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!NTROQUCC!ON 

Et prMenle estudio tiene como p«>pt>elto fundement.i et dar a conocer al 

empiesano moderno, al Economista, al Admlnltlrador de Empr8181, al 

estUdlante y a todos aquetloa prolftlonales, que en una u Cllra forma nl6n 

-.inculadoa a la emprna, ya tea ésta cornerctal, de 'lef'liclos, lndustnal, 

gubemamental, etc,. loe elementos necesarios pera llevar a cabo Audltortaa 

Admlnistratiwl en sus negocios. 

La Auclttona Mmlntatratlva se constituye en una herramienta eficaz para 

ejercer et control organtzaclonat en tas empresat, ya que permite evaluar ta• 

6reaa funcionales de éstas desde et punto de vista admlnlstra!M>. 

Asl también coadyuva en tas estrategias y diseno da sistemas y 

procedimlentoa de tal forma que impactan en todo et engranaje 

adminlstra!M>, todo ello con el propósito de lograr la excelencia administrativa 

en la empresa. 

En este doeumento se presenta una penor6mlca general de tas etapas que 

comprende una auditoria de tipo administrativo. 



Se espera que esta apoftaciOn sea de utilidad para quien"" e5t6n vinculados 

al estudio y acción de la función administrativa en los negocios y que a su vez 

18 conalituya en hBITamlenta eficaz para ejercer la función de control en lea 

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

alternativas de acción. 
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CAPITULO 1.• 

AUQ!TQRIA ADMINllTRADYA 

GENERALIDADES 

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

la Auditoria Contable; sin embargo, existe gran diferencia entre é1ta y la 

Auditoria Administrativa. 

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

anélisls de las funciones en que opera la Empresa o un órgano detenninado, 

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

Auditoria Contable. 

De tal forma que "La Auditoria Administrativa es un lnatrumento preclao para 

la constante evaluaclOn de los métodos y la eficacia de todas las funciones y 

•reas de la Empresa". 
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Puede Iniciarse como una extensión 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 eu función 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 Control 

Administrativo. 

1.• DEFINICION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Con objeto de tener una idea más clara v precisa de Ja Auditoria 

Administrativa, a continuación se presentan algunas defirnciones y 

conceptos que diferentes autores dedicados al estudio de esta disciplina han 

aportado a la ciencia de la administración: 

ROBERTO MACIAS PINEDA 

'La Audilorla Admimsrrativa constituye una oportunidad para mostrar lo que 

un negocio está logrando. 

Es una audiencia en la c~a/ Jos resistentes al cambio pueden enterarse de 

lo que se está logrando con respecto a las potlticas y programas sobre tos 
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que •llaga /a Audilotla. La Allditorla Administrativa suministra una 

oportunidad esper;llica pata &I examen da todas las pattes de las 

actividades y da llH l8faClones da amp~ en el negocio~ 

BRESFORD CAMUS 

"La Auditoria Administrativa es un Instrumento diselfado para la evaluación 

continua da loa mdlodos y oparaclonas da todas /as 611!18s de una 

estructura administrativa" 

WILUAM P. LEONARD 

"Auditoria Administrativa es el examen conslilutlvo y comprensible de la 

estructura da oiganlzación ele una unidad administrativa. as/ como de sus 

planes y objetivos, sistemas y p/OCfJdimientos, mModos de contra/, medios 

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

EDWARDF. NORSECK 

'ta Auditor/a Administrativa es una técnica ele contra/ 18/ativamente nueva 

que propote/ona a la GfllfHICia un ~lodo para evaluar la efectividad de los 

pn:x:edlmientos operativos y los contmlas lntemos~ 
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JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENAS. 

'ta Auditoria Administrativa es /a mvis/6n objetiva. melódica y completa, de 

/a sallsfacc/6n de los objetivos /nslilucionales, con bae a los nivele• 

jet41qulcos de la llllljWSa, en cuanto a su esltuelura y la patllcipac/6n 

Individua/ en loe /n,,,,_s de la instttuc/6n". 

ANTURANO SORIANO 

"Auditoria Administrativa es una actividad p/Dfesional tendiente a informar 

sobre la operacionalidad de los 111Cursos "slcos y humanos. mediante et 

examen, comparacidn y evaluación de las actividades organizadas, que 

pn:xiucen et logro del objetivo y mela de una entidad económica. 

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

concluir que la Audllorltl Allmlnistrmlhl• es una t6cnica que por medio de la 

revisión anéllsls y evaluación nos permite mejorar y controlar las !unciones de 

une empresa, basada lata sobre el proceso administrativo. 

La Auditoria Admlni&tratlva nos plantea la mejor forma de llevar a cabo las 

!unciones operacionales y de control de una empresa, para lograr en esta 

fonma los objetivos previstos. 
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2.·l'llOl'OelTOe y .... 

El prnpólitO funcMmllál de la Audilofla Admlnllllallva ea delectar toa 

~ dellclenclal e lrregUlarldedel en la !cima de opeiar de una emplea8 

y~ un juicio lmpetQill de la 91tuaelón elocllva de la mllma. 

El objetivo y finalid8d .. el mejorar lo& 11stemn, procedimlenfol, mediol de 

control y una mejor utillZaclón de loo recu,_ de que oe dilpone. 

Hoy en dla las personas lnwlucradas en loo negocios, aal C0"10 publico en 

general, buscan ln!01111aClón que lea permita juzgar y IMlluar la calidad y 

ncelenclo de la administración. 

1-ALCANCI 

A tral'lla de la AlldltlKlll lldmlnllllllllVll podemos llegar a la evaluación del 

deoempello organlZeclonal y establecer loo avances logrados en base a los 

objetlvol planteados, asl como medir la capacidad administrativa. 

Esta evaluaciOn debe ser en forma Integral y no supeditarse únicamente a 

medir loo ftnes de control de la direcciOn, que tradicionalmente son 100 

criterios de eficiencia clásico& y que para ellos son relevantes pero que 

propician la sectoriZaclón de la empresa. 
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4,• TIPOS DI AUDITORIA 

Tradlcionolmente se reconocen dos clases o tipos de Auditorio: 

La Interna y Externa. 

Joaquln Rodrlguez Valencia, a su l.'eZ determina cuatro clnea prlncipalea de 

Auditoria: 

- Auditoria Financiera 

- Auditoria Interna 

- Auditorio de Operaciones 

- Auditoria Administrativa 

Al respecto establece laa caracterlatlcaa que tienen en común: 

- Toda auditoria efectúa medicionea referidas a normas predeterminadas y 

aplicables. 

- Las cuatro tienen carácter deductivo y, por tanto, son dlsclpllnas en las 

cualea se requiere juicio. 

- Aunque et proceao de formular juicios se asemeja en metodologla al de la 

ciencia, en la auditoria las conclusiones alcanzadas se basan en 

muestra• más pequenas. 

- La independencia es Imperativa en todas las clases de auditoria. 
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Sin embargo, tradicionalmente son reconocidas dos clages de audrtorlas: La 

!ntema v la E>cterna, ya mencionada• al principlO de eate rubro, y dentro de 

cada una de ellas se agrupan las siguientes: 

Auditoria de Estados Financieros 

Audrt01ta Fiscal 

Auditoria Operacional 

Auditorfa Administrativa 

Audrtorla Integral 

Audrtorla Gubernamental 

Audrtorla lnformatlca 

No obstante, la Aud~orla Administrativa ya sea Interna o e>ctema, persigue los 

miamos fines v los principios ~elcos 80ll consistente., como &e puede 

apreciar a contínuación: 

A. AUDITORIA l/llTERNA 

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

como lo establece Joaquln Rodrlguez Valencia en su libro, 'Sinopsis de 

Audttorla Admlni,trativa•, la audrtorla administrativa tanto Interna como 
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el<leme, t- el mismo lnter61 fundamental, el cual puede derivar de las 

sigulentn Pf91Tllus: 

e. E>lllle une interrelación entre todao laa funciones de la empma. 

b. En t6rmlnos de reducción de cootoo e Incremento de eficiencia, es 

prelelible la acción preventiva, cuando es posible, e la acción 

correctiva. 

c. Probablemente oea m61 electivo que un grupo de analiataa eleclúe la 

revisión y evaluación de toda la empresa, que hacer que varios 

especlallatn Independientes Intenten aiolar y examinar 

separadamente los problemas que est6n inel<lricablemente 

conectados. 

d: La administración de empresas no puede separarse de loa hombres 

de empresa; la audrtorla administrativa ea, por su intención, un plan 

Interesado en las personas, su Interés principal esté en el "quién" de 

la administración. 

Puede concluirse, que la audttorla interna es un órgano integrado a una 

empresa con funciones Independientes de evaluación y objetivos plenamente 

dellnldoe 11 oerviclo de la mllma. 

Eatoa objetivoa pueden traducirse en dar servicio a todas la unidades 

administrativas de una organización por medio del anillisis, evaluación, 
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_ _..._y en au cno -1• pa111 el ellcaz control de las 

fUnclonn suetanliv89 y de &JlO'IO admlnlstratM:J. 

Ea importante sen.lar que 11 audHorla Interna debe funcionar bajo polttlcaa, 

no11118' y llneamlenloa fijmoa poi la alta dirección y dejar plenllmente 

eatablecldoa aus objllivos y fUnclonn, asl como liberar de autoridad y 

AllpollUbilid8d a loa audilonie en las actividades da In 4ress que audHen. 

Por otra parte debe sellal8119, como ya ae ha dejado asentado en p6rrafos 

anteriorea, que dentro de la reopon18bilidad da loa auditores, esté el de servir 

a la empreu da la qua estoo forman parte, bal8dos en su ~tica profesional. 

En base a lo expuesto, podemoo afirmar que la finalidad b4slca de la 

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

la empresa. 

B. AUDITORIA E.XTE.RNA 

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

proleslonalel Independientes, la única relación que los une a la empresa, ea 

a tnlWs de la celeblllclón de un contrato para realizar una audHe1la 

especifica 
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Normalmente eote tipo de audi!Orl11 son ulilindu por em~ que 

carecen de este órgano, también son ~lizactas cuando determinado tipo de 

em~ requieren de una opinión o dicúlnen Independiente; aln embargo 

la metodOlogla y loe reaulladOl IOll alrnllam al de la audrtoila lntema. 

l.• IL LICINCIADO IN ADMINllTMCION COMO AUDITOlt 
ADMINllTMTIVO 

Como ya ae ha descftto en IOll conceptOll que Integran este capitulo, a través 

de la Auditoila Administrativa se obtiene una evaluación cuantificada en la 

eficiencia, eoto quiere decir que n011 proporciona un panorama ldmlnlstrativo 

Integral de la empresa, lo que nos permite medir el grado de efect\V\dld con 

que tita opera en cada uno de sua órganOll admlnlatrativos. 

Adema. de lo antes expresado, con la audrtorla administrativa podemos 

detector loll problemas y prtorlzar IOll que requieren soluclón Inmediata. 

Sin embargo, para lograr esos resultados se requiere de la intervención de un 

especlal\ata que tenga la preparación adecuada para desarrollarla y es 

precisamente aqul donde resalta la presencia del l\cenclado en 

Admini1traclón de Empr8116. 
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Elle prolniOnillll cuenl8 con conoclmlentae emplloa en la clencle de la 

Admlnlatracl6n, .,. que au carrera este encamlnede e eu eepeclalildn v el 

conocimiento genere! de todM la !une- admlnlat1911Yn de una emptMe 

que le perm"e 11111iízer ewluacione9 e!lceces y emitir recomendlelonft 

encemlnlldn • teeOltler problemn lmporlllnlH, todo ello bnado en au 

preperaciOn ..-mica. 

Independientemente de lo anterior, el Licenciado en AdmlnistraclOn debe 

cubrir ele- cerecterlatlcal, tel y como lo menciona ololllluln Rodrigue& 

v.iencte en .., llllro llnoplls de Auclltorltl Admlni..tnitlvm v laa cualea se 

tr•n9Criben a contlnuaclOn: 

~...._. ... 
- Clpecldad de ana1111s. 

- Gran creetMdad. 

- Cepecldad pare redactar y 9llpreslll8 en forma clara y lógica. 

- Clf*'ided de oblervaclOn. 

- Facilidad pare trabljlr en grupo. 

Col10ClllllllllD1 

- Teorl• de la AdmlniltraclOn. 

- Problemas admlnlalrat~. 
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- Tomadedeclllones. 

- Contabilidad. 

- Planeackln v control de Pf119Upueatos. 

- E119dlllica adm/nlllrativa. 

- AdmlnlllniclOn ftnanclera 

- Relacio- humana& 

- Comunicación adminlatrativll 

- Medición del trabajo. 

- Sistemas v procedimientos. 

- Redacción de lnfomies. 

Agrega también, que en el caso de Auditores Administrativos que deseen 

ampliar sus conocimientos v adquirir una categorla mas especlallzada 

deberén tener los siguientes conocimientos: 

- Pfaneaclón v programación de la producción. 

- M6todos avanzados de auditoria 

- lnvelllgaclón administrativa 

- Simpliflcaclón del trabajo. 

- Andliais de la Organización. 

- Slstemaa de cantabilidad de costos. 

- lrM!StlgaciOn operativa Procesamiento eleclrOnico de elatos. 
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- Problemas eopeclalea de Admlnlllrac16n. 

Asimismo recomienda que para fonnar una "cultura proleolonar' es necesario 

la leclura tanto de temas t6cnlcos, como la de lo5 8lgulentea campos: 

- Fllo8olla. 

- Lógica. 

- Ciencias Sociales. 

- Slcologla. 

- Idiomas. 

Todo ello con el af6n de redondear sus conocimientos. 

Al respecto, se considera también, que en lo referente a las caracterlstlcas 

penooaln del Licenciado en Admlnlstracl6n deben Incluirse los aspect09 

morales o 6tlca p<Ofeaional 
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CAPITULO U.-

ELEMENTOS QllE SE REQUIEREN PARA ll DESt.RROLLO DE 
UNA AYRITOft!A ADM!NISTMTiyA. 

Es lmponante aenalar, ~ue antes de dar Inicio a una Auditoria Administrativa 

se deben integr1r los elementos a utilizar para el desarrollo de la misma 

hasta su conclusión o Informe final. 

Para !levar a cabo esa integración de elementos, debemos entrar en una 

etapa de planeación para establecer los diferente& cursos de acción del 11qu6 

vamos a nace.-

Algunos autores v auditores establecen v utilizan diversos métodos para 

realizar las auditorias administrativas; sin embargo, en este capftulo se 

detiarrnllara la me!odologla con los elementos generalmente u!illzados, los 

cuales en la práctica sufren variaciones o adiciones según la empresa o 

unidad administrativa a auditar. 



1.• ANAIJ ... l'RILIMINAA 

Toda Audlt0<la Administrativa debe iniciar con esta primera etapa, la cual 

tiene como propóeito fundamental el de identificar el problema para conocer 

&u magnitud y poder fijar el objeto general de todo el estudio. 

Este analisis preliminar es necesario y básico en toda auditoria administrativa 

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

unidad administrativa a auditar, con objeto de precisar los elementos a 

conelderar en el estudio y fijar prioridades en su atención. 

En esta etape no ee deben sugerir recomendaciones ni emitir juicios a priori, 

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

También se analizara cada función y el area donde ésta .., desarrolla, 

tocando todoe equelloe puntos que nos lleven al conocimiento de como actúa 

la función y dónde se reallzan las actMdades, examinando a la vez los 

manuales de prooedlmlentos de la empresa 

Aunado a lo anterior, se buacar6 la Información necesaria tendiente a conocer 

todo& equelloa datos b6slcos de la función y ares que se anallza por medio 

de la entrevista directa, eligiendo para ello aquellas personas que se 
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encuentrtln vi-dentro de la función y •rea, aal como que conozcan el 

uunto que ee trata. 

Antes de Iniciar la Auditoria n conwnlente que el auditor se formule lea 

olgulentes preguntaa: 

¿cueles """ loa elemenloe de mayor importancia que hoy que examinar y 

valuar? 

¿Por qué ea necesario eatudiar cada uno de los mismos? 

¿Halla dónde debe llegar ese eatudlo? 

¿CuAndo debe efectuarse el eatudio para que rinda resultados óptimos? 

¿Por dónde empezar?!. 

Las anteriores preguntas nos aervir6n para tener una visión más clara sobre 

el trabajo a realizar que nos permitlrA evaluar el tiempo y nllmero de 

colaboradores que necea~aremos, y en su caso la ayuda de un especialista 

para determinada Area o función que requiera un eatudlo mlls prOfundo. 

1 WILLIAM P. LEONARD, Evoluoc:lón de loa -oo y Eflcaeia Adminlat!aliva, 
Editorl1I Diana. 
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2.• 09ftNCICIN 1111 DATOS 

La obtención de lnfOlmación eo de Vital importancia en una auditoria 

admlnlttrativll, ym que de la recopllaclOn de loa dltos y la verlficaclOn de los 

m~moa dependerj la eficacia total de la auditoria. 

La recopilación de dltoa parte desde el anal~ia preliminar, levantamiento de 

la lnlcrmaclOn documental, la cual puede ser entre otras la siguiente: revisiOn 

de los objetivos de la empre.a, organigrama general, organigramas 

departamentales, reglamentos inlemos y pollllcas generales, Informes 

eotadlsticos, estados contables, presupuestos; para pasar posteriormente a 

las t6cnlcaa de la obaervaciOn, la entrevista v los cuestionarios. 

La apllcaclOn atinada de estas tres técnicas nos ayudarán a obtener una 

lnformaciOn confiable v veraz. 

A. TECNICA DE LA OBSERVAC/ON. 

Por medio de esta t6cnlca el auditor podré percatarse de las anomallas que 

exislen en el area que se estudia, mismas que podrán localizarse v definirse 

mediante la utilización de las otras dos técnicas. 
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S. TECNICAOEENTREVISTA 

La entrevista que es la segunda técnica mencionada, permillr6 al aud~or 

obtener lnfQrmaci6n suficiente y digna, siempre que ésta sea comp!Obada 

debidamente. 

Es neceaario que toda entrevista sea planeada cuidadosamente y dirigida al 

peraonal adecuado. 

Por medio de la entrevista podremos aclarar o reafirmar todos aquellos 

aspectos que nos hayan llamado la atención durante nueatra observación. 

C. T~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 cuestionarios nos ayuda a recabar toda aquella 

Información que no se puede obtener a través de la observación y las 

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

las mismas. 

Es Importante que dentro de los cueotionarios el aud~or se pregunte 

constantemente: 
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¿Qué se hace? 

¿Quién lo hace? 

¿OOnde se hace? 

¿COmo se hace? 

¿Cui!ndo se hace? 

¿Por qué se hace? 

A continuación se presentan las recomendaciones para la estructuración de 

un cUe&tionarlo. 

- Pregunta& claras, con lengua1e acorde al grupo a entrevistar 

- Preguntas concretas y sintetizadas 

- Evitar preguntas con respuestas afirmativas o negativas. 

Los cuestionarlos deben ser disenados par el auditor de acuerdo a las 

caracterlsticas de la empresa o unidad administrativa a auditar, asimismo 

debe dejarse claro que el cuestionario es una herramienta administrativa que 

proporciona un medto para evaluar a la empresa y que en si constituye la 

forma de hacer preguntas para obtener respuestas 



a .. MllTODOLOOIA 

Existen di>'lllsos m6todos para llevar a cabo una audrtorla adminlstratllla, los 

cuales nos permrten interpretar los hechos en forma siatematfca mediante 

dfferentes procedimientos. 

Estos m6todos nos ayudan a encontrar soluciones a los diversos problemas 

que pudieran encontrarse en I• empresa, utillZando pare ello las técnicas 

modernas de la admini&lraclOn. 

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

esencial para un buen desal!Ollo del trabajo, ya que adem4s de dar 

seguridad y confianza al Auditor, se constituye en una gula para la e¡ecución 

de su función. 

Cualquier método que sea adoptado por el Auditor en Jefe, debera ser 

apoyado en lo general por todos sus colaboradores, a efecto de mantener 

unWormidad 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 el Auditor y sus principales 

colaboradores, teniendo siempre como base los objetivos que persigue la 

empresa. 
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En el programe de audtt01fa deben delall1rae todas loo pesos a seguir, con el 

objeto de que el Auditor verifique continuamente 11 labor re1\izld1 y eVitet en 

na fonna cullquief omisión al programa. 

Para lograr lo anterior, el Aud1t01 debe elaborar una lista de trabajo a 

desarrollar e Incluir 11 lado derecho de esa lista la fecha en que se cumple 

cada tarea, as! como las Indicaciones u obserVaclones a que hubiere lugar. 

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

en etta forma se aabrA en cualquier momento el estado que guarda el trabajo 

y en caso de algún conlratiempo, cualquier otro miembro del equipo podra 

reanudar el trabajo que haya quedado pendiente 

En ocasiones sera 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 e~a\uar mejor tanto los 

métodos como la ejecución. 

A continuación se presenta un modelo de metodologla para lievar a cabo una 

auditoria adminiatraliva, cabe aclarar, corno ya &e mencionó anteriormente 

que existen diwflol rnélodos para llevar a cabo estas audrtorlas; sin 
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embargo, "" considera que 6ste que se presenta es de los generalmente 

utilizados con sus respectivH variaciones, segan el tipo de empresa a 

auditar. 

A. An61isll preliminar. 

B. Levantamiento de infonnación. 

c. An6lllil detallado de la Información. 

D. Evaluación del control lntemo. 

E. Aplicación del proceso administrativo a laa funciones auditadas. 

F. DeliniciOn de la pmblemética. 

G. Atternativas de soluclOn. 

H. Presentación preliminar de resultados. 

Ajustes a los resultados preliminares. 

J. Presentación del lnfonne de audrtorla. 

K. Seguimiento y control a los compromillOI del érea audttada. 

e.di una de 111 etapas de esta metodologla a su vez se Integra con diveraas 

actividades, las cuales estén desarrolladas con las herramientas 

administrativa• de la ciencia de la Administración. 
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<1.0 llELACIOH H TltMAIO 

En toda auditoria lldmlnl1tralMJ se debet'A lievllr un reglatro de todas aquellas 

tareas que el Director en Jefe asigne a sus colaboradores1 en ellas anotaran 

la lecha en que cada colabofador reciba la orden, plazo n¡ado para su 

ejecución y todos aquellos demlla daloa que se consideran importantes. 

A continuación se presenta un ejemplo de una reahzaclOn de tareas: 



"! 'C"!' pE !!!''' • 

FECHA 
TAREA FECHA ESPEOf'ICAOONES SOUC!TADA CLASE ~ atDfNAOA COlllPl.ET"'°" 

NO DE POR· ._ 
RECJOO 

1970 ... ..._ .. 
236 "" - l- • °"'"" 1171 MS.d!I~ 
2'2 "" .. - - • ,_ 

fUvoecr.'POPIQ• 
2'8 119 -co .... AS 

_ ... 
/lutldel~de 

253 '"' YM.llótln ...... ""'" • -n.t, d!ICdcfdl 
~ .... . .... 1 GI .._ .. ._ 

257 ""' EDP ..... .. -__ .. 
261 2110 

_ .. _ - 1 -...... _. 
~1!__!~en*':O - • -...,_ .. 

2116 2114 ~ """" . "" ·--... ""' 2116 ~-- - .. .... 
ll:NeSr.-osdt 

270 2i20---" - 1 -
Ctave. A:: Auc!ltoria, AS= ~!Sis y estuctic. 1 = ~ SP =Especial. 

rJ WlUWI P. lfOtWID, 
EVAl.1.W.:IOHDElOSMETODOSYffJCIENCIA~TNOS. 
E11TOll:IALDIAM. 

, .. , .... 
1171 . .. 21211 

1n2 tne 

.... 
2llO 

2110 
2117 

2/Z<I 

,.., . 
2116 3"0 

2124 3117 

""""' ~ ~ 

nctedl12*70 --·· ,., -ea..-..... 
20 En-• --:=:-

-.rtwf,llbl:o' , ...... 
A,u»JoroRcrnoy -

1 F&rbdl~ 

.., ~co 

"" ........ 



Ademja de la relación de trabaja se debe~ cantar can las papeles de 

trabaja, que son lodos aquello& registras de datas que el Auditar utiliza en el 

desarrolla de su lunción, como son: anillisl9, programas, g~ficao, Informes, 

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

posteriormente le sirven en la preparación de su informe, consulto, 

real/Zaclón de nuevas audilariao, ele. 

Todas estos papeles de trabajo, deberán canseNarse teniendo cuidada que 

en elloa se encuentren asentados: fecha, titulo e iniciales de quien lo elaboró. 

Al finalizar la audrtorla habré que registrar las dacumenloo en el Indice 

general del programa, colocando en primer Jugar el programa de auditoria y 

enseguida todos los papeles de trabajo, los cuales se archivarán para Muras 

consultas. 

O<!bldo al papel lan importante que desempenan los dacumenloo en la 

auditoria, se deberá tener cuidado de planear debidamente su elaboración, 

presentación, limpieza y orden, buscando siempre que Ja Información que 

contengan eea oamplela y clara para evitar confusiones. 
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l.•AHALlllB E INTEllll'AETACION 

Después de haber realizado el levantamiento de información, tanlo 

documental, como resultado de entr<!llistas, uso de cuesllonarlos v 
observación directa, se lleva el :>roceso del ani!lisis de esa información con el 

objeto de conocer 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 como fueron 

disenados, asl como detectar desviaciones en su operación. 

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

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

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

funcional de la empresa. 

Es por ello 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 los conocimientos teóricos y practicas que 

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

anallllca. 
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Existen diversas técnicas de anilisls que van desde la descripción grllftea de 

operaciones, halla el uso de graricaa v matrices pera que ae describan en 

forma detallada 1811 divetus actividades que conforman un procedimiento o 

aietema . 

.INqldn "°*'IUU V81enclll, ... 9U libro ... "alpno91s ... Audllorlll 

Admlntstratlv.", •IUllll In cuallclaldes del Auditor AdmlnlstratlVo como 

anallltl, mlamo que se resume a continuación: 

a. El Auditor debe tener capacidad intelectual para delectar en loe 

problemas los factores esenciales. 

b. Debe poeeer sentido comtln para que le permita evaluar 

correctamente las situaciones en su verdadera penipectiva. 

c. Debe ser creativo para concebir esquemas teóricos lograr 

soluciones slstematicas v racionales a los problemas. 

d. Debe ser objetivo para no mezclar problemas a situaciones 

personales. 

e. Debe tener esplritu de cooperación v habilidad para preeentar 

1-a a demia con efectividad. 



Debe aer """6ptlco" y aceptar los resultadoo solamente cuando 

un culdadOlo an61isis ha disipado todas In dudas razonable& 

scbre su validez. 

g. Debe ser capaz de pensar en términos abstractos o simbólicos, 

de Indice, tablo, gráficas, etc. 

h. Debe poseer una buena educación en su especialidad. 

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

emitir un diagnóstico clentlfico v confiable, es recomendable seguir las 

siguientes etapas: 

.... Tener un conocimiento pleno y detallado de las funciones que se 

analizan. 

- Hacer la descnpclón gráfica de las operaciones que integran la 

functón o sistema que se analiza. 

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

que Integra la función o sistema, con objeto de detectar 

piacrepanclas. 

- Elaborar un diagnóstico de la situación analizada. 

A continuación se presenta un cuadro que muestra los datos basicos para el 

análisis critico que es recomendable utilizar en toda auditoria administrativa. 
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PROCEDIMIENTO llSTEMATICO PARA LA INVEITIOACION 

CIENTIFICA 1 

SINTElll AHAl.1811 
HECHO CRITICA ~ Ol lllCUlll080I ·--VADO M~NTO -o -UTA 
¿QllJ? ¿Por .... ? ¿Qlt ... coupoG1a - QMt dlblrl• twcerV 

(,.,......,) ha-? 

¿DOnda? ¿Por .... ? ¿En .... ato"Oat ~ Oclnda-1• hac:ne 
(~) ""'*1•-? (Lugar~) 

¿~ ¿Por .... ? ¿Cutnllopoclf1a CU*ldo-• 
(°'*>IUCOllOn) -? -¿QMn? ¿Por .... ? ¿Qltan- ~ Clitn--IP ..... ) Po01•-? !~-«--) 

¿C4mo? ¿Por .... ? ¿Da .... ato modo ~car Cómo-·-,_, 
'"--"-? 

Con el reault.ldo del amllisis e Interpretación de la problem6tica detectada, ae 

tendrén bne9 para una recomendación, asl como para el mejoramiento 

lldmlnlstre!M>, 

Ellaa recomendaciones pueden oer, entre otras, las siguientes: 

- Eliminación de operaciones lnneoesarin. 

- Ampliación o oompactaclón de tramoa de oontrol. 

1 JOAQUIN ROORIOUEZ VALENCIA, Slnopolo de Auditoria Admln-, Edilcri1I 
Trillas. 
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- SlstematiZllckln electrónica de procedlmlenla. manuales. 

- Delecc!On ele sistemas y procedimiento. de trabajo obeoletoa. 

Adecuación justa a la estructura arganlzaclonat. 

- lntegrackln y/o supresión de pollticas. 

- Ajuste de In cargas de trabajo. 

- Mejoramiento en los métodos de trabajo. 

- Mejoramiento en los recursos materiales y tacnoklglcos. 

- Medldn de ahorro. 

- Opolluna toma de decisiones en los lugares donde se realiza la 
función. 

Finalmente y para concluir este concepto, a continuación se mencionan 

algunas herramientas para realizar el an6lisis edministratlw: 

- Manuales de organización, estructurales y runclona!es. 

- Manuales de procedimientos. 

- Manuales de sistemas computacionales. 

- Diegramas de flujo de materiales. 

- Planos de dlatribución de espacios. 

- Información estadl•ttca. 

35 



Estas herramientas coacfyuvan conoldemblemente para el an•llala e 

Interpretación de !unciones administrativas de una empresa. 

l.• Tll'Oa 1111 INl'OIUIU 

La preparación y elebcración del informe de auditoria administrativa reviale 

especial Interés, ya que constituye la conclusión del trabajo realizado. 

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

au trabajo disponiendo para tal fin de un número de carpetas acorde • loa 

temas que presentar6 en el Informe, de tal forma que en cada una de ellas 

rotulará el tema que la misma contendr6, asl conforme se realiza la auditoria, 

se colocaré en cada carpeta el material que se obtuvo. 

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

la empresa, se anoten lodoo aquellol aspectoa que ae consideren 

Importantes a electo de evitar posteriormente el olvido de algún hecho 

significativo que arroje consecuencias negativas en la formulaclOn del Informe 

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

que oca11onarla demora y costo en el trabajo. 
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En la prepor1c:l6n del lnfolme debemos tener especial cuidado en lo refeiente 

a la redac<¡i6n del mltmO v en el m61odo que vayamoa a utll!Zar pera 

p!eMl\lar en forma organizada tOdoll los hallazgog. 

otro aspecto de mucha lmp0!1ancla en la preparación del lnl'orme ea aaber, 

en primer lugar, a quién vamos a dirigir el lnfo!me y, en segundo lugar, la 

forma en cómo vamoa a rendirlo. La Importancia eetriba en el primer ca1a, 

en que la pel&Ona a quien va dirigido el lnfonne ea la que evaluard v resotver6 

11 calidad del milmo. 

En lo que respecta al segundo caso, tiene varloa aspectos lnlereaantee a 

considerar, /06 cuales enunciamos a continuación. 

a. Pensar con claridad antes de t!l!Cribir, ya que teniendo un pensamlenlo 

bien organizado las ideas ae re!lejan con maycr eficacia en lo eecrito. 

b. La lnl'ormacl6n escrita deben! ser breve, clara, valiosa y pertlnenle; ya 

que una Información largo ae convierte, en cierto modo, en tediosa e 

Ineficaz. 

c. La lnt'o!maclón deberd conlener todol aquellos aape<:tce que llenen las 

lnclin.cionea e inleresee de la dirección para llamar en esa forma su 

llfenclOn. 

d. El informe deben! conlener uniformidad en cuanlo a diseno. 
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e. Uso de Tltulol v Sublltulol en npeetoa de especial lnterh. En la 

pteMnlmción de aspectos de mayor Importancia deber6n Mf expuestoa en 

forma notoria y 11 principio del lnlolme, con el objeto de que quien lo lea 

capte de inmediato au mensaje despierte su Interés. 

Estos aspectos de mayor importancia, CQlllO se indica anterioonente, 

debldn Ir al principio del Informe con el Titulo "Hechos de Eapeclal 

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

entere prlme!O de lo que inter-. peni que pooterionnente ee dirija a los 

detalle& que respaldan - informllción. 

Buena redacción. En la redacción debe utilizanie un lenguaje sencillo V 

evitar halla donde sea posible el uso de palabras técnicn. 

Existen divel9as formas para presentar los informes de audlt01I• 

admlnialratMI, como son: El -1. por carta, en forma de cuestionarlo, 

Informales, técnicos, ele. Todo esto en proporción directa a las 

necealdadea propia• de la empresa y en relación a la persona 1 quien oe 

rendir6 el informe. 

Hay ocniones que por la naturaleZa de la lnlonnación (confidencial) eo 

conwnlente rendir primero un inlonne 01al 



Cu.ndo M p!91entan audrtorlaa de largo duración n comWI que M 

preHnlen OO. tipoe de Informes: ptelimlnar v nnal. 

A. INFORME PRELIMINAR 

El Informe preliminar contribuye a esclarecer la Intención v amplrtud del 

estudio. 

Elloe lnlorrrlH tienen ,.·finalidad de mootrar lo que se ho hacho a una 

fecha determinada. 

B. INFORME FINAL 

Los lnformn ftnolee son el reaumen total del estudio realizado. 

En la presentación del informe d:. IJ Audrtorla Admlnillrativll, al "nal M 

incluirán todos aquellas recomendaciones que el audrtor considefe 

convenlentn v que ayuden a mejorar la estructura organlca, polltlcas 

normas, procedimlentoe, el control Interno v en general todo aquello que se 

considere Importante pa<o las actividades de la empresa. 

E• recomendable, siempre V cu.ndo - laclible, tener una alternativa para 

cadl recomendación. 

A continu.clón • pre1enta un ejemplo tipo de formato de Informe: 



l!Sfll11!MA.-CONTl!NIDOD/U.IN-Dl!Al/Dnt>.lllA 
ADMIM.tn.tnYA 1 

hita IL prgsestnjMW lM'Pe di Ay1P11 Mrjrj... Se -·•-111111-.--Sdll -111-11-(cano11._..., 
loo c:oplUoo dll 3. 101111 ......... - "'"11 -·--·-·· 

P.-fV. Rtcg •-elllW!pn,....,..,.,., CClnCt'*'ldl ., __ IOlrllf*lldupor_I_, dO 
.-y_ T_11_-.nn - .. -di-.......... -•lnfonneconol>jllodl~illi--OI ... 

Para el Informe llnal de aud4orla "" debe eeteccianar el material adecuado, 

como ""' tipo de papel, pastaa, dibujos, onexoa, etc., aal ml&mo, se debe 

poner especial cuidado para que la entrega a la OirecclOn ""ª con 

oportunld8d y de acuenle> a la fecha programada para ello. 

, ROBERT J. THIERAUF, Audi10<il Admln-. Edllon.I Llmuu. 



7.· IMl'LMT~ DE ll&COMaHDACIONH 

Con la entrega del Informe nnal no concluye la fUnciOn del Auditor 

Adminlatretlvo, ya qua en - a laa -- encontradn y a laa 

recomendae.,,_ pi.11taadn se Inicia el proceso de lmplantackln de 

correcciones y recomendaciones. 

Elle procno puacla abarcar detde una rentrueturaclOn total de la empresa o 

únicamente ajuste o modlfic8cione& a clertoa conceptea administratl'loa. 

Pata ll8118r a cabo el proceso de lmplanlacl6n de recomendaciones es 

..-r10 elaborar un programa de trabajo donde se detallen laa acciones a 

realiZar y el cual nt6 basado en et Informe final de la auditoria administrativa. 

El programa de trabajo ea presentado a la Oireccl6n con objeto de obtener la 

autoriZac16n y el apoyo para llevarlo a cabo. Deapu61 de contar con la 

anuencia, se acude con loe responsabfes de las unidades administrativas 

sujetas a imµlantar t11 medidn correctivas, a electo de establecer fachea de 

compromiso para cada una de las acciones qua Integran el programa de 

trabajo, ni como de laa pertonaa qua lnleNendr6n para au ejecucidn. 

Conlorme ae van realizando laa acciones, podremoa valorar los resuttadloa y 

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

CQNMOL !NTERNQ 

Ya se ha mencionado anteriormente que es la Auditoria Administrativa y lo 

que representa en las actiVldades operativas de una empresa. 

En este capitulo se presenla la aplrcaciOn de la Aud~orla Administrativa como 

runción de control interno en la empresa. 

t.• DliFINICION 

Maadock define el control en la siguiente forma "Es la medición de los 

l'llllultadOll actuales y pasados, en relación con los reoulladoa esperados, ya 

sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejDf'ar y formular nuevos 

planesº. 

Al aplicar esta definición en la función de la Auditor!• Administrativa 

encontramos lo siguiente: 
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Al realizar lo Auditorio Administrativa pr6ctlcomente se evalúan la 

activldede11 actuales de la empresa en relación a los objetos que la misma 

persigue; una vez terminado el estudio se pteSenta a lo Dirección et Informe 

de dicho estudio, en el que se Incluyen todas aquellas recomendaciones que 

se consideran convenientes a efecto de que lo dirección corrija las 

deficiencias encontradas y formule a la vez nuevos planes que permitan un 

deearrollo m6& eficaz a las activldlldes de lo empresa. 

Al analizar este aapecto encontramos que el control viene a ser un 

Instrumento valiosa en et cumplimiento de los objetivos de la Aud~orta 

Admlniatrativa. 

El control en cualquier tipo de empresa, consiste fundamentalmente en 

comparar los resuttedos obtenidos contra los resultadotl previstos yo que el 

propós~o es lograr que las empresas funcionen eficazmente. 

Se puede considerar que la finalidad del control Interno es 10 de vlgiler que las 

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

programas que Integran la organlZaclón de lo empresa. 
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Andrta S. Buarez, en su libro 1'La Modema Auditoriaº define el control lntemo 

como el oonjunto de elementos materiales y humanos Interrelacionados, 

siendo sus prlncipalee finalidades las dos siguientes: 

a. Asegurar 18 veracidad de la lnformaclOn elaborada en el Interior de la 

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

contenido a 18 polltlca de la empresa. 

b. Asegurar que 18 polltlca empresarial dlsenlllda por la alta direc:clón, es 

ejecutada correctamente por los dWerentes departamentos y en loll 

diallntoe niw>lee jeljrquicoe de organiZaclón". 

El control Interno debe garantiZar la obtención die Información correcta y 

segura ya que tata comitltuye la base para la toma de decisiones v los 

planea a futuro. 

2.• CONTllOL INTaHOOl'ERATIVO 

El control se encuentra justamente relacionado con la planeación, ya que a 

t-dll control podemoa delectar cualquier desviación die lo planeado. 

Para ejercer este oontrol, es neceurlo establecer olslem• que permitan 

determinar oon oportunidad esas desviacionea, ,,.,. estar en po&ibilidad de 



revisar los pi.nos y en au caso, ajuatar1os o proponer nuevoe cursoe de 

acción. 

Estos slllemas de control permiten ccnocer ccn oportunidad In wrlacionea, 

pera que la alta Gerencia pueda tomar decialonea 80bfe In altemallvn 

planteadn. 

Joaquln Rodrlguez Valencia, en au libro "Slnopajs de Auditoria 

Administrativa", menciona que en loa organiamo& eoclales se fljan "objetivos" 

loa que est6n ccndlcionedOll ccn pollllca, planee de acción y prngramn, 

miamos que deben concretaree en hechoe. 

A todo este proceso lo escalona en tres niveles de decisión, loa cuales se 

presentan en el siguiente cuadro: 

En base a lo anterior, se puede eslllblecer que loa org1nlsmoo deben poeeer 

un silltema de declaiones. 
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Este 1\1tema de decisiones se encuentra Integrado pon treo subll.temas 

lntlmamente intene!ac\onadoa, loa cuales en su conjunto tienen la finalidad 

de la collduc:clón de la• organizaciones en un contexto en el que se 

intercambian inftuencin. 

Por lo antes descrito, podemos decir que el control Interno operativo es 

aquella parte del control Interno que ae refiere a npectoa de la organizaclón, 

d~erentOI de los de naturaleza estrictamente contables. 

También se puede agregar que loa controles operativos son todos aquellos 

que ee reliefen al cantrol de geetlón v au finalidad es la de aaegurar una 

ordenada v eficaz gegtiOn de la organización. 

Toda toma de decisiones genera a su vez una serie de medidas de vigilancia, 

lo que Implica lllNar a cabo un seguimiento de au cumplimiento, as I como de 

las repercusiones que éatu puedan originar. 

El tomar decisiones Implica el optar por algo en una serie de alternativas, de 

tal forma que en esto el control aaume una funciOn Importante que consiste 

en "1gilar las wriacione. oportunamente con objeto de repianear la acciOn. 



El control es la llltima etapa del pniceso lldmlniatratlWI; •In embargo eato no 

quiete decir que sea la menoo importante de las otrn elapaa, ya que cada 

una de ell• benen su particular relewncla. 

El control a 1u vez, oe encuenlra Integrado por vario fases, al mpeclo 

Joaquln Rodrlguez Valencia, en su libro "Sinopsis de Alldltorla 

AdmlnlstratMI", conoldera las siguientes: 

a. Implantar normas o eetAndarea. 
b. Medir y juzgar lo que se ha realizado. 
c. Comparar lo realizado con las normao y definir lao difelenclaa, al las 

noy. 
d. Coneglr las desviaciones, poniendo el remedio adecuado. 

Este proceso lo representa graficamente como se ilustra a continuación: 

_ .... --
.............. 

Mllstuld6n 

-·---.. 
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Resumiendo cada una de la• elapaa del central en cuanto 11 loa elementoe 

que la lnlagran, se describe lo siguiente: 

a. lmÑntacl4n dt Nom!t•· Es la bue sobre la que se mide el 

desempello. 

b. Mtdl! y !yzgr lo a!!t H bl !ft!!Hclo. Tener conocimiento de lo 

logrado. 

Esto ee comparable con la norma establecida. 

c. Com•rar lo fMlblllo son 111 nonnt• y dtftnlr 111 dlftrtnell•. 11 

li!!.l!IY. En esta parte es donde se evalúa el func1onamien10 en base a 

la normalividad. 

d. cou1111 !U !lnv!tclonn. l!!opllnfo 1! !'tl!!lc!lo •dtcutelo. E• la 

parte que requiere de una acción Inmediata para replantear la acción. 

De aqul la Importancia de establecer un correcto control que conlemple las 

slgulentee caracterllllcaa. 

- Ser oportunos. 
- Ellrechamente relacionado con la estructura orgamzaclonal. 
- Claroa v Senciiloa. · 
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Por lodo lo antn eicpu.to, se puede concluir que el lillem• de control debe 

estar a su - lntegradO con loa subsistema de decisión. 

Sobre ellos tres ll~lmoa subslttemaa se pueden adicionar IOt siguientes 

conceptos: 

• Control Dlrecti\10.- Medición de objetivos y polltica1. 

• Control Gerencial.- AnallZa ras decisionn con loa planea 

programn, pera en su cno, raprogramar. 

• Control Operativo. - Sa generan In acclonn v se retroallmenta a la 

Dirección en bna a roa reaurtadoa. 

Es Importante aellalar que pera que el control lntemo en general funcione en 

lorma sallslaclorta, debe tenerse presente el siguiente principio que es 

conocido como 11 Mfllll'llCl6n o Mgr.....,16n de funciona: 

"Ninguna persona o departamento debe manejar todos los aspectos o rases 
de una misma tranMCclón, desde el comienzo haata el nnar•• 

:S.• ~IDIMtlNT08 Dll CONTllOL 

Existen di11ersos procedimientos para llevar a cabo el control interno, sin 

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

t ANCRES SUAREZ SUAREZ.- La Auditoria Moderna, Editorial Me Graw.Hill. 
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• Deecripllvo 

• Cuestlonllrios 

• Gr611coo 

AMtodo Dncriptlvo. - Es aquel que detcibe en forma ncr~a ras rutas 

establecidas para la ejecución de ras operaciones del control interno. 

M61odo de Cuestiona~.- Consiste en elaborar previamente una relación 

de preguntas sobre las operacloMS a lnveoligar, a erecto de obtener 111 

respueatas a esas preguntas. 

Método Gráfico. - En este procedimiento se diagraman ras operaciones, 

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

Es recomendable el uso simultáneo de los tres m6todos para Ja obtención de 

mejores re•ultados. 

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

la1 t6cnlcas de control las cuales, entre otras, se describen a continuación: 

• Control de los Recursos Humanos 

~ T6cnicas de medición del trabajo 

~ Técnicas de evaluación del desempeno (admlnislración por objetivos). 
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- T6Cnlca de contabilidad de recursos humanal. 

• Control de los Racunsos Financieros 

- T6Cnlca del p!Hupu .. to. 

- Técnica del p!ftupuesto por programas. 

- T6Cnlca del andllala del punto de equilibrio. 

- Técnica del an~lisis costO/beneliclo. 

• Recursos Materiales 

- Técnica del control de Inventarlos. 

- T6Cnlca del control de calidad. 

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

4.• EVALUACION DEL COMTllOL INTUNO 

Para poder determinar al et control lntemo ea ellelente, se debe llevar a cabo 

una eYBluaclón del mismo. 

Esta evaluación del control se puede realizar a tl'aWa de la comparación de 

los eat~ndal'H ldealea del control Interno, contra el control Interno vigente. 

El estudio y valuación del control Interno debe realizarse previo a la 

planeaclón de una auditoria, sin perder de vista los siguientes aspectos: 
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• Cuando ee llev8 • cabo la 1udtt0<la por primera wz, el alcance del 

estudio del control Interno - abarcar toc:loS los aspectos de la 

empino. 

• Cumndo ya se han realiZado 1udtt0<ln con 1nteriofld9d a esa 

emPfe&B, pueden plarieorse para que el estudio se haga en forma 

rol11M1. 

Un eficaz Mtema de control interno se Incluye en lo. programas de trabajo 

del audttOf, ya que ello le Inspira confianza y esto te hace merecedor en su 

programa para reducir sus pruebas. 

En caso contrario, el programa debe ser ampliado con objeto de revisar 

detalladamente ese control Interno y los err0<es que éste puede ocasionar. 

De 1hl la Importancia de que todo trabajo de audttorla, se inicie a través de 

una -ueckln del alltem1 de control interno, a efecto de deocubrir oua fallas 

y debilidades. 

Ea recomendable que 111 realinr la ewluackln del sistema de control Interno, 

se elabore una hoja de trabajo en el que se coloquen, por una parte, los 
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puntos tuertes y por otra, los débiles, asl como las recomendaciones a 

presentar a la Gerencia con objeto de que éste refuerce esos puntos d6blles. 

Un apoyo para lo antes eicpresado, lo constnuye el uso de un cuestionarlo 

que contemple preguntas adecuadas para el 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 divldido por secciones 

segOn las areas y dependencia sujetas a a la audnorla. 

Este cuestionario debe estar disenado, de tal forma que las respuestas 

negativas indican debilidad en el sistema de control interno. 

& •• AUDITORIA INTERNA Y CONTROL INTERNO 

La evaluaclOn que han tenido las empresas en los últimos anos y su 

crecimiento ha originado cambios en las estructuras organlzacionales, 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, debido al crecimiento de las empresas, esto ya no es paelble 

reallzarto, de ahl el surgimiento de la auditoria Interna en general (audnorla 

admlnlatratMI, financiera, operacional, etc.) 

Normalmente este tipo de audnorla ae ubica estructuralmente en un 

departamento de auditoria interna, bajo la dependencia directa de la 

Dirección General y laa funciones ae la• fija dicha dirección. 

La auditoría Interna tiene, entre otras, doa finalidades principales: 

a. Verificar la información 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 control interno 

(auditoria preventiva). 

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

lograr una mejor eficiencia en la administración 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 empresa. 
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Estos controles liM!n de epciyo a la alta dtracclón Pl'll prever situaciones de 

ringo o pera confirmar que se ealf logrando lo planeado. 

Ea conveniente el comentar que almulta.-mente al establecimiento de 

slttemas de control en las empresas, han aparecido las areas de auditoria 

en general. 

Cuando la auditoria se realiza con personal especializado de la misma 

empresa, esto nepresenta un medio eficaz de control y ea precisamente dicha 

auditorfa a la que se le conoce como intema. 
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CAPITULO rv .• 

CAIQ flMCT!CO 

1 •• HISTOltlA 

En épocas anteriores a mayo de 1974, el trabajador de bajos Ingresos v 
· lundamentatmente el de aalario mlnlmo, eatoba marginado de créd~oa 

bancarios e trn:lustve de empreeas comerciales. 

Lo anterior, porque no se consideraba su/eta a créd~o. ocasionaba que estas 

personas se 11elan en la necetldad de adquirir bienes de consumo duradero, 

necesarios para au familia, a altos precios yo que a éstos ae les Incorporaban 

altoa lnter-. 

Ante esta situación, ta Secretaría del Trabajo y Previsión Social, llevó a cabo 

un estudio para encontrar una &Oiuclón Integral al problema, a fin de que se 

pudieran garantizar tos c"ditoa que la Banca Com81Clal otorgase a los 

trabajadores, para que a través de estos créditos, pudieran adquirir a precios 

no aólo normaln de venta, lino rNi• bajos, los productos de con1umo 

56 



duradero que requerlan, con el mpatdo de una lnotttución que pudiera afiliar 

a todo el univerao de trabajadores en México. 

Aolmltmo, Ge estudió la rorma de que este nlJl!llO «ganlsmo ofreciera a loa 

trabajlldoletl ta&a& de Interés 1116• bajo que el bancario. 

Para poder llevar a cabo todo lo antes eJ<p<JeSto, ae propu&O una reforma 1 la 

Ley Federal del Trabajo, que obliga&& a loa patrones a retener y enterar el 

pago mensual deriVado de los créd~os ot01gados a aus trabajadores, por 

parte del sistema bancario para la adqulsieión de bienes de consumo 

duradero. 

Loo planteamientos antetiotes, condujeron al diseno del FOftdo Hllc:lonll .S. 

Fomento 'I G•ranl• para 11 Consumo de los Tr .... jadOrH (FONACOT). 

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

Trabajadores (FONACOT), previsto por el articulo 103-bis, de la Ley Federal 

del Trabajo, eegún modificación de diciembre de 1973, H un flldelcoml'° 

con..,ldo por Decreto "Hkllnclal, publlcado en el Olarlo Clllclal • 

la Federaclekl, el jlleves Z de mayo de 1174, el cual queda constituido 

como un Fondo de C8nlcter Social y duración indefinida, cuyo deeempel'lo se 

~por parte del Gobierno a Nacional Financiera, S.A. 
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2.• 09olaTIVO O FIN QUE l'IJISIOU5 

Loa fines para loa que fue creado FONACOT aon loa llgulentes: 

A. Garantizar loa crédltoa Institucionales otorgados a trabaJll<lorft para la 

adquielclón de bienes de conaumo du.-.0 y para la olllenclón de 

se!Vlclos. 

B. Garantizar los créditos, o en su caso, otorgar financiamiento para la 

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

Ley Federal del Trabajo. 

C. Fomentar el ahorro de 10$ trabajadores. 

D. Facilitar a los trabajadorea la obtención de condiciones adecuadas de 

crédito y precios que les procuren un mayor poder adquilltivo. 

E. Operar como Institución descontadora para el alatema bancario respecto 

de Ofll!raclones de crédito relativas a la adquisición de bienes de conaumo 

duradero o de seMcloa. 
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F. Coadyuvar al estableclmlento y desarrollo de procedimientos que tiendan a 

elevar la calidad, disminuir el precio y facilitar la adqu1siciOn de bienes y la 

oblenclOn de servicios. 

G. Establecer y operar registros de afiliación de sujetos de crédito y de 

proveedores. 

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

consumidores. 

Promover entre los usuarios, el mejor aprovechamiento del salario y 

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

la mayor medida posible, las necesidades de une vida digna, como lo 

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

República 

3.• PRODUCTO O SEllVICIOS 

El FONACOT ha sido disenado como un Fondo Fiduciario Público que 

inicialmente fungirá como un gran aval de los trabajadores, con el objeto de 

hacerlos sujetos regulares de crédrto bancario, especialmente para la 

adquisición de bienes de consumo duradero destinados al mobiliario y confort 

de su hogar, asl como para la obtención de ciertos servicios esenciales. 

59 



4.• DlllAIUIOLLO DllL l'ROYSCTO l'AllA LA ORGANIZACION V 

ONMCIOH Dll LA IM"'llA 

Para dar cumplimiento a los objetivo& fijados, ni como para el logro de los 

productos o servicios, se lfel.oÓ a cabo un estudio para deletmlnar la estructura 

organlzacional requerida para su operación, aal como la definición de los 

siguientes conceptos: 

• Recursoa Humanos 

• Recursos Materiales 

• Recursos Tecnológicos 

• Recunroa Financieros 

No obstante que este ~ltimo concepto va se habla definido, toda vez que el 

Gobierno Federal ya habla hecho una aportación lnlclsl de 100 millones de 

pesos (pesos de 1974), además que comprendla otras aportaciones 

similares en fechas posteriores a la operación de esta Institución, era 

necesario. el identificar otros renglones de egresos propios de la operación 

Interna del Organismo, como eran: aueldos y aalarioa, gastos de renta, luz, 

teléfonos, etc. 
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Para lograr lo anterior, 18 reclUl6 un grupo de trabajo compUftto por 

npec111i.. en las siguientes metenn: 

• Anallstn de organizacl6n. 

• Analiatn de elttemaa lnlorm4tlcoe. 

• Audttores Admlnlttratlvoa. 

Para tal efecto 18 nornbló al COOfdlnador del Provecto. el cual a su wz 

deelgn6 a loo reaponeeblea por ilren de reeponaebHldad. 

En lo referente a lo Intervención del grupo de trabajo de audttorla 

administrativa, su objetivo fundamental cons1stla en establecer los 

mecanismos de control, asf como rae recomendaclonea a considerar en el 

diseno de sletemn administrativos e inform6ticos y en la definición de la 

estructura orgenlzaclonal requerida paro la operación de la empresa 

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

la participación de todo el grupo de trabajo. 

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

el deeerrollo del proyecto y para tal efecto se elaboraron dos gri!ficas: 
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• Grtllca de Gantt. 

• Red de Actividades. 

Como et objelhlo del pmente trabljo es mootrar la llCIU11Clón de la Audrt01la 

AdmlnlltratMI en et delarrollo de nte provecto, om~lremos la delcfipclón de 

In actividades a que 18 hace mención en las grtlicaa antes crtad11 y 

únamente no. referiremos a IH que eepeclficllmente desarrolló et grupo de 

trabajo de Audrtorla Administrativa. 

Una vez Integrado& y 01ganlzadoa los grupos de trabajo, 18 procedió • definir 

la ertuaclón general del ~a y a su vez establecer la• polllic11 generales 

para el desarrollo del proyecto. 

• En bal8 al programa general, el grupo de trabajo de Auditoria 

Administrativa, desarrolló a au vez su programa de trabajo eopeclflCO, el 

cual se inlegró con las siguientes aubaclividades: 

- An61isl1 Preliminar. 

- Planeación y Programación de las Subactivldades. 

- Levantamiento de Información. 

- Organización y Analisis de la Información. 

- Elaboración del Informe. 

- Presentación del Informe. 
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- Ajuates al Informe. 

- Implantación de las Recomendaclonea 11 Proyecto Integral. 

- Vlglllncla y Control de la Implantación de la• Recomendlciones. 

El desarrollo de Clda una de esaa aubactlvlcladea ae describen en forma 

gen6rica a continuación: 

Anéfis/a Pteliminar.- Como ya ae encontraba definida la problematlca 

general, en eata aubactividad se procedió a determinar lal condiciones 

generales, para lo cual ae recabaron datos en una forma general con finea de 

exploración y con objeto de redefinir cada una de IH meta• y objetivos que 

conformaban esta parte del proyecto. 

Para tales efectoa, ae obtuvo información con empreaaa similares a las del 

objetivo del proyecto, que con1i1tió en conocer 1u1 estructuras 

organizaclonaies, asi como su forma de operación. 

Asimismo, se obtuvo Información interna con algunos funcionarios ya 

reclutados por la Institución. 

Todo lo anterior, tuvo el propósito de redefinir objellvoe y determinar el 

alcance del proyecto, asl como los siguientes conceptos: 
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• Estimar In carga& de trabajo v tiempo para desarrollar el proyecto, en 

base 1110 establecido en el programa general 

• Establecer los beneficios, los cuales eran entre otros el 

establecimiento de controles Interna& v recomendaciones para el 

diseno de la estructura organizaclonal v el deallrrollo de sistemas. 

Planeac/6n y Programación de las Subactiv-s.- En base al an.tllsls 

pielimlnar, se procedl6 a determinar cada una de las actMdadea que 

Integraban eaa •rea de trabajo, a la& cuales ae le dió un ordenamiento lógico, 

cronológico y aecuencial; y ae trasladaron a una Grafica de Gantt. 

Levantamiento de Información.- En esta subactivldad se realizó el 

levantamiento de lnformacl6n en forma detallada, al respecto, nuevamente se 

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

Institución a electo de precl98r sus necesidades de Información y control. 

Para llevar a cabo esta aubactividad ae utilizaron los siguientes elementos de 

trabajo: 

• lrwetligacl6n docurnent.al. 
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• Cuettlonarioe. 

• Gulas del entrevistador. 

• Información eatadlstlca. 

• Obtención de formas, registros e Informes. 

• Mlnutao de In reunlonea de trabajo. 

Los r11suKll<loa obtenidos se ordenaron y c\a~ificaron para dar inicio a la 

siguiente subaclMdad. 

Organizaci6rr y Análisis dtl la lnfOt111aci6n.· Por medio de la organ1Zacl6n de 

la Información, se pudo 1"""8r a cabo un an6\iaia de ésta, lo cual nos perm~i6 

visualizar para diagnosticar soluciones, recomendaciones en materia de 

organ12ac16n, si&temas operativos y el establecimiento de controles para 

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

dela empresa. 

Para llegar a e.as resultados se elaboraron principalmente, dlagramss de 

flujo, matrices y 6rbo!es de decisiones 

Dentro de tOdO el proceso de an61isis se tuvieron presentes las siguientes 

·"eguntas: 
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- ¿Por qué se hace este trabajo?, ¿Ee neceario? 

- ¿Cu61es son las alternativas? 

- ¿Se han establecida adeculldoe controles admlnletrativoe de trabajo? 

- ¿Con qu6 l'rllcuencla se controla el trabajo para su eicactltud? 

- ¿Cu4ndo se ap<eclarla un error si ae elimina el control actual? 

- ¿Qué gravedad tiene el resultado de pasar errores por atto? 

- ¿Es autlclente un control de errores como muestra? 

- ¿Qué Inspecciones pueden entremezclanie con las operaciones? 

- ¿Pueden eup<lmlnie algunos archivos? 

- ¿Cu61es son In causas de IH interrupciones y excepciones en el trabajo? 

- ¿Cómo pueden eliminarse o disminuirse las Interrupciones y excepciones? 

- ¿Podria una renovación de la decoración y distribución o el empleo de una 

maquina eliminar la necesidad de traslados en el trabajo? 

- ¿Puede el trabajo s1tuanie en un s~io determinado conforme a una 

secuencia preparada de antemano? 

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

- ¿Puede mejorarse lo realización de alguno actividad combln6ndola con 

alguna otra? 

- ¿Qué operaciones son susceptibles de mecanizaroe? 

El preguntar y responder •qué' y 'por qué', facilitó tas ldeaa mediante las 

cuales se eliminaron etapes ln-rin; la piegunla de "cómo", nos 



a ideH para la •lmplificaci6n de los métodos y las de 'dónde", 'cu6ndo" y 

'quién" a posibles combinaciones, reajustes de fases y awrlguaclen de las 

duplicaciones. 

Durante todo esle proceso se tuvo especial cuidado que al llegar a una 

simplificación excesiva pudiesen perderse los conlroles. 

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

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

valiosa para los análisis profundos y meticulosos. 

Elaboración del lnfDlme.· Derivado del análisis de la información, se 

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

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

en eu contenido de conceptos que lo separaran de los informes de Upo 

tradicional. 

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

siguientes conceptos: 

• Introducción. 
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o Objetivo de lo AudttOllO. 

o PropOsttos v Alcances. 

o Metodologlo utlllZado. 

o E"l'OSlclón de Hecho& v Problemn lmportontes. 

• Recomendaciones para la Definición de lo Estructura 

Organlzacional. 

• Recomendaciones a Considerar en et Dileno de Sistemas v 
Procedimientos. 

• Elementos Fundamentales para el Control. 

o Conclusiones. 

Como herramientas de apoyo se elaboraron tos diagramas de flujo de 

operaciones de los procedimientos uttlizados en otras empresas similares a la 

auditada, asl como algunas propuestas a considerarse para la nueva 

organizacl6n de la Institución 

Presenración ele! lnfonne. • Para llevar a cabo la presentación del informe, se 

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

funcionarios de alta nivel que recientemente se hablan Incorporado a la citada 

emp1esa v al grupo de trabajo encargado del proyecto integral. 
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Pera la pretenlllclón se hlZo necetario contar con d~ apoyas como 

rueron: 

• Retreprovector de acetatoa. 

• Acelat°'. 

• Rctafelle&. 

• Pizarrón. 

• Documentoa de apoyo 

Esta prewntaclón, lue de gran Importancia parB el d!wno del proyecte 

Integral. ya que se re<lefinleron algunoa conceptos y llneamlentoa del 

proyecto. 

Aslmlamo, se realizaron algunos ajustes al Informe, prlnclpalmenle en la 

parta da recomendaciones. 

Ajustes al lnlbmte.- Como resultado da la presentación, se efeclueron 

algunos ajuates al Informe; reallZadoa éstoa, se Integro el documente de 

Terminación de ta Audrtorla del cual se entreg6 un ejemplar a ta Dlrecc:lón 

General y otro al Coo<dinador del pr<7i1lC10 Integral. 
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Implantación de laa Recomendaelones al Proyecto Integral.- Como se dejó 

anotado al principio de este rubro, el estudio conoiotla basicamente en 

disenar loa sistemas de operac:lón de eá n.-a emprega de crédrto, asf 

cerno el definir su estructura organlZacional. El alcance del grupo de trabljo 

de audrtorla administrativa fue mayor al de una simple auclrtorla, ya que su 

in1ervenc10n se extendió a participar en el diseno de sistemas y 

procedimientos, una vez que uno de loe objetM>S de fa aHa dirección 

consistfa precisamente en poner especial cuidado en tos controles internos, 

con objeto de asegurar las runciones sin perder de vista los objetivos y planes 

previamente fijados desde el punto de vista externo (Gobierno Federal) como 

del Interno. 

Como resultado de todo lo antes e)(puesto, en el siguiente punto se 

presentan los productos adminlstralivos obtenidos 
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•·· FUNCIONO GENERAi.E• CllE LM DIFININTIS AUAI 

Ol'IRATIVAI DEL FDNACOT. 

1.00 DIRSCCIONGENERAL. 

Ejecutar loa acuerdos del Comité Técnico, delegando funciones. 

coordinar las aclividades del Fondo 

Informar al Ccmité Técnico sobre el desarrollo de las actividades del 

Fondo. 

Representar legalmente al Fondo en su car6cler de Delegado Fiduciario 

Especial. 

Llevar la firma social en el ejercicio de sus funciones. 

Elaborar las pollticas del Fondo. 

Administrar los bienes y negocios del Fideicomiso. 

Negociar ta oblención de nuevos aportes palrimoniales por parte det 

Gobierno Federal. 

Negociar la contrataciOn de crédilos de Instituciones nacionales y 

extranjeras para apoyar las operaciones del Fondo. 

Negociar con las autoridades hacendarias, nuevas fuentes de recursos 

financieros para el Fondo. 

Supervisar v controlar en forma directa a las unidades administrativas 

que reportan en linea directa a la Dirección General. 



1.01 ASESOR/A DE LA D/RECCION GENERAL. 

AMIOlllr a la Dirección General en aquellos asuntos que 6sta 

determine. 

1.02 UNIDAD DE ORGANIZACIÓN Y METODOS. 

Planear v ntablecer la estructura de organización m6s adecuada para 

el Fondo. 

Analizar, dlaetlar, Implantar, modificar, mantener v dWundlr los 

procedimientos de trabajo del Fondo para Incrementar su productividad. 

AMIOlllr t6cnlcamente a In dependencias del Fondo en la 

Interpretación v apllcacl6n de loe olltemaa admlnlatratlvoa. 

Realizar periódicamente auditorias administrativa& en las dependencias 

del Fondo, revl18ndo planea, potltlcaa v procedimientos de trabajo. 

Proponer a la OlrecciOn General los programas enfocados a Incrementar 

la eficiencia administrativa. 

Representar al FONACOT ante el Comlt6 Técnico Consultiw de 

Unidades de organización V Mdtodos del Sector Público Federal. 

1.03 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA. 

Realizar periódicamente en las dependencias operativas del Fondo los 

programas de auditoria contable generalmente aceptados. 
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Dloenor, lmplontor, eupervlear y oelualizar el sistema de control lntemo 

del FONACOT. 

Auditer la cobranza de las comisiones de venta a los prCJ\leedores 

afiliados. 

Auditar la cobranza de las comlsione11 de garanlla a In lnatttuclonee de 

crédtto ar111adas. 

1.04 COMISION INTERNA DE ADMINISTRACIÓN. 

Compue11ta por el Director General, el Director de Promoción y Relaciones, el 

Director Operativo y el Gerente Financiero y Administrativo. 

Estudiar y acordar lo relativo a las pollticas, atribuciones y funciones 

fundamentales del Fondo, alendiendo los aspectos correspondientes a 

los sistemas de programación y presupuesto, normas jurldicas, recursos 

humanos y materiales, información evaluación y control, as I como los 

procedimientos y m6todos 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 

OP.partamenlo de Investigación y Desarrollo. 

Determinar los objetivos del Fondo, dentro del marco de desarrollo 

nacional establecido por el Poder Ejecutivo. 
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Realizar los estudies necesarios para delermlnar las necesidades y 

demandas de les bienes y servicies que FONACOT proo;ee, asl come les 

recursos humanes, materiales y flnanciercs que la satisfacción de tales 

necesidades requieren. 

Determinar les cnterios de evaluación que senln utilizados 

posteriormente en el análisis de programas alternativos. 

Efectuar sistemáticamente estudios encaminados a formular alternativas 

de solución. 

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

de inversión 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 les problemas 

que pudieran surgir. 

Evaluar les resulladcs de acciones pasadas en función de les cbjelivcs 

presentes. 

1.06 DEPARTAMENTO JURIDICO. 

Realizar, por parte del FONACOT, les ccnlratcs y convenios con las 

lnslituciones de crédilc, proveedores, centres de trabajo, sindicatos, 

trabajadores y demás personas flsicas y morales, nei:esarics para el 

desempeno de las funciones del Fondo. 
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Repreoenlar al Fondo, ccordln6- con la fiduciaria, en los conlllctos 

de carácter legal que w presenten defivadOs de sua operaciones. 

ASHOrar • los funciona- del Fondo en m*«ia de car6cter jurldico. 

1.01 GERENCIA DE INFORMAncA. 

Sele<:clonar, coordinadamenle con el Departamento de Desarrollo de 

Slatemaa, los equipos de computación v auxiliares requeridos para la 

operación del Fondo. 

Aaesonir, en materia t~cnlca, al Departamento Jurldico en la 

contratación de equipos de computación v auxiliares. 

Analizar propueatil5, evaluar v auperviser las Instalaciones flalcn del 

centro de procesamiento de datos y de los equipes auxilíarea que se 

contraten. 

Administrar el centro de procesamiento de datos, proporcionando un 

aerviclo eficiente a IH dependenclH del Fondo. 

Administrar 108 slatemas v equipos de captación de datos. 

AdmJnlfltrar la clntoteca y dllCOleca de centro de procesamiento de 

dala.. 

Admlnillrar toe equipos de corte v aeparación de papelerla. 

Administrar la ml!'88 de control de recepción v entrega de lrabajoa del 

osntro de piocesemlento de dalos. 
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SuperviUJ' el mantenimiento preventivo y correctivo de loa equlpoa de 

computación y aUXlllaret. 

Sel-ionar, coordlnedamente con et Departamento de Producción del 

Centro de Proceumlenlo de Datos, los equlpoa de computación y 
1 

auxillaree requerldoa pera la operación del Fondo. 

Evaluar y seleccionar los sistemas lnforméllcos mé& adecuados para las 

nec~ del Fonda. 

ASlllOrllr, en materia t6cnica, al Departamento Jurldico en la 

contratación de equipos de computación y auxiliares. 

AllBSOfllr, en materia t6cnica, al Departamento Jurldico en la 

formulación de contratos para desarrollar o adquirir sistemas de 

lnform6tica. 

Supervisar el desarrollo e implantación de los alstemaa de lnform6tica 

contratados externamente. 

Analizar, dh1eMar, programar, implantar, modificar y mantener sistemas 

de lnlormillica requeridos por las éreas funcionales de la lnatituclón. 

Representar al FONACOT ante el Comrt6 de Unl- de 

SistemallzaclOn de Dalos del Sector Público Federal. 

1.08 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO. 

Fungir como aecretariado !6cnlco de la Unidad de Programación. 
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Ejecular los trablljos derivados de los acuerdos tomados por 11 Unidad 

de Programación. 

Elaborar todn IH est1dl1tlca1 derivadas de la operación del Fondo. 

Proporcionar información y repolles estadllllcos a las diferentn 6reas 

luncionale9 del Fondo. 

Repreuntar al FONACOT ante el Comtté de Unidades de Programación 

del Sector Público Federal. 

2.00 DIRECCION OPERATIVA. 

Llevar a cabo las actividades acordadas por 111 Dirección General para el 

6raa operativa, delegando funciones. 

Informar a la Dirección General sobre las actividades de los 

departamentos bajo au cargo. 

Transmttlr las pclitlcaa de la Dirección General para el 6rea operativa a 

los depart1mentoa aubordinldoa. 

Supervisar y controlar en forma directa las actividades de loa 

departamentos de: Recuperación de Recurws, Afiliación de 

TrabajadOlllS, Crédtto y Garantla y Orientación e Información al 

Trabajadar. 
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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 comisiones de venta a los proveedores 

alilladoe. 

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

crédito afiliadas. 

Efectuar la recuperación de los créditos directamente otorgados por 

FONACOT a trabajadores v para la operación de loe almacenes v 
tiendas a que se refiere el articulo 103 de la Ley Federal del Trabajo. 

Supervisar la cobranza de loa intereses moratorias derlVlldoa del pago 

extemporáneo de loa créditos a los trabajadores, por parte de los centros 

de trabajo. 

Codificar y supervisar el registro de movimiento diario de amortización y 

nedocumentaclón de crédito FONACOT. 

Negociar la cobranza a los trabajadores que obtuvieron créditos 

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

empresa en que se encuentren prestando sus servicios. 

2.02 DEPARTAMENTO DE AFIL/ACION DE TRABAJADORES. 

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

de afiliación y otorgamiento del primer crédito FONACOT. 
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Efectuar la crítica de ra Información recibida de las forma mencionadas 

en el punto anterior. 

Oictamlnar IObre la afil11clón de loa trabajadores. 

Codillc8r la Información para su Incorporación y registro en medio& 

magn6ticoa. 

2.03 DEPARTAMENTO DE CREDITO Y GARANTIA. 

Analizar y dictaminar las solicitudes de crédito FONACOT recibidas de 

los traba)adore11. 

Analizar y dictaminar las sollcltudes de crédito FONACOT para la 

operación de los almacene& y tiendas, Articulo 103. 

Supervisar el registro y operación de los créditos FONACOT otorgados a 

loa trabajadores. 

Supervisar el registro y operación de los créditos FONACOT otorgados 

para la operación de los almacene& y tiendas, Artlculo 103. 

Tramitar la redocumentación de los créditos FONACOT para aquellos 

trabajadores que hubieren cambiado de centro de trabajo o que por 

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

amortización de su crédito. 

Efectuar los estudios requeridos para determinar y revisar 

periódicamente las poilticas generale& para el otorgamiento de cr6dlto y 

garanlla FONACOT a los trabajadores. 
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2.04 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION E INFORMACION AL 

TRABAJADOR. 

Integrar 11 tnf01111ación 8Cble ta estructura, funcionamiento v alcances 

del e1stem1 FONACOT, ni como de loe instrumentos v procedimientos 

empleadoe en et mismo y tos requisitos para afiliarse y utilizar sus 

seNiclo&. 

Proporcionar Información a los trabajadores sobre sus estadOll de 

cuenta y la sltUMiOn que guardan aua regiolros en el FONACOT. 

Informar a toe trabajadores acerca de: catélogo de productos, precioe de 

adquisición, condiciones de crédito, aspectos que cubre la garantl• 

FONACOT, caracter fslicas técnicas y de use de los bienes y servicios 

ofrecldOll, etc. 

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

capacidad de endeudamiento y la constitución y preservación del 

patrimonio familiar, racionalizando con ello los patrones de consumo. 

Orientar al trabajador acerca de ta organización legal v económica que 

requiere como consumidor. 

3.00 DIRECCION DE PROMOCION Y RELACIONES. 

Llevar a cabo las actividades acordadas por la Dirección General para el 

llrea de promoción y relaciones, delegando funciones. 
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lnrormar a la Dirección General sobre las actividades de su -re•. 

Transmitir las pollllcas de la Dirección General para el area de 

promoción y relaciones a los departamentos subordinados. 

Supervisar y controlar en rorma direcla las actividades de los 

departamentos de: Difusión y Publicidad, Bancos, Proveedores, 

Organizaciones Obrera y Centros de Trabajo 

3.01 DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y PUBLICIDAD. 

Disenar y supervisar la adecuada instrumentación de campanas de 

difusión y publicidad del FONACOT. 

Difundir noticies y comentarios de Interés para los trabajadores 

relacionados con aspectos afines a los objetivos de FONACOT. 

Contratar los servicios para la difusión del FONACOT y mantener 

relaciones con los principales medios de información mastva (prensa, 

radio y televisión). 

3.02 DEPARTAMENTO DE BANCOS. 

Establecer comunicación con las Instituciones bancarias del pals para 

conocer sus polltlcas de crédito y promover su afillaclón •I sistema 

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

recunioa financieros de las Instituciones da crédito del pals, para la 

adecuad• operación del sistema FONACOT. 

Mantener Informadas a las instituciones de crédito afiliadas, sobre todo 

lo relatM> • los créditos FONACOT otorgados con recunios canalizados 

por ellas. 

3.03 DEPARTAMENTO DE PROVEEDORES.· 

Establecer comunicación con los proveedores de bienes de consumo 

duradero para conocer sus pollticas de venta, catélogos de artlculos y 

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

Anahzar y dictaminar las solicitudes de afiliación de proveedores. 

Codificar la información derivada de las solicitudes de afiliación de 

proveedores, para su perforación y registro en dispositivos magnéticos. 

Realizar 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 utilizadas y la 

capacidad instalada para producirlos, asl como todas aquellas otras 

investigaciones que se consideren pertinentes. 

Determinar los volumenes, caracterlsticas y precios por zona geogr6fica 

del pals, de los artlculos que deban promoverse a través del sistema 

FONACOT. 
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Programar las fechas de entrega en que los productores haMn de 

.urtlr sus artlculos a los dlatribuldcres, 11 fin de que .., satisfagan 

oportunamente las demandas de meroancln cuya adquisición se 

financie 11 t-s del sistema FONACOT, 

Programar, en coordinación con productores y distribuidores, la o!ena de 

loe artlculoe FONACOT en cada entidad federativa v en los dWerentes 

centros comerciales afiliados 

Informar a la Dirección de Promoción v Relaciones los resultados de las 

la""" de inveetigac16n, programación v afiliación para que se tomen las 

decisiones correspondientes. 

Realizar visitas a las plantas de productores para conocer las técnicas 

de producción y su capacidad Instalada. 

Llevar estadlsticas de la calidad de los anlculos que se encuentran en el 

mercedo. 

Vigilar el cumplimiento de la garantla de calidad v servicio de los 

artlculos vendidos a través del sistema FONACOT. 

Supervisar el mantenimiento dinamice de un registro de proveedores, 

artlcuio. y precios por zona geogr&fica en el pala. 

Proporcionar al Oepanamenlo de Orientación e Información al 

Trabajador, los elementos para que los lrabajadorea puedlln conocer las 
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caracterllllcaa de loa productos ofrecidos y los ahorros que obtienen a 

través del sistema FONACOT. 

Negociar periódicamenle con ros proveedores afllllld09, los precloe de 

loe productce y MNicios FONACOT. 

3.04 DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES OBRERAS. 

Eatablecer comunicaci6n con las centrales obreras, alndicatos y 

organiZaclones obreras para, en forma ooordinada, programar la 

Incorporación de los beneficios del sistema FONACOT a los diferentes 

trabajadores organiZadoa del pals. 

Mantener informadas a las centraie& obreras, sindicatos y 

organizaciones de trabajadores sobre los beneficios proporcionados por 

el FONACOT a sus agremiados 

Atender las demandas de los trabajadores hechas por conducto de las 

centrales obreras, sindicatos y organizaciones de trabajadores. 

Asesorar técnicamente a las organizacior.es de trabajadores en materia 

de organización y funcionamiento de centros de oferta y de consumo, 

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

Eatablecer comunlcaclOn con los otros centros de trabajo del pals, para 

pretentarlel loe beneficios del elatema FONACOT y promover la 

afiliaciOn de ous trabajadores. 

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

trabajadores, mediante el sistema de paquete. 

Mantener informados a los centros de trabajo, cuyos trabajadores est~n 

afiliados al FONACOT, sobre lodo lo relativo a los créditos de los 

miamos. 

4.00 GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA. 

Llevar a cabo las actiVidades financieras y administrativas acordadas por 

la Dirección General, delegando funciones. 

Informar a la DlrecciOn General sobre las actividades de su área. 

Transmitir loa polllicas financieras v administrativas de la Dirección 

General al pe™>nai del FONACOT. 

Mantener estrecha coordinación con la Gerencia de Fideicomisos de la 

fiduciaria, para el manejo de la lesorerla del Fondo. 

Coadyuvar coordinadamente con la fiduciaria, a la oblenciOn de los 

mejores rendimientos del patrimonio v recursos financieros del Fondo. 
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Informar a la Dirección General IObre la situación linanclet11 del Fondo, 

sugiriendo r.s medida& mas adecuadas para 10& Internes del 

lldelcamlao. 

Supervisar y contratar en forma directa las actividades de los 

depaltamentos de: Conlllbllidad y Presupuestos, Administración de 

Recur900 Humanos y Administración de Recursos Materiales. 

4.01 DEPARTAMENTO DE CONTABIUDAD Y PRESUPUESTOS. 

Electuar el registro de las operaclonea del Fondo, contratando los 

Ingresos y egresos. 

Supervisar con la fiduciaria, la correcta y oportuna il'Ml81ón del 

patrimonio y los valores del Fcndo. 

Reportar diariamente o la Gerencia Financiera v Administrativa, los 

ingresos v egr"906 del Fondo. 

Elaborar men1ualmente io8 l!ltados linanciel0& v contablea del Fondo. 

Formular y controlar el presupuesto anual de ingresos y egres0& para la 

ope19Ción del Fondo. 

Negociar a traw.s de la liduclaria, las solicitudes de ampliación, 

reducciOn v modificaclOn al prl!lupueeto anual de ingrl!IDe y egresos, 

J)llNiamente aprobadas por el Cornlt6 Técnico. 

Proporcionar a la Gerencia Financiera v Administrativa, la información 

financiera v de presupuntos que ésta soliclte. 
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4.02 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAC\ON DE RECURSOS 

HUMANOS. 

Administrar 106 recursos humanos del Fondo, desarrollando las 

a\guientn funciones: 
• Reclutamiento y selección. 
• Contratación e integración. 
• Capacitación y desarrollo. 
• Administración de sueldos y prestaciones 

diversas. 
• Relaciones laborales. 
• lnformac16n y control. 

4.03DEPARTAMENTO OE ADMINISTRACION DE RECURSOS 

MATERIALES. 

Administrar los recursos materiales del fondo, desarrollando las 

siguientes funciones: 

• Compras 

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

soliciten las 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 inventar 1os. 
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• Sumlnltltro. 

Proporcionar en folllla oportuna los materialea que requieren para su 

funcionamiento, las distintas unidadefl del Fondo. 

• Mantenimiento de equipo. 

Vigilar el adecuado estedo f\1\co de los equipos y maquinaria del Fondo, 

gestionando y supervisando el mantenimiento pre\lent\vo y correctivo 

que requieren, con excepción de \OS equipos de computación y 

auxiliares. 

• Servicios Generales. 

Propxcionar los seivicios de intendencia, vigilancia y transporte que 

requieran las diotintas ~reas de trabajo del Fondo, para coadyuvar al 

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 éreas del Fondo, as\ como el de archivo de la misma y el de 

documentos de trabajo. 
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CONCL.USIONES 

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

control de las actividades de una empresa, necesaria para coadyuvar 

al logro de una admlnlstrac\6n eficiente. 

2. Por medio de la Aud1lor\a Administrativa podemos evaluar la• 

actividades operativas de un orgarnsmo a una fecha determinada y 

captar en eae momento las deficiencias e Irregularidades que 

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

acuerdo a como se previeron, si las normas de controles son tas 

adecuadas o si funcionan efectivamente. En caso contrario nos 

permitiré 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 

más estricto, por ser la parte medular de la empresa, ya que de ella 

dependen otros departamentos también de suma Importancia como 

son; Ventas, Compras, Facturación, etc., por lo que es recomendable 

la ap\icac\On de la Audrtor\a Administrativa. 
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4. Se ha ob&ervado que aquellas empresas que han utilizado la Auditoria 

Administrativa han obtenido reoultados satisfactorios, por lo que se 

considera que en el futuro la aplicación de la Auditoria Administrativa 

se habf6 generalizado en las empresas v obtenido el carácter de 

obligatorio. 

5. La Auditoria Administrativa debe ser realiZada por Licenciados en 

Administración de Empreoas, ya que este es el profeslonlsta que se 

encuentra preparado en todos los campos de la Administración acorde 

a realizar dicha función. 
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