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E! presente estudio tiene como propésito fundamental el dar a conocer &
empresario moderno, al Economista, al Administrador de Empresas, al

y a todos aquelios proff , que en una u otra forma estdn

vinculados a la empresa, ya sea ésta de servicios, industrial
gubernamental, etc., los elementos necesaarios para llevar a cabo Auditorias

€n Sus neg:
La Auditoria Administrativa se constituye en una herramienta eficaz para
ejercer e! control Organizacional en fas empresas, ya que permile evaluar las

Areas funcionales de éstas desde el punto de vista administrativo.

Asl : dy en las tegias y disefio de sistemas y

procedimientos de tal forma que impactan en todo el engranaje
administrativo, todo eilo con el propdsito de lograr la excelencia administrativa
en la empresa.

En este documento se presenta una panardmica general de fas etapas que

comprende una auditorla de tipo administrativo.



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

al estudio y accién de la funcién ini iva en los negocios y que a su vei
se constituya en herramienta eficaz para ejercer Ja funcion de control en las
empresas y que sea también (a base para determinar fas nuevas politicas y
alternativas de accion. .



CAPITULO 1.

GENERALIDADES

Al hablar de auditotia en forma general, casi siempre se asocia e} término con
la Auditoria Contable; sin embargo, existe gran diferencia entre ésta y la
Auditoria Administrativa. '

En la auditorla Administrativa, e/ Auditor tiene como funcién primordial el
andlisis de las funciones en que opera la Empresa o un drgano determinado,
y no lleva implicito en ella una verificacion financiera, como acontece en [a
Auditoria Contable.

De tal forma que “La Auditorla Administrativa es un ir ito preciso para
ta constante evaluacién de los métodos y la eficacia de todas las funciones y
dreas de la Empresa”.



Puede Iniclarse como una extensién o complemento de una Auditoria
Financlera, o como una peticién de !a gerencia operativa con el objeto de
hacer una revision planeada de operaciones o para reforzar su funcién de

Control.

Por lo antes expuesto, podemos afirmar que fas Auditorlas 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 mas clara y precisa de la Auditorla
Administrativa, a continuacién se presentan algunas definiciones y
conceptos que diferentes autores dedicados a! estudio de esta disciplina han

aportado a la ciencia de fa administracion:

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

un negocio esta logrando.

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

lo que se esta logrando con respecto a las polfticas y programas sobre los



que so haga ia Audiforla. La Auditorla Administrativa suministra una
opoitunidad especifica para el examen de todas las partes de las

actividades y de las K de X en ef negacio’.

BRESFORD CAMUS

La Auditorl. ini iva es un inst; to diseflado para /a evaluacién
0 de jos dos y op k de todas /as dreas de una

estructura administrativa”

WILLIAM P. LEONARD

"Auditorfa A es of constitutivo y comprensible de la

estruclura de omganizacién de una unidad administrativa, as! como de sus

planes y objeti : ¥ procedimi dos de control, medk
de

P iones y la aplk de sus iales y h

EDWARD F. NORSECK

‘La Auditorfa Administrativa es una técnica de control relativamente nueva

que prop a la Gerenicia un mélodo para evaluar la efectividad de los

procedimientos operativos y los controles intermos".



JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENAS.
'"La Auditorfa Administrativa es la 6n abjeti dica y compieta, de

)

la salisfaccion de jos objeti institucionak con base a los niveles
Jerdmuicos de /3 empresa, en cuanto a su tura y la participacio
individual en ios intereses de ia institucidn®.

ANTURANO SORIANO

*Auditorla Admini; iva es una actividad p jonal A a i

sobre la of jonalided de los fisicas y A el
on y ion de las idadk g das, que

prod ol fogro del objetivo y meta de una entidad econémica.

De acuerdo a las definiciones y conceptos antes expuestos, se puede
concluir que la Auditoria Administrativa es una técnica que por medio de la
revision andlisis y evaluacién nos permite mejorar y controlar las funciones de

una empresa, basada ésta sobre el proceso administrativo.

La Auditorfa Adminietrativa nos plantea la mejor farma de llevar a cabo las
funciones operacionales y de control de una empresa, para lograr en esta

forma los objetivos previstos.



2.-PROPOSITOS Y FINES
E) propéatto fundamental de la Auditorla Administrativa es detectar los

el i en ia forma de operar de una empresa

y presentar un juicio imparcial de la situacion efectiva de la misma.

El objetivo y finalidad es el mejorar ios sistemas, procedimientos, medios de
control y una mejor utilizacion de los recursos de que se dispone.

Hoy en dla las personas involucradas en fos negocios, asf como publico en
general, buscan Informacién que les permite juzgar y evaluar la calidad y

excelencia de la administracién.

3- ALCANCE
A través de la Auditotin administrativa podemos llegar a la evaluacion del
‘o org ionai y b los g| en base a los

objetivos planteados, asf como medir la capacidad administrativa.

Esta evaluacién debe ser en forma integral y no supeditarse Unicamente a

medir los fines de control de la direccién, que ic e son ios
rterios de ienci i y que para ellos son relevantes pero que
propician la izacién de la emp

10



' 4.-TIPOS DE AUDITORIA

Tradicionalmente se reconocen dos clases o tipos de Auditoria:

La nterna y Externa.

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

~ Auditorla Financiera

~ Auditorfa interna

~ Auditorla de Operaciones
~ Auditorla Administrativa

Al fas Isticas que tienen en comun:

~ Toda auditoria efectGa mediciones referidas a normas predeterminadas y
aplicables.

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

~ Aunque el proceso de formular juiclos se asemeja en metodologla al de la
clencia, en la audiorla las conclusiones alcanzadas se basan en
muestras mas pequefias.

~ Laindependencia es imperativa en todas las clases de auditorla.

1"



Sin embargo, tradicionalmente son reconocidas dos clases de auditorias: La
Interna y la Externa, ya mencionadas al principio de este rubro, y dentro de

cada una de ellas se agrupan las sigulentes:

Auditorla de dos Fi -

Auditor(a Fiscal
Auditorla Operacional
Auditorla Administrotiva
Auditoria integral
Auditoria Gubernamentai
Auditorfa Informéatica

No obstante, 1a Auditorfa Administrativa ya sea interna o externa, persigue los

fines y ios principios bdsi sON istentes, como se puede
apreciar a continuacion:

A AUDITORIA INTERNA

Depende ditectamente de un 4rgano administrativo de |a empresa y tal y
como lo establece Joaquin Rodriguez Valencia en su libro, *Sinopsis de
Auditoria Administrativa®, ia auditorla administrativa tanto intema como

12



externa, tiene el mismo interés fundamental, el cual puede derivar de las
sigulenties premisas:

a. Existe una interrelacién entre todas las funciones de la empresa.

b. En términos de reduccién de costos e incremento de eficiencia, es
preferible [a accién preventive, cuando es posible, a la accién
correctiva.

¢. Probabi sea mds efectivo que un grupo de analistas efectie la

revisién y evaluaciéon de toda la empresa, que hacer que varios

especialistas  independientes  intenten  aislar y  examinar

P los p que estdn inextricablemente
conectados.
d. La admir ion de emp no puede sep de los F
de empresa; la auditoria administrativa es, por su ir un plan

interesado en las personas, su interés principal esta& en el “quién" de
la administracion.

Puede concluirse, que la auditoria interna es un érgano integrado a una
empresa con funciones independientes de evaluacién y objetivos plenamente

definidos al servicio de la misma.

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

13



recomendecionse y en su caso asesofis para el eficaz control de las
} vas y de apayo

Es importante sefalar que la auditoria interna debe funcionar bajo pollticas,
nofmas y lineamientos filados por la alta di y dejar p

i sus objeti y funci asi como liberar de autoridad y
responsabiiidad & los suditores en las actividades de las dreas que auditen.

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

En base a lo expuesto, podemos afirmar que Ia finalidad basica de la
auditor(a es apoyar a la alta direccion para lograr una administracion eficaz de

la empresa.

8. AUDITORIA EXTERNA

Al contrario de la auditoria interna, esta auditoria se conforma con
profesionales independientes, la Gnica relacién que los une a la empresa, es
a ftravés de la celebracion de un contrato para realizar una auditorla
eapecifica

14



Normaimente este tipo de auditorias son utilizades por empresss que
carecen de este 6rgano, también son wutiizadss cuando determinado tipo de

empresas requisren de una opinién o P . sin (")
a doiogia y los son aldela fa interna.

8.- EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COMO AUDITOR
ADMINISTRATIVO

Commo yase ha ito en los 'ptos que integran este capltulo, a través
de la Auditorfa Administrativa se obtiene una evaluacion cuantificada en la

eficiencia, esto quiere decir que nos proporciona un panorama administrativo
integral de la empresa, lo que nos permite medir el grado de efectividad con
que ésta opera en cada uno de sus 6rganos administrativos.

P

Ademés de lo antes exp do, con la
s

p yp los que requieren solucién inmediata.

Sin embargo, para lograr esos resultados se requiere de la intervencion de un
especialista que tenga la preparacién adecuada para desarrollaria y es
precisamente aqui donde resalta la presencia del licenciado en

Administracién de Empresas.



Este profesionieta cuenta con conocimientos amplios en ia ciencia de la
Administracion, ya que su carrera estd encaminada a esa especializacion y al

conocimiento general de todas las f de una emp
que le permite realizar evaluaciones efi y emitir Z
er & resolver p p , todo eilo basado en su

preparacion académica.

Independienternente de lo anterior, el Licenciado en Administracién debe
cubfir ciertas caracteristicas, tal y como lo menciona Joaquin Rodriguez
Valencia on su libro Sinopsis de Auditoria Administrativa y las cuaies se

transcriben a continuacién:

Caracteristicas Personales
~ Capacidad de anilisis.
~ Gran crestividad.

~ Ci para y exp en forma clara y dgica.
~ Capacidad de observacion.
~ Facilidad pera trabajar en grupo.

Conocimientos
~ Teorla de ia Administracion.
~ Problemas administrativos.

1"



~ Toma de decisiones.

~ Contabilidad.

~ P y control de p
~ Estadistica administrativa.
~  Administracion financiera

~ Relaciones humanas

~ Comunicacion edministrativa
~ Medicién del trabajo.

~ Sistemas y procedimientos.
~ Redaccién de informes.

Agrega también, que en e! caso de Auditores Administrativos que deseen
ampliar sus conocimientos y adquiit una categoria mAs especializada

deberan tener los siguientes conocimientos:

~ Planeacion y programacion de la produccion.
~ Métodos avanzados de auditoria

~ investigacion administrativa

~ Simpiificacion del trabajo.

~ Andiisis de {8 Organizacion.

~ Sistemas de contabilidad de costos.

~ Investig perativa P o electrénico de datos.

17



Asimismo recomienda que para formar una “cultura profesional” es necesario

fa lectura tanto de temas técnicos, como la de los siguientes campos:

~ Filosofla.

~ Loégica.

~ Ciencias Sociales.
~ Sicologla.

~ ldiomas.

Todo ello con el afdn de dear sus imi

Al respecto, se considera también, que en lo feferente a fas caracteristicas

p del Li do en Admir deben incl los aspect:
_morales o ética profesional. '

"



CAPITULO #.-

£s Importante senalar, que antes de dar nicio a una Auditorfa Administrativa
se deben imegrar ios elementos a utilizar para el desarrolio de la misma

hasta gu conclusion o informe final.

Para llevar a cabo esa integ 1 de [ entrar en una

etapa de planeacl6n para establecer los diferentes cursos de accion del “qué

vamos a hacer”
Algunos autores y auditores 1 y utilizan d métodos para
realizar las auditorlas administrativas; sin en este cap “se

desarrollard la metodologla con los elementos generalmente utilizados, los

cuales en la sufren vari es O segun la empresa o

unidad administrativa a auditar.

19



1.- ANALISIS PRELIMINAR

Toda Auditorla Administrativa debe iniciar con esla primera etapa, la cuai
tiene como propésito fundamental el de identificar el problema para conocer
su magnitud y poder fijar et objeto general de todo el estudio,

Este andlisis preliminar es necesario y basico en toda auditorfa administrativa
y consiste en llevar a cabo un reconocimiento general en toda la empresa o
unidad administrativa a auditar, con objeto de precisar los elementos a

considerar en el estudio y fijar prioridades en su atencién.

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

ya que se puede incurrir en errores que pueden repercutir en {a operacion.

También se analizard cada funcion y el area donde ésta se desarroila,
tocando todos aquellos puntos que nos lleven al conocimlento de como actua
la funcién y dénde se realizan las actividades, examinando a la vez los

les de dela

Aunado a lo anterior, se buscar4 |a inf r i a conocer
todos aquellos datos basicos de la funcion y area que se analiza por medio
de la entrevista directs, eligiendo para ello aquellas personas que se




Mn vinculades dentro de ia funcién y drea, asl como que conozcan el
asunto que se trata.

Antes de iniciar la Audttoria es conveniente que el auditor se formule las
siguientes preguntas:

¢Cuélies son los el de mayor importancia que hay que examinar y

valuar?

LPor qué es necesario estudiar cada uno de los mismos?

¢Hasta dénde debe llegar ese estudio?

¢ Cudndo debe efectuarse el estudio para que finda resultados dptimos?

LPor donde empezar?!.

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

el trabajo a reaiizar que nos permitird evaluar el tempo y nimero de

que r i y en su caso la ayuda de un especialista

para determinada 4rea o funcitn que requiera un estudio mas profundo.

1 WILLIAM P. LEONARD, Evaluacién de os Métodos y Eficacia Ad
Editorial Diana.
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2.- OBTENCION DE DATOS

La obtencion de informacion es de vital importancia en una suditorla
administrativa, ya que do la recopllacidn de los datos y la verificacién de los
mismos depender4 la eficacia tota) de ia auditorla.

1.2 recopilacién de datos parte desde el andlisis preliminar, levantamiento de
ia informacién documental, ia cual puede ser entre otras {a siguiente: revisién
de los objetivos de la empresa, organigrama general, organigramas
departamentaies, reglamentas internos y politicas generales, informes
estadlsticos, estad presup para pasar i te a

las técnicas de ia observacion, la entrevista y los cuestionarios.

La aplicacidn atinada de estas tres técnicas nos ayudaran a obtener una

inforracion confiable y veraz.

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

mediante |a utilizacién de las otras dos técnicas.

22



8. TECNICA DE ENTREVISTA.
La entrevista que es la

gunda técnica permitiré al auditor
obtener informacion suficiente y digna, siempre que ésta sea comprobada
debidamente.

Es necesario que toda entrevista sea planeada cuidadosamente y dirigida at
personal adecuado.

Por medio de la entrevi aclarar o todos 1l

[,

aspectos que nos hayan llamado la atencién durante nuestra observacién.

C. TECNICA DE LA RECOLECCION DE LA INFORMACION.

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

las mismas.

Es importante que dentro de los cuestionarios e auditor se pregunte

constantemente:

23



£ Qué se hace?
2Quién lo hace?
(LDénde se hace?
¢LCoéma se hace?
¢Cudndo se hace?
¢Por qué se hace?

A continuacién se presentan las recomendaciones para la estructuracién de

un cuestionario.
~ Preguntas claras, con lenguaje acorde al grupo a entrevistar
~ Preguntas concretas y sintetizadas.

~ Evitar preguntas con respuestas afirmativae o negativas.

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

caracteristicas de la empresa o unidad admir iva a auditar, asi
debe dejarse claro que el cuestionario es una herramienta administrativa que
praporciona un medio para evaluar a la empresa y que en sl constituye la

forma de hacer preguntas para obtener respuestas

24



3.- METODOLOGIA

Existen diversos métodos para llevar a caba una auditoria administrativa, los
cuales nos permiten interpretar los hechos en forma sistematica mediante
diferentes pfocedimientos.

Estos métodos nos ayudan a encontrar soluciones a los diversos problemas
que pudieran encontrarse en ia empresa, utiizando para elio las técnicas

de la admini ion.

El uso de un meétodo para el procedimiento de la auditoria administrativa es
esencial para un buen desatrolio det trabajo, ya que ademas de dar
seguridad y confianza al Auditor, se constituye en una gula para la ejecucién

de su funcién.

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

uniformidad y control sobre e! programa completo.

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

empresa.

25



En el prog| de la deben todos 08 pasos a seguir, con el
objeto de que el Auditor verifique contir la iabor real; y evitar en
esa forma cualqui isién al

prog

Para lograr lo anterior, el Auditor debe elaborar una lista de trabajo a
desarroliar e incluir al lado derecho de esa lista la fecha en que se cumple

cada tarea, asl como las indicaciones u observaciones a que hublere lugar.

También debe hacerse referencia del NGmero de fa hoja de trabajo auxiliar,
en eata forma se sabrd en cualquier momento el estado que guarda el trabsjo
y en caso de algun contratiempo, cualquier otro miembro del equipo podra
reanudar el trabajo que haya quedado pendiente

En ocasiones serd necesario un cambio de Impresiones con jefes y
subordinados de la empresa para ampliar conceplos sobre determinadas
actividades que desarrollan, con el objeto de poder evaluar mejor tanto los
métodos como fa ejecucion.

A continuacién se presenta un modelo de metodologla para llevar a cabo una

auditorfa administrativa, cabe aclarar, como ya se mencioné anteriormente

qQue existen diversos métodos para !levar a cabo estas auditorias; sin

26



embargo, se considera que éste que se presenta es de los generaimente

utilizados con sus respectivas variaciones, segun el tipo de empresa a

auditar.

J.
K.

I pmmoOO0D P

Andlisis pretiminar.
Levantamiento de informacién.
Anglisia detallado de la informacién.

Evaluacion del control intemo.

Aplicacion del p administrativo a las funciones auditadas.
Definicién de (a problematica.

Alternativas de solucién.

Presentacion preliminar de resultados.
Ajustes a los resultados preliminares.

Presentacion del informe de auditorla.

Seguimiento y control a los compromisos del drea auditada.

Cada una de as etapas de esta metodologia a su vez se integra can diversas

actividades, las cuales estdn desarrolladas con las herramientas

adminisirativas de la ciencia de la Administracién.

27



4.- RELACION DE TRABAJO

£n toda auditorla administrativa se debera flevar un registro de tadas aquellas
tareas que el Director en Jefe asigne a sus colabaradores, en ellas anotardn
la fecha en que cada colaborador reciba la orden, plazo fjado para su

ejecucidn y todos aquellos demas datos que se consideran importantes.

A continuacién se presenta un ejemplo de una realizacién de tareas:

Bl



FECHA
TAREA FECHA ESPECFICACIONES SOLICITADA CLASE ENCOMENCADA ORDENADA COMPLETADA HORAS OBSERVACIONES
NO DE POR: A ACUMRADAS
RECIBO
1970 Aud investigecion de 1961
236 1211 Mercedo Lipaz A Gémez 1266 incads 128/70
1971 Aud. def Dapariamento "7 Ayuseron Masz. y
242 1% de conpras. Pérer A Zayes kL] 28 k] 2arderatn
equpo para is Esder eimese

248 s catomriaC O. Diaz AS Agaiar mz ns 20

Aud. del Ssteme de Entodes es
253 M3 fakmcion de Mémos A Soler 0

Ives, del Corrol de
256 272 Romo 1 G 210

Esiudio de Equpo
257 2% EDP. Romo AS Gabndo 0

IvesSIgRCOn T de 217
261 210 pedidos de chentes Peider 1] Gormez

08 operaciones

265 2714 _ thbnca entokuca Poer A Robies 24

Aud Departamento de
266 214 Romg A < ] W24 [

Estudar contral
269 6 upuestst Poez AS Adias 216 o ©

Inves 1egsos de
270, 220 propiedad Per 1 Aunds 2724 an7 (]

Clave. A= Auditotia; AS = Andlisis y estudio; | = Investigacion; SP = Especial.
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Ademas de la relacién de trabajo se deberd contar con los papeles de
trabajo, que son todos aqueilos registros de datos que el Auditor utiliza en el
desarrollo de su funcién, como son: andlisis, programas, gréficas, informes,
efc, mismos que son fecopilados en el transcurso de su trabsjo y
posteriormente ie sirven en la preparacion de su informe, consultas,

i6n de nuevas auditorias, etc.

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

Al finalizar Ia auditoria habré que registrar los documentos en el [ndice
general del programa, colocando en primer lugar el programa de auditora y
enseguida todos los papeles de trabajo, los cuales se archivaran para fuluras
consuitas.

"

Debido al papel tan imp e que p los d tos en la

auditorfa, se debera tener cuidado de planear debidamente su elaboracién,
presentacién, limpieza y orden, buscando siempre que la informacién que
contengan sea compieta y clara para evitar confusiones.



6.- ANALISIS E INTERPRETACION
Después de haber figado el | tamiento de inf ), tanto

Ld

documental, como resultado de entrovistas, usuv de cuestionarios y
observacion directa, se lleva ei proceso del analisis de esa informacién con e}

objeto de conocer la eficiencia de la empresa.

Por medio de! andlisis podemos comprobar si los sistemas, procedimientos,
métodos de trabajo e instructivos estdn operando de acuerdo a como fueron

disenados, asi como detectar desviaciones en su 6

P

Para llevar a cabo un andlisis de tipo administrativo es necesario detallar las
operaciones que integran cada actividad o funcién, sin perder con esto la
interaccién que tenga con otras funciones o sistemas y con (a integracién

funcional de fa empresa.

Es por elio que el propdsito del analisis conlleva a detectar problemas e

introducir medidas de mejoramiento.

El analisis debe realizarse en una forma cientifica, de aquf la importancia det

Auditor Administrativo en cuanto a los conocimientos tedricos y practicos que

tenga de la Ciencla de la Administracién asl como la actitud y aptitud

analltica.
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Existen diversas técnicas de andlisis que van desde la descfipcidn grafica de
operaciones, hasta el uso de graficas y matrices para que se describan en

forma las di idades que unp imiento o
sistema.

quin Rodriguez Vslencia, en su libro de “Sipnosis de Auditoria
Administrativa®, sefiala las cualidades del Auditor Administsastive como

analista, mismo que se resume a continuacion:

a. El Auditor debe tener capaci intek | para e en los

problemas los factores esenciales.

b. Debe poseer sentido comun para que le permita evaluar
correctamente (as situaciones en su verdadera perspectiva.

c. Debe ser creativo para concebir esquemas tedricos y lograr

soluciones sistematicas y racionales a los problemas.

d. Debe ser objetivo pera no p a sit. es
personales.
e, Debe tener esplritu de o y habili para p
idess a los demas con efectividad.
e




f Debe ser "escéptico” y aceplar los resutados solamente cuando
un cuidadoso andlisis ha disipado todas las dudas razonables
sobre su validez.

g. Debe ser capaz de pensar en térmi o sl li
de [ndice, tablas, graficas, etc.
h. Debe poseer una buena educacitén en su especialidad.

Para hacer eficiente el proceso del andlisis de los datos que nos permite
emitit un diagnéstico cientifico y confiable, es recomendable seguir las

siguientes etapas:

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

~ Hacer fa descripcién grafica de las operaciones que integran la
funcién o sistema que se analiza.

~ Lilevar a cabo una revisién minuciosa y critica de cada operacién
que integra la funcion o sistema, con cbjeto de detectar
discrepancias.

~ Elaborar un diagnéstico de la situacion analizada.

A continuacién se presenta un cuadro que muestra los datos basicos para e!

andlisis critico que es recomendable utilizar en toda auditorla administrativa,
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PROCEDIMIENTO $ISTEMATICO PARA LA INVESTIGACION

CIENTIFICA !
SINTESIS ANALISIS
HECHO CRITICA | POSMNUIDAD DE|RECURSOS DE MEJORIA
OB8ERVADO MEJORAMENTO MEJORAMENTO PROPUESTA
LOU? LPOr qua? | ¢ Qué ora cosa podria | ENminer Qué deberia hacerse
(Prop¢sito) hacerse?
LDénde? Por que? | ¢ En qué oro uger Combinar Dénde deberla hacerse
(Luger) podria darsa? (Lugar-orden-persone) (
& LPor qui? | ¢ Cudndo podria Cudndo deberia
(Orden-sucesion) darse? hacerse
LQuin? LPOr que? | ; Qué ora persona Combiner Quién deberia hacerio
(Persona) ) podria hacerio? (Lugar-orden-parsana)
{Como? ¢Por qui? | L De qué oro modo Simpificsr Coma deberia hacerio
{Medic) podria hacerse?
Con el resultado del analisis e interp 1delap d da, se

tendrdn bases para una recomendacién, asi como para el mejoramiento

administrativo.

Estas recomendaciones pueden ser, entre otras, las sigulentes:

~ Eli 1 de

~ Ampiiacién o compactacion de tramos de control.

1 JOAQUIN RODRIGUEZ VALENCIA, Si
Trillas.
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~ Sistematizacién electrénica de procedimientos manuales.

~ Deteccion de sistemas y procedimientos de trabajo obsoletos.
~ Adecusacion justa a la estructura organizacional.

~ Integracion y/o supresion de politicas.

~ Ajuste de las cargas de trabajo.

~ ]! i en los de trabajo.

~ Mejoramiento en los recursos materiales y tecnolégicos.
~ Medidas de ahorro.

~ Oportuna toma de decisiones en ios lugares donde se realiza ia
funcién.

Finalmente y para concluir este concepto, a continuacién se mencionan

algunas herramientas para realizar el andlisis administrativo:

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

~ Manuales de sistemas computacionales.

~ Diagramas de flujo de materiales.

~ Planos de distribucién de espacios.

~ Informacion estadistica.
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Estas h dy Y cor para el anéisis e

interpretacidn de funciones admir ivas de una

6.- TIPOS DE INFORMES
La preparacién y elaboracién del informe de auditoria administrativa reviste
especial interés, ya que consmuyh Ia conclusion del trabajo realizado.

Es recomendabie que el Auditor inicie su informe de acuerdo a como realiza
su trabajo disponiendo para tal fin de un numero de carpetas acorde a los
temas que presentara en el informe, de tat forma que en cada una de ellas
rotulard el tema que la misma contendra, asl conforme se realiza la auditorfa,

88 en cada carpeta e! iai que se obtuvo.

€5 aconsejable que al terminar la evaluacién de determinada 4rea o seclor de
{a empresa, se anoten todos aquellos aspecios que se consideren
importantes a efecto de evitar posteriormente el olvido de algin hecho
significativo que arroje consecuencias negativas en la formulacidn del informe
0 en su defecto tener que volver a realizar una nueva recopilacién de datos, lo

que ocasionaria demora y costo en el trabajo.



Enlap ién del infc tener

L P

ial cuidado en lo referente

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

presentar en forma org da todos los h g

Otro aspecto de mucha imp: ia en la p del Informe es saber,

en primer lugar, a quién vamos a dirigir el informe y, en segundo lugar, ia
forma en cémo vamos a rendifio. La importancia estriba en el primer caso,
en que la persona a quien va dirigido €l informe es la que evaluard y resolverd
Ia catidad de! mismo.

En lo que respecta al segunde caso, tiene varios aspectos interesantes a

considerar, los cuales enunciamos a continuacién.

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

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

c. Lainformacién deberd contener todos aquellos aspectos que lienen las

e int de la direccion para llamar en esa forma su
atencion.
d. Elinforme debera contener uniformidad en cuanto a disefio.
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-

Uso de Titulos y Subtituios en aspectos de especial interés. En ia

p i6n de asp de mayor sor expuestos en
forma notoria y al principio del infarme, con el objeto de que quien lo lea
capte de { suU T je vy i su interés.

Estos aspectos de mayor importancia, como se indica anteriormente,
deberén ir al principio del informe con el Titulo "Hechos de Especial
Importancia”; {a finalidad que se persigue es que 1a persona que lo lea se
entere primero de lo que interesa, para que posteriormente se dirija a los

que resp esalr \
Buena redaccién. En !a redaccién debe utilizarse un lenguaje sencilio y
evitar hasta donde sea posible el uso de palabras técnicas.

Existen diversas formas para presentar los informes de auditorfa
administrative, como son: El verbal, por canta, en forma de cuestionario,
informales, técnicos, elc. Todo esto en proporcién directa a las
necesidades propias de 1a emptesa y en relacion a ja persona a quien se

rendira el informe.

Hay ocasiones que por ia nat de la ir i6n (confi ial) es

conveniente rendir primero un informe oral.



Cuando se presentan auditorias de larga duracion es comin que se
presenten dos tipos de informes: preliminar y final.

A.  INFORME PRELIMINAR
El informe preliminar contribuye a esclarecer ia intencidn y amplitud del
estudio.
Estos informes tienen la finalidad de mostrar lo que se ha hecho a una
fecha determinada.

B. INFORME FINAL

Las informes finales son el resumen total del estudio realizado.

En 1a presentacion del informe de la Auditorfa Administrativa, al final se
incluirAn  todas aquellas recomendaciones que el auditor considere
convenientes y que ayuden a mejorar la estructura orgénica, politicas

normas, procedimientos, el control intermo y en general todo aquelio que se

portante para ias actividades de la

Es recomendable, siempre y cuando sea factible, tener una afternativa para
cada recomendacion.

A continuacion se presenta un ejemplo tipo de formato de informe:



Pacte .

Pacte Il

Pearta V.

Parte Il

Para (v,

DEL DE AUDITOMA
ADMINISTRATIVA

Propieiio ¥ Alance de tn Audicria Adminsraiva — Se
Cona en l razin pars (nicier la audioria y en s fress
(-]

— 8¢

Ios capitos del 3 sl 10) asi como en las kmitaciones que se
hicleron o sncontreron dursnis e sudirie.

odhaustva de hachot igados a 103 problemas
toaies. Dobe haber un equilbxio adecusdo entre (a ciaridad y
In brevedsd del infonme.

cosio y uiided.  Tamdién se ofrecen ones
en caso de . S8 enexa un
alinforme con objeto de imp las

onlag dreas Investigadss.

Para el informe final de auditor{a se debe seleccionar e material adecuado,
camo son {ipo de papel, pastas, dibujos, anexcs, etc., asl mismo, se debe
poner especial cuidado para que ia entrega a la Diteccibn sea con

oportunidad y de acuerdo a |a fecha programada para ello.

1 ROBERT J. THIERAUF, Auditoria Administrativa, Editorial Limusa.




7.« IMPLANTACION DE RECOMENDACIONES

Con la entrega del informe final no concluye la funcién del Auditor

Administrativo, ya que en base a las desviaciones encontradas y a las
daciones p das se inicia el proceso de implantacion de
" y jones.

Este proceso puede abarcar desde una reestructuracion total de la empresa o
anicamente ajuste o modificaciones a ciertos conceptos administrativos.

Pata llever a cabo el proceso de implantacién de recomendaciones es
i prog de trabajo donde se detalien |as acciones a8

realizar y el cual ests basado en el informe fina! de la auditorfa administrativa.

un

El programa de trabajo es ptesentado a ia Direccién con objeto de obtener la
autorizackin y e! apoyo para llevario a cabo. Después de contar con la
anuencia, se acude con los respansabies de las unidades administrativas
sujetas a implantar las medidas correctivas, a efecio de establecer fechas de
compromiso para cada una de las acciones que integran el programa de
trabajo, asl como de las personas que intervendran para su ejecucion.

Canforme se van reali las acch , pod valorar los resultados y
en esa forma determinar la eficacia de [a auditorfa administrativa.
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CAPITULO L.~

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

que fep! ta en !as actividades operativas de una

En este capitulo se presenta la aplicacion de a Auditorfa Administrativa como

funcién de control interno en !a empresa.

1.- OEFINICION

Maadock define el control en la siguiente forma: "Es [a medicién de los
resultados actuales y pasados, en felacion con los resuitadoe esperados, ya
sea tota! o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos

planes".

Al splicar esta definicion en la funcién de la Auditoria Administrativa

encontramos lo siguiente:
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Al realizar la Auditorla Admini 4 te se evallan las

actividades actuales de la empresa en relacién a o8 objetos que la misma
persigue; una vez terminado el estudio se presenta a la Direccién el informe
de dicho estudio, en el que se incluyen todas aquellas recomendaciones que
se consideran convenientes a efecto de que la direccién corrija las
deficiencias encontradas y formule a |a vez nuevos planes que permitan un

desarrcilo més eficaz a Ias actividades de la empresa

Al analizar este aspeclo encontramos que el control viene a ser un
instrumento valioso en el cumplimiento de los cbjetivos de la Auditorfa

Administrativa.

El control en cualquier tipo de empresa, consiste fundamentaimente en

Py d

parar los obteni contra los resultados previstos ya que el

propésitc es lograr que las emp funcionen te.

Se puede considerar que la finalidad det control internc es la de vigilar que las
operaciones se realicen como fueron establecidas, de acuerdo a los planes y

p que integran la i deia




Andrés S. Suarez, en su libro "L.a Moderna Auditor/a” define el control intemo
como el conjunto de elementos materiales y humanos intefrelacionados,

siendo sus principales finalidades las dos siguientes:

a. Asegurar la veracidad de la informacién elaborada en el interior de la
organizacion, que sive de soporte a la toma de decisiones que dan

contenido a la politica de ia empresa.

b. Asegurar que la politica empresarial diseftada por {a alta direccién, es
ejecutada correctamente por los diferentes departamentos y en los
distintos niveles Jerdrquicos de organizacién'.

El control interno debe garantizar la obtencién de informacién correcta y

segura ya que ésta constituye la base para [a toma de decisiones y 08

planes a futuro.
2.- CONTROL INTERNO OPERATIVO
El contro! se encuentra justamente con la plar i6n, ya que a
través del control p cualquier desviacion de (o p
Para ejerces este control, es r i b que permitan

determinar con oportunidad esas desviaciones, para estar en posibilidad de



revisar o8 planes y 2n su caso, ajustarios O proponer nuevos cursos de

aceion.

Estos sistemas de control permiten conacer con oportunidad as variaciones,
para que la alta Gerencia pueda tomar decisiones sobre iss alternativas
planteadas.

Joaquin Rodriguez Valencia, en su libfo “Sinopsis de Auditorla
Administrativa", menciona que en los organi lales se fijan "objetivas"

los que estdn condicionados con paliticas, planes de accidn y programas,
mismos que deben cancretarse en hechos.

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

presentan en el siguiente cuadro:

R S P S S S P ——
NVELEBOE DECIBION | LE CORRESPONDEN DECIIONES
RELATVASA:
Directva 3.
Gerencia! Planes, s, X
Operytve Ordenes - NSTUCCIONES- ACCIONES
En base a lo anterior, se puede st que loa ong: deben poseer

un sistema de decisiones.



Este sistema de decisiones se encuentra integrado pon tres subsistemas

te fos cuales en su conjunto tienen la finalidad
de la conduccién de ias organizaciones en un contexto en el que se

intercambian influencias.

Por to antes descrito, podemos decir que el control interno operativo es
aquella parte de! control intemo que se refiere a aspectos de la organizacion,

diferentes de los de naturaleza estrictamente contables

También se puede agregar que ios controles operativos son todos aquellos
que se refieren al control de gestién y su finalidad es la de asequrar una

ordenada y eficaz gestion de |a organizacion.

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, asi como de

las repercusiones que éstas puedan otiginar.

El tomar decisiones impiica el optar por algo en una serie de alternativas, de
tal forma que en esto e} control asume una funcién importante que consiste

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



€l control es la Uitima etapa de! proceso administrativo; sin embargo. esto no
quiere decir que sea la menos importante de (as otras etapas, ya que cada
una de eilas tienen su particular relevancia.

€1 control a su vez, se encuentra integrado por varias fases, al respecto
X i ( ia, en su libro “"Sinopsis de Auditorla

q ¢ g 3

Administrativa“, considera las siguientes:

a.  Implantar normas o estdndares.
b. Mediry juzgar io que se ha realizado.
c. Comparar lo realizado con ias normas y definir las diferencias, si las

nay.
d. Cofreglr las desviaciones, poniendo el decuad

Este p lo rep a como se ilustra a continuacion:

sasletactorie Modhen 0 ls actvided
fograda nh-':-nen

astividnd do n oovpuate con Normas o baves
M
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Resumiendo cada una de ias etapas del control en cuante a fos elementos

que a integran, se desctibe lo siguiente:

d.

implantaciép de Normas, Es la base sobre la que se mide el
desempefio.

Madlr y luzaer lo Que se hte cealizado.  Tener conocimiento de lo
logrado.

Esto es comparabie con la norma establecida.

Compara n
{as hay, En esta parte es donde se evalla el funcionamiento en base a

la normatividad.

Sotreqlr las desvinciones, gdoptando ol reedio adecysdo, Es la

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

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

siguientes caracteristicas.

~ Seroportunos.
~ Estrechamente relacionado con la estructura organizacional. -
~ Claros y Sencillos. :
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Par todo lo antes expuesto, se puede concluir que el sistema de control debe

estar a su vez integrado con ks subsistemas de decision.

Sobre estos tres Gltimos subsistemas se pueden adiclonar fos siguientes

conceptos:

@ Control Directivo.-  Medicidn de objetivos y politicas.
@ Control Gerencial.- Analiza las decisiones con los planes y
programas, para en su caso, reprogramar.

® Control Operativo.- Se g 1 las y se aia

Direccion en base a (os resultados.

Es importante senalar que para que el control interno en general funcione en

forma satisfactoria, debe tenerse presente el siguiente principio que es

conocido como ia sap © segrey de

"Ninguna persona o departamento debe manejar todos o8 aspectos o fases

de una misma transaccién, desde el comienzo hasta el final"!

3.- PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

Existen diversos procedimientos para llievar a cabo el control intemo, sin

el mas ger €8 que consta de los tres siguientes métodos:

g

1 ANDRES SUAREZ SUAREZ.- La Auditorla Moderna, Editorial Mc Graw-Hill.
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® Descriptivo
o Cuestionarios
e Gréficos

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

establecidas para la ejecucién de las operaciones de! control interno.

Méfodo de Cuestionarios.- Consiste en elaborar previamente una relacién
de preguntas sobre las operaciones a investigar, & efecto de obtener (as

respuestas a esas preguntas.

Método Grafico.- En este procedimiento se diagraman las operacicnes,

uso de ), fransporte, demora, archivo, elc.)

Es recomendabie el uso simultdnec de ios tres métodos para a obtencién de

mejores resuitados.

Ademads de los métodos o procedimientos de control, también se cuenta con
las técnicas de control las cuaies, entre otras, se describen a continuacién:
& Control de los Recursos Humanos

~ Técnicas de medicién del trabajo

~ Técnicas de evaluacién det d ‘o (administracién por objetivas).
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~ Técnica de contabilidad de recursos humanos.
e Control de los Recursos Financieros

~ Técnica del presupuesto.

~ Técnica del presupuesto por programas.

~ Técnica del andlisis def punto de equilibrio.

~ Técnica del analisis costo/beneficio.
e Recursos Materiales

~ Técnica det control de inventarios.

~ Técnlica del control de calidad.

~ Técnica de programacién (gréficas de Gantt, Pert. C.P.M.)
4.- EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Para poder determinar si el control intemo es eficiente, se debe llevar a cabo

una evaluacién del mismo.

Esta evaluacion del control se puede realizar a través de la comparacion de

ios estAndares ideales de! control intermo, contra el contro! interno vigente.

El estudio y valuacidn de!l control intemo debe realizarse previo a la

planeacién de una auditor(a, sin perder de vista ios siguientes aspectos:
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Cuando se lieva a cabo la audioria por primera vez, el aicance del
estudio del control intemo debe abarcar todos los aspectos de la
empresa.

Cuando ya se han real ditorlas con ridad & esa
empresa, pueden planearse para que el estudio se haga en forma
totativa.

Un eficaz sistema de control interno se incluye en los programas de trabajo

del auditor, ya que ello le inspira confianza y esto e hace merecedor en su

programa para reducir sus pruebas.

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

detaliadamente ese control interno y los errores que éste puede ocaslonar.

De ahi la importancia de que todo trabajo de auditorla, se inicie a través de

una evaluacion del sistema de control intemo, a efecto de descubrir sus fallas
y debilidades.

Es racomendable que al realizar [a evaluacion del sistema de control interno,

se elabore una hoja de trabsjo 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 refuerce esos puntos débiles.

Un apoyo para o antes expresado, !0 constituye el uso de un cuestionario

que contemple preguntas adecuadas para el sistema del control interno, para

que éste sea por los trak y altos ej de la emp

que va a ser auditada, este cuestionario debe estar dividido por secciones
" segun las areas y dependencia sujetas a a la auditoria.
Este cuestionario debe estar disefiado, de tal forma que las respuestas

negativas indican debilidad en el sistema de control intefno.

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

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

control interno, de tal forma que inclusive se tenla trato directo con sus

mandos medios y hasta con los trabajadores de 1a empresa,
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Sin embargo, debido al imk de las emp esio ya no es posble
lizarlo, de ahi e

financiers, onal, etc.)

P

gimi de la auditoria intema en general {(auditoria

Normaimente este tipo de auditorla se ubica estructuraimente en un
departamento de auditorfa interma, bajo la dependencia directa de la
Direccién Generaly las funciones se las fija dicha direccion.

La auditor(a interna tiene, entre otras, dos finalidades principales:

a. Verificar la informacién que se genera en cada unidad
administrativa de fa empresa, para que ésta sea confiable y
oportuna.

b. Vigilar el buen funcionamiento del sistema de control interno

(auditorla preventiva).

La auditoria interna tiene también la finalidad de ayudar a (a alta direccion a

lograr una mejor eficiencia en la administracion de ia 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 ini ivas de una

P
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Estos controles sirven de apoyo a [a alta direccién para prever situaciones de
riesgo o para confirmar que se esté logrando io planeado.

Es conveniente el comentar que simultar al de
sistemas de control en las empresas, han aparecido las areas de auditoria

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

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

auditora a la que se e conoce como interna.
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CAPITULO (V.-

1.- HISTORIA
En épocas anteriotes a mayo de 1974, el trabajador de bajos ingresos y
fundamentaimente el de salario minimo, estaba marginado de créditos

bancarios e inciusive de empresas comerciales.

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 intereses.

Ante esta situacién, la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, llevé a cabo
un estudio para encontrar una solucién integral al problema, a fin de que se

p 1 g izar los créditos que la Banca Comercial otorgase a los

trabajadores, para que a través de estos créditos, pudieran adquiric a precics

no sblo normales de venta, sino mas bajos, los productos de consumo
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duradero que req , con el de una institucion que pudiera afiliar

a todo el universo de trabajadores en México,

Asimismo, se estudid la forma de que este nuevo ofganismo offeciera a los
trabajadores tasas de interés mas bajo que el bancario.

Para podet llevar a cabo toda o antes expuesto, se propuso una reformaa la
Ley Federal del Trabajo, que obligase a los patrones a setener y enterar el
por
parte del sistema bancario para la adquisicién de bienes de consumo

pago mensual derivado de los crédit a sus

duradero.

Los planteamientos anteriores, condujeron al disefio del Fondo Nacional de

(FONACOT).

F y para el delos Ti Jt
El fondo Naclonal de Fomento y Garantia para el Consumo de los
Trabajadores (FONACOT), previsto por el articulo 103-bis, de 1a Ley Federal
del Trabajo, segun modificacién de diciembre de 1973, as un Fideicomiso
constituldo por Decreto Presidencial, publicado en el Diario Oficial de
In Federacién, el jusves 2 de mayo de 1974, el cual queda constituido

como un Fondo de Cardcter Sociaiy duracién ir cuyo d ‘o se

P

encomendo por parte del Gobierno a Nacional Financiera, S.A.

57



2.- OBJETIVO O FIN QUE PERSIGUE
Los fines para ios que fue creado FONACOT son los siguientes:

A G los créditos instituci gados a Ji para la

adquisicién de bienes de consumo duradero y para Ia oblencién de

servicios.

B. Garantizar los créditos, o en su caso, otorgar financiamiento para la
operacion de los almacenes y tiendas a que se refiere el articulo 103 de 1a
Ley Federal del Trabajo.

C. Fomentar el ahorro de los trabajadores.

D. Facilitar a tos trabajadores !a obtencién de condiciones adecuadas de

crédito y precios que les procuren un mayor poder adquisitivo.
E. Operar como institucién descontadora para et sistema bancario respecto

de operaciones de crédito relativas a la adquisicién de bienes de consumo
duradero o de servicios.
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. Coadyuvar al i y dep imientos que tiendan a
elevar la calidad, disminuir el precio y facilitar ta adquisicion de bienes y ia

obtencién de servicios.

G.Establecer y operar registros de afiliacién 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 apfovechamiento del salario y
contribuir a 1a orientacion de su gasto familiar de manera que satisfaga, en
la mayor medida posible, las necesidades de una vida digha, como lo
prescribe la Fraccion Vi, de! Articulo 123, de la Constitucién General de la
Republica.

3.- PRODUCTO O SERVICIOS

El FONACOT ha sido disefiado como un Forido Fiduciario Publico que
inicialmente fungiré como un gran aval de los trabajadores, con el objeto de
hacerlos sujetos regulares de crédito bancario, especiaimente para fa
adquisicién de bienes de consumo duradero destinados al mobiliario y confort

de su hogar, as| como para 1a obtencién de ciertos servicios esenciales.
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4. DESARROLLO DEL PROVECTO PARA LA ORGANIZACION Y
OPERACION DE LA EMPRESA

Para dar cumplimiento a los abjetivos fijados, asl como para el logro de los

productos o servicios, se lievo a cabo un estudio para determinar la estructura

organizacional requerida para su operacién, asl como la definicién de los

siguientes conceptos:

e Recursos Humanos
¢ Recursos Materiales
» Recursos Tecnoldgicos

e Recursos Financieros

No obstante que este Glitimo concepto ya se habla definido, toda vez que el
Gobierno Federal ya habla hecho una aportacién inicial de 100 millones de
pesos (pesos de 1974), ademds que P fa otras apc

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

necesario el identificar otros renglones de egresos propios de Ia operacitn
interna del Organismo, como eran: sueldos y salarios, gastos de renta, luz,

teléfonos, etc.
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Para fograr lo anterior, se reclutd un grupo de trabajo compuesto por
especiaiistas en las siguientes materias:

¢ Analistas de organizacion.
* Analistas de sistemas informdticos.
s Auditores Administrativos.

Para tal efecto se nombré al Coordinador del Proyecto, el cual a su vez
designo a los responsables por dreas de responsabilidad.

En fo referente a la intervencién del grupo de trabgjo de auditorfa

administrativa, su objetivo fundamental consistia en establecer los

mecanismos de control, asi como las Waciones a col en el

digeflo de sistemas administrativos e informéticos y en la definicién de la

estructura organizacional requerida para la operacion de la empresa

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

la participacion de todo el grupo de trabajo.

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

el desarroilo def proyecto y para tal efecto se elaboraron dos graficas:
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o Gréfica de Gantt.

o Red de Actividades.
Como el objetivo del presente trabajo es mostrar 1a actuacion de la Auditoria
A ativa en el de este proy omitiremos ia descripcion de

las actividades a que se hace mencién en las gréficas antes citadas y
unicamente nos referiremos a las que especificamente desarroilé el grupo de
trabajo de Auditorfa Administrativa.

Una vez integrados y organizados los grupos de trabajo, se procedio a definir
la situacién general del probiema y a su vez las pollticas g !

para el desarrollo del proyecto.

e En base al programa general, el grupo de trabajo de Auditorla
Administrativa, desarrolié a su vez su programa de trabajo especifico, el
cual se integrd con ias siguientes subactividades:

~ Andlisis Preliminar.

~ Planeacion y Progi de las St ividack

~ L de i6n.

~ Organizacién y Andlisis de la informacion.
Elaboracion del Informe.

~ Presentacion del informe.
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~ Ajustes al informe.
~ Implantacién de las Recomendaciones al Proyecto Integral.
~ Vigilancia y Control de la Implantacién de las Recomendaciones.

El desariollo de cada una de esas subactividades se describen en forma

genérica a continuacién;

Anélisis Prediminar- Como ya se encontraba definida la problematica

general, en esta subactividad se p 6 a ar las condiciones

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

Para tales efectos, se obtuvo ir 1 con a las del

objetivo del proyeclo, que sti6 en sus  estructuras

ofganizacionales, asl como su forma de operacion.

Asimismo, se obtuvo informacion interna con algunos funcionarios ya

reciutados por la institucién,

Todo lo antetior, tuvo el propésito de redefinir objetives y determinar el

alcance del proyecto, asl como los siguientes conceptos:
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s Estimar las cargas de trabajo y tiempo para desarrollar el proyecto, en

base a lo establecido en el programa genetal

» Establecer Ios beneficios, fos cuales eran entre ofros el
establecimiento de controles intemos y recomendaciones para el
disefio de ia estructura organizacional y ei desarrolio de sistemas

Planeacion y Prog i6n de las Subactividades- En base al anglisis
se p a cada una de las actividades que

integraban esa drea de trabajo, a las cuales se le diS un ordenamiento i6gico,

cronoiégico y secuencial; y se trasladason a una Grafica de Gantt.

{ famiento de inft ién.- £n esta subaclividad se realizé el

tevantamiento de informacién en forma detallada, al resp , Nl e se

acudit a empresas similares a fa det estudio, asf coma con los usuarios de la

institucion a efecto de p sus T id de inf ién y control.

Para llevar 8 cabo esta subactividad se utilizaron los siguientes elementos de
trabajo:

» investigacion documental.
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¢ Cuestionarios.

o Gulas del entrevistador.

¢ Informacién estadistica.

¢ Obtencion de formas, registros e informes.

« Minutas de (as reuniones de trabajo.

Los resultados obtenikios se ordenaron y clatificaron para dar inicio a la
siguiente subactividad.

Organizacion y Analisis da la informacion.- Por medio de 1a organizacién de
la informacién, se pudo lievar a cabo un andlisis de ésta, lo cual nos permitié

visualizar para diagnosticar soluciones, recomendaciones en materia de

organizacion, si op y el

jento de controles para
evitar desviaciones en los planes y objetivos fijados para la operacion eficaz

de la empresa.

Pata llegar a esos resultados se elaboraron principalmente, diagramas de
fijo, matrices y drboles de decisiones.

Dentro de todo el proceso de andlisis se tuvieron presentes las siguientes
Feguntas: ’
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~ ¢Por qué se hace este trabajo?, ¢Es necesario?
~ ¢Cutles son las alternativas?
~ ¢Se han establecido adecuados les administrativos de )

~ ¢,Con qué frecuencia se controla el trabajo para su exactitud?

~ ¢Cuéndo se apreciar(a un error si se elimina el control actual?

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

~ ¢Es suficiente un control de errores como muestra?

~ ¢ Que inepecch pueden er con las op es?

~ ¢ Pueden suprimirse alguncs archivos?

~ ¢Cudles son las causas de las inferrupciones y excepciones en el trabajo?

~ ¢C6mo pueden eliminarse o disminuirse las interrupciones y excepciones?

~ ¢ Podria una renovacién de la decoracién y distribucion o el empleo de una
maquina eliminar la necesidad de traslados en el trabajo?

~ (Puede el trabajo situarse en un sitio determinado conforme a una
secuencia preparada de antemano?

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

~ ¢Puede mejorarse la realizacién de alguna actividad combindndola con
alguna otra?

~ ¢ Qué operaciones son susceplibles de mecanizarge?

El preguntar y responder "qué” y “por qué”, facilité las ideas mediante las

cusles se eliminaron etapas innecesarias; a pregunta de “cémo", nos



a ideas para ia simplificacidn de los métodos y las de “donde”, “cudndo® y
*quién” a posibles combinaciones, reajustes de fases y averiguacion de las

duplicaciones.

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

simplificacién excesiva pudiesen perderse los controles.

Elaborado el diagrama de flujo y realizado e! analisis, se procedié a
desarrollar el diagrama de fecorrido de formas, el cual es una herramienta

valiosa para los andlisis profundos y meticulosos.

Elaboracion del Informe.- Derivado del andlisis de la informacin, se
procedio a elaborar el Informe de Auditorfa, el cual por fas caracterislicas
especiales de utilizacién y por formar parte de un proyecto integral; requerfa
en su contenido de conceptos que lo separaran de los informes de lipo

tradicional.

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

siguientes conceptos:

o Introduccion,
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e Objetivo de |a Auditorla.

o Propdsitos y Alcances.

e Metodologfa Utilizada.

o Exposicion de Hechos y Problemas impottantes.

o Recomendaciones para la Definicién de la Estructura
Organizacional. '

e Recomendaciones a Considerar en e Disefto de Sistemas y
Procedimientos.

Elementos Fundamentales para el Control.

e Conglusiones.

GComo herramientas de apoyo se elaboraron los diagramas de flujo de

f 1es de los p imientos utilizados en otras empresas similares a la

auditada, asl como algunas propuestas a considerarse para la nueva

organizacién de la institucién

Presentacidn def Informe.- Para llevar a cabo la presentacion del informe, se
convocd por escrilo al Director General de la empresa, asi como a los
funcionarias de aito nivel que recientemente se hablan incorperado a la citada

empresa y al grupo de trabajo encargado de! proyecto integra.
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1 8¢ hizo

Para ia p contar con diversos apoyos coma

s Retroproyector de acetatos.
« Acetatos.

¢ Rotafolios.

o Pizarrén.

« Documentos de apoyo

Esta presentacidn, fue de gran importancia para el disefio de! proyecto
integral, ya que se redefinieron algunos conceptos y (ineamientos del

proyecto.

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

parte de recomendaciones.

Ajustes al Informe.- Como ltado de la p ), se on

algunos ajustes al informe; realizados éstos, se integré el documento de
Terminacion de Ia Auditoria del cual se entregé un ejemplar a ia Direccién
General y otro al Coordinador del proyecto integral.
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plantacién de las dagci al Proyecto Integral.- Como se dej6
anotado al principio de este rubro, el estudio consistla basicamente en
digefar los sistemas de operaciér de esta nueva empresa de crédito, asf
como el definir su estructura organizacional. El alcance del grupo de trabajo
de auditorfa administrativa fue mayor al de una simple auditorfa, ya que su
intervencitn  se extendid a participar en el disefo de sistemas y

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

consistla preci e en poner ial cuidado en los controles intefnos,
con objeto de asegurar las funciones sin perder de vista los objetivos y planes
previamente fijados desde el punto de vista externo (Gobierno Federal) como

delinterno.

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

presentan los productos administrativos oblenidos,
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§.- FUNCIONES GENERALES DE LAS DIFERENTES AREAS
OPERATIVAS DEL FONACOT.

1.00 DIRECCION GENERAL.

Ejecutar los acuerdos del Comité Técnico, delegando funciones.
Coordinar las actividades del Fondo.

Informar al Comité Técnico sobre el desarrollo de las actividades del
Fondo.

Representar legaimente ai Fondo en su cardcter de Delegado Fiduclario
Especial.

Llevar Ja firma social en el ejercicio de sus funciones.

Elaborar las politicas del Fondo.

Administrar los bienes y negocios del Fideicomiso.

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

Negociar !a contratacion de créditos de instituciones nacionales y
extranjeras para apoyar las operaciones del Fondo.

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

Supervisar y controlar en forma directa a las unidades administrativas

que reportan en linea directa a la Direccion General.



1.01 ASESORIA DE LA DIRECCION GENERAL.

Asesorar 8 la Direccién General en aquelics asuntos que ésta
determine.

1.02 UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS.

-~

Planear y estabiecer Ia estructura de organizacién mas adecuada para
¢ Fondo.

Analizar, disenar, implantar, modificar, mantener y difundic los
procedimientos de trabajo del Fondo para incrementar su productividad.
Asesorar técnicamente a las dependencias del Fondo en Ia

interp y splicacitn de los admir "
Realizar periédicamente auditorias administrativas en las dependencias
del Fondo, revisando planes, politicas y procedimientos de trabajo.
Proponer a la Direccion General los focados a ir

Lahec

\a eficiencia administrativa.
Representar ail FONACOT ante e! Comité Técnico Consultivo de
Unidades de Organizacién y Métodos del Sector Piblico Federal.

1.03 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA.

Realizar periddicamente en las dependencias operativas del Fondo los

programas de auditaria contable generaimente aceptados.
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Disefiar, implantar, supervisar y actualizar el sistema de control interno
del FONACOT.

Auditar |a cobranza de las comisiones de venta a loa proveedores
afilados.

Auditar la cobranza de las comisiones de garantia a las instituciones de

crédito afiliadas.

1.04 COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION.

Compuesta por e! Director General, el Director de Promocion y Relaciones, el

Director Operativo y el Gerente Financiero y Administrativo.

Estudiar y acordar lo refativo a las politicas, atribuciones y funciones
fundamentales de! Fondo, atendiendo ios aspectos correspondientes a
los sistemas de programacion y presupuesto, normas jurldicas, recursos
humanos y materiales, informacién evaluacién y control, asl como los

procedimientos y métodos de trabajo.

1.05 UNIDAD DE PROGRAMACION.

Compuesta por el Director General, €l Director de Promocién y Relaciones, el

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

X

to de | { 1 y Desarrollo.

Determinar los objetivos det Fondo, dentro del marco de desatrollo

nacional establecido por el Poder Ejecutivo.
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Reaiizar los estudios r para las r idades y
demandas de los bienes y servicios que FONACOT provee, asl como los

humanos, y fir que !a satisfaccion de tales
necesidades requieren.
Determinar los criterios de evaluacibn que serdn utilizados
posteriormente en el andlisis de programas alternativos.
Efectuar sistematicamente estudios encaminados a formular alternativas
de solucion.
Farmular, en base a las alternativas de solucidn, programas especificos
de inversidn con sus efectos en los niveles de gasto corriente.
Qbservar, si el programa de inversién y gasto corriente se ejerce en fa
forma proyectada y proporcionar la solucidbn adecuada a los problemas
que pudieran surgir.
Evaluar los resultados de acciones pasadas en funcién de fos objetivos

presentes.

1.06 DEPARTAMENTO JURIDICO.

~

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

desempefio de las funciones del Fondo.



~

R mtar al Fondo, indndose con la iaria, en los

p

de cardcter legal que se presenten derr de 8us op

Asesorar & los funclonarios del Fondo en materia de cardcter jurldico.

1.07 GERENCIA DE INFORMATICA.

Seleccionar, coordinadamente con el Departamento de Desarrolio de

Sistemas, ios i de tacién y

Yu P

requetidos para la

operacién de! Fondo.

Asesorar, en materia técnica, al Departamento Jurldico en la
contratacion de equipos de computacién y auxiliares.

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

Administrar el centro de procesamiento de datos, proporcionando un
sefvicio eficiente a ias dependencias de! Fondo.

Administrar los sistemas y equipos de captacién de datos.

la y di de centro de procesamientc de

datos.

los equipos de corte y separacién de papeler

Administrar la mesa de control de recepcion y entrega de trabajos del
centro de procesamiento de datos.
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~  Supervisar el mantenimiento p tivo y ivo de (08 ipos de

computacion y auxiliares.

~ lonar, coordin con el Dep de Produccidn del

Centro de Procesamiento de Datos, los equipos de computacién y

auxiliares requeridos para [a operacién del Fondo.

~  Evaluary seleccionar los sistemas informalicos mas adecuados para las
necesidades del Fondo.

~ Asesorar, en materia técnica, al Departamento Jurldico en la
contratacién de equipos de computacidn y auxiliares.

~ Asesorar, en materia técnica, al Departamento Juridico en Ila
formulacién de coniratos para desarrollar o adquirir sistemas de
informética.

~  Supervisar el desarrollo e implantacién de los sistemas de informética
contratados externamente.

~  Analizar, disefar, programar, implantar, modificar y mantener sistemas
de informatica requeridos por las dreas funcionales de ia institucion.

~ Representar al FONACOT ante el Comité de Unidades de
Sistematizacion de Datos del Sector Pablico Federal.

1.08 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO.
~  Fungir como secretariado técnico de la Unidad de Programacién.
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Ejecutar los trabajos derivados de los acuerdos tomados por fa Unidad
de Programacion.
Elaborar todas ias estadisticas derivadas de ia operacién del Fondo.

Proporcionar inf i6n y rep estadisticos a las diferentes dreas
funcionales det Fondo.

Representar al FONACOT ante el Comité de Unidades de Programacidn
dei Sector Pablico Federal.

200 DIRECCION OPERATIVA.

-~

Lievar a cabo las actividades acordadas por la Direccidn General para el
Area operstiva, delegando funciones.

Informar a fa Direccidn Genetal sobre las actividades de fos
departamentos bajo su cargo.

Transmilir {as politicas de la Direccién General para ei drea operativa a
os '

Y

Supervisar y controlar en forma directa las actividades de los

P de:  Recup v de R , Afilacién de
Trabajadores, Crédito y Garanila y Orentacidn e informacion al
Trabajador.
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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 ios proveedores
afifiados.

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

Efectuar la recuperacién de los créditos di por

FONACOT a y para la operacién de los al! es y

tiendas a que se refiere el articulo 103 de la Ley Federal del Trabajo.
Supervisar la cobranza de los ir i 4 del pago

extemporadneo de los créditos a los trabajadores, por parte de los centros
de trabajo.

Codificar y supervisar el registro de movimiento diario de amortizacién y
redocurnentacién de crédito FONACOT.

Negociar la cobranza a los j 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 AFILIACION DE TRABAJADORES.

Supervisar y asesorar a los trabajadores en el ilenado de ias solicitudes

de afiliacion y otorgamiento del primer crédito FONACOT.

ESTA TESIS MO OEBE
SAUR DE LA BIBLBTECA 7



Efectuar (a ctitica de la informacion tecibida de ias formas mencionadas

en el punto anteriot,

Di sobre [a afiliacién de los it

Codfficar fa i para su incorporacion y registro en medios
magnéticos.

203 DEPARTAMENTO DE CREDITO Y GARANTIA.

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

Analizar y dictaminar las solictudes de créditoc FONACOT para la
operacién de los almacenes y tiendas, Articulo 103.

S éditos FONACOT dos a

pervisar el registroy op defos

los trabajadores.

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

Tramitar (a redocumentacion de los créditos FONACOT para aquelios
trabajadores que hubleren cambiado de centro de trabajo o que por
alguna otra razoén se les hubiere concedido un periodo de gracia a la
amortizacion de su crédito.

Efectuar los estudios requeridos para determinar y revisar

periddicamente las politicas generales para el otorgamiento de créditoy

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

Integrar fa informacion sobre la estructura, funcionamiento y alcances
del sistema FONACOT, asl como de los instrumentos y procedimientos
empleados en el mismo y los requisitos para afiliarse y utilizar sus
senvicios.

” "

Prop ar ) a los ji sobre sus dos de

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

Informar a los

acerca de: go de productos, precios de
adquisicién, condiciones de crédito, aspectos que cubre la garantia
FONACOT, caracteristicas técnicas y de uso de los bienes y setvicios
ofrecidos, etc.

Orientar a los trabajadores sobre el ejercicio de! presupuesto familiar, su
capacidad de endeudamiento y la constitucién y preservacion del

patrimonio familiar, 1do con ello los pat de consumo.

Orientar al trabajador acerca de la organizacion legal y econémica que

requlere como consumidor.

3.00 DIRECCION DE PROMOCION Y RELACIONES.

Lievar a cabo las actividades acordadas por fa Direccién General para el

area de promocion y relaciones, delegando funciones.

At .



Informar a {a Direccién General sobre ias actividades de su 4rea.

Transmitir las politicas de la Direccion General para el 4rea de

P ¥ alos dep tos st

Supervisar y controlar en forma directa las actividades de los
departamentos de: Difusidn y Publicidad, Bancos, Proveedores,

Organizaciones Obrera y Centros de Trabajo.

3.01 DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y PUBLICIDAD.

Digefiar y supervisar la adecuada instrumentaciéon de campafias de
difusién y publicidad del FONACOT.

Difundir noticlas y comentanos de interés para los trabajadores.
relacionados con aspectos afines a los objetivos de FONACOT.
Contratar los servicios para la difusion del FONACOT y mantener
relaciones con los principales medios de informacion masiva (prensa,

radio y televisian).

302 DEPARTAMENTO DE BANCOS.

Establecer comunicacion con las instituciones bancarias del pals para
conocer sus politicas de crédito y promaver su afillacidn al sistema
FONACOT.
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Auxiiiar a la Direccién de P yF i en la obtencién de

recureos financieros de las instituciones de crédito del pals, para la

da operacion del FONACOT.

Mantener informadas a las instituciones de crédito afiliadas, sobre todo
lo relativo a los créditos FONACOT otorg: con recursos canalizados
por ellas.

303 DEPARTAMENTO DE PROVEEDORES.

Establecer comunicacion con los proveedores de bienes de consumo
duradero para conocer sus politicas de venta, catdlogos de articulos y
precios, a fin de promover su afiliacion al sistema FONACOT.

Anahizar y dictaminar Ias solicitudes de afiliacién de proveedores.
Codificar la informacién derivada de las solicitudes de afiliacién de
proveedores, para su perforacién y registro en dispositivos magnéticos.
Realizar investigacién sobre la demanda de bienes de consumo
duradero, sus volumenes de produccidn, fa oferta y demanda de
materlas primas que se requieren, las tecnologlas utitzadas y fa
capacldad instalada para producirios, asl como todas aquellas otras
investigaciones que se consideren pertinentes.

Determinar los volumenes, caracterlsticas y precios por zona geografica
de| pals, de los articulos que deban promoverse a través del sistema
FONACOT.
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Programar las fechas de entrega en que los productores habrdn de
surtir sus articulos a los distribuidores, a fin de que se satisfagan
oportunamente las demandas de mercancias cuya adquisicién se
financie a través del sistema FONACOT.

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

informar a 1a Direccién de Promocion y Relaciones los resultados de las
fases de investigacion, programacion y afiliacién para que se tomen las
decisiones correspondientes.

Realizar visitas a las plantas de productores para conocer las téchicas

de produccién y su idad ir

Llevar estadisticas de !a calidad de los articulos que se encuentran en el
mercado.

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

Supervisar el mantenimiento dinAmico de un registro de proveedores,
articulos y precios por zona geografica en el pals.

Propofcionar al Departamento de Orientacién e Informacién al

Trabajador, los elementos para que los trabajadores puedan conocer las
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icas de los product frecidos y los ahorros que obtienen a

través del sistema FONACOT.
i6 ite con los p! sfiliados, los precios de

los productos y servicios FONACOT.

3.04 DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES OBRERAS.

~

Establecer comunicacién con las centrales obreras, sindicatos y

organizaciones obreras para, en forma coordinada, programar la

ir ién de los beneficios del FONACOT a los diferentes

P

trabajadores organizados del pafs.

Mantener informadas a las centrales obreras, sindicatos y
organizaciones de trabajadores sobre los beneficios proporcionados por
el FONACOT a sus agremiados

Atender las demandas de los trabajadores hechas por conducto de las
centrales obreras, sindicatos y organizaciones de trabajadores.

Asesorar técnicamente a las organizaciones de trabajadores en materia

de én y funci iento de centros de oferta y de consumo,

tiendas sindicales y otro tipo de tiendas similares.
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3.05 DEPARTAMENTO DE CENTROS DE TRABAJO.
~  Establecer comunicacién con los otros centros de trabajo del pals, para

los beneficios del sists FONACOT y promover la

afiliacién de sus trabajadores.

~ Negbclur con (08 centros de trabajo, el otorgamiento 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 refativo a los créditos de los

mismos.

4.00 GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA.

~  Llevar a cabo las actividades financieras y administrativas acordadas por
Ia Direccion General, delegando funciones.

~  Informar a la Direccién General sobre Ias actividades de su area.

~  Transmitir las politicas financieras y administrativas de la Direccién
Genera! al personal del FONACOT.

~  Mantener estrecha coordinacién con la Gerencia de Fideicomisos de ia
fiduciaria, para el manejo de la tesorerfa del Fondo.

~ Coadyuvar coordinadamente con la fiduciaria, a la obtencidon de los

mejores rendimientos del patrimonio y recursos financieros del Fondo.
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401

~

infarmar a la Direccion Genaeral sobre la situacidn financiera det Fondo,

do las i mas adecuadss para los del
fideicomiso.
Supervisar y conlrolar en forma directa las actividades de los
deparismentos de; Contshilidad y Presupuestos, Administracion de

b YA i6r de Recursos Materiales.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS.

. Efectuar ef registro de las operaciones del Fondo, controlando los

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

Y ala ia Financiera y Administrativa, los
ingresos y egresoe det Fondo.

Elaborar los est: fi y contables dei Fondo.

Formular y conttolar el presupuesto anual de ingresos y egresos para fa
opetacién de! Fondo.

Negocisr a8 traves de ia fiduciaria, as solicitudes de ampliacion,
reduccion y modificacion at p puesto anual de ing ¥y
previamente aprobadas por et Comité Técnico.

Proporc alaG Fi y A iva, 1a inf 4

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

HUMANOS.

~ Administrar los fecursos humanos del Fondo, desarrollando las

siguientes funciones:

4.03DEPARTAMENTO DE
MATERIALES.

Reclutamiento y seleccién
Contratacion e integracion.
Capacitacion y desarrollo.
Administracion de sueld

yp iones
diversas.

Relaciones laborales.

Infarmacién y control.

ADMINISTRACION DE  RECURSOS

~  Administrar los recurgos materiales del fondo, desarrollando las

siguientes funciones:

e Compras.

Recibir, operar y controfar fas requisiciones de compra de materiales que

soliciten las distintas dependencias del Fondo para el desarrolio de sus

actividades.

s Almacén.

Recibir y controlar los materiales adquiridos, llevar los registros de

existencia y mantener y custodiar los inventarios.
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Suministro.

Proparciopar en farma oportuna los matefiales que requieren para su
funcionamiento, las distintas unidades dei Fonde.

Mantenimiento de equipo.

Vigilar el adecuado estada flsico de los equipes y maquinaria de! Fondo,
gestionando y supervisando el mantenimienta preventiva y correctivo
que Tequieren, con esxcepcidn de los equipos de computacién y
auxiliares.

Servicios Generales.

Proparcionar fos servicios de infendencia, vigilancia y transpofte que
requiersn las distintas dreas de trabajo det Fondo, para coadyuvar s
mejor desempeno de las funciones del FONACOT y a la conservacion
de mobiliario y de fos locales.

Aschivo y Correspondencia.

Proporcionar fos servicios de recepcion y seciba de correspondencla a
todas las areas del Fando, as! como el de archivo de la misma y el de

documentos de trabajo.



Suministro.

Proporcionar en forma oportuna los materiales que requieren para su
funcionamiento, {as distintas unidades del Fondo.

Mantenimiento de equipo.

Vigilar e} adecuado estado fisico de los equipos y maquinaria del Fondo,
gestionando y supervisando el mantenimiento preventivo y correctivo
que requieren, con excepcidn de los equipos de computacion y
auxiliares.

Servicios Generales.

Praporcionar los servicios de intendencia, vigilancia y transporte que
requieran las distintas areas de trabajo de! Fondo, para coadyuvar al
mejor desempefio de las funciones del FONACOT y a la conservacion
de mobiliario y de los locales.

Archivo y Correspondencia.

Prop ar los sepvicios de peidn y recibo de correspondencia a

todas las dreas del Fondo, asi como el de archivo de la misma y ef de

documentos de trabajo.



CONCLUSIONES

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

control de las

de una emp , T ia para coadyuvar

al logfo de una adminiatracitn eficiente.

. Por medio de la Auditorla Administrativa podemos evaluar [as
actividades operativas de un organismo a una fecha 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 contranio nos

permitira corregir anomalias y formular nuevos planes de accién.

. En el caso de empresas Industriales se debe poner especial cuidado
al Departamento de Produccion, para establecer un sistema de control
mds estricto, por ser {a parte medular de la empresa, ya que de ella
dependen otros departamentos también de suma importancia como
son; Ventas, Compras, Facturacion, etc., por lo que es recomendable

la aplicacién de la Auditorla Administrativa.
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4. Se ha observado que aquellas empresas que han utilizado la Auditoria
Administrativa han obtenido resultados satisfactorios, por lo que se

considera que en el futuro ia aplicacion de la Auditoria Administrativa

se habré ge! i en las emp y obtenido e! cardcter de
obligatorio.

6. La Auditoria Administrativa debe ser realizada por Licenciados en
Administracién de Empresas, ya que este es el profesionista que se
encuentra preparado en todos los campos de 1a Administracién acorde
a realizar dicha funcién.
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