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INTRODUCCION



Como su titulo lo {ndica, es propbsito de este seminario de investi-
gacién presentar conceptos hdsicos sobre auditorfa administrativa aplicada
a una empresa comercial; desarrollando asf, primeramente una parte tedrica
y contlnuando con un caso prdctico para reforzar y ejemplificar los concep
tos basicos.

A través de este trabajo se resaltard y argumentard la importancia
que reviste la revisién perlédica del funcionamiento de una empresa por
medio de una auditorfa administrativa la cual, de esta manera proporciona
un servicio especializado a la administracién.



1 GENERALIDADES DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.
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Cuando se va a infclar en la realizacion o lectura de un trabajo
de Invastlgaclén, slempre es necesario ublicarse primeramente en las ge-
neralldadesdel tema a través de definiclones fundamentales para la me-
Jor comprensi6n del mismo; por medio de los antecedentes que a centinua
clén se mencionan, se definird el concepto de administracién y princi-
palmente el de auditorfa administrativa, y de ésta Gltima se proporcio-
nard también un breve panorama desde sus inicios hasta la actualidad.

A} ANTECEDENTES:

La administraclén es un proceso distintivo que consiste en planear,
organlzar, .lriglr y controlar, desempeiado para lograr los objetivos
manlfostados, medlante el uso de seres humanos y otros recursos. En o-
tras palabras, hay actividades distint{vas que componen el proceso de
la adminisilraclon; ademds, estas actividades se desempefian para lograr
los objetivos manifestados, y son ejecutados por personas con la ayuda
de otros recursos,

El padre de la edministracion, Henry Fayol mencioné en una entre-
visto publicads en la Cronlque Soclal de France en 1925, que "el mejor
método de examinar una organlzacién y determinar las mejoras necesarias,
es estutlidr el mecanismo administrativo para determinar st la adminis-
tracién en la planeacidn, la organizacién, el mando, la coordinacidn y
ef control asiin adecuadamente atendidos”, o sea, sl la empresa estd
bien adninistrada, .

Posteriormente, el estudio del mecanismo administrativo mencionado
por Fayol, se derivé lo que ahora conocemos como "Auditorfa Administra=-
tiva" que en términos generales es el conjunto de métodos o procedimien
tos que recopilan datos para llevar a cabo un exdmen y una evaluacion
periodica, sistemitica e integral de los problemas adminlstrativos, sus
causas y las pusibles soluciones, presentadas en un informe escrito.
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De esta manera, George Terry se refiere a la auditorfa administra-
tiva como una "Confrontaci6n peri¢dica de la planeaci6n, organizacién,
ejecucién y control con lo llamado el prototipo de una operacién con é-
xito", ’

Con el desarrollo de la tecnologfa de sistemas de informacién ha
crecido la necesidad de examinar y evaluar lo adecuado de la informa-
c]éﬂ'admlnlstratlva. as{ como su exactitud. Ademis de auqltar los regls
tros financieros de un organismo como lo hace 1a auditorfa tradicional
(financiera), es necesarfo auditar también los medios de que se vale la
direccioén superlor, con el fin de poder determinar la pertinencia de la
informanién que se le suministra para la planeaclén, la organizacién,
el control administrativo y el sistena operativo de la empresa.

Los organismos soclales en general, sean industriales, comerciales,
de servicies, grandes, medianas o pequefios, pertenezcan al sector plblf
co 0 al privado, se encuentran en distintas ocasiones a lo large de su
vida, con la necesidad de examlnar su situacién. Los directores saben
que constantemente hay que adepterse a nuevas situaciones que les impo-
ne la realidad, y no solo en situaciones o periodos de crisis.sino tam-
. bién en los de éxito, los que originan cambios a los que necesarlamente
hay que adaptarse. En cualquier caso es necesario y conveniente exami-
nar y evaluar los problemas, detectar sus causas, valorar la {mportan-
cla de cada uno y llegar a proponer recomendacliones adecuadas.

En cada tipo de auditorfa administrativa y seg(in sea quien la a-
plique, habrd una metodologfa por sequir, también podran variar el al-
cance y profundidad del exdmen, que dependerén bdsicamente del objetivo
de la auditorfa. Pero en todos los casos se trata de Ilevar a cabo un &
ndlisis sistemdtico e Integral de los problemas, sus causas y soluclo-
nes, como ya Se ha menclonado. Si se consfderan a los organismos socia-
les como entes dindmicos, con sus problemas de crecimiento y adaptacién
al medio ambiente, comprenderemos entonces por qué a ese exdmen se le
denomina auditoria administrativa,



Es conveniente exponer las distintas formas.de practicar la audito-
rfa por la mayor parte de los expertos en la materia, adoptando formas
especiflcas de abordarlas de acuerdo con las clases de auditor!a existen
tes.

B) CLASES DE AUDITORIA: .

ExIsten cuatro clases principales de auditorfa:

1,- Auditorfa financicra. t
2.~ Auditorfa Interna.

3.« Auditorla de operaclones.
A.- Auditorfa aiministrativa.

Estas clases tlenen varfas caracteristicas en comln:

a) Toda anditor{a efectfia mediclones referldas a normas predeterminadas’
y aplicables,

h) Las cualro tlenen cardcler deductivo y, por tanto, son disciplinas en
las cuales se requlere julclo.

¢) Aunque el proceso de formular jJulclos se asemeja en métoddlogla al de
la ciencia, on la auditorfa las conclusiones alcanzadas se basan en
murstras mds pequeias.

d) La independencia os Imperatlva en todas las clases de auditoria.

Exlslen, sin embargo, diferencias reales o postulados entre las di-
versas clases de anditorfa, por lo que merecen ser definldas, .

t.- Auditorfa financiera:
Consiste en una rovisién exploratoria y critica de los controles
subyacentes y los reqistros de contabilidad de una empresa, realiza-
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da por un contador pblico, cuya conclusibn es un dictémen a cerca
de la correccion de los estados financleros de la empresa.

Auditorfa interna:

Proviene de la auditorfa financiera y consiste en: una actividad
de evaluacién que se.desarrolla-en forma {ndependiente dentro de u-
na organlzacion, a fin de revisar la contabilidad, las finanzas y o
tras operaciones como base de un servicio protector y constructivo
para la administracion {(gerencia)., Es un instrumento de control que
funciona por medio de la medicion y evaluacion de la eficiencia de
otras clases de control, tales como: procedimientos; contabilidad y
demds reglstros; informes financieros; normas de ejecucién {como
presupuesto y costos estandar), entre otros,

Auditorfa de operaclones:

Se define como “Una tdcnica para evaluar sistemdticamente la e~
fectividad de una funci6n o una unidad como referencia a normas de
la empresa, utllizando personal no especializado en el drea de estu
dio, con el objeto de asequrar a la administracidn que sus objeti-
vos se cumplan,y determinar qué condiciones pueden"mejorarse".1
Fundamentalmente, las auditorfas operacionales se plantean el como
y el por qué se hacen las cosas, y tratan de wedir la realidad en
comparacion con las normas de desempeilo.

Auditorfa adninistrativa:

Se define como "Un exdmen detallado de la administracion de un
arganismo social realizado por un profesional de la administracioén
(L.A.) con el fin de evaluar la eficiencia de sus resultados, sus-
metas fijadas con base en la organizacidn, sus recursos humanos, fi
nancigros, materiales, sus métodos y controles y su forma de ope-
rar",

V Podriguez Valencla, J., Sioapsts de Auditoria Adninistrativa; Editorial Tri-
11as, Mirico, 1965,

2 1,




£l concepto de auditorfa administrativa es una nueva herramienta
de control y evaluaclén considerada como un serviclo profesional pa
ra esaminar Integralmente un organismo soclal con e} propdsito de
descubrir oportunidades para mejorar su administracién. A continua-
cidn se dan unos ejemplos de esta técnlca:
- De los elementos del proceso administrative (planeacion, organiza
cion, direccidn y control).
- De una o m&s funclones administrativas (ventas, compras, crédito
y cobranza). .
- De los elementos analiticos (formas, procedimientos, equipo).



Los objetivos que se menclonan a continuacién tienen su principio
en el objetivo qeneral de: Buscar la mejor utilizacion de todos los re-
cursos con que cuenta la empresa, para asi presentar un panorama admi-
nistrativo general de la empresa auditada.

C) OBJETIVOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA:

1.- Descubrir no s6lo problemas actuales sino también sintomas de pell-
gro © problemas en potencia.

2.~ Resaltar las oportunidades y aclertos.

3.~ Valorar el desempeto y eficiencla de los controles y determinar me-

~ jores métodos y elementos de control,

4,- Determinar y eliminar desperdicios o ineficiencia administrativa,

5.~ Mejorar los sistemas y procedimientos de operacién,

G.= Determinar si }a empresa obiiene tos debidos beneficios de acuerdo
a sus recursos, metas y desempefio.
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"Son normas minimas que deben segulrse en el exdmen de un organis-
mo social", :

La ComIsién de Audltorfa Administrativa de la Asociacién Nacional
de Licenclados en Administracién, A.C., promulga las normas de audito-
ria administrativa que a continuacién se presentan.

D) NORMAS OE LA AUDETORIA ADMINISTRATIVA:

Primera. EI Licenciado en Administracién es el profesional id6neo
para realizar, participar o dirigir el servicio independiente de auditg
rfa administrativa de entidades, tanto privadas como pablicas, siempre
que cuente con [a preparacién académica y, sin ser especialista, la ex-
perfencla prictica que requlere el servicio a prestar,

i

Segunda. El Licenclado en Administracién estd obligado a practicar
la audltorfa administrativa dentro de las normas de ética que le impone
ta Asoctacioén Haclonal de Licenclados en Administracian, A.C.

Terce-=a, La Auditorfa Administrativa puede ser parclal o integral,
por lo qun debe contratarse por escrito, y el audltor administrativo de
be culdar que se defira ol alcance de su trabajo y la responsablilidad
que asume con toda precision.

Cuarta. Cuando el auditor administrativo detecte Inseguridad en su
clicnte respecto de lo que cree necesltar, o de la naturaleza de la au-
ditorfa administrativa en general; el Licenciado en Administracién debe
rd proponerle que, en primer lugar, se contrate un diagnéstico adminis-
trativo, cuyo alcance y responsabiiidad deben también quedar claramente
definldos por escrito.

Quinta. Es responsabilidad profesional del auditor administrative
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planear adecuadamente su trabajo, mediante unb 0 mis programas que ana-
ifcen la metodologfa a aplicar,

Sexta, £s responsabllidad profesional del auditor administrativo
realizar su trabaje con el mdximo esmero, tanto en lo personal como en
la supervision de ayudantes, aGn en el caso en que dificultades no pre-
vistas obliguen a fncurrir en costos que sobrepasen los honorarios.

Séptima, La auditorfa administrativa es un exdmen de evaluacién de
naturaleza critico-constructiva, Su propésito es localizar las oportuni
dades para mejoria administrativa de la entidad auditada y, en su caso,
proponer las recomendaciones que considere adecuadas el auditor adminis
trativo. L audftorfa administrativa puede realizarse con base a técni-
c3s objetivas, numéricas y hasta cient{ficas, pero e) proceso evaluato-
rio es siempre subjetivo; por lo que e} Licenciado en Admln}straclon no
emitird dictamenes sobre la efectividad o eficiencia generales de la ad
winistracidn de sus clientes,

1

OBLIGACIONES ETICAS DEL AUDITOR ADMINISTRATIVO:

£l concento de profesionalismo, esencialmente, !leva implicito en-
tre otros elementos, una forma de control en cuanto a la actuacion de
quien la practica. Tradicionalmente este control se ha realizado median
te la declaraclon expresa de normas de conducta y actividad, formuladas
por algunos de los integrantes de la rama de actividad de que se trate,
y contenidas en los denominados "COdigos de &tica profesional®, mismos
que debe reconocer; generalmente se enfocan en cuanto a una preocupa-
ci6n hacia el interés colectivo, aunque muchas veces esto s6lo sea des-
de el punto de vista meramente literal,

Por el solo hecho de serlo, el Licenciado en Administracidn estd o
bligado a observar las normas éticas de su profesién, Sin embargo, en
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su cardcter de auditor administrativo, le son particularmente aplica-
bles las siguientes disposiciones del C6digo de Etica del Coleglo de
Licenciados en Administracién, A.C,

Artfculo 1.9 EI Licanclado en Administracién guardars el secreto
profesional - no revelard por ningGn motive los hechos, datos o circuns
tancias de que tenga conacimiento en el ejerciclo de su profesion, a me
nos de que obligatoriamente lo establezcan las leyes respectivas.

Articulo 1,5, El Licenciado en Administraci6n no ﬁodra ofrecer o
prestar serviclios profesionales, a cambio de honorarlos que dependan de
13 eventual idad de los resultados de tales servicios.

Articulo 1.6, El Licenciado en Administraci6n, no garantizars nin-
quna cantidad especifica por concepto de reducclén de costos o aumento
de ulilidades derlvadas de sus esfuerzos.

Articulo 2.5. Cuando el Licenciado 2n Administracién emita un dic- -
Lamen, opinibén o cualquier otra informacion para fines pblicos o que
terceras personas hayan de tomar como referencia para hacer desiclones,
deberd mantener una absoluta independencia de criterfo, adn en aquéllas
cuestiones que puedan resultar perjudiciales para su cliente. *

Artfculo 4.1, El Licenclado en Administracién no usard Informacién,
materlal teéenlco o procedimientos atn no pGblicos de otros colegas, sin
obtenar su consentimlento por escrito.



Es importante consfderar la ubicacion jerérquica de ta unidad de
auditorfa administrativa puesto que de esta ubicacién depende su capaci
dad para actuar dentro de una empresa.

E) UBICACION JERARQUICA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA:

Menciona el 5r, Joaguin Rodr{quez Valencia3 las distintas maneras,
" que aqui se presentan, de ‘'ubicar la unidad devauditoria.administrativai
en la estructura orgdnica de una empresa.
La auditorfa administrativa, como funcion interna, puede verse des
de el punto de vista de la organizacién cemo:

1.- Organo asesor del consejo administrativo:

{sornbiea de
Jecionislas

Judidorie
Admimstahive

1

lonsejo de ,
})d,q.’n.g/lull"ol)

Gerente - o o — I
(ﬂ/nu‘c.l 7
!
Produeeidn "V lomercinhicatson Finenzos

3padriguez V., J., Slnopsts de Anditorfa Adninistratva; Editorial Trillas,
México, 1965, '



2.- Una extension de 1a auditoria interna financiera:

Gerende
Finpneicro

|

I

;1.1(1 vlorin
/’d,n'mg—l r..;/fdc,)

Judidoeis
Inferna.

3,- Funclén Independiente de 1a administracién financlera:

En este caso, la funci6n de auditorfa interna es, en s misma ol_a"
jeto de audltorfa por parte del grupo operacional.

Garente
Heneral
Gl phantongn Gerenle
| tonleol Finoneicro ’
fodilorw ] Auddilorie
Al s ol Inlerno

A.- Forna departamental con la audltorfa interna:

Esta forma de organizaci6bn enfatiza la unidad de la funcibn glle
bal y l1a nstrecha relaclén entre estas dos formas de auditorfa. -

En este caso, se ohserva el concepto de auditorfa administrativa
romo una herramienta del andlisls tanto financiero, como no finan-
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clero; asf se recalca también la necesjdad de una auditoria adminis
trativa de la funcién financlera de {a empresa junto con otras fun-
clones.

trente
9 étn&/wf

l
[ I

Ghe.de plonesticn Gerente
y control FineNaiéra

|

Audidon i Adainizfioliw
Audifors Talerns

Aunque aquf se presentan dfstintas maneras de ubicar jerdrquicamen
te'la unidad de auditorfa financfera en forma interna, la mds recomenda
ble es la primera (como drgano asesor del consejo administrativo), ya
que mientras mds alto sea el nivel donde se ubique, m;yor serd e} campo
de accion de la unidad dentro de la empresa.



ESTRUCTURA DE UNA UNEDAD DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA:

1.- Auditor supervisor:

Es ta persona que tlene la responsahilidad propiamente dicha de
la audlitorfa adminlstrativa, €s el encargado de elaborar el "plan de
auditorfa", y de autorizar los procedimientos y programas de revi-
ston.

Es indispensable que el auditor supervisor que ocupe este puesto
sea un profesional de la administraci6n, con suficiente experfencia
y capacldad,

Auditor por Sreas:

Es aquél profesfonal a qulen después de dominar las técnlicas de
la auditorfa adminlstrativa, se le clasifica y se le espectaliza por
dreas de trabajo, de acuerdo con las funciones administrativas mis
requerldas como: alte gerencia, asesorfa, personal, produccién, ven-
tas, compras, finanzas,

Auditor ayudante:

El encargardo de este puesto tiene la responsabllidad de ayudar al
auditor supervisor y al de dreas; en la recopllacién de [nformacitn
necesarfa, cuando se trata de empresas pequeias, puede coerdinar ac-
tividades de planeaclén y desarrollo del trabajo asignado.

fuditor princlpiante:

Al enc rgado de este puasto generalmente se le asignan trabajos
de rutina: en la prictica a esta persona se le gufa y supervisa en
el desarrt lo de su tralajo,



Dieector uad ad
Aoddtorie
Adininrchrativa

!

;‘.)d-lor
5ufv.!l\)|: ar

|

:

Audddor
Juper vof

‘idr‘l Lo
Pt afind

I

Jodbor
Sopef 10l

l

Jualor
Por witas

|

|

f’\)dn'l'of
pot at¢nd

alw;lnc.-f{o

Auxiliares: Abarca anditor ayudante y principiante.

,}uul-‘mra

i}o eiliores




11 ELEMENTOS QUE EXAMINA LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.



Los elementos que examina la auditorfa administrativa son muchos y
dependiendo del caso en particular se le di mayor énfasis a unos que a
otros. Los elementos que aqui se presentan son s6lo algunos de los que
se examinan y con éstos se recomiendan algunos aspectos para revisién
que bien pueden ser Internos (de planeacion, arganizacién, direccion y
control) o externos. Estos elementos son:

Planes:

Si son a corto o largo plazo, si son factibles de reallzarse, sl
se han considerado todos los factores que intervienen para su realf
zacién y si son acordes con los objetivos y politicas de la empresa.

2.- Objetivos:
S1 son objet!vos reales, si son suficientes o excesivos, sl son
congruentes entre s{ y con las politicas y planes de la empresa y
si{ se someten a revisiones peri6dicas.

P
]

Polfticas: .

Si son gufas de acci6n para los objetivos, si reafirman el camino
que desea seguir la empresa y si son flexibles, claras y suficlen-
tas. : '

-
[

Estructura orgdnica:

Si es clara y s! representa realmente las relaciones jerdrquicas
que guardan entre sI los distintos departamentos u 6rganos que con-
forman la empresa.

5.~ Reglamentos:
Si son suficientes, completos, claros y concisos para ayudar al
mejor desarrollo de las operaciones de la empresa.
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6.- Procedimientos:
SI estos son adecuados, completos, sencilios flexibles y estables;

.a sl permiten determinar los recursos necesarios para alcanzar los
proyectos establecidos.

7.= Programas:
S cumplen con su funcién en cuanto a tiempo y actividades, si
consideran los factores involucrados para la realizacién de cada

proyecto.

8.~ Presupuestos:
Si estdn dentro de la realidad si son a corto o largo plazo y si
en éste @ltimo se consideran los kncrementos econémicos correspon-
dientes y si estdn dindole prioridad a los aspectos relevantes.

9.~ Métodos de control:

S1 son métodos ef {cientes, adecuados y suficlentes conforme a las
operaclones que se realizan en la empresa para que dichas operacfo-
nes se apeguen lo mds posible a los planes y normas preestablecidas
y as! poder minlmizar errores.

10.-Comunicaclén:

Si existe comunicaclon sana y amplia y si ésta es satisfactoria
en todas sus formas, ya sea formal, informal, ascendente. o descen-
dente para as! mantener Optimas relaciones Interpersonales y mejo-
res resultados en el desempefio del trabajo.

11.- Recursos humanos y materiales:
St existe mal aprovechamiento de recursos materiales o humanos
o algGn aspecto. S! se consldera necesarlo hacer alguna contrata-
v clén o adquisicion determinante o si por el contrario es necesario
algln ajuste, despldo, vents o programa de mantenimiento o motiva-
. cion,



St

12.- Medios de cperacién:
51 los medlos de que se vale la empresa {como canales de distri-
bucitn}, para realizar sus operaciones son los 6ptimos o si es con
veniente realizar algln ajuste o cambio.

13.~ Vinculos comerciales:
S las relaciones comerciales gue mantiene la empresa con prove-
edores, clientes y bancos, son satisfactorias o s existe algln
problema de comunicacién, imagen, entre otros,

14,~ Resultados:
Si éstos son evaluados y comparados con los planes o proyectos o
riginegles, para determinar el margen de diferencia entre upos y 0=
tros y as! investigar las causas o razones de ésta,



111 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.
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E} procedimiento de auditorfa administrativa que aquf se presenta,
es sblo una metndologia que se recomienda seguir para realizar con un
orden secuencial y prictico el trabajo de auditorfa administrativa, Es
un procedimiento general que puede ser aplicado en cualquier caso de au
ditorfa administrativa y que sirviendo como base aGn se puede detailar
mas, incluyendo actividades y funciones especificas de los auditores,
conforme al criterfo particular de cads auditor administrativo. E} pro-
cedimiento que aqul se menciona es:

Pasos preliminares,

Elaboracién de} programs,e——————

Recoptlacion de la informacioén,

[

Yerificaci6n de Ja informacibn. ———t

Andlisls de la informacitn., eqee———m—

Elaboracion.del informe.

Presentacion del informe, e

Implantacion de recomendaciones.
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Pasos prelimlnares:

Entrevistas necesarias para fijar condiciones generales del traba-
jo a realfzar como: propdsito de la auditorfa, limitaciones y alcance
del trabajo, facilldades que da el cllente, coordinactén y presentacion
con et personal de }a empresa, aciaracién de dudas y honorarios que se
cohrardn,

Elaboracidn del programa:

Gula para la empresa y auditores, sefatard puntos a revisar, obje-
tivo de 1a ouditorfa, tiempo estimado en que se presentard el informe y
nombre de 13 persona de la empresa s quien se presentard y dirigird el
{nforme, Se puede decir que es el contrato por medio del cual se esta-.
blecen por escrito algunos de tos aspactos acordados verbalmente en las
entrevistas anteriores {mencionadas en los pasos preliminares), como:
responsabitidades y obltgaciones de los auditores, alcance del trabajo
a dasarrolor y facilidades que proporcionard el clfente,

Recopilacit: de la {nformacion:

Los mudlos de que se van @ valer los auditores para obtener la in-
formacifn necesaria puesen ser: observacién, tnvestigacidn documental,
entrevistas y cuestlonarios, entra otros. La tnformacién obtenide por
algunos o todos estos medios, dJeberd archivarse en hojas numaradas para
que se pueda recurrir a ella en caso de cualquier aclaractén o duda,

1 .
Yerificacion de la tnformacitn:

Al clasificar los dalos obtenidos se ver\flcara'que ta informacién
colncida con 13 mencionada en el programa de auditorfa ya elaborade, si
no coincide se nodificard en lo necesario el programa de la auditorta,

Andtisls de ts informaciOn:

Separar los dales obtenldos para anallzarlus con mayor profundidad,
sintetizarios e interpretarlos para unificar critertos y llegar a las
conclusiones que dardn ortgen a los aclertos, fallas, ajustes y recomen
daciones a presentar en el informe de suditorta administrativa.
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Elaboracién del informe:

Consistird eﬁ informar por escrito de los resultados obtenidos de
la revisién efectuada; el informe de auditoria administrativa constara
de aciertos, fallas, ajustes, recomendaciones y anexos. £n dicho infor-
me se hard referencia a los datos que sirvieron como base para determi-
nar los resultados que en &éste se presentardn,

Presentacion del informe:

Se comentardn, con la persona indicada en el programa, los resulta
dos de la revision al presentar el informe de auditoria, aclarando du-
das y explicando ampliamente el contenido del Informe; si no se llegara
a up acuerdo con la empresa, se recurrird al andlisis de la informacion,
que es el punto de donde parte el informe.

Implantacién de recomendaciones:

Si la empresa decide llevar a cabo alguna alternativa de soluclbn
propuesta en el informe, el auditor administrativo asesorard el plan de
reorganizacién para la implantacién de dicha alternativa. La Implanta-
ci6n de recomendaciones es opcional, por lo que no sera obligatoria pa-
ra ninguna de las partes s! no estd especificado lo contrarlo en el prg
grama de auditorfa presentado,



IV CASO PRACTICO.
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Es proposito de este caso prictico 1a ejemplificacién de la teorfa
de auditorfa aJministrativa presentada en los capftulos anteriores.

Es necesario que el trabajo de auditorfa administrativa se adapte
3 los requerimientos y recursos de que se dispone en cada caso en par-
ticular; es por esta razon que en el trabajo que aquf se presenta no e-
x{sten mds auditores que el auditor administrativo; al solicitar la em-
presa 1a revision especifica de la Gerencia General y Departamento de
Ventas, la informaci6én estard dividida en hechos relevantes a estos ni-
veles y asf mismo, se subdividird conforme al orden del proceso adminis
trativo (planeaci6n, organizacién, direccién y control).

Se hace incapié en que la forma de presentacién de este informe de
auditoria administrativa, es s6lo una opci6n dentro de otras posibles,
ya que €sta corresponde al criterio de cada auditor administrativo.



A) PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.
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Guadalajara, Jal., & 27 de Octubre de 1986.

L.AE. Eduardo Platas Riza,
Gerente General.
PRESENTE,

Por medio de &ste se presenta el Programa de la Auditorfa Adminls-
trativa a realizar en la empresa Soya de Guadalajara, S.A, de c.v. cuyo
giro es la compra-venta y distribucién de productos naturistas como ali-
mentos, perfumerfa, tés y libros, la auditorfa administrativa tendrs co-
mo objeto revisar 1a administracion de la empresa, enfocandose principaj
mente 2 e Gerencia General y Oepartamento de Ventas, revisando las Ma-
nuales de Organizacién y Procedimientos, para lo cual serdn necesarias g
proximadamente dos semanas a partir de esta fecha para la presentacidn
del informe el dia 10 de Noviembre de 1986 al L.A.E. Eduardo Platas Rizo,
Gerente General, con quien también se mantendrd estrecha comunicacion du
rante el desarrollo de esle trabajo.

Se revisard en la planeacién: Objetivos, pollttcés, reglamentos,
fluxogramas de procedimientos, programas, recursos materlales y presu-
puestos; en la organizacidn: Organigrama, relaciones interdepartamenta~
les, descripcion y requisitos de puestos y cartas limite de autoridad;
en 1a direccion: Estilos de iiderazgo, supervision, motivacibn, delega-
cién de auvtoridad y amblente fisico; en el control: Formas y métodos de
evaluacitn y control; por medio de la informacidén que se obienga de la
revision de los Manuales de Organizacién y Procedimientas, archives y de
mds documentos y entrevistas con el presonal de la empresa, misma que ab
tendrd la Srita. Marla Ana Ddvila Galindo Patlfo, Auditor Administrative,

Las entrevistas reallzadas anteriormente sirvieron para determinar
los elementos del presente programa, ahora se procederd a recopilar, ve-
rificar y anatlzar la informacion de la cual resultard el informe de au-
ditorta, el cual se discutird con los interesados y si éstos lo autori-



zan, se asesorard un plan de reorganizacién,

En espera de cualquier aclaracion,

L4

étentamente

2,

30

L.A.E Edudtdo Platas Rizo.
Gerente General.

Srita. Marﬁa Ana Davida Galindoe Patifio.
Auditor Administrativo.



B) INFORME DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA..



32

Guadalajara, Jal., a 10 de Noviembre de 1986.

L.A.E. Eduardo Platas Rizo,
Gerente General.
PRE"ENTE.

Por modlo de este [nforme de Auditoria Administrativa, se presentan
" los resultaidos obtenidos del trabajo efectuado en Soya de Guadalajara,
S.A. de C.v,, cuyo objetivo fué revisar la administracion de la empresa
- enfocdndose principalmente a la Gerencla General y Departamento de Ven-
. Ltas y la revision de Jos Manuales de Organizaci6n y Procedimlientos; mos-
trando as! aclertos, fallas, ajustes y recomendaciones de acuerdo al or-
den que sigue el proceso administrativo: Plancacl6n, organizaci6n, direc
cion y control. ,



PLANEACION
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Hechos relevantes a nivel General,

No ohstante que se mencioné con anterioridad que el orden de este
{nforme corresponderd al orden del! proceso admlnistrativo, también se
subdividird en Hechos relevantes a nivel General y en Hechos relevantes
a nlvel Departamento de Ventas, por este motivo, en ocasiones no se men-
clonardn determinados aspectos del proceso administrativo en alguno de
los nlveles, al no considerarse relevantes.

Objetlvos:

Aclertos:

Laos objetivos generales de la empresa se encuentran bien enunclados
en el Manual de Procedimientos de la empresa al estar escritos en forma
clara y conclsa. Son del conocimlento del personal de la empresa y se a-
pegan a la realldad, por lo que realmente se ohservan.

Polfticas:

Aclertos:

Las polfticis generaies estipuladas en el Manual dé Procedimlentos
de la empresa, son completas ya que comprenden todos los aspectos de la
empresa en forma general y son gufas de accl6n para los objetivos,




Programas:

Ajustes:

- Los programas generales se encuentran regidos por las necesidades

de 13 empresa; son implfcitos ya que no existen en forma escrita, por es
te motivo no es posible medir y evaluar resultados.

Recomendacinnes:

1.~

na
[}

a3
[

Se sugiere el Gerente General solicite la informacién que requiera
para elaborar un programa financiero de la empresa, tomando en cuen-
ta un periodo de tiempo y los puntos que se proponen en el Anexo 1,
los cuales estdn divididos en ingresos y egresos.

Fl Gerente General supervise, solicite y autorize programss departa-
mentales comc de induccion y ventas. El Anexo 1 A representa puntos
importantes de un programa de induccion, el cual corresponderia ela-
borarlo a 13 Secretaria, El Anexo 1 B representa un programa de vene
tas fordneas por periodos mensuales que se sugiere elabore el Geren-
te de Ventas. .

£l Gerente General elabore un programa en el que estipule la {nforma
cién que requiera por periodos. En el Anexo 1 C se mencionan aspec~
tos que se consideran necesarios para contar con una informacion men
sual completa.

Presupuestos:

Ajustes:

Al igual que los prodramas de la empresa, los presupuestos son im-

plicitos puesto que no se encuentran estipulados por escrito. El Gerente
General los conoce y estima en base a dalos anteriores y necesidades ac-
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tuales y potenclales, sin embargo, al no encontrarse representados en for
ma escrita no es posihle comparar lo presupuestado con lo realizado.

Recomendac fones:

1.- Se sugiere el Gerenle General realize presupuestos generales en forma
periédica de acuerdo a las necesidades de la empresa, tomando en cuen
ta los aspectos que se mencionan en el Anexo 2, el cual enlista sub-
cuentas de egresos a considerar,

2.- El Gerente General solicite, supervise y autorize presupuestos depar-
tamentales, sobre los aspectos que conciernen a cada departamento en
forma periddica.

Recursos materiales:

Ajustes:

Actualmente ta Informaciér que solicita }a gerencia es proporcionada
por el persenal de la empresa el cual no cuenta con un computador para re
cabarta, por io tanto, 1a Informaci6r que se solicita y proporclona es ll
micada, y de esta manera se advlerte un margen mayor de error en la toma
de desicinnes,

Recomendaclones:

1.~ Se suglere la compra de un computador y programas adecuados a las ne-
cestdades do la empresa, para poder crear archives de Informacién,
qu2 actualmente hace falta, de manera eficlente y menos laboriosa {da
da 1a cantldad de artleulos diferentes que maneja la empresa) y para
1a disponibilidad de {a misma en forma confi{able y oportuna.

*2.- Como se ' uglrl6 anleriormente, darle la importancia debida a 1a Infor
macion que se requlere y a la disponibllidad de Ja misma tomando en
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cuenta los puntos mencionados en el Anexo 1 C (antes visto).

Reglamento interfor de trabajo:

Ajustes:

Es claro y conciso ya que es ficll de entender y se adapta a los re-
querimientos de la empresa, sin embargo, aunque Se encuentra en el Manual
de Organizaci6n, no estd registrado ante la Junta de Conciliacion y Arbj-
traje y por esta razén no tiene validez legal.

Recemendaciones:
1.- Se sugiere se legalice ante las autoridades correspondientes para dar
le la validez debida y as{ sea de utilidad a la empresa.

2,- Se entregue un ejemplar del Reglamento Interlor de Trabajo, ya legall
zado a cada una de las personas que laboran en la empresa.



Hechos relevantes a nivel Departarento
de Ventas,

Ohjelivos:

Aclertos:

Los objetivos departamentales escritos en el Manual de Procedimientos
sirven de apoyo a los objetlvos generales ya que son mds especificos y
los complementan. Son del conocimiento del personal de la empresa y se a-
pegan a la realidad puesto que son coherentes con los requerimlentos y
expectativas ‘el departamento.

Polftlcas:

Ajustes:

Las polfticas departamentales sirver de gufa de acclién a los objeti-
vos ya que éstas son flexibles y claras, sin embargo en el Manual de Pro-
cedimientos en la parte correspondiente no exlsten politicas sobre devoly
clones y descuentos a clientes, fijacién del preclo de venta, forma de pa
go du clientes fordncos fuera de ruta, de clientes diffciles o morosos y
de cheques devieltos de cllentes; en general éstas se encuentran estipula
das en forma técita o se aplican a criterio del Gerente General,

Recomendacidnes:

1,- Se suglere, la Secretaria, con autorizaclon del Gerente General, in-
cluya on el Manual de Procedimientos, en la secclén correspondiente,
las polfticas propuestas en el Anexo 3 A, las cuales se refieren a de -
voluciones, descuentos, fljacion de precio de venta, forma de pago de:
clientes fordneos luera de ruta, cllentes morosos y cheques devueltos;
el Ancxo 3 presenta las politicas actuales existentes er el Manual de
Procedimientos,
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2.- E] Gerente de Ventas planteé la revision periédica de las polfticas
en las juntas departamentales, para as{ poder actualfzarlas de a-
cuerdo al desarroilo de )a empresa.

Fluxograma de procedimientos:

Ajustes:

Los fluxogramas de procedimientos, asi como los textos correspon-’
dientes a los mismos que contfene el Manual de Procedimientos, son sen-
cillos y especificos ya oue expresan claramente los procedimientos refe
rentes a la funcidn de ventas, sin embargo no existe el de venta ford-
nea fuera de ruta,

Reccmendaciones:
1.- Se sugiere completar la representacién gréfica de los procedimien-
tos de ventas que se realizan,

2.- Incluya, la Secretaria, previa autorizacién del Gerente de Ventas,
en el Manual de Procedimientos, en las secclones correspondientes,
el fluxograma propuesto en el Anexo 4 y el texto del mismo repre-
sentado en el Anexo 4 A, ambos representan el procedimiento de ven-
tas que hace falta en e} Manual, ya que la funci6n se realiza pero
no estd escrita.

Programas:

Ajustes: )

Los programas departamentales no se encuentran estipGlades en for-
ma escrita, s6lo en forma ticita, de esta manera no es posible medir el
cunplimjento de los mismos en forma objet{va,



40

Recomendaciones ¢

1.- Se suglere, el Gerente da Ventas realize programas periédicos sobre
tnventarios y visitas a cllentes potenciales y actuales, tomando en
cuenta los puntos mencionados en el Anexo 5 el cual se refiere a
programas de Inventarios y en el Anexo 5 A que se reflere al progra
ma de visitas a clientes.

2.- La Secretaria archive los programas antes menclionados asf como la
informacién recopilada a través de éstos, para que asi sea posible
medir su cumplimiento cuando sea oportuno.

Presupuestos:

Ajustes:

Los presupuestos no se realizan por escrito ni en periodos regula-
res, s6lo en forma tdcita, por lo mismo no es posible medir y controlar
resultados en forma confiable y especifica. .

Recomendaclones: )

1.- Se suglere, el Gerente de Ventas presupueste, por periodos trimes-
trales, siempre y cuando sea necesarfo y suficlente, costos y gas~
tos de ventas, tomando en cuenta los aspectos propuestos en el Ane-
xo 6 para la realizaci6n del presupuesto.

2.~ Presupuestar ingresos obtenidos por ventas.en periodos mensuales
como lo propene el Anexo 7 y cuyo responsable serfa el Gerente de
Ventas:



ORGANIZACION
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Hechos relevantes a nivel General.

Organigrama, relaclones interdepartamentales y cartas limite de autoridad:

Actertos:

El organigrama que se encuentra en el Manual de Organizacitn, se ape
qa a la realidad ya que muestra la estructura jerdrquica y orgdnica de la
empresa. Las relaclones interdepartamentales dentro del mismo se encuen-
tran representadas claramente, Las responsabilidades comures a los altos
niveles y las cartas limite de autoridad que estén enunciadas en el Manu}
de Organizacl6n en las secclones correspondientes son claras ya que con
facilidad se entienden los aspectos a los cuales éstas se refleren.

Requisitos y descripcion de puestos:

Acfertos:

Los requisttos y descripci6n de puesto del Gerente General que seen-
cuentran en el Manual de Organizaclén, estén bien enuncladps ya que e}prg
san con claridad los aspectos importantes que se deben requerir para la o
cupacién del puesto y detallan en forma conclisa las actividades que compe
ten al buesto de Gerente General.
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Hechos relevantes a nivel Departamento
de Ventas,

Descripcion de puestos:

Aciertos:

Las descripciones de puestos que se encuentran en el Manual de Orga-
nizacién, del departamento de ventas son claras ya que en &stas se expre-
san de manera concisa los deberes y responsabilidades de cada puesto.

Ajustes:
1.~ En la descripci6n de puesto del Vendedor fordneo no se encuentra
especificado, dentro de sus actividades periddicas, que debe rea-
lizar inventarios de mercancia cuando se lo solicite el Gerente
de Ventas més sin embargo, es una funcitrn que realmente le compe-
te y realiza actualmente,

2.- Por no encontrarse especificadas las obligaciones y responsabili-
dades individuales {por puestos si), se reduce la eficacia en la
realizacion de determinadas labores.

Recomendaciones:

1.- a) Se sugiere el Serente de Ventas solicite se complete la descrip-
cién de puestos que existe en el Manual de Organizacion.
Inclufr en 1a descripcién de puestos del Vendedor forineo como
actividad peritdica el realizar lnventarios cuando se lo solicite
el Gerente de Ventas.

2.- 3) Se considera necesario asignar responsabilidades y obligaciones
individuales, ya sea en forma verbal o preferentemente escrita,
independientemente de que se mencionen de manera general en las
descripciones de puestos correspondientes,
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b) Especificar de manera enunciativa mds no limitativa respensabili -
dades y deberes individuales para que as{ exista un responsable
por cada actividad; esto representar!a superaclion en el desarrolle
personal y mayor conciencia de los trabajadores en la realizaci6n
de cada funcién. En el Anexo 8 se propone una especificacidn de
resronsabllidades de manera {ndividual, 12 cual serfa necesario
que autorizara ei Gerente General, y de hacerlo as!, incluirla en
e] Manual de Organtzaci6n como anexo a las descripclones de pues-
tos existentes, -



" prRECCION
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Wechos relevantes a nivel General.

Estilo de liderazgo:

Aciertos:

El esti'o de liderazgo del Gerente General es benevolente y humano;
Inspira confianza al personal de la empresa, reconoce la realizacion y de
sarrollo de * 15 labores, toma en cuenta sus necesidades, mantiene comunf-
cacfén ablerta y promueve Lanto su desarrolio personal como la innovacion.
Utiliza como {nstrumento ue apoyo a su autoridad el ejemplo propio por me.
dio del trabajo y esfuerzo que personalmente reallza, ’

Delegacion de autor{adad:

Fallas:
!,- La delegacién de autoridad en principlo no se apiica. Sobre el Ge
rente General recae la responsabilidad total del funcionamiento
de la empresa, ya que es limitativo el factor de que no cuenfa
con las personas fdoneas para la realizacién de ésta, por lo mis-~
mo, su comportamiento es autécrata.

OLro obstdculo que se presenta, como se menciond anteriornente,
es 13 falta de aplicacion de funciones y responsabllidades definf
das, tanto para cada puesto como pérn cada persona, por este mot}
vo, en gencral el personal no considera tener responsabilidad di-
recta en forma alguna y esto repercute en que existen funciones
que en las descripclones de puestos estdn blen asignadas y no las
realizan 1os puestos que deberfan sino el Gerente General.

[
[]
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Recomendaciones;

1.~ a} Respecto a contar con las personas idéneas para poder delegar autg
ridad y compartir responsablliidades, se suglere preveer, cuando se
presente e} caso, 13 necesided de contratar a la persona adecuada
para el desempedo de un puesto y no la de adecuar el puesto a las
capasidades, requerimientos o necesidades de la persons,

b) Tomar en cuenta los requisitos de! puesto en forma estricta en el
momenta de 1a contratacidn,

2.- a) Se suglere, como.se explict con anterioridad, enfatizar funciones
y responsabilidades inherentes a cada puesto y persona, definfén-
dolas especificamente como lo indica el Anexo B {antes visto}, pa-
ra poder aplicar el principio de delegacitn de autoridad,

b) Dar a conocer formalmente las funciones y responsabl}idades una
vei aslgnadas espec(ficamente, por medio de una junta con el pep-
sonal de la empresa, que presida el Gerente General.

Supervision:

Fallas: :
No se cumple con 1a revisién peritdica ni de politicas y objetivos
ni de programss y presupuestos y andlisis de costos y gastos genmerales,
por lo mismo no se comparan objetivamente los planes con los resultados
¥ de esta manera no es posible la medicitn de loc mismos.

Recomendacliones:

1.- Concientizar, por medio de una junta general, dirigida por el Geren-
te General, la importancia de los aspectos en l0s que se encontraron
fallas, para de esta manera, lograr mayor eficiencia en el cumpli-
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mlento de dichas funclones.

2.« La revisién periddica de politicas, objetivos, programas, presupues-
tos y andlisis de costos y gastos se puede reallzar mediante el cum-
plimiento de las juntas periédicas departamentales, {nterdepartamenta
les y generales, tal y como se menclona en los Manuales de Organiza-
clén y ProcedImientos, pues se observa que no se cumple con ellas.

Comunicacién:

Aclertos:

El centro de comunicacién de la empresa es la gerencia, la Informa-
clon se obliene directamente de la fuente que la produce y existe dispo-
nibllidad para la comunicacion en todos los niveles de la empresa.

Ajustes:
1.~ Es necesario darle mayor énfasls a la comunicac{6n escrita puesto
que la oral que ex!ste es buena porque se observa libertad de ex-
presién, mis no se consldera suficiente, por lo mismo, no son co-
noclidas como debteran las politicas, objetivos, descripclones‘de
puestos, organigrama, relaciones y funciones interdepartamentales
y cartas )imite de autoridad,

2,- Las juntas departamentales e Informe a los socfos no se reallzan
en forma adecuada y esto repercute en falta de Informacién y co-
nocimfentos necesarios, asf se desculda la comunlcacién tanto as-
cendente como descendente y lateral, por lo mismo se reduce la e-

flelencla en el funclonamiento de la empresa.

Recomendaciones:

1.- a) Se sugiere, el Gerente General presente como material de estudio
los Manuales do Organizacién y Procedimlentos existentes, represen’
tando as! parte de la comunicaclén escrita que hace falta,
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b) Presentar a través de una junta general dirigida por el Gerente Ge
neral, de mdnera formal, a todo el personal de la empresa los Ma-
nuales de Organfzacién y Procedimientos de la empresa.

2.- a) Realizar las reuniones peri¢dicas tento departamentales como inter
departamentales y las de socios para formalizar la comunicacién o-
ral y as{ proporcionar la Informacién y conocimientos necesarios.

b) En la realizacién de las juntas ya menclonades, alentar al personal
de 1a empresa a expresar sus opiniones de la manera que prefieran:
oral o escrita, y sugerir la conveniencla de formalizar la informa
cibn y comunicacién por escrito,

Motivacion:

Ajustes:

Aunque las motjvaclones, incentivos y prestaciones son superiores a
las que estipula la Ley Federal del Trahajo, se otorgan‘he manera general
y no individual, entonces no producen el efecto deseado para ninguna de
las dos partes: patrones y empleados. '

Recomendaciones:

1.~ Ya que es el Gerente General quien otorge las prestaciones o incenti-
vos, se le sugiere tome en cuenta de una manera mas especifica las ne
cesidades y deseos de superacién individuales al proporcionar las
prestaciones para as{ lograr una motivacion mas directa y efectiva.

2.- El Gerente General otorgue prestaciones de acuerdo al desempefio, ren-
dimiento y desarrollo personal, para as{ obtener resultados individua
les y entonces, ya en conjunto, generales,



50

Anbiente fisico:

Aclertos:

El amblente fisico se ha ido modificando en forma positiva, existen
mds herramientas de trabajo, la vertilacién es inadecuada s6lo en una 2o-
na, pero €sta no es drea de trabajo y actualmente cuenta con ventiladores.
En general, los espacios son suficientes, estdn bien distribufdos y son
limpios y sequros.

Fallas:

Las Instalaclones fisicas de la empresa se planearon, distribuyeron
y acondiclonaron para gque los vendedores fordneos de la empresa pudieran
vivir en cllas, sin embargo, por necesidades proplas de la empresa y para
su mejor funcionamiento, el Gerente General de la misma empez6 viviendo
ahf también; actualmente se observa como falla ya que no se consldera co-
rrectad ninguna de las dos situaclones que se podian presentar: 1) Que el
Gerente General castigara determinadas necesidades prioritarias, 2) Que
Yos vendedores recibleran prestaclones inadecuades. Se considera como
situacion actual 1a primera.

Recomendaclones: .

f.-5e suglere la empresa compense, incrementando sueldos o comisiones so-
bre ventas, la prestacion de alojamlento, desayunos y cenas, para asi
suprimir ésta y tanlo el Gerente General como vendedores dejen de vi-
vir dentro de 1as Instalaclones de la empresa.

2.-to se propicle la convivencla personal al grado de vivir en las insta-
laclones de 1a empresa, para evitar ia creacl6n de problemas personales
extras a los proplos del trabajo.
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Hechos relevantes a nivel Departamento
' de Vertas,

Supervisién:

Ajustes:

En ocasiones no se cumple con la polftica de entrega-verificacion de
mercanc{a mencionada en el Manual de Procedinientos en la secci6n corres-
pondiente y por esa razén se incrementan las reclamaciones sobre la mer-
cancia entregeda.

Recomendaciones:

1.- Se puede enfatizar y controlar el cumplimiento de la polftica entre-
ga-verificacton de mercancia mediante la modificacién en la remisi6én
de venta que se {lustra en el Anexo 9 A, el cual propone se Inscriba
en la remision el nombre de la persona que realize la entrega a domi-
cilio, En el Anexo 9 se presenta la remisi6n de venta actual,

2.- Se solicite al cliente que firme de conformidad con la mercancia reci
bida al pie de la remision,



CONTROL
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Kechos relevantes a aivel éeneral.

Formas y métodos de evaluaci6n y control:

Ajustes:
{.- La informacién es un Instrumento de control, sin embargo, en oca-
siones no es oportuna ni suficiente y por lo mismo no cubre las
necesidades de la empresa,

2.- La mercancis que la empresa compra la reciben diferentes personas
y no s¢ coleja la mercancfa pedida con la recibida, s6lo ésta con
la facturada,

3.- Al estar el Departamento de Compras en México, D.F,, y al enviar
cheques (sin estar completamente !lenos), para cubrir pagos a
proveedores, esta informacior no es oportuna ni ef{ciente en el
envio de datos, polizas de cheque o facturas requeridas por falta
de control, ' .

Recomendaciones:

t.- a) Se sugiere concientizar al personal de la empresa de la Importancia
y trascendenci{a que reviste la presentacion oportuna de la informa
ci6n requerida por medio de una junta general a cargo del Gerente
General,

b) Proporcionar, en la misma junta general, conocimientos y necesida-
des de informacién de cada puesto y departamento.

2.~ a)La mercancfa que la empresa compra se puede cotejar con la mercan-
cfa recibida si proporcionan los pedidos realizados a la Secreta-
ria (cuando sean en Guadalajara) o al Auxilfar de compras (cuando
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sean ¢. México, D,F.}, para que éstas los archiven en un folder
titula'o "Pedidos a proveedores".

b} La persona que reciha la mercancia compare la hoja de pedido con
la mercancia que le entreguen.

3.~ 8) El Departamento de Contabilldad se sugiere envie al Oeparggmento
de Compras en Méxlco, D.F.,un registro de cheques folfado anexo a
los cheques que envie, gue contenga los slgulente§ datos: Fecha de
envio de los cheques, proveedor, cantidad, fecha y némero de cada
cheque, factura y porcentaje de la misma que se paga y firmas de
quien rectha en Guadalajara y de quien reciba en México.

b) £1 registro de cheques mercionado antes, se propone sea compieta-
do obligatorfamente por el Departamento de Compras, con dos copias
una para ser archivada en México y otra para ser enviada a Guadala
Jara, Junto con las pblizas y facturas gque contenga. Aunque dicha
informacidn puede ser solicitada y proporcionada por teléfono, se
suglere se utilize el registro de cheques y sea enviado con la in-
formacién lo antes posible. Ver Anexo 30 que propone la forma, Ane
xo 10 A en el que se encuentra el Instructivo de Ilenado de la
forma y Anexos 10 By 10 C en los que se encuentra el fluxcgraﬁa
horfzontai de la forma y el texto, respectivamente,

c) Para agilizar 1a disponthilidad de Informacién y documentos por
conceplo de compras, procedentes de México, se suglere la utllliza-
cion de conirarecibos para cambiarlos al proveedor por la factura
original en el momento de entrega de mercancia. £l Anexe 11 propo-
ne la.forma con la siguiente informaci6r: Proveedor, fecha, nmero
te factura, folfo del contrarecibo, -cantidad y firma de quien recf
be la factura, E} Anexo 11 A contlene el instructivo de llenado de
forma, el Anexo 11 B el fluxograma horizontal y el Anexo 11 C el
texto del mismo,
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Hechos relevantes a nivel Deparfamento
de Ventas.

Formas y métodos de evaluaci6n y control:

Ajustes:
En 12 recepcién, preparacion y remisidn de'pedidSDS {ntervienen va-
rias personac, as{ como tambiér en fa entrega de pedidos a domicilio o a
transportadoras, por estas razones, actualmente no es posible saber
quién reallza cada ura de las labores, entonces no es posible controlar-
las. :

Recomendaciones:

1.- Se propone la especificaci6n de los nombres de las personas que in-
tervienen en la recepcion, elaboracion y remisién de cada pedido,
para el caso de cualquier aclaraci6n poder recurrir a ellas; ver Ane-
x0 12 A que presenta la modificaci6n propuesta y ver.Anexo 12 que pre
senta la forma actual de pedidos.

~
.

Como ya se mercioné anterformente, la entrega a domicilio del pedido
se puede controlar, anotando en la remisién de venta el nombre de la
persona que reallize }a entrega a domiciilo, como Jo muestra ei Anexo
9 A,

Para complementar {a recomendacién n@mero t y para sustituir lo men-
cionado con anterioridad y representado en el Anexo 9 A, se suglere
la uttltzaciér de la forma representada en el Anexo 13 que contiene
los siguientes datos: Folio, nombre del cliente, cantidad o importe
de la remision, importe pagedo, forma de pago {Banco, ntmero y fecha
del cheque), observaciones, fecha, firma del agente que entregb o co-

w
.
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bré 1a mercancfa y firma de conformidad del cliente; toda esta {nfor-
mactén por tripiicado servirfa: para proporcional un recibo al clien-
te por sus pagos, para anexarla al expediente del cliente y asi tener
toda la secuencia de cada pedido, desde la recepcitn de pedido hasta
la llquidacién total de la remisidn, puesto que al reverso de! compro
bante original, que es el que se archivaria en el expediente del
cliente, se vaclarfan los datos de 1a hoja de pedido {quién tomd el
pedidn, quiér o prepart y qulén lo remisiond}; de esta manera, exis-
tirfa control sobre devoluclones de mercancia, formas y fechas de pa-
go y responsables de cada actividad. El Anexo 13 A representa el ins-
tructivo de llenado de forma, el Anexo 13 8 el fluxograma horlzontal
y ol Arexo 13 € el texto correspondiente.

Se propone la utilizaci6n de una forma para el reglsiro de fletes, la
cual contenga los sfguientes datos: Fecha en que el pedido se lleva a
la transportadora, nombre de la persona que lo lleva, el {mporte del
flete si &ste nc es por cobrar, nombre, lugar y direccitn del destina
tarto, el nomero de remisién que ampara el pedido y el nombre de la
compalifa transportadora; como lo indica e) Anexo 14 y el instructivo
de lenado en el Anexo 14 A, En el Anexo 14 B y 14 C se representa el
fluxograma horizontal de la forma y el texto correspondlente. El res-
ponsable de realizar el registro de fletes serla el Supervisor de’Ven
tas piso.

En espera de cualquler aclaracion, respecto al trabajo de Auditorla

Administrativa reallzado,

Atentamente

srita. Morfa/Ana Davllaj(llndo Pat ifio.
Audlitor Administrativo.
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Anexo 1

Propuesto

Programa financiero: {Mensual)

Ingresos:

- Cobros pendlentes a clientes fordneos y locales.

- Cheques posfechados de clientes.

- Promediode vertas de contado.

- Promedio de ventas a crédito con plazo de vencimiento en ese mes,

Fgresos:

- Pagos vencldos y per vencer en ese mes,
- Gastos de venta.

- Gastos de adminlstracidn,

- Gastos financieros.
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Anexo 1 A
Propuesto

Programa de induccién: . R

- Presentacion con todo el personal de la empresa,

- Conocimlento de las instalaciones flsicas de la empresa.

- Presentaclén.y estudio de los Manuales de Organizacién y Procedimientos
“ de la empresa.
- - QObservacién, “"sobre la marcha", de las funclones que se realizan a ni-
- vel general y departamental de manera general y cotidiana.
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Anexo 1 8

Propuesto

Programes de ventas fordneas:

- Rutas a vi: tar,

- Fechas de visita.

- Clientes actuales y potenclales dentro y fuera de ruta y deteccién de’
sus necesidades,

- Visltas de cortesfa,

Presentacién de nuevos productos.



Anexo 1 C

Propuesto

Informaci6n requerida:

Inventarios por proveedor.

Monto de ventas locales.

Monto de ventas fordneas,

Monto de ventas fordneas fuera de ruta,
Gastos vidticos.

Gastos de previsi6n social.

Gastos de mantenimierto y combustible de vehlculos.
Impuestos por pagar.

Situacion bancaria.

Estados de cuenta de clientes.

Monto de compras de contado.

Monto de compras a crédito.

Compras por unidades de productos lider,
Punto de equllibrio global y por ruta.

t
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Anexo 2

Propuesto

Presupuesto sobre los egresos generales de la empresa:

- Fechas que comprenda el periodo a presupusstar.
- Nomina.

- Luz y teléfono,

- Gastos de previsién social.

- Gastos vidticos.

- Mantenimlento de vehiculos e Instalaciones fisicas.
- Papelerfa y Gtiles.

- lmpuestos por pagar,

- Renta del local.

2 publicidad y propaganda,

- Comisfones y sltuaciones bencarias,

- P6llzas de sequros.

- Pagos a proveedores.
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Anexo 3

Actual

Politicas del Departamento de Ventas:

Satisfacer las necesidades de los clientes lo mejor y lo mds pronto
posible.

Las ventas son de contado, si el cliente desea crédito, se le conce-
dced un plazo médximo de 15 dias, s6lo con previa autorizacién del Gerente
General ., ‘

A los clientes con quienes estd establecida una 1fnea de crédito, al
entregérseles la mercancfa deben entregar un cheque posfechado que salde

el impcrte de la misma, '
Se debe respetar la fecha Inscrita en el cheque para su depOsito.
No se aceptan cheques sin previa autorizacién del Gerente General,
Al entregar la mercancia al cliente, el Vendedor proceders a veriff-
car que ésta se encuentre completa y en perfecto estado péra evitar re-

clamaclones posteriores,

Proporcionar a los clientes la Informacién que soliciten sobre los
productos, en la medida en que sea posible,



64

Anexo 3 A

Propuesto

Polftlcas complementarias del Departamento de Ventas:

Ho se aceptan devoluciones a clientes a menos de que Se compruebe
que 1a mercancia se encontraba en mal estado y no hayan transcurrido
mds de 16 dfas de la fecha de su compra y se cuente con {a autorizacién )
del Gerente de Ventas,

Al manefar s¢lo precios de mayoreo no se realizan descuentos a los
clientes por volGmen de compra.

El precio de venta de los productos estd sujeto a cambios sin previo
aviso a los cllentes y se fijard de acuerdo a un porcentaje extra sobre
su precfo de costo, mismo gue estipulard el Gerente de Ventas con supervi
s1én de) Cerente General. ’

Los cifentes fordneos fuera de ruta deberdn enviar el Importe total
de su compra para que ésta se les pueda enviar, el flete serd por cobrar,

Al cliente a qulen se le haya otorgado crédito y no cumpla con el pa
go en el plas» establecide, se le concederéﬁ 15 dias mds para que efectie
el pago correspondlente, si {o realiza dentro de ese periodo no se le ha-
rdn cargos ex.ras, pero en caso de reincldlir perderd el crédito antes o-
torgado; si no realiza el pago en ese plazo, se le concederdn 10 dfas mds
para que efectoe el pago, de no hacerlo, se procederd a cobrar el importe
de su deuda con mercancla que posea en su tienda,
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Anexo 3 A (Cont,)

Al cliente a quien le sea devuelto un cheque por falta de fondos
por primera vez, se le cobrard s6lo el importe de éste mis la comision
bancaria; sl en el lapso de 90 dias le fueran devueitos 2 6 mis che-’
ques por el motlvo anterior, se le cobrard el importe del cheque, la
comision bancarfa y no se le volverd a aceptar que pague con chegue,
s01o en efectivo, El cliente deberd enviar, si es furdneo por giro te-
tegrafico y si es local en efectivo, el importe del cheque devuelto mds
la comisi6n bancaria, en un plazo miximo de 5 dfas a partir de la fecha
en que tenga conocimiento de la misma, de no hacerlo as{ se le concede-
rdn 10 dias mds para que efectCe el pago, antes de que al término de és
tos se proceda a cobrar la cantidad que adeude con mercancla que posea
en su tienda,

Los clientes fordneos fuera de ruta enviardn el importe de la mer-
cancfa que soliciten en giro telegrafico, para que ésta les pueda ser
enviada; los clientes que tengan crédito con la empresa deberén enviar
un cheque pofechado por el Importe de su compra, para que les pueda ser
enviada la mercancia.

3 A T e o e i



Fluxograma vertical de labores.
Funcién: Venta a cliente fordneo fuera de ruta.
‘Area: Departamerto de Ventas.

Anexo 4

peracion | Simbolo | Quién To nace Qué hace
1 (@] Cliente Solicita mercancfa por teléfono.
2 @ Vend. Fordneo Atiende la !laméda del cliente y anota en hoja de pedido.
3 Q Vend. Fordneo Al finalizar la tlamada cotiza el pedido.
4 o] Vend. Fordneo Prepara y empaca el pedido.
5 O Vend. Foréneo Proporciona la hoja de pedido a la Secretaria.
6 @ Secretaria Realiza la remisién.
7 {3 | Secretaria Revisa la remisién.
8 A Secretaria Destruye la hoja de pedido.
9 (o} Cliente Solicita el importe de su pedido por teléfonc.
10 Q Secretaria informa del importe de su pedido al cliente.
1 b d Citente Envia giro telegréfico por el .importe de su pedido.
12 A Secretaria Archiva una copia de la remisién.
13 Q Vend. foraneo Guarda el original de la rem. en alguna caja del pedido.
14 Q: Sup. Vtas, Piso Recibe el giro telegrdfico del cliente.
15 3 Sup. Vtas. Piso Revisa corresponda la cantidad del giro con la de la rem.
16 — Vend. for&neo Envia por cobrar mercencfa al cliente por transportes.

O operacién. [T)0ar origen a una forma. [__JRevisi6n. 4 Destruccion. A Archivo. —sDesplazar
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Anexo. 4 A

Propuesto

Texto del Fluxograma Vertical.
Funcion: Venta fordnea fuera de ruta,
Area: Departamento de Ventas.

El ¢liente solfcita O mercancia por teléfono, atiende la llamada
el Vendedor Fordneo y anota U} en una hoja de pedido {original, sin co
plas) lo que te pida el cliente, al ftnalizar la llamada cotiza el ped}
do O , prepara y empaca el pedido O , después proparciora O la ho
ja de pedido a la Secretarta, quien realiza (€0 la remision en original
y dos copias y la revisa £33 después de esto destruye & 13 hofa de pe
dido, El cllente solicita O el importe de su pedido por teléfono, 1o
Secretaria le Informa O , el cliente envia —» un girc telegrifico pa
ra cubrir el importe de su pedido. La Secretaria archiva & dos coplas
de la remisidn y el Vendedor Fordneo guarda O el original de la~remi-
si6n en alquna caja del pedido, El Supervisor de Ventas piso recibe

O el gird telegrafico del cliente y revisa 3 corresponda la canti-
dad del giro zon la de la remisién, entonces el Vendedor Faorineo envia
— por cobrar la mercancia del cliente por el transporte que el clien
te prefiera,



Anexo 5

Propuesto

Programa de inventarios:

- Fechu de la reallzacidn.
- Proveedor.
- Productos.
- Cantidades.

68"
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Anexo 5 A

Propuesto

Programa de visitas a cllentes potenciales y actuales:

Nombre del cliente,
Direccién y lugar.
Fecha de la visita
Frecuencia.

- Objeto de la visita (publicidad, cortesfa, ampliaciér de mercado,venta

y deteccion de necesidades,)
Observaciones.



Anexo 6

Propuesto

Presupuesto de costos y gastos de ventas:

Fecha de inlclo y terminacién del perfodc,
Gastos de publiclidad,

Comisiones sobre ventas.

Teiéfono.

Mantenimiento y combustible de veniculos.
Fletes sobre compres.

Nomina.

Gastos de previsién social.

Impuestos por pagar.

Gastos vidticos.

- Costo de la mercancla.
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Aexo 7

Propuesto

Presupdes@o de ingresos por ventas:

- Fecha de iniclo y término del perfode,
Cobros locales.

- Cobros fordneos.

Cobros fordneos fuera de ruta,

b2



Anexo 8

Propuesto

Especificaclon de responsablilidades en forma individual:

Pursto: Vendedor Fordneo.

Nomero: 1,

Responsabilidades:

- Mantener informacitn de inventarios al dia,

- Mantencr informacién sobre clientes actuales y potenciales fordneos y
detectar necesidades de ios mismos.

Puesto: Vendador forénra.

Namero: 2.

Responsabilidades:

- Mantencr en orden Ia bodega,

- Yerificar el envie de pedidos tanlo de clientes locales como fordneos
fuerdy de ru*a, )

.

Puesto: Yende¢ r fordneo.

Himero: 3,

flesponsabil idades:

- Yerificar el mantenimiento que se proporcicne a 1os vehiculos de trans-
‘porte, asf cumo que cuenten con la herramienta y documentos necesarios.
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Anexo B (Cont.,)

Puesto: Vendedor foréneo.

Nomero: 4,

Responsabi)idades:

- Realizar reportes mensuales de gastos visticos por ruta, especifican-
do en éstos, si sucediera, los motivos por los que se sobrepasaran
del gasto presupuestado y entregarlos al Gerente de Ventas.



Anexo 9 P

Actual .
-
SOYA DE GUADALAJARA, S. A.DEC. V.
PROGRESBD BUR Np, 73 TELB, 28-44:40 28-23-88
R GECTOR JUAREZ GUADALAJSARA, JAL.
. Fectn .
Namb REMISION 7528
~ Direeci .
Ciudnd Agente
RO, 200, 0% SAVE, ROUSRDIDA ATH, BAM, DI COM, My, 100GA RS, 20, Sra0N
(CanTiDAD | clave DESCAIPCION PRECIO UNITARID voraL )
. 1
!
D o
.
!
C 4
FIRMA y
Deboy pagerd ‘ te y ¥in pi en esta cludad, ¢l dis .
B0 e # SOYA DE GUADALAJARA, §,A, DE C.V,, el .
importe da ls mercancia desctita que he racibido » mientera matistaccidn A\ /




Anexo 9 A .
., Propuestd,

mmsanty

SOYA' DE GUADALAJARA, S. A. DE C. V.

PROGREBO BUR No, 73
BECTOR JUAREZ

TELE, 28-44-40 28-23-68

GUADALAJARA, JAL,

Fecha , L
B}
© Nombre Remistion 7528
Direccidn .
: E :
Cludad ntregd (LT T
REG, FEO, OF CAUR, BOU-B30304 AAE, CAM, D1 COM, Ne 18868 N
(cantioao] cuave DESCRIFCION PRECIO UNITARIO voraL )
. [ » .
< L
}.___.
FIRMA \
Debo y pagaré incondicionalmente y sin protesto en esta ciudad, el dla ——
de 8 SOYA DE GUADALAJARA, S.A, DE C.V,, ¢l
importe ce fa mercanc fa desctita que he recibido a mi entera satisfaccion J¥ /

.
[




Arexo 10

Propuesto

Registro de Cheques

Fecha: ! No. 2 .
Fecha Proveedor Cantidad Ho. Cheque Factura % Fact. | Envio Fact.

3 4 H “ 7 8 q
Observaciones: I

Recibl.en Guadalajara.

(k3

Recib! en México.



Anexo 10 A

Propuesto

Registro de cheques,
Instructivo de llenado de forma,

1.~ Feche de envio de cheques,

2,- Follo,

3.~ Fecha del cheque.

4.- Nombre del proveedor,

5.- Cantidad o Importe del cheque.

6.~ Nanero del cheque.

7.- Factura gue paga.

8.- Parcentaje que paga de la factura. -

. 9.~ Si el Departamento de Compras envia la factura a Guadalajara.
10.-0bservaciones.

11.-Firma de quien recibe los cheques en Guadolajara.
12,-Firma de quien recibe los cheques en México.

n



Anexa 10 8

Propuasto

Fluxograma horizontal de forma
Registra de Cheques

Caracter{sticas | Aux. Conta. Aux, Comp. Gte. Comp. Contador.

Original

Papel blanca. m ( ) 7\
Ouplicado.

Papel rosa. @

Triplicado.
Papel amarillo.

T
>




Anexo 10 C

Propuesto

Texto del Fluxograma horizontal de forma.
Registro de cheques,

El Auxiliar de Contabilidad da origen (%) a la forma de Registro
de cheques en original y dos coplas, el original lo completa O el Au-
xiliar de Compras y posterformente el Contador lo archiva A junto con
el duplicado; el triplicado lo completa O el Auxiliar de Compras y lo
archiva 4 el Gerente de Compras,
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Anexo 11

+ Propuesto

Contra-recibo No.

Rectbimos de 3

las sigufentes factuvas:

No. » Cant{dad § .

No.  » Cantidad $ .

No.__» _ _ Cantfdad § ‘
s Ho. s Cantidad § [
A Total: §

Fecha: 3

Recib



Anexo 11 A

Prepuesto

Instructivo de llenado.
Contra-recibo.

1.- NGmero de contra-recivo,

2.- Proveedor,

3.~ NGmero de factura,

4.- Importe de la factura.

5.- Fecha.

6.- Nombre de la persona que recibe las faccuras.

8



Anexg 11 B
Propuesto

Fluxograma horizontal de forma
Contra-recibe

Caracter{sticas | Aux, Ccmpras | Proveedor | Contador

Original.
Papel blanca @ Z _\:

Duplicado.
Papel azul

Triplicado. l C
Papel rosa @




8

Anexo 11 C

Propuesto

Texto del fluxograma horizontal de forma.
Contra-recibo,

El Auxiliar de Compras da origen [ZJ a la forma de contra-recibo
en original y dos copias, el original lo archiva A el proveedor; el
duplicado lo archiva A el Auxiliar de Compras; y el triplicado lo
archiva 4 el Contador.



PROGRESO BUR NO, 73
SECTOR JUAREZ

¢« _Propyesto. : . . oL
. SOYA DE'GUADALAJARA, S. A. DE-C. V.

TELS, 28-44:40 28-23-68
GUADALAJARA, JAL,

SN P T ]

i e

!
1 pedido 2542
Fecha
Nombre ‘ | Recibio:_ .
Direcceién ! Prepar6: -~ - ——_
Cludad ! ‘Remistsho:, - -
CANTIDAD UNIDAD pRaceircCloON ’ AVALUO

23




Anexo 12 :
clual, T o oL T
SOYA DE GUADALAJARA, S. A. DEC. V. ..

PROCRESO BUR NO, 73 TELB. 28-44-40 2_5-2;3-68

‘ /\/’/ ’
'\

BECTOR

UARE2

GUADALAJARA, JAL, ., .- '

’

a* "
Fechs . -t !
Nombre PEDIDO’ N¢ = 5529
Direccciédn ’ .
Cludad Agente
CANTIDAD UNIDAD persceriPCION AVYALUO
G e

D s o i R e N B b s SR B 0w N e el N ki e B S




Anexo 13
Propuesto
No., 't
Cilente
Rem, Cantldad § 4
Importe pagado § s
Danco__ No._1 __ Fecha_ e

Observaciones: 9

.

Guadalajara, Jal. a '° de 1986.

Agente Cliente .



)

. &.- Fecha del cheque . '

Anexo 13 A

Propuesto

Instructivo de !lenado,
Comprobante.

t.- Folio.

2.« Nombre del Cliente,

3.- Nimero de remisién de mercancfa que se entrega o cobra. ,
4.- Cantidad o importe de 1a remisién yz sea para cobro o entrega.
5.~ Cantidad que page el cliente.

6.~ S| paga con cheque, nombre del banco.

7.~ Nimero de cheque,

9,- Observaciones.

10.-Fecha de cobro o de entrega de mercancia.
11,-Firma del Agente de'la empresa.

12,-Firma del cliente.



Anexo 13 8

Propuesto

Fluxograma horizontal de farma

Comprobante
Caracter{sticas Secretaria Agente Cliente
Original. @_‘_‘

Pape! blanco

L

Ul

Duplicado.
Papel rosa

[OF

-O-

7\

Triplicado.
Papel amarillo
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Anexo 13 C

Propuesto

Texto del fluxograma horizontal de forma.
Comprobante.

La Secrataeria da origen [37 al comprobante en original y dos co-
nias, el original lo completa O el Agente y lo regresa a la Secreta-
ria para que lo archive A ; el duplicado leo cdmpleta O el Agente
y lo erchiva A el cliente; y el triplicado lo archiva A la Secre-
taria. '



Anexo 14

Propuesto

Registro de Fletes

Fecha | Entreg6 | Cliente Domicilio Lugar

Debe

Remisidn

Transpertadera




Anexo 14 A

Propuesto

Instructivo de 1lenado.
Registro de Fletes.

1,- Fecha en que el pedido se lleva a la transportadora.
2,.- Nombre de la persona que lo lleva.

3.- Nombre del cliente.

4.~ Domicillo del cliente,

5.~ Lugar, poblacidén o estido del destinatario,

6.- La cantidad que importa el flete, si no fué por cobrar,
7.- Nimero de la remisidén que ampara el bedldo. .

. 8. Hombre o razén social de 1a compaifa transportadora.'

9



Anexo 14 8

fropuesto

Fluxograma horizontal de forma
Registro de Fletes

Caracterfsticac

Sup. Vtas piso

Secretaria

Original.
Papel blanco

Ouplicado
Papel rosa

0]

7\
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Anexo 14 C

Propuesto

Texto del fluxograma horizontal de forma,
Registro de fletes.

El Supervlsor de Ventas piso da origen (@] a la forma de Registro
de fletes en original y duplicado, el original &1 mismo lo archiva’ &
y el dupllcado lo archiva A la Secretaria.
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Actualmente debe conslderarse la necesidad de someter a cualquier
embresa a una revisidn genera) peridédica a través de una auditor{a ad-
ministrativa, por las ventajas que esto representa 3l resaltar oportuni
dades y aciertos, examinar y evaluar los problemas destacando sus cau-
sas valorando la importancia de cada uno y tlegar a proponer recomenda-
ciones adecuadas a las necesidades y prioridades de la empresa.

Al realizar o leer este seminario de lnvestigacién se puede apre-
ciar 1a congrugncia que existe entre los conceptos bdslcos mencionadas
en la parte tedrica y la aplicacién de dichos conceptos como-se presen-
ta en el caso prdctico. En el contenido de este trabajo también se ob-
serva la {nterrelacitn que guardan todos los elementos y factores que
intervienen o tienen relacién con una empresa; de ahf la importancia.de
tratar de detectar los minimos detalles que pueden afectar el funciona-
miento y desarrollo de una empresa,
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