
Con Estudios Incorporados a la U. N.A. M. · 
,í .• 

~ .. r' 

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA A LA 
FUNCION DE CAPACITACION A NIVEL SUPERVISION 

EN UNA EMPRESA LAPICERA. 

SEMINARIO DE INVESTIGACION 

QUE PARA OBTENER EL TlTULO DE: 
LICENCIADO EN ADMINISTRACION 
PRESENTA: 

GUZMAN REYES YOLANDA 

México, D. F. FALLA rn CRJGEN l 9 8 6 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



I N D I C E 

INTRODUCCION 

CAPITULO I GENJJRALIDADES 

1.1. Defin'iéfonés de: Administraci6n 

l. z ~ , • Cara¿tllrístlcas de\~ Administraci6n 

l. 3~ . ÍJll!ii~ta~cia de 1'~ Adminis~raci6n 
1.4. · úons 'de la Ai:Í~i~l~~ra¿i6n 
1. s: , La .,Íi~;resa y ims Obj otivós 

CAPITULO rl ·, ¡,/i\&oiro~IA ADMINISTRATrVA 

PAG 

3 

3 

6 

13 

17 

2.1.. Definicionés de Auditoría Administra 17 
;tiva.· · · · -

2.2;' ·· Néccsldades do ln Auditoría Adminis- 18 
"trativ·a·; · · 
/·- . · ... :· :.- :_'~ 

Import'ancia do la Auditoría Adminis • 
ti'ativa; . , . . 

18 

z;4; . ObJ~·i:i~os, de la Auditoria Administr! ZO 
. tivn. ··. 

z.5; A~~~s de'Aplicaci6n de la Auditoría 24 
· Ad~iinistrativa. 

2.6. AIÍdlt~~ÍBAdministrativa Interna y - 26 
Extc.rna; · · 

z. 1. Proddi~ie~to~ de 1a Audito ría Admi- 36 
'nistrnt.iva. 



PAG 

2.8. Herramientas de lacAudito~Ía Adminis- 37 
triitiva. · 

2,9, ¿C1fándo'1 c6mo y Quién? debe reali- 39 
zar .la Auditoría Administrativa. 

2.10. Control y Auditoría Administrativa. 43 

CAPITULO III LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN LA FUN SO 
CION DE CAPACITACION EN EL DEPARTAMEN 
TO DE PERSONAL A NIVEL SUPERVISION -

3.1. El Recurso Humano como primer elemen- SO 
to en la Empresa. 

3.2. Funciones del Departamento de perso - Sl 
nal. 

3.3. Objetivo de la Auditoría Administrati S4 
va en funci6n de Capacitaci6n a niveI 
Supervisi6n. 

3.4. La Capacitaci6n a nivel Supervisi6n. S9 

3.S. El Cuestionario, la Entrevista y la - 63 
Observaci6n en la Auditoría Adminis -
trativa. 

CAPITULO IV CASO PRACTICO DE AUDITORIA ADMINISTRA 65 
TICA EN LA FUNCION DE CAPACITACION A-
NIVEL SUPERVISION 



4.1. Plantcamien~o del: P~oblema (hip6tesis) 

4. 2. Plarieaci6n (Gráfica de Gantt) 

4. 3. Recopi la~iÚ de· D~ ~~s 
4. 4. ·.· Ej e¿Ílc¡6~\1e -la Auditad.a Administro· 

tiva;:: ·· 

4. 5.. Presentaci6ri del Informe 

CONCLUSIONES 

BIBLIOGRAFIA 

ANEXOS 

PAG 

65 

65 

65 

67 

68 

78 

80 

83 



I N T R o D u e e I o N 

La presente investigaci6n tiene como objetivo reafirmar la 

importancia 'de la 'técnica de Auditoria Administrativa a tr!!_ 

vés de l~ c~a~:1a~<~mpresas conocerán la situaci6n interna 

de sus .¡iroé:~dimi~~tÜs' permitiendo 

cione~ .~';i~iias~'}s1'}o~o prep~;ar 
corregir errores, <lesvia· 

a dichos Organismos a nu! 

vos cá~;bi~~·; ei 'n{~jéi;a~iento ·~·~sistemas t6cnicos, matori! 

ié~' {liuma~o·~;~es· ~or'ello que la Admlni'straci6n se auxilia 

<le cltclla
7

l.Ú~i<ia•, ya que u~o' d~ ~~s ;objetivos es coordinar 

,los el~~~rit<l/d/1~¿ ~mpres~s· J~;.~ ~o~rai de cada Úrio de 

eiios ~i ~Óxi~~·éb~~efl~io con el' m1n~irio ~sfue~z~ cuando el 

elemento. p~l~~ipal que la ~pi ica/qu~ és .~l ser humano coor 

dina y dirige adecuadamente dicho~ re3dr~os, es por ello 

que además de reafirmar y conocer más.ª· fondo la t6cnica de 

control de Auditorill Administntiva, es-conveniente tambi6n 
. . . ' 

se confirme ia import'ancia del. Cieniento. humano que en este 

caso es n nivel Super~isi6J\ p~~.:el]~contacto directo que se 

tiene con los trabaj!Ídor)'S ~rl;~ad~· una de las actividades · 

:~:t:e::i:r·º::ª:::ª::.il.ffsI~;~~~it~{:º ;:::u:0

::u:1 f::::n~~ 
rá el destino de l~s.~U~~~; ~~'<le,cir el éxito o el fracaso 

de· cada una· de el.i'as,· p~r- lo anterior esta investiguci6n se 

ha enfocado al Departamento de Recursos Humanos de una Em • 

p1·esn Lapicero, ya que 'dentro de sus var ladas funciones se 

l. 



encuentr.a la de asesoramicnto·a nivel antes mencionado en 

cuanto a Capacitaci6n que se analizará.ª travh del proce-

dimiento cjue sigue una Auditor.ía Admi~ist~ativa; por coris_!:. 

derar que como una técnica de contl'ó1: es·· indispensable'· yn 

que además p~rmÍ.tirá est~blecc;· alte~iiati~as' de acci6n y 
, .. ' ' ' ... ·, ,,,, .. ' 

soluci6n para el mejoramiento ,de si~fÚiis én ést~ cnso y 

. espec1ficam~~te ~~ntr~ de ia funci6~ ;a~tes,menci~náda, Pº.!. 

que como. tal es muy ~mplia 'y: req~i~l"~''de •Un .tist~dlo más 

compl~to, ~inudoso y detall~~~. aJx1{1á~close en este ,caso 

do Cuestionarios,. Entrevistas )'. observaci6n. 

z. 



CAPITULO I, GENERALIDADES 

La Administración por.Úna ?e,.sus' características que es la 

Universalidád}ha, sid'o anaÚz¡da )'. ~-ll;~'rvad~ c~n diferen • 

tes critcrl¡s/ éxÚÚendo,po~;e11CI div~tsOs enfoques ·Y de· 

finiC:iones d 1~ ~i.~~~:!;}~~}1,~'.-~~~si~t~ÚnveHigaci6n ·se 

mencionan tres d~flnlct~'n~s;•¿¡, losd prindpalcs autores de 

la Administrad6n.':/ ~r d~;J~~ ~efinici6n propia' de la mi~ 
ma. 

1.1. DEFINICIONES DE ADMINISTRACION 

REYES PONCE AGUSTIN.· "Es la técnica que busca lograr 

resultados de máxima eficiencia en ln coordinaci6n de 

las cosas y las personas, que integran una Empresa" 

(1) 

HENRY PAYOL DICE QUE,· "Administrar es preveer, orga· 

nlzar, mandar, coordinar y controlar" (2) 

·(1) Reyes, Ponce Agustín, "Administraci6n de Empresas" Teo 
da y Práctica primera parto, Editorial J,imusa, México 
1975, Pag, 27 

(2) Paniagua Aduna y R!os Sznlay, "Orígenes y Perspectivas 
de la Administración", Editorial Trill ns, México 1984, 
Pag. 93 
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.SEGUN ARIAS GALICIA FERNANDO 

"Es la disciplin¡ queipe~;1gue la satisfacd6n de 

objetivos organiiaciónales, contando para ello con 

una estructura y ~·través, del'.eÍfuerzo coordinado" 

(3) 

Considero que para l'~s aut~res .antei~e~cionados es 

importante en lil Administraei.6J el' logro de objeti-

vos institucionales. a través .d~ Ú~a·~~·~g~:~~a·.¿o~rd.!_ 
naci6n en sus elem~ntos.\.~.~ •• P,i:<~}~.·~,;,~~~f ::.~Ms:id:e, - . 
rando los factores de; importancia::que.:.ca'racterizan • 

.. :':'-:.": :·:¡1'·{._:~~'.'l,::·~\' ;;'.·;'~7·_1~;(.':~:if1,(·.'.;: t· <' -. 

a la Administraci6n, la'DeHnici~n;·pro¡iia'Ae;.1(mi! 

' . ·.r~:;;··.·.·.:: .. ~.·;·;.·0;.tii.¡;~i,.. +:: " . ; : .•. 
,• ·-.-~·;·. i.;., 

ma es la siguiente 

Administraci6n es co.ordi~ar ;'dir1gi'~ los elementos 

de una Empresa tanto técnicos como materiales y hu

manos para el logro de objetivos organizacionales -

con el mínimo esfuerzo. 

l. 2, CARACTERISTICAS DE LA AOMINISTRACION SEGUN REY!lS 
PONCE AGUST IN 

Generalmente las Organizaciones cuando se constitu-

(3) Arias, Ga licia Fernando, "Administraci6n de Recursos lluma
nos" llditorial Trillas, México 1976, Pag. 23. 
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yen pretenden la realizaci6n de.los fines que se 

han marcado, a trav6s ·.de una· coordinaci6n ·conjunta 
. ' .. - .· .... ,_·, 

entre sus ~iémento~; ~lmaestro Reyes Poncé consi· 

dera propias de l/AdmÚtistraci6n las siguientes -

cáracterísÚcas las cuales ~on mencionadas e inte! 

pretadas dentro de este capítulo por co1;siderár' • 

que son aplicables a la misma, 'Dichas caracteds-. 

. ticas son las siguientes: 

a) UNIVERSALIDAD; ya que se presenta ~n c.unlquier 

Organismo Social para el logro. de objetives es~ 

tablecidos y porque se encuentra casi en todas 

las actividades humanas. 

b) ESPECIALUlAD; la Administnci6n es distinta a • 

otras disciplinas aunque va acompaftada de ellas 

( Economía, Contabilidad, Psicología, etc. ) 

c) UNIDAD TEMPORAL; las etapas fases elementos del 

proceso Administrativo. se están dando en ma)'or 

o menor grado en la vida de la Empresa. 

d) UNIDAD JERARQUICA; todos cuantos tienen carác • 

ter de jefes en un Organismo participan en dis· 

tintos grados y modalidades de la Adminlstraci6n. 

s. 



l. 3, IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION 

Las actividades que realiza una Organizaci6n son de 

suma importancia no s6Io para la Entidad, sino para 

la sociedad misma y el País en general, es por ello 

que la forma como son encaminadas éstas requieren • 

de precisi6n y aplicaci6n adecuada de procesos que 

permitan definir el momento adecuado de dicha apli· 

caci6n y las repercusiones positivas o negativas 

que se sus.citen. de.:h decisi6n que se tome sob1·e 
¡··.,-.·.: 

las posibles alternativas, La Administraci6n pcrml· 

te .se conjuguen los· recursos de las Entidades mate· 

riales i:6cnicos y humanos de la manera más eficien· 

te· a través del proceso Administrativo que aplique, 

que debe comprender desde una Previsi6n, hasta un 

control sobre cada una de las actividades que se 

realizan, y que por lo general la coordinaci6n y d! 

recci6n que se hace de dichos recursos se ~bservn • 

en las funciones u operaciones que se presentan de~ 

tro de la Entidad y•que según el maestro Henry Fayol 

son las siguientes: 

Contables, Comerciales, Financieras, De Seguridad, 

Técnicas y Administrativas, las cuales se mencionan 

por considerar que son las de mayor trascendencia 

en las Organizaciones. La Administraci6n permite • 

6, 



además se logren los obj ~ti.vos que h~ marcado la E!:! 

presa ya sean a corto ,o lariio pÚi~, a través del -

conocimiento. científic'o de la misma y qué permite -

detecta,r' riesgos previll!6kc!o\~~ ?~11 ~i momento opor

tuno, seguido de "!n~ seri~ de i~vestigaciones y es

tudios que· permitan tom~i' in !"ej or decisión, las 

cuales son· coilsiderada/.tras¿enderitaic5 en la vida 

de la Organi~a'ciód; y~ q~e ~demás la .Administración ·.- ·,:1-;,,-- _ .. ,, .. 

controlará los.ás~~ctos meéánicos y dinámicos de su 

esctuctU~a, 'reciu~i~ndo el esfuerzo y elevando la 

productividad; .en razón de las necesidades particu

lares' y generales de ·la Empresa como de los miem -

bros que la integran, mencionándose por ello la Uni 

versalidnd de ln Administración por encontrarse ca

si en todas las actividades humanas. 

1. 4, AREAS DE APLICACION DE f,A ADMINISTRACION 

Como ya se ha mencionado la Administración reúne 

una serie de caracteTÍsticas que determinarán el 

proceso Administrativo n aplicar en sus diferentes 

áreas de acuerdo a las necesidades económicas, so -

ciales y personales de sus integrantes, a sus obje

tivos y a sus políticas establecidas • 

. .. · '· 
Dentro de·una Empresa medi~na se observa que por lo 

general se c~e'n.~a: :con. lo's siguientes Departamentos 

7. 



o áreas fu.ncionales, sobre las cuales .se enfoca el 

maneje de los recursos< a" tl-av6s de 'la Administra • 

e i6n y son los s fguie~te~? ,::~.(;. 

. " . . '• ; .. ~ i,':. ':,o:_; . 
·:.·~>·~~º~ ~·';;'-_:,,,, :t; - _, •... -.. 

l, '~RODUCCION; ~~2~f~.r'~:f:~~~~~~~j~f ~~~~~s son: 
a) Ingeniería ··;de le; prod.uc to ~'qu.é:· comprende: 

.: ·t:!í?it~!f i~l~f~¡~:. ,· 
' '~ '• •: ;/~ •• : •V -- • '• '• \ 

bJ · rngenier,t~L·1ª~·~~':'/:&t'.~::i"·~'.":3 ··• 
• Disel\o.de·Instalaciones lispecifiCaciones 
• Mantenfnii~ritc(~'._c~~t;;,¡ d~ Ílqúipo · 

c) Ingeniería I~d~st;i~r C 

• Bstudio'd~ M6todos 
• Medida del Trabajo 
• Distribuci6n de la Planta 

d) Planeaci6n y Control de la Producci6n 

- Programación 
- Informes de Avances 
• Tráfico 
- Almacenamiento 
- Control de Inventarios 
- Embarque 

8. 



e) Compras 

- Selecci6n de proveedores 
- Registro de compras 
- Abastedmie.nto. dé herramientas 

2. MERCADOTECNIA;· cuya/Jrincipafos funi:iones son: 

- Investiga~l.6~ ;~e .niercado~ 
- Publicidad: .- · 

- P~omod6n 
- Plancacl6n de·Ventas 

Ventas 
- Análisis y estadísticas de ventas 
- Distribuci6n del producto 
- Empaque 

3. FINANZAS; sus funciones principales son: 

- Planeaci6n financiera 
- Relaciones financieras 
- Tesorería 
- Obtenci6n de recursos 
- Inversiones 
- Movimiento y control de .capital 
- Elaboración de estados financieros 

4. RECURSOS HUMANOS 

a) Contratación y empleo, que comprende: 

- Reclutamiento 

9. 



Selecci6n 
- Centrataci6n 

Intróducci6n 
- Promoci6n, .Transferencia y Ascensos 

b) Capacitll¿i6n, Y, Desar~ollo, que comprende: 

Ent reria~i~~t~-. 
- capácÚ~í:'i.6n ; · · 
- nesarró.110_, 

c) Sueldos y S~larios, lo cua 1 comprende: 

- Análisis y Valuaci6n de Puestos 
- Calificad6n de Móri tos 
- Renumer~c.~6n y Vacaciones 

d) Relaclcine~ .• La~ornlcs 

. - Comtinicaci6n 
-·Contratos colectivos de trabajo 
- Dlsclplina 
- Investignci6n de personal 
-~el~ciones ~e'trabajo 

e) Relaciones y Prestaciones 

- Actividades recreativas 
- Actividades culturales 
- Prestaciones 

10. 



f) Higiene y Seguridad Industrial 

- Servicio médico 
- Campanas de higiene y seguridad 
- Ausentismo y accidentes 

g) Planeaci6n de Recursos Humanos 

- Inventario do ·Recursos Humanos 
.- Rotaci6n 
- Audito~!a de Personar.' (4) 

Comó el prÓ:'Ó~f~ ~~-i~~io está enfocado al Departamejl 

to de Recursos'HÜmanos es' conveniente señalar la de

finicÍ.6~ p~~s~n~l que se tiene de la Admtnistraci6n 

de Recursos Humanos. 

PARA EL LICENCIADO FERNANDO ARIAS GALICIA 

"Es el proceso Administrativo aplicado al crecimien

to y conservaci6n del esfuerzo, las experiencias, la 

salud, los conocimientos las habilidades de los mie~ 

bros de la Organhaci6n en.beneficio del individuo, 

de i~ Jropia Orgnnizaci6n y del País en General" (5) 

'' .·. ·::.-:·~::_':'.·,··\ 
·.<-}' "', --

_(_4_)_G_a_1_·c-í_a_;:_)_!a_r_tí~cz, ~Un~h<cia lindo; Si lis García, "Primer -
Curso de Administrnci6n", S,E.P., 1.P.N., México 1976, -

· Pag.' .z9, 1 · · 

(5) OP. CIT. Arias, Galicin Fernando, Pag. Z7 

ll. 



De acuerdo a la definici6n anterior y concientes de - · 

h importancia.que en.mat~~i~ de ¿~m~~l..se refiere, 

la definii:i6n p~rso~k1 d~'ia'Ád~i~isÍ:r~~i6~ de R~cur-
sos. Humanos ~·s.Í~ .s1.· g··~.·.~.ento.'.·;.··. . ... , ; ·· .• \.•.:cr.·•.·.· :,:: ·. · .,, ' .: ·:·~ .. :-. :/ : ., 

Es.coordinar al ~l~~e~:oLman~ y'}irl¿;16 dentro de 

una Organizaci6n con el 'obj etc de: ¡~~~~io{l~r al máx.!. 

mo sus cualidades para el l~gr~ d~.un~~~yor product,!. 

vidad y una satisfacci6n·¿n .'süs .objetivos .personales. 

IMPORTANCIA DE LA ADMINISTAACION DE RECURSOS HUMANOS 

Es conveniente mencionar que el Administrador de Re -

cursos Humanos por la actividad que le compete de 

coordinar y dirigir al elemento humano en beneficio 

de la Organizaci6n y del mismo personal, debe tener 

el conocimiento y la capacidad suficiente para deci 

dir entre la mejor alternativa que se presente desde 

el proceso de selecci6n hasta la Administraci6n mis 

ma y que le permitirá comprender mejor las caracte 

rísticas, posibilidades y limitaciones de los Rccur 

sos Humanos, mismos que r~percutirán favorable o des

favorablemente en la Organizaci6n, es por ello que el 

Administrador de Recursos Humanos no dobe conformar 

se con aplicar ciertos principios o seguir dcter 

12. 



minadas pÓlÍticas, sino que. ademis debe tener un cr.!, 

torio psicológico que lo)~rmita anali~ár, entender 

y predecir la conducta·h~~ann;, ya qu~ esto le permi· 

tirá además interv~ni ~·:(~~ ~~~\~~ea~ encontrando cier 
;:,>: .! ' 

tos conflictos o 'Úusi:~ai:Í~nes que' en alg6n momento 

impidan ~cdiT sµs ·h~bÚi<ia~~s ci deterioren su compor 

tamiento; · 

l. 5 , LA EMPRESA 

Generalmente lá Adminii~r~ci~n, as! como otras cien· 

cias se aplican'en lÚgar~s· físicos constitu!dos por 

una serie de ol¿men¡o~\·raciores que la conforman, 
··.', ·. '·.·· ' 

para alcanzar una,se~ie d~ objetivos de naturaleza 

diferente pero·;~cHa¡ dicho lugar que es donde se 

conjugan el.cmeHi~' .. i:anto técnicos como materiales y 

humanos se conÓc~.:.c~mo: Empresa, Entidad u Organismo, 

y que para.efectos Administrativos la interpretaci6n 

particular qu~ se tiene de la misma es: Una Unidad • 

Social y Productiva que estahlcce técnicas y proccd.!_ 

mientos que la dirijan para alcanzar la máxima efi • 

ciencia en las mismas a través de la Administraci6n. 

Las Entidades, se forman de acuerdo a necesidades, 

objetivos y políticas específicas tanto económicas • 

como sociales y culturales entre otras, que determi· 

13, 
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Así mismo, el término Empresa significa la acción de 

emprender algo. Seg6n el Maestro Reyes Ponce una e~ 

presa requiere de elementos de una sociedad, y su o~ 

jetivo es satisfacer a dicha sociedad. 

Es importante también definirbien,los.objetivos al 

constituirse una.Empresa y ~atlsfa·~~r. aC\~ellos inde

pendientes de su a~tivid~d • i¡Íe~ .·¿o~o: · 

a) objetiv~s.}ci~!~l:i~~~~"tfá~fü~;j,~ja1~~····5··c· .. debc cons! 

::::~j;~:.};it;1~E§~~t.;~¡,g~f 1;lt~:;:·f ;'::.:.:.:::.: 
cÓmo. en:utilidades·. ,:.<;.·.' 

·~ -,¡ ... ' ( 

·,·.:_ .... ,. '.- -.. :·.:..-.. :: . ',- :'· 

b) ObJeÚ~~~;d~ ·~e~~tcfo,·los~unles deben satisfa -

cer ~~s rie~~sidades ~élos ~onsuÍnidores con bie -
. • ¡ . ' 

nes o servicios ·de. calidad. 

-.~---· --~·<:.-.:" _·.: __ ,,: ' -
i:). Objetivos so~ialcst que estarán encaminados a pr!?_ 

ducir pa,r~ sa~ti~facér 'las necesidades de la comu

nidad 'áumentaiido' el nivel econ6mico y creando 

·fuente/de \iabajo'.. 

d) .Objetivos T6cnicos, para los cuales se debe uti

lizar los co.nocimientos más recientes y la tecn!?_ 

logía más moderna de acuerdo .a ~as posibilidades 

econ6micas y necesidades particulares de cada una, 

l~. 



CAPITULO II. LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

z. i. DEFINICIONES osAumoRIA A;;,íNisTRÁTIVA • 

DEFINICION PROPIA 

adminis· 

de 

mos ~ , . 

· .. ·.· .,. :.·.· .. :,~: f'.·;.~;;:\;,:~::,~;W!:·,i'b:,~,:,Sh:;~·.: ;dj.·.~: .. · .• 
·l!s una. técnica·.de'• c:onfrol\pcir medió· .. de: la•cual ·Se renl_i 

/: \ '- . >: ;····¡·/~;,"\\:·~~;::·:' .";},)J:~.:·?\.f ".•-::; ;;~'\;;~~-~r~.'.-·:_<-:.,.,:·~{~(:'.~·; (:~:-<:::/·.~'.'.:'. '· .. ::. · 
za un estudii(profu';do:r;det~llaclo¡de ¡io~itic'ns y pro.· -

:::~::i:ri:f ¡~~1~~~; f :~:1~::;:;~:1iiffif ;~::t::::· 
defici~~éid~;J{\'t'J.~n 'ias· alternativas de nu~vos métodos 

·/.., 

para inejor.í'r:j;,;,~Ústentcs a tuvés de la revisi6n, la 

cvn1dncÜn P'~i(üiag¿~stico. 

DEPI~ICION DllL MAESTRO JOS.E ANTONIO FERNANDIJZ ARENA 

·"L'a ~¿·1iito~Ía Administrativa es ln revisi6n objetiva m~ 
t~d1C:{:} ~omp~~~a (IJ, de la satisfac:ci6n de los objct_i 

VOS·:iri~ii~ucionalcs (II), con basen los niveles jcrár

qukos de ln Empresa (III), cncunnto n su estructura --
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z. z. 

(IV), y la participaci6n.iíidividual de los integrantes 
,· ._.. 

·do la instituci6n CY)".(6}· 

NECESIDAD DE LA AUDIT?:~~~;~DM_~~t~.rll .• mvA. ·' , 
El cambio constnnte.cf~e;se;d.a'dentro:de los. Pmes .. en 

jj~:~:;;tif !1itii;¡111i111~1;;¡¡~¡, 
ces.idades •.por Has: que\ a traviesa ;.una:.,Entidad ¡·,es por 

: ;<.;· ::'.'/:·~:\~~'.·.);:,.-'.f1~;( - · · _:~;;~;~f(g.;(;¡j{;~i1J0~;'.;;t.'.;~~~:r:,:.·~. ~,, :: 
ello A1.úi, a•.medidiü' éneran'.camliios:.en ·el medio • 

:_:· .': .{." .:~·i!r~·.:~~~P~--~i.;,;¿. t;-;,_~,~t~;~{~·~k~ ;:fr:,~:!¿~~\'i}'·Y'.'.;~;<>, ·. -; 'ó;:' 
que 'ro.de a,. a ilas:;organ ~ac. o_ne.s:;:·; sl'.} .. ?aniinnovaciones en 

. ~:. _, .·· .:'- -'.(';':,~~ '/)~-~:'?' ).:r;,:'\~1.·;frt~~~~~~ .. ~·;~~V'!:1<-~::p~"'(<l~J;,_(!~· :·· .. .:.. ~-:·.· .. · ... 
las· técnicas:'Admi'niStratly·as ;'\tál'\es ;eVcaso de. la Audi 

~c;i:6:n:?•.f:i:dn'.ia'.:n;:c):ii:e¡r~la.:• .. :.~sli/nio~\~lf t!~f~!!!~~~';:~;:~;::~:: . 
~ '.ía Empr~si(~~ :iodos sus áreas y 

·.·'.,···'':· :·:·; .·,:,·.; 
nivéfes .. :.:::· \S."' :,: · ,,: · 

·; ,• 

z. 3. UtPORTANCIA llE, LA AUDÍTORIAiJ\DMINÍSTMTIVA, 

La Auditoría :Adniinlstratlva/~~prescnta tal importancia 
' . -. :' - ,· . '.' . ' 

(6) Fcrnández, Arena Jos~ Antonio, "La Audi tor!a Administrnt!. 
va", Editorial Diana; México, D.F., Pag. 14 
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para ln Orgánizaci6n que no s6iÓ ayuda a .la. toínn de dE_ 

cisiones. más ~o~venie~t.et'sino que además p:oporcionn-

rá a la Em~ma e~'c~n~ct:~i·~·~t.~ g.F~fr.~,1\,.~;-~.spe~!fico -
de la situáci~ri. que, gu~rda: la mfsma:-cn' sus 'd~versns· ac , · 

~::::::::. ''.:',:·:.;;;;;~if l~f f iri~~~f~i~'i~j¡:f 
causa do dificultades. origiriadas·.·,tal•.vez('por~fallas; • 

' .. ' · .. ·~_··.·:··. ·.·.". ·-. :·:: ; ... ~ ··.: /:::·:!,' ;.·:~~.t:;;:)·:~:f:~<~:~·~··r.;~. ~·'.·{;·(;_:1·,.J\ ! 

errores, desperdic:icís,·descuidos/.'pérdidas1;:1íin'ccesá ·: -·. 
· . . . · · · : ·-. ... . . .. . :.:.?.:< · .. ~:·~\,r,:·.~:'.{Xi.~·;:.fc<:;~·;~.~}~;tf·,~{~~·:7i:~\:,'f.r.,:(: ;_\:;.:.}:}·. :- .. _,, · 

rías, actuaciones equi vocndás¡, deficiel1te 'col'~bóraci6~, 

deficientes sist~~~s.'.et~'. r ó"'~:~r')~l\~t~{;~~i·o:f~~~ 'vez '. 

annlizadás las, acÍ:ivi:d~dcs. sugerir: ei''mcjor ú~o o 

aprovechamic~to. de}º~ recurs~~ m~teriale~ 'r\~ma~os -

en base n oper'aciones·. m~s eficientes de acuerdo a necE_ 

sidadcs y posibilidades·de cada Empresa determinando -

la forma de evaluar a las mismas y c6mo realizar ajus

tcu si es el caso, colaborando de ésta manera para que 

la Organizaci6n logre sus objetivos de la mejor manera 

posible y por el cam~no más adecuado; sin embargo cabe 

aclarar que como todo tiene sus limitaciones o desven

tajas, tales situaciones son las siguientes: 

1. Costo elevado 

2. Falta de confianza en quien la realiza 

3. Informaci6n incompleta y no vcráz 

19. 



Z, 4, OBJETIVOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 
Variados son los objetivos.y alternativas que una Au
ditoría Administrativa busca,,ya que dep~n¿i~ndo_de -
los síntomas, necesidades y fnctóre_s diversos :·a -~ue. 
está sujeto un Organismo,· es' ~Ó~o :se 'deÚ~irá ~~da -
uno de sus obj cti vo~, aplié¡Jdii' ~i\ ii~o d~ ,AÜdÚorí~ 

::::::: .~:ilf ~j~¡}~.:i¡t:t~;¡;~¡~:1~}!t~1f ¡~;: ... 
de ·-los 1:ae::u,Ys~~?~~º~~~{~~s)'iiers~~~1 quej~·:;~auza. r 
otros 'aspect~·s•'éiu~ ,considereimp~rtll~tes, i·~-- Gbrell~i~.·-· 

:::::::i:¡f [!~!i~s'q6¡11.:o;_i'd::ejfs•_:.Av:_._[_1i•.:n··~c:i:,oi,n;'e;:sf:_._·_:0,_; .• _.,._:f::a;:l;:,l~a\:s;:~,•:,'_ js,:i,:n:o":_-
va a detennin;~ Yh~· . _ 

también el c.º~:ºi·;.6:~~~i.~:A1~~ri:~,a;~,~~~-t:iite~~~~::!·~1ns ªl 
tcrnativas de ,_acci6n )parn•:mejoramicnto~'de".'.los ,:_sis te 

.... ,i;>o;;t~·tt~:~tJf t~l':"~;¡~\\,f1'•i ... 
l. OBJDTIVOS quegcncrnlmcnteipersigue ·~hí."Á~ditoríá 

~, · , :~·::.'.=:.; .. ~ ... >. r"·;: .. : :.:<1v>>~:~.;~:.:\·:·:,:-,:.:.:;:~:s.-:"t~?}::_)·=~.;, ·•·· -.· 
Administr_a~1va· cu_ando, se_, presume) de_ l~-~C,icistencia 

de u_nn DESVÍAéfoi(Q• FALLÁ:' < · · .··.··: ;~ · 
. . • !~· · .. :. · .. 

- Revisl6n dé ci~jctivosy políticas para determi
nar. si son los nJccundos; · 

20. 



- Comprobación de la exi.stencia de un control in -

< ;• 
'···· ;,".¡·: 

AnáÜsis de/¿ fo~~~ ~J;;quc,,s: han. logrado. los -

terno •. 

. _•; .. ,. ,_.·.··,:· 

P~o~over mayor eficacia - cflclcncin. 

21. 



Precisar donde se encuentra la _E)ltidad y hacia 

donde se dirige,' 

coiabora1· •p~ifc/;!/~~/~~·~flt\,~~;~~raci6n .. 
Adaptar' a .lii' Entldad;a.:nuevos:.:cambios· · 
: , . ~ : ·.·_ / .. ~~ :~_:: ~-.~· ·.~~~~~I}J;~·:~r~):~~1{~~f:~2~·;fw·r·-; \ \' 
Propfn~r,'[~u~vos"sistemas ',~:;''<;, 

•' ;r:i.··.~<-" 

3 · OBJ EY,ryri~;'4B1:i~:~:~t~f,f~~[i~t~i~'.~i~'~ é~;)(~,,;~d i_tor ! n 
Administra t ivá,' cúaiidci'l éstúse:i iip'1feá. páin conocer 

".::;~;~¡t¡f ;;~:::;q¡~~~¡l;l:~';',· .. 
Proporcionari¡Unicrlte s ·amplio,(fo la si tu! 

. :;;;;;~111~-~~¡~:.:,;. 
- Comprobaci6n: do'fsistema·s: adecuados. · 

, , .. : ·;:·:~o-( }f~ag'.;1¿_1~\:ai~::s_:-~.'.~::? .. -~~-'./: . 
- Prevenir. <: 
- · Verl~f~BZi,~:,'.:~~,,~~ •• ::{.~:~~:~~~,¡~~¿· de' d~~isfon~s. 

- ' ._.... !~~:it~;-·-~ '.·i' ./·"' 

,"_:;;~~- Xit~:~);:'.~~{:~:.:::'_~;~:\·.~,,.. _ -;· · ' .. · 
Es i:onveriicnte\sel\alar.;i¡iie:''laTclnsiftcac~6.n ante-

, . ~::;·~.·:::~{~~~;-:)~~:·J~:it·~.:f~1J;;J,.'.JfMf·f;;;;:f~:-1~0t:~i~~·,,;~;~'.,.::: 11\:" · < :/':·.:- : .. _ · ,·· .; , . 
rior es', par.~;;unaJm.ej_~~,'c1:nn¡>r_l\1l~16n :de, los Obj cti ~ 

. ·...: : ·.~. ,, ~~:::::{ ..... ~~·~·;.;:~~J~~~:-i!Y;~t~~-v,-,p~~#-11:~~:'.:~(~~::~·~1·:r;_;,~·;.~; ~-· •. ,:;~ , .. . :· :>· . .,. · · . · _: : 
vos ·de'· lá.''Audi t'orfa·?;Adminlshíiti va'¡ ya quo de al· 

,··· ::, ;:;.·~:;.·~(;:~~.~i:\:~~·l:~;5'}'f?:'.,;~;;1::'.,::~~~.:<~~;;~':'.~,X):~:.' ···.:-~.·,-. '. . ,' -· . 
_gu11a. manera);6s tcis;\_s,c.:.:podrán<.in te.rrelaciona r para 

lograr;·1A::·~~j'.~ir~~~·jc~i{Jó'm;ánera general persi· 

gue' Ía AudÍ.t~~!a''AdmÍ.nistrativa y podemofi se11alar 

22. 



OBJETIVOS QUE DE llANERA GENERAL PHRSIGUE LA 
AUDITORIA ADmNISTRATlVA 

23. 
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los siguientes: 

- Proporcionar un Servicio 

Solucionar Problemas 

- El~borar un Diagn6stico o.Dictámen seguido de -

una Revisi6n.Y una Evaluación. 

2, 5, AREAS DE APLICACION DE LA AUDITORIA ÁD~ÍINISTRATIVA 

Considerando las necesidades de las Em~res'as de con~ 
cer la situaci6n administrativa por la.que.atravie -

san y sus perspectivas hacia el futuro, ha sido pos! 

ble que la técnica de Auditoría.Administrativa cada 

vez adquiera mayor alcance, no s6lo porque se aplica 

a todo tipo de Organismos, sino porque de manera in

terna se puede analizar a cual~ui:er ~r~a de la. Orga

nizaci6n y a cualquier nivel, ya:se~ ~~ sÜ to't.~Ud~d 
o en forma espedífica', ~i·po~ ~1io:qu~ ·ca,da i~~ai 

:::::::::;. ::::::·::mI¡;j¡t;1~:i~if §9~:¡;:;~:~ 
mas bien definidos, ya qÜe ·ai:'.nplÚnr:;·~i'éjéciítar la . -, ... .. - · .. ' ... , -'/'·. ,. ····( ,. '·. 

Auditoría Administrativ~ y depondie-n'do'.Jé su alcance, 

se analizará cuando asi se re~Ul:~i:~·-;;~~a' uno ·de esos 

objetivos, políticas y progr~~n's·y d.emás informaci6n 

que amerite una revisi6~ y ~ri;'~riáÚ~is; quiere decir 

por consiguiente que ln AÜdÚoríá Administrativa de 

24. 



AREAS DE APLICACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Gr6rica 1 2 



Z.6. 

acuerdo a su. magnitud y alcanc'é ;se np~icará en C! 

da una de las funciones, do la ·Empresa d~-péndiendo 

de las necesidad.es .g~i,~,~s~~~~-i~.a~.1;1,tf·~~:~.~.~:,Y~ 
que la Auditoria será mh [complej'á'· cuanto:·más fun 

-- .... :',:;· ;t('.tl:.;'.}.::;~:::·:'..'.i)\,~:i;~~s:;'f,~·:·:;9::';·~·~~\;,::·:,:··: · º.;·-'~· -

clones, políticas,· objetivos'·,;:·ét'c';:,{¡ire'scrite::la -

Empresa. , . . ';if:;i,~i'~~;~i : 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA\¡I t. 
' / ·. ·. ·- ·~· .. 'i ~~>\~;ti~:-::ii•;,:::: ... ;;:;~Jt;;,~· ~'{-.": '< /" .. ' 

Generalmente las· Audúórilis'.:'se'.'.rcáli zan· e'n forma 
'~.' 

Interna o Externa. L~ p~i~er fÓrma es aquella 

que se realiza por pe'rsonal ·propio de la Empresa 

y su representaci6n gráfica en la estructura org! 

nica es en forma Staf f por la naturaleza de su 

funci6n, que es la de sugerencia, recomendnci6n y 

asesoramiento a todas las áreas que integran la -

Organizaci6n. 

La otra forma de Auditoria es la externa la cual 

es realizada por personal ajeno a la,Emp~esa y 

tambi6n de naturaleza Staff. Cuando_' la G.orelicin 

se decide por 

considera.que 

este tipd de Auditoi·í~. es; porque 

le proporcionará ·ci~~t'g{,r~~~~ficios, 
• ' ' .,;. ,_¡ ' '¿: ' ~ '>,:;;_·- ' . -· 

" __ ,,-.,. ,o-

tales como el obtener un scrvicfo, ·.tmp'arc.ial y un 

provecho de las experioncias dcL ~on~uÚor exter

no de otras Compal\l'.as, evitándole qui.~~~ costos -

26. 



ec~nomicos y repet~ci~n 'de errores que pudiera -

. ·,'' · .. ~,·:,..,: ., ;: 

Como complemento a 10' expresado anteriormente, a 

continuaci6n se menciona los pasos que parn nlgu· 

nos autores debo 'seguirse en unn Auditoría Admi· 

27. 



l'RODUCCION 

ASAMBLEA DE 
ACCIONISTAS 

MERCADOTECNIA 

- - -- --~ AUDl'l'ORIA 

FINANZAS RECURSOS 
llUMMIJS 

FUENTE: LIC. OROZCO LlLIA, "Apuntos 
Je AuJJ todn'', So. Semestre 
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"' 

DIFtRENCIAS De LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA INTERNA y ¡¡xr¡¡RNA 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

~ Servicios controlados por: 

La naturaleza en relaci6n 

con la Empresa es: 

en l• retrlbucl6n de solo· 

rios se pcrsJguc: 

lll tiempo pa.ra tcrailnar···lÓ · 

Audl toda Adml~istr~Ü~a • · 
' ,.: . ... -· 

es: 

La responsábilldod dentro 

de I• Auditoría es liJOl tada. 

~ 

La Gerencia 

Dependiento 

Sueldos estabtecidos S_!! 

g~n .Ja pol!tlc• do la • 

Empresa.' 

· .;Nonna.lmente llml tado 

Salvo casos fijados por 

la Gerenclo. 

Ante la Gerencia. 

~ 
Accionistas y Consejo de A![ 

mlnistraci6n. 

Independiente 

Honorarios de conformidad 

con el el lente, 

Limitado, l>C aplica Je acucr 

do a sus clientes. 

Acclonlstas y Consejo de Ad

JOinistracl6n. 



nistrativa. 

PARA EL LICENCIADO JOSll A. FEHNANDEZ ARENA co·mpre.!!. 

de 4 etapas: 

1. "Esquema Gen.eral 

2. Programa de la Auditoría 

3. Recolecci6n de Datos 

4. Presentaci6n del Informe 

PARA WILLIAM P. LEONARD comprende 6 etapas: 

l. Esquema'General 

2. Program~ de la Auditoría 

3. ·Recoi;cci6n de Datos 

4, AnáÜsis, Interpretación y Síntesis 

s. Presentaci6n del Informe 

6. Vigilancia 

PARA W, KLEIN Y NATHAN GRANBINSKY comprende S eta· 

pas: 

l. Planear la Investig~ci6n 

z. Analizar el ·tema 

3. Examinar cada ·factor 

4, .co~binar:los·:hallazgos para diagnosticar sobre 
• ,·.,_,' ·, • 1 

el totril de .. las operaciones. 
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s. Presentar el di,gn6stico ·c1t' 

'-. . ··- · .. -.. '\ :\/~.:~:·:':·,,_ . . :· 
4. EJccu<:i6n dii\1a· Audito ría 

5, 'Inter~;'~~~~i~¡{' 
6. Pr~iíentiiéi6n dél' Informe 

De marie~a.siV~rF:.cso explicará a continuaci6n C! 

. da una'.de::~a'sfétopas 'anteriores as( como lo. que 
''<" . . 

debe .~º~~:~tr:~,~~;~!~~au~a de 6stas en el. proéedi· 
miento•que: se'' seguirá en ia· ap1Lcnci6n de ·la ·Au~ 
diioriñ' -~n/l~~:.capítuléis postcrÍ~rcs. 

--¡\ - ·'>·:-..-·-~· 

. -.·_:: <<·-~~:·~:.',. ·"::_: 

(7) JBIDEM, P~G. ~zz~. 226 
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l. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

Ya que la Auditoría Administrativa puede ser -

General o Espedf¡ca, dentro de esta etapa qu! 

dará comprendida o dete~minad~\~ f~r~a de ro! 
' ~- . ' 

lizarla, as! como la .deÚ'nici6h:·d~ l.b que se -
.\.\ 

va a revisar y el ¡,.:;fqu(. ~ tr'~\;és del plante! 

miento de las conj etll~~~~i ':~:J~:ci~~Ú~n~s o llipÓ-
... ,'• •'',/.:'.··:'¡,{ ·;, .,''·.· 

tesis. que se tengan .respecto al:,objeto de la -
.,. '< - <>'~ :.~ ,: 

revis i6n,. 

2. PLANEACION 

Una vez que se tiene définido el objeto de la 

revisi6n se p~~c~d~r~~·elab~rar un plan de 

trabajo eLcual deberá contener una lista'de 

las a~ti~idade~ estimadas en tiempo y' ~os.to 
que la revisi6~ i~p{ique, lo cúá.Í se puede re~ 
presen~ar. a.trav~~·de u~~ Gráfic~ /~~ Ga·ll~~. ~
considerandÓ 'lc¡s>ecursós t~hto Jl~mano's c~mo .~ 

Materiales y .Té~riices d.e ci~c (s~· di.s¡i~l1e ~sí c.2. 
"., ···-. •,·¡ ', .-" •. " .... ·. . . 

mo de ~us' limitantes.y .la. form~ como .Sstos se 

utilizarán. 

3. RECOPILACION DE DATOS 

De acuerdo a lo planeado, se procederá a alle

garse de todn a'quella informaci6n ,que sea do 

utilidad para el (los) Auditores, que lo lle -
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ven· a determinar .Yª seá deficiencias, conoci • 

miento actUa~ y_;er~z deh Empresa o bien el 

curso. ~e acéi6n ·¡)~.¡.~ mojornr sistemas de con· 

tr~l a· travá°s,,dc :g~áfi~·as, diagramas, manuales, 
.' -··- ... '",;;' ·'-· '• . 

. test;: orgaiíigra~a~.' cuestionarios. cntrevis • 

~as;' ob~~-~~~~·i.SA y·toda aquella que considere 

el ti~dif~i'.~d:{{~~ortancia para posteriormente 
- ·.-,.:.' ·, 

seleccio~arl.a;• anaÜurla y procesarla. 
' -; :_~·~ .:_._:-·.::_: .• ; ',. - , - ; ~· ~ . ': 

':"( · .. -.· 

4 .. EJEcucrow··n·e':'L;, AÍlor.TORIA 

. ::~t::t~tJifü;1if ~;.pi~r~~:~·i~~w:; :!t~~:1::ª:~! 
los Cu~;tlon~ii.os} sci'~i~.~(i~'iil,ff¡• l~f~rma • • • 

ci.Sn corre}l'o~di'ente .' ~~ {rid¿ji;;f ;ri ¡:~s pro 
• .. · . . . _.: -· ... :· .. :··: ·:>:·';:·~·.;\:·; ·:_.J,c 

blemas, se buscar6n deficiencias; :se· priicha 

r&n soluciones y se determinará·~· ;~~tcrnativas 
de acci6n. 

S. INTERPRETAC!ON 

Dentro de esta etap~ el.Auditor se formará un 

juicio sobro la ºHip6tesis formulada y los re • 

sultados de 1~ .·~~visi6n a través de un cnmbio 

de improsio~é.s· t~nto .con sus compafieros como • 

con el ·jefo de°ÍDepartamento y la Dirección, -

otorgando un significado 16gico a cada elcmen· 

33, 



to del análisis que se realiz6. 

. . - - . 

6. PRESBNTACÍON DEL.INFORME 

. E5te .es un.'ilocullténtó «final 'qu~ .se, entrega a - . 

la Geren~Ia qui61( ~s i'~ ·~uci sbli~i t6 y autor.!, 

z6 la ~;Xú;~'.¿~~";·t~~)~/.\~cii/~h~ y el cual -

' comprende' basic'alltent'e'';1o:~lgÜiente: ' 
';. .. ~'.·\~: -~.:·.'·.··-:.;.1".../\',>. ·>· . 

- Una Introducc~6n:::·fn1·.~~;;~É~1
1

'.~Thace un br! 

ve comentario 'iien·eral);sobre,:la- forma en que 
··· · . ,.,:,.:.~ \ ~~~·~;:~yyxi~:i~:~~ t-'.'.:r::: · · · ., · 

se realiz6 l~ Auditor!a'.;y::;ios aspectos que 

comprendi6; · '··· /' ~/.":.'N•f/ ... 
';·· "' .. ,\\::. ~-· >.·.:-r .. :~·;,_,~·.·· 
,::;).~' ,, .. ,._,,, 

- La presentaé:i6n de~~ll~~a de todos los he • 

ellos que se .·~-ef~ej~ron ,·/las circunstancias 

en que se presentaron,las anomalías e irre· 

gularidades que exist~cron y todo lo que se 

sirvi6 de base para formular: 

• Recomendaciones, las cuales comp1·cndcrán el 

asesornmicnto,las sugerencias y alternativas 

de acci6n y soluci6n de una forma sencilla y 

clara con el objeto de que los directivos 

puedan tomar la decisl6n adecuada respecto n 

lo propuesto. 



Finalmente se complementa dicho informe con 

las conclus.ione.s,. las·. cuáles comprenderán las 

partes más importahtes>del resÚltado de la i_!! 

vestlgaci6n:;, ii'\ráv"6s de un comentario perso

nal y dependiend~·del criterio del auditor, 

en esta fas~ s'e pueden incluir las recomenda

ciones. correspondientes, 
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2. 7. PROCEDIHIEllTO DE LA AUDITOnlA ADMINISTRATIVA 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLE!o!A 

PLANEACION 

RECOPILACION DE DATOS 

EJECUCION DE LA AUDITORIA 

!NTERPRETAC ION 

PRESENTAC!ON DEL INFORJ.IE 
1 

Gráfica 5 
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rán empleadas por 

trabajo; dichas ,h'c~,~~~i'~ntri~ se· 

los Audi tores:'d~ ~~fr~;:[~ 11 las -
'.~ 1,,: ~~; ... 1,-, .:':-¡ 

posibilidades de la Empresa y ª. la: 11\agnii:Ud'.de. 18 

Auditoría, quedando a juicio,c'on~~imi~'~1:'~'.y ~'rite
rio \le los mismos el decidir <\u(h'ei·'~J~j:~~t~s uti

lizarán. Normalmente las que 's'~ co~~ccn )'' utilizan 

son las siguientes: 

a) Cuestionarios 

b) Entrevistas 

e) Observación 

d) o'rganigramas 

e) Gráficas 

f) Manuales 

g) Diaaramas 

h) Test 

Cada una do ellas constituyen la guía y base de trr 
formación que determinarán las Recomendaciones y -

Conclusiones que en el informe final debe presen -
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tar el Auditor; por lo· anterior a .continuaci6n se 

explicará brevemente cáda·una de éstas. 

a) CUESTIONARIOS 
.. · -

Son documentos elaborados ·.por los. Auditores y 

que tienen co~o objeti~o reda~~r información • 

del personal que liib~ra en ·i~ '.·E~prosai Estos 

deben ser claros tomando' 'ell· cuénta e'r nivel de 

:::. :::·:·::::;:~i'?~;1i!~if s11;:::,:.::. ·• 
.evitando. herir susceptibilidades·,• asegurando • 

as!' ~is~o. d~s,·c.fo~M.~ÍifJiiitt~j~i;~~r~~·~st~~ •... ·la~ 
cuales pueden •.se,r;dei:.r.espues.ta:\ abierta o cerr!!_ 

, - '. .- -.... ·. -· ·, -·./.''-;: ·;~;'.~: .. :11}:~:~f{);1~-~:r~~t,0~t1.{:~-_:1i:l~i·1f1t~:..;; · ·::;:~\ < 
da dependiendo:. de :::lo ·am lia.;o:··,concreta. que se 

quiera l~· mi;m,~:·;;t~,if ::.J.J.r.·.'..S°f' é: :. : · 
•'} . ~- -. . ' - :··· .. -. 

b) ENTREVISTAS .<e '{'/1r!~i:ifX\:~;:.'' •'' 
::r:e::::: ;~~j,¿(::}}f Jfj~t~:sq~~f::i::e i:::: : 

cambiar ideas'iC:oé~:LobJeto determinado donde 
· · -· ., , ; ·'.:.~._-~-- ?1~ .. :·r.:> '.:):/·_~/.'~ ·:!· .. : : ·: 

sus elementos~son;el'~ntrevistador y el entre· 
... _, -,.·5:·:.:.i~~~-~-\\·.;·}.:·:-:· . .;',·'f<..:: ' . 

vist'ndo; '\:Es;iimportante' que el . entrevistador • 
:. ·,::/):~.<:\~:X:i'~11ft·-,,--:\::-> '>·:': ::> . 

déspiertc:;'c1f:Jnter6s del entrevistado, creando 
.· .. f·.-·:\:::.:/:X.::.:~1,~t.f·l:t:"-:,<·.'.Y.:,~ ·:. -

un cli~~:de,éo,~fianzay elaborando preguntas • 

fá~ii~~'~{f.~,~~t~s~~r agradeciendo poster!orme!!_ 

te:;1a~colab~r~C:i.6n' para la realizaci6n de ésta. ·'. .. . ., .. 
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c) OBSERVACIONES 

Es la percepci6n del Auditor. a través de los se!! 

tidos de los. eventos' ·que .. suceden. 

d) ORGANIGRAMAS 

Son representaciones gráficas que permiten cono· 

cer la ·estructura de la Empresa, .sus niveles y • 

grados' de 'autoridad 'y responsabilidad así como -
' ' ' 

la reláci6n que existil entre éstas. Estos. pue • 
- • _,_ 1 

den ser en· forma vdrtlcal} llorüontiil, Cir~ular, 
, .. .,. 

Escalar y 'Mixto. · 
,,. -,, ,-

;:.'' 

Para que· se p~dd~'hievar a cabo l.a ej ecuci6n de 

la Audi~~rÍ~'Ád~inistrativa, se deben precisar -

los tres ~s~·~~tos sigUientes: 

Z, 9. I. , ¿ CUANDO DEBE HACERSE ? 

I I; QUIEN LA DEBE REALIZAR 1 

III. COMO LA DEBE REAi.IZAR ? 

A contlnuaci6n se dará respuesta a las tres inte -

rrogantes respectivamente: 

' ' ' 

I. La Auditoría Administrativa. se, aplica~i: cuándo 
t •.• .,,, . : . 

as! lo solicite la Gerenda; aljifésén't~i-se. al· 

guna de las tres situaciones ~igÚicntcs que re-. 
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quieran de dicha técnica de control. 

a) Cuando se de~·~cte. algun~ falla .er,i cualquiera de 

las· ár~as~rülia~ri~1·~~:d¡;: 1: o~ga~i.~aci6n. 
•.· • .::·-:.·,f~ -.- ·...... ;.·-~··) ,-- . .'- -

" /'; .. >::.::/<~·.:; .- '.::, .. ~(, '1 . 

. -,; ;~-::,.~· ::;·-:~:-~,.:~-::::~·-!-~"-'//-~' ._, .. ,. ·. •'· :/ . .':_ .. "'-·1>' 

:: .• :::::~::~}{~~f [iif lf ~~¡~~i;:,::. '· .. 
la· Empresa ;'pa ra';preparar.lit;;:a·;·p'ós ibles:'cambios ,' 

u. " ,,. ,., g'';¡J,{i~l~!~~f {~~¡~~¡~:~;;"'" 
dores es. e.l: cono~i~ie~.to Genoral•,\d~;:la Empresa a 

través de . . J~á vhh'n\:~~~~oiá~fa;¡'~~·l'.~';~ts~~; La . Coínl 

si6ri de A~ditofi~'.°Admin'r~tr~Úva;'d~.ia A~o.claci6n -
--·,.:::· .. ··:_.,·,.:•.'•fe•(·''':·::•;',·".;', -;,":• ·_·_'l< :·.,; :;- '. ;•,' 

Nacionál de :Licenciados en Administtaci6n •Á~oé:iaci6n 
·:,.,,,;-. 

Civil, consider~ ~l'Ücenciado. en Admini'straci6n co 

mo el p~ofo~ionlll 'id~ri,eo para reíiu'~~L ~artiCipar-
. º dirigir ei sllr.~i~i~ de' lá }.J~á~;:1:~!~~~intstraü
va de eri'tÍ.dades,tantci. !lii~~d~~· ~~~·~ ~6bÚi:as; es 

por ello que ~l Licenciado'·~~ AcÍministrÍlci6n debe -

complementar sus conocim:icn~os con experiencias, 

cursos de capacitaci6n, 'conferencias, relaciones hu 

manas, comunicaci6n, etc., mismas que son necesa 

rias para un Auditor por la naturaleza de su fun 

ci6n, quién además debe reunir las siguientes habi-
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lidadcs: 

l. Debe tener capacidad de Síntesis y Anlllisis que 

le permita. correlacionar la informaci6n. 

2. Capacidid éreaÚvá que ,le permita correlaciOnar 

y perrniú'/ l~ innovaci6~ en los sÚte;nas • 

.' _, 

3. No deb'é:'~e~ ~onformist~, es;dlicfr debe busca1· -
' ( - '-!·. - ,, ;• -·\:' 

que hay.detrás de l~s respuest¿5;'h~ciendo'una 
. ·' , ... ·•·'- '•·:·,,·o'"-f'•O"·•· 

serie de interrogan{~s ;~í.'1q~~ ;':~6;no, culindo, 
···- _._-._.' -.·;j;"' 

por qué, d6ndc, quÜn,.,etc; ' :,·, 
~ ;;,,:/:-:'.·< <:,\(:.·; 
··· . . :::.,: 

4. Debe tener tambitín domin.ih. -~~b;~: los hechos que 

le permitan dirigirse, a·1ó indispensable, consi-

derando el todo y sus ~~r~~~\/;< 

conciso lo más que sea· po~ib~e· tanto 'en su re -

dacci6n como en su exp~esi6!1· 

6. Debe tener iniciativa y confianza en si mismo -

otorgándole crédito a sus cualidades personales 

y profesionales. 
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7. Debe tener habilidad de relaci6n con personas de 

difer~~tes ~i~~le~. · 

.. ':',. 

8, Debe contar éon 6tica. profesional de tacto y 

cooperativls~o. 

III. Finalmente el Auditor.Administrativo debe realizar 
' :-:· >·: . ' . 

su funci6n con apego a hs normas de la Audi toda • 

Administrativagelleralm~nte aéeptadas y pr~mulgadas 

por la Comis'i6n:~e·'A~dtt~da ~dmi~istratlv~ de·la • . :.' ··' ',"···.:,,•::•_,_._:· ,., ·. •., ., '' 

Comisi6n Na~i~n'ai de·Úc;n~iádó~ en' Admtllistraci6n • - ¡-·· . . . . 

Asocia~i6n Civú' qÜe'. riie~ciona ió<\igui~nte: ·. · 
' • • •. ' "-' . « ~ .-'. ·-,. ' • 

-~.:)/> :;~·; .. --~'<<'· ¡''' .' 

3. Se realiza~á·;~l trabajo con esmero tanto en lo • 
···¡ . 

profésiona·l c~mo en la Supcrvisi6n de ayudantes. 

4, Esta obligado a practicar la Auditoría Adminis • 
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trativa dentro de las normas de la ética que im· 

pone la Á~ociaci.6~ N~cJ.ri~al.de Licenciados en A2. 

miÍlistr~C:l.6:<~s~E{~:jJ.6~,civÚ~· 
· .· , :)T·.~;:,;,~fi'fiiiú;;;·.· 

s. El Diagri6súco Admini'stiativo; el alcance y la 

respónsa~iÚ~Ú ,d~~~i~~'~d,';if\1~ramente definí • 
< -· ',,:.·~ ,· /'' ·.:·:',\.-··~: ·<- :··.;~~;:~ ·~:/ . : '. •, : . ;': -' 

dos. _::_.,.~\: ._:· · /:·;:~.~;·.·,·;·' .. Y, ... , 

Queda a juicio de 'quien dirige la Auditor.fa Ádm,! 

nistrativa ei n6mero de personas que Ía'deben .• 

ejecutar, considerando los objetivos. y el alean· 

ce de la misma. 

2,10, CONTROL Y AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Dentro de la fase dinámica del Proceso Administrat,! · 

vo se encuentra el elemento conocido como CONTROL a 

través del cual se podrá comparar lo planeado con • 

lo obtenido, es decir si los objetivos, .. p.olíticas, 

programas' etc.' se cumplieron, de l~· contra·r·i~ de· . ,- ... , . . . .• ~\' - , ... -. ' 

terminar donde estuvieron las fáÜa~ ·o desviaciónes . ., " ~,-. ~. ( . ' . -
para proceder a corregirlas.: ' La ''deÚnicl6n d~ Con· . . . . , .. · .,_-, .- ,, ., 

trol que nos da el Licenci~dXH~~ry F~;ol es la. si-
. -- ··"··.y';• 

guiente: ··:·-';.,_,:-":;·J;·:·, .. ·. 

" Consiste en v'erificar si. t~do .. o.curre en conformi· 

dad con el plan adoptado, co.n las instrucciones cm.!:_ 
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tidas y con los principios establecidos. Tiene 

como fin sefialar las debilidades y errores a 

fin de rectificarlos e impedir que se produzca~ 

nuevamente" (8) 

· .... ·.·. :, ' •::.: 

::;;¡:¡~:i'.¡\;!!i!!lli!!l!~~:1jJ;~;; 
porque permite mH~~:~l;.~:;~e .. s~ está llevando 

a cabo a través de i~s"':es{ándares prefijados de 
'''" -·, 

una manera predsa y··cuantitativa procediendo a 

una revisión de los programas para detectar la 

falla y aplicar medidas correctivas. 

Por otra parte se debe de tomar en cuenta que -

el sistema de.control que se implante dentro de 

la Entidad varia de acuerdo a la parte y n los 

aspectos que se quiere controlar, es decir a 

qué área ·de. la, Organización y qué factor (Can(!. 

dad,• Calidad,, Tiempo,,Costo, ~tc.)·,;cs p~~ ello· 
:, . ' ..'.<. ' ,·.'· '·i-·.<·: \' :<-5·::··-~:.'/?. ~¡:::/ "> :) 

e-~··'.'·.~ .. :_:·~·.·,-.~·»'·- '-':·-_,:·;.:~ ·_,_0: 
______ ._ .. _ ... ___ . ~,,,,./"::·:' -- :··'.;-·::i~._: ·~·.¿>>'' 

oP. c1r. Garéiri i.lórÚnc'i; ~iuiléh aaÜncio:; si1l.s Gard~ -(8) 
Pag:91 ... ''.· 
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que para que se pueda efectuar un Control adccu~ 

do se debe precisar la naturaleza de la activi ~ 

dad de lo que se desea controlar considerando ln 

flexibilidad y fácil comprensi6n q~e. debe. exis -

tir en el. mismo debido a las.· co~dicione·s· cambiá!! 

tes de 
' .. '·.,.,._::,.( 

Es importante {ani~l6~, 'c~~s~d~rar la p~riodici -

dad cori;c\J~ s~éi~t~fü~:dü'i~ ~)~s funcló~es co-
, . . -.,,·.,_;·;,:•\.-···r·····_".(·!;·<. ..... -

IRO a los.· factores/'.,:,.\: 
.... _·::.:\;,:::: •¡;•; 

. ··;··:_,·;~- ?: ' :'>-i <"·,·.-.. ~ .. :~-,; ·'·~;.;,:·;~f-<":_; ",; ~-_.,,· .. 

~:::~'.~'.~~¡ m~~t~r~~f~'.:::::::::~:,::.::. · 
2. Mcd~éfr:;~i:;;'t~!~·~r~~~~c: . -
3. Com~araci6n:de,Rcsultados · 

4 •. Corr~~Q~~~;'.J.<:(:t .. ·i ; :., . 

:,-;·.¡. 

s.· Refroa.úfficíii:ad6n•• (9) 
·. : ,_.-".-. · .. - '.'·>,.:;t/: 

Se eicpÚca'rá -~~ev~mcntc en que consiste cada uno 
-·. . 

de lo¿ pasos anteriores, 

(9) IBIDEM, Pag. 93 
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Establecimiento. de .Estándares, - .son guías o .mod~ 

los sobré lo.s;que;se ~jerce .el Control,· 
: .· .... "• ,'-,,:_.. 

' ~- ·,·::_·~)."~>"· :;: .- '~" :~ 
Medici6n de Re~ult~déí~;-\s·e ;~s~t~an iós resulta

dos en base a unidad~~:d.i?~~Ú~i6'~' b-.JÍorma~ que 

proporeionan i;form~é'i6n~ ' e > ; '• 

' ··. " -:., 

Comp.araci6n de Resultado.s·. ~· Una vez obtenida la 

informaci6n se compara con planes, estándares o 

normas para.determinar si se cumple con lo esta

blecido, 

Corrección.- Una vez comparado, si c~istieron -

desviaciones se procede a la corrección en las ·

actividades. 

Retroalimentación.- Una vez obtenida la informa

ci6n a través del proceso de Control y sus resu} 

tados van a servir de '.base.;parti reiniciarlo. 

Por lo anterior, la .Audfto;ía Administrativa es 
~ < L • • •;, 

una técnica de 'cblltr~l ;y~' (¡u~ rev1sar6 de una m~ 
nera completa lo plnn~~do. con lo obtenido y lo -

planeado con lo.que· sé está ejecutando para de 

terminar un Diagnóstico a través de las formas -
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de control que puede ejercer la misma en los as

pectos siguientes: 

l. Un Control Preliminár 

2. Un Conti-ol ctin,~u;rente 
,·~ ·.'::": .... _., ., . . . , .. ·. 

3. Un Cont,roLPosterior,. 
'". "·· :·'·) 

llllos ~~H~~d·~~;'~~ ~un~i6!l de i~s ObjeÜvos de la 

auditoría en sus tre'~ as¡íect~~ ~ue s~~:' ' 

i. netec~~r ú~viaciones o fallas 
' . . - . 

z. Conocer, la sÚun.cl6n· actual de la Empresa y 
prepararla a nuevos cambios ( sí'' es ,el cuso 

Por consiguiente se ejercerá un Control Prelimi • 

nar. cúando, sé ·quiera .conocer la situaC16n actual 

de '.ln Empresa para prepararla a nuevos cambio's, -

an~li~'ando l;s activid~dés que se, van a ejecutar 

antes. ·de. que· sean realizadas. 

Se ejercerá·. un Control Concurren~~.al revisat)~s 
ai:tividaMs que ·~/e'~Ún·re~Úza~do'de. ai:~crdo a 

:: ·'.:::~:lº'.;}¡~~j~~l1!~iK~~~l~~!~~;;:::;:::: 
.:-,.:: •·, 
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se realizan los ajustes necesarios al.proponer

se mejores sistemas o método~. 

4 8 • 
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FUENTE: Gorda Martínc:, ~lílnch G•llnuo, 
Silis García "Primer Curso Je 
Adininistraci6nº, ~léxico 197b, 
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CAPITULO III. LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN LA FUNCION DE 
ASESORAMIENTO EN CAPACITACION EN EL DEPARTA
MENTO DE PERSONAL A NIVEL SUPERVISION. 

3. l. EL . RECURSO HUMANO COMO PRIMER ELEMENTO EN LA EMPRESA 

Como.es conocido,·ª lo largo·de la historia el elemen

to humano no ha· sido ní.•podrá. ser substituido a cual 
: ·, : . . ~ . ' . : 

quier nivel .de ·un Organismo Soda!, por las caracted! 

tlcas que .a ésto:s;1~. ~o~~~i~n'y que son entre otras i!! 

teligenci~, c~e11t 1.V,.i.dál; .. ~~h.~l idnd; . imagi~aci6n, e~c., 

:. '::.:::,1:Bl~It~{;~~1~iJ~lf r~tJJi,i)~l~~J::i;'.f ;. 
ti vidade~ deb?n ser'·.encaminadas''t coordi.ñada~ '.~e ·la ma .. • 

ne ra ··más•.¿ r¡_c\~HrliJ~~:f~:1~~i1t~~~~f,~j;J:.~~,~i/!íz,~;~~!.ij\{~·· · 
vos que establece ~todo•.·o.rganismo (ya;.que·¡;como·releinento 

ac t.i vo •• ·~~ritr~;-~~?:~-~r~·f iJ;~~{;;,:~,~~s.:~.~.~;~\~¡·~~~.~~:i~ü~,~~·;"c~. ·' 
éxito o. el ,fracaso''de);c·ada"'uno'.de·:·el " .tr'av6s·'Üe· · -

los sis te~~~'. ;~~.i~-~~~ji';~;~t•::ti?{áro;,:·:c}¡,,;! J!S{t~it.~J;·'~A·- -· 
planten en. bas'e<a.:fo" aápac . . . y.',raciocinia -

de ~sto~ e1d~~~t~~}c1tici·ilfic'.;,'~i·Q~!~'~)f~'.~&'f~~;~~~¡;,~~~~;,~\i:i~· 
racc 16n ~~rso1ih i r 'de ·'.gjJ~~;,~::ft;·fO~r~d~f¿;~::'.f1gi:~if~J- ~ -·· 

. '• :·. . . :" :·.;.:·_:.,:· .. · ·.:·:~: .. :".<'.·. :::. :'~:·(::/f:;;:i1?::'' .. ::;_\~:~}(t,:i\'.··?·'.:·':.::'.'.'. :'· 
ci6n a su esfuerzo if!slco'-y.inc.ntiif;:,próéíifando;;sü"bie~ 

ncstnr, se~uri<lnd y dcsa;~()'ito conjug'a\:~~;',"~()5''T~{~-rc , 

ses persona les y de o rgnn i znc i 6n ~.,} s.;!:}~ra~'crl;;~ co 

múnmentc y lograr cumplir ns! con·¡,. Socled~<t·~n' ln< 

50, 



que se desenvuelve ya que se encuentra en interncci6n 

constante, sin olvid_ar que una persona que realiza sus 

funciones motivado.con buenas relaciones, con 1nterés -.. 
etc,, es una pe.rsóna ·que contribuirá de la mejor mane· 

• • l . -

ra al desarro'ilo de' las _actividades· en la Organizaci6n 

3. 2. FUNCIONES QUE NORMALMENTE SE REALIZAN EN UN DBPARTÁHÉN 
TO DE. PERSONAL>';. ·,··· .:. : . ,. . ::·• .. ' ,:::").>§'·::::'.: ·: ,-. 

'<' <:·.-;·:· . '. 
LiÍs Empresas conforme se 'van 'des'arroÚándo\•i vai\.·Cí-e ·.·· 

: , ·· ' , . .:,_;,:,;·::-· :::, ~:- :;-~_ --~ ·::~:;:·. · )-:._' ·:: :~--¡ ~-;\· :;'.:.¿;~~:· "~<::· .:~·r: :i~NPL~ ~;::,~\-: .:<~ -· ·:-. ·: ·:·._ 
cicndo y por .lo ·miSmo ·reqüié.rén :dé:i1a·1(satisfaéd6n'· tan 

:- ·. ·, :_ ,,:.c:·:.;i:\·;\'.-'.:·:~·:<; .. ;¡,'.:>:''.<,·: ~{_: ;;.:~.-:i;'. _1;:¡~~!~:·1;;;j<:?/· \[i'·;,:'.-· ~ '. ·.: . 1 -. -

to a .sus micesidades·.como\11''.•'sus} objetivos¡:¡>ó1íHcas, 

~::::::::ia 1::n~~:~:;~~}~·tk~i~~;i~1~to~lf ~~;:;c:::c 1: 

mismo es conveniente q\i~ l~s a~tl~idades e_ncaminadns -

a un mismo objetivo 'se clasifiquen en un Departamento 

a &.reas funcionales con el objeto de ejercer un.mayor 

control sobr·e fas mismas, formando una estructura hom~ 

génca:de la Organizací6n que permita delegar funciones 

y compártir. responsabilidades aplicando·_ el principio • 

de la Divisi6~ del Trabajo: Como la pr.escnte investi-. ' ·. 
gaci6n· está enfocada nlDepnrtamento·do Recursos llum_!! 

nos es'conveni~nte Jiablarun paco .acerca de las funci~ 
: ': '' '··., - .. 

nes·dol,m"tsma por considerar que dentro de ln Estructu 

rn de Organlzdci~nconstituye una base sobre lCI que se 
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determinará el lineami~nto de acci6n del personal al • 

establecerse ciertas ·p~iíticas que s~pe~visará dicho -

departamento lo cual implica conocer toda la estructu

ra orgá~ica· ya que. sus políticas como sugerencias' r 
asesoramientos repercutirán en cada .uno d¡, ,los otros • 

Departamentos: Mercadotecnia, Producci6n •. Finánzas', 

etc. 

Su obj.etivo es conseguir y conservar un grupo humano -

de trabajo id6neo a los objetivos de la Empresa a tra· 

vés de sugerencias, asesoramientos y programas adecua

dos de reclutamiento, selecci6n, capacitaci6n y desa • 

rroÚo. Sus ·funciones principales por consiguiente 

son: 

1. ''CONTRATACION Y EMPLEO, que comprende: 

Reclutamiento 
- Sclecci6n 
- Contrataci6n 

Introducción 
Promoci6n, Transfercnciás y Ascensos 

2. CAPACITACION, que comprende: 

• llntrenamiento 
- Capacitación 
• Adiestramiento 
• Desarrollo 
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3. SUELDOS Y SALARIOS,· que comprende: 

Análisis y valuación .de puestos 

- Calificación de Né~Íto~ 
RemuTloraci6n_ y vacac_iones 

. ':.:;::·:.' 

4. REÍ.ÁCIO~~s iABORA"i~s-;. que comprende: 

- coirii.~¿~ci~,{; ,;'. ,:,, >' • . 

:. ~~:~;~~~--~;~j~,~~f>f~o'.i:f;d,e.trrbajo 
- Iríves_tig~ci6n";de. ¡iersoiúll .·· 

- Re 1 a c i on_e~'x~i. ·:t~Ü.b;~j:~ / · 

.L',' >( "i':'i'l ~\~~=,'. ... ;~:!.~;;:,,•; 
5, SERVICIOS '(PRÉ~TACIONES, ·que comprende: 

- Acti~idadcs'··~ecreáüv~s · 

• Actividade~ culturales 

- Prestaci~it~s 

6, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, que comprende: 

- Servicio médico 

Cámpaf!as de Higiene y Seguridad 

- Ausentismo y acc.identes 

7. PLANIJACION DE RECURSOS llUNANOS, que comprende: 

- I_nventario_ de· Recursos Humanos 

- Rotaci6n 

·.Auditoría _de Personal" (10) 

.(10) IBIDEN, PAG. 31 

'····~~-- '""'"'" 
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Como podemos observar, variadas son las funciones de un 

Departamento de personal por lo que el presente traba

jo está enfocado a la funci6n de Capacitaci6n que éste 

departa.mento proporciona· a nivel supervisi6n analiza • 

do y estudiado a través de la Auditoría Aúministrativa. 

3. 3. LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN LA FUNCION DE ASESORIA 
EN CAPACITACION A NIVEL ·SUPERVISION · 

Consld~~iindo. l~ i~~~rÍ:!Í;cia: de úri. ~decu~do ii~esoramie~ · 
to Y· sug~renci~·.p~r· pa;te' def Depá~~amcn~o:.d;'~o~sona~ .. 

. ::.':.';rs~fütt«f:~lrt~~i~1~,{rf ~tií;~f~{ll;r: :'· 
gr ar una. opümiZad6ri de( elemerit'o'.[humailó"• C¡úé';:es•' el', su 

"' ,· .: :~,:y: .. ·::,.;· .~,~x.·· ~ · ·:"'. -.~. :,'{:;.:-; .. :;r!~.';f~)ff?:.:-~~~-::r~~~~-:~~·~:·0.:~;j;;~~::f·~~::: ,: ;~ 
rervisor a· trávés dó su ,vi&11ariéia::Y/apoyéí Ciuféri::iíara • 

lograr los ··~~i~hvo; de' i~{;~:h;f;i'~~{~~'/'i'.{~r~~~~~~~'·~ '-,. · 
su cargo, r~quier~ ~e conocimlo~t<i;. yitfe~ar'~;r1~f'dü': sus . 

capacidades a través del Ént;enamie~to, e¡ cJ~i·e~'una' 
forma .de preparaci6n a un esfuerzo físico. o mental :pa- . 

ra descmpefiar una labor y que forma parte de su cduca

ci6n. 

Las formas de Entrenamiento se dan a trav6s.del.Adics· 

tramiento, la Capacitaci6n y el Desarrollo. 

lll Adiestramiento consiste en proporcionar destreza en 

unn habilidad adquirida casi siempre mediante una pr~E; 
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tica prolongada de trabajo atendiendo a un esfuerzo fi 
sico. 

Ln Capacftaci6n "Es la adquisici6n do conocimientos 

>::.:;::;'.::··,}.:<<:' 
.... ", .. 

Graficamente lo podemos representar de la 'siguiente mn 

'nera: 

(11) OP; CJT, Arias, Gnlicia Fernando, Png. 320 

(lZ) IDEM 

5 s. 



EDUCACION 

"Adquisici6n I!! 

telectual de -

bienes cultur! 

les: 

ENTRENAMIENTO 

Preparación para 

una tarea. 

DESARROLLO 

Fo rmaci6n de la 

personal.idad. 

'¡· .•· '¡ 

ADIESTRAMIENTO 

Habilidad para ta-

reas motoras. 

CAPACITACION 

Proporcionar Cono

cimientos Científi 

CQS y Administrati 

vos"(13) 

La palabra Supe~v.i~~i P.r~V,i,ene,dé dos vocablos latinos que sig 

nifican super ~ sÓbrc:y ~visor:·. vér,-'por consiguiente un Super 

,,,,,·· .. h ,'.;E:·;¡~~~~~~~~~'.1j~,;:·';j "º"' · 
Sus funciones(s'on'de:·suma."ini¡íórtiiricia;•d.entro ·de la o:!ianizaci6n 

- ,·.',·< ::~i2~~~:~3.'~·~},i~11.!/~.,,?~:~:.;/~1~~t~.}%, :.::<~:h:\~7.t' :.·~?~:·~~¿;.: ... : .·:: ·.··!. :·,~·' , ' 
por él •. co~tacto/directci''que•,se tfene;con los trabajadores al -

ser elem~~t~·~:.~·~'~i~f.~t}~~})~6:'füti:~~~'tfüfff~;'~~c/a ·~'este nivel -
dentro :de.:1a :estruc;tu(a''orgánica;:dtj)la empresa y su posición 

dentro ¡e~Í~ .'~{~~~"c~·~~~~~;.;;•;\;¡~:;1~'~·.~·~;:~'rdfcia~·: s iguicntes: 
---.~:f' . - ' ... ; '. ~ .. ~ .• :?,.:i.·-~i_.<:~ :·~.~~.: .... ;'~"<¿/:~~ 

:_, .. 

l. Como representante inTiiediat~!deila Direcci6n · 

2,.. Como. mcdiadÓr. entré ld '~J.';~~di~J'y\;s' i:r~baj adores 

(13) IDEI! 
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l. Como representante inmediato de' la Dirección ya 

que tiene facultad porp~rte de la•misina de apli 

car. recouipens~S~jsa~cl~nesa .. l~s ¡Íe~sonas· que su~ 
. pervisa, y Alitoi-id~d ,;¡~: :)~r~er,mandoo control s!!. 

: ' . '·' .. · ' ·, 1·.·:: ·,.~ '.,~,:.~·· :"--:'" ": 
bre otra~ p~rsona·~:.'\. 

'(· ;;. , - '.·; ; e '.' i. :.' . '·~ . 

. .. ;~· :~i'1?%s .: . ··· .. ·.·. . . .. . 
2 .. como mediádor .. itit:re/Ü.diTecd6n y él ~r~bajador -

por i~ natu/~i~f~:d}~u~.;;~·ríaá~tis. que son ··1~s si~ .. 
. -',~,¿.'}._'.',-,:._. .-,~~,~~ .:~.>:~'~·:-.·· :·-..... ·J·'· 

· &uientes: .. ,.,,:·.:://:;·<~:y;:_~,'~:;_;·'·:.>;,·'.::.·:_ ,,/)g:·;::.: _:;¡.;'.-
, '/ ' .. ',(~:-.'.1.~\jl)~~"~ :\<·~.;.:' .. ~,,~,-~:!> ~-" -_-;' 

., ::::.~:I~~1f~~1~ííl~~¡;;::::::::.::: 
b) Debe .contr~la,rtfaipart.iCipaCi6n ~·del subordinado 

,, ::.::.t:![i~;f l~f~~~·" " . "''''"'''. '· .. : ·-/:' _- :-:. •,.'2'.·.;.~~ 

>," ... ('.:-' .'·,·:~_::::¡; :',;•,' 
d) Ser un ad.edu~ti'ii\,}~c~lo de ~omunicaci6n entre • 

los. trahaj~d~/~~;y l;a dirc~c i6n. 
:_.;'_,.· .. ~-:··\ ,--, :>: .: :n'_'.:, ~"; 

. ' . ,.-, .. ; :. ': \.) :¡;\:'_'_: ;~~~)---~~.:- ·;_-,_ .. ~;._ ·::.'.' -. ,., 
e) Conocer,la.forma'.de •. clevnr· 13 mo~al de los trab!! 

·,:: :· :: \·, <'.•," ?f};;.!._;:' ,.-· ~>-)-. '1 • 

jad~r~s .. ;,,<•.. , \,, .. :;; ... •.< 
.J:-- .. ·-:;·:: ;:.~~'. .. ~~·5;<:, .. ·.,.~ .. , .. ,. ' 

ri córíoccr~¿~~~"d'í'~i:'.r_ilitir 01 trabajo. 
:':)'::>:·> .·; 

g) Como r~cibÍ.<qucJas· y tratarlas; 
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h} Como _mej orár sistemas. a· su. cargo valorando los ob· 

jetivos. 

i,:, ; ... -;\:: ·,>.·. ··.', ; 

i} C~mo trit~r al ·p~rsón'~i a ~u ciigo, 

j). cómo moti;¡~ a'i ·. :;atiúclo; indivlduaÍmente, · 
·-·~:· ;:· ·- , . ,, 

';:,-

k) Como ser ~lemento de ~()~fianza y a~:~yo 'para la di· 

recci6n. 

1) Como premiar a los 

m) Tener un conodmiento ~de~íÍad~ .'el~ itéé:nicas de ada~ 
taci~n y saber apllc;;~:s·;-; .·:,.: } .; 

· .. ·· .. ·.·• 1,· ':(Ji;)'.;}i!i····. ,, '·· 
n) Como. ins_truir.'/c~ú'.fi~'i'rfa.•¡ü·.¡Íersona1. 

o} Como disminuir los desp~rdicios·; . 
p) Repercutir favorablemente en 'los sistemas y ln. prE 

ductividnd. 

q) Como minimizar las quejas, 

Por todo lo anterior es necesario desarrollar los co· 
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nocimientos, capacidades y habilidades del supervisor 

a travh de la Capad'taci§n en la, ~plicaci6n de téc

nicas más convenfcntes/ ~~! '¿6~ri e~ las relaciones h):!. 
',.,,~;;<:'L'', :-:-•"';", 

::::: ::sr:~~1~1f ~~f !~~~~~~1~! :.::::::::· · 
cual.frabajay,oi>At~;,,··,./,\;. ','.. .···· 

· .. ;-:·::\:.-::)'_:: 1~:.:\~:/: :t~: .... ~':_;r:/t"; r_". -~i::~,..-... .\.'' 

La Capaci taci6~ po/¿~ri'sli~ie~~~ pe~~it{r~',al~ S,uperv! 

sor en e 1 aspecto técnÜ:o ~onocer,~6fudidebe ~~nllzar. 
el trabajo que está. a su)(g\i~~:¿¡~:·p.,~~:'·~i~'·:s~~Úo 
administrátivo. para .:sáiler: ¡l'1áii'ear';< cÜ~tfibuir éi'tra-

. . ·.:. ·.:, .:,: <· ·. :··x~~: :>",·;.·:~.'."'·'< ;·. ,:~.'-;"·¡)•',.'~ :;,\f.'''¡-·-i''::'¿,,:' .. :··->-
bajo, saber •enseflar; ~:~b:e.r: .. 2á'1ffl~·~;.•n{nilte1le~ >ia dis 

·ciplina, .·.;ef~l~fr;:~~~)'.;~,:~.;Í~,;;;··~~f,'~~~(~i··· ibJ.cti vo d: 
la misma· es·, prepara(;a;;,todo';eL'p'ersonal ·(en este caso 

:s t :aJ1:º Je·
5

rf ~~t~~tf~~~if :t:!c·:~:::::::t:: ::6:~:::0 
Y pdcti~~~ ~~·;~,:f~.t~.~i;~'~t~;· ~osas superar deficien -

cias; p~evenirsituacionesi riesgos de trabajo e in -

cremento en l~ ·~~~;dU~¿·¡~~Jad 0

y que además es un dere

cho que tienc'n lo~ trabajadores de acuerdo a la ley -

Federal del .Trabajo Art, 132, Pracci6n X:V especifica~ 
do en el artículo 15~-F que se encuentra en vi¡:or' de!· 

de el lo. de Mayo de 1978. 

3, 4, LA CAPACITACION A NIVEL SUPERVISION 
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La Capncitaci6n se puede proporcionar en·los siguien

tes casos: 

1, CAPACITACION para n~evris einpl:ead;~ .· 
2. 

3. 

4. 

·5. 

11', 

" 

por·, ~van~es .'. l:e·~~ol<Sgicos • 
, , ' l. , '._:.-- ' -·~ ; .• :J: ,:, ·' 

··para ;resol.ver)):ótí1e!'las · 

pará modüieíif;'actitudes 
, ··"'.':: .. :'.,\.>/,:·:,";;/.~-~-f\\>::;'"',:-/:'·,: __ ~-'.···\: - .. : ,, 

en habilidades·•.·:dcnicas·• . 

6. ~¡¡ Ad~i~m·;~ú~t~ X \'> . 

: . ';;::,::\~;~~*···'····j·•·.:;·;'.;,i.•.1.~:.:.: ...•. :.:.1.1111i:;~;;,::· '" 
'. _, . : >::·~<~-:~úl.I.;i·.:>:}t\ .... ·:1 ... :{·,.-: ;_,;--_~:·\··; .. :}.:'.-.~·_:;·~- ,:.;··!~:~<,; :> ::: .. · 

Todo ello· ~uyo CÍ~jetlvo1·es'cenci'al'es•c~ntribulr en el 

desarrollo':iíú:;~¡;:·~iid~'::¡~·s -~r~\;i~j~~~-~·¿~;::~·•ir~~é~': de -

la b6~q~-~~r ~n ''1a sup~r~éi.~~· d~": sus apii~ud~s::;~>~apll~ 
cidades. > · ;•;,. ff.'%;,.':/ 

,_'.,·_;::i :;.-;.o:: _,-:\,\;··:<· 

. . r?+?,f'.•:/ . 
La Capacitaci6n cuando se proporcioná.'.debe;considerar 

por lo genera~ los ;iguient,es asp~~f~~::;':.:: ' 
·:~·.::< ·< ·· ... :.:~ /· ~-~t; ':'?~· ":'.' .' . ' 

l. El Tiempo, es decir definir-,i~0 ci\i;:aé:i6n del curso 
,-··:·« 

de acuerdo a lasnecesidádé'S:de,la Empresa, 

Entren~mL~:¡º;/~l·r·dec1r si será avanzado 2. El Tipo de 

especializado, te6ri.~o; práctico, etc. 

3. El Contenido, es decir si' se va a proporcionar en 
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forma te6rica práctica o ambos y.los medios o téc

nicas que se u~iliza~án (cursos breves,:mesas re. -

dondas o clases,· ¿te;) 

4. Se debe definir el Nivel aLcual se va a p.roporcip_ 

nar el Entrenamiento es d~cir obrero~.Y empleados, 

supervisores o ejecutivos, 

. ~ . ' ; .. ··.~. .·:'. . .'. . : 

Así mismo la Capacitaci6n puede ·s~'i,:Dirécta o Ind.!, 
• • • 1 • -

recta Capacitaci6n Directa;'se d·~, a tr~vés de: 

Clases las cuales.son pr,oporcionadas por macs 

- Becas consiste en::;;·ri~fa~· ~·:sus empleados o fun -

clonarlos a ~e~tro~'dé :~~;enanza superior espe -

cializado~; es :·en 'este 'aspecto donde la Empresa 

absorbe ol cost6',' ~qhí se debe deteminar si se 

·consider~ dent.ro 'del. tiempo de trabajo remunera

do o· fuera de 61. 

• Conferencias que consiste en una exposici6n que 

puede ser de una a dos horas como máximo seguida 
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de preguntas y respuestas sobre un tema que pueda 

ser tratado en ese tiempo se pueden auxiliar de ID! 

dios audio.visUales. Pueden existir otros métodos 

que la Empresa fije de acuerdo a sus recursos hum.!!. 

nos; técn.icos y Hnancieros. 

Capacitaci~n Indirecta la ·cual auxtlia a través de 

los siguientes medios a Ía ~~padtacÚn. Pi recta . 
. ··-.:.:.<:·._";::_.,~.' ,' ,.~ 

- Mesas Redondas para re~olvei<gefleral~cnte probl! 

mas prácticos donde ifltervie'defl"funcionarios de 

al to nivel. 

- Publicacion~s las cuales pucdcri ayudar a una en· 

sefianza'te6rica~· 

- Medios Audiovisuales que forman parte de los co· 

no~imientos que se desean ampliar, 

''·.... >. ,· ¡ 

Una vezquc~sc det~~min6 la importancia del Super· 
· ... •" 

visor en las Dm.presas y la necesidad do que sea C.!!. 

pacitado; :1a;Auditoría Administrativa como técnica 

do Control s~; ~~li~~;~á· a una Empresa Lapicen con 

el ~bj oto d~ :co~~~~ba~ ~:'~r~vés. de ella que el ase 

:::::::n:: ··1~!nfü).ti:foJ~i;i:i·i:~:,:·6:e:: 0::~e :r::::: 
mcncionádo es e'1<a~¿~~~~~; t:'o~~ndo ·como base los -
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objetivos de la Auditorio Administrativa, de la C!!. 

pacitacl6n y de los Supervisores, lo cual podemos 

representar .de. la siguiente manera: 

OBJETIVO 
Auditoría Administrativa 

Anallinr si el sistema 

de Capacltaci6n es el. 

adecuado de acuerdo al 

OBJETIVO 

Capnci tnd6ri 

Propo~cionar co~. 

nociníiontos cien 

t!füos ·Y Adml 

OBJETIVO 
Supcrvis !6n 

llanoj ar,. adcc_uadn· 

mento .. las relaci!1_, 

·. ·rios·hum•n•s y 

objet!vo esccncial de nistri.Üvos pára ·., ~/ii~iír .. lo~ mc)o· 

la Capacltaci6n q~~>~s( cumplir con l~st/i; ·~.~~·;;l~t~~~'s Adm.!_ 

·······• <0~'.~i~~~~if 1~~~r,.,.,, ... 
Para lo,· anterior.; sc•.van·ca··. utilhar ·.1as'·.·siguientes • 

' : .. '., · .. ':.'.;·'.:./",'.'.'.;·>:· :'~/~·;~:.:~~;:i·.\'.'.;;~:r:(~5,~: ·.~:;J-{i~'~?\'>'>Y·,··.< <·> : : ... . .. 
herram.icn~as •. da :la ·;Auditoría. Administrativa para .. es 

' " :: ;.:~~Jili1~I~1~~·< . 
3, : ,La .Observaci6n,.Co'ntr_olndn 'para que una vez. recopilada . 

:. -~ :,:· :'=(.~.~- L,::; ·:~,),_·;'{!).'.:<:·:'.:::;. C·>?· .::>~.' .:;:-\: ::· >: ·' ... · .. : 
lii·· informacl6n··· Yi.'nn'all zada:· .•~' p_~o.ce_d? :f elaborar el 

. i~ ·r~;·~~~ ... :·~y~·~,E~ _ . ~: ~::::·'·" .... ::·. ;.' '.;· :·>~-
.. ·>;·_,, :·-

En el Capítulo siguiente. se• llevar6 cabo un üosglosc 

ue los pasos parn la apllcad6n d~ i~ Aüdi~orfa AUmL· 
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nistrativa con sus· ·respectivas actividades en cada 
· .. -, .' 

uno de ellos y presentar si lis el caso <re·comenda -
- ' . .- , .. 

clones y· sugeren~Ús para mejorar . el Si5tema, de c!!_ 

pacitaci6n o lil.en 'emitir un jui~i~ y 'comentarios -
'·1_·::. 

sobre.el que se lleva a cabo; 
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IV, CASO PRACTICO Dll AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA EN LA 
FUNCION Dll CAPACITACION A NIVEL SUPERVISION 

l. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

Tiene co~~,'~bjeti~o comprobar, la ~iguientc Hip?tesis -

"La' A~diid~.í~ Ad~intstiativii es una técnica de control ' . . . 

a tra~Úd~ 1~ ~u~l, s~ comprob~r~\ue la Capa~ítaCi6n . -· - ...... ·'.··',''.";"' .. _- .. ,• . . 
que se propól"cioria a:.n1ve1 si.i¡;~'rviSi~n· es.la adecuada 

., -1.··· .·;..\;_ - .. ' ' 

en úna ·Empresa Lapi.cúa'd~ aduúdo á los objeüvos de 

.ia ~udi~~rí~: de.l~~apac¡taci6n y del Supervisor, de 

lo contr.~rio permite el planteamiento de alternativas 

para el mejoramiento de sistemas y nÍ~todos~' " 

2. PLANBACION 

Comprende el programa de trabajo cúyas actividades y 

tiempo están comprendidas en la GrAfica do Ga'ni:t que a 

continuación se muestra, 

3. RECOPILACION DE DATOS 

Se alleg6 de iníormaci6n que arrojo el Cuestionario . ·-, •', ' 

aplicado, el cual comprende 12 preguntas, unn Entreví! 

ta con el asistente en capacitaci6n y los datos de la 

Obscrvaci6n controlada de los eventos que suceden en -

el trabajo del Supervisor, 
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.. 
" 

GRAFICA Dli GA.~TT 

~ 
1. Presentan-e en la Empresa Lapi"ccra 

y entrcvistoarse con el asistente .. 
en cnpacltact6n lnllic~nJolc el ob· 
jeto Jo la Auditoria. 

' l.1cvar .:1 cnbo una ohscrvotcl6n a n! 
Vd Supcrvlsi6n percibiendo tos 
C\'Cnt os 4uc suceden. 

J, De ;1cucrJo il los objetivos Je la .. 

capm:ltnci6n y i.Jcl su¡u:n•lsor, el,!!. 

bor01r el cucstion<1rlo. 

~. l'rcsl'ntarsc con rl aslstcntc·en C!!, 

¡wcltad6n p11ra l;i rcsolucl6n del 
Cucst lonarlo, 

s. An<1ll::;¡r 101 iníormncl6n nrrojada • 
por el cuc:>t tonar lo. la rntrcvista 
r la ohscr\'nl!i6n. 

(1, lntcr¡1rt>tar los rcsultndos, 

, , En h:isc a la infor11acl6n ~· los re .. 

sult;iJos C'lhtcnldos, t'hborar un l!!. 

forme Cirial. 

8, Prcst'ntar el resultado fln31 Ct'n • 

su~ rupcct ivas sugerencias, obscr 
\'ac iones r rccomcndaci oncs al ns l.,!: 

tcnt1..• en ca1rncltaci6n. 

Tl~MJ>O _( QUS-1. .. 
1 Z 3 4 S 6 1 8 9 101T1r.il l 4 1S 16 11 18 19 ZO Zl ZZ ZJ Z4 



4. EJECUCION DE LA AUDITORIA 

Se llev6 a cabo una Entrevista con el asistente en Ca

pacitaci6n a nivel Supervisi6n, indicándole el objeto 

de la Auditoría. y la Técnica que se seguirá a través 

de un programa de trabajo el cual comprende una obser 

vaci6n controladii estimada en 10 días empleando 2 horas 

a nivel Supervisi6n, con el objeto de percibir los 
·.!. . 

eventos.que suceden en su relaci6n con los trabajado.-

res a su ~argo, determinando elementos de iníor~acÍ6n 
que pu.ed~ri ser analizados e interpretad'?~. co~p~~m~nta~ 
do con la aplicaci6n de un Cuestionario ·ai asist'ei{fe: -

-'. ' • ..-' : ~=. ,.__ -,,,:·:·~1;:;'.:'.' 

en Capacitaci6n que comprende 12 preguntas y. es .un ·do-

cument? elaborado por.el Auditor a través del ~ual de

termin.ará elementos de juicio en base al obj.etivo .de -

·la Auditoría. y de la Capacitaci6n a nivel Supervisi6n 

para que unn vez interpretados los resultados y anali

zados, se emita un Informe final de los hechos que se 

presentaron así como de las anomalías e irregularida -

des si existieron, indicando las observaciones, suge -

rcncias y recomendaciones una vez evaluada y diagnostl 

cada la Iníormaci6n arrojada. 

S. INTERPRETAC!ON 

Una vez que se recopiló la informaci6n obtenida de la 

Entrovista, la Observaci6n y el Cuestionario se corre-

67, 



laciona la misma con el objeto de formar elementos de 

juicio'y cambio.de impresiones con el.Auditor y el 

a·sistente on Capadtaci6n: 

6, PRESENTACION DEL INFORME DE LIÍ AUDITORIA ADMINISTRATI 
VA APLICADA AL DEPARTAMENTO DE PERSONAL EN UNA EMPRE':" 
SA LAPICERA. 

El documento que se pre·senta a continuaci6n es un In

f.ormc final. y Especifico de la Auditoría Administra ti_ 

va que.,se llev6 a cabo en el Departamento de Personal 

con~retament·e., en .l.a funci6n' de asesoramiento e.n Capa

citaci6n a:~ivel Supervisi6n en el cual se explican y 
' .• _, - .... '.« '".::.> .: ,-.. :,·" - . : .. -· ' ' 

expresan detal.ladame.nte lo.s a~ontecimientos que suce· 

dieron en.ÜreaÜzaci6~.de· la misma, asimismo se 

anexan a di~i;OI~i~~~e ~a~ .ÚC:~icas. y herramientas 

que se utiliza~o~ "Y-siivicrondc informaci6n para el 

objetivo de la ~J~~t~rÍ~·. tales como: Un cuestionario, 

una Gráfica.de Gantt; la relaci6n de la Obscrvaci6n -

controlada que se llevó.a cabo y un Fluxograma de ac

tividades, concluyendo con una serie de comentarios e 

interpretaciones· de. los resultados obtenidos. 
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PRESENTACION DEL INFORME FINAL DE LA AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA APLICADA AL DEPARTAMENTO 

DE PERSONAL 

I, INTRODUCCION 

1,1, PROPOSITO Y ALCANCE 

II. COMENTARIOS GENERALES 

2.2. HECHOS Y SITUACIONES EN LA QUE SE PRESENTARON 

II I. RECOMENDACIONES, SUGERENCIAS Y AL TERNAT !VAS 

rv. ANEXOS 
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1 N T R o D. u e e I o N 

En la Empresa Lapicera se realiz6 .una Auditoría Administr~ 

tiva en el. Dep.artamento de personal en su función espedfi_ 

ca de asesoramiento en capacitación a nivel Supervisión, -

cuyo objetivo consistió en comprobar que la capacitación -

que so proporciona al nivel mencionado es la adecuada de -

acuerdo a los objetivos y. necesi.dades de la Empresa. 

La Auditoría Administrativa seaprob6 por ~l Gerente Gene

ral y se aplic6 con la fOlabo~afÍ:~I\ dei Jefe de Departame11 

to de Personal y del asistente:en~apacitaci6n a.nivel Su-.,. .. -.-,: , ___ .,._.,,, ..... · .,._ 

pervisi6n,. quedando ~Clnc'e~ffi~() el programa de trabajo en 

una Gráfica .de GanÚ i.: ii(·C:ua:i.'5.í{ muestra en el anexo 

cuyas actividadc'S ~eY~~~~i~¡~·á~ posteriormente. 

,·~:,::·:;<:>:;~:::·\~?/;' :- -:: 

Se utilizaron lasisigúi~ntes herramientas: 

a) Lá Observn~ión.Controlnda 

b) El Cuestionario y 

c) La Entrevista 
•' - ~ ·' - ' 

El tipo de Auditoría.:Adm¡n.istrntiva que se aplic6 
···.:,· .. -,-: ·'.,·.'-<'.""; :'." ··, .· .• ' 

fue de -

las fun-carácter espedfíco yaique' s6io c.ompréndi6 una de 

cienes del Dep~Ú~~~~t{~:i Per~6n~l: siendo algunas limi -

tan tes las sÍ.~uientes :> 
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l. La observaci6n controlada se realiz6 durante 2 horas, -

por espacio de 2 semanas. 

2. La observaci6n se Uev6 acabo con 5 Supervisores de un 

total de 11. 

La aplicaci6n de la Aúdit~i!a Administrativa en la funci6n 

mencionada reafirma 'la 'importancia de la misma para cono -

cer a trav~s de' eÚ~ l~'~soluci6n, a problemas· tanto en mej!!_ 

ramiento de sistemas' como·' en desviaciones o fallas, o bien 
'. ,.· ... ::·._.:.'.·.:.·. 

adaptaci6n anuevo,s cambios para lo cual a continuaci611 se 

emiten los comentarios correspondientes. 
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COMENTARIOS. GENERALES DE LA AUDITORIA 
ADMINISTRATIVA 

Se parti6 dC los siguientes objetivos paro. pro'ceder a ana-

lizar la info..;_a~i6n arrofada por Í~ ~~trevistíi ,.;el Cues 

tionario y la.Observaci6n Co~t~ci,.1f:f ~~~P~~l.i~~~ente: 
~> 

OBJETIVO DE LA 
.\UD ITOR IA ADMI , 
NISTRATIVA -

ma de capacitaci6n 

- .... ,'",' .. ··:::'::·.\·.--'·.-ji>' 

~~iá~'i·~¿;~lif~ft.'1 '.',,, 
CAPACITACION ;. 

OBJETIVO DE 
LA SUPERVISION 

Manejar adecuadame!!_ 

te. las relaciones 0 • 

es el adecuado de : •. :· ·y'adminis:triítivos pa- humanas y aplicar 

acuerdo al objetivo r'a.c'G~~¡\;"c.~n·los o~ los mejores siste 

esencial d~ l~ cap~;;i e jo~Í~cis\1c1 Supervi - mas administrativos. 

citaci6n que es:.• '' 'so'/(íue' ~s: 

corresporidicntcs'.de, la .Entrevista realizada al asistente 

en c~~acHa.c
0

l~na :nl?•I• sÜpervis i6n. 

,.· 

La Ent.~e~¡-~·i·~;:.~~~--S:l~'{{¿·, ri·rf'~~~a· convCrsaci6n cara n cara e~ 
- ~-·¡ 

focada a lo activ'iilii~'c\ue com~ asistente en cnpacltaci6n 

le co~~~~pond~ ~/~;;~1:'s~p,~r~l~l6n y cuyas observncionc• 

son las slg~ientesi 



Se hizo un breve comentario sobre los bene.ficios que oto! 

ga la Auditoría Administ~aúva y se indic6 asi mismo el -

objetivo de l~'mi~ma':é:~ .. ·ia Empresa en la funci6n ·de ases_2 
'·'•,,· 

ramiento en ca¡iacitaéi.6ri/' .. ·'··' 
'\ ,; .:;._,}~.•.f ;.;.::;:~ .\·:. -
;.;,. ~ . ~" .. ,. 

~~:~i::~:!~~~~;;ti;tii~l~ít1'!~~¡;::fi:::::::::::; 
' . :(.~'. .. -.1 . ' ·.:~.~~-.-_;:·· .. : ... ~.~-'-·,::.'_:,:_;_~.·,~.::_.;~~<1 

·;·:.~::\, 

Por otra par~~- se ~tf,J~;;;~~j!,~f,~~~~~~&F(que comprendi6 

11 preguntas de respuesta'cerrada y' una de respuesta 

::,::::::;:¡'.;f l!~f ¡ i~~f f !il:f ~I:~¡¡:;::·~:,:~:::::::!, 
~;;. 

tes:· : ' ·::-~)y.· 
.-..... .\· .. ;·~:< .;~';::'.':-~~;>: '•;i : :-- .. ·~,' 

· ~:. --L: :>~:: :"-~ ~·~r:( ... ~;1~::_h:~~ , -.~·,<·: -~- : ::.:· _, 
El Departamento de Personalconsidera~que .. el,Supervisor es 

. . . . ., .'.·??;~-:.~~¡Í./l~::·;:)?r~?·"~~!~~/~-)¿_·:-· .. ·. - -·.-
un elemento de informaci6n :y. apóyir{y"'riecésario en la Empr_!< 

'. . -~:·.!.: ·;~'·'.:</.:'¡/-'~>.:(:-.' ':·{:-,"· '. : 
sa para mantener las buenas relaciones·supervisor - Traba-

jador y la eficiencia en el 't~~bajo; Ya que el supervisor 

acepta con interés los cursos, ·cuya duraci6n es de una se

mana impartiéndose de forma te6rica y práctica. 
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Finalmente la observación controlada se Üevó a cabo con 
'·. . . 

5 supervisores en.focadaa. la relación Supervisor • Trab! 

jador estableciéndose una concentrac,ión .de·' los event~s • 

que .se nevaron a cabo' durante 10 ~í~~ por espásio de 

dos horas aproximnd~m~Ílte, · . 

. . ., . 

Analizando la inf~r~ación y r~alizando un desglose de lo 

que se observó durant.c fos "io. d!as se presentan los si · 

guientes comenta~ios: 

Los. cursos de capacl,t,~cl4~ que l~ Empresa ha proporcion! 

do a nivel.Supervlsl~_n•s'c han reflejado en la relación • 

Supervisoi- <'f~;~~j~do'. 1}ia cual es aceptable ya que la 

mayodá 'de Íos Súp~rvfs~r'cs y especificamente los cinco 

que s~ ·observara:~ ~~no"cen los objetivos de la Empresa y 

promueven la colaboración de los trabajadores a su cargo 

al convertirse en elementos de confianza, distribuyendo 

el trabajo adecuadamente y•motivando a sus Trabajadores 

al reconoce_r la efic'iencia en sus actividades, asi mismo 

se observaron "también dos de los estUos d_e Supervisión 

que son el Autocráti.c~ que cómo se sab~ es_ la persona 

que se apoya ~n la' aul:o'ridad y el poder otorgado por el 

grupo cuyo"cstllo.~e<~~flejóal ejercer mando en sus in.!!_ 

tiuccioncs y cohi~i~ndo; ia · r.elacJ,,6n humana de una manera 
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·_ '. ·; .. , :' 

más directa, evitando. ser ún ,elemento de. confianza ya que 

no acepta del. todó las o~l~i~ne¿ de ~J/trabajadores . 
. ·'•. , . . ,· ' .. -

~.:~ . - ... :: .. ··'" ,·., ·<,:_;: ,. ·.,, .:-. -. 't '. '·;,· ;· ·:'. ·-.· -~ .·:· .. • •. :.:.·-:.',·,:.:: .... -· _ .. ; . .;; _,.,. .... - '· '·\,_;;;;_) ;;.'~-;~:i/': :";·::¡,:,,_:::-

~i::~:~~iii~1~1f ~f~~lf (~!!l~~~irii,:f :::~~::: 
serv~ ya <lu'e?recibi6 quejas, pidi6 colaboraci6n, permiti6 

comentar'ios para Í~ soluci6n a las quejas, las decidió par 

ticularmente aunque tambián proporciona información y ap~ · 

yo. 
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RECOMENDACIONES, SUGERENCIAS Y ALTERNATIVAS 

Se debe tener presente al proporcionar la capacitaci6n -

que el supervisor es un elemento necesario en la pmpresa 

ya que contribuirá en la disminuci6n de quejas, los con

flic.tos grupales y personales y sobre todo orientar& al 

trabajador hacia sus tareas lo cual lo convertirá en un 
,-· '' ' 

element.o de,informaci6n y apoyo, ya que logrará el cum -

plimfont~ ·d~)ós obfeti Y()S·· pa~ticÜlares. del trabajador -

con los· gen~}~i~~ ,de )'a ,E;p~e;~; ' . ~ ·. 
·.·,>r::2;.:: .·¡:;::,1~'/);+ ,,., ·.,. ··ú;··''' .·. 

;::.:;:~:::~~~Jf ~~füa~~~~j~E¡:,:::;:::::, 
considerar primeramenteUos'i'.:recursos::.y:..necesidades de la 

::'::·:¡;,\f í~}l~~l!~~(!~If f ~tf f i~~~¡~:::fi: 
que generalmimtc.·,o:'como' po lÍ tica,se'•es{á':otorgándo e 1 

:::::.~;~.;:~1~~it.rfüi!~~I¿filítt!l~~1;:;:::: .. 
les y en ·forma: pedagógica,· ello •pára'.•despertar.: el :{~t~ · -

. ;;;::~:'.~~·;il-'.lJf ~:~~~~ltii~~;{Í:,:;::.:: 
res inte1'.~osy ~~t~rnos. ~o~~'ide~~~d~ ri~d~~~·~~te los ~e -
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cursos econ6micos de la Empresa y las necesidades de los 

trabajadores," 
'' 

'" 
Se debe procurar por el estilo de supervisor que cÓmbine 

la resporisabi~'¡Úd y la iniciativa coordinando los obje

tivos p~;ti¿~Íares con los gencralc,s de la E~¡Íre~a, pre

cisando lo,'que e's y lo que debe ser de acuerdo a los mi! 

mos, 

Bl asistente debe proponer a la gerencia los métodos de 

capacitaci6n considerando las necesidades de los traba)! 

dores y las opiniones de los supervisores. 
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e o N:C'L u s 1,0.N ~·s 
:· . ·'.-. : . 

l. Grandes son. los benÓficios'que.a<las Empresas les pro-

porcio11a ·.la; técnlc,~'de, ci~trol adminlstratlv•a' ·c~nocida .. 

~¡;:iii~!f ~¡i~Jltliit~~~¡j~~¡(f~~i¡f ·; .. 
uso de: los recursos:::técnkos·;''ma'tedales'•ty>; humános ii.: - " 

:::,::.·:;:;~ fü~~Y~f t~~Jl~~é~?'.~~7 ;t;;;,.,¡ 
. ·:·· ~:·~·.;" >.: ,:<.;:>: ·.~.>l \.-:i:· . .;' 

·.·· : . ·,, ·!': .. :\ ,--.. ._ 

II. La Gerencia p~ede .decidir por el tipo de Auditoria Ad

ministrativa que"más le convenga de acuerdo a sus nec! 

sidades y objetivos, ya que 6sta puede ser General si 

se aplica a toda la Organizaci6n, Específica sólo a al 

guna parte de.ella, Interna o Externa dependiendo de -

la política de la Empresa. 

III. La Administraci6n se puede auxiliar por consiguiente -

de la técnica de Auditoria Administrativa cuando las -

Empresas presenten anomalías e irregularidades en sus 

procedimientos y objetivos o bien cuando considera que 

se pueden mejorar los sistemas existentes así como pa

ra preparar a los Organismos a los cambios constantes 
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,, 

ESTA 
Wtt 

TESIS NO DEBE 
1( u ltBUGltca 

que sufren los mismos, ya que los principales objetivos 

de la Auditoría Administrativa es proporcionar un Servi 

cio a las Empresas que lo requieran, Solucionar problemas 

y el~borar un diagn6stico seguido de una revisi6n y una -

evaluaci6n. 
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INTRODUCCION AL CÚESTIONARIO 

APLICADO.EN·ESTA EMPRESA 

El prese~te CuestÍ~ri·a;io" tiene .como objetivo conocer sus opi 

niones que ·~nma~cÍ~i~.d~ Capicitaci6n se refiero, especific.!!_ 

mente a niv~1''s~~~·;}tst6n,)~s cuales serán do gran utilidad 

por, l.a ~at~raíjia}~'u'é' a\estil, funci6n compete y la relacl6n : 

directa ;'1J"c/tie~e con la' Empresa y su trabajo, siendo oxclu· 

siva~~nt'/'~sJ·~Íri~Íid~d'\~~trÍbuiÍ". con esta Orgánlzaci6n al • 

permitirme p~·¿·~~n~ar .;un_."rnforme que comprenderá una serie do 
' 1 • < 

comentarios. y's!!gerencfas;' ~~'!\éomofrccomendaciones que puo· 

dan complementa; sU r~nci6~\1~iCapaci~acÍ6n ~n beneficio de· . . .. . "' ... ' ...... ~,, ," .. . . . ' 

quien la otorga y la ~ec'tb:~',.'~ani"lo cual agradezco de ante· 
•."t ~' .. ,. . . • .. 

mano su colaboraci6n para' lo.scfines expuestos. 
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Anexo 1 

I N s T R u e e 1 o N E s 

·I. Se agradece su cooperaci6n para la contcstaci6n del pr! 

sente Cuestionario, asegurando discreci6n en sus res 

puestas por lo· que dese.amos que nos exprese su opin,i6n 

con toda libert.ad Y. franqueza pues serán ,de gran ·valor 

para la Empresa y para ~sted mismo, 

obteni· 

·, ;.,: 

·7<U.ES.T(ONA•RI o 

z; CONsioriM'.ti~iri~ QUE LA RDI:ACION INTERPERSONAL ENTRE ll!. 
SUPERVISOR Y. LOS .. TRABAJADORES A SU CARGO ES: 

aj D~ ~;,!l;Úricii.6n ._· ·-•-·_._b) De autoridad y mnnipulacl6n 

_·_:_"_e) ~o·estrictn vigilancia ___ d) Conflictiva 
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Anexo z 

3. CREE USTED QUE PROPORCIONAR CONOCIMIENTOS CIENTIFICOS 
Y ADMINISTRATIVOS A NIVEL SUPERVISION ES: 

a) Normal ___ b) Necesario ___ e) Costoso 

___ d) P6rdida de tiempo ___ • 

4. EL ASESORAMIENTO Y SUGERENCIA QUE USTED PROPORCIONA -
EN CAPACITACION A NIVEL SUPERVIS!ON SE BASA EN: 

a) Rutina de trabajo ____ b) Mejorar sistemas y 

mantener buenns· rel.aciones c) Recursos y nec!: 

sidndes de 18 Bm;r~~a _:_· __ d) Evitar quejas y con -

flictos· ___ ._.e) ·Desa'rrollo de conocimientos y capa-

cidades ___ f) otrós especifique -------

5, CUANDO SE PROPORéIONA LA CAPACITACION, EL SUPERVISOR: 

a) Se muestra indiferente ___ b) No ost_á do acuer-

do con los métodos ___ c) Asiste obligadamente 

___ d) La acepta con interés ___ e) La conside-

ro innecesaria ___ f) \Jtros especifique ----

6. CUAL ES·LA DURACION EN LOS CURSOS DE CAPACITACION QUE 
USTED SUGIERE A LA DIRECCION A NIVEL SUPERVISION: 

a) 15 díns ___ b) Una semana ___ c) Un mes 

d) Otros especifique ------------
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Anel'Q 3 

7. LOS ~IETODOS DE CAPACITACION QUE SE PROPORCIONAN A NI-
VEL SUPERVISION SON: ;·. . 

a) Te6ricos ___ b) Práct'ico~f/·: '.· •. •·'~) Te6ricos y 

10. LA CAPACITAcIÍlN Q~JJ SE PROPORCIONA A NIVEL SUPERVISION: 

a) Se dá de~t~o d~ la Empresa _· __ b) Se dá fuera de 

la Empresa _· __ • 
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Anexo 4 

11. USTED RECOMIENDA QUE LA CAPACITACION SE PROPORCIONE: 

12. 

a) Dentro del tiempo de trabajo remunerado ----

b) Fuera dolfrabajo r.cmurierado ___ el En vacaci~ 

nes d) ·Otros ·especifique -----------

. . . . 

PUEDE DAR SU O~ÍNION GENERAL DE LA C¡PACÍTACION A 
NIVEL SUPERVISION QUE SE ESTA PROPORCIONANDO.EN ES· 
TA EMPRESA; . . · 
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OBSERVAC!ON CONTROLADA 

RULACJON SUPERVISOR • TRABAJADOR ) lER. D!A ( liRS. ) 

Proporciona Iníormaci6n 

Proporciona Apoyo 

Distribuye el Trabajo 

Gira Instrucciones 

Recibe Quejas 

Ejerce Mando 

Ex lste Co!aboracl6n 

Existo rlancaci6n 

Conoce los Objetivos 

Es elemento Je Confiania 

Existe Motivaci6n 

OBSERVAC!OSES 

Casi no cxisti6 rcluci~n.dfrcCta 'supervisor Trabajador, 

El Supervisor 111 y ·1v,casi. nD se vieron. 

~ El Supervisor IV se ·ve m&s Autoritario. 

Anexo S 
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OBSERVACION CONTROLADA 

IUH.ACION SUPERVISOR - TRABAJADOR) ZNDO. DIA (2 llRS,) 

Proporciona Inform:ocl6n 

1'1·opo~clonn Apoy.o 

Ul_str lb~)'~ ·.1 ~rnbajo' 
Giru ··lnstrúccion1.'s 

Roc!Jic ~uc.Jos 

Ejorco .M~nJ.o:· 

Existe c<>1~·1;or..c161i 
Existo ~1~~~;;c16ti. • 
Conoce· los :Óbj~Úvos 

· Es ol~~.~~o Je Cannanin 

Existe ~Ó~¡;~c!Ó~. 

OBSERV,\CIONES· 

SUPERVISOR 

X 

X \ 

El Supervisor 1l I so ve m&s amable. 

SUPERVISOR 

11 

X 

X 

X 

El Su¡lcrvfsor IV no se encontró este día, 
Exlsti6. mh relaci6n Supervisor • TrabajaJor, 

SUPERVISOR SUPERVISOR 
11! IV 

X 

Anexo 6 

SUPERVISOR 
V 

X 

X 
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OBSERVACION CONTROLADA 

RELACION SUPERVISOR - TRABAJADOR ) 3ER. DIA (2 HRS.) 

Proporciono lnformacl6n 

Propórciona Apoyo 

Dist.ribu)'e ·el: Trabajo 

Gira lnstrucéiones 

Recibe Quejas 

Ej ~r~e. ~lan.do ·• • 

Exist~ co1~Jo·~ilcl6n' 
Exist"o• Pianead6n 

Conoc,e io; ~bj~tivos 
Es'ole~~~to·de cOnflariia 

Conoce los Objetivos 

Existe Motivaci6n 

OBSERVACIONES 

SUPERVISOR 
1 

X 

X 

X 

X 

SUPERVISOR 
11 

X 

X 

X 

SUPERVISOR 
111 

X 

X 

X 

X 

X 

El Supervisor IV es m6s Autoritario, evita con ello la confianza. 

El Supervisor 111 es m6s amable y motiva., 

SUPERVISOR 
IV 

X 

X 

X 
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SUPERVISOR 
V 

X 

X 

X 



OBSERVACION CONTROLADA 

RE!.ACION SUPERVISOR • TRABAJADOR 4o. DIA { 2 llRS. ) 

Proporciono lnformael6n 

Proporci?n• Apoyo 

Dlstrl~Úyo ·el Trabajo 

Gira Instrucciones 

Recibo Quejas 

l.')01·c.o Mando 

ExiStc· Coloboroci6n 

E~istc Pln.nooclón 

Conoce Objetivos 

lis ~Úeincnto, de· Conrianin 

Existo Motlvaci6n 

OBSf:RV.ICIONES 

SUPERVISOR 

X 

X 

X 

SUPERVISOR ,, 
X 

X 

X 

X 

Este dh se observó una mcjor.colabora~i6n~ 
No se rodbloron quejos. 
roJns conocen los ohj0t1vos y planean el trabajo. 

SUPERVISOR 

11! 

X 

X 

X 

SUPERVISOR 

IV 

X 

X 

Anexo 8 

SUPERVISOR 

V 

X 

·x 
X 



OBSERVACION CONTROLAOA 

R~LACION SUPERVISOR • TRAnAJAUOR ) So. DIA ( 2 llRS. ) 

l1 roporciona lnformad6n 

Jlroporciona Apoyo 

Olstrlbu¡•c o! Trabajo 

cara Instrucciones 

Roc.lho Qu~)•• 

lljorce fiando 

F.•lstc Cot'ai>~roci6n 
txlsto Plan~•dÓn 

cohocc los .. OhJ•t.lvos 

f,;s .elemento dC Coníian:3 

Existo Motlvoc!6n 

~~ 

SUPERVISOR 
1 

SUPnRVISOR 
11 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

El Supervisor 1 l •obrosallo este Jla 11\As. 
Motivan reconociC'nJo el traba.Jo realiuulo. 
Lo~ trab.ajndorcs .1CuJen cunnJo tlcncn alguna duda. 

SUPERVISOR 
"1 

X 

SUPERVISOR 
IV 

Anexo 9 

SUPERVISOR 
V 

X 

X 



OBSERVACION CONTROLADA 

LRELACION SUPERVISOR • TRABAJADOR ) 60. DIA ( 2 HRS. ) 

Proporciona lnformnct6n 

Proporciona Apoyo 

lllstr!huyc el t rab<1,lo 

r.irn lnstrúc:eionc.s 

!loe ibo Que)n• 

UJ orco M•nJo 

Existo Colnboracl6n 

Existe Plan~ac!6n. 
, "' 

Conoce tos Objetivos 

r:s ·~lcmcnto de. Conrla.nzn 

Existe Motivaci6n 

OBSERV,\CIONES 

SUPERVISOR SUPERVISOR 
l JI 

X 

X X 

X 

Exloti6. ííih rel3c!6n con los 5 Supervisores, 
Esto JI• no so roclbicron quejas, 
E<tst!6 mayor comunlcoci6n. 

SUPERVISOR SUPERVISOR 
111 IV 

X 

X 

Anexo 10 

SUPRRVISOR 
V 

X 

X 

X 



! 
l 

J 

OBSERVAC!ON CONTROLADA 

1 RELACION SUPERVISOR • TRABAJADOR ) 7o. DIA ( 2 llRS. ) 

Proporciona· Informaci6n 

Propordona Apoyo 

Distribuye el trabajo. 

Gira lnstrucclonos 

Recibe Quejas 

Ejerce Mando 

Existe Colaboraci6n 

Existe Ploncocl6n 

Conoce los Objetivos 

Es elemento de Confian:a 

Existe Motivacl6n 

OBSERVACIONES 

SUPERVISOR 
l 

SUPERVISOR 
ll 

X 

X 

X 

Los supervisores restontcs se encontraban ·en. un curso. 

SUPERVISOR 
lll 

X 

X 

X 

X 

surERVISOR 
IV 

· Los Z Supervisores .que se observaron distribuyeron ,el trabajo de los 3 ausentes. 

Anexo l l 

SUPERVISOR 
V 



Pn>po re iontt r 1 n fo1·m3c l ,;n 

rr~pot·cionar Apo)'O 

Oi<tri~uyo el Trabojo 

Gl rn ln~t ruccloncs 

R<•cibo Quo}n• 

tj orce llonJo 

li:d:ac Colabor3ci6n 

l:.°'tstc rloll\Ci1Ci6n 

Conoce los Objct lvos 

lis elemento Je Coñílan:a 

Existe ~lotivnci6n 

OBSERVACJO~ES 

OBSERVACiON CONTROi.ADA 

Rl:LACION SUPHRl'ISOR - TRAaAJADOR l Be. DIA ( HRS. l 

SUPERVISOR 
1 

SUl•ERl'!SOR 
ll 

X 

SUPERVISOR 
111 

SUPERVISOR 
IV 

X 

Anexo lZ 

SU!'ERVJSOR 
V 

Y3 que 3 Supcrvlsorcl't se cncucntrnn en un curso, ~e llev6 la llbscrvaci6n tnh tnrJc )' sohrcsn! 

·~ tó 13 col3bor01ci6n J1: o.m.bos. 



rropon:ionri lníormac16n 

P ropo re i ona A royo 

Di•tribuye o! Trabajo 

Cii ra lnStruccloncs 

Recibe: Quejas 

l:Jerco ll:mJ·~ 
Udstc Colnboraci6n 

llxhto ri.noaci6n 

Conoce los Obj":ti.vos 

Es elemento JL' Coníian:a 

Existe Motlvaci6n 

OBSERVACIONES 

OBSERVACION tONTROLADA 

RELACION SUPERVISOR • TRABAJADOR ) 9o, OIA ( llRS. ) 

SUl'ERVISOR 
1 

SUPERVISOR 
11 

SUPERVISOR 
fil 

SUPllRVISOR 
IV 

X 

Los trabaja.dores col:lboran con Jos Supervisores. 
~ • Los trabajaJorcs cuanJo tienen dudas se acercan a cualquiera Je los Supervisare~ 

Anexo 13 

SUPERVISOR 
V 



Proporciona In formaci6n 

Proporciom1 Apoyo 

Distribuyo el_ Trnb•jo 

Gi rn Instrucciones 

Recibo Qucjns 

Ejerce Mnndc 

Existe Colnborn~l6n 

Existo Pfnncnci6n 

Conoce los '.Qbjotivos 

Es ulcmento Je Confianza 

Existe Motivnci6n 

OBSERVACIONES 

OBSERVACION CONTROLADA 

RELACJON SUPERVISOR - TRABAJADOR ) !Oc, DIA ( 2 llRS, ) 

SUPERVISOR 
1 

X 

X 

X 

X 

SUPERVISOR 
11 

X 

X 

SUPERVISOR 
111 

SUPERV !SOR 
11' 

X 

Anexo 14 

SUPERVISOR 
V 

X 

X 

X 

Se roaliz6 una col'\parnci6n cc:>n los Jías anteriores y los supcr\•lsorcs cu111plcn satisCactori!!. 

mente con su trah.ajo )' la rclac16n .con lo~ trabajadores. 
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