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INTROOUCCIDN 



Co~o su titulo lo Indica, es propósito de este seminario de Investi
gación presentar conceptos IJ,\slcos sobre auditoria administrativa aplicada 
a una empresa co:nercldl; desarrollando asl, prlmerarnente una parte teórica 
y continuando con un caso practico para reforzar y ejemplificar los concep_ 
tos bas1cos. 

A través de este tr,1bdjo se resal tara y argumentara la Importancia 
que reviste la revl~IOn periódica del funcionamiento de una empresa por 
medio de una auditoria administrativa la cual, de esta manera proporciona 
un servicio especializado a la administración. 



1 GENERAL:tlADES DE AUDITORIA ADMINISTRAT!·YA. 
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Cuando se va .1 Iniciar en la real lzaclón o lectura de un trabajo 

de lnvnstlgaclón, siempre es necesario ubicarse primeramente en las ge· 
neral lcl,1de1del t~ma a través de definiciones fundamentales para la me
jor comprensión del mismo; por medio de los antecedentes que a ccntlnu! 
clón s~ mencionan, se deflnlrA el concepto de administración y prlncl
p.1lmente el de auditoria administrativa, y de ésta Oltlma se proporclo
narA también un breve panorama desde sus Inicios hasta la actualidad. 

A) MITECEDENTES: 

La administración es un proceso distintivo que consiste en planear, 
org.rnlzar, .lrlglr y controlar, desempeílado para lograr los objetivos 
manl fes lados, med 1 ante e 1 uso de seres humanos y otros recursos. En o
tras pal.1hras, hay actividades dlstlnl.lvas que componen el proceso de 
la administración; adem.\s, est.1s actividades se desempeílan para lograr 
los ohjellvos m.mlfcstados, y son ejecutados por personas con la ayuda 
r.Je otros recurso~. 

El padre rle la edMlnlstraclón, llenry Fayol mencionó en una entre
vista ptrbl 1c.1d.i r.n la Cronlque Social de France en 1925, que "el mejor 
mHodo de o.zamlner una organlz,1clón y determinar las mejoras necesarias, 
os ~sl11rJl,1r el mecanismo .1dmlnlstrallvo para determinar si la admlnls
tr.1cló11 e.1 1.1 pl.1neaclón, la organización, el mando, la coordinación y 

rd control o.st~n adecuadamente Atendidos", o sea, si la empresa est! 
hlen rlrlmlnlstr.111.1. 

Poslr.rlormont~. el estudio del mecanismo administrativo mencionado 
por f,iyal, se derivó lo que ahor.1 conocemos como "Auditoria Administra
tiva" que en téri.1lnos generales es el conjunto de métodos o procedlmle!l 
tos que rccorl 1.m datos par.1 l lcv,1r .1 cabo un exAmen y una evaluaclOn 
perlOrllca, slstemAtlca e Integral de los problemas administrativas, sus 
causas y la~ posibles soluciones, presentad.1s en un Informe escrito. 



De esta manera, George Terry se refiere a la auditoria administra
tiva como una "Confrontación periódica de la planeaclón, organlz~clón, 
ejecución y control con lo 1 lamado el prototipo de una operación con é
xito". 

Con el desarrollo de la tecnologla de sistemas de Información ha 
c_re~i.do la necesidad de examinar y ~v~lua1· !º adecuado de la Informa
ción ~dmlnlstrativa, as! como su exactitud. Arlem~s de auditar los regll 
tros flnancl¿ros de un organismo como lo hace la auditoria tradicional 
(financlerai, es necesario auditar también los medios de que se vale la 
dirección superior, con el fin de poder determinar la pertinencia de la 
Informar.Ión que se le suministra para la planeaclón, la organización, 
el control administrativo y el sistema operativo de la empresa. 

Los organismos sociales en general, sean Industriales, comerciales, 
de servlclQS, gr.rndes, medianos o pequeños, pertenezcan al sector pilblJ. 
co o al prlv.1do, se encuentran en rllstintas ocasiones a lo largo de su 
vida, con la necesidad de e~amlnar su situación. Los directores saben 
que constant.,mente hay que adctptorse a nuevas si Luaclones 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 necesariamente 
hay que adaptarse. En cualquier caso es necesario y conveniente exami
nar y evaluar los problemas, detectar sus causas, valorar la Importan
cia de cada uno y ! legar a proponer recomendaciones adecuadas. 

En cada tipo de auditoria admlnlstratl va y según sea quien la a-
pi !que, habr~ una metodologla por seguir, también podr~n variar el al
cance y profundidad del ex~men, que dependeran bAsicamente del objetivo 
de la auditoria. Pero en todos los casos se trata de 11.evar a cabo un! 
nAllsts sistemHlco e Integral de los problemas, sus causas y solucio
nes, como ya se ha mencionado. Si se consideran a los organismos socia
les como entes dinAmlcos, con sus problemas de crecimiento y adaptación 
al medio ambiente, comprenderemos entonces por qué a ese examen se le 
denomina auditoria administrativa. 



Es convenicmlu exponer las distint,1s formas .de practicar la audito
ria por la mayor parle de los expertos en la mato.ria, adoptando formas 
especificas de abord,1rias de acuerdo con las clases de auditoria· existe!!_ 
tes. 

O) CLASES DE AUDITORIA: 

Existen cu.1l1·0 clases principales de auditoria: 

1,- Aurlitort.1 financiera. 
2.- Auclltorl,1 Interna. 
3,. Aud l tor 1 a ele operar.1 anos. 
~.- Auclltorl.1 a•l:nlnlstr.1t1v.1. 

Esl·lS clases tienen v.1r1.1s caracterlstlcas en comOn: 
a) Tod.1 a11<!lt.orla crccl(1o1 m"cllcloncs rcfertd.1s ,, rormas predeterminadas· 

y apl f c,1hlt>s. 
b) Las crr.1lro llrncn c.1r,\cl.er deductivo y, por tanto, son disciplinas en 

1.1s cu;ifrs 1e ro~qulere juicio. 
c) Aunque el proceso de rormul.rr juicios se .1scmeja en 'métodíilogla a

0

I de 
1,1 cicnc1,1, e.n 1,1 .1uditorlo1 la1 conclusiones .11c.1nz,1das se basan en 
murs tra:i m11S pr.•q11c:!11.1s. 

d) La lndepcndonr.la es lrnporaliva en tod,is las clases de auditoria. 

F.xlslcn, sin cm1J.1r\JO, dlferenci.1s reales o postularlos entre las dl
ver~.1s cl,1s~s ele a•Hlilorla, por lo que merecen ser definidas. 

1.- Aurlltorl,1 flno11rc:lcril: 
Coosisle en una revisión exploratoria y critica de los controles 

subydcentes y lo> reqistros de cont,1bllidad de una empresa, realiza-

1 

1 
;/ 

• 1 ., 
''•¡ 

1 



da por un contador pObl leo, cuya concluslOn es un dictamen a cerca 
de la correcc.1011 de los estados financieros de la empresa. 

2.- Auditoria Interna: 
Proviene de la auditoria financiera y consiste en: una actividad 

de evaluación que se desarrolla·en forma Independiente dentro de u
na organización, a fin de revisar la coritabllldad, las finanzas y~ 
tras operaciones como base de un servicio pro.tector y constructivo 
para la administración (gerencia). Es un Instrumento de control que 
funciona por medio de la medición y evaluación de la eficiencia de 
o•.ra~ clases de control, tales como: procedimientos: contabi l ldad y 
demas registros: Informes financieros: normas de ejecución (como 
presupuesto y costo~ estandar), entre otros. 

3.- Auditoria ~e operaclonus: 
Se def1nP como "Una t<!cnica para evaluar slstematlcamente la e

fectividad de una funclOn o una unidad coir.o referencia a normas oe 
la empresa, utl ! Izando personal no especial Izado en el arca de est1 
dio, con el objeto de asegurar a la admlnlstracl6~ que sus objeti
vos se r.umplan,y determinar qué condiciones pueden'

0

mejorar~e". 1 

Fundamentalmente, las auditorias operacionales se plantean el cOmo 
y el pJr qué se hacen las cosas, y tratan de 1nedlr la real ldad en 
comparación con las normas de desempeílo. 

4.- Auditoria ad1:1lnlstratll'a: 
Se def lne como "Un examen deta 11 ado de la adml ni straclon de un 

organlsrr,o social reallzado por un profesional de la admlnlstraclOn 
(L.A.) con el fln de evaluar la eficiencia de sus resultados, sus· 
metas fijadas con base en la organización, sus recursos humanos, fl 
nancleros, materiales, sus mét<:>dos y tontroles y su forma de ope
rarº. 2 

1 P.OOrig>'.JZ Valmc:la, J., Slrgi>is d! /\rlitDrla Mnlnlstratlva; EditDrl.al Tri
llas, f'éxlro, 1~. 

2 IOOti. 
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El concepto de auditoria administrativa es una nueva herramienta 
de control y cvaluílcl6n considerada como un servicio profesional P! 
ra c~.1mlnar lntcgralmPnte un organismo social con el propósito de 
descubrir oportunlcl<11\es para mejorar su administración. 1\ continua
ción se díln unos ejemplos ele esta técnica: 
• Oc los elementos del proceso administrativo (planeaclOn, organlz_! 

clOn, dirección y control). 
- Oc una o m~s funciones administrativas (ventas, compras, crédito 

y cobranza). 
• DP los elementos analltlcos (formas, procedimientos, equipo). 
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Los objetivos que se mencionan a contlnuaclón tienen su prlnclplo 
en el objetivo qeneral de: Buscar la mejor uti 1 izaclón de todos los re
cursos con que cuenta la empresa, para as! presentar un panorama admi
nistrativo general de la empresa auditada. 

C) OBJETIVOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA: 

1.- Descubrir no sólo problema5 actuales sino también slntomas de pel 1-
gro o problemas en potencia. 

2.- Resaltar las oportunidades y aciertos. 
3.- Valorar PI desempe~o ¡eficiencia de los controles y determinar me-

jores métodos y elementos de control. 
4,- Determinar y eliminar desperdicios o lneflclenr.ia administrativa, 
5.- Mejorar los sistemas y procedlwientos de operación, 
(o,- Determinar si ta empresa obtlen~ los debidos beneficios de acuerdo 

a sus recursos, metas y desempe~o. 

1: .. 
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"Son normas mlnlmas que deben segul rse en el exAmen de un organis
mo socl al", 

La Comisión de Auditoria Administrativa de la Asociación Nacional 
de Licenciados en Administración, A.C., promulga tas normas de audito
ria admlnlstr,1tlva que a continuación se presentan. 

O) llOílMAS OE LA AUOITOíllA ADMINISTRATIVA: 

Primera. El Licenciado en Administración es el profesional idóneo 
para real Izar, p.1rtJclpar o dirigir el servicio Independiente de audlt~ 
ria admlnlstratJva de entidades, tanto privadas como públicas, siempre 
que cuente con la preparación académica y, sin ser especialista, la ex
periencia prActlc.1 que requiere el servicio a prestar. 

Segunda. El Licenciado en Mmlnlstraclón estA obligado a practicar 
la auditoria administrativa dentro de las normas de ética que le Impone 
la Asocl,1clón flaclonal de Licenciados en Admlnlstractnn, A.C. 

Terct-~. La Awlllorla AdmlnlstratJva puede ser parcial o Integral, 
por 1 o qu~ dehe contra t.1rse por eser! to, y el aud 1 tor adml n 1strat1 vo d~ 
be culd.1r que se derlr·' rl .1tcance de su tr.1bajo y la responsabilidad 
que asume r.on toda precisión. 

Cu.1rta. Cu,inrlo el auditor administrativo detecte Inseguridad en su 
cliente respecto de lo que cree necesitar! o de la naturaleza de la au
ditoria .1dmlnlstratlva en general: el Licenciado en Administración deb~ 
rA proponerle que, en primer lugar, se contrate un diagnóstico adminis
trativo, cuyo alc.1ncc y responsabllld,1d deben también quedar claramente 
definidos por eser! Lo. 

Quinta. Es responsabilidad profesional del auditor administrativo 
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planear adec~adamente su trabajo, medl~nte uno o más programas que ana
licen la metodologla a apl !car. 

Sexta. Es re~ponsabllldad profesional del auditor administrativo 
realizar su trabajo con el mhlmo esmero, tanto en lo personal como en 
la supervl~lón de ayudantes, aún en el C3SO en que dificultades no pre
vistas obl tguen a Incurrir en costos que sohrepasen los honorarios. 

S~ptlma, La auditoria administrativa es un ex.lmen de evaluación de 
naturaleza critico-constructiva. Su propósito es localizar las oportun.!. 
dades para meJorla cdministrativa de la entidad auditada y, en su caso, 
proponer las recomendaciones que considere adecuadas el auditor adminl1 
trativo. L aud¡tor1a administrativa puede realizarse con base a técni
cas objetivas, numéricas .Y hasta c!entlftcas, pero el proceso evaluato
rlo es siempre subjetivo; por lo que el Licenciado en Admlnlstraclón no 
emitirá dictámenes sobre la efectividad o eficiencia generales de la a!!_ 
ministración de sus el lentes. 

OBLIGACJOUES ETlCAS DEL AUDITOR ADMIN!SlRATlVO: 

El conce~to de profesionalismo, esencialmente, lleva lmpllclto en
tre otros elementos, una forma de control en cuanto a la actuación de 
quien la practica. Tradicionalmente este control se ha real izado median 
te la declaración expresa de normas de conducta y actividad, formuladas 
por algunos de los Integrantes de ta rama de actividad de que se trate, 
y cont~nldas en los denominados "Códigos de ética profesional", mismos 
que debe reconocer; generalmente se enfocan en cuanto a una preocupa
ción hacia el Interés colectivo, aunque muchas veces esto sólo sea des
de el punto de v 1 sta meramente 11 tera l. 

Por el solo hecho de serlo, el Licenciado en Administración está Q. 
bllgado a observar las normas éticas de su profesión. Sin embargo, en 
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su carActer de auditor administrativo, le son particularmente aplica
bles las siguientes disposiciones del Código de Etlca del Colegio de 
Licenciados en Administración, A.C. 

Articulo 1.1 El Llc~nclndo en Admlnistl'aclón guardarA el secreto 
profesional · no revelara por ningún motivo los hechos, datos o clrcuni 
tanelas de que tenga conoclrnlento en el ejercicio de su profesión, a m! 
nos de que obl lgalorlamc11Lc lo estable7.can las leyes respectivas. 

Articulo 1.5. El Licenciado en Admlnlstraclón no podrA ofrecer o 
prestar servicios profesionales, a cambio de honorarios que dependan de 
1.1 eventual !dad de los resultados de tales servicios. 

Articulo 1.6. El Licenciado en Admlnlstraclón, no garantlzarA nin
guno c.iritldad es¡iec!flca por concepto de reducción de costos o aumento 
de ut l l 1 dndes derl vadas de sus esfuerzos. 

Articulo 2.5. Cuando el Licenciado ~n Mmlnlstraclón emita un dlc- · 
t.lrr.en, nplnlón o c1i.1lqulcr otra Información para fines públicos o que 
terceras person.1s l•ayan de tomar como referencia para hacer des!clones, 
deberA mantener un.i absolut.1 Independencia de criterio, aún en aquéllas 
cueslloncs que pued.m resultar perjudiciales para su cllent~. 

Articulo ~.l. El Licenciado en Administración no usara lnfoqnaclóij, 

materl~l t6cnlco o procedimientos aún no públicos de otros colegas, sin 
oh tener su conseutlmlenlo por escrl to. 
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Es Importante considerar la ubicación Jerarqulca de la unidad de 
auditoria administrativa puesto que de esta ubicación depende su capac.!. 
dad para actuar dentro de una empresa. 

E) UOICACIOU JERARQUICA OE LA UIHDAD DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA: 

Menciona el Sr, Joaquln Rodrlguez Valencla3 las distintas maneras, 
· que aqul se presentan, de 'ubicar la unidad de".auditórla .admlnlstratlval_ 

en la estructura ·orgAnlca de una empresa. 
La auditoria administrativa, como función Interna, puede verse de1 

de el punto de vista de la organización cerno: 

1.- Organo ase~or del cons•JO administrativo: 

~fornbl~& ¡fa 
4ec,0011io-/..i, 

~OMtjO dt 
1d,riit¡1jlruillÓf/ 

q¿1uil~ 
l1 "''~ ,.., 1 

1 vd ,Jorloi 
. ,o)dm ill15trci4iJo> 

3fb:lrlg..ez V., J., Sirq¡sls de hrlltor!a hlninlstratlva; Editorial Trillas, 
~.xloo, 11JJS. 



2.- Una extensión de la auditoria Interna financiera: 

1¡Jc1;/011'~ 
~c1~1 ·l'l•-'~ ,,.,/,Ju 

q1-rc,11{e 

r;nOlM.iiro 

~ ucllfor•'o.i 
InJu'lro. 

3.- Función Independiente de la administración financiera: 

14 

En este caso, líl función de auditoria Interna es, en si misma o!!, 
jeto de auditoria por parte del grupo operacional. 

<jlq.i/; pl.illlllo'.1on 

•( '.0111 rol 

~aru1fo 
l¡ll'lUt~I 

1ud• lor•'a> 
Inlt.r nm 

~.- Forr.>íl dcpnrlamc11tal con la auditoria lnter11ú: 

Estn forma de org.rnlzaclón enfatiza líl unidad de la función glft~ 

bo1I y 1.1 ~slrecha rr.laclón entre estas dos formas de auditoria. 
En este c.1so, se ohserva el concepto de auditoria administrativa 

~orno una herrmnlenta del an~l lsls tanto financiero, como no finan-
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clero; as! se recalca también la necesidad de una auditoria adm!nl2_ 
trat!va de lá función financiera de la empresa junto con otras fUn
clones. 

41e.d<L plun~ór¡ 
~ M(ltro/ 

1"·1i!or io 4Jmiíllj-/•o>li 

1..d1101 :O 1nlufkll 

Aunque aqul se presentan distintas· maneras de ubicar JerArqutcame!)_ 
te ·1a unidad de auditoria financiera en forma Interna, la mAs recomend! 
ble es la primera (como órgano asesor del consejo administrativo), ya 
que mientras mAs alto sea el nivel donde se ubique, mayor serA el campo 
de acción de ta unidad dentro de la empresa. 
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ESTRUCTURA DE UllA UllJDAD DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA: 

1.- Auditor supervisor: 
Es la person.1 que tiene la responsahllldad propiamente dicha de 

la auditoria arJrnlnlsl.rallva. Es el encargado de elahorar el "plan de 
auditoria", y de autorizar· los procedimientos y progr.1mas de revi
sión. 

Es lnúlspensable que el auditor supervisor que ocupe este puesto 
sea un profesional de la administración, con suficiente experiencia 
y cara el dad. 

Z.- Auditor por ~reas: 
Es aquél profesional a quien después de dominar las técnicas de 

la auditoria administrativa, se le clasifica y se le especializa por 
~re.is de trahajo, de acuerdo con las funciones administrativas m~s 
reqrrn~ Idas ~omo: al la ge rene la, asesor! a, persona 1 , produce Ión, ven
tas, r.ompr,1s, fJn,1nzas, 

~.- Audl tor ayudante: 
E 1 encargarlo de es le rucs lo llene 1 a responsahl l ldad de ayudar a 1 

auditor supervisor y al ele ~reas; en la recopilación de lnformacló'n 
necesaria, cuando se trata de empres.is pequer1as, puede coordln~r ac
tlvlrl.1des rJe pl.1neacl6n y clesarrol lo del trabajo asignado. 

4,- 1.udltor principiante: 
Al ene rgarlo de este pu~sto generalmente se le asignan trabajos 

de rutina~ ~n la pr~ctlca a esta pel'sona se Ju gula y supervisa en 
el desarr• lo de su tral•ajo. 



'\dci1l(H 

6uf<•d1,or 

j~f)l QI r.'r ... ~ 

•l•Nif,,,11~ 

b11afo1 Jn.tlc:id 
1Url• \01 oo.l 

4t11u1111.:lr°'L..i~ 

'\utl• 1o r 
.lupt,( "'~O t 

1/.io. lor 

t'º' "''1·1.~v:; 

1) .¡ ~· f,<llfr j 

Aux 1 llares: Abarca a•Jdl tor ayudante y prlncl plante. 

17· 

1ucl•lor 

burn' • '~º' 

('°' 

1/u ~,l;cHt~ 



11 ELEMENTOS QUE EXAMINA LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 
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Los elementos. que examina la auditoria administrativa son muchos y 
dependiendo del caso en particular se le dA mayor énfasis a unos que a 
otros. Los elementos que aqul se presentan son sólo algunos de los que 
se examinan y con éstos se recomiendan algunos aspectos para revisión 
que bien pueden ser internos (de planeaci6n, organlzac!6n, dirección y 
con~rol) o externos. Estos elementos son: 

1.- Planes: 
S! son a corto o largo plazo, s! son factibles de real Izarse, s! 

se han considerado todos !os factores que intervienen para su real.!. 
zac!ón y s! son acordes con los objetivos y pol ltlcas de la empresa. 

2.- Objetivos: 
Si son ohjet!vo• reales, s! son suficientes o excesivos, s! son 

congrur.ntes entre ~I y con las pol ltlcas y planes de la empresa y 
s! SP sornr:te11 a revisiones periódicas. 

1.- Pollt!cas: .· 
S! son gulas de acción para los objetivos, s! reafirman el camino 

que desea seguir la empresa y sl son flexibles, claras y suficien
tes. 

4.- Estructura org~nlca: 
S! es clara y s! representa r~almente las relaciones JerArqulcas 

que guardan entre si los distintos departamentos u órganos 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.- Procrdlmlenlos: 
SI estos son adecuados, completos, sencillos flexibles y estables; 

si perml ten determinar los recursos necesarios para alcanzar los 
proyectos establ ec Idos. 

7 .- Programas: 
SI cumplen con su función en cuanto a tiempo y actividades, si 

cons Jderan 1 os factores 1 nvol ucrados para 1 a rea 11 zaclón de cada 
proyecto. 

8.- Presupuestos: 
SI es tan dentro de la real ldad si son a corto o largo plazo y si 

en éste 01 timo se consideran los Incrementos económicos correspon-. 
dientes y si estan dAndole prioridad a los aspectos relevantes. 

9.- Métodos ele control: 
SI son mHodos eficientes, adecuados y suficientes conforme a las 

operaciones que se real Izan en la empresa para que dichas operacio
nes se apeguen lo mas posible a los planes y normas preestablecidas 
y asl poder minimizar errores. 

10. -Comun 1 cacl ón: 
SI existe comunicación sana y ampl la y si ésta es satisfactoria 

en todas sus form.1s, ya sea formal, Informal, ascendente. o descen
dente p.1ra asl m.1nlener óptimas relaciones Interpersonales y mejo-· 
res rcsul tados en el desempeílo del tr.1bajo. 

11.- Recu~sos humanos y 1n.iterlales: 
SI exl ste mal aprovechair.lento de recursos materiales o humanos 

c<1 algírn .1spccto. SI se considera necesario hacer alguna contrata
ción o .1dqulslclón determinante o si por el contrario es necesario 
algOn ajuste, despido, venta o programa de mantenimiento o motiva
ción. 
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t2.- Medios de operación: 
SI los medios de que se vale la empresa (como canales de dlstrl· 

buclón), para real lzar sus operaciones son los óptimos o si es co!!_ 
ven lente real Jzar algún ajuste o cambio. 

13.- Vinculas comerciales: 
SI las relaciones comerciales que mantiene la empresa con prove

edores, clientes y bancos, son satisfactorias o si existe algOn 
problema de comunlca.:l6n, Imagen, entre otros. 

14.- Resultados: 
SI éstos son evaluados y comparados con los planes o proyectos~ 

riglnales, para dcte•mlnar el margen de diferencia entre unos y o
tros y asl Investigar las causas o razones de ésta. 



111 PROCEOIMIENTO DE llUOITORll\ l\OMltllSTRATIVA. 
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El procedimiento de auditoria administrativa que aqul se presenta, 
es sólo una metlldologla que se recomienda seguir para realizar con un 
orden secuencial y pr~ctlco el trabajo de auditoria administrativa. Es 
un procedimiento general que puede ser apl !cado en cualquier caso de ay_ 
ditorla administrativa y que sirviendo como base aún se puede detallar 
m~s. incluyendo actividades y funciones especificas de los auditores, 
conforme al criterio particular de cada auditor administrativo. El pro· 
cedlmiento que aqu! se menciona es: 

Pasos preJmlnares. 

ElaboraclI del programa. 

Recopl lacJn de la lnfonnactón. 

Verificación de la lnfonnaclOn. 

An4llsls 1l la informac!ón ... ---

1 
ElaboraciOf del Informe. 

Presentac1r del 1nranne. ---

1mplantac1on de recomendaciones, 
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P,1sos prel lmlMres: 
EnlreVl$tas necesarias para fijar condiciones generales del traba

jo a realizar como: propósito de la auditoria, limitaciones y alcance 
del trabajo, f ac 111 dades que da el el lente, coordl nación y presentaclOn 
co1i el personal de la empresa, aclaración de dudas y honorarios que se 
cohrar.\n. 

Elabornclón del prograr:1a: 
Gula par,1 la empresa y auditores, seMalarA puntos a revisar, obje

llvo de la audltorln, tiempo estimado en que se presentará el Informe y 

nombre de la persona de la empresa a quien se presentará y dlrlglrA el 
lnf'r"~· Se puede decir que es el contrato por medio del cual se esta-. 
t.lecen por escrito algunos de los aspectos acordados verbalmente en las 
entrevista$ anteriores (mencionadas en los pasos prel !minares). como: 
responsabilidades y obligaciones de los auditores, alcance del trabajo 
a desarrola• y facilidades que proporclonarA el cliente. 

Recopl laclG' de la Información: 
Los mi,.\los de que se van a valer los auditores para obtener la ln

fonnar.!On necesaria puc"ºº ser: observación, Investigación documental, 
entrrvlstos y r.11estlon,irlos. enlr~ otros. La Información obtenld~ pqr 
~lguno., o todos estos medios, uebera archivarse en hojas numarada~ para 
que !e pueda recurrir a ella en caso de cualquier aclaración o duda. 

Verl rlcactOn de la Información: 
Al clasificar los d.1tos obtenidos se verlflcar~'que la Información 

coincida con I~ mencionada en el programa de auditoria ya elaborado, si 
no coincide se MdlflcarA en lo necesario el programa de la auditoria. 

An,\l lsls de la lníormaclún: 
Se.¡i,1rar los dalos obtenidos para anal Izarlos r.on mayor profundidad, 

slnlrtl<arlos e lnterpreliirlos para unlf !car criterios y llegar a las 
conclusiones quedaran origen a los aciertos, fallas, ajustes y recome!l 
dolcloncs a presentar en el Informe de auditoria administrativa. 
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Elaboración del Informe: 
Consistirá en Informar por escrito de los resultados obtenidos de 

la revisión efectuada; el Informe de auditoria administrativa constará 
de aciertos, fallas, ajustes, recomendaciones y anexos. En dicho Infor
me se harA referencia a los datos que sirvieron como base para determi
nar los resul tJdos que en éste se presentaran. 

Presentación del Informe: 
Se comentarán, con la persona Indicada en el programa, los result! 

dos de la revisión al presentar el Informe de auditoria, aclarando du
das y exµl 1~a11Jo ilmpl lamente el contenido del Informe: si no se ! legara 
a un acuerdo co11 la empresa, se recurrirá al anAlisls de la Información, 
que es el punto de donde parte el informe. 

lm?lantaclón de. recowendaclones: 
SI la empresa decide llevar a cabo alguna alternativa de solución 

propuesta en el Informe, el auditor administrativo asesorar~ el plan de 
reorganización para la Implantación de dicha alternativa. La Implanta
ción de recomendaciones es opclo11al, por lo que no scrA obl lgatorla pa
rb ninguna de la; partes si no está especificado lo co~trarlo en el pr.Q. 
grama de audl torla presentado, 



IV CASO PRACTICO. 
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Es propósito de este caso practico la ejemplificación de la teorla 
de auditoria aJmlnlstratlva presentada en los capltulos anteriores. 

Es necesario que el trabajo de auditoria administrativa se adapte 
a los requerimientos y recursos de que se dispone en cada caso en par
ticuldr; es por esta razón que en el trabajo que aqul se presenta no e
xisten mas auditores que el auditor administrativo; al solicitar la em
presa la revisión especifica de la Gerencia General y Departamento de 
Ventas, la información estara dividida en hechos relevantes a estos ni
veles y asl mismo, se subdividira conforme al orden del proceso admlnl~ 
trativo (planeaci6n, organiz•ci6n, dirección y control). 

Se hace incapié en ~ue la forma de presentación de este informe de 
au:litor\a administrativa, es sólo una opción dentro de otras posibles, 
ya que Gsta corresponde al criterio de cada auditor administrativo. 



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

L.A.E. Eduardo Platas Rizo. 
Gerente General. 
PRESEllTE. 

Por medio de éste se presenta el Programa de la Auditoria Adm!nls· 
trativa a realizar ~n la empresa Soya de Guadalajara, S.A. de c:v. cuyo 
giro es la cor.1pra-venta y distribución de productos naturistas coma al!· 
mentos; perfumer!a, tés y 1 ibros. la auditoria administrativa tendrá co
rno objeto revisar la administración de la empresa, enfocándose principal 
mente a 1 a Gerené i a Genera 1 y <Jepartamcnto de Ventas, rcv i sando los Ma· 
nuales de Organizaclón y Procedimientos, para lo cual serAn necesarias! 
proximadamente dos semanas a partir de esta fecha para la presentación 
del informe el dia 10 de Noviembre. de 1966 al l.A.E. Eduardo Platas Rizo, 
Gerente General, con quien también se mantenór~ estrecha comunicaclón dy_ 
rante el desarrollo de este trabajo. 

Se revisará en la plancación: Objetivos, pollticas, reglamentos, 
fluxogramas de procedimientos, programas, recursos materiales y presu
puestos; en !a organización: Organigrama, relaciones lnterdepartamenta· 
les, descripciOn y requisitos de puestos y cartas limite de autoridad; 
en la direcciOn: Estilos de liderazgo, supervisión, motivación, delega
ción de autoridad y ambiente ftsico; en e! control: Fonnas y métodos de 
evaluación y control; por medio de la información que se obtenga de la 
revisión de !os Manuales de Organtzac!On y Procedimientos, archivos y d.!!_ 
mAs documentos y entrevistas con el presona! de la empresa, misma que al! 
tendrá la Sri ta. Maria Ana DAvi la Gal indo Patino, Auditor Administrativo, 

Las entrevistas real Izadas anterionnente sirvieron para determinar 
los elementos del presente programJ, ahora se procederá a recopilar, ve
rtfJcar y analizar la lnformac.On de la cual resultijrA el informe de au
ditoria, el cual se discutirá con los Interesados y st éstos lo autor!-
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zan, se asesorar~ un plan de reorganización. 

En espera de cualquier aclaración, 

Gerente General. Auditor Administrativo. 



B) INFORME DE AUDITORIA ADMINISJRATIVA.: 

,, 



L.i\.E. Eduardo Platas Rizo. 
Gerente Genera 1. 
PRE'.ENTE. 
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Guadalajara, Jal., a 10 de Noviembre de 1986. 

Por modio rl~ este Informo. de i\urlltorla Administrativa, se presontan 
los resul t.1ilos obtenidos del trabajo efectuado en Soya de Guadal ajara, 
S.A. de C.V., cuyo objetivo fué revisar la administración de la empresa 
enfoc~ndosc principalmente a la Gerencia General y Oepartamenlo de Ven
tas y la revisión de los Manuales de Organización y Procedimientos; mos
trando asl aciertos, fallas, ajustes y recomendaciones de acuerdo al or
den que sigue el proceso admlnlstr.itlvo: Planeaclón, organización, dlre.s_ 
c Ión y control. 



·-- .. :.. _..: - _. __ ... --- - - -

PLANEACION 
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llechos relevantes a nivel General, 

No obst,1nte que se mencionó con anterioridad que el orden cle este 
Informe rorresponcler~ al orden del proceso administrativo, también se 
subdlvldlrA en Hechos relevantes a nivel General y en Hechos relevantes 
a nivel Departamento de Ventas, por este motivo, en ocasiones no semen
clonar~n determinados aspectos del proceso administrativo en alguno de 
los niveles, al no considerarse relevantes. 

Olijet 1 vos: 

Ac 1 ertos: 
Los objetivos generales de la empresa se encuentran bien enunciados 

en el Manual de Procecllmlentos de la empresa al estar escritos en forma 
el ar.1 y cene 1 sa. Son ele 1 conoc lmi en to de 1 persona 1 de 1 a empresa y se a
peg.in a 1 a re.1 ll dad, por 1 o que rea lrnente se observan. 

Ac 1 erlos: 
Las polltlc;is gener.1les estipuladas en el Manual d~ Procedimientos 

de la empresa, son completas ya que comprenden todos los aspectos de la 
empres.1 en forma gene1·.1l y son guias de acción para los objetivos, 
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Programas: 

Ajustes: 

Los programas generales se encuentran regidos por las necesidades 
de la ~mpresa; son lmpllcitus ya que no existen en forma escrita, por el_ 

te motivo no es posible medir y evaluar resultados. 

Re.comendac iones: 
1.- Se sugiere el Gerente General solicite la información que requiera 

para elaborar un programa financiero de la empresa, tomando en cuen
ta 11r, perlo~o de tiempo y los puntos que se proponen en el Anexo 1, 

los cuales estan divididos en Ingresos y egresos. 

2.- F.I Gerente General supervise, solicite y autorize programas departa
mentales come. de Inducción y ventas. El Anexo 1 A representa puntos 
importantes de un programa de inducción, el cual corresponderla ela
borarlo a la Secretarla. El Anexo 1 O representa un programa cte ven
tas foraneas por periodos men5uales qu~ se sugiere elabore el Geren
te de Ventas. 

~.- El Gerente General elabore un programa en el que estipule la Informa 
clón que requiera por periodos. En el Anexo 1 C se mencionan aspec
tos que se consideran necesarios para contar con una Información me.f!. 
sual completa. 

Presupuestos: 

Ajustes: 
Al igual que los programas de la empresa, los presupuestos son im

pllcitos puesto que no se encuentran estipulados por escrito. El Gerente 
G~neral los conoce y estimJ en base a ,\,1to5 anteriores y necesidades ac-



luales y polenclalC!S, sin embargo, al no encontrarse representados en far 
ma escrita no es posible comparar lo presupuestado con lo realizado. 

f':ecomcnd11c 1 one~: 

1.- Se suglC!rC! el GC!renle. G~ne.ral reallze presupuestos generales en forma 
pcrlódlc.1 dí! acuC!rdo a las necí!sldades dí! la empresa, tomando en cue~ 
l.1 los .1speclos que se mencionan en el Anexo 2, el cual enllsta sub
cuent.1s rlC! egresar. a considerar. 

2. - El Gerente GC!nera 1 sol! d te, superv 1 se y autor! ze presupuestos depar
l,1mC!nt.1 les, sobrC! los ,1spectos que conciernen a cad¡. departamento en 
forma periódica. 

RC!cursos ma terl a 1 C!S: 

AJust~s: 

ActualmC!nle la lnformaclór. quC! sollclla la gerC!ncla es proporcionada 
por C! 1 persC!na 1 dí! 1 a empresa C! 1 cua 1 no cuC!nt a con un computador para r!!_ 

c.1bar1,1, por lo l.into, la lnformaclór. que se solicita y proporciona es ll 
mlcad.1, y rlC! C!sta m.1ner.1 se .idvlerle un m.irgen mayor dí! error e.n la toma 
dí! deslclnnC!s. 

RC!comend.1r. I on~s: 
1.- SC! mulero 1.1 compr.1 <Ir: un computador y programas adecuados a las ne

cesld.1cles de 1,1 empres.1, p.1ra poder crea1· archivos de lnform.1clón, 
qu~ acl<i.ilm~nle 11.1cc falla, de manera eficiente y menos laboriosa (d! 
d,1 l,1 c.inlldad de .irtlr.ulo~ dlferenles que maneja la empres.1) y para 
1.1 dlsponlblllclad de la mlsm.1 en forma conflahle y oportuna. 

· 2. • Corno ~e · iglrló anteriormente, darle 1.1 Importancia debida a la lnfO[ 
r:iaclOr. que SC! requiere y a la dlsponlbllldad de la misma tomando en 
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cuenta los puntos mencionados en el Anexo t C (antes visto). 

Reglamento Interior de trabajo: 

A.i us tes: 
Es claro y conciso ya que es fAcll de entender y se adapta a los re

querimientos de la empresa, sin embargo, aunque se encuentra en el Manual 
de Organización, no estA registrado ante la Junta de ConclllaclOn y Arbi
traje y por esta razOn no tiene validez legal. 

Recomendaciones: 
1.- Se sugiere se legal Ice ante las autoridades correspondientes para da_!: 

le la validez debida y as! sea de utilidad a 1·a empresa. 

2.- 5e entregue un ejemplar del Reglamento Interior de Trabajo, ya legall 
zado a cada una de las personas que laboran en la empresa. 



Ohjcll VOS: 

Ac 1 ertos: 

!lechos re levantes a n 1ve1 Departa~¡,nto 

de Ventas. 

Los objetivos departamentales escritos en el Manual de Procedimientos 
sirven de apoyo a los objetivos generales ya que son m'~s especlflcos y 

los complementan. Son del conocimiento del personal de la empresa y se a
pegan ,, la real Id.id puesto que son coherentes con los requerimientos y 

expect.ill v.is 'el departamento. 

Ajustes: 
L,11 pollllcas rlepart.imentales slrver de gula de acción a los objeti

vos ya que ést.11 son flexibles y el.iras, sin embargo en el Manual de Pro
~edlmlentos en l.i parle r.orrespondlenle no existen poi ltlcas sobre dO'IOI!!. 
clones y dnsr.unnlos .i clientes, fljaclóri del precio de venta, forma de P! 
go de clientes ror6neos fuera de ruta, de clientes dlflcll'es o morosos y 

de rheq11es devue 1 tos de c 11 entes; en genera 1 éstas se encuentran est !pul! 
d.is en form.1 t:1clta o se aplican a crllerlo del Gerente General. 

R~comencl.ic lbncs: 
1.- Se s11glern, 1.1 Srn·t'tarla. con aulorlzaclón del Gerente General, In

cluya en el M,1n11al d~ Procedimientos, en la sección correspondiente, 
1.1s pollllcas propuest.is en el Anexo 3 A, l.is cuales se refieren a d.!!, 
voluclones, clescuenlos, fijación de precio de venta, forma de pago de: 
el lentos for.\neos ruer.i de ruta, el lentes morosos y cheques devueltos; 
el Anexo J prescnl.1 las polltlcas .ictuales existentes er el Manual de 
l1rocrdlmlonlos. 
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2.- El Gerente de Ventas planteé la revisión periódica de las polltlcas 
en 1 as jun'..as departamental es, para as 1 poder actua 1 l zar! as de a
cuerdo al desarrollo de la empresa. 

Fluxograma de procedimientos: 

Ajustes: 
Los fluxogramas de procedimientos, as! como los textos correspon- · 

dientes a los mismos que contiene el Manual de Procedimientos, son sen
cillos y especlflcos ya ~ue expresan claramente los procedimientos ref!!. 
rentes a la función de ventas, sin cmbaruo no existe el de venta forA
nea fuerJ de ruta. 

Qeccmendac Iones: 
1.- Se sugiere completar la representación grAflca de los procedimien

tos de ventas que se realizan. 

2.- Incluya, la Secretaria, previa autorización del Gerente de Ventas, 
en el Manual de Procedimientos, en las secciones 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 el Manual, ya que la función se real Iza pero 
no estA escrita. 

Programas: 

Ajustes: 
Los programas departamentales no se encuentran estlpQlados en for

ma escrita, sólo en forma tAclta, de esta manera no es posible medir el 
cumplimiento de los mismos en forma objctfva. 
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Recomendaciones: 
1.- Se sugiere, el Gerente da Ventas real lze programas periódicos sobre 

Inventarlos y visitas a el lentes potenciales y actuales, tomando en 
cuenta los puntos mencionados en el Anexo 5 el cual se refiere a 
programas de Inventarlos y en el Anexo 5 A que se refiere al progr~ 
ma de visitas a clientes. 

2.- La Secretarla archive los programas antes mencionados as! como la 
Información recopilada a través de éstos, para que as! sea posible 
medir su cumpl !miento cuando sea oportuno. 

Presupuestos: 

Ajustes: 
Los presupuestos no se real Izan por escrito ni en periodos regula

res, sólo en forma tacita, por lo mismo no es posible medir y controlar 
resultados en forma confiable y especifica. 

Recomendaciones: 
1.- Se sugiere, el Gerente de Ventas presupueste, por periodos trimes

trales, siempre y cuando sea necesario y suficiente, costos y gas
tos de ventas, tomando en cuenta los aspectos propuestos en el Ane
xo 6 para la realización del presupuesto. 

2.- Presupuestar Ingresos obtenidos por ventas en periodos mensuales 
como lo propone el Anexo 7 y cuyo responsable serla el Gerente de 
Ventas; 



ORGANIZACION 
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Hechos relevantes a nivel General. 

Organigrama, rel.1clones lnlerdepartamentales y cartas l Imite de autoridad: 

Ac 1 ertos: 
El org~nlgram.1 que se enc•Jenlra en el Manual de OrganlzaciOn, se ªP.!!. 

ga ,, la rr..11 ldad ya que muestra la estructura jerárquica y orgánica de la 
rmpresa. Las re 1 ac Iones 1nlerdepartamenta1 es dentro del mismo se encuen
tran representadas claram~nlc. las responsabilidades comunes a las altos 
niveles y las c.1rtas limite de autoridad que están enunciadas en el Manu~ 
de Org.rnlz,1cl6n en las secciones correspondientes son claras ya que can 
facl l ld.1d se entienden los aspectos a los cuales éstas se refieren. 

Requisitos y descripción de puestos: 

Ac lertos: 
los requisitos y descripción de puesto del Gerente Gen~ral que seen

cur.ntran en el M,1nual de Organl:aclOn, eslán bien enuncladps ya que e'xpr.!!. 
san can cl,1rld.1d los ,gpcctos Importantes que se deben requerir para la!?. 
cupaclOn del puesto y detallan en forma concisa las actividades q4e comp.!!. 
ten ,11 puesto de Gerente General. 
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Hechos relevantes a nivel Departamento 
de Ventas. 

Descripción de puestos: 

Acl ertos: 
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Las descripciones de puestos que se encuentran en el Manual de Orga
nización, del departamento de ventas son claras ya que en éstas .se expre
san dl· manera concisa los deberes y responsabl l ldades de cada puesto. 

Ajustes: 
1.- En la d~scrlpclón de µuesto •'el Vendedor foraneo no se encuentra 

especificado, dentro de sus actividades periódicas, que debe rea-
1 lZlr Inventarios de mercancla cuando se lo sol \cite el Gerente 
de Ventas mas sin embargo, es una funclór. que realmente le compe
te y real Iza actualmente. 

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

Recomendac Iones: 
1.- a) Se sugiere el Gerente de Ventas solicite se complete la descrip

ción de p~estos que existe en el Manual de Organización. 
Incluir en la descripción de puestos del Vendedor foraneo como 

b) actividad periódica el real Izar Inventarlos cuando se lo sol !cite 
e 1 Gerente de Ventas. 

2.- a) Se considera necesario asignar responsabilidades y obligaciones 
Individuales, ya sea en forma verbal o preferentemente escrita, 
Independientemente cte que se mencionen de manera general en las 
descripciones de puestos correspondientes. 



b) Especificar de manera enunciativa m~s no limitativa respcnsablli -
dades y deberes Individuales para que asl exista un responsable 
por cada .1ctlvldad; esto representarla superación en el desarrollo 
personnl y mayor conciencia de los trabajadores en la real lzaclón 
de cada función. En el Anexo 8 se propone una especificación de 
resr.onsabl l ldades de manera Individual, la cual serla necesario 
que autorizara el Gerente General, y de hacerlo asl, Incluirla en 
el Manual de Organización como anexo a las descripciones de pues
tos exlstento.s. 



1) 
DIRECCION •' 
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!lechos relevantes a nivel General. 

Estilo de liderazgo: 

Aciertos: 
El estl'o de liderazgo del Gerente General es benevolente y humano; 

1 ns pira conf 1 anza a 1 personal de la empresa, reconoce 1 a rea 11 zac lOn y d! 
sarrollo de' is labores, toma en cuenta sus necesidades, mantiene comunl
caclOn abierta y promueve tanto su desarrollo personal como la lnnovaclOn. 
Utl liza como Instrumento lle .1poyo a su autoridad el ejemplo propio por~! 
dio del trabajo y esfuerzo que personalmente real Iza. 

OelegaclOn de autorladad: 

Fal 1 as: 
1.- La delegación •le autoridad en principio no se apiten. Sobre el G! 

rente General recae la responsabl l ldad total del funcionamiento 
de la empresa, ya que es ! Imitativo el factor de que no tUE·n!a 
con 1 as personas Idóneas para la real lzaclón de ésta, por lo mis-· 
mo, su comportamiento es autOcrata. 

2.- Otro obst,\culo que se presenta, como se menciono anterlorn.ente, 
es la faltíl de npllcacl6n de funciones y responsabilidades deflnl 
das, tanto p.1r,1 c.11ia puesto como par.1 cada persona, por este moti 
va,. en gener.1 I el persona 1 no considera tener responsabl l ldad di
recta en forma alguna y esto repercute en que exl sten funciones 
que en las descripciones de puestos est~n bien asignadas y no las 
re.11 Izan los puestos que deberlan sino el Gerente General. 
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Recom~ndac Iones: 
l.· ·al Respecto a contar con la~ personas Idóneas para poder delegar aut.Q. 

r!dad y compartir responsab! 1 !dades, se sugiere preveer, cuando se 
presente el coso, la necesldfd de contratar a la persona adecuada 
para el desempeño de un puesto y no la de adecuar el puesto a las 
capa~ldades, requerimientos o necesidades de la persona. 

b) Tomar en cuenta los requisitos del puesto en forma estricta en el 
momento de la contratación. 

2.· a) Se sugiere, como. se expl lcó con anterioridad, enfatizar funciones 
y responsabl l ldades Inherentes a cada puesto y persona, deflnl'én· 
dolas especlflcamente como lo Indica el Anexo 6 (antes visto). pa
ra poder apl !car ~l principio de delegación de autoridad. 

b) Dar a conocer formalmente las funciones y responsabilidades una 
ve< asignadas e~peclflcamente, por medio de una junta con el per
sona 1 de la empresa, que presida e! Gerente Generíll. 

Supervisión: 

Fallas: 
No se cumple con la revisión periódica ni de pollt!cas y objetivos 

ni de programas y presupuestos y anAl !sis de costos y gastos generales, 
poi· lo mismo no se comparan objetivamente los planes con los resultados 
y de esta manera no es posible la medlc!On de los mismos. 

Recomendac Iones: 
1.- Conclentlzar, por medio de una junta genHal, dirigida por e! Geren

te Genera 1 , 1 a Importa ne 1 a de 1 os aspectos en Jos que se encontraron 
fallas, para de esta manera, lograr mayor eficiencia en el cumpl 1-
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miento de dichas funciones. 

2 •• La revisión periódica de pol!tlcas, objetivos, programas, presupues· 
tos y an~llsls de costos y gastos se puede real Izar mediante el cum
pl !miento de las juntas periódicas departamentales, lnterdepartament! 
les y generales, tal y como se menciona en los Manuales de Organiza
ción y Procedimientos, pues se observa que no se cumple con ellas. 

Comunicación: 

Ac 1 ertos: 
El centro de comunicación de la empresa es la gerencia, la Informa· 

c!On se obllene di rectamente de la fuente que la produce y existe dlspo
nlbll ldad para 1.1 comunicación en todos los niveles de la empresa. 

Ajustes: 
1.- Es necesario darle mayor énfasis a la comunicación escrita puesto 

que 1 a ora 1 que ex 1 s te es buena porque se observa 11 bertad de ex· 
presión, m~s no se considera suficiente, por lo mismo, no son co
nocidas como debieran las polltlcas, objetivos, descrlpclones•de 
puesLos, organigrama, relaciones y funciones lnterdepartamentales 
y cartas 1 lml te de autoridad. 

2,- Las juntas deparLamentales e Informe a los socios no se real Izan 
en forma adecuada y esto repercute en ralla de tnformaclOn y co· 
noclmlentos necesarios, as! se descuida la co~unlcaclOn tanto as
cendente como descendente y lateral, por lo mismo se reduce la e
ficiencia en el funcionamiento de la empresa. 

Recomendac Iones: 
1.- a) Se sugiere, el Gerente General presente como material de estudio 

los M.rnu.1les de Org.inlzacl6~ y Procedimientos existente~. repre~en.· 
tanda as! parte de la comunlcacló~ escrita que hace falta. 
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b) Presentar a través de una Junta general dlrl~lda por el Gerente ~ 
nera\, de manera formal, a todo ol pQnonal tle la empresa los Ma
nuales de OrganlzaclOn y Procedlmlentos de la empresa. 

2.- a) Realizar las reuniones periódicas tanto departamentales como lnter. 
departamentales y las de socios para formal Izar Ja comunicación o
ral y as! proporclonnr la lnformaclón 'i conocimientos necesarios. 

b) En la reallzactón de las Juntas ya menclonadc:s, alenta~ al personal 
de la empresa a expresar sui oplnlones de la manera que prefieran: 
oral o escrita, y sugerir la conventencla de formal lzar la lnform2_ 
clón y comunlcaclón por escrito, 

Motl ~ación: 

Ajustes: 
Aunque las motlvaclones, lnc~ntlvos y prestaciones son superiores a 

las que estipula la ley Federal del Trahajo, se otorgan'de manera general 
y no lndlvldual, entonces no producen el efecto deseado para ninguna de 
\~s dos partes: patrones y empleados. 

Recomendaciones: 
1.- Va que es el Gerente General quien otorga las prestaciones o Incenti

vos, se le sugiere tome en cuenta de una manera mas especifica las n~ 
cesldades y deseos de supe'raclón lndlvlduales al proporcionar las 
prestaciones para as! lograr una motlvaclOn mas directa y efectiva.· 

2.- El Gerente General otorgue prestaciones de acuerdo al desempeno, ren
dlmlento y desarrollo personal, para as! obtener resultados lndlvldu!!_ 
les y entonces, ya en conjunto, generales. 

,¡ 
' ' 
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/lmhlente flslco: 

Ac 1 ertos: 
El ambiente flslco se ha Ido modificando en forma positiva, existen 

mAs herraml en tas de trabajo, 1 a ve~t l lac Ión es Inadecuada sólo en una zo
na, pero ésta no es Arca de trabajo y actualmente cuenta con ventiladores. 
En genera 1, los espacios son suficientes, estAn bien distribuidos y son 
l lmplos y seguros, 

Fal 1 as: 
Las Instalaciones flslcas de la empresa se planearon, distribuyeron 

y oconcllclon.1ron para que los vendedores foráneos de la empresa pudieran 
vivir en ellas, sin embargo, por necesidades propias de la empresa y para 
su mejor funcionamiento, el Gerente General de la misma empezó viviendo 
ah! también: actu,1lmente se observa como falla ya que no se considera co
rrecta ninguna de las dos si tuaclones que se podlan presentar: 1) Que el 
Gerente General castigara determinadas necesidades prioritarias, 2) Que 
los vendedores recibieran prestaciones Inadecuados, Se considera como 
situación .1ctual la primera. 

Recomend.1c 1 ene~.: 
1.-Se sugiere la empres.1 compense, Incrementando sueldos o comisiones so

bre ventas, la prestación de alojamiento, desayunos y cenas, para asl 
suprimir ésta y tm1lo el Gerente General como vendedores dejen d~ vi
vir dentro de las Instalaciones de la empresa, 

2.-110 se 11roplcle 1.1 convivencia personal al grado de vivir en las Insta
laciones de la empres.1, para evitar la creación de problemas personales 
extras a los propios del trabajo. 



Supervlslón: 

Ajustes: 

Hecho~ re levantes a n l vel Departamento 
de Ver.tas. 
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En ocasiones no se cumple con la poi ltlca de entrega-ver.lflcaclón de 
mercancla mencionada en el Manual de Procedl,nlentos en la sección corres
pondiente y por esa razón se incrementan las reclamaciones sobre la mer
canc la entreg1da. 

Recomendaclones: 
1.- 5e puede enfatizar y controlar el cumplimiento de la polttlca ~ntre

ga-verlflcaclón de mercancla mediante la modlflcaclón en la remlslón 
de venta que se l lustra en el Anexo 9 A, el cual propone se lnscrlba 
en la remlslOn el nombre de la persona que reallze la entrega a dorni
el l lo, En el Anexo 9 se presenta la remlslón de venta actual. 

" 
2.- Se sollclte al cliente que flrme de conformidad con la mercancta recl 

blda al ple de la remisión. 



CONTROL 

I 
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Hechos relevantes a nivel General. 

Formas y métodos de evaluación y control: 

AJUStes: 
1.- La Información es un Instrumento de control, sin embargo, en oca

siones no es oportuna ni suficiente y por lo mismo no cybre las 
necesidades de la empresa. 

2.- La m¿rca11c!J que la empresd compra la reciben diferentes personas 
y no SI! .coteja la mcrcancla peditla con la recibida, sólo ésta con 
1 a facturado. 

3.- Al estar el Departamento de Compras en México, D.F., y al enviar 
cheques (sin estar completamente llenos). para cubrir pagos a 
proveedores, esta lnformaclór. no es oportuna ni eficiente en el 
envio de datos, pólizas de cheque o facturas requeridas por falta . . 
de control. 

Recomendac Iones: 
1.- a) Se sugiere conclentlzar al personal de la empresa de la Importancia 

y trascendencia qu~ reviste la presentación oportuna de la lnform! 
clón requerida por me.dio de una junta general a cargo del Gerente 
Genera 1. 

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

2.- a) La mercancla que la empresa compra se puede cotejar con la mercan
cla recibida si proporcionan los pedidos reallzados a la Secreta
rla (cuando sean en Guadalajara) o al Auxl llar de compras (cuando 

• 1 



sean c1 México, D,F.), para que éstas los archiven en un folder 
tltula'n "Pedidos a proveedores". 
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b) La persona que reclha la mercancla compare la hoja de pedido con 
la mcrcancla que le entreguen. 

3.- a) El Departamento de éontabllldad se sugiere envle al Depar~mer.to 
de Compras en México, D.F.,un registro de cheques follado anexo a 
los cheques que envle, que contenga los siguientes datos: fecha de 
envio de los cheques, proveedor, cantidad, fecha y nómero de cada 
cheque, factura y porcentaje de la misma que se paga y firmas de 
quien reciba en G11o1dalajarn y de quien reciba en México. 

b) El registro de cheques merclonado antes, se propone sea completa
do obl lgatorlamente por el Departamento de Compras, con dos coplas 
una para ser archivada en México y otra para ser enviada a Guadal~ 
jara, junto con las p61 Izas y facturas QUE contenga. Aunque dicha 
Información puede ser sol !citada y proporcionada por teléfono, se 
sugiere se ull llze el registro de cheques y sea enviado con la In
formar.Ión lo antes posible, Ver Anexo 10 que propone la forma, An,!l_ 
xo 10 A en el que se encuentra el Instructivo de llenado de la 
forma y .Anexos 10 o y 10 e en los que se encuentra el fluxograma 
horizontal de la forma y el texto, respectivamente. 

c) p,ir,1 .1gl l lz,ir ),1 cll,ponlhl l ldacl de Información y documentos por 
conc~plo de compras, procedentes de México, se sugiere la utl llza
cl6n de contr.1reclbos para cambiarlos al proveedor por la factura 
original en el momento de entrega de mrrcancla. El Anexo 11 propo
ne la. form.1 con la slglllente lnformaclOr-: Proveedor, fecha, número 
<le factura, follo del contrareclbo, cantidad y firma de quien rec.!_ 
be la far.tur.1. El Anexo 11 A contiene el Instructivo de llenado de 
forma, el Anexo 11 O el fluxograma horizontal y el Anexo 11 C el 
texto del mismo. 



Hechos rele~antes a nivel Depart\am~r.to 
de Ventas. 

formas y métodos de evaluac!On y control: 

Ajustes: 
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En la recepción, preparaclOri y remisión de pedidlos Intervienen va
rias persona~. as! como tamb!ér. en la entr~ga de pedidos a domicilio o a 
transportadoras, por es tas razones, actua !mente no es poslbl e saber 
quién realiza cada ur.a de las labores, entonces no es posible controlar
las. 

Recomendac Iones: 
1.- Se propone la especificación de los nombres de las personas que In· 

tervlenen en la recepc!On, elaboracion y remisión de cada pedido, 
para el caso de cualquier aclaración poder recurrir a el las; ver Ane
xo 12 A que presenta la modificación propuesta y- ver.-Anexo 12 que pr!!_ 
senta la forma actual de pedidos. 

2.· Como ya se merclon6 anteriormente, la entrega a domicilio del pedido 
se puede controlar, anotando en !a remisión de venta el nombre de la 
persona que reallze la entrega a domicilio, como lo muestra el Anexo 
9 A. 

3.- Para complementar la recomendaclór. número 1 y para sustituir lomen· 
clonado con anterioridad y representado en el Anexo 9 A, se sugiere 
la utl 1 !zac!ór. de la forma representada en el Anexo 13 que contiene 
los siguientes datos: Follo, nombre del cliente, cantidad o Importe 
de la rcn1ls1oro, importe p'gódo, forma de paqo (llaneo, número y fecha 
del cheque), observaciones, fecha, ftrma del agente que entregó o co· 
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brO 1.1 mercanc(a y firma de conformidad del cliente: toda esta Infor
mación por triplicado servirla: para proporcional un recibo al clien
te por sus pagos, p.ir.1 .1nexarla al expediente del el lente y as! tener 
toda la Sf·cuencla de cada pedido, desde la recepción de pedido hasta 
la llquld.1clOn total de la remisión, puesto que al reverso del compr_Q. 
bante original, que es el que se archivarla en el expediente del 
cliente, se vaciarlan los datos de la hoja de pedido (quién tomo el 
pedido, qulér. lo preparo y quién lo remlslon6); de esta manera, exls
tlr!a control sobre devoluciones de mercanc!a, formas y fechas de pa
go y responsables de carla actividad. El Anexo 13 A representa el Ins
tructivo de llenarlo de forma, el Anexo 13 a el fluxograma horizontal 
y el Anexo 13 C el texto correspondiente. 

4.- Se propone la utll!z,1cl6n de una rorma para el registro de fletes, la 
cu.11 contenga los siguientes datos: fecha en que el pedido se lleva a 
la transportadora, nombre de la persona que lo lleva, el Importe del 
flete si éste ne es por cobrar, nombre, lugar y dirección del destln! 
t.1rio, el número de remisión que ampara el pedido y el nombre de la 
companta transportadora; como lo Indica el Anexo 14 y el Instructivo 
ile 11 enado en el Anexo 14 A. En el Anexo 14 a y 14 C se representa el 
íluxograma horl1ontal de la forma y el texto correspondiente. El res
ponsable de realizar el registro de fletes serla el Supervisor de'Ve!!_ 
tas pi so. 

En espera de cualquier aclaración, respecto al trabajo de Auditoria 
Mmlnlstr.1tlva real Izado, 

Sri ta. 



•·· 
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Anexo t 

-. 
Propuesto 

Programa f Inane 1 ero: (Mensual) 

Ingresos: 
- Cobros pendientes a el lentes foráneos y locales. 
- Cheques pos fechados de el lentes. 
- Promtdlo·de vertas de contado. 
- Promedio de ventas a crédito con plazo de vencimiento en ese mes. 

Egresos: 
- Pagos vencidos y par vencer en ese mes. 
- Gas tos de venta, 
- Gastos de admlnlstraclOn. 
- Gastos financieros. 



Anexo 1 A 

Propuesto 

Programa de Inducción: 

- Presentación con todo el personal de la empresa. 
- Conocimiento. de las Instalaciones flslcas de la empresa. 
- Presentación y estudio de los Manuales de Organización y Procedimientos 

de la empresa. 
- Observación, "sobre la marcha", de las funciones que se realizan a ni

vel general y departamental de manera general y cotidiana. 



Anexo 1 O 

Propuesto 

Programi.s de ventas forAneas: 

- RutílS a vi! tar, 
- Fechas de visita. 
- CI lentes actuales y potenciales dentro y fuera de ruta y detecclOn de' 

sus neces 1 dadcs. 
- Visitas de cortesla. 
- Presentac IOn de nuevos productos. 
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Anexo 1 e 

Propuesto 

Informac Ión requerida: 

- Inventarlos por proveedor. 
- Monto de ventas 1 oca les. 
- Monto de ventas foraneas. 
- Monto de ventas fodneas fuera de ruta. 
- Gastos vlatlcos. 
- Gastos de previsión social. 
- Gastos de mantenlmlerto y combustible de vehlculos. 
- impuestos por pagar. 
- SltuaciOn b~ncaria. 
- Estados dé •:tknla de el lentes. 
- Monto de compras de contado. 
- Monto de compras a crédito. 
- Compras por unidades de productos J lder. 
- Punto de equilibrio global y por ruta. 



Anexo 2 

Propuesto 

Presupuesto sobre los egresos generales de la empresa: 

Fechas qur. comprenda el periodo a presupuestar. 
- Nómina. 
- Luz y teléfono. 
- Gastos de previsión social. 
- Gastos vlHlcos. 
- Mantenimiento de vehlculos e Instalaciones flslcas. 
- Papelerla y útiles. 
- Impuestos por pagar, 
- Renta riel local. 
: Puli 11 el dad y prop~g.1nd.1. 
- Comisiones y situaciones b1ncarlas. 
- Pólizas de seguros. 
- Pagos a proveedores. 

62 
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Anexo 3 

Actua 1 

Poi 1ttcas del Departamento de Ventas: 

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

Las ventas son de contado, s 1 e 1 el iente desea créd 1 to, se 1 e concc
dc~A un plazo mAx1mo de 15 dlas, sólo con previa autorización del Gerente 
Genera 1. 

A los el lentes con quienes estA establecida una 1 !nea de crédito, al 
entregArseles la mercancla deben entregar un cheque posfechado que salde 
el lmpcrte de la misma. 

Se debe respetilr la fecha Inscrita en el cheque para su depósito. 

No se aceptan chequP.S sin previa autorización del Gerente General. 

Al entregar 1 a mercancl a a 1 el lente, e 1 Vendedor proc~derA a ver! f 1-
c~r. que ésta se encuentre completa y en perfecto estado pira evitar re
clamaciones posteriores. 

Proporcionar a los el lerites la Información que sol !el ten sobre los 
productos, en la medida en que sea posible. 



Anexo 3 A 

Propuesto 

Polltlcas co•.plementarlas del Departamento de Ventas: 

Jlo se aceptan devoluciones a clientes a menos de Que se compruebe 
que la mercancla se encontraba en mal estado y no hayan transcurrido 
m~s de 15 dfas de 1.1 fecha <fe su compra y se cuente con la autorización 
del Gerente de Ventas. 

Al manej.1r sOlo precios de mayoreo no se real Izan descuentos a los 
clientes por volúmen de compra. 
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El precio de venta de los productos estA sujeto a cambios sin previo 
aviso a los el lentes y se fijará de acuerdo a un porcentaje extra sobre 
su precio de costo, mismo Que est!pularA el Gerente de Ventas con supervl 
s Ión del Gerente Genera 1. 

los el lentes for.\neos fuera de ruta cleberAn enviar el Importe total 
de su compra para que ésta se 1 es pueda env t ar, e 1 flete sera por cobrar. 

Al e 1 lente a QU len se 1 e haya otorgado .e réd !to y no cump 1 a con el P! 
go en el pi.u' establecido, se le conceder.\n 15 dlas mAs para que efectúe 
el pago corre~pondlente, si lo realiza dentro de ese periodo no se le ha· 
r.\n cargos ex.ras, pero en caso de reincidir perderá el crédito antes O• 

torgJdo: si no realiza el pago en ese plazo, se le concederán 10 dtas mas 
para que efr.ctOe el pago, de no hacerlo, se procedera a cobrar el Importe 
de su deuda con merCílncla que posea en su tienda. 
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Anexo 3 A (Cont,) 

Al el lente a quien I·~ sea devuelto un cheque por falta de fondos 
por primera vez, se le cobrara sólo el Importe de éste mas la comisión 
bancaria; si en el lapso de 90 dlas Je fueran devueltos 2 ó mas che-· 
ques por el motivo anterior, se le cobrara el Importe del cheque, la 
comisión bancaria y no se le vol vera a aceptar que pague con ·cheque, 
sólo en efectivo. El clloote debera enviar, si es foraneo por giro te
legraflco y si es local en efectivo, el Importe del cheque devuelto mas 
la co:nlslón bancaria, en un plazo m4xlmo de 5 dlas a partir de la fecha 
en que tenga conocimiento de la misma, de no hacerlo as! se le concede
ran 10 dlas mas para que efe~tlie el pago, antes de que al término de éi 
tos se proceda a cobrar la cantidad que adeude con mercancla que posea 
en su tienda, 

Los el lentes foraneos fuer• de ruta enviaran el Importe de la mer
cancla que sol lclten en giro telegraflco, para .que· ést11 les pueda ser 
enviada; los el lentes que tengan crédito con Ja empresa .deberan enviar 
un cheque ~fechado por el Importe de su compra, para que les pueda ser 
enviada la mercancla. 

¡ 
¡ 
1 
1 

i 
~ 



Anexo 4 

Fluxogrdmd vertical de ldbores. 
Función: ventd a el lente forlneo fuera de ruta. 
Area: Departamer.to de Ventas. 

uperac1on ~lmbOlO Qu1ér. lo hace we nace 
-

1 o Cliente Sollcltd mercdnc!a por teléfono. 
2 cm Vend. Forlneo Atiende id l lamida del el lente y anota en hoja de pedido. 
3 o Vend. Forlneo Al flndl izar la llamada cotlzd el pedido. 
4 o Vend. Forlneo Prepara y empaca el pedido. 
5 o Vend. Forlneo Proporciona la hoja de pedido a la Secretarla. 
6 [Q] Secretarla Real lza la remisión. 

7 CJ Secretarla Revisa la remisión. 

8 A Secretarla Destruye la hoja de pedido. 

9 o Cl lente Solicita el Importe de su pedido por teléfono. 

ID o Secretarla Informa del Importe de su pedido al el lente. 
11 - ci lente Envla giro telegrlflco por el .importe de su pedido. 

12 /:!,. Secretarla Archiva una copla de la remlslón. 

13 o Vend. forlneo Guarda el original de la rem. en alguna caja del pedido. 
14 o· Sup. Vtas. Piso Recibe el giro telegrlflco del el lente. 
15 CJ Sup. Vtas. Piso Revisa corresponda la cantidad del giro con la de la rem. 

16 - Vend. forlneo Envla por cobrar mercancla al cliente por transportes. 

O Dperaclóll. ©J.oar origen a una forma. 0Revls!On. Á Destrucción. D. Archivo. -Desplazar 



Anexo .4 /\ 

Propuesto 

Texto del Fluxograma Vertical. 
Func!M: Venta for.1nea fuera de ruta. 
Area: Departamento de Ventas. 

67 

El el lente solicita O mercancla por teléfono, atiende la llamada 
el Vendedor Foraneo y anota Cl!il en una hoja de pedido (original, sin C.Q. 
plas) lo que le pida el el lente, al final izar la llamada cotiza el pedl 
do O , prepara y empaca el pedido o , después proporciona O la h.Q. 
ja de pedido a la Secretaria, quien realiza CID la rem!slOn en original 
y dos coplas y la revisa Cl después de esto destruye • la hoja de P.1!. 
dldo. El el lente solicita o el Importe de su .Pedida por teléfono, la 
Secretarla le Informa O , el el lente envla _,. un giro telegrAflco P! 
ra cubrir el Importe de su pedido. La Secretarla archiva /J. dos coplas 
de la remisión y el Vendedor Foraneo guarda O el orlgln~l de la··reml
sl6n en algupa ~aja del pedido. El Supervisor de Ventas piso recibe 

O el glru telegr&flco del cliente y revisa Cl corresponda la canti
dad del giro :on la de la remls!On, entonces el Vendedor Foráneo envta 
-por cobrar la mercancla del cliente por el transporte que el elle!! 

le prefiera. 
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Anexo 5 

Propuesto 

Programa de Inventarlos: 

- Fech11 de la real lzaclOn. 
- Proveedor. 
- Productos, 
- Cantidades, 



Anexo 5 A 

Propuesto 

Programa de visitas a clientes potenciales y actuale5; 

- Nombre del el lente. 
· - Dlrecc!On y lugar. 

- Ferha de la vlslta. 
- Frecuencia. 
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"Objeto de la visita (publicidad, cortesla, ampllaclOr. de mercado,venta 
y detecclOn de neceslda~es.) 

- Observaciones. 



/\nexo 6 

Propuesto 

Presupuesto de costos y gesto~ de ventas: 

- Fecha de Inicio y termlnaclOn del perlodc. 
- G,1stos de publ lcldad. 
• Comisiones sobre ventas. 
- Teléfono-. 
- M,rntenlmlento y combtJstlble de vehlculos. 
- Fletes sobre compr1s. 
- Nl>mlna. 
- Gastos de previsión social. 
- Impuestos por pagar. 
- Gas tos v 1~t1 cos. 
- Costo de la mercancla. 

7o 
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A11exo 7 

Propuesto 

Presupúes~o de Ingresos por ventas: 

- Fecha de lnlclo y ténnlno del periodo, 
- Cobros locales. 
- Cobros foranecis, 
- Cobros foraneos fuera de ruta, 

.. 
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/\nexo 8 

Propuesto 

Especlflcncl6n de responsabllldade~ en forma lndlvldual: 

Pu1•sto: Vendedor ForAneo. 
Número: 1. 

Responsabl l ldadi:s: 
- Mantentr ·Información de lnvent11rlos al dla. 
- Manten1,r lnformacló11 sobre el lentes actuales y potenchles roraneos y 

detectar necesidades de lor. mismos. 

Puesto: Venrledor foránr.o. 
llf1mero: 2. 

Responsab 11 ldarlcs: 
• Mantcnr.r en orden 1 a bodcg.1. 

Verlflc,1r el envio de pedido~ tanto de el lentes locales como foraneos 
fueri de r11' 1. 

Puesto: Vende<' r for.1neo. 
llúmero: 3. 
Responsabl l ld.ules: 
• Verificar el mantenimiento que se proporclc·ne a lo~. vehlculos de trans
. porte, asl ccimo que cuenten con la herramienta y documentos necesarios. 



. ' 

,. 

Puesto: VendeJor for~neo. 

NOmero: 4. 
Responsabl l ldades: 
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Anexo 8 (Cont.) 

- Realizar reportes mensuales de gastos v!Atlcos 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 

Aclu~ l , 

SOYA DE GUADALAJARA, S. A. DE C. V. 
PROORtBO llUR No, '73 

B[CTOFI JUAREZ 
TUS. 2!1•44•40 29•23•88 

OUADALAJAllA, JAL. 

Fech•~~~--~--~-~-------~--~-~ 
Ñ~mb<•-----~------------------
Olr•cc;on ______________________ _ 

REMISION 7528 

Agont•----------
••••IDO, 11111 

CA~flOAD Cl.AVI OUCAIJ>CIO~ MECIO UNITARIO TOTAL 
.., 

-· . 

ti " .--tr~ 

. 

-

f---

,___ 

11RMA 

°'bo v pogerf lncondlclon1lm<1nte v sin protetto en ••I• clud•d, al di•-- . 
de • 'AYA DE GUllOlllAJl\PJI,. S.A. DE c.v ... 1 
lmporlt do la ,,..,e.1ncl1 duetlt1 qui he r•cibldo 1mi1ntt11 .. 1i1f1ccl6n 



,, 
.:. 

. 

Anexo 9 A 

Propuesto. 

SOYA· DE GUADALAJARA, S. A. DE C. V. 
l'lllODRIBO BUlll No, 73 

SECTOR JUAREZ 
T!LB, 2!1·••·•0 Zll·Z,3•68 

GUADALAJARA, JAL, 

Fech•-----------------------

Nombre-----------------------
o;rttcci6n ______________________ _ 

Ciudad ________________________ _ 

•11, UO, ti CAUlo llU••IOIO<I •••• GAM, •I CQM, H• l•l•I 

CA,..T10AO C1,,AVI DUCRll'C10N 

. 

1 

'· 1\ .. 
~"i\ .. 

-
Debo v pa9aré \ncondicionolmente y sin protesto en esto ciudad, ol di•--

de a SOYA DE GUAOAl.AJllRll, S.A. DE C,V,,tl 
importe c...-te la mercanc ra deldita que he recibido a mi entera satislacci6n 

Remt s 1 oii 1s2a 
.. , 

. / li 

Éntregó: ............ 
PRECIO UNITAfUO TOTAL 

FIRMA 



Ar,exo 10 

Propuesto 

Registro de Cheques 

Fecha: _______ _ No._1 __ • 

--
Fecha Proveedor Cantidad tlo. Cheque Factura \ Fact. Envio .:act. 

) 4 5 ' 7 8 ~ 

. -·· 

Observaciones: --'-º-------------------------------~ 

11 .. 
Reclbl en Guadalajara. Reclbl en México. 



Anexo 10 A 

Propuesto 

Reg 1 stro de cheques. 
Instructivo de llenado de forn.a. 

1.- Fech~ de envio de chequfs, 
2.- Follo. 
3.- Fecha del cheque. 
4.- Nombr'e del proveedor. 
5.- Cantidad o Importe del cheque. 
6.- Número del cheque. 
7 .- Factura 4ue paga. 
8.- Porcentaje que paga de la factura •. · 
9.- SI el Departamento de Compras envla la factura a Guaifalajara. 
1ú.-Observaclones. 
11.-Finn~ de qulrn recibe lo!. cheques en Guadolajara. 
12.-Flnna de quien recibe lo~ cheques en México. 
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Anexo 10 B 

Propuesto 

Flu~ograma horUontal de forma 
Registro de Cheques 

Caracter[stlcas ftu•. Conta. Aux. COf!lp. Gte. Comp. 

Original 
Papel blanco. 

Oupl !cado. 
Papel rosa. 

Tripll,cado. 
Papel amarii lo. 

Contador. 



Anexo 10 e 

Propuesto 

Texto del Fluxograma horizontal de fonna. 
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
xl llar de Compras y posteriormente el Contador lo archiva 4 junto con 
el duplicado: el triplicado Jo completa O el Auxiliar, de Compras y lo 
archiva .o el Gerente de Compras. 



Anexo 11 

• · Propuesto 

Contra-recibo No._1 _ 

Recibimos de ___________ _ 

las siguientes factul'as: 

No. Cantidad •---~---
No. Cantld,,d $ ___ ,__ __ _ 

No._L __ Cantidad •---~---
No., __ , __ Cantidad $ ___ _,_ __ _ 

Total: $ _____ _ 

Fecha: _____________ _ 

Reclbl 



1 ·~ 

I' 

Instructivo de llenado. 
Contra-recibo. 

1 .- Número d~ contra-recluo. 
2., Proveedor. 
3.- Número de factura. 
4 .- Importe de la factura. 
5.- Fecha. 

Ane~o 11 A 

PrcpU~!tO 

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

et 



/ 

Anexo 11 B. 

Propuesto 

Fluxograma horizontal de forma 
Contra-recibo 

Caracterlsticas Aux. Ccmpras Proveedor 

Original. 
Papel blanco 

Oupl !cado. 

~ Papel azul 

Trlpllcodo. o Papel rosa 

CJntador 



Anexo 11 c 

Propuesto 

Texto del fluxograma horizontal de forma. 
Contra-recibo. 
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El Auxl llar de Compras da origen ~ a la forma de contra-recibo 
en original y dos coplas, el original lo archiva A el proveedor;· el 
duplicado lo archiva D. el Auxiliar de Compras; y el triplicado lo 
archiva 4 el Contador. 



~· 

.. 

fecho 
Nombre 
Direccct6n 
Ctudod --

CAllTIDAD UNIDAD 

-----------
------
----------------
------
------
------

soYA U&-~GÜADALAJARA, s.· A. DE" e~ .v. 
PROGRESO SUR NO, 73 

SECTOR JUAREZ GUADALAJARA, JAL, 
~-... -.!.-· . ., ·--·-· .•. ¡ ~--:...-

' 
Pedido. 25421 

ReclbtO:_· ___ _ 

Preparo: ____ _ 

'Reml stólio: ": 

DISCllPCION AVALUO 

------___________ , _________ , _____ , 

---.!~ .-1--'-~-------·------ . ..:-.--1-----1 
. 1 t; •f,T ··.':.;. 

·I, ,' 



Aclua l. . , .. 

/\ SOYA D.E GUADALAJARA, S. A. DE·C .. V •. 
/". ·• ... ¡ ... ;""\. . < /, \' ·, ) 

'" 1 ,·,-. j / 
. . I J ~ 

'•1. ·,.· ..... 

PROORESO DUR NO, 73 

SECTOR JUAREZ 

TELS. 25•44•4D 2!1•23•d8 

ClUADALAJAAA, JAL, 

.. ':1 .. 
fecha-----------~----- . 1 l 
~!ombre ---~---------~--- PEDIDO" N~ 552!! · ¡ 
Dlrecccl6n _______________ _ 

:-c-~A-:-:~-OA.:O.::;::::U::Hl_D-A::D::::;::::::::::::::::::::::::D:::::l::S::_c---.:: •. :-.---c=-.---O:::H __ A_Q_""-'-ª -----. -... --,.=Y::A_L_U_O__, <! 
:i 

---·l----l-'-----------------1-----· · '•j 
'.•\ 

:.1: 
4 
l i 
~ ' 

-,--- ,¡' 
---·1------------------1-----1 .. k : 

1----1----1-----------------1-----1 : ~ ¡ 
·.1.; 

f: .,_,_, _____ , 1.1 
:l ; 

1-----·-------1---1'.y~ ': 
1
----

1
.;- -· - --·''-,.r-· '-t:------------1-----1 

1----1---- --------------'-------1-----1 · .} 1 
1. 
1 ¡ 

H ' ,; 
r: 1---i----1----------------...___1-----1 



Anexo 13 

Propuesto 

No .. _1_ 

CI lente. _ _:_ __________ _ 

Rem. Cantidad $--~-----
Importe pagado $._....:. _______ _ 

Danco __ , __ No._• _Fecha. _ _:_ __ _ 

Observac Iones:---''----------

Guadal ajara, Jal. a ..'.'.'._de ____ 1986 • 

•• 
CI lente 



lnstruct 1 vo de llenado, 
Comprobante. 

1.- Fo! lo. 
2.- Nombre del Cl lente. 

Anexo 13 A 

Propuesto 

3.- Número de remlsl6ri de mercancla que se entrega o cobra. 
4.- Cantlóad o Importe de la remisión Y• sea para cobro o entrega. 
5.- Cantidad que pag< el cliente. 
6.- SI paga con cheque, nombre del banco. 
7. - llí1mero de cheque. 
8.- Fecha del cheque . 
9.- Observaciones. 
10.-Fecha de cobro o de entrega de mr,rcancla. 
11.-Flrma del A~ente de la empresa. 

'J 12.-Flrma del el IE·nte. 



Propuesto 

flux09rama horizontal de forma 
Cooiprobante 

Caracterlsticas Seuetaria Agente 

Original. 
Papel blanco 

Duplicado. 
Papel rosa 

Triplicado. 

~ Papel amarillo 

CI lente 



Anexo 13 C 

Propuesto 

Texto del fluxograma horizontal de forma, 
Comprobante. 

89 

La Secr~tarla da origen CT:il al comprobante en orl,glnal y dos co
plas, el original lo completa O el Agente y lo regresa a la Secreta-
rla para que lo archive .C. ; el dupl !cado lo completa O el Agente 
y lo archiva A el cliente: y el triplicado lo archiva A la Secre
tarla. 



Ane~o 14 

Propuesto 

Registro de Fletes 

Fecha EntrEgó CI lente Domici i io Lugar Cebe Remi slOn Transprrtadc.ra 

' 1 • 4 s ' , • 



Instructivo de llenado. 
Registro de Fletes. 

Ane~o 14 A 

Propuesto 

1.- Fechi1 en que el pedido se lleva a la transportadora. 
2.- Nombre de la persona que lo lleva. 
3,- Nombre del el lente. 
4,- Domlcll lo del el l~nte. 
5,- Lugar, población o est1.do del destinatario, 
6,- La cantidad q~e Importa el flete, si no fué por cobrar, 
7 .- Nún1ero de la remlsló11 que ampara el pedido, 
B.- Now.bre o razón social de la companla transportadora. 



Ane•o t4 8 

Propuesto 

Fluxograma horizontal de forma 
Registro de Fletes 

Caracter! stlca~ Sup. Vtas piso Secretaria 

Origina l. 

~ Papel blanco 

[)upl icado o Papel rosa 

'· 



Anexo 14 e 

Propuesto 

Texto del fluxograma horizontal de fonna. 
Registro de fletes. 

93 

El Supervisor de Ventas piso da origen CTi2l a la (onna de Registro 
de fletes en original y duplicado, el original él mismo lo arc'hlva· tS 

y el dupl lcado lo archlYd ~ la Secretarla. 

•, 



CONCLUSIONES 



,•, 
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Actualmente debe considerarse la necesidad de someter a cualquier 
empresa a una revisión general periódica a través de una auditoria ad
ministrativa, por las ventajas que esto representa al resaltar oportun.!. 
dades y aciertos, examinar y evaluar los problemas destacando sus cau
sas valorando la importancia de cada uno y llegar a proponer recomenda
ciones adecuadJs a lils necesidades y prioridades de la empresa. 

Al real izar o leer este seminario de lnvestlgac!On se puede apre· 
ciar la con~ruencla que existe entre los conceptos b.lslcos mencionados 
en la parte teórica y la apllcactón de dichos conceptos como ·se presen
ta en el caso pr~ctlco. En el contenido de este trabajo también se ob
ser.va la Interrelación que guardan todos los elementos y factores que 
intervienen o tienen relación con una empresa; de ah! la Importancia .de 
tratar de detectar los mlnlmos detalles que pueden afectar el fUnciona
miento y desarrollo de una empresa. 

.· 
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