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''J N T Ro D u e e l o N" 

Nos encontramos en una época de grandes adelantos tanto 

cient1ficos como tecnolbgicos, que nos estAn imponiendo diferentes 

situaciones, las cuales debemos afrontar y aprovechar para salir 

adelante, se tendtAn que tomar diferentes medidas p~ra modif i~ar 

métodos para que las actividades u operaciones basadas en el los 

no se vean afectadas por estos adelantos. 

El administrador de empresas, se ve en la necesidad de afrontar 

una serie de dificultades como son, Jas relaciones humanas. 

sociales y pol1ticas, las cuales provocan situaciones cada mas 

complicadas que dificultan la toma de decisiones, por lo que es 

necesario adoptar medidas de control que eval~en la capacidad 

administrativa en todos los niveles, lo que eKige una observ&ciOn 

cuidadosa, una exagerada comprobaciOn y un estudio minuci1Jso de la 

empresa en su totalidad, 

Es necesario hacer una revisiOn y evaluación del proceso 

administrativo lo cual engloba a J3 organizacl6n en su estructura. 

su funcionamiento y los recursos humanos. materiales y financieros 

que· la integran, para poder confirmar que los resultados obtenidos 

estAn acorde con lo planeado. 

Todo esto, nos lleva a la necesld3d de hacer una revisión y e

valuación de la Administración y sacar a luz irregularidades y de

ficiencias existentes en los elementos examinados de Ja empresa 

y, mostrar diferentes alternativas de soluc10n, através 'de una 

Auditoria Administrativa; lo cual es objeto de nuestro estudio. 
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l. ~EHERALIDADES SOBRE LA RELE~AHCIA DE LA ADMIHISTRACIOH 



~·· 

1.1.- IMPORTANCIA DE LA ADHINliTRACION 

Desde los origenes del hombre existen vesti~os· de Ja 

administración, la unif icaciOn de los esfuer::os indivi

duales en un grupo les permitia enfrentarse a los multi

ples peligros que los acechaban y les permitia mejores 

medios de subsistencia. 

La conjunciOn de los esf1..1er::os y propbsitos, surgen 

en el hombre cuendo se da cuenta de que la coperaciOn y 

el trabajo coordinado con sus semejantes les permitía 

desenvolverse y, con esto lograr sus objetivos persana

nales o comunes. 

Desde que el hombre empezo a formar grupos para al

canzar sus metas gue no hubiese podido lograr sOlo, la 

administraciOn ha sido esencial 

coordinaciOn de esfuerzos. 

para garantizar esta 

Este esplritu cooperativo sigue un proceso evolutivo 

en l~s diferentes etapas de la historia humana, y ha es

tado presente en las diferentes agrupaciones sociales, 

hasta 11 egar nues~ros citas y constituir el complejo 

cuerpo de principios y conocimientos que entendemos co

mo administraciOn moderna. 

Los avances· tecnolO~icos y cientlficos que han sur

gido en nuestros tiempos, hacen que la aciministratraciOn 

se encuentre en constante proceso de desarrollo y dituci~n. 

por lo que las actividades administrativas ya no son 

iguales a las anteriores, pués han sido superadas y perfec

cionadas en la actualidod. 

Para los organismos es importante la adopcibn de proc~

sos, princ!pios y técricas basadas en la 3dministracibn. 



El éxito de los organismos insti~ucionales se logra con 

una buena 3dmlni~traci6n de los recursos con los que 

cuenta, manteniendo una buena coordinac16n entre el los, 

utlll:ando conocimientos sistemAticos que proporcionan ver

dades fundamentales que pueden utilizar ios administra

dores en su trabajo, con lo que se preveen acontecimien

tos que surgen en sus actividades, tomar acertada~ deci

siones y ser capaces de dirigir en tcrm& efectiva las 

acciones de los individuos hacia el logro de los fines 

que se persiguen. 

Podemos concluir. que la administración radica en apren

der a emplear los recursos humanos. materiales y financie

ros. coordinando estos con tas actividades empresariales; 

para aprovechar con eficiencia la aplicaciOn de los des

cubrimientos técnicos, con resultados de una elevac16n de 

la productividad, que e~ uno de los puntos de mayor interés 

actualmente en el campo econbmico social. 

Todo esto nos brinda una buena calidad administrativa 

que es lo que se requiere actuaJm6nte en las organiza

ciones. 

Daremos varias definiciones importantes de Adminis

traclOn: 

Algunos autores, la definen como el conjunto sistem&-

tico de reglas para lograr la m&xima eficiencja en un 

organismo social, aftadiendo que es una técnic~ que busca 

lograr resultados 6btimos por medio de la coordinacibn 

de cosas y personas; otros la definen.como un proceso de 

pr~ver, organi:ar, dirigir, coordinar y controlar; otros 

dicen, que e: una ciencia social que persigue 1 a 

satisf3cci6n de objetivos, através del esfuerzo humano: 



una definición pop•Jlar de administraciOn, es lograr que- Jas 

cosas se realicen por medio de otros. 

Por ~!timo daremos nuestra propia definicibn de Admfnis

tn'lciOn, basandonos en las ra mencionadas. 

Administracl6n: Es el pro~eso distintivo de la planeacibn, 

organizaci6n, direcci6n y control Far;. la coordinacibn efec

tiva de los recursos bAsicos, para. Jo~rar eficazmente los ob

jetivos que se han fijado con anterioridad. 
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1.1.1.- PRINCIPIOS DE ADMINISTRAC!ON 

Los principios son importantes en la administracibn, ya 

que, se ·establecen para predecir r·esultados bajo circuns

tancias dadas. A los principios los podemos definir como 

ttun enunciado fundamental o una verdad general que es guia 

para la acciOn"• Los principios administrativos son patro

nes bAsicos pero no absolutos, estos principios los podemos 

aplicar para predecir resultados, para evitar errores en el 

trabajo y simplificar éste. 

Frederlck U. Taylor y Henry Fayol predecesores de los 

estudios de la AdministraciOn, formular6n una serie de 

principios conforme a sus experiencias e investigaciones 

administrativas realizadas por ellos. Estos principios son 

considerados como cl&sicos, y los presentaremos brevemente. 

Taylor, propuso cuatro principios de la administracibn 

cientlf ica, 

gerencial. 

para el mejoramiento de la eficiencia 

1. La gerencia debe re~nir, anAlizar y codificar todB la 

informac10n emplrica proveniente de la actividad empre

saria a fin de desarrollar una ciencia y conocimiento 

2. Los trabajadores deben ser cuidadosamente seleccionados 

y minuciosamente estudiados, de manera que cada uno de 

ellos pueda desarrollarse a su m~xima capacidad. 

3. El personal debe ser motivado o adiestrado para que se 

usen los métodos cientlficos desarrollados como resul

tado del anAlisis y codificacibn de los datos empiricos. 

4. Las gerencias deben organizarse de tal forma que se 

puedan dirigir apropiadamente y llevar a cabo sus 

funciones. 



Los principios de administracibn 1 que formulo Fayol H. padre de 

la téoria moderna de la admlnlstra~i6n. son catorce y son conoci-

dos como principios generales. 

1. Dlvisi6n del trabajo.- Cuanto m~s se especialicen las perso

nas, con mayor eficiencia desempe~aran su oficio. 

2. Autoridad y Responsabilidad.- Fayol define la autoridad como 

et derecho de ~andar y poder de hacerse obedecer 1 dice que la 

autoridad y responsabilidad estan relacionadas, la autoridad 

da como consecuencia a la responsabilidad. 

3. Disciplina.- Es contemplada como et respeto que guardan los 

miembros de la organizaci6n hacia los convenios escritos o las 

normas y pol1ticas que regulan su conducta en ta empresa. 

4, Unidad de mando.- Aqul las normas deben origin3rse de una sola 

fuente, o sea, un sOlo jefe. 

5. Unidad de dirección.- Cada grupo d~ actividad con el mismo ob

jetivo debe tener un plan y un s6\o director. 

6. Subordinacibn del interés individual al genera\.- Indica que 

un individuo o grupo de l~ org~nizaci6n debe hacer que sus 

necesidades sean secundaria~ a los intereses de ia emp~es~. 

7, RemuneraciOn.- La remuneración y los métodos de retribucibn 

deben estar basados en el concepto ae equid~d y ser satisfac

torios para ambas partes, empleados y 13 empresa. 

e. Centralización.- Se refiere al grado en el que la autoridad se 

encuentra centralizada o descentralizada. Las circunstancias 

indivi~u~les determinadan el grado de centrall:acibn o el me

)or rendimiento general. 

9. Jerarqula.- Se debe de establecer llneas difinidas de la au

~oridad, de~de los niveles inferiores de la organi=aci6n hasta 

los mAs altos. 

10. Orden.- F~yor se adap~o al refrA~. un !u~3r para cada cosa 



cada cosa en su lugar, es:to es, que ios materiaie~ y las pe:·

sonss deben estar en el lu~ar adecuado y en el momen~o ade

cuado para cada una. 

11. Equidad.- Se compone de dos ingredien~es, bondad y justicia. 

Los administradores deben tratar a los subordin&dos con bon

dad y justicia. 

12. Estabilidad del personal.- Una alta· tasa de rotacibn de per

sonal, no es conveniente para el eficiente funcionamiento de 

una organizacibn. 

13. Iniciativa.- Debe darse libertad a los sub~lternos para que 

ejecuten sus planes, aün cuando se cometan errores. 

14. Esp!ritu de equipo.- Fayol expresa, que en la unibn esta ia 

fuerza y esto da un sentido de unidad de mando. Subraya la ne

cesidad de trabajo en equipo, y una buena comunicacibn para 

obtener lo. 

El carActer cientlfico de la administracibn, su universalidad y 

su misma existencia, sólo seran posibles, en la medida en que 

cuente con un cuerpo de conocimientos sistem~ticamente ordenados y 

esto es imposible cuando se carece de principios. Considerando que 

conforme los conocimientos administrativos avancen surgiran nuevos 

principios. se modificaran otros y se desecharan algunos. 
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1.1.2,- OBJETIVO DE LA ADHINl5TRACION 

La administracibn estA diseflada para convertir los re~ursos 

desorganizados en el logro de objetivos Otiles y efectivos. 

El objetivo de la administraciOn, esta, en lograr exitosamente 

la coordinaciOn sistemAtica de todos los recursos con que cuenta 

un organismo para lograr sus objetivos. 

La administracibn tiene el propOsito de que los individuos tra

ten de cooperar y procurar lograr algo, para ésto, es necesario 

contar con objetivos precisos, claros y realistas que den una cla

ra y definida nociOn del propOsito o misiOn ~ cumplir para tomar 

efectivas y acertadas decisiones en la ejecuclOn administrativa, 

ya que determinara el camino que seguira la empresa. 

De lo dicho antes. deducimos que la administracibn tiene como 

finalidad tratar de utill2ar con efectividad y aprovechar el mlxi

mo los recursos no humanos y trabajar con personas y motivarlas 

para usar su plena capacidad, con el fin de aumen~ar el rendi

miento del trabajador y mejorar l~ eficiencia general basandose en 

el conocimiento da I~ ciencia para lograr resultados satisf~cto

rios de las metas preestablecidas. 

En resumen. la actividad administrativa consiste en coordinar 

esfuerzos individuales para lograr un propOsito combn. Esto signi

fica que a la administración le corresponde establecer y operar 

los mec&nismos y sistemas que permitan el mejor aprovechamiento de 

los resultados de la ciencia y de la tegnolbgia a fin de aplicar

los al desarrollo de las tuer=as productivas para canalizarlos ha

cia el desarrollo econbmico y social. 
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1,1.3.- RECURSOS HUMANOS, MATERIALES i FINANCIEROS 

Las organi=aciones para lograr sus objetivos con é~ito necesi

tan de una serie de recursos b&sicos, los·que se deben aprovechar 

al m!ximo para sacarles su mayor capacidad y eficiencia, ya .sean 

recursos humanos o no humanos. El aprovechar con ef 1ciencia estos 

recursos. trae como consecuencia un buen desarrollo empresarial, 

que tanto es buscado por los administradores. 

Sin estos recursos bien coordinados, seria imposible Ja admi

nistración. 

Estos recursos los dividiremos en m3teriales, humanos y finan

cieros, los cuales definiremos a continuac16n: 

Recursos Materiales.- En estos recursos de la empresa, quedan 

comprendidas las instalaciones para adaptar a los editicios a la 

labor productiva, la maquinaria, que tiene por objeto multiplicar 

la labor productiva del trabajo humano; los equipos, que son todos 

aquellos instrumentos o herramientas que complementan y aplican 

mAs al detalle la accibn de la maquinaria y las materias primas 

que son las transformadas en productos. 

Recursos Humanos .- El hombre es el elemen~o mas valioso que 

una organlzac16n puede contar, y dentro de 13 misma debe de satis

facer una serle de necesidades que le son indispensables para su 

realizaciOn. 

Fernando Arlas Galicia dacia: 

''Urge brindar oportunidades para el desarrollo y la capacitac10n 

de los recursos, a fin, de que fruto de su madurez y equilibrio 

participen cada d!a mAs en la marcha de la organi=acibn y de la 
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sociedad dentro ·del orden y la coordinac16n que deben privar 

para que logren los objetivos de la empresa".1 

El elemento humano resulta de vital importancia para el funcio

namiento de cualquier organismo, de aqul que se le debe prestar 

primordial atenciOn a los recursos humanos p~ra lograr sus objeti

vos, para que desarrollen sus actividades con eficiencia necesitan 

satisfacer objetivas personales que se dan por la propia organiza

c16n y por el medio en que se desenvuelven. 

En estos recursos de la empresa quedan comprendidos todo el 

personal que labarA en ella: directivo~. empleados y obreros. Pero 

no solamente quedan comprendidos el esfuerzo o ac~ividad humana, 

sino también, otros factores que dan diversas modalidades esa 

actividad como: conocimientos, experiencias. motivaciones, habi l 1-

dades, iniciativa, etc. 

Se dice, que es, el recurso de mayoi- importancia, ya que puede 

mejorar et empleo y el dise~o de los recursos materiale~, técnicos 

y financieros, con 1 os que cuenta 1 a empresa, 1 o cua 1 no sucede a 

la inversa. 

tl> Administraci~n de Recursos 
Humanos. 
Férnando Ar\as Galicia. 
Po!igina 1159. Edi t. Tri! las. 



Recursos Financieros.- Estos recursos se refieren, a los medios 

econOmicos con que se han de contar en la empresa para obtener Jos 

otros recursos, y lograr el motivo para lo que fué creada la 

empresa. 

Al an~Jlzar los ·recursos financieros y aplicarlos a su funcibn 

principal, vemos que se van a obtener ganancias o intereses, seg~n 

como se obtengan o sean usados, ésto impllca Ja adquislcibn, ma

nejo y control del capital, diversos tipos de financiamientos, 

sistemas de crédito, cobranzas y movimientos de caja entre Jos mAs 

importantes. 
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!.l.4.- TOMA DE DECISIONES 

A medida qua va avanzando el tiempo las organizaciones se en

frentan a cambios y situaciones más diflciles a causa de los ade

lantos cientlficos y tecnol6gicos, por lo que es imposible seguir 

utilizando los mismos procedimientos. 

La administraciOn a empezado a darse cuenta de éste cambio, 

lo que se confronta con la dificil situacibn de tomar lógicas y 

acertadas decisiones. 

Toda decisión implica, ejercitar el criterio, determinar el 

curso de acciOn mAs conveniente a seguir, reali=ar una eleccibn 

entre un nOmero de alternativas, trAs de valorar las posibilidades 

de éxito para una administración eficaz. 

Por medio de la decisiOn y de su ejecución se espera obtene~ 

una respuesta a problemas o la resolución de conflictos, lo que 

hace importante y necesario contar con la informacf6n adecuada y 

un conocimiento exacto de lo que se desea lograr. 

Para que se ejecute una efectiva toma de decisiones no sOlo 

basta con tomar la decisión, sino depende también, de formular un 

plan efectivo para I levar a cabo la decisiOn, La decisiOn tomada y 

la forma en que se va a llevar a cabo, debe ser comunicada a todos 

aquellas que resulten afectados. 

Una efectiva toma de decisiones se puede apoyar en bases o téc

nicas para Ja toma y ejecuciOn de la decisibn, aclarando que no 

existe ninguna técnica que sea mejor que otra. 

Estas bases o técnicas se dividen en dos: no cuantitativas, que 

son las que se basan en hechos, experiencias, opiniones 



consideradas y la 1ntu1c10n, Estas técnicas son de naturale~a per

sonal, las más difundidas y, consideradas la terma natural de ! le

gar a una decisiOn, estbs bases son 6tiles para las decisiones que 

se refieren tanto a los medios como a los resultados finales. 

La toma de decisiones basadas en técnicas cuantitativas o ma

temé.ticas corno la investigaciOn de operaciones, prograrnacibn 11-

neal, simulaciOn, montecarlo, colas o !!neas de espera y los jue

gos, dan por lo general resultados conocidos o supuestos en térmi

nos generales, ésto se refiere, a la mejor forma de alcanzar un 

objetivo; éstas técnicas son ~ti les para decisiones respecto a los 

medios que se van a emplear para lograr los resultados finales o 

los objetivos. 

La aplicaciOn de una técnica cuantitativa es relativamente perso

nal en Ja creaciOn de la representaciOn matemática que se vaya 

emplear, pero el procesamiento de los slmbolos o datos cuantitat·i

vos es impersonal y sin ernbaigo no puede seguirse en una forma me

cAnica. 

Con todo ésto. nos damos cuenta que para la administracibn, la 

toma de decisiones es considerada como el acto de mayor 

importancia, ya que delermini el camino que seguira ésta. 

Lo cual, nos lleva a la necesidad de contar con un instrumento 

para tomar decisiones IOgicas y acertadas en la evaluacibn y revi

siOn de las funciones administrativas, a efectos de reducir la po

sibilidad de error al rntnimo en las decisiones que se hagan y 

manten&r un buen control, éste instrumento al que nos referimos es 

la Auditoria Administr3liva de la cual hablaremos m~s adelante co

mo t&ma central de ésta investigaciOn. 

Es conveniente - tener bien presente que las funciones de la au

ditorta difieren segOn la empresa de que se trate. En la mayorta 
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de los ca~c·s consiste en l Jev~r a cabo una .revisiOn: informar de 

las deficiencias o irregu\~ridade: que se ¿ncuentren y presentar 

sus sugerencias para p~nerle remedio5, tratando de que se tome~ de 

inmediato las medidas necesarias para corregir éstas deficiencias 

e implantar mejoramientos de buen grado. 

La responsabilidad de realizar los cambios y tomar decisiones 

adecuadas al respecto. para conseguir una mejor!a en sistemas y 

procedimientos, suelen ser de los ejecutivos administrativos. 

Por lo tanto, el tomar una decisión entre l;;:is diferentes alterna.J 

tivas de soluciOn que se dan en el informe de la auditoria reali

zada, es muy importante, por que por medio de esta seleccibn 51-? 

corregiran diferentes problemas a los que se les dar~ un3 solu~ibn 

adecuada. 

Muchos ejecutivos consientes de sus deticiencias humanas, 

evitan el tomar ellos sOlos las decisiones y b~scan ayuda, 

recurriendo, al consejo que les pueden dar los 

administrativos. cuyas opiniones pueden contribuir 

deCislOn sea la acertada. 

que la 
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1.2.- EL PROCESO ADMINISTRATIVO 

La administracibn de las organizaciones involucra una serle de 

actividades que deben desarrollarse adecuadamente y oportunamente, 

con el propbsito de asegurar la consecucibn y logro de las finali

dades de la misma, ésta serte de actividades, contltuyen el proce

so administrativo, el cual consiste, en el conjunto sistemAtico 

de reglas para lograr la mAxima eficiencia en las formas de 

estructurar y manejar un organismo social. 

Considerando los diferentes elementos que la integran. la 

dinAmica administrativa consiste en planear, organizar, dirigir y 

controlar las actividades y cada una de las partes de la empresa, 

ésto va de lo general a lo particular. 

En nuestro estudio de auditoria administrativa. tomaremos como 

base de investigac10n el proceso administrativo, por le que 

debemos conocer el concepto de cada una d~ sus faces: 

Planeacibn Es la tunci~n administrativa que consi~te en 

predeterminar el curso de acclOn a seguir para alcan=ar los 

objetivos deseados. 

Dentro de la accibn de planeaciOn se requiere determinar los 

siguientes tipos de planes: 

Objetivos.- Considerados como planes b&sicos para l~ 

organizaciOn, son los fines hacia los cuales 

se dirigen las actividades futuras. 

Pollticas.- Son criterios generales que tienen por 

objeto orientar la acciOn o la toma de deci

siones y fijar limites en torno a éstas. 

incluyendo las que se pueden tomar y 
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excluyendo las que no se pueden tomar, 

sirvan también, para forml1lar, interpretar y 

suprimir las normas concretas. 

Procedimientos.- Son serles detalladas de instrucciones que 

sei1alan la secuencia cronol6gica m!ls 

eficiente para obtener los mejores res~lta

dos en cada función concreta de una empresa. 

Reglas . - Son declaraciones espectf icas de sl una 

acciOn se debe o no se debe realizar en 

determinadas circunstancias. 

Programas.- Son aquellos pasos princlpales para alcanzar 

los objetivos y la secuencia de operaciones, 

muestra prlnclpalmente el tiempo requerido 

para realizar cada una de sus partes. 

Presupuestos.- Su caracterlstica esencial, consiste en la 

determinación cuantitativa de los elementos 

programados, recursos financieros que se 

disponen a actividades especificas; son 

dispositivos para controlar las actividades 

de una otganizacibn. 

Organtzac16n.- Es la agrupaciOn de 

para llevar a cabo los planes, 

las actividades necesarias 

asignando la autoridad y 

responsabilidad a quienes tiene a su c~rgo la ejecuciOn de dichas 

actividades. La organizac10n define las relaciones que logran la 

coheci6n entre todos los esfuerzos tendientes al lo~ro de los 

objetivos. 

Dentro de los elementos bases de la organl:aciOn se encuentrAn 

los slguie-ntes: 
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Establecer Atributos.- Esto es, establecer retribuciones 

Autoridad·. -

conocidas y expectativas sobre lri que 

se va a lograr, quienes lo van a 

realizar y como se van a ejecutar las 

actividades; definir las obligaciones 

y como se van a dividir las tunctones. 

Es el derecho oficial y legad de 

ordena~ acciOn por otros y hacer que 

se cumpla, Esta autoridad se ejerce 

tomando decisiones y viendo que se 

lleven a cabo. Toda autoridad 

organizativa requiere autoridad para 

el coordinar las acciones y 

comportamiento de todo miembro de la 

organizactbn. 

Responsabilidad.- Es la obligac!On de un individuo para 

cumplir con las actividades asignadas 

con la mejor habilidad que posea¡ la 

responsabilidad comienza cuando una 

persona con autoridad, acepta la 

obligac16n de desempa~ar un trabajo. 

Re1aciones lnterdepartamentales.- Está.n lntimamente 

relacionadas en términos de objetivos 

funcionales. con )o que se logran 

relaciones afectivas de comportamiento 

entre departamentos, de manera que 

puedan lograr juntos los objetivos con 

eficiencia y obtengan una satlsfaccion 

de las personas que los 1nteg~an. 

Estructura de Ja OrganizaclOn.- La podemos definir como la 
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dispos!On y relaciones reclprocas de las 

partes componentes y los c~rgos de una 

empresa, una estructura espectfica, las 

actividades de división del trabajo; y 

muestra como se alcanzan unas con otras, 

indicando también la jerarqula, !!neas 

de autoridad y responsabilidad y las 

relaciones de dependencias. 

DirecciOn.- Consiste en ejercer la autoridad que se tiene a fin 

de influir en las personas para que el organismo funcional alcance 

en plenitud sus objetivos, coordinando las actividades mediante 

una oportuna comunicac!On para la toma de decisiones. 

La direcc!On, cuenta con ciertos elementos bases como: 

Liderazgo.- Es' el proceso de dirigir y orientar las 

actividades relativas a una tarea de los 

miembros de un grupo de trabajo. 

El lideraz.go, involucra tres normas: 

Primera, comprende a otras personas que son 

Jos subalternos o seguidores, sin los que 

seria imposible el proceso de liderazgo; 

segundo, supone una distribuciOn desigual 

del poder entre dirigente e integrantes del 

grupo, Jos primeros son los que tienen Ja 

autoridad para Orientarlos1 y tercero, ejer

cen influencia en sus subalternos sobre ta 

manera de llevar a cabo sus instrucciones. 

Motivaci6n. - Es aquel lo que causa, canal iza y sostiene el 

comportamiento de las personas, esto através 

del modo, habilidad y liderazgo del gerente 
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para .motivar a sus subalternos, para que su 

rendimiento y satisfacc16n aumenten, 

y se logre alcanzar las metas personales y 

de la organizaciOn, através de motivarlos. 

ComunicaciOn.- Es la transferencia de informacibn de una 

persona a otra, para lograr confianza y 

entendimiento mutuo. 

La comunicaciOn en la direcci~n es un 

proceso, y comprende todos los métodos de 

transmisiOn que sirven para conducir ideas e 

informes o motivaciones que son comprendidos 

por individuos o grupos. S!n comunicaciOn es 

imposible la dlrecc!On, ésta da a conocer a 

todas las personas interesadas, los pasos 

que de~en dar y sus parte a desempettar. 

JnnovaciOn.- Es la habilidad para crear ideas nuevas y la 

aplicaciOn de éstas.en el momento adecuado, 

deben de contar con un clima de trabajo 

apropiado para inyectar est!mulo que 

conduzca a la creatividad. 

Toma de Decisiones.- C6mo ya se menciono antes, la toma de 

decisiones es la se1ecci6n de un curso de 

acci6n entre varias alternativas, se debe 

contar con la informaci6n necesaria para 

an!lizar y evaluar las alternativas, para 

hacer la mejor elecci6n entre éstas y lograr 

alcanzar las metas¡ Ja toma de decisiones es 

Ja clave final de todo proceso 

administrativo. 
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CoordJna~ion.- Coordinar, es proyectar la estructura 

mediante la cual, unidades diversas pueden 

laborar juntas en prop6sito de los mejores 

intereses de la empresa. Es el proceso de 

hacer que los diversos trabajos de rutina 

se lleven a cabo stn contratiempos, rumbo a 

la meta com~n. 

Control.- Es la mediciOn cuantitativa y culitativa de los 

r~cursos obtenidos y su confrontaci6n con los resultados esperados 

analtzando las desviaciones y determinar si es necesario tomar 

alguna acc16n correctiva. 

El control, consta de un proceso formado por tres pasos los 

cuales definiremos a continuaclOn; 

Establecimiento de normas de ejecución.- Es una unidad o 

patrOn para medir, se intenta que sirva como 

modelo o criterio. Son establecidas por Ja 

autoridad y también son llamados estandares, 

y se fijan para medir cada una de las Areas 

claves de re~ultados como la estructura 

orgAnica, métodos de • operacibn, insta-

laclones tlsicas, personal requerido, etc. 

Med1o10n de la ejecucibn.- Es la comparación o evaluacibn 

del desempeno contra las normas de actuac10n 

fijadas, evitando las desviaciones antes de 

que ocurran, mediante remedios apropiados. 

Este paso averigua la diferencia entre Jos 

resultados y lo esperadoy s! es que la hay. 



Tomar medid~s correctivas.- Este es el tercer y ~!timo 

paso del proceso del control y se refiere a 

la selecciOn de una medida correctiva 

apropiaaa, es una oe las m~s dit!ciles 

cuestiones en la medición de la ejecucibn 

actual; la información para el control es 

muy l!ltil e importante en éstt• et.ap3, brinda 

ayuda para tomar l& mejor decisión de 13 

acción correctiva. La medíciOn d• la 

ejecución y el mejor desempetio de los 

estandares de rentabilidad y la elevación 

del progreso de un~ empresa dependen de 

medidas cuantitativas y •:::ual itativas 

respectivamente. 

Sistemas de información.- St;n métodos que p·:::inen 

disposición de la administracibn la informa

ción necesari3, ex3cta y oportun3 p3r~ 

suministr~r un control et¿cti~o. Hoy ~e 

disponen de una gran variedad de instr~men

tos de control para el procesamiento de la 

intcrmaciOn; el computador ~s uno de ellos y 

ofrece oportunidades da mejorar sistemas de 

control. 



1,3,- NECESIDAD DE REVISION Y EVALUACION DE LAS 
FUNCIONES Y ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS 

En las empresas, es necesario mantener y aplicar revisiones y 

evaluaciones periódicas o perm~nentes de las funciones y 

actividades admini~trativas, p&ra logra~ y mantener un eticiente 

funcionamiento empresarial, con lo que se lograrAn los objetivos 

establecidos, y no caer en un deficiente desarrollo 

administrativo. 

Es indispensable, que se cuente con medios de control y 

evaluaci6n de las funciones y actividades administrativas para 

corregir las irregularidades o deficiencias, y con ésto, pod~r 

determinar la capacidad y calidad de la administracibn; para lo 

cual contamos con la auditoria administrativa . La cual empleare

mos como un instrumento definido para la continua evaluación de 

los métodos y el desemperto de todas las Areas de la empresa:1' 

A continuaci6n presentaremos, otros puntos que abarcan m~s 

profundamente sobre éste tema. 



24 

1.3.1.- ADMINISTRACION DEFICIENTE 

Las empresas, al ir creciendo, 9U9 actividades y funciones 

administrativas se van volviendo obsoletas, las cuales se tienen 

que renovar con métodos eficientes y lograr el desarrollo natural 

de los objetivos, 

Estas funciones administrativas presentan problemas al 

establecer y lograr objetivos, identificar necesidades, reunir los 

recursos necesarios, mantener el progreso y eliminar obst~culos, 

los cuales interrumpen el desempe~o eficiente de las tareas 

designadas para producir resultados satisfactorios. 

51 no se logra una coordinacibn total de las funciones y se 

llevan a cabo en forma armOnica, no exlstirA un control 

·administrativo que evite que ~lguna o algunas tareas no cumplan 

con su propbsito, 

Los administradores tienen que tener bien presente algunos 

aspectos importantes para lograr ser eficientes en ~u desempe~o 

como son: una planeaciOn anticipada, formulacibn de tos objetivos 

y pol1ticas, delegaciOn de 3utoridad y responsabilidad, sistemas y 

procedimientos adecuados y una comprobaci~n y evaluacibn 

peri6dicas de los resultados con objetivos predeterminados. 

A continuaciOn presentaremos algunas causas que perjudican a la 

administrac1bn y la hacen débil e ineficiente; éstas causas son: 

1, üef iciente vtsibn y creatividad para determinar planes y 

objetivos a corto y mediano pla=o. 

2. Métodos, sistemas y procedimientos ineficientes. 

3. Deficiente estructura org~nica. 
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4. Estructura econOmica desequilibrada. 

S. Ineptitud y métodos ineficientes para la toma de decisio~es. 

6. lnguficiente delegaclOn de autoridad y responsabilidad, y 

violaclbn de éstas. 

7. Coordlnacibn ineficaz de las actividades. 

B. Negligencia para considerar, reconocer, analizar y dar ~olu-

cibn a los problemas de importancia. 

9. Falta de capacidad para conducir al personal y conservarlo. 

10. lneflclencia en las comunicaciones y la informacibn, 

11. Demaclado o poco personal. 

12. Oistribucibn ineficaz de la carga de trabajo. 

13, Duplicidad de funciones. 

14. Falta de iniciativa y creatividad. 

15. Carencia de normas de funcionamiento apropiadas. 

16. Despilfarros. 

17. Falta de financiamiento. 

LB. No mantenerce al paso de los adelantos. 

19. Supervisibn incompetente. 

20. Negligencia en los controles. 

Estas causas que hacen a la admin1stracibn ser deficientes, se 

pueden evitar con revisiones periOdicas o permanentes en algunos 

casos de éstas, y poniendo en prActica las diferentes alternativas 

de soluci6n para cada caso, que dan en el informe los auditores. 
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1.3.~.- POR QUE NECESITAM EVALUAP.SE LAS EMPRESAS. 

No surge por una necesidad o por un problema necesariam•nte, 

sino también, para darnos cuenta que és lo que se estA haciendo. 

de qué manera. y si se siguen correctamente los objetivo~ fijado~. 

para seguir llevando correctamente la adminis~racibn de las 

empresas. 

Las organizaciones en ~eneral, se estan percatando de los 

cambios que han surgido en nuestra epoca actual, ya sean avances 

clentlficos tecno16i;icos, que afectan en forma t.ot.al 3 los 

funcionamientos de la empresa, creando distintas situaciones y 

problemas que requieren diferentes formas de tratarlos, estas 

situaciones necesitan una observ3ci~n. compro·1~cibn y estudio 

minucioso para saber con detalle las causas que dificultan e! 

desarrollo de las organizaciones. 

No s61o las situaciones de crisis prov?can cambios, que hay que 

enfrentarse y adaptarse a ellos necesariamente, sino también los 

periodos de éxito influyen en éstos cambios. Los ejecutivos de 

empresas deben adapt3rse constantemente a nuevas situaciones que 

le Impone la realidad, 

Otras razones que hacen necesaria una revls16n y evalu~cibn en 

tas empresas. es por una ineficiencia administrativas o para 

evitar és~as. como medida d~ preve~cl6n; otra es, por crecimiento 

de las empresas, en el caso de pequeñas a median8s o de mediana= 

a grand~s o una expancibn de éstas Oltimas, que hace necesario 

anal1=;:or \as consecuencias en todos sus ~mbitos. 

Podemos agrag~r a todo esto, y decir que la acci6n de qui~nes 

dirigen nunca es perfecta y st pue~e ser perfectible. lo que nos 
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llev~ al pensamiento. que siempre h~br& una mejor forma de hacer 

las cosas. 

Los tactores de anb\isis y &valu~ciOn en las funciones y 

actividades 3dministrativas y de operacibn abarcan: 

lnvestigacibn de tos planes y objetivos. observacibn de 

pollticas. prActicas, sistemas y procedimientos, lo apropiado de 

la estructura org~nica, la eficiencia con que se manejan los 

recursos humanos y materiales, y la exactitud y confiabilidad de 

los métodos de control. 

Est~ revisl6n y evaluación nos permite conoc~r los resultados 

positivos y negativos, y Ja forma en que se logran éstas para as! 

determinar donde radican Jas fallas administrativas efectuando 

los ajustes necesarios y procedimientos que arrojen resultados 

Optimas a la empresa. Es pués indispensable que exista un medio de 

control y evaluaciOn de las funciones y actividades 

administrativas y llevar a cabo revisiones peri6dicas de és~~s. 

siendo.precisamente la auditoria administrativa un instrumento 

definido para la continua evaluaciOn de los métodos y el desemperto 

en tod~s las Areas de la empresa, y nos brinda ayuda par~ tomar 

las decisiones adecuadas para corregir las deficiencias y 

determanar las capacidad y calidad de l3 ad1ninistractbn. 
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1.3.3. REVISIOl-I Y EVALUACION DEL ??.uCESO "'-úMlll!STRAT!VO 

El proceso administrativo puede rea}i;::lt se en un pues-to. en un 

departamento a en toda una empresa, y del a revisión y evaluacíbn 

prActica Y objetiva que se ha¡:¡a dependa la obtencibn de mejores 

resultados. 

La productividad del trabajo es un factor muy impoc-tante para 

la empresa en generaL debe sE:.>r econG111Lca y ei'ii:iente, o se;¡, 

consiste en lograr el mAxímo y m~s ecor-i6rnico aprovecha:miento de 

los recursos materiales y humanos con que c~enta una empresa 

dentro de las mejores condiciones para el empleado. 

Cualquier situación, crea la necesidac::l de actuar Gobre la base 

y ! levar a. cabo revisiones posteriores para. 111 éxito. 

Mediante la apl icaciOn f revisión de l proce:so administrativo, 

se log:raTA que las organizaciones cump!ai..n sus objetivos y ccnoscan 

con mayor- pr-ofundidad et desarrollo de sus actividades. lo ouai 

engloba a la or-ganizac16n tanto en· su estructura como en su 

tuncionamlento; ast como Jos ele mentas huma.nos mat.eriales y 

financte:ros que la int~sran. 

La avdttorla administra~iva, ln~estfgarA el desarr-o1 lo y 

apl loaciOn de cada una de las etapas dhel proc<?so administrativc y 

evaluará y emitirA una opinión al r-esP"'ecto, buscando deficiencia.s 

que tmpidsn su buen funcionamiento. 

tactores, ent:re el los los siguientes! 

as! como también otros 

Planeacibn,- Una planeación en e ua:nto a Jos objetivos por 

alcan:::.=.r-. tanto 

departamentos 

admlnlsttativa. 

de ltr. empresa como de los 

! ntegx::-an tes de la unidad 
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- 51 se tienen y conocen las politicas normativas de 

criterios. que sirvan de lineamien~os 

y desarro 11 o de 1 trabajo. 

la. planeacibn 

- EKistencia de métodos y procedimientos operativos, 

adecuados a las actividades de la unidad administrativa. 

- FormulaciOn de programas de trabajo. 

Organi::aciOn. 

- Fallas o deficiencias en el sistema de organizacibn, 

- Designación clara de las funciones desempei'\ar por 

cada departamento y los encargados de llebarlas a cabo. 

- Interferencia entr'? lineas de autoridad. 

- lnterrelacibn departamental y el grado en gue lc~ra 

favorecer a la acciOn. 

Di recciOn. 

Contra 1. 

- lntormaciOn oportuna 9ue favor esca la toma do: 

decisiones en Ja direcciOn. 

- Existencia de una unidad de mando al dar ordenes 

desempei1ar. 

- Coordinaci6n existente entre los departamentos en el 

desarrollo operativo. 

Motivación y disciplina convenientes al personal par~ 

su mejor desempeho. 

- Eficiencia o ineficiencia ~n determinadas normas y 

pol!ticas de actuación. de cada una de las ~reas a 

anal!;:ar. 

- EvaluaciOn del trabajo reali;:ado. 

- Correcci6n del curso de accibn del sisten1c. 

organi::::acion&.I para lograr sus objetivos. 



e A p T u L o 

2 

11. COttSIDERA~lOttE& GEttERALES DE LA AUDITORIA ADMIHISTRATIUA 
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2.- CONSIDERACIONES GENERALES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

La administraci6n, ha ido evolucionando con el transcurso del 

tiempo. lo que anteriormente eran actos aislados, se ha convertido 

en una coord1nac10n del trabajo humano, lo que constituye 

actualmente la disciplina administrativa, la que definimos como 

el conjunto sistem~tico de teortas, conocimientos y procedimientos, 

que ayudan a integrar el trabajo colectivo y el desempeho eficaz 

de una empresa. 

Podemos decir con ésto, que la auditoria administrativa ha 

existido desde que surg!O la admlnistracibn y que administrar como 

ya mencionamos en el primer capitulo, significa hacer através de 

otros para llevar a cabo con la mAxima eficiencia las forma$ de 

estructuraci6n y manejar un organismo social. 

Por otro lado, ho sido tradicional que al hablar de Aud!tor!a 

enfocarA solamente aspectos financieros. o sea, a 1 a 

correcciOn de registros contables, que en su aplicacibn omit!a 

diversos aspectos administrativos, s!n embargo, la auditoria ha 

adquirido mAs auge, ya que no solamente limita a aspectos 

financieros, sino que ha ido y seguirA cre~iendo segUn 

requerida y empleada por los empresarios: que la estAn ~tilizando 

como una herramienta que proporcionarles un panorama 

administrativo general de la empresa, se~alando el grado de 

efectividad con que se opers, con lo que aseguran mejor sus 

resultados y les proporciona ayuda en Ja direcciOn para mejor3r 

la posiciOn de la empresa, 
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Este enfoque, que persigue el estudio de las operaciones que 

realiza la empresa en su conjunto y que nos permite conocer no 

unicamente los resultados positivos y negativos, sino también la 

forma en que se logran estos, detectar donde se encuentran las 

tal las administrativas, efectuando los ajustes necesarios y evitar 

estos, ademAs de perfeccionar sistemas y procedimientos que 

arrojen resultados Optimes a la empresa; lo que hace necesario un 

medio de control y revisiOn de Ja eficiencia de los planes y metas 

por lograr como de las operaciones para mantener un buen funciona

miento en el las, 

Para Ja AdministraciOn, la Auditoria Administrativa es un 

instrumento de mayor importancia, ya que ella es precisamente la 

que mide la eficiencia administrativa. 

En éste capitulo, nos referiremos 

,importante. 

éste instrumento tan 
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2.1.- DEFINICION. 

La Auditoria Administrativa se conoce 

denominaciones, entre ellas destacan las siguientes: 

Diagnbstico de Productividad. 

Auditoria Operativa. 

Diagnbstico de la Empresa. 

Auditoria Gerencial. 

AnAlisis Factorial. 

Auditarla de Funciones. 

Consultarla Administrativa. 

Auditoria Administrativa. 

por varlas 

Estas denominaciones contienen diferentes criterios que radican no 

en la pr&ctica de la auditoria, la cual denota tareas de examen y 

revisibn, sino de ~reas o sectores en donde se aplican éstos. 

Por.ejemplo, sobre la auditoria de operaciones se dice que es 

la evaJuaciOn sistem~tica de la efectividad de una tuncibn o de 

una unidad. 

En una entrevista, Henry Fayo\ definib a la Auditoria 

Administrativa, como el mejor método para examinar a una organiza

cibn y det~rminar las mejoras necasarias, estudiando el mecanismo 

administrativo para determinar si la ptaneacibn, organizacibn, el 

mando, la coordinaciOn y el control, es tan adecuadamente 

atendidos; esto es, si la empresa est~ bi~n administrada. 

Es conveniente presen~ar distintos conceptos de Auditor\a 

Administrativa, que han aportado diversos autores sobre e\ tema 

como: 



LecnBrd ?. Yi!ll~m la derine, como un examen ~ompl~to y 

c~nstru~tlvo de la estructura 

instituciOn o depart3mento subern~mental. de cu~!':\Uier e t.ra 

entidad y de sus métodos de ~ontroJ, medios de opera~i~n v ~mfle' 

que de a sus recursos humanos y materlales.2 

FernAnde: Arena J. Antonio, dice que ia 3Uditor\~ ~dministr3tiva 

es ta revisii!in objetiva. métodi..:a y •:om¡;leta ée la sé~~ist;;ccitin de 

los objel;.ivos institucionales, con Case a los ni'"?les jeri!irq•Jir.05 

de la empresa, en cuanto a su estruct.ur.:<., y a la participación 

individual de los integrant.es de la tnstit'J·:it.n, 3 

Anaya S~nche: C. la define, como una técnica que tiene como 

objeti•10 revisar, supervisar y evaluar la adminis"tracibn de 'Jna 

empresa, en donde se daran las recvmendaciones que lo ameriten de 

acuerdo con los elementos de juicio q~e teng~ ~¡ audi~or.L 

lns~t~uto Americano de la Adr.iinistracibn =ita, 

empr·esa, de cuaic¡uie-r lndolo?, t.ienen ~reas gen~ralé-s suje-:.a.= 

investtgacibn 

adminlstr3cibn.s 

que permiten obt~net una ~v?l~a~ibn de I • 

lb suditorla ~dminlstr~tiv3, 

comi:.o 1Jn ex.:o.men de tal l.:;w.: •• moá-todl :o y cc.mpl-:to pr-&ct_!-:-acio por 1Jn 

proresion~I de ta ~dminis:racibn sobre 18 geeti6n dq ~n or¡3nismo 

~ocl~l. Cosiste en la ap\i:~cl6n de diversos procedimien~os. c~n 

el fin de evaJU?r la eficiencia de sus resultado~ en r-elaci6n con 

1.~; Lean.;.rd F. Willi:r.i. 
",l.·Jdir,-:·ri~ i!.d1:li11istr?tit1."'.1 1': p.!tg. 1..5 

,~, Fernind~= Ar~na A. 
''L~ ~~ditori~ 3dm!nis~ratívi'': p~g.14 
Anava ~~nch~= C. 
01 Audit•:ir!c1 ?.dministrcitiva"; pá~. :.9 

tS) lnstitut~ Americano de Administr~ci~n. 
Apur.~'?S de .A.uc!i:or·ia Adt'la. o ... c. $¿.m. 
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ias me~as fijadas, los recursos hum~nos, materioles y financieros 

¿mpleados: Ja org311i=ac!On 1 utili:~ci~n y coordinaci~n de dichos 

recursos, los métodos y controles e~tablecidos y en su forma de 

~perar. 6 

Dadas las· anteriores definiciones, podemos decir, que· la 

audltor!a administrativa es la mediciOn de la productividad, 

mediante un examen anal!tico que revisa las funciones de la 

empresa. as! como las etapas del proceso administrativo y _que 

concl~ye con un diagnostico administrativo; el ou3l consiste en 

una ser!e de recomendaciones y ajustes para mejorar la 9ficienci3 

empresaria J. 

La auditoria administrativa, no se concreta a evaluar ei 

desempeho de la gerencia unicamente, sino que su alcance incluye 

el anAllsis critico y constructivo de todos los niveles jer~r9ui

cos de sus sistemas operacionales y recursos, para que bájo un 

anAlisis ausente de impresiones personales pueda colaborar ~n la 

consecu~iOn de los fines de la empresa. 

La auditoria administrativa. es pues, una h~rr3mien~a de 

control que auxilia a la gerencia en la conduccl6n de la empresa y 

debe realizarse peri6dicamente bajo progr3ma en la~ operaciones, 

aón cuando éstas hayan logrado éxito en sus objetivos, como una 

medida de prevención. 

tdJ Rodrigue: Valencia J. 
"Sinopsis de Auditarla Adtv&": pAq. 37 
Ed i t. tri 1 1 as. 
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2.2.- OBJETIVO 

El objetivo fundamental de la Auditor!a Administrati•1a, eonsiste 

en proporcionar un panorama administrativo general de la empresa y 

se~alar el grado de efectividad con que opera cada una de sus 

funciones, esto es, descubrir deficiencias o irregularidades en 

algunas de las .&reas de la empresa examinadss. tras valorar Je: 

métodos y el desempeño de las funciones, recomendando posibles 

alternativas de solución para mejorar sus operaciones. 

Generalmente, el propósito de la Auditarla Administrativa es 

apreciar y mejorar la habilidad administrativa funcional, 

examinando y valorando métodos y el desempe~o _en todos los niveles 

jert.rcpJicos. La Auditoria Administrati•1a ti~ne como finalidad 

primordial, apoyar a la dirección para lograr una administración 

mti.s i=tectiva: as! como auxi 1 iar a la gerencia en la cond•..1cci6n de 

la empresa con los resultados pre~entados que se obt€ngán de la 

prActica de dicha auditoria. 

Algunas de los objetivos que frecuentemente se originan en una 

Auditoria Administrativa se enfocan en: 

- Eliminar perdidas y deficienofas. 

- Mejar~r las sis~emas, procedimientos v méto~os d~· 

operación. 

- M•jorB: los medios de control. 

- i).;os3rroilar m-=jor 31 personal. 

- Ut111::.ar mejor les. recursos humanos, m.ateriales y 

rinanci~ros. 



Auditor la Administr"'tiva, proporciona una opinibn 

profesional e independien~e con relación la administraciOn de 

J~s empresas, trAs una investigacibn y evaluaci6n profesional, 

dando sugerencias o recomendaciones, quedando bajo responsabilidad 

de Ja persona que tenga la autoridad d¿ la unidad or;anismo 

socia 1, la apl icac16n de \as sugerencias para su ~ejor 

desarrollo empresarial. En ocaciones Je dan la autoridad al mismo 

auditor conjuntamente con el encargado de la unidad, para que jun

tos hagan las correcciones propuestas. 



..:... :i. - ?RIMC!?IOS. 

La apli~acibn de uné'I AuditJrla Administr3tiva ~n un or~~nismo 

social. debe basarse en siete normas o principios que promu!g3 la 

comisión de auditoria administrativa de la Asocia:ibn Nacion~i de 

Licenciado3 En AdmlnistraciOn, A.C. 

Primera. El Lici:onciado en ~dminis~r3cibn es el prof~sional 

id.!ineo paré'I re~ 1 i ;:ar. participar o diriiir el servicio 

independiente de auditorl~ ~dministrativa d~ ~ntid?des. tanto 

privadas como pOblicas, siempre que cuente con la pr~paraci~n 

académica y, sin ser especialista, la experiencié'I pr~~tica que 

requiere el servicio a prettar. 

- Segunda4El l ic"?nciad-:i en ddministracibn e-stá obl i4'ado a prac-::.icar. 

la auditoria administrativa dentro de las normas de ética ~uq l~ 

impone la Asociaci6n lJacion3J Lii:enciado3 

Administración, A.C. 

Tercera. La auditarla administrativa puede ser parcial o integral, 

por Jo que debe contratats~ por ~scrtto, y ~¡ &Uditor acimini~tra

t"ivo debe cuidar que se derina el alcance de su trabajo y la res

ponsabilidad que ~sume con toda precisi6n. 

Cunrta. Cu3ndo ¿¡ auditor 3dministrativo detecte inse~ur!dad en su 

cliente respecto?. lo que cree nece!:ita:-. o de lo naturale=a de la 

au~itor!a ?dministr3tiv3 en ~ener31: ~¡ licenciad~ en administré'l

ci6n deber~ pr.~ponerle q•Je. en prirn-=-r !1Jg3r, se ·~i:intrate un 

responsabilidad deben 

t~mbi~n qu~dPr ci~r~mente definidos por esc:ito. 



Quinta. Ea r~SFOnsabllidad proresi~nal del 3Uditor ~dminis;r~tiv~ 

analicen la metodologla a ªFlicar. 

Sexta. Es respon:abilidad protecional del auditor administrativo 

reali=ar su trabajo con el m~ximo ~smero. tanto en le personal 

como en la supervisión de ayudantes, a~n ~n el ~aso de que diri

cultades no previst~$ obli~~n a incurrir en co~~os gue sob:·epasen 

a 1os honorarios. 

Séptima. La auditoria administr3tiva es un examen de ~v~Juacibn de 

naturale=a critlcoconstructiva. Su propbsito es localizar l~s 

oportunidades para mejorla administrativa de la entid~d audit~da 

y, en su caso proponer las recomend~ciones que considere adecuadss 

el auditor administrativo. La audotlria administrativa puede rea-

1 i=arse con base en técnicas objetivas, nOmericas y hasta ci~nti

iicas. pero el proceso evaluBtorio es siempre subjetivo¡ p~r lo 

que el licenciado en administracibn emitir~ dic~~men sobre i~ 

efectividad o eficienci? gerencial de la admin1str&ci6n de sus 

clientes. 

El licenciado en administracibn est~ obligado a seguir y obser-

var i~s normas de ética de profesl~n por el sblo hecho de serlo 

para efectos de control en la actua~16n de quienes l~ practican. 

Por su caracter de auditor admini~kt~tivo, le son partlcul~r

mente aplicables las disposiciones oe\ cb~i;o de ét!=? del Coi~¡io 

de Licenciados en Administr~ción, A.C .. que co11tinue~ibn se 

Articulo 1.1 El lic•nc!ado en administr~·:ibn ~u?rdar~ el secre~o 

prof~slonal y nc revei~rA por ningón mo~ivo 1os hechos, d~to• ~ 



"º 

Articulo 2.5 Cuando el licenciado en administracibn emlta un 

dictamen, opinión o cualquier otra informacibn para fines p6bl!

cos, o que terceras personas hayan de tomar como referencia para 

hacer decisiones, deberA mantener una absoluta independencia de 

criterio, aón en aquellas cuestiones que puedan resultar perjudi

ciales para su cliente. 

Articulo 4.1 El IÍcenciado en administraci6n no usarA informa

c10n, material técnico o procedimientos aun no p~blicos de otros 

colegas, sin obtener su consentimiento por escrito. 

Articulo 1.5 El licenciado en administracibn no prodré ofrecer o 

prestar servicios protecionales, a cambio de honorarios que depen

dan de Ía eventualidad de los resultados de tales servicios. 

Articulo 1.6 El licenciado en administraoi6n, no garantizar~ nin

guna cantidad especifica por. concepto de reduccibn de costos o au

mento de utilidades derivadas de sus esfuerzos. 

Esto nos ! leva a una conclusi6n, de' qu"e el 1 icenciado en admi

nist.raci6n, por su ética y responsabi J idad profesional, es la per

sona id6nea para realizar una auditarla administrativa, ya que su 

preparación académica lo data tanto de un criterio an~litico como 

de una preparaciOn integral dentro de la empresa, la cual anal Iza 

desde un punto de vista de sus funciones, como desde el punto de 

vista del proceso administrativo; aprecia los problemas de la 

empresa y adem~s, tiene facultad técnica con qué abocarse Y 

. participar eficazmente en la soluci6n de los mismos. 
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2.4.- FUNCIONES 

En la aplicacibn de una Auditoria Administrativa. es necesario 

definir previamente el alcance de ésta, en la cual se definlran 

las funciones a desarrollar en cualquier unidad o departamento que 

por su· situaciOn jerArquica le permita la consecucibn de sus fines. 

Las funciones generalmente a desarrollar son: 

1. lnvestigaciOn constante de planes y objetivos. 

2. RevisiOn constante de la estructura orgAnica. 

3. Estudio de las politicas y sus prAclicas. 

4. Estudio constante de las operaciones de una empresa. 

S. Analizar la eficiencia de la utilizacibn de los recursos 

humanos, materiales y financieros. 

6. RevisiOn constante de los sistemas y procedimientos. 

?. RevisiOn de los métodos de control. 

l. lnve~t1gac10n constante de planes y objetivos.- La revisibn y 

evaluaoiOn en éste primer punto es muy importante, requiere de una 

constante evaluaciOn tanto de las disposiciones ordenadas para 

trabajar en equipo como de las metas establecidas a corto, mediano 

y largo plazo con que cuenta la unidad para la determinacibn de 

resultados. 

En algunas emPresas la mayor deficiencia en la administraciOn, 

es que no da pleno cumplimiento a los principios de organizaciOn 

por falta de comprenciOn y aprecio de su valor. 

Las empresas por los cambios que van sufriendo, exigen de una 

revi~ibn y evaluaciOn a efecto de senatar detectas y sugerir reme

dios, las deficiencias en muchas empresas se descubren por la fal

ta de una completa y clara estipulacibn de los objetivos y la 

carencia de los detalles que se necesitan para llevar a cabo los 

planes razonables para lo~rar las metas fijadas. 



Es indispensable que el auditor antes de valorar la eficiencia 

de una operaciOn comprenda bien los planes ~enerales y objetivos 

de la empresa, los cuales sirven de gula en las pol\ticas, seiec

ciOn de recursos a implantaciOn de métodos y procedimientos deta-

1 lados. El auditor debe saber si los planes fueron hechos del 

conocimiento de los funcionarios claves, sl todos Jos afectados 

los entendieron de la misma forma y si fueron de su aprobación, 

con anterioridad a su implantac10n; todo esto. para cerciorarse de 

sS existe un conflicto o contradicciOn entre los objetivos. Es muy 

importante que los planes y objetivos esten incorporados a la 

estructura orgAnica. 

2. RevisiOn constante de la estructura org~nica.- La planeaciOn 

constante de la estructura org~nica es muy importante para la 

r-eal izaciOn de Jos objetivos y futuras necesidades de el la, o sea, 

para que pueda funcionar con Plena eficiencia. 

Las deficiencias en Ja estructura org~nica son comunes en algu

nas empresas, las cuales pueden ser por: 

a) lnadecuaciOn de la estructura org~nica para sa"ttsfacer 

necesidades especlfic3s de la empresa. 

bl Funciones no coordinadas y controladas. 

e> Fa 1 ta d• inapropiada 

responsabilidad. 

d) Personal no capacitado 

MotivaciOn deticiente. 

delégacibn de 

p1Jestos claves. 

autoridad 

t1 Carencia de flexibilidad para situacines cambiantes. 

y 

Al 1 levar cabo una révislOn de la estruc~ura orgAnica, el 

audi'tor debe evalua~ el ~istema de organiz~~l~n d~ la unidad, asl 

~orno l~ forma en que se consideran las jerarqu13s. funciones, 



obligaciones y responsabllidade$ para comprobar que I~~ responsa

bllidades, autoridad y relaciones bAsicas se encuentran bien 

definidas. 

Al realizar éste estudio, el auditor debe empe=ar por verificar s! 

refleja o la situación act.ucil de las funcionas org~nicas, Tener 

una buena y bien fundada estructura orgAnica contribuye en la 

fijaciOn de sanas pollticas y pr~cticas administrativas. 

3. Estudio de pollticas y practicas.- Para la administracibn 

eficaz, es esencial el empleo de pollticas y prlicticas sanas y 

bien establecidas. las cuales deline8n las intenciones de la 

DirecciOn para que puedan seguir un curso planeado y, alcan~ar los 

objetivos de la empresa. 

Para que haya unitormidad y coordinacibn en el trabajo, es ne

cesario que las pollt.icas sean expresadas por escrito. claras y 

comunicadas en forma debida a toda la organi=aci6n. Cada decisibn 

y acclOn debe basarse en un razonamiento adecuado, encaminarse ha

cia los objetivos de la empresa para que no surja cofusi6n alguna. 

Estas pollticas se necesitan como base para I~ toma de decisiones 

con respecto a l !neas de producción, finan=as, person~l. investi

gación, compras, solarios, pr~cios de venta. reparaciones, inven

tarios, canales de d1stribuci6n, crédito, etc. 

Se debe seleccionar una forma de acción para propbsitos de 

alcan:ar un fin definido. 

El auditor al revisar las poltt.icas y précticas debe tomar en 

cuenta la totalidad de los f~ctores que intervienen o que se r·ela

cionan de una o de otra forma. con el propbsito de sehalar los po

sibles remedios, por J?jemplo: la evaluación :I>? l:o pol1tic.:i de ven

ta involucra calidad, disefto, estile. nOmero y v~rie03d de 

productos. Para que el auditor asegure el cumplimiento de las po

llticas. necesita primero tener u11a idea ~lar~ de l~s objetiVQ5, 



c~~ci~r~ndoEe de que las p~rsonas afectadas las cumplan debidamen

te~ trAves de los diverso~ niveles administr~t1vo$ y, por ~!timo 

eval~a cada una de las pol1ticas: las pollticas deben estar 3poya

das por sistemas y procedimientos apropiados para que surtan 

buenos efectos. 

A. Estudio constante de medios de operacibn de la empresa.- Es 

importante también una constante ~evisiOn y evaluacibn de las for

mas de operación. Hay que determinar la fuer:a de trabajo en la 

mano de obra y mantenerla balanceada. 

La empresa comercial dabe planear y determinar su linea de.mer

canclas y existencias, mantener· normas de calidad, planear promo

cione?s de ventas, publicidad, et.e., para qu~ pueda satisfacer, las 

necesidades de sus clientes. 

En las empresas industriales, es necesario mantener una tasa 

.adecuada de prc-di.1cci6n para 'q.ue no surjan problemas, lo que e:<ig~ 

una planeac16n de lo que vaya 3. producir. la compra y control de 

materiales, su r~cepci6n y mantenimien~o. métodos y normas de pr~

cedimien~os. mano de obra, inspección, embarque, e~~étera. 

La coordinaciOn es indispensable y muy importante en las opera

ciones de toda la emprc:-sa para lograr resultados satisfactorios, 

a~n que también. los cambios en la econom\a son un factor gue 

atecta a i~s operaciones de la organización. 

En éste estudio. el auditor determinara si la empresa est~ o no 

oper~ndo como deberi~. anali=sndo todos los factores que se reJa-

cionen con J3s operaci~nes de la em~resa. incluyendo los metodos 

·d~ control. 

nos y m~~eriales.- Ya mencion~mo~ que el elemento humano es.~I 

recurso de mayor import3nc1a en una empres~. lo que requiere de 



una re~lslOn constante. Para mantener una buena administracibn del 

personal, se requiere de una evaluacibn de las pol\ticas y prActi

cas del mismo, esto es. I~ valoraci6n de las pr~cticas que 

sigen en relación ~l person~l y sv r~vi=ibn para de~erminar su ca

pacidad y, sus puntos débiles y fuertes. 

El auditor evalua el sistema de \3 empresa examinando las 

condiciones en que se realiza el trabajo, programas de adiestra

miento, actividades de servici~. métodos de conservacibn de infor

mes, evaluaciOn del trabajo, calificaciOn de méritos, cOn el pro

pOsito de revelar cualquier negligencia o error para sugerir re

medios. 

El auditor determina el estado general de la maquinaria. equi

pos y de las inst~laciones, considerando también, si el m?ntenl

miento o conservaciOn de los mismos es el apropiado, mediante un 

programa preventivo de reposiciones y mantenimiento de estos. 

Una empresa que cuenta con un programa de mantenimiento preven

tivo y con un jefe de mantenimiento capa=. es }B que utili=a mejor 

y aprovecha por mls tiempo su equipo e ins~alaciones. lo qu~ form~ 

parte ~e la tarea de bajar costos y mantener un funcionamiento 

interrumpido, econOmico y eficiente. El auditor debe de vigilar la 

eficiencia del programa de mantenimiento preventivo. 

S. Revisibn constan~e de los sis~emas y procedimientos.- Los sis

temas y procedi~ientos, tienen la finalid~d de &yudar a la 

direcciOn a planear y obtener las metas de la organi:a~ibn. hacer 

del conocimiento de todo el personal to·que s~ persigue y, hBcer 

que se realice lo perseguido. Al hacer una revisibn de los siete

mas y procedim1ento5 se busc~ mejorar mé~odcs, desechar los c~mi

nos anticuados, las rutinas tradicionales, dlsmin1Jlr cc~to~ oa 

procedimiento del trabajo de oficina, eliminando desperdicios y 

duplicaciOn del trabajo e ineficien~ias. 



pro~edimient~s deben estudiarse y mejorarEe con~~nu~rnente. 

C::J auditor al examinar l 1Js =:ist>?mas y prvcedimi8'n'".JS .jeb-: C.:: 

eacer su prap~sito y forma. de~ermin~ndc el modo en que sirven F?

ra lograr los objetivos de la empresa. Estos sistemas y procec!-

mientas si son deficientes p1Jeden r~sultar cos:osos y entorpe~5r 

1 as opercci ones de 1 a empresa.. 

Al evaluar los sistemas y prodedlmfento~ se d~be cons!der~r s! 

satisfacen to:ias las necesidades, si funcionan en form.=i et!..-:a=. y 

cual es su grado de eficiencia. 

7. Reuisi~n de los mét~dos de contr0l.- Los métodos de control s~n 

instrumentos por los cu3les se obtienen Jos resultados p3ra conse

guir una accl6n coordinadv y sirven de gula para que el trabajo 

que haga en la forma plane3da; esto es, compara el trabajo qu~ se 

ha real i::ado con el trabajo planeado. 

Estos métodos de control ~on necesarios para efectos de compa

rar lo reali:ado con Jos planes previos, los objet!uos, las pcll

ticas y prActicas y, los sistemas y procedimientos: para qu~ exi~

~a fafic&:mente el control se requiere de la medi~ión continu~ 

detalla.da de la reali::aci6n de !a misma. 

El auditor administrativo tiene la tunctOn de compara: el de-

lee demu~str!n incapacidad. ei auditor d~ber~ examinar el des~m?e

ho, los objet!.v.:i::, planes, organi:.acl6n, procedimientos :; normas, 

evaluando c~da uno de eiJos y elavorando l&s re=omendaciones 

ni:ic.;osarias. 



El .;;!.::3n.:e de un.;; A•J•Jit.1.J1'la Administr3tiva ~=amplio. p1Jede ser 

totci 1 con reter-O?ncia a una empresa. esto es, hasta donde pue.-de 

ab3c.::;i:r eJ estudio que ~e •:a 

delimJtando el campo de acción en donde se v;;. a a;::i,:ar ¡:;.misma. 

La Auditorl::i ,<Ljministr3.tiva puedo? s~r integral o par-:ieil, o sea. 

que puede ~omprender un~ determinada función especifica o activi-

ciad, lln de-partamento o gr-upo de de-par-t.;.mentc1s, una divisiOn o gru-

pode divisiones o la empresa ~n 5U to~eilidad. Al determin~r el 

alcance de la auditarla adminisi:r~tiva, ::lebe;i qu":?ci~r enmzircada3 

las funciones o actividades dentro de la empresa, en una unidad o 

departamento, que por su sistema jertl:rquico, le pi:::!rmita la cons~

cuciOn de sus fines. 

Estas funciones consisten en realf;:ar el an~lisis y dictamen de 

Jas actividades que 1 Jeva e cEtbc 'unai unidad eidministrativa, par.:. 

verificar· que se ajusten a lo~ objetivos~· po1tticas 9St?blecidP&, 

as! como para comprobar la uti li;:aci6n racional de los r=-cursos 

"técnicos, materiales y financieros, ast como el apro•.11;.1.:hamiento 

del personal en el desarrollo operc.cicin<.=1! y, eval1.1:1r ls:is medidas 

d·: cor1tcol que ase35 1Jren los result3d<J3" esp-=caci.:is. 

Los factores o elementos que nece:i tan una consté1nte 

vlgJlancia, anti.lisis y evalus:ici6n en los ·mét:-:idos de administ.r3citin 

son Jos siguientes: 

Pl~nes y ~bjetivos. 

Estructura orgánica. 

Polfticas y pr~ctic?s. 

Sistemas y pr~credlmientos. 



Métodos de control. 

Medios de operacibn. 

Recursos humanos y materiales. 

Es indispensable que haya un acuerdo entre el auditor la 

Direccibn en cuanto al nómero del personal de auditorla y lo3 

trabajes que se vayan reali=ar, por que estos audltore~ 

trabajan estrechamente con los servicios de la direccibn: tratando 

de ayudar a estos en todas las áreas de la empresa, a fin de 

mejorar los método~ y las operaciones mediante el análisis, la 

comp~raci6n y la evaluación de las funciones administrativas. 



2.6.- TECNJCAS PARA LA OBTENCIOll üE JNFORMACJON. 

El trabajo de Auditoria Administrativa necesita utilizar 

ciertas técnicas para obtener información, que le ayuden al audi

tor en Ja investigación y la formulaci6n del juicio acerca de los 

problemas y la s1tuaci6n del Area que audita. 

La recolecciOn de la informaciOn debe hacerse por medio de téc

nicas adecuadas, de las cuales el auditor debe obtener datos cla

ros, completos y suficientemente detallados para el esclarecimien

to de Jos factores que componen el objeto de estudio. 

Las técnicas mAs utilizadas para la obtención de la información 

son las siguientes: 

Observacibn. 

Entrevistas. 

Cuestionarios. 

Organigramas. 

Diagramas de Flujo. 

Gráficas de Gantt. 

ObservaciOn.- Esta técnica proporciona informacibn de p~imer or

den, permite un contacto m4s estrecho con la realidad al propor

cionar un conoci~iento pormenorizado de los hechos y las relacio

nes que ocurren en la organizaciOn por investigar. El criterio de

be ser objetivo y sin dejarse influenciar, con la cual, se comple

mentarA y comprobarA la informaci6n obtenida de las entrevistas y 

cuestionarios. 

Entrevistas.- Son conversaciones con las personas que estan rela

cionadas con la empresa. a fin de obtener de el las intormaci6n y 

descubrir todos aquel los trabajos ocultos que forman parte de todo 

trabajo administrativo. 



Su 

3E clasitlcan de acuerdo ~I estilo que emplee el entrEvistacior, 

estas son: diri~idas, no dií'igidas :1 •:oini:dnadas:. 

Dirigidas. E:•;,n &gue1 l~s •:¡uE: !:"i~uen un pl3n establecldo y :equie;e 

la elaboracibn previa de un guión o cuestionario. 

No dirigidas, las presuntas formulan deacuerdo con el desarro-

!lo de la entrevista, dando al interlocutor la m::i.ycr libertad para 

Ja exposición de sus puntos de vist~. unicamente orientandolo d~ 

maneira suti 1 para obtener la información gue se requiere. 

Combinadas, es cuando en la entrevista se hace uso de las dos an

teriores técnicas. 

En nuestro caso se emplearA casi por completo la ~ntrevista di

rigida, como un complemento a los cuestionarios realizados. 

Cuestionarios.- Es un listado de preguntas escritas previament¿ 

formuladas. Las preguntas por la clase de respuestas que se desea 

obtener, pueden cJaslficarse· dentro de éstos tipos: de r¿spuesta. 

abierta, dicótomas y de opcibn móltiple. 

De respuestas abiertas, son aquellas que .dejan libertad al entr~

vistado de expresarse libremente; son dicbtomas, las que presentan 

al entrevistado dos opciones para su respuesta: las de opciOn mul

tiple, son aquellas que ptes&ntan una lista de respuestas alternas 

o de opcicines especificas: de ellas el entrevistado puede ~legir 

una o m~s seg~n el .caso. 

En nuestros cuestionarios, se emplearAn las preguntas abiertas 

y l~s dicótomas por considerarlas las m~s apropiadas. 

Organigramas.- Pueden ser estructurales o funcionales, los pri

meros scin una presentacibn gr.ética de la crgani=a•:ibn formal que 

muestr~n las lineas de autoridad, la a~rup8cibn de sus 6rganos 

princlpsles y los niv•l~s jer~rquicos; 18 s~gunda. nuestra las 

princip~1e5 funciones que tiene ~ncomend&do cada grupo. 
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Diagramas de Flujo.- Constituyen la representación gr~fica de la 

ruta y la secuencia de las operaciones que integran un procedí-

miento. Comprende un desglose y ordenaciOn de las ~tapas 

necesarias para la ejecución de una actividad. 

Gr~fica de Gantt.- También denominado ~orno dia~rama de barras,. es 

un instrumento val loso para la plan~aciOn y control de activida

des. Representa en un plano el grado de ejecuciOn y desarrollo y, 

establecen una comparaciOn entre lo planeado y lo realizado. 

Las diversas técnicas que hemos mencionado, constituyen los 

medios para ta recopilaciOn de datos. El auditor, debe de obtener 

tanta informaciOn escrita como necesite y este disponible en la 

empresa para elavorar sus conclusiones. 
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3.- ENFOQUES METODOLOGICOS PARA EL DESARROLLO DE 
UNA AUDITORIA AOMIMISTRATl'IA. 

?ara la pr~ctica de Ja Auditarla Administrativa, se requiere de 

cierta metodologla y procedimientos gue ayudan a generar ideas y 

que de acuerdo a experimentos y apllcaclones practicas han confir

mado sus recursos finales satisractoriament~. 

También se requiere de una escala de evaluacibn para poderle 

dar un valor cuantitativo a la adm1nlstracl6n, por lo que mostra

mos las diferen~es escalas de evaluación de al~unos autores. 

A continuac16n presentaremos los diferentes enfoques metodolb

gicos ilustrados con diagramas, que proponen los siguientes auto-

res: 

Anhlisis Factorial 

Fernknde= Arena J. 

Instituto Americano de Administractbn 

Martlnez Vil legas F. 

Hejla Fern~ndez A. 

Rodrtgue~ Valencia J. 

Rubio Ragazzoni - Hern~nde= Fuen~es 

William ?. Leonard 

El enteque o método que se segur• para el de~arrollo de nuestra 

Auditoria Administrativa se formu16 b8S3ndonos en el proceso admi

nistrativo y haciendole adaptaciones de los métodos mencionados. 

Este método que proponenos se mueslr3 en el c~pitulo cu~rto. 
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3. 2. - ENFOQUC DE f'ERNllNDEZ AREN;). 
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3.3.- ENFOQUE DEL IHStltUtO AHERllAHO DE ADHlNIStRACIOH. 
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3. 4. - ENFOQUE DE ftART INEZ VALENC I.A F. 
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3.5,- ENFOQUE DE HEJIA FERNANDEZ A. 
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3.G.- ENFOQUE DE RODRIGUEZ Vi1LENCIA J. 
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3.7.- ENFOQUE DE RUBIO RAGAZZON! ~ HDEZ. FUENTES. 
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3.8.- ENFOQUE DE W!LL!AH P. LEONARD. 
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3,9,- ESCA~A DE EVALUACION. 

La Auditoria Administrativa, necesita evaluar la totalidad de 

eficiencia cenera! administrativa y tomar en consideraciOn todas 

las funciones y fases del proceso administrativo. 

La Auditarla administrativa trabaja con elementos cualitativos, 

por lo que para dar una evaJuaciOn cuantitativa, se reqyiere una 

serle de opiniones que se integran en una caliticacibn de tipo 

n6merico, ya que éstas escalas n~mericas son la ~nica manera de 

presentar un criterio unificado de los resultados de la aplicaciOn 

de la auditoria administrativa en una empresa, buscando una efec

tiva validaciOn. 

Abn cuando la calificacibn es empirica, los factores a conside

rar, son los establecidos por la ciencia de la AdmlnlstraciOn, por 

lo que en cualquier caso la calificación podr~ implantarse dea

cuerdo a la modalidad de la empresa. 

Existen diferentes escalas para evaluar a la Admlnistracibn, 

por lo que presentare~os algunas de ellas de los si~uientes 

autores: 

FernAndez Arena J. 

Rodrtguez Valencia J. 

Rubio Ragazzoni V. - Hern~ndez Fuentes J. 

La escala de evaluaciOn que utlli=aremos en el desarro\ lo d~i 

caso préctico se formulo, basandonos en ~¡ proceso adminis~r3~ivo 

y haciendo adapt3ciones de las ~scalas antes mencion~das. 
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E C A L A D E EVALUACION 

MET06o 

FERNANDEZ A REMA J. 

Cada pregunta del cuestionario, tendrb la siguiente escala: 

t!ereciaci6n ~ C1.!mElimiento 

EY.celente 5 90 a 100~ 
Muy bien ~ 60 3 69% 
Bien 3 60 79.,.;, 
Regular 2 40 59S 
Ma 1 1 20 a 38% 
Muy mal o o a 19% 

La apreciaciOn, los puntos o el cumplimiento se emplean segtin el 

tipo de pregun~a en cada caso particular. 

Para \os niveles jer:i.rquicos de direcci6n, los puntos se multipli

can por 10, por ser ta direcciOn vital para la empre~a. También 

los cuestionarios de objetivos.se claslflc3n de O a 50 puntos. 

La va\uacibn total de la empresa quedar~: 

O B J·E T 1 V OS 

Clientes 
Colaboradeires 
Autoridades Gubernamentales 
Proveedores 
tnst. de Crédito 
Accionistas 

D 1 R E e e 1 o N 

Pr-=~unt.as 

R~cur$OS Hum~nos 

~ecursos Materiales 

Sub- to~al po~ nueve deptcs. 

50 Puntos 
50 
so 
50 
so 
50 

Sub-total: 300 puntos 

~O x 50 puntos = 

10 x 5 puntes 

5 X S puntos 

50 

.::s 

100•) 

675 



R E e u R s (J s T E e N l e o s 

Control d• Poi! t: í·:as l•) X sv puntos 

?roducciO:n 55 X s 
Comerciali=acíOn 3i;. X 5 

fl.elactanes Huma':"las 70 X s 
F'inan:::as 35 X s 
Relaciones POblicas 10 X 5 

Contabilidad 10 X 

Auditcr1a. interna 10 X 5 

Serv ic:i os Generales . 10 X s 
Sub-total d<> recursos: 

P R O C E S O A D H 1 N 1 S T R A T 1 V O 

Planeacl6n 

lmplementaciOn 

Control 

Syb-totai por nuev~ d9ptos. 

25 x 5 puntos 

.25 K $ puntos 

10 Y. S punti:is 

PuntuEici6n tOt31 = 

5C• 

175 

175 

350 

l7S 

100 

100 

100 

12$ 

50 

i1.::s puntos 

5600 puntos 

Este valor ser!:t el óptimo, por lo tp.1e p~r~ li'!i p1.17l'::.t.:ici!in res\.1ltan

te.-1 cons idef'amos; 

PUtJTUAC l ON PU?.i.::ErtT AJ E A[1J ET 1 ye: 

5220 a seo o 90 a 100% Aomin1strac1on Exce-lent.t.! 
3480 a 4639 60 a 79~ " bue-na 
2321) a 3479 •O a Sfi• :e-gulsr 
1160 a :319 ~o a 3~~ mal~ 

o a 1159 o a 19% muy mala 

Estos valore~ son un ejemplo de una empr~sa c~n nu•Y@ d~p~r~3-

mentos, pe.e lo tEln~o. los v.&loJ"o::-s pueden 1.•arian ~~gón !~s depari:.~~ 

mentos que tenga cada emp~~~a. 



ESCALA D E E V A L U A C 1 O N 

METODO 

RODRIGUEZ VALENCIA J. 

Este método propone las siguientes etapas: 

l.- Ponderación de Funciones 1 Importancia relativa en la ¿ficia~

cia de la empresal. Ejemplo: 

l Ventas 

3 ~~~~~~~~6n 
4 Persone- 1 

i~~ ~e impor,;ancia 

ZO\ " 
~" 

10(1 ... 

1Q1j 
100 
100 
lúO 

2.- Factores o categortas a evaluar. Ejemplo: 

l. Objetivos y planes 
2. Pollticas y pr~cticas 
3. Estructura org~nica 
4, Sistemas y procedim1entos 
S. M~todos de contro.I 
6. Medios de operación 
7. Potencial humano y ~lamentos f lsicos 

3.- Di~tribuc16n d~ puntos entre los tactor~s 

F U N C 

41.)(j pu~i:v3 
250 
200 
liQ. 

1000 puntos 

O N E S 

FACÍ'OP.ES ~ ~ PRODIJCCION ~ 

l. Objeti\.'Os y .pl<:1nes 60 so 40 
~ PolJticas y pr~cticas 6iJ 40 30 
3. Estructura org~nica .i.+O 5.; :e 

Si 3t.:JJc:.::. °/ p1 C•Ct:-dim. 70 "º 30 
s. Métodos d• control 6ú '4Ú 4,) 
s; Medios de oper.:.ci6n 5!) _:1j .::.o 
7. Potencial humano y elem. 

flsicos empleados 60 31) :o 

"ºº :.oo 

q.- ~ete:minaci6n de ~r~dos iEricfencia de funciones1. 

Excelente 
Bu~na 
Regular 
['.•.;ot !ciente 
Néo i a 

90 a 
6t) 3 

60 
41) 

(1 E' 

31) 
:5 
15 
3') 
~ü 
15 

15 
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La evaluación de cada funcibn o t. reas quedar A: 

V E N T A s 

Factores o categortas Excelente Buena R~;u~~r Det !ciente M_a la 
( M 5> lM 4) ( M 21 ( M ll 

1. Objet. y planes 300 240 180 120 60 
2. Po 11 t. y prAct. 300 :240 180 120 60 
3. Estruct. orgti.nica 200 160 120 60 40 
4. Sistemas y proced. 350 2BO 210 ll.l-0 70 
5. Métodos de control 300 240 180 i::.o 60 
6. Medios de operación 250 200 150 100 50 
7. Potencial humano y 

elementos flsicos. 300 240 180 1:.0 60 

Totaies 2000 1600 1200 801) 4QI) 

F N A N z A s 

l. Objet. y planes 250 200 !SO 100 50 
2. Poi! t. y prAct. 200 160 120 80 40 
3. Estruct. orgAnica 150 120 90 60 30 
4. Sistemas y proced. 200 160 120 ªº 40 
5. Métodos de control 200 160 120 80 40 
6. Medios de operaci6n 100 80 60 "º 20 
7. Potencial humano y 

elementos flsicos 150 120 90 60 30 

Totales 1250 1000 750 500 250 

p R o D u e e o N 

l. Objet. y planes .2.00 160 l.:.o 60 4(1 

2. Poi! t. y prAct. 150 12.0 90 e.t) 30 
3. Estruc. orgAnica 100 80 60 40 20 
4. Sistemas y proced. 150 12.0 90 60 30 
5. Métodos de control 200 160 120 80 40 
6. Medios de operación 100 80 60 40 2.L) 

7. Potencial humano y 
elementos ftsicos 100 60 60 40 20 

Totales 1000 800 OüO "ºº 200 



1. 

' 
3. 

"· s. 
6. 
7. 

P E R S O N A L 

Ob)et. y planes 
Pü l 1t. y pra.ct. 
E;;;ttuc. l:lt·~.!inica 
Sistema:: y pr oc.:: d. 
Métodos de co11t.ro l 
Medios de operar.:iOn 
Potencial humano y 
element.os f t; i.::os 

Tot:J.les 

EY.celent.e 
l X 5 l 

151) 
1::5 

7'3 
1s.:1 

lQ(1 
75 

75 

750 

i.:::..:. 
100 
60 

1.20 
80 
60 

60 

600 

F.e~'.I Je r 
'){ ~) 

~o 
75 
uS 
91) 
i;Q 

45 

uS 

450 

Resumiendo, qued.:if'lci. de la forma sig•Jiente: 

~~ ~ P.egu\~d 

VENTAS 2000 1600 1200 

FINANZAS l::!SC• 1000 750 

PRODUCCION 1000 ªºº 601) 

PERSONAL 750 600 .. oo 
TOTAL PARA 
LA EMPRESA 5000 AOOO 3000 

D..?f ic1ente 
::.;, 

61) 

50 
30 
60 
u O 
30 

.30 

~ºº 

Defic:ient.e 

ªºº 
500 

4C'Ct 

;oo 

20ú0 

t·\a la. 
'X l) 

.?ú 
~5 
1~ 
4/j 

20 
lS 

!5 

!S::• 

~ 

üOO 

2$•j 

2.01) 

15') 

lt)i)•j 

Este métoclo propone unE1.s "hojas de anAlisis", en donde el é>Udt

tor califica de O a 5 <O= No aplicable: 1 =Mala: 2 = De~icienie: 

3 = R.::~ul.ar: 4 "'Buena: 5 = Excelent-:1, la:=: ri:spuest3s a los cues-

tionsrios o datos recabados en la lnvestig~ci6n. 

La siguiente puntuaciOn corresponden a c3liticaciones can el por

ciento de eficiencia. 

3 316 "' ~·:·::. ... 1$0 > 7~"1. F.-:gu\ ar 

:'.:665 ~ 331$ 4Ú a 59'lv Deficiente 

o .:~:'"' :o > .::;.~ M;...b 
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E S C A L A D E ;VALUAC O N 

M E T O D O : 

RUBIO RAGAZZONI V. - HDEZ. FUENTES J. 

La evaluacibn se fundamenta en el an~lisis de los cuatro ele

mentos de Ja AdministraciOn: Planeacibn, Organizaci6n. DirF.>ccibn, 

y Control. A cada uno de los elementos los subdivide en subelem¿.n

tos y establece para cada subelemento S "grados'' de cumplimiento. 

GRADOS 

l 
11 

111 
IV 

V 

PUNTOS 

o 
5 

10 
15 
20 

EVALUACION 

Carencia 
Deficiente o inadecuado 
Elementos o mlnimo 
Adecuado o aceptable 
Optimo o excelente 

A contlnuaciOn, se presenta la evaluacibn de los elementos 

subelementos. 

G A D o 

ELEMENT. SUBELEMENTOS l l 111 l V V 
Carencia Deficiente Elemental Adecuado Excel. u 

o in.:idec. o m!nimo o acept. bptimo 

l. l. l. Planes 
de trab. o 5 10 IS 20 

PLANEA-
CION 1.2.0bjet.ivos o 5 10 15 2(1 

1.3.Pollticas o 5 lü 15 .:ü 

Sub-total o 15 .30 45 6•) 

11. 2.1. Es true. 
orgtinica o s 11) 15 ::. ~:i 

ORGANI-
ZACION 2 • .'.?.Manual 

de organ. o ~· l.J IS 21) 

2.3.Aprovech. 
rec.humanos o s lt) lS _;;) 

2 . .i.i.Utilizac. 
rec. Mat. <) lC- 15 ::o 

Sub-total o ::.o q(> 61) 6ú 



ó::t 

G R A ú s 

ELEHENT. SUBELEHENTOS 1 11 111 IV V 
Carencia Deficiente Elemental Adecuado Excel. 

o ina.dec. o mlnimo o acept. Optimo 

111 3.1.Delegac. o 10 !5 20 

3.2..Comuni~:;i.-
DIRECCION caciOn o 5 10 15 20 

3.3.Supervi-
siOn o 5 lO 15 20 

Sub-to ta i o 15 30 45 01) 

IV 4.1.Sist. y 

CONTROL 
proced. 
Admtvo. o 5 10 15 20 

4.'.!.Manuales 
de opera-
ciOn o 5 10 15 2ú 

4.3.MediciOn 
de resul-
tados. o s lO 15 20 

Sub-total o 15 30 45 60 

La suma de los puntos de los subelementos, nos dar~n la puntua

ción para los elementos. 

u 

PARA PLANEAC 1 ON, DERECC 1 O!< Y CONTROL PARA ORGANIZACION 

o 
5 !5 

16 &. 30 

46 a 60 

Car·encia 

Deficiente o inadecuado 

- Elemental o mlnimo 

- Ao~cuado o aceptable 

- Optimo o excelente 

o 
5 a ..:o 

Zl a 40 

41 ~ 6(1 

ót a 80 
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J 1). EtlFOQUE PRúPIJESTf.l t•E HU[• I TOR 1 H HI•ll 1111 STF:HT I IJH 

P~RA EL DESHRROLLO DEL c~so PRACTICO. 
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4. L- INTRODUCCION 

En nuestro estudio emplearemos el método cientlf ico, que cons

tituye el anélisis y busqueda de la verdad en Ja investi~acibn pa

ra obtener resultados satisfactorios. 

Con base en el método cientlfico, s9 proponen hip6tesis que se 

confirman o invalidan de acuerdo con las reglas de comprobacibn y 

el an~lisis IOgico, que de acuerdo con sus principios fundamenta

les de objetividad, racionalidad, sistematizaclOn y verificacibn. 

El primer princlplo nos impone tratar con la 11 realtdad objeti

va", o sea, una existencia real, independiente de nuestro conven

cimiento, haciendo a un lada la imagen subjetiva que pudiéramos 

tener de un problema. 

Con respecto al "principio de racionalidad", podemos decir ~ue 

u'n conocimiento es racional cundo refleja fidedignamente la reali

dad y se puede fundamentar por la pr~ctica 1 esto es: al~o es ra

cional, cuando no se contrapone con enuncia.dos bá.sicos estableci

dos, pbtenidos de la pr~ctica. 

El 11 princlplo de sistematizaciOn", nos dice que la caracterls

tica esencial del conocimiento cientlfico, es su sistema, esto es, 

los conocimientos estan ordenados siguiendo determinados prin~iptos 

lebricos. 

Por otra parte, se dice que un conocimiento es verdadero, cuan

do ha pasado por el ''principio de verificaciOn". cuando puede 

consta~arse su autenticidad con la prActica del conjunto de premi

sas b!slCas'aceptada:s. para l'a disciplina a que corresponde-. Otro 

importante aspecto que debe tener un estudio, es que tenga posibi-

1 idades de "val idacibn", esto es, que sea posible que otro trabajo 

similar obtenga tos mismos resultados. 



La aplica~16n del metodo cientlfico a nuestro estudio. implic~ 

primer término~ reconocer los hechos, descubrir el problema e 

las instrucciones que dificulten el logro de los objetivos si es 

que las hubiere. 

En segundo término, plantearlo concreta y correctam~nte. esto es. 

en el planteQmiento del problema se debe determinar 6} lugar donde 

se origina, por ejemplo: si es por def lciencia en la estructura 

orgAnica, o en Ja direcciOn si es por estr~tegias inadecuadas, o -

en la comunicaciOn~ etc. 

Desp~es de an~li~ar exhaustivamente los hechos y la~ causas, se 

fo~mularén alternativas de solucibn y óe éstas altermat.ivas, en 

base a Ja viabilidad de cada una y a las ventajas y desventajas 

que puedan presentar, se seleccionarAn las propuestas o recomenda

ciones. 

E1 método cientlfico es de gran ayuda en la invastigacibn, toda 

invet1gac1bn requiere de un conjunto de reglas y procedimientos a 

seguir pata efectuar ésta acclOn de una formn ordenada. 

En base a lo anterior, nuestra prAct.ica de Auditoria Adminis

trativa requiere de un método s!stemAtieo de procedimientos para 

desarrollar con éxito nuestro trabajo. Por lo que hemos propuesto 

éste método o enfoque, el cual sigue un proceso metodolbgico nece

sario en nuestro estudio, para organ1=ar la investigación y que 

nos sirva de gula en ésta~ 

~a Auditor!a Administrativ~ que realizare~os . se basara en el 

proceso administrativo, por lo que el método propuesto también se 

basa en él; el cual •s muy Jmportante para hacer posible la pro

ductividad, por lo que se hace necesaria una revis16n y evaluacibn 

en él. 
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Tambi~n pr·eséntam~s. la esc~la de evalu~ci6n q•Je u~ili:ar¿mos 

l• audltorl~ administr3tiva, la cual se formulb en base ~I pro

ceso administrativo y adaptandole laa modif icacion~s de las esca

las expuestas anteriormente. 

Esta escala de evaluaci6n, nos servir~ para calificar en forma 

cuantitativa los resultados que se obtendr~n de la aplicacibn de 

la auditoria administrativa para poder valorar y apre~iar la ere~

tlvidad de la adminis~raciOn que se tiene en la empresa. 
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4.2.- ENFOQUE PROPUESTO . 

I'RESEll

TH•~ 1 OH 

l EHT?.E•J l ::.TH$ 
++ •:UEST 1Ó11,;f;1 OS +-

.------'------
P.EIJJSl1)/I 'i' 

I•EPLIRHO:; 1 OH I•E 
1tlfl)F:HH~J1)!1 

r' PLAllEH•: I 011 

•:OllTP.OL 

S t ·~{.E'.lh:rS 
f'RO•: Eit! 11. 

•:OHTP.úL 



Este método o enfoque ~ropu~sto consta de 5 etapas, y cada una 

de el lz.s: comprende ::i.lgunos aspectos que. 

pi ic-aremos: 

1.- Estudio preliminar. 

2.- PlaneaciO~ del trabajo. 

3.- Examen. 

4. - Evaluacibn. 

S.- ~resentaciOn. 

continuacibn ex-

1.- Estudio preliminar.- Es una breve revisión de las situaciones 

posibles que necesitan una atenclOn m~s profunda. 

En el estudio preliminar lograremos la identificación r~al 

del problema o de las instrucciones que dificultan el log.ro de 

los objetivos, si es que las hubiera, lo que nos da una ide3 

global de la situclOn de la empresa; és~a etapa comprende: 

- OefiniclOn de objetivo y alcance. 

- Conocimiento de la empresa. 

-· DeflnlclOn de técnicas a utili~ar. 

Definición de objetivo y alcance.- Definir los objetivos que 

S'? buscan en la aplicaciOn de la auditarla administrativa, son muy 

~tilles en la aplicacibn de ésta. 

Ya hemos visto, que nos es necesario que exista un problema 

para prActicar la auditarla administrativa. sino que debe ser una 

acción preventiva necesaria para cualquier entidad. 

El objetivo del. estudio puede sinte>tl::erse en tres puntos: 

- Ravisitn y evalu~ci6n de la or~ani=acibn a fin de: 

- D~tect&r detlciencias e ir~egul~ridades para: 

- Suj~rir mejoras. 



Defin~r e1 alcance de la •uditorta administrativa es muy impor

tante, ya que, delimitamos el campo ce ace16n de donde se va ~ 

aplicar ésta. 

Conocimiento de la empresa.- Es necesario conocer la empresa 

para poder aplicar una auditoria. ésto lo podamos hacer através de 

entrevistas, recopilaciOn de documentos y recabar todo tipo d~ in

formaciOn, a fin de conocer las caracter\sticas y condiciones de 

la unidad a auditar, para que se logre detectar el o las Areas 

que puedan representar alguna problematica. 

DetiniciOn de técnicas a utilizar.- El auditor antes de ini

ciar la auditoria administrativa, debe tener presente todos los 

instrumentos que pueda utilizar en su desarrollo, y definir cua

les serAn los que emplearA para recopolar la informaciOn necesaria 

L~s técnicas que utilizaremos son: cuestionarios, entrevistas, 

encuestas, organigramas, diagramas de flujo, grAficas de gantt. 

2.- PlaneaciOn del trabajo.- En la planeaciOn de la auditoria, se 

define el desarrollo secuencial de las actividades encaminadas 

a los objetivos y la determinacibn del tiempo requerido para 

el desarrollo de cada una de sus etapas. 

Antes de implantar un programa general de auditoria adminis

trativa, se debe de tener Ja aprobaciOn y el respaldo de la 

Direcci6n. 

3.- Examen.- Esta etapa se inicia con la presentaciOn del perso

nal de la unidad que se auditará y el personal que participar~ 

en la auditoria, exponiendo los objetivos y alcan~e de ésta. 

En la etapa de examen que es la etapa intermedia, es en 

donde se inicia la aplicacibn de los cuestionarios, para obte

ner la intorm&ci6n necesaria del ~rea o las ~reas sujetas a 

estudio. 



En nuest~o c~so,. ser~ el prc~aso administrativo 3¡ cual h~remos 

una revisión J evaJua~iOn d~ sus ~lem~ntos; piane~cibn. organi~3-

·=lón, direc..:ibn y control. 

Esta etapa de control comprende a loS siguientes aspectos: 

- Csptación de documentos. 

- Entrevis~&s y cuestionarios. 

- Revlslbn y depuración de la informaclbn, 

Captación de documentos.- Obtener todü la informacibn necesa~ia 

por medio de manuales de or¡ani=ac16n. de operaoibn, pl~n~s y pro

gramas, informes, ~rchlvos privados, reportes, etc*' a tin de te

ner un conocimi~nto rnAs empilo de la unidad a auditar. 

Entrev1$tas y cuestlon&rios.- Se emplean para recabar m!s in

tormaci6n, se realizar~n una serle de entrevistas y cuestionarios 

y, se apllcar~n para determi~ar la eficiencia de los planes, obje

tivos, la estructura, la delegaclbn, supervisi6n, los sistemas y 

procedimientos y, el control, 

Revisibn y depuraciOn de la informacibn.- Vespués de haber 

r~colectado toda la inform~ci6n posible, s~ h3C~ una revisibn de 

los datoe y citr3s obtenidos. eliminando la informac16n redundan

te, esto es, el8glr Ja intormacibn necesaria y orden~rla para 

comprimir y simplificar ésta. 

4, - Evatuacibn.- Est& la óltim~ etapa. se dice que as la 

btima, por que es aqul donde concluye la investigacibn. Consta 

de los siguientes asp~ctos: 

- AnAlisis y evaluaciOn de Ja informacibn. 

- lnt~graci6n de conclusion~s preliminares. 

- P.~visi~n de observaciones y recomendaciones. 



AnAl.isis y evalu3cibn de la informaciO~ .- Los datos obtenidos 

deben ser analizados en todos sus aspectos posibles para detectar 

las causas de los probleraas, determinar la i·mportancia de cada uno 

y encontror o seleccionar alternativas de soluciOn adecuadas. 

Este anAJisis y evaluaciOn de Jos datos obr.~nidos. nos prop9r

ciona una descripción ordenada de la inform3c!bn, a fin de hacer

les un examen critico que nos permita conocer Jos aspectos y det.a-

1.les del objeto por el cual se aplico la auditoria administrativa 

y diagnosticar los problemas administrativos. Todo ésto, para co

nocer la eticiencia con la que Ja empresa a logrado o est~ logran

do sus objetivos y las causas que reducen su eficiencia, si es que 

las hudierA, 

lntegraciOn de conclusiones preliminares.- Después de evaluar 

y analizar la informaciOn se sacan las concluciones pertinentes de 

como se encuentra actualmente la adm!nistraciOn de la empresa. 

En éstas conclusiones se determinan las causas que motivan al 

problema y sus posibles soluciones. 

RevisiOn de observaciones y recomendaciones.- Este aspecto es 

muy importante ya que en él, se debe tener presente que al emitir 

sus apreciaciones puede repercutir positiva o negativamente en las 

operaciones de la empresa y en todos Jos organismos que esten re

lacionados con ella; por Jo que se debe hacer una revisiOn previa 

a la presentac!On de las observaciones y recomendaciones, discu

tir las con el personal que este relacionado, a fin de conocer sus 

apreciaciones y posibles efectos. 

La 1mplantaci0n de recomendaciones debe solucionar el problema 

que origino la auditoria administrativa, si ése es ~I caso, cons

tituye el momento en que las medidas de mejoramiento administrati

vo debe ponerse en vigor. 
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TESIS 
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NO DEBE 
DiBLiilrfCA 

S.- Presentacion.- En ésta etapa en donde concluy~ el trabajo ae 

la auditoria administrativa, se tendr~ especial cuidado para 

la elavoract6n y presentacibn del informe fin~l. 

Esta etapa consta de los siguientes aspectos: 

- Elaboraci6n del informe. 

- Presentación. 

Elaborac16n del informe.- El informe es la narr&cibn por es-

crito de los resultados que se obtuvieron en la auditoria adminis

trativa. El informe mostr-arA la situacibn administrativa actual 

de la empresa y las posibilidades de lograr superarla. 

Este informe debe tener una buena presentac16n, un claro y 

completo contenido de lo que se informa para que los interesados 

tomen las medidas inmediatas que se sugieren en el informe final. 

Presentaci~n.- Después AUe se realiza el informe, proci:!de-

a hacer la presentaciOn de éste con las personas interesadas. para 

exponer verbalmente sus opiniones y sugerencias, con lo que se 

procede a implantar las recomendaciones. 
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4. 2. - ESCALA D E E V A L U A C 1 O N 

METODO F O R A p L t C A R 

Puesto que ta conducci6n de una empresa debe t~ner como base el 

proceso administrativo, en nuestra escala de evaluación nos apoya

remos en éste mismo proceso. 

En base a lo anterior, se propone el siguiente método de eva

luaciOn, teniendo como guia y modelo los anteriores mencionados. 

1. La norma de referencia, serAn los elementos del proceso ad

ministrativo:FlaneaciOn, Organi=acHm, Direcci6n y Control. 

Esto nos indicarA que tan distante se encuentra la Adminis

traciOn de la empresa auditada de ta teor\a Administrativa. 

2. Cada uno de los elementos, tendrá el mismo valor. o sea, 10 

puntos por subelemento. 

3. Cada u110 de los elementos se subdivide en subelementos: 

ELEMENTOS 

1 • PL1'NE1'C 1 ON: 

11. 0RG1'NIZ1'CION: 

111. DIRECCION: 

IV. CONTROL: 

SUB-ELEMENTOS 

t.- Planes de tabajo 

2. - Objetivos 

3. - Pol1licas 

1.- Estructura 

2.- Recursos humanos y 

recursos materiales 

.1.- Dete~acibn 

2.- Comunicación 

~.- Superv1si6n 

1.- Sist.emas y Procedi-

mient.os • 

.::.. - •::ont.ro l 
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4. Cada el~mento se evaJuar6 por medio de un cu~s~ionario. las 

preguntas de los cuestionarios t.endrti.n la siguiente escala: 

Aerec1ac16n ~ Cumel fmiento 

Excelente 50 90 a 100 " Buena 40 80 89 " Regular 30 60 79 " Deficiente 20 40 a 59 " l'lala 10 0 a 39 " 
Se tiene la alternativa de evaluar preguntas, por medio de la 

apreciación, Jos puntos o el cumptimiento, dependiendo de c~da 

caso en particular. 

Las respuestas al cuestionario se evaJuan y se determinan como 

promedio una calificac!On al cuestionario. Esta puntuacibn la 

expondremos a continuac16n. para determinar el cumplimiento de 

cada sub-elemento. 

ELEMENTOS SUB-ELEMENTOS MALA DEFICIENTE REGULAR fil!fil1A lliE.h 
1.1.Planes de 

trabajo 10 20 30 40 50 
PLANEACION 

1.2.0bjetivos 10 20 30 40 50 

1.3.Pol 1 ticas 10 20 30 40 50 

Sub-total 30 60 90 i.:o 150 

JI 2.1.Estructura 10 20 30 40 ~o 

ORGANIZACJON 2.2.Rec. humanos 
y materiales 10 21) 30 41) 50 

Sub-total 20 40 60 80 100 

111 3. 1. Del egaci6n 10 20 30 40 50 

DIRECCION 3.2.Comunicaci6n JO 20 30 40 50 

3.~.Zupervisión 10 20 ~o "'º 50 

Sub-total .30 60 90 120 150 

IV u, l. Sistemas y 
¡:-ri:iced i m 1 en to 10 20 ~o 40 50 

CONTROL 4,.:..Control 10 2ó ~o 40 50 

Sub-to ta 1 20 40 60 80 101) 
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La suma de los puntos de los sub-elementos, nos dar! 1 a puntua-

c16n para los elementos. 

~ Deficiente Regular ~ Excelente 

l. - Planeac10n 30 60· 90 120 150 

JJ.-Organi2aci6n 20 40 60 60 100 

111. -Direcci6n 30 60 90 120 150 

IV.-Control 20 40 60 60 100 

Total para 
la empresa 100 201) 300 400 500 

El rango de calificac!On o evaluación de la empresa, lo podemos 

establecer de la siguiente manera: 

APRECIACION 

Excelente 

Buena 

Regular 

Deticlente 

Mala 

450 

400 

500 

449 

300 a 399 

200 299 

O a 199 

CUMPLIMIENTO 

90 a 100" 

60 a 69" 

60 

40 a 

o 

79% 

59" 

39" 

S. En res6men, el sistema de evaluaci6n consiste de: 

al.- Una vez concluida la investigaci6n, la evaluación de Jos 

cuestionarios se realizar~ por medio de las hojas an~li

si s. 

Cada pregunta se califica con: Excelente, Buena, ReguJar, 

Deficien~e o Mala y se le darA .la puntuación correspon

diente. 

El total de puntos de cada cuestionario, se promedia y 

éste promedio es Ja puntuaciOn del cuestionario y del 

sub;..elemento. 

b> .- La suma de Jos puntos de los sub-elementos. nos dan Ja 

puntuaci6n o calificacibn de cada elemento. 
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c1.- La suma de los puntos de cad3 el~mento nos dar& la eva

\ut:tc10n de la empresa. L..a calificacibn de los elemen

tos o sub-elementos tienen la finalidad de indicar cual 

dl3 éstas, est~ fal \ando en la. administracibn 1 para que> 

este punto sea e\ que reciba la atenclOn debida. 
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V. CASO PRACTl~O DE AUDITORIA ADHIHISTRATIVA Etl LA 

EHPRESA ''HARTlttE~ BARúH S.A. DE ~.U.' 
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s. 1.- ~EFINlCIDN DE OBJET¡vo 

Con anterioridad hemos detinid~ a la Audotiria Administra

tiva, lo cual es motivo de nuestro estuaio. 

La auditoria administrativa en el presente trabajo, tra~a 

sobre la aplicaciOn de esta en una empresa de tipo comercial. 

tal empresa lleva el nombre de "MARTl~IEZ BARO~I S.A. DE C.V.'' 

El objetivo que nos llevo a aplicar la audit.oria adminis

tr3tiva en esta empresa. no fue por la ra=Cn de que e:<istíer;i 

un problem~ en particular, sino que se deseaba detectar det'i

cl~nclas o irregularid3des que no tueran visibles, asi como de

tectar problemas futuros y valorar logros ~n los objetivos. 

Sabemos que no es necesario que exista problema para 

practicar un~ auditoria administrativa, sino que debe ser apli-

cada como medida de aCción preventiva. 

[•e é:;t.a manera, al interesado, te permitira conocer y dar

se cuenta de los aspectos positivos y negativcs que se hayaron 

en su empresa con la practica de dicha auditoria 

Entonces. no podemos decir que exista un problema que jus

tifique la aplicacibn de la ~udi~orla en la empresa: mis bien 

diriamos que fue requerida como una herramienta de acciOn pre

v~ntiva, necesaria para cualquier empresa. 

Por lv an1:.erior, pcdem·~s de..:lr •:¡ue el :ibjetivo de la a 1Jdi

t.oria ~dminlstrativa en ~stB empresa son tres, y los podemos 

sin1'.eti=ar en: 

t. Revtsion y evalu~ción de 13 or~ant:acion ~ tin de: 

-· Detectar deficiencias e irregularidades para: 

~. Sugerir l.:1.s mejoras necesarias. 
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El aJ.:a.n-:~ dei presen.,..e ¿.::i:udio. $.:!' ..::oncr.;t3 a la ap\ic.;;

cibn de la Auditori3 Administrativa de las ~erenci~s existentes 

en la empresa "MARTINEZ BARON S.A. DE C.V." casa mat~l:. 

En total, la empresa cuenta con un personal de 65 emplea

dos. los cuales e~tan distribuid~s conforme a las necesidades 

de sus 3 sucursales y la casa matriz. 

La audilc•rla que real i=aremos. abarc3 el ~rea gerencial de 

dicha empresa, o sea, que comprenderemos a las S gerencias 

existente=, a la subgerencia. al gerente de una sucurs:il, '/ é< 

un auxiliar administrativo conté<bi lid.:.d y sistemas. Los C1Ja-

les conforman un grupo de 8 personas que par~iciparon en la 

encuesta realizada, para obtener la intorm21ci6n neicesaria. 

Consideramos que aón siendo una parte de la empr~sa lo ~~e 

se someta a Auditoria, s~ va a obtener un beneficio re~i para 

toda la empresa, no solamente por las posibles me.ioras, produc

to de las recomendaciones de éste estudio, en et caso de que se 

acept~ran e implantaran, sino, por que Si?rvir:i. pcirci mostrar q•Je 

es~a técnica es ~til y aplic3ble a la ~mpre:o y~ cu~lqui~r 

otra, se~ del tipo que fuere: la que debe utilizarse como una 

herramienta de control y auxilio. 

En esta aseveraciOn. 9a implt~it~ una primera recomendg~ 

c16n, la de que, es nei:esario di:sarrollar e implC1ni:ar IE- pr~-::

tica periOdica de esta técnica en la ~mpr~sa. 



5. ~. - C0NOCIMIEN7D C•E Li EMF~EZA. 

•>:>me principio. hz.:-emos un::;1 pe•:¡i..1¿r'1:;. r,::;t.ori.=. ·:it:: •:·:irr.o a id•:-

:::reci~ndo la empresa "MAf.TINC.Z. t-r-.?.o:; S.A. úE C.V.'º 

La empresa MARTitlEZ EAROl·J, t•..ie cre~da y t•Jr,dada pcr [ion Rc

t~el Martine: Bar6n en el aMc de 1944 como persona fislca en l~ 

ciudéld de C.:-at;:acoalcos, Ver.; con personal oe ~~oyo 

compuesto de: una secretaria. un empl¿ado de 1 impl¿.:a ~l: 

contab~ también, CQn un •1eh!culo pe9u~Ho par~ rep~:t:> d~ m~te-

r i.;. J es. 

La empre5a se dedic~b~. al ramo de materiales de a5best= 

ci;omenti:• \laminas, tln.;or::os, tuberl3=. ri:.i::as sépticas. eti:. i. 

tz.moién llame.dos 11n-:03s de m1:·ld.;;3d·:i~. e1 cusl, er~ di:trib•.1idor 

excl 1.is i ·:o. 

?osteri:Jrm.ante, se inii:ic- en el ramo de pin-:ur;.l. il.:":L.:Jmer~-

dos \FIERACEL1, y otr.?~, por I~ que, empe:o a form::ir un gru¡:io 

de l1ne3s que vendia como exclusividad •. 

Contorm~ fue creciendo la empresa, fuer~n •llminand~ 3lgu-

nas Jtne~s ~fueron ~dquiriendo otr~s nuev~s; qu• s~ c~nver~!-

rlan en prodt.1ctos J ideres d-=- la ¿mpresa. Ccn es'!:.<:> crecimient::>, 

en el aho de 1'=155 se creo la primt:-r- sucuts.!-l ~n !E- ci1Jdad de 

Mlnatitl~n. Ver. 

Pcsteriori:iente. >?11 19·91 ze vi.:J en la ne..:J?sid3d de ccnver-

~ir l.:i en Zociedad An.::inima, ¡:.:i:- l·:i quE- se nc.mt.ro MAñTHIEZ BAR.üM 

3.A. DE C.V. 

L~ empr•s~ fue ~re~iendc ·1 ·:re3ndo ~":.:33 31Jcursates. en el 

~1'to:i de- io;i¿¡9 a& ~brfo otr~ s-1Jc1ns~I en A~'JCl I:<ulce, Ver., :,.· er. 



Los productos !1d>?rei3 .?:tu:=-l:!l..:-r.·.e J~ l.:. O?mpre-z= ;;:..;:in: m'°r.e~ 

r·iaJes ::ie asbo:=:to cemento. mat'?1 i~le~ je constr1.1~ci6n tc"'°'mento, 

cal idra, ba.ri 1 la, .al.::..mbron. et.e, 1, pr-:idu:-.tos de lmpermGabtl t=.:i

c16n FESTEF. DE MEXJCO lcell3dore;;, adh'?Sivi:.s, r.:·:-1Jbrimir::ntosJ, 

materiales p&ra construcción 1~itradcre3, rvvo\~ejor~s. bcmb9S 

para agua, etc. l y, her ramient.:-s d.; m,:.ni:.. 

P3ra reparto de 4st~ mater~al. cuenta actualmen~e con un 

q•..:ipo movi 1 de: 1 trai le-r de 45 tons., .2 torti:.s: dG- 15 tons., 3 

rabones d~ 10 tons. y u camioneta~ de ~ toneladas. 

Esta empresa, come hemos notado a ido cree1-:ndo =onst?nte

men~e en el transcurso de s1Js ~7 anos de ~xistenci3, tra~ando 

siempre de adoptar los sistemas modernos de cada epoca: en la 

actualidad, tratan de co11servar el pres~lgio que se ha logrado 

y al mismo tiempo. buscan actuali~arse en lo posible. 

A continuaciOn, presentamos en I~ Flg1Jra Ntim, 1. eil orgo:ini

grama general de la empres~ 3uditada: en el cual, se puede ob

servar cl3ramente que se tiene un tipo de Oti3ni=3clbn lineal y 

stci f f. 



GEREN7E GDIERAL 

SUBGERENIE f---¡---· SE<:Rr!OY.lil: 

GERttllE DE 1 
; GERElllE DE ; ___ 

1
---; COMPRAS 

¡CRED. Y COBR., ; '-------' 

1 -.-~ i / 

1 

SUCURSAL : 1 COSA HA!RIZ ' ' GERENTE DE 1 : sucu~ 1 sucuRSAL! 
"IHAlllLAN j 1 COA!ZOCOALCOS , ,CON!, y ADMON., i AGUA DULCE ¡ I ACAYUCM 

~fc.;r.....,_'.i ~~['e;:~~ r~ r~-L, s·~~rL, llOS A-1 e ¡isE-¡ MOSI A-l 1 e iSE-1 ¡AL-\ 1 SIS-! ¡~JA 1 'i"ºS! ¡ A-· e : isE-! tlOS 1 A-\' e i ;SE-
!RA 1 EN/' A l )CRE: !RAI ¡GENI 1 A , jCRE ll!A'-1 i !E-¡ ¡PRIH-¡ , !RA¡:GEN· i A '\CRE, !P.A IGEH¡: P. 11CRE, 

iooRI, !ES• 1 J !tA 1 DOR, :TES,¡ : J !!~:: jcEN\ ~ ¡c1PAL )DOR'! ¡1ES' 1 J ' 1 tA- OOR, !JEsl: J ! !A-1 
LJLJ~~ ~LJ~~~ uL.JG¡RIA' iuL~_j:RIA' 

FIGUP.A HUM. 1 
füP.lJC!UP.!l ORGl\IHCA DE LA E!IFRESA AUDllADA "HARllHEZ BARON S.P.. DE C.V." 
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5.3.- RECOPILACION DE LA INFORMACION. 

Para obtener la informaci6n necesaria, se elavoraron una 

serie de cuestionarios que se les entregaron a cada una de las 

personas que participaron en la auditoria, haciendo también .en

trevistas para obterner con ésto, todos los datos y documentos 

necesarios. 

La encuesta se realizo con la participacibn de 6 personas, 

con un tiempo laborado en la empresa muy variado en cada una. 

Los 4 cuestionarios, se diseftaron para determinar con ellos 

ta eficiencia con que se realizan las funciones administrativas 

en la empresa, los cuales conforman el proceso administrativo. 

Estos cuestionarios se presentan a continuaciOn: 
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PLANEAC ON 



CUESTIONARIO 
Nllm. L l PLANES DE T~AEAJO 

1. lCuenta et departamento con planes defini~os? 

2. St la respuesta es negativa diga !porque? 

3, l.Se han (ormufado planes de menos de un ai1o'? 

4 . .?.Se h~n formulado planes para 5 ahos o m!s? 

5 • .?.Hoy alguien encargado de la formulaci6n y 

S! 

S! 

S! __ 

coordlnac16n de planes y programas? _____ SI 

s. lSe consideran y &nalizan las soluciones usad~s ~n el 

No __ 

No 

No __ 

No __ 

pasado para la soluclbn de probl~mas similares? SJ No 

7 • .!.Existe algti.n centro de informaciOn donde se 

concentren las soluciones del pasado? 

B. lSe incluyen en los planes o p~osramas los 

a9pectos de seguridad? 

S! 

51 

9. lSe incluyen los aspectos de calidad? 

10. lSe incluyen los aspectos de tiempo? 

11. lSe incluyen los aspectos de costos? 

_____ SI 

_____ si 

_____ SI 

12. lEJ superior al aprobar planes y programas 

asigna Jas responsabilidades inherentes? 

13. lExlste preoisiOn de lo que es repetitivo y 

SI 

se establecen rutinas? 
------------ SI 

14. lSe procura mejorar Jas rutinas para ·evitar 

que los sistemas se vuelvan obsoletos! Sl 

Mo 

No __ 

No 

No 
No __ 

No __ 

No __ 

No __ 

tS. lSe revisan slstemti.ticament:e planes .,. progra.m;¡¡is? Si __ No\J 

15. lTlenen los colaboradores la posibilidad de 

innovar? 
------------------- S! 

No 



CUESTAONAR!OS 
NtJm. 1, 2 
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES 

1. lEstan definidos los objetivos? 

2. Si éstan definidos enumerelos 

SI 

3. lSon conocidos los objeti~os? 

4, lQulenes los conocan1 

________ Si 

S. lQuienes los deben conocer·? 

No __ 

No 

________________________ w _____ _ 



CUESTAONAR 1 O 
N~m. 1.2 A 

OBJETIVOS DEPARTAMENTALES 

1. lE'stan definidos los objetivos? 

2. Si éstan definidos enumerelos 

3. lCbmo se definieron Jos objetivos? 

~. lQutenes participaron en la def iniciOn? 

5. LSon conocidos 1os objetivos? 

S. LQuienes Jos conocen? 

7. lQulenes los deben conocer? 

8 .. lSon precisos }OS Objetivos? 

9. Método que se. sigue para divulgar-los 

10. En su caso lpor que los conoce un limitado 

nbmero de personas? 

SI 

11. lSe revisan por sistemas? ~---------- Si 

12. !Quienes los :revisan? 

No __ 

No __ 

No __ 

No 



1. 

2. 

3. 

4. 

s. 

6. 

7. 

8. 

CUESTAONARIO 
1-Jtsm, l. 3 

lExisten pollticas 

lSe revisan éstas 
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P O L 1 T 1 C A S 

escritas? 

pollticas peri0dicamente7 

lSe fielmente éstas cumplen pol lticas? ----
lSe corrigen las desviaciones? 

!Reflejan las pollticas los objetivos b~sicos de 

la adm1nistraci6n7 

lSon las pollticas positivas, claras y 

comprensibles? 

lSe comunican las nuevas pollticas? 

Cite las pollticas principales de su puesto 

Si No __ 

Si No 

Si -- tlo 

SI No __ 

Si No 

Si No __ 

Si No __ 



O R G A N Z A C O N 



CUESTAONARIO 
Ntim. 2. 1 
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E S T R U C T U R A 

1. lExite un manual de organizaci0n7 _______ 51 

2. lSe conoce ampliamente el manual de 

organi::::aciOn? ---------------~5! 
3. lSe revisa peri0dicamente7 

4 .. lQuién lo revisa? 
---------- 51 

S. lSe cuenta con un organigrama y se mantiene al 

corriente? 
----------------- SI 

6. lConsidera que la estructura ésta descuerdo ce~ 

No 

No 
No __ 

No 

las necesidades? --------------~_s1 __ No __ 
7. lConocen los subordinados la estructura? No 

6. lExiste un plan de revisiOn de la est.ructura? ~Si__ No 

9. lResponde el subordinado ante una s~lo jefe? Si 

lo. lExiste delegaciOn de aut~ridad? _______ Si 

11. lEstan definidas las comunicaciones? _____ si 

12. lExiste flexibilidad para adaptarse a nuevas 

,condiciones de trabajo? 
----------- 51 

13. lEstan definidas por escrito las funciones? 51 

14. lSe conocen apliamente? 
----------- 5! 

15. lEstan definidos los deberes y 

responsabilidades? 
------------- 51 

16. lConsidera que las funciones estan coordinadas, 

equilibradas y controladas? --------- SI 

17. lExiste invaci6n o duplicidad de funciones? 

18. Describir las principales funciones reales que 

ejecuta en el puesto 

SI 

19. lDescriba lo que en sus concepto debe ser el puesto 

No 

No 

No 

No __ 

No __ 

No __ 

No __ 

No 

No 
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CONT l NUAC 1 ON •• 

20. lCon~idera que taita d1reoc1bn y gula al 

subotdlnado'? ~~~~~~~~~~~~~~~~- SI 

21. LEx1gten puestos recargados de trabajos? Si 

No __ 

No 

22. lExisten puestos con mtnimo de trabajo7 ~~~- s•~~ No~~ 



•:UESTANARIO 
Ntlm. ~ • .2 

99 

RECURSOS HUMANOS Y FlSICOS 

1. lSe capacita al personal de nuevo ingreso? 

2. lSe emplean especialistas en relaciones 

industriales! 

3. lE1dSten estudios de fondo para los puestos de 

importancia? 

Si 

4. lSe realiza el anb.lisis de puestos? 

S. lExiste valuac16n de puestos? 

______ Si 

________ Si 

6. lSe han determinado los requisitos de ingreso a 

No 

No __ 

No 

No 

Ne 

la empresa? Si No 

7. lSe entregan cuesttonarios a los solicitantes? Si No 

8. lSe han determinado las posibles pruebas por 

aplicar? Si Mo 

.9. lSe realizan las pruebas de carActer psico-técnico 

deacuerdo al tipo de puesto vacante? _____ Si i'<o __ 

10. lSe entrevistan los prospectos con el gerente? Si ~lo 

11. lSe formula un boletln de bienvenida para el 

personal de nuevo ingreso? Si 

12. lExiste alg~n plan de visita a las inst~lkciones? Si 

13 . ..?.Se lleva acabo unB presentación del personal de 

nuevo ingreso con el demás persona\7 _____ Si 

14. lSe proporciona suficiente orientaciOn y adiestramiento 

a los empleados de nuevo ingreso? ______ SI 

15. ~Existe una person~ especlrica como instructor 

del personal de nuevo ingreso? 
________ Si 

16. ¿EX1$te un peri6do de entrenamiento para ambientarse 

a 1 t. raba jo? ----------------- Si 
17. lSe tiene una polltica d€ incentivos por mejorar 

------------ Si 

"º-
No 

No 

No __ 

No __ 

No __ 

No __ 
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CONTINUACION •. 

18. lSe han creado incentivos para promover la 

asistencia y puntualidad? ----------SI 
19. lSon adecuadas las condiciones de trabajoi SI 

20. lExiste un plan para la realizaciOn de 

programas educativos? ------------SI 
un programa de actividades 21. lSe cuenta 

de por t l v·as? 
----------------- SI 

22, lSe cuenta con un programa de activid&des 

sociales? 
------------------ SI 

23. lExiste reglamento interior de trabajo? s 1 

______ Si 24. !Existe pleno conocimiento de éste? 

25. lSe determinan los recursos necesarios para 

cada actividad? 
--------------- SI 

26. lLas actividades de suministro se encuentran 

prog.ramadas? SI 

27. lConsidera usted que su oficina o departamento tenga 

todo el material, equipo y demás medios requeridos 

para su trabajo? 
--------------- Si 

28. lExiste protecc.i6n para el equipo? ______ Si 

29. lSe dispone de equipo de poco uso? ______ SI 

30. lEs adecuado el mantenimiento preventivo 

del equipo? 
----------------- Si 

No 

No 

No 

No 

No __ 

No 

No 

No 

No 

No __ 

Mo 

No 

Ne• __ 
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o R E e e O N 



1. 

2. 

3. 

4. 

s. 

CUESTAONAillO 
N~m. 3. 1 

lExisten niveles de 

detinidos para todos 

_lConsidera usted que 

102. 

D E L E G A C I O N 

autoridad y respansabi 1 idad 

los niveles? 

los niveles de autoridad y 

responsabi 1 idad es tan definidos adecuadamente? 

lSe en base a delega Pollticas y reglas? ---
l. Cuenta usted con la autoridad debidamente 

delegada para el desarrollo de su actividad? 

lSe preocupan los directivos por desarro 11 ar.se y 

automejorarse? 

SI llo 

SI No 

Sí No --

SI lfo 

Sl No 



CUESTAONARIO 
Ntim. 3.2 
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COMUNICACION 

1. lSe considera adecuada l<t información t:anto 

interna como externa que se recibe en su 

departamento? 

2. lEs la direcciOn el centro de comunicacibn de 

la organizaciOn? --------------

No 

Si No __ 

3. lLa comunicación que tiene usted con sus ----------

superiores y compai'leros es la adecuada? Si No __ 

4. lConsidera que los que re-el ben informacibn ---------

la comprenden efectivamente?---------

5. lSe obtienen informes dlr ectamente de la 

fuente que los pt"Oduce y -:no através de 

Si 

intermediarios? ---------------Si 

6. lConsidera usted que exls"!!ta coord !nación 

interdepartamental? ------------- Si 

7. lP.-9ali::an los dirigentes SlJpertores junta$ 

periódicas con los jetes cie depart:.a.mento? __ Si 

No 

Ho __ 

No __ 



l. 

2. 

3, 

4, 

s. 

CUESTAONARlO 
Nllm. 3. 3 

io ... 

U P E F. V 1 S 1 O N 

lConsidera que ~xiste una adecuada supe-rvisi6n 

de las ai:-tividades principales? 

lSe resuelven inmediatamente los conf 1 ictos 

surgidos? 

!Saben guiar los dirigentes a sus subordinados? 

lSe procura ensei'\ar • los ;\et es a mandar y no 

sOlo a hacer las operaciones? 

l. Respetan los dirigentes superiores las 

ordenes dictadas por los jefes interiores·? 

SI "º--

Si Mo 

Si No 

Si No 

SI lle 
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C O N T R O L 



CUESTAONARIO 
N~m. 4.1 

106 

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

1. lSe tiene un manual de sistemas y 

procedimientos? ---------------SI 
2. lEsta actualizado? Cmenos de dos anosJ 

3. lSe tiene un encargado para revisar los 

sistemas y procedimientos? 

4. lPermiten los sistemas establecidos 

Si 

Si 

_____ Si coordinaciOn entre los departamentos? 

5.lEstima usted que los sistemas y procedimientos 

que se utilizan coadyuven al logro de sus planes y 

objetivos? Si 

6. lContribuyen a la productividad? -------Si 
7. lConviene efectuar cambios para superar su 

efectividad? 

8. Cita algunos sistemas y p~ocedimientos que se 

empleen en su puesto 

9. lSe cuenta con un adecuado sistema de 

informaciOn objetiva para una adecuada 

Si 

toma de desiciones? 
-------------- Si 

10. lSe considera que et sistema de informaciOn 

actual cubre todas las necesidades? ______ Si 

No 

No __ 

No __ 

No __ 

No __ 

No 

No 

No __ 

No 



CUESTAONARIO 
Ntim. ~. 2 
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CONTROL 

l. lExiste un control establecido para los 

planes y programas bajo su responsabilidad? Si 

2. lSe comparan los resultados son los planes? Si 

3. lSe eva)uan los aspectos de calidad? Si 

4. lSe evaJuan los aspectos de costos? Si 

S. lSe toma en cuanta el tiempo en Jos programas? Si 

6. lActuan eficazmente los controles descubriendo 

con eficacia las desvtaciOn y con el mlnimo de 

consecuencias desfavorables? 

7, lSe realizan las correcciones necesarias cuando 

Si 

las desviaciones lo ameritan? --------- SI 

8. lSe hacen las correcciones necesarias en el 

tiempo previsto? 
_______________ Si 

9. lSe informa a los niveles superiores sobre las 

desviaciones importantes? ----------- Si 

10. lSe revisa perlOdicamente el sistema de control? Si 

11. lEstan los controles encaminados principalmente a 

rectificar las desviaciotes futuras? _____ SI 

No 

No __ 

No 

No 

No 

IJo 

No __ 

No 

No 

No __ 

No __ 
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5.4.- .ANAL!SIS Y EVALUACION DE LA INFORHACION. 

La informacibn que se obtuvo, se anali=o y evaluo para de

tectar las causas de los problemas, determinar la importancia 

de cada uno, para mostrar algunas alternativas de solucibn. 

Este anAlisis y evaluacibn de los datos obtenidos, nos pro

porciona una descripc16n ordenada de la informacibn, através de 

las hojas de anAtisis. 

En seguida, se presenta en resumen el anAlisis de las res

puestas que se obtuvieron de los cuestionarios. 



1C~ 

HOJA DE ANALISIS 
DEL CUE.ST IONAR IO NUM. 1.1 PLANES DE TRABAJO 

P R E G U H T A S IR E S P U E S T AS 

1.- Cuenta el depto. 
con ~lanes dei1-
ni dos. 

2.- ~~ Á=g~t~~~e~l:a 
FO:' que. 

3.- S• h~n to~r~ul,do 
:.;: 1.¡¡.no:-s do? Menos ·3• 1.1n an•:o. 

~.- Se han ~0:0ulado 
:rl.anes ?3:."""3 5 
.anos o r,·enos. 

5.- Hay ~l9uen enc¡¡.r 
qado de la ior~1u-
1acjon y coo=dina 
cion de planeE y 
-;.ro9·:a:-1a:.:. 

6 ·-.a~:1fg~~ 1 1:~ª~oYu 
ciones usad3S en 
el ?~S~do ?~ra la 
solucion d• pro
bleMas sir~ila:."""es. 

?.- E):iste a!QUn cen 
tro •:le i ni •:Or~·H

c ion donde ~• con 
cen+.r•n las solu
c1on•s del Fasado 

8,- Se incluqen en 

~~iv~!ªi~!u~~~~;~ 
9.- S• inolu~en los 1 

as~ectos de o~J1-
dad, 

10. Se incluqe-n los 
as:.;:ectos di tie~~o 

si i .. Je:·; 

Uo €:~ 

si 
llo 

Si 

Ho 

$i 

llo 

'Si 

tic· 

$ i 

iCC~·. 

e·.·; 

.. J:·; 

1 CALIFICACIOH 
MPF:E- 1 ·~UNPL 1-·~ 1H<1 ú~I / f"IJ!lT(IS l 111 EflT(! 

LEllTE 

E'.<>:E

LEllTE 

llHLH 

E'.<•:E

LEtlTE 

E'.<>;E

LEllTE 

LEllTE 

E:··•'.E

LEllTE 

Ei11iE 
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HOJA DE ANALISIS 
DEL CUESTIONARIO HUM. 1.1 PLANES DE TRABAJO 

p 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

iii. 

R E G u H T A s 

'" 
E s p u E s 

Se incl1Jyen los Si iCl:1:·; 
.a.srectoz de cos-
tos. Ho ü~-; 

~~:-~g~~r~y;n~~ ,, 
si iCQ:-; 

f~~ 9 ~=~;~n~~b1?f 
dades inherentes l!o C:·; 

Existe precision 
de lo que e:: re- si 98:; 

t:~l~á~~ ~uifn!~ ffo 1e:; 

Se :F:-c•cura. MeJo-
:rar l.:JS rutinas 
fg~ªs7i!~~; i~e Si iDi):·~ 

•.oue IYain o::::o J -?tos llo o:·: 
Se revisan sis:te si ?5:; 
, ... 1aticar-1t?nt'? ::s: la-
n•s y ?ro9ra;··1as. llo ~5:·; 

Tienen los cola-
toradores Lai ?O- ~; i 1~Jt1:·; 
sibi 1 idad di;- 1n-
noYor. Ho €)>; 

Pun•u~c1on tot•l.
Puntuac1on Max. ~osi~le.
·~•JMFI 1;·,1o?-r1 o.
Hprec1ac1on.
Puntuooianlprov•dio.-

T A s 
1 CALIFICACIOH 

-:1~~iúul Puuros I 1m1iy.¿-
E:<•:E-

LEllTE se 1ec~~ 

E~-'.(t-

LEHTE 5C 11l'e:~ 

E'.•.•:E-

LEllTE 50 ·:ie:~ 

E:o:.•~E-

LEllTE se 1GC:·; 

RE•;ULAR 30 ?5:·. 

E'.o:•~E-

LEllTE 51~ 11:0: .. 

E"PRESA AUDITADA: "ARTIHEZ BAROH S.A. DE C.V. 
ELABORO: FECl1A: 
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HOJA DE AHALISIS 
DEL CUESTIONARIO NUH. 1.2 OBJETn1os INSTITUC!ON1~LES 

P R E G U N T A S 

i.- Estan deiinidoF 
los o.1=je+.ivos. 

2.- Si estan de~ini
dos -:onur.i:erelos. 

8.- Son conocidos 
los o!:i.jet i •,•os. 

4.- Quienes los co
r1oce-n. 

EHPRES~ AUDITADA: 
ELABORO: 

IR E S P U E S T A S 

E~ e$t3 Fre~unta ca 
s1 todos contest~
ron. que son conocí 
dQs por l~s geren
c 1 a::. 

L• re~iuest~ ~ue ca 
~t un1:or,·.1<e: 
-!y~=~ lss ~er•n- . 
-todo el Ferson~l 
d~ la eM?rest cdes 

~:st! 1!:·Y:~~!ao-
res de Moztrador. 
~G~!~Y:~~? tas ~u-

1 

CALIFICACJOH ! 
~t~~~~~,j PUHTosJ~Y~~~¿-

RE•:IJLHR 

HARTINEZ DARON S.A. DE C.V. 
FECHA: 



ii2 

HOJA DE ANALISIS 
DEL CUESTIONAR 10 NUM. 1.2 A OBJETIVOS DEPARTANENTALES 

P R E G U H T A S 

~.- Estan deiinidoz 
los objetivos. 
Si est~n detini
dos e-nuMe::-eJ·J~. 

3.- ~o~o se deiini9-
ron los o~Jetiuos 

4.- Quienes ~artici
:;i~r9n en 1 a de~ .. i 
n1.c-1on. 

S.- Son conocidos 
1 OS o:i!::Je>t i 'liJ~. 

6.- Quienes Jos ·co
nocll!"n. 

1 1 

CALIF1CACIOH 

RE s pu Es T A s. ·:7~Hiit1I PllllTOSJiiV~Fi~6-
s ¡ 
llo 

~~E'~~;;r;-:-~.1ª ,.,~.~~;.~ 
cor.001·-1, :;or 1•:.s ob 

iE~f Mi~:1h~fü 
ron >?í1 l .a encuest.ll. 

La::: re-s~1.1e:::t..:i:: fue
ron: 
-I>eacuerd.:i al 9iro 

q r1eo>?::: i dai:ie-s r;Je 
I _.. eN;<:--es.;,, q1.1.,. 
}-i,)O i ªº SUX9 1 en do 
con ~l F.aso del -
t io?1VtfO, 

-•::on un esh•dio de 
r-ierca•:io, 

-g ~~ ~~~~~::: 1 ~;=- tl3~! 
e< i ont?s, 

Se- ::-~i-:ond i.;. ~ esi;.:o 
~r-=-9un-l:.¡.: 
-L .as 9erer11:i i !IS, 
-T .o dos 1.,s e-.:•r I ~-~do 
-1; ...:td-3 9ere-nc 1 a 'J :::u 
r~rzon~I. 

50 

EllPRESA AUDlTADA: MAR!INEZ HARON S.A. DE C.V. 
ELABORO: nARlA TERESA VITELA TENOR !O FECHA: 



HOJA DE ANALISIS 
DEL CUESTIONARIO HUM. 1.2 A OBJETIVOS DEPARTAMENTALES 

P R E G U N T A S 

., . -

e.- ~g~i.rr~g~;·:is l •:OS 

9.- i~~;~¡~~u~i~~l~i 

1e.-En .>U caso F01' 

?~~14~~oºgn~~;ºun 
de :¡:ers•:"inas. 

11.- s. ::-eo,1i:::an :por 
si st.eM.;is. 

los ::-e--

1 1 

CALIFICACIOH 
R E S P U E S T A S HPRE- 1 1 ;•HIPL 1-¡ 

·~ 1H';i011' PtJ/ITú::. 111 E!ITÜ 

-T9d;z l ;z g;;,,;n- 1 1 

-~lª~~rerite del de- 1 

-liii~~,~~!~~~;;~~~ ' 
$ i 1 ('.1::~-; 
llo C:·; 

-ne·.:·:i-:- :ind•F· 
-i='.3':·:. 
-Te l e:·c·nQ. 
-.Jvntaz. 
-•)e:=a 1. 
-Fo 11 et O$. 
-•;ur:r•:i-.r. inten:si•.ios, 

-Po::- no d 3':" l t?:S' l • diiucion neeesari~ 
-P~r t~lt:io de co~o-

n t •~·"'º 1 on. -F,;i 1 t.:io d• i n+.e:-o?s. 

Sí iC~:-; 
110 e:·; 

-La QOla. de;arta~e~ 
tal-con.junta~ente -
con 1 ~ 9.:.i :.. •:i::-:i:l. 

-La qereno1a ~lisMa. 
-La ~e::-encia ~ l~ 

sub9i?r'2'nc i a.· 

E:<•~E-
LEllTE 5C 1•:~~:·; 

E'.<•;E-
LEUTE 5~ 11~e:-. 

E"PRESA AUDITADA: "ARTINEZ BARON S.A. DE C.V~ 
ELABORO: "ARIA TERESA VITELA TENORIO FECHA: 
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HOJA DE ANALISIS 
DEL CUESTIONARIO NUH. 1.3 POLITICAS 

P R E G U N t A S 
1 1 

CAL! FI CACJ OH 

R E S p U E S T A S .;t~f:'l:ú11 I PUNros I íi'/~fi~Ó-

3.- Se CUM~l~n íi•J-
1'1~f¿ar::t.:.s r:o-

4.- ~:~~Y~~¡~~~~!~: 
S.- Reilejan las ro-

4f~6~ªÉal1~o~b~:-
la adMinistra~1on 

~--~~~í!f~a~? 1 áf~;~; 
y oo~~renoi~Jes. 

?.- Se oo~unioan Jas 
nuevas politio~s 

a.- •:ite las ¡;oJ iti-
~:ss~r~~~~{~~es 

s ¡ 1 e e~~ 
!k1 e~; 

Si ";:te~; 
Ho i E:·~·; 

Si ":'!:;!·: 
/lo:i 2~·.; 

$ i 
llo 

ifJJ.-J"·; 
8:< 

Si 1('8:·; 
llo o~·. 

Si 9 IZ'~~ 
Ho 18:·; 

Si 1€10:~ 
llo º" 

Puntuaoion totól .
Puntu~oion M~x. posibJe.
•:tJMPI iMio?n o.
tiprE'ciacion.
Puntu~oionJproMedio.-

330 
~S!'J . 4.·. 

<:<•:E
LEllTE 

O•:E
LEllTE 

E"«;E
LEllTE 

E:b~E
LEllTE 

E:-:oe 1 en t.;. 
so 1 

EMPRESA AUDITADA: HARTIHEZ BARON S.A. DE C.V. 
ELABORO: "ARIA TERESA VITELA TENORIO ,ECHA: 

9€:·; 

50 
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HOJA DE ANALISIS 
DEL CUESTIONARIO HUM. 2.1 E S T R U C T U R A 

P R E G U N T A S 
1 1 

CALIFICACIOH 

R E s P u E s T A s ·:Y~f'.1011 I ru11rosl ii~~ft~.~ -
1.- Existe un Manual 

de organizacion. 
? - Se conoce a~Flia 

r11enti? e 1 Manua 1 
de or9ani~ocion. 

3,- s~ revisa perio
d i e:.:.r·~entei. 
1 i ti cas. 

4.- Quienes lo re~i
s.;,.n. 

5.- Se cu~nta con un 
or9an 19rar·ia., 

6.-

7.-

Se Mantiene al 
CO!'!'ieMte. 

~onsidera que I~ 
estructura esta 
o::leacuerd•:i con 
las necesidades. 

s.- ~3gg~a?n!~~s la 
est::-uctura. 

9.-· Existe un plan 
de re•Ji;:;ion de 
la estructur.31. 

10·- ~¿~~yg~ao•!nt~-
un solo j.;oi."e. 

11.- Existe dele9~
cion do:- autori
dad. 

12.- Estan deiinidas 
1 .:i.s cor...,unuc.!1-
c iones. 

Si 
llo 

Si 
llo 

Si 
llo 

Si 58:·; 
Ho 5~~-; 

Si se:-; 
llo St:J:-: 

si 108:·; 
flo ~:; 

BUEtlH 

t!HLH 

E'.<.•:.E
LEllTE 

REGULAR 

[•EF I-
~lEllTE 

E'.<•:E
LEllTE 

EMPRESA AUDITADA: MARTINEZ BARON S.A. DE C.V. 
ELABORO: MARIA TERESA VITELA TENORIO FECHA: 

1€:-;' 

18 .35:·; 

58 

11) 
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HOJA DE ANALISIS 
DEL CUESTIONARIO NUH. 2.1 E s T R u c r u R A 

P R E G U N T A S 

13.- E:{is+.e flo:-:.:i::ii-
::;¡lid.ad p.;,or.:. a-
dapta~se a nue-

$i iC~'J~; E'.<-:E-vas s1t1.1¿.oiones 
de tra:OaJo. flo o:-; LE/ITE se 1QC,~·; 

H.- ~~;a~sg~f ig i 1:i~ Si i8~:f E'.<•~E-
tunc1ones. llo LEllTE 5>) 'El~=!·; 

15.- Se conocen $i '?5!-; 
ar.-,pI i ·lMente. No 2.S!{ RE·~ULHR 8t) 75:< 

it..- Estc-n di!inido::. 

~~;?g~i~bTfi::!- Si 108:·; E:<•~E-
dactes. llo o:-; LE/ITE 50 188:·; 

17.- •:o ns i d~r.a 1ue 
!:~a~ugg,~~3i~ a-
da;;. e-:¡u i J 1 ::=::a-

1CC:-; d.ais y contro 1 a- s 1 E~ti~¡¡ da:::. llo e:. se 1oe~~ 

iS.- E:.:istie in•.i.::.cion 
~ du:pl ioidad de Si 25~~ 
tune iones, llo ?5:< P.E•3ULHR 3C ?5:-; 

19.- [ 1e$oribir Ja ~~dfaP!~~~;~{iºi:s-prinoip.ales fun 
ciones reales pond10 acerca de -
-toe ejecuta en s~s principales !un 
e 1 :¡:iuesto. c1ones. 

aEl.- ~~s~~i~gná~P~~e ~~~~Y~~!á~~º1~ 0 ~u:" 
del:.:- ser e J -- yonsider.ain C3da uno 
:¡:iuesto. o que e~ su puesto 

21.- •'o ns i der.ao qui: -
faJt.¡.. di¡-=-cc1on 

Si ~~~~ ~ 9u1a a su--
o:rdin.aodo. llo P.E•3ULHP. :.::e '5:-; 

EHPRESA AUDITADA! HARTINfZ BARON S.A. DE e.u. 
ELABORO: HARIA TERESA VITELA TENORIO FECHA: 
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HOJA DE ANALISIS 
DEL CUESTIONARIO NUH. 2.1 E S T R U C T U R A 

P R E G U H T A S 
1 1 

CALIFICACIOH 

" E s P u E s 1 A s ctC~l~HI PUHTosl~Y~C~A-
22.-

23.-

Ex j s'ten :;u.;.stos 
re-car~ados de Si 10~!{ 
traba Jo. tlo 8:·; 

Exis+.en pu""stos 
con MiniMo de Si ~~;:¡ t::~):l;..jo. 110 

Puntu~~ion total.~ 660 
Puntuacion Max. posihle.-ieee 

IHtLH 

RE•;IJLHR 

1;u·1pl l•"'llen .,,- 66~-; 
H:;:rec1ac1on.- Re-9ulc.r 
Pun+.uaicion froMedio.- 33 

EMPRESA AUDITADA: HARTIHE2 BAROH S.A. DE C.V. 
ELABORO: H~RIA TERESA VITELA TENORIO FECHA: 

10 a:·; 

3~ ?5« 
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HOJA DE ANALISIS 
DEL CUESTIONARIO NUH. 2.2 RECURSOS HUMANOS Y FISICOS 

P R E G U N T A S 

i.- Se ca~aci~a al 
pe-r~on 1 d~ nu.a-
•Jo J O'JTt?SO • 

2.- Se E>MFle3n ~sFe-

y;~f ~~!~si~~u~~-
trt-3.les. 

3.- E%isten •studios 
de ~ondo ~ar~ los 
{~~~l~~ de iMFOr-

4. - Se realiza el a
n~I is is de ~ues-
1:os. 

5.- Existe valuacion 
de pustos. 

6.- Se han de~erMina 
do lo:.s re-quJsi
tos de Jn9reso a 
1 a E!'Mf't"es;.r.. 

?.- ~To~~;fg~a~ Y~is 
sol ~citantes. 

8.- Se han deterMina 
do l a.s pos Lbl es: 
pru~bas por ap l i 
car. 
Se re-a! iz.an las 
t~~e~~fcg~t~~~t: 
c9 deacuerdo al 
;!E~n~:.'uest~ 

9.-

1 1 
CALJ Fl CACJ OH 

RE s P u E s 1 As cfE~l~11I PUNToslfiYH~~¿-
si 
tfo 

Si 
tlo 

Si 

llo 

Si 

llo 

Si 
tlo 

si 
llo 

SI 
tlo 

Si 

llo 

Si 

Ho 

Si 

Ho 

25:~ 

?S>; 

tee,; 
e:·: 

50 

llALH 10 

65:·; 

REGUL.HR 30 

EX~E-

LEtlTE se 

65:~ 

[•EFI--

.; 1 EllTE 2C 50:·; 

tlitLA Hl 
E:«;E-
LEHTE Slil 1()t::·; 

EHPRESA AUDITADA: HARTINEZ DARON S.A. DE C . V . 
ELABORO: H~RIA TERESA VITELA TENORIO FECHA: 
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HOJA DE ANALISIS 
DEL CUESTIONARIO NUM. 2.2 RECURSOS HUMANOS Y FISICOS 

P R E G U N T A S 
1 1 

CALIFICACIOH 

R E S P U E S T A S .:7tH01d ru11ros / imf¡H-
11.- s. t):"MIJl-3' un 

bol tin ele bien 
•Jen g~3fª~; •I Si O:·; 
per nue 
'•'•) ngr.;-zo. ''º HlC:·; NHLH ilJ 0:~ 

12.- E:<i::..t.;. ,.J91.1n -
plan ele •J1~it.ai Si ?S:-; 
.a. las in:::t"'l.:.-

Ho 85~-; F:E•oULf!P. 30 75:·; c 1 on!?s. 

13.- s. lit? .. •,;\ <O\ cabo 
una ~~~~~~i·rc b~n d•I 
nue•.•o 1 n9:-eso - Si ?5~·. 
con el deMaz ~e: 

/lo 25:·; RE•3ULHR 30 son~l, 75:: 

14.- Se p:o p.:. re ion:. 
suficiente orien 
i:;j~S~n't.) ~~ j !~; Si iCC:·; E:.: 1:E-
eM¡: 1 o?ad•)s d• nu• 
''º 1n9reso. Ho o:·; LEHTE 50 iCIZ!:-: 

is.- Existe un~_('-?r-
:::on.a e-s;;ec 1:·1 ca 

Si 58:< [•EF 1--COMO i nst!'uctor 
del F.,.:;:son.3.1 d• 
OU>?'.'0 109!'>?~·º· /lo se:: •:JEHTE 20 5'-l:< 

it.. -. E:d zte un peri o 
do do? ent·ren.ai-
Mit?nto pa:r;c. -- si 9~:-; EY•~E-
;r,,·-'l:tient3.:tSe .al 

LE/JTE 50 1.Ce:-: traJ:.:sjo. ll•:r 10:; 

i?.- St? ti-:-no: •.tn~ 
:r..:i J i ti•;.:. de in-
ce-r¡tivos ¡:ar.:. Si 35;-: 
r-"e • .10:.r-~:- ,.. ¡ tr~-

.;5:~ tlHLH 11J 35:·; 1:-.aJo r.,.al 1:z~do. /lo 

EHPRESA AUDITADA: HARTINEZ BARON S.A. DE C.V. 
ELABORO! HARIA TERESA VITELA TENORIO FECHA! 



HOJA DE ANALISIS 
DEL CUESTIONAR 10 Nlll1. 2. 2 RECURSOS HUl1ANOS y F!S reos 

P R E G U N T A S 

iS.- Se r.an creado 
í ncent i 11os ?.aira 
FrOMOVo??"' la a
s i stenc 1~ y :?un 
tual id~"ld. 

i
9 .- T~~ ~g~~Y~1~~es 

do? t:-ata.jo. 
2e.- Eziste un Flan 

para la :-eal1z~ 
cion de rro9r::i
Mós e-ducat i '.'Os. 

21.- ~~ ~~~n~=~~º~.-
act11.1id.31des de
porti•,oas. 

22.- ~~ ~~¿~;=~r~~º~~ -
.aict1.,.idado?s so
cia les, 

23.- Existe re91aMen 
to interior de 
tral::;.31jo. 

24.- Existe pleno 
conociM1ento de 
este. 

25.- Se deter~inan 
1 os r(-Cl.lrSOS de 
in9reso para ca 
da n1;>ces1dad. 

26.- Las aotiYidades 
do? suMtnistro se 
;~~~:~o~~n pro--

Si 

llo 

Si 

flo 

Si 

llo 

Si 

llo 

Si 

Ho 
Si 

llo 

si 
Ho 

Si 

llo 

18:·: 

bSX 

35:~ 

1Nl:·: 

llALil 

E:-:•:E
LEHTE 

11HLH 

r0 EF 1-

C l EllTE 

E:«:E

LEllTE-

REGULAR 

E:<o~E

LEllTE 

LEllTE 

E11PRESA AUDITADA: 11ARTINEZ BARON S.A. DE C.V. 
ELABORO: 11ARIA TERESA VITELA tfNORIO FECHA: 

25:·; 

0:·; 

50 
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HOJA DE ANALISIS 
DEL CUESTIONARIO NUH. 2.2 RF.t::URSOS JUJHAN03 V ··1srcos 

P R E G U N T A S IRESPUESTI'« 
1 

CALIFICACJON J 

S ii?F.E- 1 1 :~tlf'!¡ 1-¡ 
o;f;i•~Jl)lll FllHH·<¡ll El!.; 

E«·~f- ! f 

~~'.;~= l ~~ 
~~;;;~ 1 :: 

:;;:; 1 " 

2?.- t;onsid>?ra usted 
qut? zu oficin-:.. 
o d~p.:.:r+.ar.·:en-to 
tl!-nq¿¡ t•:odo el -
M.cot.?r i 3' l. 0:-'1.U i-

~~ ·=·~ ~:~·t.~r·ra~s Si 1EH~!·; 

para Sll tral:·.::.jo !lo (!~.; 

E·-:iste :;:::-o-t:-:-c- si 180:..: 
e i 9n :=ara e 1 e-

lfo ~:-; ({UJFO• 

So: di S;'•)O~ d>? Si 8~·; 
i;oquipo d.:- ?Oc:•:i 

flo 1c1.::1:; tlSO. 

Es ado? 1::uado e 1 s j 1ee:·~ Mo=inten i ~.,¡en to 
:rre·~•i:-ntivo dt.?I 

Ho 8" e·~UJ;:'O. 

28.-

;::-;.,-

:HL-

1 
EHPRESA AUDITADA: HARTINE2 BARON S.A. DE C.V. 
ELABORO: HAR !A TERESA V !Tl:LA TENOR ro • ECHA: ______ .J 



HOJA DE ANALISIS 
DEL CUESTIOHARIO HUH. 3.1 DEL Et, A C 1 OH 

P R E G U 11 T A S 
1 1 

CAtlFICACIQH 
8 Es P u E s 1 A s ~t~~f¡ul Puurosl3YMC~&-

i.- a~-: i Si:&O i:1 i •.H~ l E'S 
e au-to:-id4d \J 

?"esponsabi l 1dad 
Si it1'e~;; E:<•:E-de:f s ni dc.;s para 

1:.odc.;s t C!os ni •.H~-
l.EHTE les. llo .,., se if.)Q:·; 

2.- ~ons i 4era 1.1st~d 

J~"a~i~r'lt~~l~s 
$i i.-:e:·; E:«:E-respoos.\:b ltdad 

:Zf!Zna~:~~~t~?s llo ª" l.EllTE 50 ieC,·: 
3.- Se de teya "º ba- $i i~f);-; E:::..:·~E-

~: 9ta~? itieas <J 
tlo ª" 1.EllTE 5tl 11;,e!~ 

4.- ~~e~~to~Tl:~ d~~ 
bid.ar.,en"te dele-

Si 1ee" E'.<.•~E-

gad~ .. "" ~:·; l..EllTE se iE:e~-; 

s.- Se ~rie'oeupan los 
Si ~!~l~~~lf!r~~ry 10€1~-; <;";E-

auti,M~Jor.arse. No 8'< LEllTE 5t: i.•:e~-; 

•;ALIFICACIO!l t•EL •:UESTIOtiilF:lú :;:;======== === ============ 

EnPHElM AIJDITAllfl: IMHTIHEZ BAROH S.A. DE e.u. 
ELABORO: nAHIA TERESA VITELA TENORIO FECHA: 
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HOJA DE ANALISIS 
DEL CUEST!ONARIO NUH. 3.2 e o H u N l e A e ¡ o N 

P R E G U N T A S 

i.-

a.-

4.-

s.-

~~.3~nf!dT~to~~: 
cion t~nto tnt~r 
n.ao cot~o o?:{te:-r1.:.:o 
~~·d:;a~t~!~gt~? 
Es J.;.. ,_i i ~€'•::'.:•:::.i r:in 
.: l O€ontr•) dE- la 
co1.-,unic.z.cion .:te
la organizacion. 

~~~ C~rj··~~l. C· ~~i~~ 
C•)fl sus super Jo
res y coM?aneros 
.:s 1 .a .adia-cu.:ida. 

•:.ons id.;-ra: ·i:ll>? -
los ~ue rii>oi?:-tH1 
Jnf•:>:-Macion J.;, 
coMPro:-nd~n e-: .. ec
t i "' ~:-ientE>. 
Se obt i en11>n j n
forMes di rect.a:
«1iente- de 1 a :"1.1,..n 
te q~.: l~~ ~rodu 
ce •..i no .z,i::r:i•,to:>S 
dE' i nterl'·er.t i .a:- i o 

6.T ~onsidera uzted 
3Y~.:l~~ttni~~!-
c1e-:?¿.:rtac·HH)t i.l 1. 

R~~1iz•n tos di
rectivos su~e!'ioJ 

~!I:i ~g?~~Y~r~; 

1 1 
CALI Fl CACJ Qtl 

R E s P u E 
8 TA s cfE~9iHI PUHtosl~Y~C~&-

Si 

fio 

Si 

si 
Ho 

Si 

ilo 

Si 

No 

Si 

No 

Si 

1~e~,: 

EH·: 

E'.-::1;E

LEflTE 
LEllTE 
E'.-:1;E

LEllTE 

E:<•;E

LEllTE 

E:<CE-

58 

5C· iBQ:-; 

EHPRESA AUDITADA: HARf!NEZ BARON S.A. DE C.V. 
ELABORO: HARIA TERESA VITELA TENORIO FECHA: 



HOJA DE ANALISIS 
DEL CUESTIONARIO HUM. 3.3 SU P E R V 1 S 1 O H 
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5.6.- PRESENTACION vEL INFORME. 

A: Sr. José Feo. Martinez G6nzalez, 

Gerente General. 

De acuerdo con lo convenido, presentamos el informe final 

de la Auditarla Administrativa aplicada en la empresa ''MARTINEZ 

BARON S.A. DE C.V.". realizada del 29 de Enero ai 27 de Marzo 

de 1991. 

La revisión y evaluación se llevo a cabo sobre el proceso 

administrativo que desarrolla en la empresa, abarcando las 

distintas Ares existentes. 

La Audotirla Administrativa que reali~O no fue por causa de 

un problema en particular, sino con el prop6sito de sacar a luz 

irregularidades o deficiencias existentes y poder mostrar las 

diferentes alternativas de solución; para poder contar con ma

yores posibilidades de mejor!a y valorar la eficiencia de la 

planeaci6n, organizacibn, direcci6n y control. 

A cont1nuaci0n, presentamos las conclusiones y recomenda

ciones de la valuación de la administracibn. 
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VALUACION DE LA ADMINISTRACION G~NERAL. 

PLANEACION.- Del anAlisis y calificación que se realizb de Jos 

cuestionarios de planeaci6n, se obtuvo un porcen

taje de 92% de cumplimiento que conforme a la.es

cala de evaluaclbn alcanza una apreciación de EX

CELENTE. 

Lo que nos muestra, que en la accibn de planea

ci6n hay una excelente eficiencia. 

Como resultado de los cuestionarios de éste 

elemento, se obtuvieron las calificaciones de 

los siguientes subelementos. 

PLANES DE TRABAJO.- Por lo que respecta este 

factor, se obtuvo un porcentaje de 89% de cumpli

miento con una apreciacibn de BUENA. 

Lo cual nos 1 leva a dar las siguientes recomen

daciones: 

1.- Dado que los departamentos cuentan con planes 

de trabajo, es conveniente también que los 

departamentos se unitormicen elaborando sus 

planes. 

2.- Es conveniente impCantar planes de trabajo 

cinca a~os en toda la empresa. 

3.- Se sugiere establecer un control para el se

guimiento de la realizac16n de Jos plane~ y 

programas. 



4,- Es conveniente crear un centr~ de infoimacibn 

donde se concentren l?s ~o!uciones usadas en 

el f.•asado pera poder contar con alternativas cie 

soluci6n en caso de volver a presentarse un 

problema similar. 

5.- Es conveniente qu~ se mantenga la buena coordi

nac16n de los planes entre las geren-=ias d>?par

tamentales y entre éstos y !as gerencias de st.:

cursales. lo que debe ser objeto de atenci~n 

departe de Ja gerencia general. 

6.- Se considera que es nece3ario. que se cree una 

oficina o que se asigne esta t~rea a una perso

na capacitada pa:-3 la revtsibn sist_emtdica de 

planes y programas con Ja finalidad de renovar

los y actuali=arlos. 

OBJETIVOS.- Para la cali{icaci6n de este subele

mento se agruparon los cues~ionarios sobr~ objeti

tivos Institucionales y dep3rtaraentales. 

En este factor se obtuvo en porcentaje de 93~ de 

cumplimiento y logra una aprecia~ibn de EXCELENTE. 

El aná. I is is muestra que una par t.<? del persona 1 si 

conoce algunos de los objetivos institucion~les. 

pero no conocen ~ todos c~n precisl~n. 

Cada int~~rante de un& or~ani=aciOn debe contri-

bulr ¡. léo c-:•nsecuc~6n d~ los objer;i•1r:.= v .si estos 

no =~n cono~idos. interpr~taaos aceptados ser.to..;. .. 

imposible obterner del empleadg una actuaci~n sa

t1$~actcri~ der.~to ci~ la empresa. 



Por lo anterior J3s re~om~ndacione$ que s~ hacen 

son las sf guiente!: 

l.- AJ elaborar el manual de or~ani:3cien deoer& 

tener importancia especial, la completa des

cripciOn de los objetivos de la diferentes ge

rencias departamentales y de todos los nive·les 

jerArquicos de la empresa, 

z.- Se recomienda difundir ampliamente los objeti

vos de la empresa y los objetivos de los depar-

tamentos para que se conoscan con pre~is!bn. 

3.- Se sugi~re, tener reuniones peribdJcas con el 

personal a fin de lograr Ja asimilación de los 

objetivos y, buscar una correspondencia con los 

objetivos particulares de cada empleado. 

4.- Se recomienda seguir con las revisiones perió

dicas y sistemAtJcas de los otjetivos. 

PDLITICAS.- En este factor, se obtuvo un porcenta

je de cumplimiento de 94% con una apreciacibn de 

EXCELENTE. 

Por !
0

0 que damos las siguientes recomendaciones: 

1.- Elaborar un Manual de Poltticas gue ab~rque to

das las áreas. 

2.- Asegurarse de que Jas pollticas sean positivas. 

lo mAs claras y si soñ faciles d~ ac~tar. 

3,- Dar al manual de pollticas Ja sufici~nt.e ditu-

c!On y asegurarse de que se ~~mprend~n y asimi-

1 en. 

4.- Se sugire se vi~ile el cumplimiento de l~s po 

1 lticas estable~idas. 

5.- Hacer revJsionec per16dlcas de l~s polit!:~s. 



pYn~os cbteniios en es~e 

cuestlon&rio, nos mue•!!~ ~n porcentale d& a~' 

de eumpl!miento. a lo qye le ~orre~pono~ u~3 ~p:~

clócion d~ REGULAR eficiencia en la ~c~iOn de 

organización. 

Lo anterior nos indica que exlat~n asp~c~os ca:l-

cientes dentro de la or¡:;aniz;;oción. y puesto ::;,ue la 

estfuctura y los recursos humar1os y materiaies ~on 

de gran importancia dentro del campo AdminlstraU .'•J 

en cualquier empresa. se sugiere se tomen medidas 

a la brevedad. 

Como resultado de los cuestionarios de or¡~nl=a

cion se obtuvieron las calificaciones de tos si

guientes subelemQntos que la conforman: 

ESTRUCTURA. - En este tactor eval•;adu, =e obt~.;vo un 

porcentaje de"70% de cumplimiento, io que al~anza 

una apreciacibn de REGULAR. 

Presentamos las siguient~s recomendaciones: 

1.- Es conveniente que el manual de organizaci~n 

este actuiii:ado. por lo que se recomienda que 

se e-ctualice. 

2.- Revisar periOdica y sistem~ticarnente el m~nual. 

3.- Se sugiere que la revisión de es~e manual, lo 

haga una persona capacitada. 

4.- Se recomienda ditu11dir ampliamente el manu3l. 

5.- Es conveniente el~borar un plan para revlzar y 

actualizar la estru~tura, la cual deber~ estar 

incluida en el manual de organi:aciOn. 

6.- Al revisar la estructura se debe de ~ener en 

ment~ lo si¡uiente: 



lo :uperio:. 

bJ.- Que las funciones esten equilibradas en 

cuanto a carga~ de trabajo. 

e),- Que no exista auplicid~d de funciones. 

7.- Iniciar un~ campaha para que todo el personal 

en todos los ~lveles, conc=ca e interprete ·co

rrect8mente la organización, la estructura, 

funciones, deberes y responsabilid~des. 

e.- Es conveniente apoyar al subordinado, gut~ndolo 

y dirigiencolo adecuadamente en sus activida

des; ésto através dE cursos de capacitaciOn 

técnicd 

niveles. 

y administrativa para todos los 

RECURSOS HUMANOS Y FJSICOS.- Este factor evaluado, 

logro un porcentaje de 66% con una apreciaciOn de 

REGULAR. 

El tactor humano es muy importante para la empre

sa. conjuntamente con los f~ctores materiales, ya 

que de ellos depende el ~Mito o rrac~so d~ la 

empresa, 

ú~ las respuestas ~btenidas. se deduce que existe 

una deficiencia en el factor humano que afecta a la 

empresa. 

Por lo anterior presentamos l~s siguientes reco

mendaciones: 

1.- Se recomienda asig11ar a pers~n3l ~speciall:ado 

para el ~ontroi y la cap~citaci&n da los nuevos 

empleados. 



137 

Se sugler ast~nar a personal cap.acitado la ela

borac!On y revisibn periódica de an~lisis y ~a

lu~clón de pues~os. 

3.- Es conveniente crear incentivos para promovar 

la asistencia y pun~ualidad en el trabajo. 

~.-Es necesario reali:ar prosram&s de cursos de 

motivaclOn para todo el persono 1 de la empresa. 

S.- Se recomienda Ja creaci6n de pro~ramas de a~ti

vid~des sup~riores. 

6.- Es conveniente elaborar un manual de bienvienda 

7. - Es necesaria la difuciOn del reglamento Inte

rior de Trabajo. 

8.- Se recomi~nda mayor comunicaciOn horizontal y 

vertical para promover mejores relaciones. ma

yor interes por los objetivos y propiciar el 

trabajo en equipo. 

DJRECCJON.- Como resultado de las caracteristicas analizadas 

en los cuestionarlos que se aplicaron de direcciOn, 

se obtuvo un porcentaje de 97% de cumplimlanto. 

con una apreciaciOn de EXCELENTE; Jo que nos mues

tra, que ~s de los elementos m~s altos en el lndi

ce de eficienci~. en reloci6n a los demAs elementos 

antt 1 izados. 

Como resultado d~ los cuestionarios de direcciOn 

se obtuvo la caliticaciOn que se muestra de los si

guientes subelementos que la conforman: 
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DELECAC!ON.- En este factor se obtuvo un porcentaje 

de 100% de cumplimiento, con una apreciac16n de 

EXCELEt!TE et!ciencia en la delegacton de 3u~oridad 

y responsabilidad, 

Cuentan con una adecuada y definida dele~acibn de 

autoridad y re~ponsabilidad para que cada empleado 

desarrolle su actividad concretamente. Esta delega

ción es necesaria. ya que nin~~n jefe puede hacerlo 

todo él soto. 

La autoiidad delagada esta basada en pollticas y 

reglas gue fijan Jos controles apropiados para cada 

grado de detegaciOn. 

AOn con un porcentaje de 100% de eficiencia, ha

cemos las siguientes recomendaciones: 

1.- Es conveniente definir con precfsibn dentro del 

manual de organizaciOn Ja autoridad y responsa

bilidad que corresponde a cada empleado. 

2.- Se recomienda establecer cursos de capacitaciOn 

sobre direccJ6n y administraciOn en general di

rigidos al personal que ocupa Jos puestos cla-

ves en la empresa. 

COMUNJCACJON.- Este factor evaluado, dio un porcen

taje de cumplimiento de 100%. con una aprecfacfOn 

de EXCELENTE. 

Lo anterior nos muestra que existe una efectiva y 

adecuada comunicacfOn entre todo ~I personal de la 

empresa, Jo que hace que exista una buena coordina

c!On interdepartamental. 
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Cuentan con la 1ntormc.c16n necesaria provenuentes 

de las fuentes que las pr·oduce y no através de in

termediarios, para manten;,rse al tani:.o de las si

tuaciones contando con la intormaci6n exact3 y 

o por tuna. 

A contunuacl6n. damos las siguientes recomend~-

cfones: 

1.- Se sug.iere revisar los canales de comunlcac!bn 

a fin de mejorarlos • 

.2.- Se recomienda que se sigan realizando juntas 

peri6di camente para mantener informados a los 

jefes efe departamento y demAs personal. 

a.- Se recomienda llevar un control de la comunica-

cibn. 

4.- Mostra~ mayor interes para comunicar a todo el 

personal ·10 que son planes, objetivos)' pollti

cas de l a empresa. 

SUPERVJSJQN, - En este factor se alcan::a un porcen

taje de _92" de cumpJ !miento, gue logra una aprecia

c!On de EXCEL..ENTE. 

Lo que reve 1 a que hay una adecuada s upel' •1is1 bn de 

las actividades princJapales y una buena vigilan

cia pal'a que las ordenes se lleven a cabo, con lo 

que detectan .inmediatamente los confl Jetos 3urgtdos 

en la empresa_ lo$ que s:e resueJ•Jen con la mayor 

rt..pidez posible. 

Lo anti:rfos. no! muestra que exist2 una direcciOn 

positf\'a en la empresa, y en lo que se i-efiere a Ja 

acctbf de supervistOn. existe una excelente efi-

-:-!encia en la .ampres::... 
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A continuaciOn, hacemos las siguientes recomenda

ciones: 

l.- Se suguiere que en lo posible se mej~re Ja tun

ciOn de supervisiOn por medio de una capacita

ciOn adecuada. 

2. - Es conveniente que se tomen en cuenta y se r·es

respeten las decisiones que dan los jetes inte

l'iores. 

CONTROL.- Como resultado total de Jas caracterlsticas anali-

zadas en los cuestionarios de control, se obtuvo un 

pocentaje de 88% de cumplimiento, con una aprecia

ciOn lograda de EXCELENTE seg~n la escala de eva

JuaciOn. 

Lo anterior revela un Indice de eficiencia exc~

Jente en Jos planes de control que asegura una eje-

cuciOn apropiada de las actividades. Sin embargo, 

se detectaron algunos factores de deficiencia. 

Como resultado de los cuestionarios de control, 

se obtuvieron las calificaciones siguientes para 

cada subelemento que la conform3: 

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS.- En este subelemento se 

obtuvo un porcentaje de ~umplimiento de 80% con una 

apreciaciOn de BUENA. 

Los sistemas y procedimientos nos indican Ja me

jor forma de hacer las cosas, por lo que es conve

niente que esten actualizados para un efectivo pro

ceder. Por ésta razon aconsejamos que se tomen las 

medidas ~ecesaria3. 
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A continuaciOn damos las siguientes recomenda

ciones: 

1.- Se sugiere la revisiOn de tos sistemas y proce

dimientos a fin de actualizarlos y mejorar su 

eficiencia. 

2.- Se recomienda elaborar un manual de sistemas y 

procedimtentop que incluya todas las activida

des del personal. 

3.- Se recomienda revisar sistemAtica y peribdica

mente el manual de sistemas y procedimientos. 

4.- Es conveniente designar personal especializado 

para la revisiOn del manual. 

s.- Se recomienda difundir ampliamente éste manual 

y s~pervlsar su aplicacibn. 

6,- Es conveniente que se cuente con un adecuado 

sistema dºe informaciOn que cubra todas las ne

cesidades. 

CONTROL.- Este elemento evaluado, dio un porcentaje 

de 88~ de cumplimiento, que alcanzo una apreciación 

de BUENA. 

Las recomendaciones que se suguleren son las si

guientes: 

1.- Se recomienda implantar un sistema de Adminis-

traci6n por objetivos. Este sistema enfocado 

·hacia los planes y programas, servir! de con

trol para ver la efectivida con la que se 1 le-

van a cabo, 

2.- Se sugiere 1 levar estadistlcas de los planes y 

programas. 
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3.- Revisar periOdicamente éste sistema de control. 

4.- Se recomienda llevar a cabo reuniones peribdi

cas con todas tas gerencias, con el fin de re

visar e informar sobre si se han o no cumplido 

las metas y objetivos. 

VALUACION DE LA EMPRESA 

De acuerdo a cada uno de los cuestiónarios que se aplicaron 

en ta Auditarla Administrativa y en base al an~lisis y evalua

clOn de ta informacibn que se obtuvo, podemos valuar la admi

nistraciOn de ta empresa tomando en cuenta, el porcentaje de 

cumplimiento de cada uno de los elementos: planeacibn, organi

zaci~n. direccibn y control; de los cuales sacamos un porcenta

je promedio que nos indique asl la eficiencia de la accibn ad

ministrativa. 

El porcentaje que obtuvimos tue de 86~ de cumplimiento con 

una apreciaciOn de BUENA. 

Con esto llegamos a la concluslOn de que la empresa "MARTINEZ 

BARON S.A. DE C.V." tiene una bueña eficiencia de su acciOn 

administrativa, con lo que se muestra que tas funciones y ope

raciones administrativas han sido llebadas a cabo en una forma 

prudente, con lo que han logrado un desarrollo y crecimiento 

favorables para alcanzar sino el éKito deseado, un éxito satis

factorio. 
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" e o N e L u s 1 o N " 

Como una conclusiOn al trabajo elaborado, podemos decir que 

la Administrac!On ha existido desde los origenes del hombre, la 

unlt!cac!On de los esfuerzos individuales en grupo les permi

tla enfrentarse a Jos multiples peligros que les acechaban. 

La administiac10n a segido un proceso evolutivo en las dife

rentes etapas de la historia humana, los avances tecnolOgicos y 

cientificos que han surgido en nuestros tiempos, hacen que la 

administrao!On se encuesntre en constante proceso de desarrollo 

y ditus!On; por lo que las actividades administrativas ya no 

son iguales a las anteriores, sino que han sido superadas y 

perfeccionadas en la actualidad. Lo que nos brinda una mayor 

oportunidad para tomar las decisiones mAs acertadas y, poderles 

dar soJuciOn a las situac~ones o problemas que provocan estos 

adelantos. 

Lo anterior nos indica, que toda e~presa necesita una revi

sión y evaluaci6n de las actividades y funciones administrati

vas que son afectadas por.estos cambios, lo que se puede resol

ver por medio de la aplicacibn de una Auditarla Administrativa, 

para descubrir las deficiencias e irregularidades existentes 

que no se aprecian a simple vista en una empresa y, mostrar con 

el informe de auditoria la situaci~n de Ja empresa y las dife

rentes alternativas de solucfOn. 

La Auditoria Administrativa que fue objeto de nuestro estu

dio, nos mostro, que esta técnica es ótiJ y aplicable a cual

quier tipo de empresa, Ja cual, deber~ utilizarse como una he

rramienta de auxilio o control para Ja Direcc!On. 
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Por lo que es conveniente que una empresa que camine hacia 

el futuro, atienda a la permanente necesidad que se tiene de 

revisar, examinar y valorar la capacidad administrativa. y 

emplearla como una acclOn preventiva. 

El ejecutivo actual, debe estar conciente y saber que una 

Auditoria Administrativa es de vital importancia en la adminis

traclOn. ya que sirve para examinar y determinar la calidad ad

ministrativa de la empresa, como también mide la eficacia de la 

estructura orgAnica, sus objetivos, sus pollticas y prActicas, 

sus sistemas y procedlmientos 1 asl como su personal. 

Un empleo apropiado de la Auditarla Administrativa, puede 

ser el medio de dotar a la empresa con las cualidades necesa

rias para el logro de sus objetivos. Como también es de gran u

tl l idad para descubrir mejores métodos que hagan disminuir cos

tos y aumentar utilidades. 
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