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!NTRODUCC!ON 

El preMnte estudio tiene como propóMo fundamental el dllr a conocer el 

empresario moderno, al Economista, al Administrador de Empresaa, al 

estudiante y a todos aquelloe profnlonllles, que en una u otra forma estjn 

vinculadOI a 18 empresa, ya eea ésta comerolal, de serviciOI, lndllllrial, 

gubem1mental, etc., iOI elemen!OI neceuriol para llevar a cabo Audltorlu 

Admlniatrativn en - negoc!OI. 

La Audltorlll Mmlntstn111va se constituye en una herramienta eficaz para 

ejercer el control Organlzaclonal en las empresas, ya que pemilte evalllar las 

6reaa funcionales de éstas desde el punto de vista adminiatratM>. 

Asl también coadyuva en las estrategias y diseno de sistemaa y 

procedimlentOI de tal forma que lmpaclan en todo el engranaje 

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

en la empreoa. 

En eate documento se presenta una panor6mlca general de las etapas que 

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

al estudio y acción de la funciOn administrativa en loa negocios y que a su vez 

ee con&tituya en hlllfamlenta eficaz para ejercer Ja función de control en las 

empr-• y que sea también la base para determinar tas nuevas pcllt\cas y 

altematlva5 de acción. 
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CAPITULO 1.• 

AUR!IQRIA AQMINll!MT!VA 

GENERALIDADES 

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

la Auditoria Contable; sin embargo, existe gran dfferencia entre éata y la 

Audltorta Adminlstraliva. 

En la auditoria Administrativa, el Auditor tiene como func/On primordial el 

análisis de las 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 Auditoria AdministratiVB es un instrumento preciso para 

lo COMtonte evaluoc/On de los melados V la eficacia de todas las funciones V 

•rende la Emp<e111". 
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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 une revisión planead11 de operaciones o para reforzar su 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 AUDITOIUA ADMINISTllATIVA 

Con objeto de tener una Idea más clara y precisa de la Audltorl1 

Admlnl!tratlva, a continuación se presentan algunas defimciones y 

conceptos que diferentes autores dedicados al estudio de esta disciplina han 

aportado a la ciencia de la admirnstrac16n: 

ROBERTO MACIAS PINEDA 

"La Auditoria Administrativa constituya una oportunidad para mostrar lo que 

un negocio está logrando. 

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

lo que se esté logrando con respecto a las pollticas y programas sobre /os 



que • haga /a Audilrxla. La Auditoria Adminlst111tiva suministra una 

opottunidad especifica para e/ ex-. de todas tas pattes de las 

actfvldades y de /as llJ/llClona de empleedos en el negocio~ 

BRESFORD CAMUS 

'La Aud#orla Administrativa es un Instrumento clise/fado para la evaluación 

conUnua de loe m6todos y opemclones de todas tas lreas de una 

estructura admlnist111fiva• 

WIWAM P. LEONARD 

"Auditoria Administrativa es el examen constitutivo y comprensible de la 

estructura de Otf1anizaci6n de una unidad administrativa, as/ como de sus 

planes y objetivos, sistemas y procedimientos, mi/Odas de control, medios 

de opetaciones y la aplicac/6n de sus teculSOS materiales y humanos". 

EDWARDF. NORSECK 

'ta Auditoria Administrativa es una t<lcnica de control re/ativamente nueva 

que proporciona a la GSRHicia un método para evaluar la efectividad de los 

plOCtldimientos operativos y tos contro/es lnlamos''. 
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JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENAS. 

'La Auditoria AdminiMraliVa es la revisión ob)etiVa, melódica y completa, de 

la sal/!lacci6n de los objelivos lnllllucionales, con base a los nivales 

jelall/ulcos de la empiwsa, en cuanto a su estructura y la participación 

indiV/dual en loa In'-• de la instffucl6n". 

ANTU!IANO SORIANO 

"Auc/~orla AdminislratiVa es una actiViclacJ profesional tendiente a informar 

sobre la operacionalic1ac1 de los lllCUl30S ffsicos y humanos, mediante el 

examen, comparación y evaluación de las actividades organizadas, que 

pmducen el logro del objetivo y meta de una entidad económica. 

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

concluir que la Aucltlorl• Admlnlatrllllva es una t6cnica que por medio de la 

revisión anallsis y evaluación nos permite mejorar y controlar las funciones de 

una empresa, basada ñta sobre el proceso administrativo. 

La Auditoria Admlniatraliva nos plantea la mejor forma de llevar a cabo laa 

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

forma los objetivos previstos. 
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2.·MOPOalTOI Y l'INU 

El prcp61ito fundlmenllll de 11 Audttorr1 Admlnlstr811Y1 " delectar loa 

defecto9, dellclenclaa e lnegularidacles en la lormll de operar de una emp­

y pmentar un juicio lmJ>lll'Clll de la liluaclón efectiva de la mllma. 

El objelivo y finalidad es el mejorar los sistemas, procedimientos, medios de 

control y una mejor utillzaclOn de loa recursos de que se dispone. 

Hoy en dla ras personas lnvolueracles en loa negocios, asl cc:»o publico en 

general, buscan Información que lea permit¿ juzgar y evaluar la calidad y 

excelencia de la administración. 

1-Al.CANCI! 

A tral'és de la Audltort• ldmlnlltratlv• podemos llegar a la evaluación die/ 

desempello organllacional y establecer los avances logrados en base a loa 

objetivos planteados, asf como medir la capacidad administrativa. 

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

medir loa fines de control de la dirección, que tradicionalmente son los 

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

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

Tradicionalmente se reconocen dos clases o tipos de Auditoria: 

La lntema y Externa. 

Joaquln Rodrlguez Valencia, a su vez determina cuatro clases plincipales de 

Audttorla: 

• Auditoria Financiera 

• Auditoria Interna 

• Auditoria de Operaciones 

• Auditoria Administrativa 

Al respecto establece las caracterfstlcas que tienen en común: 

• Toda auditoria efectúa mediciones referidas a norma• predeterminadas y 

aplicables. 

• Las cuatro tienen csr4cter deductivo y, por tanto, son disciplinas en las 

cuales se requiere juicio. 

• Aunque el proceso de formular juicios se asemeja en metodologla al de la 

ciencia, en la auditoria las conclusiones alcanzadas se basan en 

muestras más pequenas. 

• La independencia es Imperativa en todas las clases de auditoria. 
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Sin embargo, tradicionalmente son reconocidas dos clases de audttorl1111: La 

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

cada una de ellas se agrupan las siguientes: 

Auditoria de Estados Financieros 

Auditoria Fiscal 

Auditoria Operacional 

Auditoria Admlnl&trotiva 

Auditoria Integral 

Auditoria Gubernamental 

Auditoria lnlormatlca 

No obstante, la Auditoria Adminlslrativa ya sea Interna o eidema, persigue los 

mlwnos fines y ~ principios b6aicos &0n con•i•tentea, como &e puede 

apreciar a contlnuaclOn: 

A AUDITORIA INTERNA 

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

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

Auditoria Administrativa', la auditoria eclmlniatratlw tanto Interna como 

1:1 



externa, t- el mllmo lnteréa fundllmental, el cual puede derivar de 111 

siguientes prwmlUs: 

1. Exille una Interrelación entre toda• 111 funcione& de la ernpceu. 

b. En término& de reducci6n de a.toe e incremento de eficiencia, es 

prelerible la acción preventiva, cuando es posible, a la acción 

correctiva. 

c. Prcbllblemente oea m41• electivo que un grupo de anallataa efectúe la 

revisión y OV11luación de !oda la empresa, que hacer que varios 

especlaliltaa independlentea Intenten aislar examinar 

aeparadlmen!e los problemas que est6n inextricablemen!e 

conectadoa. 

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

de empresa; la auditoria administrativa es, por su Intención, un plan 

lntereoado en las personas, su interés principal es!6 en el "quién" de 

la administración. 

Puede conclulrae, que la auditoria Interna ea un órgano integrado a una 

empreaa con funciones Independientes de evaluación y objetivos plenamente 

deflnidoe 11 oerviclo de la milma. 

E1tae objetivos pueden traduciroe en dar aervicio a todas la unidades 

administrativas de una organización por medio del an6iisis, evaluación, 
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19C0111911<18ciao• y en au cno wf• para el eficaz control de In 

fu~ IUltanlNa y de apo¡o administrativo. 

Es import1nte aelleler que le 1udrtorla lntema debe funclanllr bija patRicn, 

nam181 y linearnienlal fijeda9 par le alta di,_¡on y dejer plenamente 

eatablecidal sus abjetivoe y funciones, asl coma liberar de autoridad y 

retPOn&abilidad • los IUdilaree en In activldlldft de 111 areas que auditen. 

Por aira parte debe sen.llrle, corno ya se ha dejado ...,,_ en p¡lrrafoo 

anteriores, que dentro de la responsabilidad de los auditores, esta el de servir 

a la empreaa de la que estae forman parte, bisadas en 1u 61ica profesional. 

En base a lo expuesto, pademae afirmar que la finalidad b6alca de la 

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 

profeaioneles lndependientea, la única relación que los une a la empresa, es 

a través de la celebraclOn de un contrato para realiZar una auditoria 

especifica 
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NorrMJmente - tipo de 1Udltorfn eon utifiacla por emprMM que 

carecen de eate órgano, tambi6n eon ~ cu.ndo detenninado tipo de 

em~ requieren de uno opinión o - Independiente; sin embergo 

la metodologf1 v fo8 reauftlldoa '°" ~ 11 de la 1udrt01f1 Interna. 

l.· IL LICINCIADO IN ADMINllTMCION COMO AUDITOR 
ADMINllTMTIVO 

Como 1'11 • ha delcfilo en fo8 conceptos que Integran eate capllulo, a l!Ms 

de 11 AUdltorfa Administrativa se obtiene uno 1M1iuacl0n cuantificada en la 

eficlencJa, nto quiere decir que nos PfOPOIClona un pan011m1 administrativo 

Integral de la empreu, lo que nos permite medir el grado de efectlvidld con 

que hta opera en cada uno de sus órg1noe admlnlatrativos. 

Adema• de lo antes expreudo, con la 1udrtor11 administrativa podemos 

delectar lo& problemas v pliollzar loe que requieren solución Inmediata. 

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

especialista que tenga la preparación adecuada para desarrollarla y es 

prech!amente aqul donde resalla la presencia del licenciado en 

Administración de Empresn. 



E119 ~ cuente con conoclmlentoe ..,,plloe en 1.1 clencla de 1.1 

Admlnlltrackln, ya que tu carrera Hld encaminedll e - lllj)8CiellzlCl6n y el 

_....,.. detodu IMIUnc- edmlnlalmlvn de une empieu 

que le permRe reellzer evaluaciones *-' y em~lr ll!COmendeciones 

enc.1ml- • _, problema lmpoitantn, todo ello bnlldo en ou 

preparación ecad6mlca. 

lndepend-e de lo anterior, el Licenciado en Admlniatrackln debe 

cubrir cierto -erlatlcas, 181 y como lo menciono .lo9quln Rodrltuu 

Vlllencl.I en su llllro lilloplls de Alldllorlll MmlnlstrdV11 V laa CUllea oe 

tranocnben e contlnueclón: 

~ .......... '" 
- Cepacldad de andliais. 

- Gran creatividad. 

- Cepacldad para redactar y expresaroe en forma clara y lógica. 

- Cepacidlld de oboerveción. 

- Facilidad pera trabajar en grupo. 

ConoclmlenlH 

- Tt!Ofl• de la Administración. 

- Problemas adminlalr.tiwll. 



- Tom.tdll~. 

- contabilidad. 

- Pla,,_16n y control de p1e9upuestos. 

- EQdlltlca lldminilt!81iva. 

- AdmlnlatreclOn ftnanclera 

- Retaclonee hum1nn 

- ComunlceclOn ldminlltra!MI 

- Medición del trebljO. 

- Slatemaa y procedimientos. 

- RedacclOn dll lnf0011es. 

Agrega también, que en el caso de Aud~ores Administrativos que deseen 

ampliar sus conocimientos y adquirir una categorla mh especializada 

deberán tener los siguientes conocimientos: 

- Planeaci6n y programación de la producción. 

- Métodos avanzedoe de auditoria 

- lnveltlgaciOn administrativa 

- SlmpliftceclOn del trabajo. 

- Anéliais de la O!ganlZaclOn. 

- Sistemas de contabilidad de costos. 

- l!M!$tlgacl0n operativa Procesamiento electrónico de datos. 
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- Problema• eapeclaln de Admlnlltraclón. 

Aelmlamo recomienda que para fonnar una "cultura prolealonar• n necesario 

la lectura tanto de temas tknicos, como Ja de la. siguientes campos: 

- Filollolla. 

- Lógica. 

- Ciencias Sociales. 

- Slcologla. 

- Idiomas. 

Todo ella can el al6n de redondear sus conocimientos. 

Al respecto, se considera también, que en Ja referente a las caracterlslicaa 

perl008Jes del Licenciado en Administración deben Incluirse Jos aspectoe 

maralef> o ética profesional. 



CAPITULO l.· 

ILIMNTQI QUI H RIQU!EftEN pw IL DEIAMOLLO QE 
UIM M1Q1IOB!A AIMN!IJMIIYA. 

Es lmponante senalar, que antes de dar Inicio a una Auditoria Administrativa 

se deben Integrar los e~mentos a utilizar para el desarrollo de la misma 

hasta au concluslón o lnform~ final. 

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

etapa de planeaclón para establecer los diferentes cursos de acción del 11qu6 

vamos • h1c1r" 

Algunos autores y auditores establecen y utilizan diversos métodos para 

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

desarrollará la metodologla con lo& elementos generalmente utilizados, los 

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

unidad administrativa a auditar. 



1.·NW.IU l'UUMINAR 

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

tiene como propóaito fundamental el de ldentllicer el problema para conocer 

su magnitud y poder fijar el objeto general de todo el estudio. 

Este análisis preliminar es necesario y básico en toda audrtorla adminlatrativa 

y congl1te en llavar a cabo un reconocimiento general en toda la empresa o 

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

conaldenlr en et eatudlo y fijar priorld&dea en su atenclOn. 

En eate etapa no se deben sugerir recomendaciones ni emitir juicios a priori, 

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

También se analiZará cada funciOn y el área donde ésta .., desarrolla, 

tocando todos aquellos puntos que noa llewn al conoclmlerrto de como actúa 

la funclOn y dOnde se realiZan las actlvldadea, examinando a la ,., los 

manuelea de procedimientos de la empreaa. 

Aunado a lo anterior, se buscartl la lnfomnaclOn neceserla tendiente a conocer 

todo& aquellos datos bhlco& de la funciOn y 4rea que se analiZa por medio 

de la entrevlata directa, eligiendo para ello aquellas personas que se 



encuentran Ylncu-dentro de la función y •rea, aal como que conozcan el 

111un1o que te tlata. 

Antes de Iniciar la Aud~orla es conveniente que et auditor se formule las 

siguientes preguntas: 

¿C...iee son los elementos de mayor Importancia que hay que examinar y 

valuar? 

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

¿Hasta dónde debe llegar ese estudio? 

¿Cu6ndo debe efectuarse el estudio para que rinda resultados óptimos? 

¿Por dónde empezar?'. 

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

el trabajo 1 realizar que nos permitir.A evaluar el tiempo y número de 

colaboradores que necesitaremos, y en su caso la ayuda de un especialista 

para determinada 6rea o función que requiera un estudio més profundo. 

t WILLIAM P. LEONARO, Evailuación de loa MM<>dos y Eficacia Adminlatrativa, 
Editorial Olan1. 



2.•orllNCION Dm llATOS 

La obtención de Información es de Vilal Importancia en una audttorra 

edmlnltlratlva, ya que de la recopilación de loa dalos y 111 V81iftcaclón de loa 

mi8mos dependefa 111 eficacia tola! de la auditoria. 

l .a recopHación de datos parte desde el an6liai1 preliminar, levantamiento de 

la Información documental, la cual puede ser entre olras la siguiente: revisión 

de los objelhlos de la empresa, organigrama ganeral, organigramas 

departamentales, reglamentos Internos y poilllcaa generalel, Informes 

estadlsllcos, estado& conlablea, presupuntos; para pasar posteriormente a 

las t6enlca1 de la obseMICidn, la entlelliata y Jos cuestionarios. 

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

lnformaciOn confiable y veraz. 

A. TECNICA DE LA OBSERVACION. 

Por medio de esta técnica el auditor podra percatarse de las anomallas que 

existen en el llrea que se estudia, mismas que podrán localizarse y definirse 

mediante la ulilizac1on de las otras dos técnicas. 
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8. TECNICA DE ENTREVISTA. 

L1 entrevlstl que "" ta segunda ttcnica mencionada, permltlr6 al aud~or 

obltMr lnformlclón auticlente v digna, slempie que ésta eea comp!Cblda 

dlbldamente. 

Ea necesario que toda entrevlata sea planeada cuidadosamente v dirigida al 

per90n1t ldecUldo. 

Por medio de ta entrevista podremos aclarar o reafirmar todos aquellos 

aapectos que nos hayan llamado la atención durante nuestra observación 

C Ti!CNICA DE LA RECOLECCIÓN DE LA INFORMACIÓN. 

Es la información que se obtiene por medio de cuestionarios, los cuales 

deben ser bien elaborados v 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 observación v las 

entrevistas, f)9r 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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¿ Ouhe hace? 

¿Quién lo hace? 

¿Dónde se hace? 

¿como se hace? 

¿Cu~ndo se hace? 

¿Por qué se hace? 

A continuación se presentan las recomendaciones para la estructuración de 

un cuestionario. 

- Preguntas claras, con lengua¡e acorde al grupo a entrevistar 

- Preguntas concretas y sintetizadas. 

- Evitar preguntas con respuestas afirmativat o negativas. 

Los cuestionarios deben ser d1senados por el auditor de acuerdo a las 

caracterlsticas de la empresa o unidad administrativa a auditar, asimismo 

debe dejarse claro que el cues.tionario es una herramienta administrativa que 

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

forma de hacer preguntas para obtener respuestas 
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a.. MITODOLOOIA 

Existen diversos métOdos para llevar a cabo una auditoria administrativa, los 

cualn noa perrnrten interpretar loa hechos en forma sistemática mediante 

dWerentn procedimientos. 

Estos métOdos nos ayudan a encontrar soluciones a los diversos problemas 

que pudieran encontrarse en la empresa, utilizando para ello las tecnicas 

mOdernas de la administración. 

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

esencial para un buen desarrollo del traba¡o, ya que además de dar 

seguridad y confianza al Auditor, se const~uye en una gula para la e¡ecuc1ón 

de su función. 

Cualquier método que sea adoplado por el Auditor en Jefe, deben! ser 

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

uniformidad y control sobre el programa completo. 

El programa y mt!todo que se vaya a utilizar, asl como los procedimientos a 

segurr deberan ser preparados de antemano por ef Auditor y sus principales 

colaboradores, teniendo siempre como base los objetfVos que persigue la 

empresa. 
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En el programa de audrtOfla deben delallarw todos toe pnos a seguir, con el 

objeto de que el Auditor verifique continuamente la lebor 111alizada v evitar en 

esa fOfma cualquier omisión al programa. 

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

deurrollar e incluir al lado derecho de esa lista la fecha en que ae cumple 

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

También debe hacerse referencia del NC.mero de la hoja de trabajo aulCillar, 

en esta forma ae sabr4i en cualquier momento el eatado que guarda el trabajo 

v en caso de algOn contratiempo, cualquier otro miembro del equipo podrá 

reanudar el trabajo que haya quedado pendiente 

En ocasiones aer6 necesario un cambio de Impresiones con jefee 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 metodologla para llevar a cabo una 

auditoria administrativa, cabe aclarar, como ya se mencionó anteriormente 

que existen diversos métodos para llevar a cabo estas audrtorlas; sin 
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embargo, ae considera que 6ste que se pre9enta ea de los generalmente 

utilizados con sus respectivas variaciones, segOn el tipo de empreu a 

auditar. 

A. An61ials preliminar. 

B. Levantamiento de información. 

c. Antliaia detallado de la Información. 

o. Evaluación del control lntemo. 

E. Aplicación del proceso administrativo a las funciones auditadas. 

F. Definición de la problematica. 

G. Alternativas de solución. 

H. Presentación preliminar de resultados. 

Ajustes a los resultados preliminares. 

J. Presentación del Informe de auditoria. 

K. Seguimiento y control a los compromlaos del 6rea auditada. 

Cada una de las etapas de esta metodologla a su vez se Integra con dive~as 

actividades, las cuales están desarrolladas con las herramientas 

administrativas de la ciencia de la Administración. 
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4.• RELACION DI TRAaA.10 

En toda auditoria administrativa se debera llevar un registro de todas aquellas 

tareas que el Director en Jefe asigne a sus colaboradores, en ellas anotar4in 

la fecl1a en que cada colaborador reciba la orden, plazo fijado para su 

ejecución y todos aquellos demés datos que se consideran importantes. 

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





Ademda de la relación de trabajo se deben! contar con los papelea de 

trabajo, que son todo& aquellOll registros de datos que el Auditor utiliZa en el 

d888rrollo de su !unción, como aon: andlisla, programas, grdficas, informes, 

etc., mismos que "'" rec:opillldo& en el transcurso de su trabajo v 
pooterlormente re slM!n en la pieparación de su informe, consultas, 

realiZación de nuevas audltotias, etc. 

Todos estoo papeles de trabajo, deberAn conservarse teniendo cuidado que 

en ellOI se encuentren asentados: recha, titulo e Iniciales de quien lo elaboró. 

Al finaliZar la aUdltorla habnl que registrar los documentos en el Indice 

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

enseguida todoo los papelea de trabajo, los cuales se archM!r!!n para futuras 

consultas. 

Debido al papel tan importante que desempenan los documentos en la 

auditoria, se deber6 tener cuidado de planear debidamente au elaboración, 

presentación, limpieZa v orden, buscando siempre que la Información que 

contengan aea completa y clara pera evitar confuslonea. 
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l.• AHALllll l INTEltl'ltETACION 

Después de haber real~ado el levantamiento de información, tanto 

documental, como resultado de entrovistas, uso de cuestionarlos y 

observación directa, se lleva el proceso del análisis de esa infOrmaclón con et 

objeto de .:onocer la eficiencia de la empre9B. 

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

métodos de trabajo e instructivos están operando de acuerdo a como fueron 

dlsenados, as! como detectar desviaciones en su operación. 

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

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

Interacción que tenga con otras funciones o sistemas v can 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 reallzanse en una forma cientlfica, de aqul la Importancia del 

Auditor Administrativo en cuanto a los conocimientos teóricos y prácticos que 

tenga de la Ciencia de la Administración as! como la actitud y aptitud 

analltlca. 
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Ellilten dive11188 técnicas de anAlills que van deede la descripción gi411ca de 

operaciones, hasta el uoo de grdficas y matrices para que se describan en 

forma detallada laa d-actividades que conlonnan un procedimiento o 

elatems . 

......," ,......_ v.a.nci.. en su Hbro de •11pnoa1a de Audtmrlll 

Admlnlltraav•", Mllllla In c:uattdlldea del Alldllor Admtnlslnllvo como 

.,...,., mismo que se resume a conlinuectón: 

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

problemas loe factores esenciales. 

b. Debe pooeer sentido com~n para que le permita evaluor 

correctamente las situaciones en su verdadera perspectiva. 

c. Debe ser crealivo para concebir esquemas teóricos y lograr 

soluciones 11stemAtlcas v racionales a los problemas. 

d. Debe ser objetivo pera no mezclar problemas a artuac/ones 

peJ110nales. 

e. Debe tener esplritu de oooperación y habilidad para pinentar 

- a loa dem61 con lllectivldad. 



Debe eer "eso6ptlco" y aceptar los resultadoe solamente cuando 

un cuidadolo an61i&is ha disipado todas In dudas razonables 

sobre 11u validez. 

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

de Indice, tablu, gráficas, etc. 

h. Debe poseer una buena educaeiOn en su especialidad. 

Para hacer efoelenle el proa¡:;o del anéhsis de los datos que nos permtte 

emitir un diagnOstlco clentlfico y confiable, es recomendable seguir laa 

slguienles etapas: 

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

analizan. 

- Hacer la descripción gráfica de las operaciones que integran la 

función o sistema que se analiza. 

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

que Integre la función o sistema, con objeto de detectar 

discrepancias. 

- Elaborar un dilgnólllco de la situación analizada. 

A continuación se p¡esenta un cuadro que muestra los datos basieos para el 

am!lisls crllieo que es recomendable utilizar en toda auditoria administrativa. 
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PROCEDIMIENTO llSTEMATICO PARA LA INVEITIOACION 

CIENTIFICA ' 

SIN Hiia ANAl.llla 
HECHO ClllTICA ~ DI llECUlllOI DI MllJOlllA 

-VADO M-.--NTO IRJOllAMmNTO llllOPUllTA 
·-? ¿Pot<J'6? ·----ª Elninlr Qut dlberl• hlClrse 

(PlcpOoOlo) -? 

¿OOndl? ¿Pot"'6? ¿En·-·· Ccneiinar Dóndt-la-
(Lugar) -a-? (Lugar...-_¡ 

¿Cl*ldo? ¿Pot<J'6? ¿C<*ldopo01a C.-000-a 
(OJdatuucellOn) dalle? hacne 

¿a.Hn? ¿Pot"'6? .-... - ~ Wtn-la-,_, poG11i.c111o? (Lugar-or--) 

¿C<lmo? ¿Pot<J'6? ¿DaCJJt-modO ~cor Cclmo-lohac-,_, -·-? 

Con el resultado del amllisis e Interpretación de la problemática detectada, se 

tendr6n bases para una recomendación, asl como para el mejoramiento 

adminlstretM>. 

Elltn recomendaciones pueden oer, entre otras, las siguientes: 

- Eliminación de operaciones innecesarias. 

- Ampliación o compactación de tramos de control. 

1 JOAQUIN ROORIGUEZ VALENCIA, Sinopol1 de Auditoria Admln-. Editorial 
Trlllal. 
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- Sl,tematlzaclón eleclrónica de procedimientos manuales. 

- Detección de sistemas v procedimientos de trabajo obsoletos. 

Adecuación juata a la eslruetura organiZaclonal. 

- Integración y/o supresión de polltlcas. 

- Ajuste de las cargas de trabajo. 

- Mejoramiento en los métodos de trabajo. 

- Mejoramiento en los recursos materiales y tecnológicos. 

- Medldaa de ahorro. 

- Oportun• tatna de decisiones en los lugares donde se realiZa la 
tunción. 

Finalmente y para concluir este concepto, a continuación se mencionan 

algunas herramientas para realiZar el an~llais administrativo: 

- Manuales de organlZaclón, estructurales y tunclonales. 

- Manuales de procedimientos. 

- Manuales de sistemas computacionales. 

- Diagramas de flujo de materiales. 

- Planos de distribución de espacios. 

- Información estadlstica. 
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Eotn herramientas coadyuvan conolderablemente para el an611•1• e 

Interpretación de funciones administrativas de una emp<Ha. 

l.• Tll'OS DI INl'OllMml 

La preparación y elaboración del informe de auditoria admlnl1trativa relllste 

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

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

su trabajo disponiendo para tal fin de un número de carpetas acorde o los 

temas que presentaré en el informe, de tal forma que en cada una de ellas 

rotulará el temo que lo mismo contendr6, asl conforme se realiza la auditoría, 

se colocará en cada carpeta el material que se obtuvo. 

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

la empresa, se anoten todo& aquelloa aspectos que se consideren 

Importantes a erecto de evitar posteriormente el olvido de algún hecho 

1fgnificatf';o que arroje consecuencias negativas en lo formulación del Informe 

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

que ocaeionarla demora y costo en el trabajo. 
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En la preparecidn del lnfomle deOemoa tener eopeclal cuidado en lo relef9nle 

a la redacción del mismo y en el método que vayamos a utilizar para 

presentar en forma organlzadla lodos los hallazgos 

otro aspecto de mucha Importancia en la preparación del lnrorme eo 11ber, 

en primer lugar, a quién vamos a dirigir el lnrorme y, en segundo lugar, la 

!alma en cómo vamos a rendi~o. La lmpcrtancla nlriba en el primer caao, 

en que la persona a quien va dirigido el lnronne es la que evaluará y resollll!nl 

la calidad del mismo. 

En lo que respecta al segundo caso, tiene 11arios aspectos interesantes a 

considerar, los cuales enunciamos e continuación. 

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

bien org11nlzado las Ideas se renejan con mayor eficacia en lo escrito. 

b. La 1nrormaclón escrita debenl ser brew, clara, valiosa y pertinente; ya 

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

Ineficaz. 

c. La Información deberá contener lodos aquellos aspectos que llenen las 

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

atención. 

d. El in!orme deberá contener uni!ormldad en cuanto a diseno. 
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e. Uso de Tltu\oo y subtltulos en aapect.,. de especial lnterée. En la 

preeentación de aspectos de mayor Importancia deber~n aer e><puestos en 

forma notoria v al principio del lnla!me, con el objeto de que quien lo lea 

capte de Inmediato su mensaje y despiefte su interés. 

Estos aspectos de mayor Importancia, como se indica anteria<mente, 

debefjn Ir 11 principio del Informe con el Titulo "Hechos de Eapeclal 

Importancia"; la nnalidld que se persigue es que la persona que to lea se 

entere primero de lo que Interesa, para que posteriormente ae dirija • los 

detalle& que reapaldan esa Información. 

Buena redacción. En 11 redacción debe utilizarse un lenguaje sencillo y 

evitar hnla donde sea posible el uso de palabras técnicas. 

Existen diversas formas para presentar los informes de aud~orla 

ldmlnlllratiVll, como eon: El verbal, por carta, en forma de cuestionarlo, 

informalea, t6cnicos, etc. Todo esto en proporción directa a las 

necesidades propia& de la empreaa y en relación a la persona a quien se 

rencfüá el informe. 

Hav ocasiones que por la naturaleza de la información (confidencial) es 

oonwnlente rendir primero un Informe oral. 
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Cuando 1e presentan 1uditarln de larga duración "" com~n que se 

presenten 00. llpoe de lnfamles: preliminar y final. 

A. INFORME PRELIMINAR 

El Informe preliminar contribuye a esclarecer la lntenclOn y 1mplltud del 

esludlo. 

EllOll lnformet tienen 1a· finalidad de ma.trar lo que 88 he hecha 1 una 

leche determinada. 

B. INFORME FINAL 

L09 lnfarmes finales son el resumen talal del estudia realizada. 

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

incluirán todas aquellas recomendaciones que el auditor considere 

canvenientn y que ayuden a mejorar la estructura orgánica, pollticas 

narmn, proc:e<limlentOll, el control Interna y en general todo aquello que se 

conaldere importante para las actividades de la empresa. 

Ea recomendable, siempre y cuando - factible, tener una alternativa para 

cada recomendación. 

A continuaclOn 88 presenta un ejemplo tipo de formato de informe: 



arlfl-·CON7ZNllKJDllL INl'ODll! Dl!AllDIJ'DMA 
ADMIMmtA17PA 1 

,,.,.. f. Pn¡pOtüp y AIFIDGt di le Aysitorl• ~ - Se 
c.rn 9'1 i. raz6n Pll'I ITKl.- &1 aucllOf1a y en 11.a tren 

- º"'""°"" gorencl--·· 
Pllttll. ~1 ... deAylb1•Mrjrjl!dyl s. 

-- ... - ..... - oOocuodll dlll QIHl"*">doOU<ftOllo __ ,_ .. _ .. 

looC11>1UOSclOl3ol10)Ulcarnoonlo1-....~N -º--·-·· Ptrttlll. JepetdOn .. Htc"9t y 8QC*ml• lnpQrtMMI -
~ - .. -lgodol • ... ..-. ,_, Dlbo-Wl~o-.-ont•lo-y 
11-clOllnlonno. 

Parta~. A'S"l"**RSIM!MIC!HMr..... ~ 
., recam1ndlldOl'llll,...._.pat Mlillia flYClf'lbln. oe .,_y_ T-tn•--onos ....,..M• en caiao de eant"OYerN. se eneu 1.11 ctManctlr1o 
lllnlonnecanolljolodt""*'"**'IU-onos. 

Para el Informe fiMI de auditoria w debe eelecclonar el material adecuado, 

como son tipo de papel, pastas, dibUjos, ane)(()6, etc., ni mismo, se debe 

poner wpecial cuidado P4"' que la entrega a la Oi~iOn sea con 

oportunidad y de acuerdo a la fecha programada para ello. 

1 ROBERT J. 'IHIERAUF, Audrtorlo Admin-. Edill>riol LimuM. 



7.• IMl'LMTACION 111! RICOMSNDACION1i8 

Con la entrega del inl\xme final no concluye la función del Auditor 

AdminlslratM:l, ya que en - a 1&11 deavlaclcne8 encontredn y a In 

recomenmcronea planteadae se Inicia el proceso de Implantación de 

correcciones y recomendeclones. 

Elle prncelO puede abarcar desde una l'Matructuraclón total de la empresa o 

llnicamente ajuste o modificaciones a clertoa conce¡l(os adminislrativllll. 

Pata 1i- • cabo el proceoo de Implantación de recomendaciones es 

.-no elaborar un programa de trabajo donde se detallen las accione. a 

realizar y el cual esl6 basado en el lnlorme final de la auditoria administrativa. 

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

autorlZaclOn y el apoyo para lteva~o a cabo. Despu6a de contar con la 

anuencia, se acude con loa responsables de las unidades administrativas 

sujetas a lmµtantar las medidas correctivas, a efeclo de establecer fechas de 

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

tJ8bajo, asl como de las peraonas que 1nte""'"dr6n para su ejecución. 

Conforme se van realizando 111 aGClones, poclremoa valorar los resultados y 

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

CONTRQL INIERNQ 

Ya oe ha mencionado antenorme11le qué es la Auditarla Administrativa y lo 

que representa en las actividades operativas de una empresa. 

En este capitulo se presenta la apl1caciOn de la Auditoria Administrativa como 

función de control interno en la empresa. 

1.• DIFINICION 

Maadock deline el control en la siguiente forma: "Es la mediciOn de los 

r•ultada. actuales y pasados, en relaclOn con los resultados esperados, ya 

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

planes". 

Al aplicar esta deliniclOn en la función de la Auditoria Administrativa 

encontramos lo siguiente: 
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Al realizar la Auditoria Administrativa pr4ctlcamente se eval~an las 

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

persigue; una vez terminado et ""ludio se presenta a la Dirección et Informe 

de dicho estudio, en et que se incluyen todas aquellas recomendaciones que 

se consideran convenientes a electo de que la dirección corrija las 

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

dnarrollo m6s eficaz a laa actividades de la empresa 

Al analizar este npecto encontramoe que el control viene a eer un 

Instrumento valioso en el cumplimiento de los objetivos de la Aud~orla 

Admlnlatrat1vo. 

El control en cualquier tipo de empresa, consiate fundamentalmente en 

comparar los resultados obtenidos contra los resultados previatos ya que el 

propóaito ea lograr que las empre98s funcionen eficazmente. 

Se puede considerar que la finalidad del control Interno ea la de vigilar que las 

operaciones se realicen como fueron establecida&, de acuerdo a loa planes y 

programas que Integran la organización de la empre98. 
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Andr6a S. Suarez, en su libro "La Moderna Auditoria" define el control lntemo 

como el conjunto de elementos materiales y humanos Interrelacionados, 

siendo sus principales finalidades las dos siguientes: 

a. Asegurar la veracidad de la Información elaborada en el interior de la 

organización, que 1lnie de soporte a la toma de decisiones que dan 

contenido a la polltlca de la empresa. 

b. Asegurar que la polltlca empresarial disonada por la alta direcokln, es 

ejecutada correctamente por los dWerentes departamentos y en los 

dlatintoo niYl!les jemrquicos de organización". 

El control Interno debe garantizar la obtención de Información correcta y 

segura va que ésta constituye la base para la toma de decisiones y los 

planea a Muro. 

2.•CONTROL tNTDHOOPEllATIVO 

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

trevn del control podemos delectar cualquier desviación de lo planeado. 

Para e¡eroer eate control, es necesario establecer elatemaa que permitan 

determinar con oportunidad esas desviaciones, para estar en poslbilklad de 
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ffl'll9ar los pllnes y an su caso, ajullarlOa o pl'Oj)Oner nuevos CUl'IOll de 

acción. 

Estos al1temaa de control permiten conocer con opcrtunidad las variaciones, 

para que la alta Gerencia pueda tomar deelolones sobre las allemlllivn 

planteadas. 

Joaquln Rodrlguez Valencia, en su libio "Sinopsis de Auditoria 

Administrativa", menciona que en loa organismos sociales se fljan "objetivos" 

lo& que est&n condlc~ados con pollt/Gas, plann de acción y piogramaa, 

mismos que deben concretarse en hechos. 

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

presenlan en el siguiente cuadro: 

-DI DICl90H LECOll-llSll DliCllllOHll 
RILATIVAIA: 

Clrec:tvl •. 
~ f>tlnH • 

En base a la anterior, se puede establecer que los Of98111'mos deben poseer 

un eiltema de deelaiones. 
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Este sistema de declalones oe encuentra Integrado pon tres subolstema• 

lntlmamente lnterTelaclonado&, loa cuales en su conjunto tienen la finalidad 

de la conducción de las organizaciones en un contexto en el que oe 

Intercambian lnnuencln. 

Por lo antes de&crito, podemos decir que el control interno op<1rativo es 

aquella parte del control intemo que oe refiere a npec:tos de la organlZeción, 

diferentes de los de naturaleza estrictamente contables 

También oe puede agregar que los controle& operativos son todo& aquellos 

que oe refieren al control de geotión y su finalidad es la de asegurar una 

ordenada y eficaz gestión de la organización. 

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

lo que Implica llevar a cabo un seguimiento de su cumplimiento, asl como de 

las repercusiones que élilas puedan originar. 

El tomar decisiones implica el optar por algo en una serle de alternativas, de 

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

en vigilar In variacio.- oportunamente con objeto de replanear la acción. 



El control ea la llHlma etapa del p!OCelO admlnlatratlw; 11n embargo. eato no 

quiere decir que sea la menoo Importante de lao otrn etapa&, ya que cada 

una de elln tienen su particular relevancia. 

El control a au vez, ae encuentra Integrado por variaa laaee, al reapecto 

Joaquln Rodrlguez Valencia, en su libro "Sinopsis de Auditoria 

AdmlnlltratMI", considera lao siguientes: 

11. Implantar normn o eat6ndarea. 
b. Medir y juzgar lo que se ha realizado. 
c. Comparar lo realizado con las normas y definir lea diferencio, si las 

hay. 
d. COlreglr lae desviaciones, poniendo el remedio lldecuado. 

Este proceso lo representa gr6ficamente como se ilustra a continuación: 

----·· -- -- -·­_ ..... 
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Rosumlendo cada una de las elapas del conlrol en cuanto a los elemento. 

que la Integran, se desctibe lo siguiente: 

a. !mR11nflcl1l!! clt Nonnu· es la b8le sobre la que se mide el 

desempellO. 

b. Mtdlr y tuzatr lp aa a hl rullgcfo. Tener conocimiento de lo 

logrado. 

Esto es comparable con ta norma establecida. 

c. Comarar lo ryll11do con 111 norm11 y dlftnlr lg tltftl!DClll. ti 

l!!.J1Ua En esta parte es donde se evalúa el funcronamiento en base a 

la normatlv/dad. 

d. Corrnlr fl• c!n•llslont!· l!!<>pl!!nc!o ti (ff!!tC(to •dtsul!!e. Es la 

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

De aqul 13 importancia de establecer un correcto control que contemple las 

siguientes carecteflsticn. 

- Ser oportunos. 
- Estrechamente relacionado con la estructura organ12acional. 
- Claros y Sencillos. · 
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Por todo lo antes expuesto, se puede concluir que el alatema de control debe 

estar a su \18Z Integrado con los aubsistemn de decislOn. 

Sobre estos tres últimos subsistemas se pueden adicionar los siguientes 

conceptos: 

• control Directivo.· Medición de objetivos y polltlcas. 

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

p1ogramn, pera en au caso, rep1ogramar. 

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

DlrecciOn en bese a loa re9uttadoa. 

Es Importante sena1ar que pera que el control Interno en general funcione en 

forma satisfactoria, - tenerse presente el siguiente principio que es 

conocido como la Mperact6n o Mgregecl6n de funciones: 

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

de una misma transacción, desde el comienzo hasta el fina\"t 

, 3.• l'ftOCEDIMllNTOI DI CONTROL 

E><isten diversos procedimientos para llevar a cabo el control interno, sin 

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

1 ANORES SUAREZ SUAREZ.· La Auditoria Moderna, Editorial Me Graw-Hi\I. 
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• Descriptivo 

• cuestionarios 

• Gnlftcos 

M4lodo Deacriptlvo.. Es aquel que descibe en forma escrita las rutas 

establecida& para la ejecución de las operaciones del control interno. 

M•todo de Cuestionarios.· Consiste en elaborar previamente una relación 

de preguntas sobre las operaciones a Investigar, a efecto de obtener fas 

respuestas a eses preguntas. 

Mt>todo Gráfico.. En este procedimiento se diagraman las operaciones, 

mediante uso de slmbolos (operación, transporte, demora, archivo, etc.} 

Es recomendable el uso simultáneo de los tres métodos para la obtención de 

mejores ref;ultados. 

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

las técnicas 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. 

Tt!cnlca del andllsl• del punto de equilibrio. 

- Técnica del analisis costolbeneficlo. 

• Recursos Materiales 

- Técnica del control de inventarlos. 

- Técnica del control de calidad. 

- Técnica de programación (gr6ficas de Gantt, Pert. C.P.M.) 

4.- l!VALUACION Dl!L CONT"OL INT!l'INO 

Para poder determinar si el control lntemo ea ellclente, se debe llevar a cabo 

una evaluación del mismo. 

Esta evaluación del control se puede realiZar a través de la comparación de 

los estdndarea ideales del control lntemo, contra el control lntemo vigente. 

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

planeaclón de una auditoria, sin perder de vista los siguientes aspectos: 
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• Cuando .. lfevll • cabo la audrtorla por p<lmera llW, el llicllnce del 

estudio del control Interno debe abarcar 1000. los aspectos de la 

empiwu. 

• Culndo ya se han realizado audrtor1n con anterioridad a esa 

emp11111, pueden planearse para que el estudio se haga en forma 

rolllivll. 

Un eficaz listema de control Interno se lnclU'l'I en loa programn de trabajo 

del audrtor, ya que ello le 1"9pira confianza y esto le hace merecedor en au 

programa para reducir aua pruebas. 

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

dotalladamente ese control interno y los errores que éste puede ocnlonar. 

De ahl la importancia de que todo trabajo de audrtorla, se inicie a tra\16s de 

una ev11luacl0n del si.tema de control interno, a efecto de descubrir sus fallas 

y debilidades. 

Ea recomendable que 111 reallZllr la evaluación 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 fuertes y por otra, los débiles, asl como las recomendaciones a 

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

Un apoyo para lo antes expresado, lo constituye 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 dividido por secciones 

según las areas y dependencia sujetas a a la audrtorla. 

Este cuest1onario debe estar disenado, de tal forma que las respuestas 

negativas Indican debilidad en el sistema de control Interno. 

& •• AUDITORIA INTERNA Y CONTROL INTERNO 

La evaluaclón 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 Ja empresa, asumra 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 empre.as, esto ya no es poolbie 

reallza~o. de ahl et surgimienco de la auditoria Interna en (leneral (aud~orla 

admlnlotrativll, financiera, operacional, etc.) 

Normalmente este tipo de auditoria se ubica estructuralmente en un 

departamento de auditoria lntema, bajo la dependencia directa de la 

Dirección General y las funciones se las fija dicha direcc:lón. 

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

a. Verificar la tnformacl6n 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 

(aud~orla preventiva). 

La auditoria Interna tiene también la finalidad de ayudar a la alta direccion 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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E&tos controles sirven de apoyo a la alta dlrecclOn para prever situaciones de 

riesgo o para confirmar que se esi. logrando lo planeado. 

Ee conveniente el comentar que elmulténeamente al establecimiento de 

sistemas de control en las empresas, han aparecido las ~reas de audilorla 

en general. 

Cuando la aUdrtorla se realiza con personal especializado de la misma 

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

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

cyo PMCTICO 

1.0 HlaTORIA 

En épocas anteriores 11 mayo de 197 4, el trabajador de bajos Ingresos y 

fundamentalmenle el de &alario mínimo, estaba marginado de créditos 

bancarios e Inclusive de empresas comerclales. 

Lo anterior, porque no se consideraba sujeto a crédito, ocasionaba que estas 

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

necesarios para su familia, a altos precios ya que a éstos se les Incorporaban 

altos intere&e1. 

Anle esta situación, la Secretarla del Trabajo v Previsión Social, llevó a cabo 

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

pudieran garantizar los créditos que la Banca Comercl1I otorga"" a los 

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

no sólo normale& de venta, Sino mAs bajos, los productos de consumo 
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duradero que requerlan, con el respaldo de uno Institución que pudiera afillor 

a todo el universo de trabajadores en México. 

Asimismo, se estudió la forma de que este nuevo organismo o~eclera a los 

trabajadores tasas de Interés mb bajo que el bancario. 

Para poder llevar a cabo todo lo antes expuesto, se propuso una reformo a la 

Ley Federal del Trabajo, que obligase a los patrones a retener y enterar et 

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

parte del sistema bancario para la adquisición de bienes de consumo 

duradero. 

Los planteamientos anteriores, condujeron al diseno del Fondo Nac1on1t de 

Fomento y G111nU• para el Consumo de los Tr•bajHCUH (FONACOT). 

El fondo Naclonol de Fomento y Gorantla para el Consumo de los 

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

del Trabajo, seglln modificación de diciembre de 1973, •• un Fideicomiso 

constituido por Decreto Pruldencl•I, publlcHo en •I Dl8rlo Ollclel de 

18 ....,..,16n, el Jueves 2 de m•yo de 1174, el cual queda constituido 

corno un Fondo de C8r6cter Social y duración indefinido, cuyo desempeno se 

encomendó por parte del Gobierno a Nacional Financiera, S.A. 
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2.• 09.llTIVO O FIN QUI Plll91GUE 

Loa fines pa18 loe que fue creado FONACOT son los siguientes: 

A. Garantizar loe crédrtos institucionales otorgados a trabajadores para la 

adquisición de bienes de coneumo duradero y para la obtención de 

servicios. 

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 los trabajadores. 

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

crédito y precios que les procuren un mayor poder adquieitivo. 

E. Operar como Institución descontadora para el sistema bancario respecto 

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

duradero o de serv!Cloe. 
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F. Coadyuvar al eatableclmlento y d ... rral\o de procedimientos que tiendan a 

elevar la calidad, disminuir el precio y facilrtar la adquisición de bienes y la 

obtención de aarvlc\oo. 

G. Establecer y operar registros de aft\iaclón de sujetos de crédrto y de 

proveedores. 

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

consumidores. 

Promover entre tos usuarios, el mejor aprovechamiento del salario V 

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

la mayor medida posi~le, las necesidades de una vida digna, como lo 

pre&eribe la Fracción VI, del Articulo 123, de la constitución General de la 

Repúbhca. 

3.· PRODUCTO O llRVICIOS 

El FONACOT ha sido disenado como un Forido Fiduciario Público que 

inicialmente fUngirll 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. as\ como para la obtención de ciertos seMcioB esenciales. 

59 



4,• DIEUMOl.LO DB. l'llOVSCTO PARA LA OROANIZACION Y 

Ol'llRACION DIE LA Dl'llSIA 

Para dar cumplimiento a los objetivos fijados, aal como para el logro de los 

productos o servicios, se llevÓ a cabo un estUdio para determinar la estructura 

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

1lgulente1 conceptos: 

• Recursos Humanos 

• Recursos Materiales 

• Recursos Tecnológicos 

• Recursos Financieros 

No obstante que este llltimo concepto ya se habla definido, toda vez que el 

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

pesos (pnos de 197 4), ademils que comprendla otras aportaciones 

slm1laree en fechas posteriores a la operación de eeta Institución, era 

necesario el Identificar otros renglonee de egresos propios de la operación 

lntema del Organismo, como eran: aueldos y aalarioo, gastos de renta, luz, 

teléfonos, etc. 
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Para lograr \O anterior, .., recluto un grupo de trabajo compue&to por 

espec\alllln en las siguientes materias: 

• Analistas de organización. 

• Anal\etes de elatemas \n!orm61iC09. 

• Audrtores Administrativo&. 

Para tal efecto se nornbrO al Coonlinador del Proyecto, el cual a su vez 

designó a loe responsables pcr áreas de responsabilidad. 

En lo referente a la lntervenciOn del grupo de trabajo de audijorla 

administrativa, su objetivO fundamental cons1st\a en establecer los 

mecanismos de control, asl como las recomendaciones a considerar en et 

diseno de sistemas administrativos e inform6ticoe y en la defin\c\On de la 

estructura organ\Zaclonal requerida para \a operac\On de la empresa 

Para dar cumplimiento al estudio antes referido, se eJabOr6 un programa con 

la participacion de lodo el grupo de traba¡o. 

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

el desarrollo del proyecto y para tal efecto se elaboraron dos gráficas: 
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• Gr6fic8 de Gentt. 

• Red de ActividadeS. 

Como el objeliYO del prnente trabajo es mostrar la llcluKIOn de la Auditoria 

Admlnlttrativa en el desarrollo de eate proyecto, amltiramoo la delclipc:IOn de 

les actividades a que se hace mención en las gr6ficn antes cltadaa V 

ánk:lmente nao referiremos a laa que especlfic8mente -rrollO el grupo de 

trablljO de Auditoria Administrativa. 

Una vez Integrados v organiZadoll los grupoo de trablljO, se procedió a definir 

la situación general del problema v a au vez eatable<:e< laa potltica1 generalM 

para el desarrollo del proyecto. 

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

Adminlatrativa, desnrrolkl a 1u vez au programa de trabajo eapeclflCO, el 

cual se Integro con las siguientes subactividades: 

- An61isl1 Preliminar. 

- Planeaclón v Programación de las Subactividades. 

- Levantamiento de Información. 

- OrganiZación v Anilisis de la Información. 

- Elaboración del Informe. 

- Praeentación del Informe. 
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- AjUlles al Informe. 

- Implantación de las Recomendacio.- al Proyecto Integral. 

- Vlgilllncla y Control de la Implantación de laa Recomendaciones. 

El desarrollo de cada una de esa• aubactivldadel ae describen en forma 

gen6rlca a continuación: 

An4/is/s Preliminar.• Como v• se encontraba definida la problematlca 

general, en eata aubactividad ae procedió a determinar laa condiciones 

generales. para lo cual se recabaron dalos en una forma general con fines de 

exploración y con objelo de redefinir cada una de laa metas y objetivos que 

conformaban esta parte del proyecto. 

Para tales efectos, se obtlNO Información ccn empresas similares a las del 

objetivo del proyecto, que consistió en conocer aus estructuras 

organlzaclonales, asl como su forma de operación. 

Asimismo, se obtuvo información interna con algunos funcionarios ya 

reclutados por la lnsmuclón. 

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

alcance del proyecto, asl como los siguientes conceptos: 
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• Estimar laa cargas de trabajo y Uempo paro desarrollar el proyecto, en 

beae a lo establecido en el programa general 

• Establecer los beneficios, los cuales eran entre otros el 

establecimiento de controles Internos y recomendaciones para el 

dlsetlo de la estructura organlzaclonal y el de94rrollo de elatemas 

PlaneaciOO y At>gramación d8 las Subactivídades.· En base al aMlisls 

preliminar, se procedió a determinar cada una de tn ectivldades que 

integraban esa drea de trabajo, a las cuales se le di,; un ordenamiento lógico, 

cronológicc y aecuenclal; v se trasladaron a una Gráfica de Gantt. 

Levantamiento de Información.· En esta subactivldad se realizó el 

levantamiento de inl'ormsclón en lorrna detallad•, al respecto, nuevamente se 

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

Institución a efecto de precisar sus necesidades de Información y control. 

Para llevar a cabo esta subactividad se utlllZaron los siguientes elementos de 

trabajo: 

• Investigación documental. 
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• C1.1e1tionarioe. 

• Gulas del entre\'istador. 

• Información eotadlstlca. 

• Obtención de formas, registros e Informes. 

• Minutas de laa reuniones de trabajo. 

LOI reaultad<>1 obtenldoe ee ordenaron y cla•ificaron para dar Inicio a la 

siguiente subactivldad. 

Oiganizacidn y An.tUsis dd la lnfonnación.. Por medio de la organización de 

la Información, se pudo llevar a cabo un anllllsio de ésta, lo cual nos permrtió 

vi&ualizar para diagnosticar soluciones, recomendaciones en materia de 

org1nizac10n, sistemas operativo& y el establecimiento de controles para 

evitar desviaciones en los planes y objeti\oos fijados para la operación eficaz 

de la empreaa. 

Para llegar a esos resultadas se elaboraran principalmente, diagramas de 

nujo, matricea y Arboles de decisiones 

Dentro de todo el proceso de am!lisis se tuvieron presentes las siguientes 

ireguntaa: 
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- ¿Por qué ae hace este trabajo?, ¿Es necesario? 

- ¿Cu61es aon las al!emativas? 

- ¿Se han establecido adecuados controles administrativos de trabajo? 

- ¿Con qué frecuencia se controla el trabajo para su exactitud? 

- ¿Cu6ndo ae apreciarla un error si se elimina el control actual? 

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

- ¿Es aullclente un control de errores como muestre? 

- ¿Qué Inspecciones pueden entremezcla111e con las operaciones? 

- ¿Pueden suprimirse algunos archivos? 

- ¿Cu61es son las causas de las interrupciones v excepciones en el trabajo? 

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

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

máquina eliminar la necesidad de traslados en el trabajo? 

- ¿Puede el trabajo si!uarae en un sitio determinado conforme a una 

secuencia preparada de antemano? 

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

- ¿Puede mejorarse la realiZación de alguna actividad combln6ndola con 

alguna otra? 

- ¿Qué operaciones aon susceptibles de mecanlzarae? 

El preguntar y responder "qué" v •par qué", lacilltO las Ideas mediante las 

cuales se eliminaron etapas innec:esarias; la pregunta de "cómo", nos 



a ideas para la olmplificac1ón de los métodos y tas de "dónde", 'cuando" y 

•quién' a posibles combinaciones, reajustes de fases y averiguación de tas 

duplicaciones. 

Oura1~e todo este proceso se tuvo especial cuidado que al llegar a una 

simplificación excesiva pudiesen perderse los controles. 

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

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

valiosa para Jos análisis profundos y meticulosos. 

Elaboración del Informe.· Derivado del amllisis de la Información, se 

procedió a elaborar el Informe de Auditoria, el cual por /as caracterfslicas 

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

en su contenido de conceptos que lo separaran de los rnformes de lipa 

tradicional. 

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

siguientes conceptos: 

• Introducción. 
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• ClbjllM> de la Auditoria. 

• Propósitos y Alcances. 

• Metodologla Utilizada. 

• Exposición de Hechos y Problemas Importantes. 

• Recomendaciones pare la Definición de la Estructura 

Organizacional. 

• Recomendaciones a Considerar en el Diseno de Sistemas v 
Procedimiento&. 

• Elementos Fundamentales para el Ointro/. 

• Conclusiones. 

Como herramientas de apoyo se elaboraron los diagramas de flujo de 

operaciones de los procedimientos utilizados en otras empresas similares a la 

auditada, asf como algunas propuestas a considerarse para la nueva 

organización de la institución 

Presentación e/el Informe. - Para lievar a cabo la presentación del informe, se 

convoco por e6Ctilo al Director General de la empresa, asf como a /os 

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

empresa y al grupo de trabajo encargado del proyecto Integral. 



Para la p-IOn ee hizo necesario contar con divel'llOll apoyoe como 

rueron: 

• Retroproyector de acetatos. 

• Acetatot. 

• Rotafolios. 

• Plzarron. 

• Documentos de apoyo 

Esta presentación, fUe de gran importancia para el diseno del proyecto 

Integral, ya que se redefinieron algunos conceptos y lineamientos del 

proyecto. 

Asimismo, se realizaron algunos ajustes al inrorme, principalmente en la 

parte de recomendaciones. 

Ajustes al /nlotme.- Como resultado de la presentación, se efectuaron 

algunos ajustes al Informe; realizados éstos, se integró el documento de 

Te<mlnaclOn de la Auditoria del cual se entregó un ejemplar a la DlrecclOn 

General y otro al Coordinador del proyecto Integral. 



lmplanleclOn de las Recomendaciones al Proyecto Integral.· Como se dejó 

anotado al principio de este rubro, el estudio cons1stla básicamente en 

disenar los sistemas de operacl6r. de eeta nueva empresa de crédito, asf 

coma el definir su estructura organizacional. El alcance del grupo de trabajo 

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

intervención se extendió a participar en el diseno de sistemas y 

procedimientos, una vez que uno de los objetivos de la alta dirección 

consistla precisamente en poner especial cuidado en los controles internos, 

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

pr(lViamente fi¡ados desde el punlo de vista externo (Gobierno Federal) como 

del interno. 

Como resultado de todo lo antes e>cpuesto, en el siguiente punto -s~ 

presentan los produclos admlnislralivos oblenldos 
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l.• FUNCIONES GENERALES DE LAI DIFERENTU ARRAI 

Ol'IRATIVAI DEL FDNACDT. 

1.00 DIRECC/ONGENERAL. 

Ejecutar los acuerdos del Com~é Técnico, delegando funcioneo. 

Coordinar las actividades del Fondo. 

Informar al Comité Técnico sobre el deoarrollo de las aclividadea del 

Fondo. 

Representar legalmente al Fondo en su carácter de Delegado Fiduciario 

Especial. 

Llevar la firma soclal en el ejercicio de sus funciones. 

Elaborar las pollticas 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 nac1onales y 

extranjeras para apoyar las operaciones del Fondo. 

Negociar con las autoridades hacendarias, nuevas fuentes de recursos 

financieros para el Fondo. 

Supervisar y controlar en forma directa a las unidades administrativas 

que reportan en llnea directa a la Dirección General. 



1.01 ASESOR/A DE LA DIRECCION GENERAL. 

AMSOlllr 1 la Dirección General en aquelloa nuntos que 6sta 

dllennlne. 

1.02 UNIDAD DE ORGANIZACIÓN Y METODOS. 

Planear y establecer la ntructura de organiZación m6a adecuada para 

el Fondo. 

Analizar, disenar, implantar, modificar, mantener y dWundlr loS 

procedimientos de trabajo del Fondo para incrementar su productividad. 

Asesorar t6cnlcamente a las dependencias del Fondo en la 

lnte<pretaclón y aplioaclOn de loe alatemas administrativos. 

Realizar periódicamente audttorfas administrativas en las dependencias 

del Fondo, revisando planea, pollllcaa y procedimientos de trabajo. 

Proponer a la Dirección General loS programas enfocados a Incrementar 

la eficiencia administrativa. 

Representar al FONACOT ante el COmrtt Técnico Consuttivo de 

Unldadea de Organización y Mttodoa del Sector Público Federal. 

1.03 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA. 

Realizar periódicamente en las dependencias operativas del Fondo los 

programas de audttorla contable generalmente aceptados. 
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Dll1enar1 Implantar. auperviaar y actualizar el sistema de control Interno 

del FONACOT. 

Auditar la cobranza de las comisiones de venta a loo proveedores 

afiliados. 

Auditar la cobranza de las comisiones de garantla a las lnat~uclones de 

crédito afiliadas. 

1.04 COMISION INTERNA DE ADMINISTRACIÓN. 

Compuesta 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 pollHcae, 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 

DP.partamento de lnvestigac/On y Desarrollo. 

Determinar los objetivos del Fondo, dentro del marco de desarrollo 

nacional establecido por el Poder Ejecutivo. 

74 



Realizar loa estudios necesarios para determinar las neceeldades y 

demandas de los bienes y servicios que FONACOT provee, asl como los 

recumos humanos, JM!eriales y financieros que la lllllsfacción de tales 

necesidades requieren. 

Determinar los criterios de evaluación que serán 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 las niveles de gasto corriente. 

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

forma proyeclada v 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 JURIDICO. 

Realizar, por parte del FONACOT, los contratos y convenios con las 

lnst~uciones de crédito, proveedores, centros de trabajo, sindicatos, 

trabajadores V demás personas flsicas V morales, neeesarios para el 

desempeno de las funciones del Fondo. 
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Rep-ar al Fondo, coordln6ndoee con la fiduciaria, en los contllclos 

de carácter legal que se presenten derNadol de sus operaciones. 

Aseoorar a los runclonarlos del Fondo en matetla de carácter jurldico. 

f.07 GERENCIA DEINFORMATICA. 

Seleccionar, coordinadamente con el Departamento de Desarrollo de 

Slatemaa, los equipos de computación y auxiliares requeridos para la 

operación del Fondo. 

Aseoorar, en materra to!cnlca, al Departamento Jurldico en la 

contratación de equipos de computación y auxiliares. 

Analizar propuestas, evaluar y superviear las Instalaciones llslcaa del 

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

contraten. 

Administrar el cenlro de procesamiento de datos, proporcionando un 

eerviclo eficiente a las dependencias del Fondo. 

Administrar los sistemas y equipos de captación de datos. 

Administrar la clntoteca y discoteca de centro de procesamiento de 

dalos. 

Admlnillrar loo equipos de corte y aeparación de papelerla. 

Administrar la mesa de control de recepción y entrega de trabajos del 

centro de procesamiento de datos. 
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Supervlur el mantenimiento preventivo y correctivo de loa equipos de 

computación y auJCillarea. 

Seleccionar, coordinadamente con el Departamento de Producción del 

Centro de Proceumiento de Datoa, los equipos de computación y 

aUlCillarea requeridOI pera la operación del Fondo. 

Evaluar y aelecclonar los alstemas lnlo!málicos mils adecuados para las 

necetldades del Fondo. 

A&e10rar, en materia t6cntca, al Departamenlo Jurldico en la 

contratación de equipos de computación y auxiliares. 

Asesorar, en materia t6cnlc:a, al Departamento Jurldico en la 

formulación de contralos para desarrollar o adquirir sistemas de 

lnformiltlca. 

Supervisar el desarrollo e implantación de los slstemaa de informiltlca 

contratados externamenle. 

Analizar, dlaenar, programar, implantar, modificar y manlener sistemas 

de Informática requeridos por las éreaa funcionale9 de la Institución. 

Representar al FONACOT ante el Comrt6 de Unidades de 

Sistemalización de Dalos del Sector Público Federal. 

1.0B DEPARTAMENTO DE INVESnGACION Y DESARROLLO. 

Fungir como secretariado tl!cnlco de la Unidad de Programación. 
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Ejecutar los trabajo& derivados de los acuetdoe tomados por la Unidad 

de Ptogramllción. 

Elaborar todaa 111 estadlslicas derivadas de la operación del Fondo. 

Proporcionar lnformaciOn v reportes estadlllicoa a las d1ferentei1 6reas 

funcionales del Fondo. 

Repretentar al FONACOT ante el Com~é de Unidades de Programación 

del Sector Públloo Federal. 

2.00 DIRE.CC/ON OPERATIVA 

Llevar a cabo las actividades acordadas por Ja Dirección Genenil para el 

6rea operativa, delegando funciones. 

Informar a la OirecciOn General SObre las ac!Mdades de los 

departamentoa bajo su cargo. 

Transmitir tas polllicas de la Dirección General para el tlrea operativa a 

loe departamentos subofdinadOS. 

Supervisar y controlar en forma dill!Cla 11111 ac!Mdades de tos 

departamentos de: Recuperación de · Reeu""5, Afiliación de 

Trabajadores, Crédito v Garantla y Orientación e lnlormaciOn al 

Tl9bajador. 
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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 comisione& de venta a los proveedores 

afiliados. 

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

crédito afllladaa. 

Efectuar la recuperación de los crédrtos directamente otorgados por 

FONACOT a trabajadores y para la operación de los almacenes y 

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

Supervisar la cobranza de los intereses moretorios deriYlldos del pago 

extempor.lneo de los créditos a los trabajadores, por parte de los centros 

de trabajo. 

Codificar y supervisar el registro de movimiento diario de amortización y 

redocumentaclón de crédito FONACOT. 

Negociar la cobranza a los trabajadores que obhNieron crl!drtos 

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

empresa en que se encuentren prestando sus servicios. 

2.02 DEPARTAMENTO DE AFILIACION DE TRABAJADORES. 

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

de afiliación y otorgamiento del primer crédito FONACOT. 
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Efectuar la critica de la Información recibida de In fonnaa mencionadas 

en el punto anterior. 

Dlclamlnar eobre la llfihaclón de los trabajadofea. 

Codifiear la información para su incorporación y registro en medioll 

magn6ticos. 

2.03 DEPARTAMENTO DE CREO/TO Y GARANTIA. 

AnaliZar y dictaminar las solicitudes de créd~o FONACOT recibidas de 

los trabajadores. 

AnaliZar y dictaminar las solicitudes de créddo FONACOT para la 

operación de los almacenes y tiendas, Articulo 103. 

SupeNisar el registro y operación die los créd~os FONACOT otorgados a 

los traba)aclores. 

Supervisar el registro y operación de los créditos FONACOT otorgados 

para la operación de los almacenes y tlendaa, Articulo 103. 

Tram~ar la redocumentaclón ele los créditos FONACOT para aquellos 

trabajadores que hubieren cambiado ele centro ele trabajo o que por 

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

amodiZaclón de su créd~o. 

Efectuar los estudios requeridos para determinar y revisar 

periódicamente las pollticas generales para el otorgamiento de cr6clito y · 

garantla FONACOT a los trabajadores. 
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2.CU DEPARTAMENTO DE OR/ENTACION E INFORMAC/ON AL 

TRABAJADOR. 

lnlegrar 11 información sobre la e11tructura, funcionamiento y alcances 

del alaterno FONACOT, asJ como de los ln•trumentos y procedimientos 

empleados en el mismo y los requl•rtos para afiliarse y utilizar sus 

sel\'Jclos. 

Proporcionar Información a los trabajadores sobre sus estados de 

cuenta y Ja srtuación que guardan su• reglsJros en el FONACOT. 

Informar a Jos trabajadores acerca de: cab!logo de producto•, precios de 

adquisición, condiciones de crédito, aspectos que cubre la garantla 

FONACOT, caracJerlslicas 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 const1tuc1ón y pre11ervaclón del 

patrimonio familiar, racionalizando con ello los patrones de consumo. 

Orientar al trabajador acerca de Ja organización legal y económica que 

requiere como consumidor. 

3.00 D/RECCION DE PROMOC/ON Y RELACIONES. 

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

érea de promoción y relaciones, delegando funciones. 
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Informar a la Dirección General sobre las actividades de su 6rea. 

Transmitir las polltlcas de la Dirección General para el 6rea de 

p<omoclón y relaciones a loa departamentos subcrdinadoa. 

Supervisar y controlar en fomla directa las activldade& de los 

departamentos de: Difusión y Publicidad, Banca&, Proveedores, 

Organizaciones Obrera y Centros de Trabajo. 

3.01 DEPARTAMENTO DE OIFUS/ON Y PUBLICIDAD. 

Disenar y supervisar la adecuada Instrumentación de campanas de 

difusión y publicidad del FONACOT. 

Difundir noticias y comentanos de interés para los trabajadores 

relacionados con aspectos afines a los objetivos de FONACOT. 

Contratar los servicia& para la difusión del FONACOT y mantener 

relaciones con los principales medios de información masiva (prensa, 

radio y televisión). 

J.02 DEPARTAMENTO DE BANCOS. 

Establecer comunicación con las Instituciones bancarias del pals para 

conocer aua polltlcas de crédito y promover su afiliación al sistema 

FONACOT. 
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Au•illar a la Dirección de Promoción y Relaciones en lo obtención de 

recursoa financieros de las Instituciones de crédito del pals, para la 

adecuada operación del alstema FONACOT. 

Mantener informadas a ras Instituciones de crédito afiliadas, sobre todo 

lo relativo a loe crédrta& FONACOT otorgados con recursos canalizados 

por ellas. 

3.03 DEPARTAMENTO DE PROVEEDORES. 

Establecer comunicación con los proveedores de bienes de consumo 

duradero para conocer sus pollllcas de venta, catélogos de articulas y 

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

Analizar y dictaminar las solicitudes de afiliación de proveedores. 

Codificar la información derivada de las solicitudes de afiliación de 

proveedores, para su pe~oraclón 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 tecnologlaa utilizadas y la 

capacidad instalada para producirlos, asl como todas aquellas otras 

lnveatlgaclones que se consideren pertinentes. 

Determinar los volúmenes, caracterlslicas y precios por zona geográfica 

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

FONACOT. 
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Programar las fechas de entrega en que los productores habr6n de 

surtir aus artlculos a los distribuidores, a fin de que se satisfagan 

oportunamente las demandas de mercanclas cuya adquialclón se 

financie a trhlla del sistema FONACOT. 

Programar, en coordinación con productores y diatnbuidores, la oferta de 

loa articulas FONACOT en cada entidad federativa y en los diferentes 

centros comerciales afiliados 

Informar a la Dif!'CCión de Promoción y Relaciones los resultados de las 

rases de Investigación, programación y 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 articulas que se encuentran en el 

mercado. 

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

artlculos vendidos a través del sistema FONACOT. 

Supervisar el mantenimiento dinámico de un registro de proveedores, 

articulas y precios por zona geogr6flca en el pala. 

Proporcionar al Departamento de Orientación e Información al 

Trabajador, los elementos para que loa trabajadores puedan conocer las 

84 



caracterllllcaa de loa productos ofrecidos y loa ahorros que obtienen a 

lravé1 del sistema FONACOT. 

Negociar periódicamente con los prOW!edorea afilladoe, loa piecloa de 

loa producl0& y Mrvicios FONACOT. 

3.04 DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES OBRERAS 

Establecer comunicación con las centrales obreras, sindicatos V 

organizaciones obreras para, en forma coordinada, programar la 

Incorporación de loa beneficios del sistema FONACOT a loa dWerentes 

trabajadores organiZados del pals. 

Mantener informadas a las centrales obrera&, 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 obreras, sindicatos y organizaciones de trabajadores. 

- Asesorar técnicamente a las organizaciones de trabajadores en materia 

de organiZaclón y funcionamiento de centros de oferta y de consumo, 

tiendas llndlcales y otro lipa de tiendas similares. 
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3.05 DEPARTAMENTO DE CENTROS DE TRABAJO. 

Establecer comunicación con los otros centroe de trabajo del pals, para 

presentarleo loa beneficios del s11tema FONACOT y prom0\/8T la 

afiliación de sus trabajadores. 

NeQoclar con loa centros de trabajo, el otorg•mlento de créditos a sus 

trabajadores, mediante el sistema de paquete. 

Mantener Informados a los centros de trabajo, cuyos trabajadores estén 

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

mis moa. 

4.00 GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA. 

Llevar a cabo las actividades financieras y administrativas acordadas por 

la Dirección General, delegando runclones. 

Informar a la Dirección General sobre las actividades de su area. 

TransmHir las pollticaa financieras y administrativas de la Dirección 

General al Jlll™lnal del FONACOT. 

Mantener estrecha coordinación con la Gerencia de Fideicomisos de la 

fiduciaria, para el manejo de la tesorerla del Fondo. 

CoadytMlr coordinadamente con la fiduciaria, a la obtención de los 

mejores rendimientos del patrimonio y recursos financieros del Fondo. 
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Informar a la Olrecc:lón General ICli>le la situación financiera del Fondo, 

&uglrlendO lat medída& m6s adeeuadw para los Intereses del 

fidelccmllO. 

Supe!Vllar y controlar en fOIJ11a directa las actividades de los 

deparWnenl<* dt; Contabllídld y Preaupueel<*, Adminlstracl6n de 

Recursos Humanos y Administración de Recomes Materlaiell. 

4.01 DEPARTAMENTO DE CONTABILJDAD Y PRESUPUESTOS. 

Efectuar el registro de las operaciones del Fondo, conlrolandc loe 

Ingresos y egresos. 

SupeNillBf con la fidYClarla, la correcta y oportuna 1-rsión del 

patrimonio y loe valores del Fondo. 

Reportar diariamente a la Gerencia Financiera y Administrativa, los 

lngre90S y egreeo& del Fondo. 

Elabofar mentualmente los estados finlncleros y contables del Fondo. 

Fam1ular y controlar el presupuesto anual de ingresos y egresos para la 

ope!llCl6n del Fondo. 

Negociar a través de la fiduciaria, In solícrtudes de ampliación, 

Nducclón y modificación al presupuesto anual de lngre&OS y egreeoe, 

previamente lprOblldas por el Comité Técnico. 

Proporcionar a la Gerencia Financiera y Adminlatratíva, la in!Onmación 

financiera y de presupuestos que nta &aliclte. 
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4.02 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS 

HUMANOS. 

Administrar los recursos humanos del Fondo, desarrollando las 

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

diveraas. 
• Relaciones lal:x>rales 
• lnformac1ón 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 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 inventarios. 
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• Sumlnlotro. 

Proporcionar en fOlllla oportuna los materiales que requieren para su 

funcionamiento, li18 distintas unidades del Fondo. 

• Mantenimiento de equipo. 

Vigilar el adecuado eotado flslco de los equipos y maquinaria del Fondo, 

gestionando y supervisando el mantenimiento preventiw y correctivO 

que requieren, con excepción de los equipos de computación y 

auxiliares. 

• Servicioll Generales. 

Proporcionar los servicios de intendencia, vigilancia y transporte que 

requlenm las distintos áreas de trabajo del Fondo, para coadyuvar el 

mejor desempeno de las funciones del FONACOT y a la conservación 

de mablliario y de los locales. 

• ArchM> y Correspondencia. 

Proporcionar los servicios de rec;epción y recibo de correspondencia a 

todas las éreas del Fondo, asl como el de archMi de la misma y el de 

documentos de trabajo. 
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• Suministro. 

Proporcionar en lorma oportuna los matenales que requieren para su 

funcionamiento, las distintas unidades del Fondo. 

• Mantenimiento de equipo. 

Vigilar el adecuado estado flslco de los equipos y maquinaria del Fondo, 

gestionando y supel'lisando el mantenimiento preventivo y correctillo 

que requieren, con excepción de los equipos de computación y 

au)(i\iares. 

• Servicios Generales. 

P!OpO!cionar los servicios de Intendencia, Vigilancia y transporte que 

requieran las distintas áreas de trabajo del Fondo, para coadyuvar al 

mejor desempe~o de las funciones del FONACOT y a la conseM1ci6n 

de moblUario y de los locales. 

• Archivo y Correspondencia. 

Proporcionar los servicios de recepción y recibo de correspondencia a 

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

documentos de trabajo. 
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CONCLUSIONES 

1. La Auditoria Administrativa es una técnica mcdema y eficaz para el 

control de las actividades de una empresa, necesaria para coadyuvar 

al logro de una administración ellclente. 

2. Por medio de la l'.uditorla Administrativa podemos evaluar las 

aclividade& 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 previeron, 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 

m.ts estricto, por ser la parte medular de la empresa, yo que de erra 

dependen otros departamentos también de suma importancia como 

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

la aplicación de la Auditoria Administrativa. 
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4. Se ha observado que aquellas empresas que han utilizado la Auditoria 

Admln\atrotlvo hin obtenido resuttldos satisfactorios, por lo que se 

considera que en el futuro la aplicación de la Aud~orla Administrativa 

se habf6 generalizado en las empreaas y obtenido el carácter de 

obligatorio. 

5. La Auditoria Administrativa debe ser realizada por Licenciados en 

Administración de Empresas, ya que eate es el pro!e1ilonlato que se 

encuentra preparado en todos los campos de la Administración acorde 

a reol\Zar dicha función 
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