador reciba la orden, plazo fijado para su 

ejecución v lodos aquellos demlls dalos que se consideran importantes. 

A continuación se pteaenta un ejemplo de una realización de tareas: 
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.. 'PP' • ,,,, r . 
FECHA 

TAREA FECHA ESPEG~ SOUCIT .. ClASE ~ 0M:JPW»i ~AQJ. 
NO DE """" A: 

RECIBO 

'""' Auo ........... 
236 1211 - ,_ 

A -1171 
...... _ 

2'2 , .. .. - ..... A 
,_ 

Nulvo~ps9· , .. ,,. Clf9llrtlCO. - ... --Aud.delSswredll 
25l !nl Vlt.llC*tCltMerb Gsio A ..... 

in.s. dl!fc:nddt 

"" '12 - ..... 1 "" ............... 
257 2A! EDP. ..... ... -__ .. 
,., 

"'º ~dtclerdes - 1 GO<Mt ...... .,,.._,.. 
~~~-en tala - A -...,_ .. 
,.. ,,,. - ..... A "' ._.,,.,., 
269 2/t6~ - AS -..... ._ .. 
270 '120 _....;¡ - 1 -

Clave: A= Auditoria; AS=Ani!Myelotudio; I=~ SP=Especial. 

rJ WIUIAll P. lEONAltD. 
EVALUllCIONOElOSMETOOOSYEf~~. 
ElllTCIOlAl.0-

, .. , 
"'" ""' ,. 2129 

f/12 •n• 
1l:2D 

2l10 

2110 
2117 

,,,. 
,,,, ,,,. 

3110 ,,,, 3117 

""""5 OISERV"'10tfl 
IOMUDOS 

-·---.. - -Etadli°•ll1\ltfi• 
:2D ... _ ... -
~ --~.W-=oy 
TcmOn 
A~pcrRanior -1 Fltdeadll~ 

... ...... ca .. ""'"" 



Ade!Ms de la relación de trabajo ee deber6 contar con los papeles de 

trabajo, que son I"'*"' aquellOll registros de dalos que el Aucfüor utiliza en el 

desarrollo de su !unción, como llOll: an61isl9, programo, gr6ficas, informe&, 

etc., mismos que son recopilldoa en el transcurso de su trabajo y 

posteriormente le slMm en la preparación ele su informe, consultH, 

reaiiZaclOn de nuevas audnonas, etc. 

Todos eatoa papeles de trabajo, cieberan consarvarse teniendo cuidado que 

en eilOll se encuentren asentados: fecha, Ululo e Iniciales de quien lo elaboró. 

Al finalizar la aud~oria habr6 que registrar los documentos en el Indice 

general del programe, colocando en primer lugar el programa de audnorla v 
enseguida todos los papeles de trabajo, loa cuales se archivarán para Muras 

conoullas. 

Debido al papel len importante que desempenan lo& documentos en la 

audnorla, ae deber6 tener cuidado de planear elebldamenle su eleboraclOn, 

presentación, limpieza v arelen, buscando siempre que la Información que 

conterig11n - completa v clara para evitar confusiones. 
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l.• AHAUlll B INTERPUTACION 

Después de haber realizado el levantamiento de información, tanto 

documental, como resultado de entr.!Vistas, US!J de cuestionarios y 

observación directa, se lleva ei rrocesa del análisis de esa inlormaclón con el 

objeto de .:onecer la eficiencia de la empresa. 

Por medio del análisis podemos comprobar si los sistemas, procedimientos, 

métodos de trabajo e Instructivos están operando de acuerdo a cama fueren 

dlsellados, 111 como detectar desviaciones en au operación. 

Para llevar a cabo un análisis de tipo administrativa es necesario detallar las 

operaciones que integran cada actividad o función, sin perder con esto la 

Interacción que tenga can otras funciones o sistemas y con la integración 

funcional de la empresa. 

Es por ella que el propósito del análisis conlleva a detectar problemas e 

Introducir medidas de mejoramiento. 

El análisis debe realizarse en una forma cientlfica, de aqul la Importancia del 

Auditor Administrativo en cuanto a las conocimientos teóricos y prácticos que 

tenga de la Ciencia de la Administración aal como la actitud y aptitud 

analltlca. 
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Existen dive"'88 técnicas de aMlill& que van delde la descripción gnllica de 

operaciones, hasta el uso de grd!icas y matrices para que se describan en 

forma detallada In d- actividades que conforman un procedimiento o 

tllotema . 

.loeo¡Uln ""*llUU V......,18, en su Ullfo de "llpnoslS de -­

AdmlnlRM!n", 11111118 In cuslld8cles d9I AuclltOr Admlnl9tnlllvo como 

111111-. mllmo que se resume a oontlnuaclón: 

•. El Auditor debe tener capacidad lntelecluel para delectar en loe 

probk!mas los factores esenciales. 

b. Debe pooeer sentido común par• que le permite evaluar 

correctamenle IH situaciones en su verdadera perspectiva. 

c. Debe ser creativo para concebir esquemas teóricos y lograr 

scluclones 11atematicas y racionales a los problemas. 

d. Debe ser objetivo para no mezclar problemas a altuaclones 

personales. 

e. Debe tener nplrltu de cooperación y habilidad para p<nentar 

lden a 109 demd• con eleclividad. 



Debe eer "eociptlco" y aceplar loa resultado& solamente cuando 

un culdaclolo an61isls ha disipado todas In dudas razonables 

llObre.., valideZ. 

g. Debe ser C81JR de penur en t6rminos abatractos o aimbclllcos, 

de Indice, tablas, gr6ficas, etc. 

h. Debe pooeer una buena educación en su especialidad. 

Para hacer eficiente el proceso del an6hsis de los datos que noa permite 

emitir un dlagnOatlco clentlfico y confiable, ea recomendable eegulr la• 

siguiente& etapas: 

- Tener un conocimiento pleno y delallado de las funciones que se 

analizan. 

- Hacer la deacnpción gráfica de las operaciones que Integran la 

función o alllema que se analiza. 

- Llevar a cabo una revisión minuciosa y critica de cada operación 

que Integra la función o alatem•, con objeto de delectar 

discrepancias. 

- Elal>otar un diagnóstico de la eltuaclón analizada. 

A continuación ae presente un cuadro que mueetra loe datoe b6eicos para el 

enAli•is critico que es recomendable utilizar en teda auditoria administrativa. 
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PROCEDIMIENTO lllTEMATICO PARA LA IHVEITIOACION 

CIENTIFICA t 

llNTllll AHA&.1111 
HECHO ClllTICA ~ DI lllCUlllOIDI ·-,,_...,ADO M~llTO HJO-..TO PllOllUUTA 
¿Qlt'I ¿Por4't'1 ¿Qá--poctl• ~ Qlt--... (Plap6lolo) -? 

¿DOndt? ¿Por«J16? ¿En._ ...... , COntllnor Da>dt-•-(l.Uglr) poctla-? (LUglr-or--) 

¿Cl.*odo? ¿PorCJj6? ¿e.Mio-• cueim-· (0..-) - -¿~? ¿Por4't'/ ¿Qá-- COntllnor ~-la-IP ..... ) poct11NCOllO? (LUlllf·«""'"-l 

¿Cdmo? ,_, ¿Por"'6? 

¿Do ____ 

~.twc:.se? 
Siq>l11car C4mo-·-

Con el reaultado del aMlisis e ln1erpretaclón de la problemélica delectade, se 

tendrán baMS para una recomendación, asl como para el mejoramientO 

&dmlnistretivo. 

Ellaa recomendaciones pueden ser, entre airas, las siguientes: 

- Eliminación de operaciones inneceMrias. 

- Ampliación o compactación de tramos de ton1rol. 

1 JOAQUIN ROORKlUEZ VALENCIA, Sinopoi1 de Audila!la Admin-, Editorial 
Trillaa. 
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- Slatemllizaclón electrónica de procedimientos manua\ell. 

- Detección de 1latemat1 y procedimlentoa de trabajo obeoletoa. 

- Adecuación justa a le estructura organ\Zac\ona\. 

- Integración y/o aupreslón de pol\tlcas. 

- Ajulle de 1el cargo de trabajo. 

- Mejoramiento en loa métodoa de trabajo. 

- Mejoflmlenlo en los recursoa materia\ell y tecnológicos. 

- Medidas de ahorro. 

- Oportuna torna de deci11\ones en los lugares donde 1111 rea\\Za la 
función. 

Finalmente y para concluir •le concepto, a continuación se mencionan 

algunas herramientas para realiZar et an61\aia administrativo: 

- Manuales de organ\ZaclOn, estructurales y funcionales. 

- Manuales de procedimientos. 

- Manuales de sistemas computacionales. 

- Diagramas de flujo de materia\ell. 

- Planos de distribución de espacios. 

- lnformac\On estadlotlca. 
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Ellas herramientas coadyuvan conaiderllblemente para el an•ll•i• e 

lnlerpieteclón de funciones administrativas de UNI empresa. 

l.• TlflOll DI INl'ORMU 

La p<eparackln y elaboraclcln del informe de auditofla ac:tmlnlllratMI reviote 

eapecial lnt11 .. , ya que constttuye la conclusi6n del trabajo realizado. 

Es recomendable que el Audrt0< inicie su Informe de acuerdo a como realiza 

su trabajo disponiendo para tal fin de un nllmero de carpeta. acorde a los 

temas que presentara en el lnfoone, de tal forma que en cada una de ellas 

rotulara el tema que la misma contendrt, asl conforme se realiza la audrtorla, 

se colocar6 en cada carpeta el material que se oblU\/O 

Es aconsejable que al terminar la evaluación de determinada érea o sector de 

la empresa, se anoten todoe aq- aspectoe que se consideren 

Importantes a efecto de evitar postenormente el olvido de algún hecho 

algnifiClllvo que arroje consecuencias negativas en la formulación del Informe 

o en su defecto tener que volver a realizar una nueva recopiación de datos, lo 

que ocasionarla demo<a y coeto en el trabajo. 
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En la preparac16n del Informe debemos tener especial cuidado en lo relenmte 

a le redacclón del mismO y en el mélodo que vayamoa a utilizar pera 

piesentar en lonna organizada lodos los hallazgos. 

Otro aspecto de mucha Importancia en la preparación del lnloone es 1Bber, 

en primer lugar, a qu16n vamos a dirigir el Informe y, en segundo lugar, la 

I01ma en cómo vamoa a rendirlo. La Importancia estribe en el primer ceso, 

en que la persona a quien va dirigido el Informe es le que evaluara y reso1Yer6 

la calidad del mismo. 

En lo que respecta al segundo caso, tiene varioa aspectos Interesantes a 

considerar, los cua'8& enunciamos a continuac\On. 

a. Pensar con claridad antes de escribir, ya que teniendo un pensamiento 

bien organlZado lea Ideas ae rellejan con mayor eflcecla en lo escrito. 

b. La lnf01maclón esenia deberé ser breve, clara, valiosa y pertinente; ya 

que una Información larga se convierte, en cierto modo, en tediosa e 

Ineficaz. 

c. La lnlonnaclón deberA contener tocloa aquellos aspectos que llenen las 

lnclinaclonn e intereses de la dirección para llamar en esa forma su 

atención. 

d. El informe debe.a contener unifnllnldad en cuanto a diseno. 
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e. Uao de Tftuloo y Sublftuloo en apectos de etpeclal lntem. En la 

preeent1elón de aspectos de mayor Importancia debenln 1er eJ<puestos en 

forma nolorta y al principio del 1""""1e, con el objeto de que quien lo lea 

capte de Inmediato su mensaje y despierte su Interés. 

Estos aspectos de mayor Importancia, como 11e indica anterlonnente, 

debenln Ir al Pflnclplo del lnlonne con el Tftulo "Hechos de Especial 

Importancia"; la finalidad que se peislgue es que la persona que lo lea se 

entere primen) de lo que lntereu, pera que posteriormente se dirija a los 

delallea que respaldan esa lnlormaciOn. 

Buena redacción. En la redacción - utilizal98 un lenguaje eencil/o y 

evitar hasta donde sea posible el uso de palabras técnicas. 

Existen diversas formas para presentar los informes de auditoria 

8dmlnlatratMI, como son: El vefbal, por carta, en forma de cuestionarlo, 

Informales, t6cnlcos, etc. Todo esto en proporción directa a las 

necesidades propias de la empresa y en relación a la peraona a quien se 

rendirA el Informe. 

Hay ocasiones que por la naturaleza de la Información (confidencial) es 

~lente rendir primero un lnlcrme oral. 
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Cuando M pretentan auditorias de larga duración es com(¡n que aa 

pr-ntan OO. tipos de lnformeS: preliminar y ftnal. 

A. INFORME PRELIMINAR 

El Informe preliminar contribuye a esclarecer la intención y ampl~ud del 

estudio. 

Estos Informes tienen 1a· finalidad de moetrar lo que aa ha hecho a una 

lecha determinada. 

B. INFORME FINAL 

Los Informes finales son el resumen total del "'ludio realiZado. 

En la presentación del informe de la Audrtorla Administrativa, al final se 

incluirán todas aquellas recomendaciones que el audrtor considere 

convenientes y que ayuden a mejorar la estructura org~nlca, potlticas 

normas, pracedimlent011, el control interno y en general todo aquello que se 

considere Importante para las actividades de la empresa. 

E• recomenclable, siempre y cuando aea factible, tener una alternativa para 

cada recomendación. 

A continuación se p1esenta un ejemplo tipo de formato de Informe: 



&fl!f!DCC.-CONnNIOODl!LIN-IJl!AlJDITOIUA 
ADJlllN1na.nvA ' 

Pwt9 U. Pms¡elrrWFI ,..,. di Aldlmte,.,...,.,.... se -·•-111111--dll -dl--1• __ , ....... _.. .. 
.,........,.c1113111o¡uiccmo .. 111--queM -º--·-·· 

Para el Informe ftnal de aud~orla se - selecelonar el material adecuado, 

como son lipa de papel, pastas, dibujas, ª"""""· etc., 881 mismo, se debe 

poner ftpecial cuidado para que la enlrega a la Dirección sea con 

opoitunicllcl V de acuerdo a 111 fecha programada para ello. 



7.• IMPLAHTACION DE UCOMINDACICIMl8 

Con la entrega del infonne final no concluye la función del Auditor 

Adminlltrativo, ya que en bne a lea desviacioMs encontradas y a lal 

recomendactones plllnteadaa "' Inicia el proceso de Implantación de 

correcclonea y recomendaclonea. 

Elle proceso puede abarcar desde una '"9tructuración total de 11 empraaa o 

(lnicamente ajuste o modific8ciones a ciertoa oonceptos administrativos. 

Pata lievlr a cabo el proceso de Implantación de recomendaciones es 

.-ario elaborar un programa de trabajo donde se detallen las acclonea a 

realizar y el cual est• basado en el informe final de la auditoria administrativa. 

El programa de trabajo es presentado a la Dirección con objeto de obtener la 

autorización y el apoyo para llevarto a cabo. Despu61 de conlar con la 

anuencia, se acude con los responsables de las unidades administrativas 

sujetas a imµlantar las medidas correctivas, a erecto de establecer fechas de 

compromiso para cada una de las acciones que integran el programa de 

trabajo, asl como de laa peraonss que intervendr6n para su ejecución. 

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

en esa forma determinar la eficacia de la auditoria adminislraliva. 
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CAPITULO 111.· 

CQNTIIOL INTERNO 

Ya ae ha mencionado anterlOlll18nte que es la Auditarla Administrativa y la 

que representa en las actividades operativas de una empresa. 

En este capitula se presenta la apl1cac1on de la Auditoria Administrativa coma 

función de control interno en la empresa. 

1.• DmFINICIOH 

Maadack define el control en la siguiente forma: "Es la mediciOn de los 

rftUltada. actuales y pasados, en relación con las resultado& esperadas, ya 

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

planes". 

Al .picar esta definición en la función de la Auditarla Adminl&treliva 

encontramo& lo siguiente: 
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Al rulizar la Auditada Admlnlatratlva pr6ctleamente se eval~an las 

activldada llC!uales de la empresa en relación a loa objeloa que la misma 

penslgue; una wz terminado et estudio se presanta a la DlrecclOn et Informe 

de dicho estudio, en et que u Incluyen todas aquellas recomendaciones que 

le conalderan Conwinientet1 a electo de que la dirección cortija las 

deficiencias encontradas y fonnule a la wz nuevos planes que pemiitan un 

delerrollo m6a elie8z a laallCIMdade. de la empresa. 

Al analizar nte aapecto encontramoa que el control viene a ser un 

Instrumento valioso en el cumplimiento de loa objelivoa de la Auditada 

Administrativa. 

El control en cualquier tipo de empr""8, consiste fundamentalmente en 

comparar loa resultados obtenldoa contra los resultados prl!Vlstos ya que el 

propósito es lograr que las empresea funcionen eficazmente. 

Se puede conaidefar que la finalidad del control Interno eo la de vigilar que las 

operaciones se realicen como fueron establecidas, de acuerdo a los planes y 

pmgramaa que Integran la O<QMlizaclón de la empreaa. 
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Andrta S. Suarez, en au libro "La Moderna Auditoria" define el control lntemo 

como el conjunto de element08 materiales y humanos Interrelacionados, 

siendo sus principales finalldadea las dos siguientes: 

a. Asegurar la wracldad de la lnformaclOn elaborada en el Interior de la 

organizaciOn, que liM! de soporte a la toma de decisiones que dan 

contenido a la polft/ca de la empresa. 

b. Asegurar que la pollt/ca empresarial diaenada por fa alta direcciOn, es 

ejecutada correctamente por tos dWerentes departamentos y en loa 

distintos n-jefdrquicoe de organizaclOn". 

El control Interno debe garantiZar la obtenclOn de lnformaclOn correcta y 

segura ya que 6ata constituye la base para la toma de decisiones y los 

planee a futuro. 

2.• COHTltOL INTllUIO Ol'EllATtVO 

El control se encuentra justamente relacionado con la p/aneaclOn, ya que a 

tr- del control podemos delectar cualquier -viación de lo planeado. 

Para ejercer Mle control, es neceurio establecer alltemu que permitan 

determinar con oportunidad esas desviaciones, para ntar en posibilidad de 



revi9ar los pi.nes y en su C8IO, ajustarlos o proponer nuevoa cu~ de 

acción. 

Estos sistemas de control permiten conocer con oportunidad laa variaciones, 

para que la atta Genmcla pueda lom8r declslonee eobre las attemlllivas 

planteadas. 

Joaquln Rodrlguez Valencia, en su libro "Sinopsis de Auditoria 

Administrativa", menciona que en los organlsmoa sociales se fijan "objetivos" 

lol que eol6n condicionados con polllicM, planea de acckln y programas, 

mismos qua deben concretam en hec._. 

A todo este proceso lo escalona en tres niveles de declskln, lol cuales sa 

presentan en et siguiente cuadro: 

En base a lo anterior, se puede establecer que loa organismos deben poseer 

un altltema de deCislones. 
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Eete eletema de declalonee ae encuentra Integrado pon tree eubelatemn 

lntlmamente lnt11Telacior..oo., loa cuales en su conjunto tienen la finalidad 

de la conducción de lae organizaciones en un contexto en el que ae 

Intercambian lnftuenclH. 

Por lo antea delcrito, podemoa decir que el control Interno operatiw es 

equella parte del control lntemc que ae refiere a npectos de la organlz8cl0n, 

diferentes de loa de naturaleza eatriclamente contables. 

También se ~ agregar que iDll controles operatillo& oon todos aquellos 

que se refieren al control de geatlón y au finalidad es la de negurar una 

ordenada v eficaz gestión de la organización. 

Toda toma de decisiones genera a su 11ez una oerie de medidn de vigilancia, 

lo que Implica 1-a cabo un seguimiento de su cumplimiento, as! coma de 

las repercualones que 6atae puedan originar. 

El tomar decisiones implica el aptar por alga en una serie de alternativas, de 

tal forma que en esto el control asume una función lmpollante que consiste 

en vigilar las variacior.s oportunamente con objeto de replanear la acción. 



El control ee 18 últl1118 etapa del pnx:eeo admlniltrat!w; aln embargo eato no 

quiere decir que sea la menot Importante de In otra etapas, ya que cada 

una de elln tienen eu particular relevancia. 

El control a su vez, 18 encuentra Integrado por varia r-. •I reapecto 

Joaquln Rodrlguez Valencia, en au libro "Sinopsil de Auditoria 

Admlniltrallva", conaldera 181 algulentee: 

a. Implantar ncrmn o eat6ndarea. 
b. Medir y juzgar lo que 18 ha realiZado. 
c. Comparar lo r11llZlclo con 111 normas y deftnlr la diferencias, ai la• 

hay, 
d. corregir In desViaclonee, poniendo el remedio adecuado. 

Eate proceao lo repraaenta grAficamente como se ilustra a continuación: 

-·· ----
............ ... -

-·---
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Resumiendo c- una de laa et•pas del control en cuanto • les elementoe 

que la Integran, se delC!ibe lo siguiente: 

a. !mpllnllcl4n dt Nonnu. Es la base scbre la que se mide el 

desempel\o. 

b. Medir y lywr fo 9"' a b1 JMllgdo. Tener conoclmtento de lo 

legrado. 

Este es comparable con I• norma establecida. 

c. Com•f!r lo rgllzldo 59n 111 OOf!Dll y dtftnlr 11• dtftrtnel11. ti 

JnlW!. En est• parte es dende se evalOa el lunc1cnamientc en base a 

la normatividad. 

d. Cor!talr 11• dny!ISIO!!ll. ldonn!lo ti •ID!ldto •!ltsll!!do· E• la 

parte que requiere de una acciOn Inmediata para replantear la acclOn. 

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

siguientes canicterfstlcas. 

- Ser oportunos. 
- Estrechamente relacionado con la estructura organlZaclonal. 
- Claroa y Sencillos. · 
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Por todo lo antes eicpUISlo, 11 puede concluir que el alatem• de control debe 

estar a su llllZ lntegradO con los subsistema de declalOn. 

Sable estos tres últimos subsistemas se pueden adicionar los siguientes 

conceptos: 

• Control Directivo.- Medición de objetivos y polltlcn. 

• Control Gerencial.· Analiza las decisiones con los planes y 

programo, pera en su cno, reprogramar. 

• Control Operativo. - Se generan las acciones y se retroallmenta a la 

Direoc16n en bne a loe resultados. 

Es importante aenalar que pare que el control interno en general funcione en 

lorma satisfactoria, debe tenerse preaenle el siguienle pnncipio que es 

conocido como 11 •p11nicl6n o ugrepcl6n de tune-: 

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

de una misma transacción, dnde el comtenzo hasta el finar•t 

a.0 l'ltOCIEDIMllNToa Dll COHTllOL 

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

embargo el m4e generalizado es que consta de los tres siguientes métodos: 

t ANORES SUAREZ SUAREZ.· La Auditoria Moderna, Editorial Me Graw-Hi\l. 
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• Oesctlpllvo 

• cuestionarlos 

• Gr6ftcos 

Moltodo Descliplivo.- Es aquel que detcibe en forma eecrita In rutss 

establecldn para la ejeeución de las operaciones del control lntemo. 

MMoclo de Cuestionalit». • Consiste en elabQrar previamente una relación 

de preguntas tobre las operaciones a Investigar, a efeclo de obtener IOI 

respuestas a esas preguntas. 

Mélodo Graf/CO.· En este procedimiento se diagraman las operaclcnes, 

mediante uso de elmbolos (operación, transporte, demora, archivo, etc.) 

Ea recomendable el UID simultáneo de loa tres m6todos para la Obtención de 

mejores resultados. 

Además de los métodos o procedimientos de control, también se cuenta con 

1a1 t6cnicas de control las cuales, entre otras, se describen a continuación: 

• Control de los Recursos Humanos 

- Técnicas de medición del trabajo 

- Técnicas de evaluación del desempeno (administración por objetivos). 
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- T6cnlca de contabilidad de recursos humanos. 

• Control de los Recursos Financieros 

- T6cnlca del presupuesto. 

- Técnica del presupuesto por programas. 

- Técnica del an61Jsls del punto de equilibrio. 

- T6cnlca del análisis costo/beneficio. 

• Recuraos Materillles 

- Técnica del control de Inventarios. 

- Técnica del control de calidad. 

- Técnica de programación (gnlllcasdeGantt, Pert. C.P.M.) 

4.• EVALUACION DIL CONTltOL INTUNO 

Para poder determinar si el control lntemo es eliolente, se debe llevar a cabo 

una evaluación del mismo. 

Esta evaluación del control se puade rnllzar a travt!s de Ja comparación de 

Jos estllndares Ideales del control Interno, contra el control Interno vigente. 

El estudio y valuación del control lntemo debe reallzarae previo a la 

planeaclón de una audrtorla, sin perder de vista Jos siguientes aspectos: 
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• Cuando .. llevl • cabo I• auditoria por plimeni wz, el lllclnce del 

estudio del control intemo debe abarear todol los npectos de la 

ern¡itMa. 

• cu.neto ya .. han realizado audltortn COll anleliorlded • esa 

empresa, pueden ~ para que el estudio 18 haga en lonna 

totative. 

Un ellcaZ lli'&tema de control Interno .., Incluye en loa programas de trebejo 

del auditor, ya que ello le Inspira confianza y esto le hace merecedor en au 

programa para reducir •ua pruebas. 

En caso contrario, el programa debe ser ampliado con objeto de l'INiaar 

delalladamenle ese control interno y los errores que éste puede ocasionar. 

De ahl la Importancia de que todo trabajo de auditoria, .., Inicie a traWs de 

una '"'9lulClcln del tlstema de control interno, a electo de descubrir aua 1111\n 

ydebilid-. 

Ea recomendable que el real\Ur la evaluac\On del sistema de control Interno, 

se elabore una hoja de trabejo en el que ae coloquen, por una parte, los 

52 



puntos fuertes y por otra, los débiles, asl como las recomendaciones a 

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

Un apoyo para lo antes expresado, lo constituye el uso de un cuestionarlo 

que contemple preguntas adecuadas para el slstem" 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 

según las areas y dependencia sujetas a a la auditoria. 

Este cuestionario debe estar diser'lado, de tal forma que las respuestas 

negativas indican debilidad en el sistema de control tnterno 

6.· AUDITORIA INTERNA Y CONTROL INTERNO 

La evaluación que han tenido las empresas en los últimos anos v su 

crecimiento ha originado cambios en las estructuras organlzaclonales, con 

objeto de delegar autoridad y responsabilidad. 

Anteriormente, el director o gerente de la empresa, asumla la función del 

control Interno, de tal forma que Inclusive se tenla trato directo con sus 

mandos medios y hasta con los trabajadores de la empresa. 



Sin embargo, - al crecimiento de laa emprMH, ealo ye non pa9ible 

reallZa~o. de ahl .el 1Urglmlento de la auditoria lntema en general (auditoria 

admlnlatrativa, financlelll, ope19Clonal, etc.) 

Normalmente eete tipo de auditoria se ubica estructuralmente en un 

depa!IEnento de auditoria lntema, bajo la dependencia directa de la 

Dirección General v laa funciones se las fija dicha dirección. 

La auditoria Interna tiene, entre otras, dios finalidades principales: 

a. Vetificar la informeclOn que se genera en cada unidad 

administrativa de la empresa, para que ésta sea confiable y 

oportuna. 

b. Vigilar el buen funcionamiento del sistema de centro! interno 

(auditoria preventiva). 

La auditoria interna tiene también la finalidad de avudar a la alta dirección a 

lograr una mejor eficiencia en la administración de la empresa. 

Como va 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 empresa. 

54 



Eatos controles slNen de ªIX11D a la alta dirección para prever situaciones de 

riesgo o pera confirmar que ae eat6 logrando lo planeado. 

Ea conveniente el comentar que aimultaneamente al eatableclmiento de 

sistemas de control en las empreaas, han aparecido las areaa de auditoria 

en general. 

cuando la auditoria se realiZa con peMnal eapecialiZado de la misma 

empresa, eato representa un medio eficaz de control v ea precisamente dicha 

auditoria a la que se le conoce como interna. 
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CAPITULO IV.• 

CASO f!NCI!CO 

1.•HISTORIA 

En epocas antenorn • mayo de 1974, el trabajador de bajos Ingresos v 
·fundamentalmente el de salarlo mlnlmo, ea taba marginado de cr6dltos 

bancarios e 1nc1u1f\le de empreus comerciales. 

Lo anterior, porque no se consideraba sujelo a cíl!dito, ocasionaba que eslas 

personas se wlan en la necesidad de adquirir bienes de consumo duradero, 

necesarios para au lamíli•, a attos precios ya que a 6stoa se les Incorporaban 

attoa lnler-. 

Ante esta situación, la Secretarla del Trabajo y Previsión Social, llevó a cabo 

un estudio para encontrar una .. solución Integral al problema, a nn de que se 

pudieran garantizar loa Cíl!ditos que fa Banca Comercial otorgue a los 

trabajadorea, para que a traws de estos cred1toa, pudieran adquirir a precios 

no soro norm11M de wnta, lino IÑI bajos, roe productoe de coneumo 
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duradero que requerlan, oon el respaldo de una lnatituci6n que pudiera afiliar 

a todo el universo de trabajadorea en México. 

Asimismo, ae eatudió la forma de que eate nuevo organismo ofreciera a los 

trabajadorea taaas de lnter6s m4a bajo que el bancario. 

Para poder lfellar a cabo todo lo ant"" expuesto, ae propuso una reforma a la 

Ley Federal del Trabajo, que obligase a loa patronea a retener y enterar el 

pago mensual derivado de los créditos otorgados a aua trabajadores, por 

parte del sistema bancario para la adquisición de bien.. de consumo 

duradero. 

Los planteamientos anteriores, condujeron al diseno del F-NKlonlt de 

Fomento y 0111nt11 para el Consumo de los T11bljlclores (FONACOT). 

El fondo Nacional de Fomento y Garantla para el Consumo de los 

Trabajadores (FONACOT), prevlato por el articulo 103-bia, de la Ley Federal 

del Trabajo, aeglln mod1flcacl6n de diciembre de 1973, 11 un Flclllcomllo 

conatlluldo por Decreto l'rftlcNllclll, publlCldo en •I Diario Ollclll de 

11 ir.dlrlc1611, el i- 2 ele m1yo ele 1174, el cual queda consl~uido 

como un Fondo de C8r4cter Social y duración indefinida, cuyo desempeno ae 

encomendó por parte del Gobierno a Nacional Financiera, S.A. 
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2.• oe.lllTIVO O FIN QUI PSIWIGUI 

Los ftnes pe111 los que file creado FONACOT aon los siguientes: 

A. Garantizar los cr6dltaa lnstltucionaln otorgados a trabajadoletl para la 

adqulllclón de bienes de conaurno duradero y para 18 obtención de 

se!VIClos. 

B. Garantizar I011 cr6ditos, o en su caso, otorgar financiamiento para la 

operación de los almacenes y tiendas a que se refiere et articulo 103 de la 

Ley Federal del Trabajo. 

C. Fomentar el ahorro de tos trabajadores 

D. Facilltar a tos trabajadores ta obtención de condiciones adecuadas de 

crédito y precios que les procuren un mayor poder adquisitivo. 

E. Operar como Institución delcontadora para el sistema bancario respeclo 

de operaciones de crédito relativas a la adquisición de bienes de consumo 

duradero o de MNiclol. 
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F. Coadyuvar al establecimiento y desarrollo de procedimlentoe que tiendan a 

elevar la calidad, dism:nuir el precio y flcilttar la adquisición de bienea y la 

obtención de selVicios. 

G. Eatablecei y operar registros de afiliación de eu)etos de cr6d~o y de 

pr"""8doree. 

H. Formular y establecer mecanismos destinados a orientar y proteger a los 

conaumldorea. 

Promover entre los usuarios, el mejor apiovechamlento del salarlo y 

contribuir a ta orientación de su gasto familiar de manera que satisfaga, en 

la may01 medida posible, las n~ldades de una vida digna, como lo 

piescribe la Fracción VI, del Articulo 123, de la Constitución General de la 

República. 

3,. PROOUCTO O ARVICIOS 

El FONACOT ha sido disenado como un Fondo Fiduciario PQblico que 

inicialmente fUnglr6 como un gran aval de los lrabajado!ee, con el objeto de 

hacerl1>11 sujetoa regulares de créd~o bancario, especialmente para la 

adquisición de bienes de consumo duradero destinados al mobiliario y conlorl 

de su hogar, asl como para la obtención de clertOll selvieloe esenciales. 
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4.• DUAMOLLO DIL l'llOYGTO l'W LA OAQAHIZACION Y 

Ol'IRACION Dm LA IMl'lllllA 

Para dm cumplimiento a los objetiVoa fijado&, ni como para el logro de los 

productos o ee!VlclOI, se lleYÓ a cabO un etludlO para determinar la estructura 

oiganlzaclonal requerida para su operación, ni como la definición de los 

aigulentn conceptos: 

• Recureoa Humanos 

• Recureoa Materiales 

• Rocureoa Tecnológicos 

• Recursos Financie!OI 

No obstante que este ~ttimo concepto ya aa habla definido, toda - que el 

Gobierno Federal ya hable hecho una aporteclón lnlcilll de 100 millones de 

pe908 (pesos de 197 4), ademas que comprendla otras aportaciones 

similares en fechas posteriores a la operación de esta lnst~ución, era 

necesario el identificar otros renglones de egresos propios de la operación 

Interna del Organismo, como eran: sueldos y salarlos, gastos de renta, luz, 

teléfonos, etc. 
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Pa111 lograr lo anterior, te reclul6 un grupo de trabajo compl*lo por 

npecleliltll en In llgulenles materin: 

• Analistas de organlzaclcln. 

• Anallatas de slatemaa lnlorm4iticoa. 

• Audttorea Admlniatlllllvoa. 

Pa111 tal electo w nombró al Coordinador da! Proyecto, el cual a au vez 

designó a loa responaables por 6raa de responaabilldad. 

En lo ralerente a la Intervención del grupo de trabajo de audttorla 

administrativa, su objetivo fundamental consistla en establecer loe 

mecanismoa de control, a1I como tu racomendaclonea a considerar en el 

diseno de 1lltemn adminlatllllÍVOll e lnfom1611coe y en fa definición de la 

estructura organlZaclonal requerida para la operación de la empresa 

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

la participación ele todo el grupo de trabajo. 

Este programa de trabajo se integró con todas las actividades a considerar en 

el desarrollo del proyecto y para tal efecto se elaboraron doa gráficas: 
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• Gr6ftca de Gentt. 

• Red de Actividades. 

Como el objelM> del ptmente trabajo • mostrar 18 ..:lullcldn de 11 AUdltotl• 

AdmlnlslratMI en el -rrollo de •te piayecto, omillremoa 111 deleripcl6n de 

In acti~ a que se hace mención en In grtlica antes citlldn v 
~nlcamente ~ menremoo a In que etpeelftcamente detarroli6 el grupo de 

trab9jo de Audttotla Administrativa. 

Una vez lntegradOI y otganiud<lll los grupos de trabajo, se procedlO • definir 

la sttÍlllci6n general del problema y a au vez establece< In pollticn generales 

para el desarrollo del proyecto. 

• En bne al prognima genetal, el grupo de trabajo de Auditoria 

Admlnl9tratlva, denrrotl6 a 1u vez au programa de trabajo especifico, el 

cual se Integró con las slgulentn 1ubael~: 

- An6lisl1 Preliminar. 

- Planeaclón y Programación de las Subactillidadn. 

- Levantamiento de Información. 

- Orgen1Zaci6n y Anélisis de la Información. 

- Elaboración del Informe. 

- Presentación del Informe. 

62 



- Ajustes 11 lnfotme. 

- Implantación de las Recomendaciones al Proyecto Integral. 

- Vlgllancla v Col1trol de la Implantación de la• R_.,dllclones. 

El desarrollo de cada una de esas aubactMdadea se deacrlben en folma 

gen6rica a continuación: 

Analis/a PrBl/minat. - Como v• &e encontraba definida la problemética 

general, en etla eubactivldad se procedió a determinar las cond­

generales, para lo cual se recabaron dalot1 en una forma general con finet de 

expiofaclón v con objeto de redefinir cada una de las metas V objetivos que 

conformaban esta parte del prayecto. 

Para tales electoa, &e obtuvo información con empresas similares a las del 

objetivo del proyecto, que con1l1ti0 en conocer sus estructuras 

organiZaclonales, asl como su forma de operación. 

Asimismo, se obtuvo Información interna con algunos funcionarios ya 

reclutadot1 por la lnstftuclón. 

Todo lo anterior, tuvo el propósfto de redefinir objetivos y determinar el 

alcance del proyecto, asl como los siguientes conceptos: 
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• Estimar In cargas de trabajo y tiempo para deslrrollar el proyecto, en 

bale a lo establecido en el programa general 

• Establecer los beneficios los cuales eran entra otros el 

eetableclmlento de controles Internos y recomendaciones para el 

dltello de la estructura a1ganlzaclonal y el desarrollo de 111temas. 

Planeaci6n y Programacldn de tas Subacliv~s.- En ba1e al an611sls 

ptelimlnar, 18 procedl6 a determinar cada una de la actividades que 

Integraban eu draa de trabajo, a las cuales &e le dió un Ofdenamlento lógico, 

cronológico v eecuencial; v 18 trasladaron a una Gréflca de Gantt. 

Levantamiento de Información.· En esta aubacllvldad 1e realizó el 

lewntamlento de lnlormaclOn en forma detallada, al respecto, nuevamente .., 

acudió a empresas similares a la del estudio, asl como con los usuarios de la 

Institución a electo de preelsar sus necesidades de lnformaclOn y control. 

Para llevar a cabo este subactividad se utilizaron los siguientes elementos de 

trabajo: 

• lnl/llSllgaclOn documental. 
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• Cueatlonarioe. 

• Gulas del entrevistador. 

• Información estadlatlca. 

• Oblención de formas, registros e Informes. 

• Minut• de laa reunioM9 de trabajo. 

Los resultadoe obtenidos ee ordenaron y clao1flcaron para dar inicio a la 

siguiente subactividad. 

Organizackln y Análisis dd la lnfomrackln. - Por medio de la organización de 

la Información, se pudo llevar a cabo un analisis de hta, lo cual nos perm~ió 

visualizar para diagnosticar soluciones, recomendaciones en materia de 

organiZac1ón, sistemas operativos y el establecimiento de controles para 

evitar desviaciones en los planes y objetivos fijados para la operación eficaz 

de la empresa. 

Para llegar a esos resultados se elaboraron principalmente, diagramas de 

flujo, matrices y arboles de decisiones 

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

.ireguntaa: 
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- ¿Por qué 18 hace este trabajo?, ¿E1 neceoark>? 

- ¿CUAies 1011 las aHernativas? 

- ¿Se hin -blecldo lldecu1doa controles admlnlatr.tivos de trabajo? 

- ¿Con qu6 frecuencia 18 controla el trabajo para au ellllClltud? 

- ¿Cuéndo 18 ep<ecl11la un error si se elimina el control actual? 

- ¿Qué gllM!dad tiene el resuHado de pasarerrorea por aHo? 

- ¿Es auliclente un control de errores como muestra? 

- ¿Qué lnspeccionea pueden entremezclarse con laa operaciones? 

- ¿Pueden supfimlnie algunos archlws? 

- ¿Cuéles son laa causas de las Interrupciones v excepciones en el trabajo? 

- ¿Cdmo pueden elimlnarae o disminuirse laa Interrupciones v excepciones? 

- ¿Podrla una renovación de la decoración v distribución o el empleo de una 

mdqulna eliminar la necesidad de traslados en el trabajo? 

- ¿Puede el trabajo situarse en un sitio determinado confo!me a una 

aecuencla preparada de antemano? 

- ¿Hay alguna duplicidad de esfuerzos en lodo o en parte? 

- ¿Puede rnejorarae la realJzaclOn de alguna actividad comblndndola con 

alguna otra? 

- ¿Qu6 operaciones aon susceptibles de mecanJzarae? 

El pregunlar v reaponder 'qu6' v 'por qu6', facilitó las ldeaa mediante lae 

cuales 18 eliminaron elapn ln-.rias; la pregunta de 'cómo', nos 



a Ideas par11 la simplificación de los métodos y las de 'dónde", •cutndo• y 

•quién" a posibles combinaciones, reajustes de fases y averiguación de las 

duplicaciones. 

Durante todÓ este proceso se tU110 especial cuidado que al llegar a una 

simplificación excesiva pudiesen perderse los controles. 

Elaborado el diagrama de ftujo y realizado el análisis, se procedió a 

desarrollar el diagrama de recorrido de formas, el cusl es una herramienta 

valiosa para los análisis profundos y meticulosos. 

Elaboración de/ /nlomie.. Derivado del amlllsis do la Información, se 

procedió a elaborar el Informe de Auditoria, el cual por las caracterlsticss 

especiales de utilización v por formar parte de un proyecto integral; requerla 

en eu contenido de conceptos que lo eepararan de los informes de tipo 

tradicional 

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

siguientes conceptos: 

• Introducción. 
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• ObjMM>de laAUdltorla. 

• Propósitos y Alcances. 

• Melodologla utilizada. 

• Exposición de Hechos y Problem• Importantes. 

• Recomendaciones pa111 la Definición de la E1tructu111 

Organlzaclonal. 

• Recomendaciones • Considerar en et Dlleno de Slatem• y 

Procedimientos. 

• Elementos Fundamentales para el Control. 

• Conclusiones. 

Corno herramientas de apoyo se elaboraron los diagramas de flujo de 

operaciones de los procedimientos utilizados en otras empresas similares a la 

auditada, asl como algunas propuestas a considerarse para la nueva 

organización de la Institución. 

~tacl6n del lnfoone.- Para llevar a cabo la presentación del Informe, se 

Convocó por escrito al Director General de la empresa, asl como a los 

funcionarios de alto nivel que recientemente se hablan incorporado a la citada 

empresa y al grupo de trabajo encargado del proyecto integral. 



Par1I ta preMnteclón .. hlZo nec:eurio conlar oon divef909 apoym como 

luen!n: 

• Relro~Of de acetatoe . 

• AcelalOll. 

• Rotafolioa. 

• Pizarrón. 

• Documentos de apoyo 

Esta presentación, fue de gran importancia para el disello del proyecto 

Integre!, ya que ee redefinieron algunoe conceptos y lineamientos del 

proyecto. 

AslmillmO, ee realizaron algunos ajus!es al Informe, principalmente en la 

parte de recomendaeionea. 

Ajustas IJ/ lnfomle.. Como multado de la preten!ación, ae efectuaron 

algunos ajuttes al Informe; reallZados éatoe, "" Integró el documento de 

Tenninllclón de ta AudttOffa del cual ee entregó un ejemplar a la Dirección 

General y otro al Coordinador del Pfll'i8Clo Integral. 

AQ 



lmplantaci6n de lao Recomendaciones al Proyecto Integral.· Como se dejO 

anclado al principio de este rubro, el e.ludio consistla básicamente en 

disenar los slslemas de operacl<ln de esta nueva emp<esa de crédrto, asl 

como el definir su estructura organizaclOOal. El alcance del grupo de trabajo 

de auditoria administrativa fue mavar al de una simple auditoria, ya que su 

intervenc16n se extendió a participar en et drseno de sistemas y 

procedimientos, una vez que uno de los objetrvos de la al1a dirección 

consistfa precisamente en poner especial cuidado en los controles internos, 

con objeto de asegurar las funciones sm perder de vista los objetivos y planes 

prcviamenle fijados desde el punto de vista el<lerno (Gobierno Federal) como 

del interno. 

Como resultado de todo lo antes e>cpuesfo, en el siguiente punto se 

presentan los productos administrativos obtenidos 
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t.• FUNCIONH GINEMLU DIE LAS DIFE .. INTH AllUI 

Ol'IMTIVAI Dll. FOHACOT. 

1.00 DIRECCION GENERAL. 

Ejecutar loll aeuerdoe del Comité Técnico, delegando funciones. 

Coordinar las actividades del Fondo. 

Informar al Comité Técnico sobre el desarrollo de laa llCIMdades del 

Fondo. 

Representar legalmente al Fondo en su ca.actor de Delegado Fiduciario 

Especial. 

Llevar la firma social en el ejercicio de sus funciones. 

Elaborar las pcllticas del Fondo. 

Administrar los bienes y negocios del Fideicomiso. 

Negociar la obtención de nuevos aportes patrimoniales por parte del 

Gobierno Federal. 

Negociar la contratación de créditos de Instituciones nacionales y 

extranjeras para apoyar las operaciones del Fondo. 

Negociar con las autoridades hacendarias, nuevas fuentes de recursos 

ftnancleroe para el Fondo. 

Supervisar y controlar en forma directa a las unidades administrativas 

que reportan en linea directa a la Dirección General. 
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f.01 ASESORIADE LA OIRECCION GENERAL. 

Alelonlr a la Oileccl6n General en aquellOll nuntot que 6118 

clalermlne. 

1.02 UNIDAD DE ORGANIZACIÓN V METODOS. 

Planear y establecer la eslructura de organiZaci6n m6• adecuada para 

el Fondo. 

Anallur, dlHllar, Implantar, modificar, mantener y dWundir los 

procedimiento. de trabajo del Fondo para Incrementar su produc:IMdad. 

Asesorar 16cnlcamente a 189 dependencias del Fonda en la 

lnlerpretacl6n y aplicación die 109 olslemn admlnlotrativo.. 

Realizar periódicamente audttorln admlnlslrali\ln en In dependencias 

del Fondo, llMaandO planea, pollllcaa y procedlmlent09 die trabajo. 

Proponer a la Olreccl6n General IOll programas enfocados a Incrementar 

la eftclencla admlnl•trallva. 

Representar al FONACOT ante el Comtt6 Técnico Consuttlvo de 

Unidades de Organización y M6tod09 del Sector Ptlblico Federal. 

1.03 DEPARTAMENTO 0E AUDITORIA INTERNA. 

RealiZar periódicamente en lis dependencias operativas del Fondo los 

programas de audttorla contable generalmente aceptados. 
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Dloenor, implantar, eupeNi'"r y actualizar el sistema de control Interno 

del FONACOT. 

Auditor la cobranza de la& comisiones de venta a loa proveedores 

afiliados. 

Auditar la cobranza de las comisiones de garanlia a In lnstttucionee de 

crédito afiliadas. 

1.04 COMISION INTERNA DE. ADMINISTRACION. 

Compuesta por el Director General, el Director de Promoción y Relaciones. el 

Director Operativo y el Gerente Financiero y Administrativo. 

Estudiar y acordar lo relatM> a las po\lticas. atribuciones y funciones 

fundamentales del Fondo, atendiendo los aspectos correspondientes a 

los sistemas de programación y presupuesto, normas jurldicas, recursos 

humanos y materiales, Información evaluación y control, asl como los 

procedimientos y métodos de trabajo'. 

1.05 UNIDAD DE PROGRAMACION. 

Compuesta por el Director General, el Director de Promoción y Relaciones, el 

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

Departamento de Investigación y Desarrollo. 

Determinar los objetiVos del Fondo, dentro del marco de desarrollo 

nacional establecido por el Poder EjeculiVo. 
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Realizar los estudios necesarios para determinar las necesidades y 

demandas de los bienes y servicios que FONACOT ~. asl como los 

recursos humanos, materiales y financieros que la lallsfecclón de tales 

necesidades requieren. 

Determinar los cnterios de evaluación que serán utilizados 

posteriormente en el anahsis de programas alternativos. 

Efectuar sistema!lcamente estudios encaminados a formular alternativas 

de solución. 

Formular, en base a las alternativas de solución, programas especificas 

de inve1si6n con sus efectos en los niveles de gasto corriente. 

Observar, si el programa de inversión y gasto corriente se ejerce en la 

forma proyectada y proporcionar la solución adecuada a los problemas 

que pudieran surgir. 

Evaluar los resultados de acciones pasadas en función de los objetivos 

presentes. 

1.06 DEPARTAMENTO JURID/CO. 

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, neeesarios para el 

desempeno de las funciones del Fondo. 
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Rep.-Ur 111 Fondo, coordlnt- con la fiduciaria, en los contllcloe 

de canlcter legal que se preoenten derivadoe de 1u1 operaciones. 

Aanorar e loe funclonarloe del Fondo en materia de canlcter Jurldico. 

1.07 GERENCIA DE INFORMATICA. 

SelecciOnar, coordinadamente oon el Departamento de Delarrollo de 

Slllemaa, loa equipos de computación y auldllarea requeridoa para la 

operación del Fondo. 

AHIOtllr, en materia !fenica, al Departamento Jurldlco en la 

contratación de equipos de computación y auxiliares. 

Analizar propueatn, evaluar y 1upervi11r laa lnstalaclonea flalcaa del 

centro de procesamiento de datos y de los equipos auxiliares que se 

contraten. 

Administrar el centro de proceumiento de datos, proporcionando un 

MNlclo eficiente a laa dependencia del Fondo. 

Administrar loa alslemn y equlpoa de captac:ión de dilos. 

Administrar la cinto!- y dllcotac:e de centro de proceumlento de 

detOI. 

Administrar loe equipos de corte y Mparaclón de papelerla. 

Administrar la mesa de control de r-i>Ción y entrega de trabljoa del 

centro de proce11mlento de dMoe. 
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SuplMUr el mantenimiento preventivo y correctivo de loe equipos de 

computelón y aW<illares. 

Seleccionar, COO<dNdamente con el Oepertamento de Producción del 

Cenlro de Procnamlenlo de Datos, loe equipos de computackln y 

aW<illa- requeridoe par8 la operaclón del Fondo. 

Evaluar y seleccionar los eiStemu lnlorm6ticoe maa adecuadoe para las 

nec~ del Fonda. 

ASl!IOrar, en materia t6cnlca, al Departamento Jurldico en la 

conlratackln de equipos de computackln y aUXflialee. 

Asesorar, en materia t6cnlca, al Departamento Jurldico en la 

formulacl6n de conlratoa para desarrollar o adquirir sistemas de 

lnform6tlca. 

supervisar el desarrollo e implantación de loa elstema1 de lnform6tlca 

cont'8tado& externamente. 

Analizar, dlseMr, programar, implantar, modificar y mantener sisternu 

de lnfofmétlca requerid°" por las éreas funcionales de la lnatltuckln. 

Repreeentar al FONACOT ante el Comlt6 de Unldadel de 

Sistematización de OatOll del Sector Público Federal. 

1.08 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO. 

Fungir como secretariado t6cnlco de la Unidad de Programackln. 
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Ejecutar los trab9jos delivados de los acueidoe tomados por 11 Unidad 

de Programaclón. 

Elabonlr todaa laa estadfatlcas derivadas de la operación del Fondo. 

ProporciOnar Información y reportea estadfltlcOa a las diferentaa llreas 

funclon1lee del Fondo. 

Reprnentar al FONACOT ante el Comtt6 de Unidades de Programación 

del Sector P~bllco Federal. 

2.00 DIRECC/ONOPERAnVA. 

Llevar a cabo las actividades acordada• por la Dirección General para el 

llrea operativa, delegando funciones. 

Informar a la Dirección General sobre las actividades de los 

departamentos bajo au cargo. 

Transmitir las poutlcas da la Dirección General para el llrea operativa a 

loa dep9rtamentoa aubordinadotl. 

Supeivlaar y controlar en forma directa las actMdades de los 

departamerrtos de: Recuperación de Recuraos, AfillaclOn de 

Trabajadores, Cr6dlto y Garantla y Orientación e lnformaclOn al 

T~. 
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2.01 DEPARTAMENTO DE RECUPERACION DE RECURSOS. 

Efectuar la cobranza de las cuotas de los trabajadores afiliados al 

FONACOT. 

Efectuar la cobranza de las comlalonea de venta a loa proveedores 

11tuladoa. 

Efectuar la cobranza de las comisiones de garantla a las Instituciones de 

cr6dlto alilladaa. 

Efectuar la recuperación de loa créditos directamente otorgados por 

FONACOT a trabajadores v para la operaclOn de loa almacenes y 

tiendas a que se refiere el articulo 103 de la Ley Federal del Trabajo. 

Supervisar la cobranza de loa Intereses moiatorioa derivados del pago 

extemponlneo de 109 créditos a las trabajadores, por parte de los centros 

de trabajo. 

Codificar v supervisar el registro de movimiento diaria de amortizaclOn v 
redocumentaclOn de Cr6dito FONACOT. 

Negociar la cobranza a las trabajadores que obtuvieron créditos 

FONACOT v que hubieren cambiado de centro de trabajo, con la nueva 

empresa en que se encuenken prestando sus servicios. 

2.02 DEPARTAMENTO DE AFILIACION DE TRABAJADORES. 

Supervisar v asesorar a los trabajadores en el llenado de las solicitudes 

de afiliaclOn v otorgamiento del pnmer cr6drto FONACOT. 
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Efectuar 111criticade111 lnlormaclón recibida de In l'ormn menclon-. 

en el punto anterior. 

DlctamiMr IObre la atlhaclón de loe trabajadotes. 

COdil\car 111 Información para su Incorporación y regiltro en mediOll 

magn6tlcoe. 

2.03 DEPARTAMENTO DE CREDITO Y GARANTIA. 

Analizar y dictaminar laa solicitudes de crédito FONACOT recibidas de 

loe traba)adCrea. 

Analizar y dictaminar las aolicltudea de crédito FONACOT para la 

operación de los almacenes y tiendas, Articulo 103. 

Supervisar el registro y operación de los crédilos FONACOT otorgados a 

la. trabajadofft. 

Supervisar el registro y operación de los créditos FONACOT otorgados 

para la operación de loe almacene& y tiendas, Articulo 103. 

Tramitar la redocumentación de lo• créditos FONACOT para aquellos 

trabajadores que hubieren cambiado de centro de trabajo o que por 

alguna otra razón se lea hubiere concedido un periodo de gracia a la 

amortización de au crédito. 

Efectuar los eatudios requeridos para determinar y revisar 

periódicamente laa polllicaa generalea para el otorgamiento de crédito y 

garantla FONACOT a loe trabajadore11. 
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2.04 DEPARTAMENTO DE OR/ENTACION E INFORMACION AL 

TRABAJADOR. 

Integrar la Información sobre la estructura, funcionamiento y alcances 

del alatema FONACOT, asl cerno de los Instrumentos y procedimientos 

empleados en el mismo y los requiartos para afiliarse y utilizar sus 

servictoa. 

Proporcionar información a loa trabajadores sobre sus estados de 

cuenta y la sltUdCión que guardan sus registros en el FONACOT. 

Informar a loa trabajadores acerca de: catalogo de productos, precios de 

adqu/1/clón, ccndiclones de créd~o. aspectoo que cubre la garanl/a 

FONACOT, caracterlsticas técnicas y de uso de los bienes y servicios 

ofrecidos, etc. 

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

capacidad de endeudamiento y la ccnst1tución y preservación del 

patrimonio familiar, rac!onalizando con ello los patrones de consumo. 

Orientar al trabajador acerca de la organización legal y económica que 

requiere como consumidor. 

3.00 DIRECCION DE PROMOCION Y RELACIONES. 

Liellar a cabo las actividades acordadas por la Oirecc/ón General para el 

6rea de promoción v relaciones, delegando funciones. 
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Informar e le Dirección General ecbre las actividades de su drea. 

Transmitir las pollticas de la Dirección General para el llrea de 

promoción y relaciones a los departamentos subordinados. 

SJpervlsar y controlar en foona directa las actividades de los 

departamentos de: Difusión y Publicidad, Bancos, Proveedores, 

Organizaciones Obrera y Centros de Trabajo 

3.01 DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y PUBLICIDAD. 

Oiaenar y supervisar la adecuada Instrumentación de campanas de 

difusión y publicidad del FONACOT. 

Difundir noticias y comentarios de interés para los traba1adores 

relacionados con aspectos afines a los objetivos de FONACOT. 

Contratar los servicios para la difusión del FONACOT y mantener 

relaclones con los principales medios de información masiva (prensa, 

radio y televisión). 

3.02 DEPARTAMENTO DE RANCOS. 

Establecer comunicación con las Instituciones bancarias del pals para 

conocer sus polltlcas de crédtto y promovsr su af1liaclón al sistema 

FONACOT. 
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Auxiliar a la Dirección de Promoción y Relaclonea en la obtención de 

recul809 financieros de las Instituciones de crédito del pala, para la 

adecuada operación del sistema FONACOT. 

Mantener Informadas a las lnllltuclones de cr6dlto afiliadas, t!Obfe todo 

lo relatiW a loe cr6dltoe FONACOT otorgadoe con recursoe canailzadoe 

pcwellas. 

3.03 DEPARTAMENTO DE PROVEéDORES. 

Establecer comunicación con loe proveedores de bienes de consumo 

duradero para conocer sus polltlcas de venta, catálogos de articules y 

precios, a fin de promover su afiliación al sistema FONACOT. 

Analizar y dictaminar las solicitudes de afiliación de proveedores. 

Codificar la información derivada de la& solicitudes de afiliación de 

proveedores, para su perforación y registro en dispositivos magnéticos. 

Reellzor Investigación sobre la demanda de bienes de consumo 

duradero, sus volúmenes de producción, la oferta y demanda de 

materias primas que se requieren, las tecnologlas utihzaclas y la 

capacidad instalada para producirlos, asl coma todas aquellas otras 

Investigaciones que ae consideren pertinentea. 

Determinar los volúmenes, caracterlslicas y precios por zona geogr.tfica 

del pala, de los artlculos que deban promoverse a través del siatema 

FONACOT. 
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Programar la& fecha& de entrega en que loe productores habr6n de 

aurtlr sua artlculoa a loa diatribuldores, a fin de que se aatlsfagan 

oportunamente las demandas de mercanclaa cuya adquisición se 

flnancie a trav6a del alatema FONACOT. 

Programar, en coordinación con productores v distribuidores, la oferta de 

los artlculos FONACOT en cada entidad federativa v en los diferentes 

centros comerciales afiliados 

Informar a la Dirección de Promoción y Relaciones loa resultados de las 

fases de Investigación, programación v afiliación para que se tomen laa 

decisiones correspondientes. 

Realizar visitas a las plantas de productores para conocer las técnicas 

de producción v ou capacidad Instalada. 

Llevar estadlstlcas de la calidad de los articulas que se encuentran en el 

mercado. 

Vigilar el cumplimiento de la garantla de calidad y seiviclo de los 

artlculoa vendldoa a través del siotemo FONACOT. 

Supervisar el mantenimiento dinamice de un registro de proveedores, 

artlculo9 v precios por zona geogmfica en el pala. 

Propo1clonar al Departamento de Orientación e Información al 

Trabajador, loa elementos para que lo& trabajadores puedan conocer las 
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caracterletlcaa de los productos ofrecidos y loe ahorrca que obtienen a 

través del sistema FONACOT. 

Negociar periódicamente con loa prowedofee afiliedol, los piecloe de 

loe productos V eenricios FONACOT. 

3.<U DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES OBRERAS. 

Eeleblecer comunicación con las centrelea obreras, eindlcatos v 
organizaciones obreras pera, en forma coordinada, programar la 

Incorporación de los beneficios del sistema FONACOT a los diferentes 

trabajadore11 01gan1Zados del pals. 

Mantener Informadas a ras centrales obreras, sindicatos y 

organiZaciones de trabajadores sobre los beneficios proporcionados por 

el FONACOT a sus agremiados 

Atender las demandas de los trabajadores hechas por conduelo de las 

centrales obtern, olndieatos y orgsn!zaclones de trabajadores. 

~ Asesorar técnicamente a las organlZaclones de trabajadores en materia 

de 01gan1Zaclón y runclonamlento de centros de oferta y de consumo, 

tiendas alndlcales y otro tipo de tiendas similares. 
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3.05 DEPARTAMENTO DE CENTROS DE TRABAJO. 

Esta~ comunlcaclOn con los otros centro& de trabajo del pals, para 

presentarles los beneficios del al1tem11 FONACOT y promover la 

afiliación de aua trabajadores. 

Negociar con los centros de trabajo, el otorgamiento de créditos a aus 

trabajadores, mediante el sistema de paquete. 

Mantener lnformadoa a los centros de trabajo, cuyos trabajadores est6n 

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 

la DlrecciOn General, delegando funciones. 

Informar a la Dirección General sobre las actlVidades de su área. 

Tranamttir las polltlcas financieras y administrativas de la Dirección 

General al perJOnal del FONACOT. 

Mantener estrecha coordinación con la Gerencia de Fideicomisos de la 

fiduciaria, para el manejo de la tesorerla del Fondo. 

Coadyuvar coordinadamente con la fiduciaria, a la oblenclOn de los 

mejores rendimientos del patrimonio y recursos financieros del Fondo 
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Informar a la OlrecclOn General -. la situación finenclera del Fondo, 

augltlendo la medidn m4s adeeuadas para los lnt- del 

fideicomiso. 

Supervisar y controlar en roona directa lall actiVidldes de tos 

departamentoe de: COnl9bilidad y Presupuestos, Administración de 

RecurlOI Humanos y Administración de Recursos Materlales. 

4.01 OEPARTAME:NTO DE CONTABILIDAD Y Pfl.ESUPUE:STOS . 

. Efectuar el registro de la• operaciones del Fondo, controlando los 

Ingresos y egrno&. 

SuperviUf con la fiduciaria, la correcta oportuna lrweraión del 

patrimonio y loe valores del Fondo. 

Reportar diariamente a la Gerencia Financiera y Adminlotrativa, los 

Ingresos y egr""°" del Fondo. 

Elabotar mensualmente loe estados financieros y contablel del Fondo. 

Foonular y controlar el presupuesto anual de lngreoos v egresos para la 

operación del Fondo. 

Negociar a través de la fiduciaria, In solicttudes de ampliaclOn, 

Alduoción y modificación el prnupuesto anual de Ingresos y egresos, 

previamente aprobadas por et Comil6 Técnico. 

Propotclonar • la Gerencll Financiera v Administrativa, la información 

financlehl y de presup-toe que 6sta solictte. 
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4.02 DEPARTAMENTO DE AOMINISTRACION DE RECURSOS 

HUMANOS. 

Administrar los recursos humanas del Fondo, desarrollando las 

siguiente& funciones: 
• Reclutamiento y selección. 
• Contratación e integración. 
• Capacitación y desarrollo. 
• Administración de sueldos y prestaciones 

diversas. 
• Relaciones laborales. 
• lnformac16n y control. 

4.03DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS 

MATERIALES. 

Administrar los recursos materiales del fondo, desarrollando las 

siguientes fUnciones: 

• Compras 

Recibir, operar y controlar las requis1ciones de compra de materiales que 

soliciten las distintas dependencias del Fondo para el desarrollo de sus 

actividades 

• Almacén. 

Recibir y controlar los materiales adqumdos, llevar los registros de 

existencia y mantener y custodiar los inventarios. 
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• Sumlnlotro. 

Proporcionar en forma oportuna los materiales que requieren para su 

funcionamiento, las distintas unidades del Fondo. 

• Manlenlmlenlo de equipo. 

Vigilar el adecuado eatado llslco de loo equipos y maquinaria del Fondo, 

gestionando y supervisando el mantenimiento preventivo y correctivo 

que requieren, con excepción de los equipos de computación y 

au)(11iares. 

• Servicios Generales. 

Proporcionar los servicios de intendencia, vigilancia y transporte que 

requieran las distintas áreas de trabajo del Fonda, para coadyuvar el 

mejor desempeno de las funciones del FONACOT y a la conservación 

de mobiliario y de los locales. 

• Archivo y Correspondencia. 

Proporcionar los servicios de recepción y recibo de correspondencia a 

todas las areas del Fondo, asl como el de archivo de la misma y el de 

documentos de trabajo. 
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CONCLUSIONES 

1. La Audrtorla Admlnistratr ... es una técnica moderna y eficaz para el 

control de las actividades de una empresa, necesaria paro coadyuvar 

al logro de una administración eficiente. 

2. Por medio de la Auditoria Administrativa podemos evaluar las 

actividades operativas de un organismo a una lecha determinada y 

captar en ese momento las deficiencias e Irregularidades que 

pudiesen existir, ver si los planes y objetivos se van cumpliendo de 

acuerdo a como se pre~ieron, si las normas de controles son las 

adecuadas o si funcionan efectivamente. En caso contrario nos 

permitirá corregir anomallas y formular nuevos planes de acción. 

3. En el caso de empresas Industriales se debe poner especial cuidado 

al Departamento de Producción, para establecer un sistema de control 

m6a et1trlcto, por ser la parte medular de la empresa, ya que de ella 

dependen otros departamentos •también de suma importancia como 

son; Ventea, Compn11, Facturación, etc., por lo que es recomendable 

la aplicación de la Audrtorla Administrativa. 
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4. Se ha ob&elVlldo que aquellas empresas que han utiliZado la Auditoria 

Administrativa han obtenido reauttados satisfactorios, por lo que se 

considera que en el Muro la aplicación de la Auditoria Administrativa 

se habnl generalizado en las empresas y obtenido el carácter de 

obligatorio. 

5. La Auditoria Administrativa debe ser realiZada por Licenciados en 

Administración de Empresas, ya que este es el profeslonlota que se 

encuentra preparado en todos los campos de la Administración acorde 

a realiZar dicha función. 
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