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INTRODUCCION 

Como tema de interés personal a investigar consideré: la Auditoria Administrativa y el 

Proceso de Control en el área de los Recursos Ilumanos corno herramientas que 

permiten analizar y corregir el funcionamiento del departamento de Contraloría y del 

Contralor en una Unidad de Servicio Médico del Sector Salud, tema que derivó como 

variable independiente: la Auditoría Administrativa y el Proceso 'de Control en el área 

de los Recursos Humanos y como, variable dependiente: como herramientas que 

permiten analizar y.corregir el fiincionamiento del-departamento de Contrakiría y del 

Contralor en una Unidad de Servicio Médico del.Sector Sabia. 

Estas variables me llevaron 
a  c°flaid!rar como 
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ón  el proporcionar un pa 	
;sobre elfancl?aamientaY'9(rr991.óndel1:Pa4)eolo 

de Contraiala en Servicio Médico, lo cnel
,
FIPMerg'enn'e

,:niini24r 
,,- 

, el ftincionmiente de la Itlisr13'1, beneficiando tanto al usuario 
71?

o  
, a, 1,‘ itiriolin,59;cPidInse.ies'• labora en dicha.  unidad; en' la  medida e!' qúl esta 

in'Osti$111311'  . P. .•, • , ; ,, 
quele 	

,.., • funciones 
 10i,illi,:iel,da;; de 

 Contralor  
Unidad,

r1 :o-nl•cloPénsildisieqintedqotes 

bases correctivas sobre el  funcionamiento adminiltrat'v- 	1 	• , . 
s  cuando el nnmelt,00 ePiPPesY ••.,1 	n. : , 	• 

como'‘  
iindaaIntaleslári'"tliizi1ici9:11"19111e't9Yff9nalI...:ár anc 

ilie6ri:: proporcionaral 1 ie nc'adt en Contaduria na,pitben0 lelfai1'Par110911ren•se 

ádtlinistrallvas 
, 	' 	que; 	élUld'de 101 herramientas  , , 	','• •• .' ...,i. 

e:Caracieristigta Y:11,Pas 9t•om , 	. 	, , . : ,, . -,,., .. ' .. ,, •-' 	:: ' ' 	.-'  uul• to il'.' Administrativa yel Control il' Interno.cómo mñ: la en:wl`ár9a
.,,,•. 

vital' c9-,  toda a  

empresa Gamo es el área de Recuts?Sfiullatt • 



En este sentido la investigación trata de mostrar desde una perspectiva contable el 

funcionamiento de la misma, pero al mismo tiempo profundiza en el desarrollo y 

análisis del caso práctico en donde se muestra el proceso necesario para llevar a cabo 

el proceso de Fondo Fijo en una situación práctica que se desprende del análisis de una 

Unidad de, Servicio Médico en tina Enipresa Pública, considerando que esto. último 

enriquece la visión del Licenciado en Contaduria para enfrenar ún, problema similar en 

su práctica cotidiana.. 

Como hipótesis alternas consideré: 

Si el Proceso Administrativo permite esioblecer Mediante el Uso de la 

Auditoria Administrativa los controles necesarios para optimizar el funcionamiento de 

una Unidad de Servicio Médico; por lo tanto, permite generar medidas de control que , 

corrigen el; funcionamiento de laritisma'Unidad'de Seividia Médico; luego entonces, a • 

mayor aplicación • .'  yor aplicacion 	e 'Procesa Administrativo ,mayor;'uso 	e. la 'Auditoria  • 

Administrativa, así como ffiiiyor')nipléMéritación::de 	 Oe"'opiimked él 

funeieñiédnto'y las medidas d''¿9nirol conectiva anote le Unidad de Servicio' 

	

, 	• 	- 
Médico. 

	

Si. el 4icettelado 	Contaditrill utiliza los procedimientos d-:c9Pir11.;para 

anab7ar y' corregir el fticionaMiertio'.de, un departamento,de' Contraloría 	le 

ernilte tirCoelraler  cumplir con los: ebje1101'411 misma por,19':Ialittl;'',  la Unldad de' 

Servicio Médico a su;cargo ópthilárl‘sis régiSdgs; tiescue9Onc91,aTa 0(00 de 

los procedimientos 	para analizar y corregir el unctonaffilenta:" de un 	. 

departamentár dé> 'Coétratoria „ por partedel Licenciado 	 mayor 



posibilidad que el Contralor cumpla con los objetivos de una Unidad de Servicio 

Médico Optimizando sus resultados. 

3. Si el Licenciado en Contaduría incrementa su conocimiento sobre el uso de 

la Auditorio Administrativa en el área de Recursos Humanos y éste lo vincula con los 

procedimientos de control que permiten analizar y corregir el funcionamiento de un 
- 	, 

departamento de Contraloría, por lo tanto, el Contralor de la misma' tendra.Mayores 

posibilidades de' corregir y anabiar alguna desViación en el,  funcionamiento de 'una 
• 

Unidad dé Servicio Médio del Sector Salud, luego entonces.'a mayor incremento'del 

conocimiento sobre el uso de la Auditoria Adminiltrativa en el área de los Recursos • 

Humando por porte del Licenciado en Contaduría, éste tendrá mayores posibilidades 

de Vineulárld con los; procedimientos de Control que facilitan el análisis corrección 

del funeihnimiento 'de. un depallanIento'de'ctintat01:0<sn'itaY!)'rt$r¿Oilciiisle 

• Propfreldnar 	Contralor elon'entca  qué le' 'pelinJlan',Janaliank,r y corregir las 

desviaciones en la función de una Unidad de Servicio Medien del Sector Salud 

Estas hipótesis me permitieron establecer como tema  a desarrollar„la;:sint te,  

considerada como eentral:, siel I.4enneindn en Conindntiatlinn los procedimientos '  

coresii: el filneiwel!"101.°  de un departamento de, 

Contraloria y éstn le permite al Contralor onnnIn..'ntylbss 'objetivos del misrrtn, por lo 

tanto, la Unidad de Sntvielo''Wdi¿e,:a 	 e 

'entnneeli  a milo'r.tt ,  de toa procedimientos dé Control: para analizar corregir el 

funcionamiento de. un "IlePiU914"to  de,  9)ntlálória por parte dé! Licenciado en 

Contaduría, mayor posibilidad - que 	c"":1” 	195objetivos:1de una 

Unidad de Servicio 	OPti.eike"115 sus resultados 

de 



Derivándose de ésta la nula que es: si el Licenciado en Contaduria utiliza los 

procedimientos de Control para analizar y corregir el füncionamiento de un 

departamento de Ccmtraloria y ésto no le, permite al Contralor cumplir con los 

objetivos del mismo, por lo tanto, la Unidad de Servicio Médico a su cargo no 

optimizara sus resultados; luego entonces, a mayor uso de los procedimientos de 

Control para analizar y corregir el funcionamiento de un departamento de Contraloría 

por parte del Licenciado en Contaduría, no hay mayor posibilidad• que el Contralor 

cumpla con los objetivos de una Unidad de Servicio Médico y iampoeo de optimizar 

sus resultados. 

.Mi objetivo general -^en esta inVestigaciOncs,el estabiecer.:titta;relaciOr:d1p.00CSO';', 

. Ad ffiinist(etivó,,  el Control Tnterno y el uso de la Auduaria Admuustrativa en  el área de 

RecuriosHuotinób,.qoó,,PorMila profundizar el ;conocimiento,de la misma:,y el 

ptparticular;MoatradalearactoristIcas 	 al igual que 

del '"éóntrak:11;,a.. 

; -,Humañol 	iit:',,eMbaiúd,'[e..t objetivo especifico es el establecer, ,uok,:,pr9PufsIFt 

correctiva sobre el funcionamiento de OñAapártameato.de'oatraloda. y del Contralor 

re 	 indo' coMO,':•basea 	herramientas del Proceso Administrativo,''  

-'-.COntrol ¡ni ¿;ati. 	 elt una situación práctic que le per►ñna al 
d  	d 

intervención ,01,14 ,
vida profesional Leenctado en Contaduria'esta establecer un campo  

11.',010.0 dé éSlUdin...01sideixi-;que es conceptual simple 	01,01.011,,,,91,1003; 

deovand9,109mp,.elItoól.4e,,o,fielOgeoeInductivo;AiiálideoSIntétice',Delléii, 

fyti 	define como, técnicas;generales 	 de 



fichas bibliográficas, análisis de contenido y fichas de campo. Como particulares 

técnicas y procedimientos de Control, así como técnictis de Auditoría Administrativa. 

El desarrollo de mi investigación tiene como ubicación temporal de enero de 1995 a 

julio de 1995 y como espacial la Biblioteca de la Universidad Latinoamericana, 

Biblioteca del Zarco, Biblioteca de la Contraloría del 11,M,S.S , Biblioteca Central de la 

La delimitación teórica está integrada Por eleMeUtos (Pie Parten del dePartamento de 

Contraloría del I.M.S,$, como son: el Proceso Administrativo, el COlitrOl`Interno„la 

Auditoria Administrativa, la relación existente entre estas dos últimas y la que exist 

entre ésta última, Auditona Administrattva,, ylos Recursos.Humanos. 
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Es materia de estudio en este capitulo, el Proceso Administrativo y el Control Interno. 

La idea de éste es vincular el Control Interno y el Proceso Administrativo; para poder 

determinar los problemas diarios que se presentan en el Departamento de Contraloría 

y los efectos que éste produce en la toma de decisiones y el logro de los resultados 

esperados. 

Para dar inicio comenzaré por definir qué es la Administración, Proceso' y Proceso 

Administrativo, para posteriormente definir el Control Interno, así como sus objetivos, 

La primera Escuela de Administración surgió en Monterrey 
en 19‘i3,bni9ein)1111;iremdáes: Al/ministra:4111,de Negocios, en el :mlángsi!cíou 

de

to•  Tecnológico4Aic0.í d:507  Monterreyipr 
aprobó 

la'airrilearra  
adelante en 1947, en el rnstituto 	En 

en  in  Facultad de Contaduría y 	 eti 
objete 

en la 
	

• 	diferentes a sido 
	

adee 

istración ha sido e, 
	que  19n contados 

los 	

debido  que 	1: 	; 

La Admira 

  aún,ano hay el suficiente tit)0Y0ITH?g14,`, 

investigadores de 	Administración' 	•Mexteo,. 	„ 	re!1  

brevementeps q  ,han influido en  	adn""1$111  ° 
México.. 

PYSTIN.  REYES` PQNCE a deftnido la Administracion como 

slaiéniátiéé de réglaa Para'kngrar la 	eficiencia en las formas de e tr,u9tarar 

manejar un organo ancial." (1) 



HARRY ARTHUR HOPF define la Administración como "La dirección de una 

empresa de negocios, a través de la planeación, la organización, la coordinación y el 

control do sus recursos humanos y materiales, Inicia el logro de un objetivo' 

predetertninado." (2) 

Se le ha llamado también corno "El conjunto de técnicas sistemáticas que permiten que 

las organizaciones sociales logren sus finesa Acción de planear, controlar ,y dirigir los 

recursos de una organización con el fin de lograr los objetivos deseados," (3) 

"La Adininistraciím es el proceso , de planear, organizar, dirigir y controlar los 

esfuerzos de los miembros de la organización, y de aplicar tos damas recursos de ella 

para alcanzar las metas establecidas." (4) 

Considerando estira deGñ clones ellilendo• Por : Administración un . 

señalados

particular consistente en las actividades de` planeación,`  ización, 

 

	

111 	11  0 
uso0 

o s  

control, desempeñadas 	la 

humanos),

ción   los  elil11e 
	para 

recursos
I. 	11;1e11as  17! 	1;1! 17:  ;::01:461:nr 

gerente por una pátrte va airtratar de.,lorrwr 	 m'a 

por pira" va w tratar.de cf?!!!!0?4111,,4€0m concreto  'ir o 

situación:?Ccooperativa,.q91:: 	único 	 cuí* 	
puede lograr 

naileitté el4biátjvrilómün; que se isjmyk19„.1P0111$110$ y Plocel!Imme1,0, 

No obstante es dificil mantener al (la las polihcás, procedimientos y,controles, ya que' 

las Ouliticas9 pueden 	,ap,191r alas nuevas' os::.contittes miden`  



factores que ya no están en vigor, Si los gerentes siguieran ciegamente estas reglas se 

perdería la espontaneidad. Se puede mantener la espontaneidad y perder la dirección si 

se pierden los estándares de control o si son demasiados rígidos, 

Se debe coordinar el proceso armonizando las operaciones para que todos contribuyan 

al.objetivo común. 

En la siguiente Figura presento gráficamente el significad6 de la Adminístracton. 

Recursos Básicos 
Los 4 elementos  

Funciones Fundamentales 
El FropesoÁdinínístratívo  

Objetivos Declarados 
Resultados finales 

fluManos 
Materiales 
Técnicos 
Financieros 

"Serie de acciones a eraciones de acuerdo con tilpilNique:14001POIt9 

material o procedimiento de una  fase a'.otra,.narrtllegara'coMpletarlos,P: 



"Una sucesión, desarrollo, transcurso" 17) 

"Es el conjunto de fases, progreso o curso de algo en evolución" (8) 

Entonces el proceso, descrito teóricamente, es el conjunto de fases que se 

desarrollan a través de una serie de pasos y que son necesarias para llevar a cabo 

una actividad, Método o sistema adoptado para llegara tut, determinado fin. 

En In Administración al conjunto, de ,  estas ,  fases se es, conoce • con el nombre de , 

Proceso Administrativo, el cual se compone por cuatro etapas: planeación, 

organización; direeción y control; as cuales '1,contittuación describo 

.1.3'':11114131:11°'ADMINI$T.RisTiy9,;,_ 



El Proceso Administrativo es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las 

cuales se efectúa la administración, mismas que se interrelacionan y forman un proceso 

integral. 

Los administradores 'proyectan de antemano sus metes y acciones, las cuales.  suelen 

basarse en algún método o PLAN y no en una simple corazonada. 

Debe coordinar los recursos Materiales y humanos. La eficienCia dé uno 

ORGANIZACION, entendiéndose , por eficiencia IL proporción de production 

(resultados), contra inversión (recursos),; depende de su capacidad de ordenar dichos"  

recursos, Cuanto- más integrado y". coordinado ' este ' el trabaje eficaz será la  

d9n9ee 'ca; 	tefiere  al cumplimiento 	las.metas y °I9etiv°s 

espedlficos organizacionales: 

puede tomar decisiones no arbitrarias si la conducta no está de acuerdo con las 

nomas de las decisiones planeadas," (9) 



Jr, 

1.3.1 PLANEACION 

La planeación es la primera etapa del Proceso Administrativo y es descrita por 

GEORGE TERRY como "La selección y la relación de hechos, ad como la 

formulación y uso de suposiciones con respecto al futuro en la visualización de las 

actividades propuestas que se crea sean necesarias para alcanzar los resultados 

deseados." (10) 

ACiUST1N REYES PONCE la define como "La planeación consiste en fijar el curso 

concreto de:acción qué ha de Seguirse. estableciendo loS principios  que  habrán  de 

orientarlo, la:secuencia de, operaciones para realizarlo y la defel'InirtactOlvdc tiempo y 
•  

riiiitieros necesarios íiara su realizacinn, (1  I) 

`li  Los Planes, dan a la organización sus 9bjet!vos  y jan e mejor PrOcedintiento,  para 

obtenerlos, Adehies permiten. 
„.. 

1. Que la organización conaiga y dedique los recursosque se requiere para . 	,  
"alcanzar s s óbjelivás 

actividades 	 tivos 2; Que' 	los miembros rea I 

proced buieárósele4idos,, 

Que el pniip'esu en la obtención de Iii$obje4v11$"sea vigilado y 

ara linphaer medidas correctivas Oil caso;de ser , 	• 



factibilidad y si serán aceptables a los directivos y empleados 

Los planes hechos por la alta gerencia para la organización en general pueden abarcar 

periodos hasta de cinco o diez años. 

Entonces, la planeación va a existir en todos los niveles y va a aumentar en los niveles 

superiores, ya que ésta va a ejercer, la máxima influencia en el éxito de tina 

Los 'gerentes de alto, nivel casi siempre dedican la mayor'' parte del tiempo de,  

planeación a futuro, distante a las; estrategias de toda la organización. Los de niveles 

hajo'planean sobre.todo para los departamentes.'y a corto Plazo; por `:lo tanto, ,es 

importante extiendan las ' funcienes de la planeación a 'Corló Y largo ,plazo en 

esqueina global, 

La planeación es un prOcesp que no termina cuando se Sceptaun plan;  (1,019:p9pIrse 

práctica 1)01' 'que.  si no,. se estará perdiendo el tiemPo, tal vez requieran 

modificaciones para que no se tornen inItiles e incluso',, perjudiciales, 	„est, ea,  

la 	será el 01011;0 06  44P:11eve 
La planeación se concentra en cuatro pasos los cuales,ge 

actividades en; 0910(11f!eY' ,01v0 	11:94140a9"' y en 

gráfilanienil cii0!?i pm? 

4009:9 Melin111,9,59,iiy00.,:14,:,01, 

alcanzarlos en una forma sistemática; por supuesto, el gerente debe, considerar su 



demasiado amplia. Se deben determinar prioridades y especificar objetivos para 

canalizar los recursos con eficacia. 

Para 2. Definir la situación actual Sólo después de analizado el estado 

actual pueden trazarse los planes para describir el progreso ulterior. Esta etapa 

necesita las lineas abiertas de comunicación para suministrar la , información, en 

especial los datos financieros y estadisticos. 

Paro .1-ICletnificar las «yudos y barreras de las metar, SC,debén deterMinar 

los factores internos Y externos que ayudarán alostár las metas, y cuáles Créarlan 

problemas, • 

Se deben evaluar las alternativas y escoger entre silos la 

9 : 	

01;,ops1,,',., 

Paró 	 P,9 o 

cuarta etapa tío es necesaria st e{ gerente, tras examinar las tendencias 'dcl momento 

' alcanzar la nr ftr;; 

a melar. 

• 

read1010:4kTl 

predice qua el plan ya :vigente :llevara la organizatción o departamento- a su mcta 

anterior y está listo para"Actuar de inmediato'si el pian se desvía de las expectativas ,' ;; 

Ppr:ejopith; unacompañia multinacional tendrátendrá'interés'éll-1"PlarléaPtIrt a largo piaxc 

{idas «1,1 be 

eilazeP111311,k!ar$9.PlIzo0delOó a sus objetivos 1110  alca particulares 

Una';!iberl4:11tieetilirdl;11q4ler se concentrr'arán ett metas estacionales 	ó 

mantas de '.vestidos trazarán sólo Planea a cort  



por los cambios frecuentes de estilos, pero necesitarán planear a largo plazo la 

selección de personal, d perfeccionamiento de las lecnicas y capacidad de producción, 

EST Átli ,ÉCE 	 DIFiStit 

Abre IINIAr 
rimumng 11012,1S 
EXTRAS 

11.ANRO1,IAll PIAN ' 
P1iLl 	META 

Una sr quo los gerentes 	 os preparado 1118:1d 71ablIci09 195.? 

ddrinil'Olí 1011.0108  .'4° 	 organlIci6  411119 ayude 

il6irias a térfnin?, 



Los gerentes han de tener la habilidad suficiente para determinar el tipo de 

organización que se necesita para lograr determinado conjunto de objetivos. ( y dirigir 

después) este tipo de organización . 

Esta etapa del Proceso Administrativo es descrita por. GEORGE TERRY de la 

siguiente manera: J'Organizar es el establecimiento de relaciones efectivas del 

comportamiento entre personal de manera que pueden trabajar juntos con eficacia y 

pueden obtener una satisfacción personal al hacer tareas relacionadas bajo condiciones 

ambientales, dadas para el propótito de alcanzar alguna meta u objetiva!' (12) 

Por otro lado AGUSTIN REYES PONCE la define como "La organización es la 

estructuración de las relaciones que deben existir, entre las funciones, niveles y 

actividades, de los elementos materiales , y humahos de un organismo social con;el fin 

de lograr sil m4ximit eficiencia dentro de IPS planes y objetivoi señalados," (13) 

estructuraLa etapa de Organización representa la  

orden estructural y funcional entre laa distintas pata de ta misma y rl elementos  

humano necesario para alcanzar Dar nietas declarasdas de toda'wla estructura 

Determina los  

,drportimento o ,grupo de modo 	el 'esfuerzo grupos 0101 

coordinan ro formo efectivirygisiemtltico. 

Los objetivos diferentes requerirán un tipo especial de organización para poder ser 

realizados. 



Dentro de esta fase incluye al reclutamiento del personal, por que son actividades 

estrechamente relacionadas, ya que a través de la dotación de personal asignado, 

capacitado y calificado la empresa podrá concretar sus objetivos. Posteriormente 

describo cada uno de ellos. 

Por ejemplo, una empresa que se propone desarrollar software de computadora tendrá 

que ser distinta de otra, que desea fabricar pantalones de mezelilla. 

Para el segundo se requiere de técnicas eficientes de linea de montaje y para escribir 

programas de computadoras se necesitan equipos profesionales. 

Una vez trazados los plagies, decidida la estructura de la organización, el reclutamiento

y adiestramiento del personal, el siguiente paso es hacer que se:IvAlice  

de las entteIdefleid4:,.,A 'esa reOcian:s.: _ 	0:1 le conoce 	n'VtirieSiUártibres‘;', dirección,t-  '.  

to; arte 	Por 	de`conducit administrar u orientar el  

Empleo hábil y prudente de los medios para atesnmr,tter 
;,.. 

deseen alcanzar los gletbios y,. se esfuereew en °llar los'oljetivos que e 

eses,  que logre  (i 5j  

Ésta.itineillti'colutisteen meter quéIns miegnbros de IsorgaIllilelioll 



1):112y.,pq0

Por ejemplo, una persona que trabaja duro puede poner el ejemplo y ;̀de ese modo 

 

j911011, 	 son gerentes pu len 

íwosúbiloo•li.plisi'110611, 

modo que contribuyan al logro de los objetivos. A diferencia de la planeación y 

la organización que, se ocupan de actividades abstractas del i'roceso 

Administrativo, la ilirecCión es uña actividad :concreta: requiere trabajar 

directamente con la gente vano lo:muestro la Figura 1.1 a continuación. 



3, Tornar medidas para corregir el desémpeño que no cumpla con esas 

normas.. Mediante esta función el gerente mantiene la organización en la vía correcta 

sin perMitir que se desvíe demasiado de sus metas. 

"Controlar es determinar qué se esta realizando - esto es, evaluar el desempeño y, si 

es necesario, aplicar medidas correctivas de, manera. que el desempeño tenga lugar de 

acuerdo con los planes.- El control puede considerarse como ,1 detección y norme 

de las variaciones de importancia en los TeSullados obte'nidos'por ras actTdades 

orBnnIzaeionalea" (17  

MIY",F4Y0.4. ils9r1hl' el  13n/r91'°11/124'. 
conformidad  on el planadoptado,

,  
con I 	detones emitidas

establecidos, tléi,11..con„Ip  410.:01111tr las debilidades 'y errores a 

impedir que se iilódueiliI-1119Y000  (18)  

I, Establecer las normas del desempeño. 

2. Medir el desempeño actual y compararlo con las normas establecidas. 



Entonces el Control se establece a través de la comparación entre los resultados y 

lo planeado, que sirve como base en la toma de decisiones. La, palabra Control es 

sinónimo de verificación, inspección, crítica, comprobación. Es guiar los hechos 

para que los resultados reales coincidan o superen a los deseados. Es la medición 

de los resultados actuales y pasados, en relación con los esperados, ya sea total o 

parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes. 

El Control es la ánima fase del Proceso Administrativo que consiste en evaluar lo 

realizado, comparándola con las normas o estándares establecidos, de manera 

que se tomen las medidas adecuadas cuando surja cualquier discrepancia o 

variación. 

El control se diyiqt en cuatro págis;.. los tuálti:tMién _a continuación y,represento en'. 

la Figura 14, 

Pavo 1. slgbleper 019,19,y y //4/9ao.! 	 paso  

puede incluir criterios y MediGiort deCu almtjérecaa,PttralUc sea 	éstos d en 

especificarse en termmos stgrulicstivosy ;deben ser aceptados PPF tos interesados, Los 

métodos de medición también deberán aceptarse Minn elle 

'giste es un proceso:constantes 

e activi 

leones de delempellu, 

Pnsn:Viefvfgáligmll e 1'4).11019' '0.:1.0.111.1,111.s. ;e,sia 

:910110041:'11;11.111.61.1.I';éiáliiii,l, en los; dos primeros paso  



comparar los resultados medidos con las metas o criterios determinados.  crin 

anterioridad. Si el desempeño Corresponde a los niveles establecidos;.  los gerentes 

supondrán que lado edil bajo conOwl,. 

Paso 4. Tomar medulas correclivas. Se aplicarán éstos cuando el desempeño 

no cumpla con los niveles establecidos y el análisis indique que lo requiera. Estás 

medidas correctivas pueden requerir un cambio en una o varias actividades de las 

operaciones <de la organización o bien un cambio en las normas originalmente 

establecidas 

Y

ei  po ceso  de control C9

, 

 rre,  s Po nde a lo s gerentes 

 

	

.  

	de 

. - 

s 

toda

.la  

organización. 

  
qué -isten'MaS°Inu

, 	

controles,-fnancier°

tan'e

ohos ,supote9é 
 
el control  

deberla llevarlo 	contador.'contralor, 	
,gere¿re,00cesite 

 
e  

ejercer el,cantrol Para realizar 

 

•  sus actividades. 	medioscontrol 'que 

llevan 	fAct(1?4 como 	rotación de 	 desarrollo' de 

productos nuevos inspecciones 	entr1
.9¡no 

Ejemplificando este útiT9'apartado'e con 01 ;comento 

 

producción o servicios de Mil Im,Pr9111 e91P1e" 0919tlas  poed'Olitleadii;1; 

no' interesa í mucho su trabajo, posiblemente su soto 	 n'era 

comprobadanes minuciosas,  de'calidad y,,prodü5 	cambia,. 

tuvieraque 'dar producto ,'p: 	una ubicación diferente 

trabajadores 're1 _i 11f9ítio5 	interesados en el 	quizá el 

	

141611::in' 	podrían :m1 de 

control 

ohcédéniélés necesitara menos puntos 
	
,medici'ów ,entonnes:'' 0  $  



Tomar mOidas' 	,i,COrresPb111 
correctivas 	desenribeilo, 

los niveles 
establecidos? 

Establecer criterios y 
métodos para medir 
el desempeño ,‘ 

Medir el 
desemPeño 

A.-  EL PROCESO ,plIviNisTRArryov LOS, RECURSOSRUMANOS;;  

Al -progreso de toda `profesión;o empresa se acompaña la capacidad: de predecir y 

lo cual ocurre tamb én con la 'admmistración úpii:49!as  tareas controlar, 

mayor autonomía a si como responsabilidad para vigilar y corregir su propio 



del administrador es organizar el esfuerzo humano para servir a los objetivos 

económicos de la empresa. 

Toda decisión de la gerencia tiene consecuencias que se traducen en el 

comportamiento humano. El buen administrador depende de su capacidad de predecir 

y controlar la conducta de los hombres a su cargo. 

El que una empresa prospere económicamente significa, entre otras cosas, que la 

gerencia ha logrado atraer gente , competente a la corporación, 'organizando y 

dirigiendo sus esfuerzos hacia la producción, 

Los 	
• 

importantes de' una: organización son los recursos, humanos; la gente;que 

aporta a ella su trabajo, 

 
recursos 

desarrollo•.:- 

,creatividad y dinamismo, por lo tanto, una 'dé' las 

tareas centrales de un gerente sera la  
talento,.„ • sivladtes 

personas que ayudan a; la empresa a conseguir sus metas 

	 de: las 

110 existen personas :- 

demás, 

- 	• 

inapropiadas o dificites de lograr.:' 

Con' la dntaclóe de persona! 

 • • 

sedeterminó cuáles  .ros:•reptir$05'1'
,":1°19?.1.-1.,•-:;'1'',!-,. necesitan en el momento presente y futuro, las personas 	

'1
• • • 	

.m1101';p1)!°"°1 
 

• cada put to así como tos programas de desarrollo que aseggre9N 	de 
 

talento gerencial de los niveles más baos a los mas,altos 

Le organización sus gerentes tiebéh adoptarse a un cambió eanstánt ¥  

ravés del tieMpo. 

de PerSunal 



El proceso de dotación de personal se considera como un, procedimiento constante y 

gradual, con el Cual se pretende que la organización tenga siempre a las personas 

idóneas en el puesto adecuado y en el momento oportuno, Los pasos de este proceso 

los represento en la Figura 1,5 y posteriormente los describo, 

MANCA C1ON DE 
RECURSOS HUMANOS 

ADIESTRAMIENTO 

DESARROLI.0 

gvALuActor< 

uésempeÑo 

G:111  PLANEWION DE R CUDSO lipumáNo5 

Ttene `por 	 , objeto asegt1,Ii;"11111'11 
necesidades de personal se 
 

$á 

 i51:411 'de.1.11111ra 
deconstante y adecuada Esta planeación se logra mediante'el nos iris 

 



a) Factores internos: como las necesidades actuales y esperadas de 

destreza, las vacantes, las ampliaciones y reducciones de departamentos; así 'como' 

b) Factores de ambiente externo como el mercado de la fuerza de trabajó: 

la planeación de recursos humanos suele comprender un pei•lodo de seis meses a cinco 

años. 

Una empresa que no planea sus recursos humanos advertirá a menudo que no está 

cubriendo las necesidades de personal ni está logrando eficazmente sus metas globales. 

Por ejeMplo, uña coinpailla manufacturera quizá contie incrementar , la. productividad 

con un nuevo emiipo-  aútOnuitQadó,. pero' si 	ha empezado a contratar y adiestrar ala . 

gente que hade operar el equipo. antes' dé.  iniciarse la inlialleión:.,POSibientente el 

equipo permangita oCioso-dúrante'aeínanas meses.„ 

La planeación de recursos humanos consta de cuatro pasos rincipalmente, los Oaies. 

( gráficamente  represento en Iti Figura 16 y posteriormente los,'explico -` 

NE.CESIDADFIS 	 EQ1.1141)3R10 
FtrrOns 	 virr!iPo' 

ig 16 PS9S 44' PLANIAÓ0144 



I. Planeación de las necesidades futuras; se debe determinar cuántas 

personas con determinadas habilidades necesitará la organización para permanecer en 

operación en un fuma) cercano, 

2. Planeación del egkilibrio futuro; se determina cuántas,  de las personas 

actualmente empleadas se espera que permanezcan en.  la .org,anización. La diferencia 

entre este'dunero y el que necesitará la organización lleva al siguiente paso.. 

3. Platieacffili del reclutamiento y la selección o despidas; se'determina la 

manera en que puede la organización conocer el, número de empleados que necesitará. 

Planeando del demrrollo; se determina la forma en que deberá 

administrarse el  adiesuantlentn y. movimiento, de los individuos dentro ,de la 

organización, de modo que ésta tenga la 'seguridad de contar siempre,con un nómero 

sutiCiente de personal experto y ,cepaz 

En el `'ambientó;interna de la organizauon, y también; el ambiente téri)1);'-. 
, 

.establecidos  

comparando 

l  

an°s de los 	
r , 

e" 
	ébel  los limites dentro de los cuales debe operar el pleq do recursos ' deunkin 10 

	

	

.,„f 	

eh 

futuras  

detertnmar qué. 

 

safrolia habón' 

de seguir cado ' que los ambientes internos y externos de .'una empresa  

de. 
• . •":‘• 

• CédIPT 	

• actualizadas-  vigilarlaspara mantener 
•• 

cambiar, los gerentes Ítan de •'" 	
Yl'• 

recurras 

continuaciónen,il,Figur 	represento ÍOS elementos eeltra.CS de la Ion ción e 

cursas huntanós.yposteliórinente,los'deseri 

1 



PRONOSTICO 

LELEMENTOS CENTRALES 
DE LA PLANEACION 

AUDITORIA DE RECURSOS 
HUMANOS 

Fig. 1.7, ELEMENTOS DE LA PLA NEACIOÑ 

a) El prpnástico trata de determinar qué personal necesitará la organización 

para mantener su crecimiento y explotar las oportunidades fhturas. Los 

pronosticadores tratan de predecir el número, tipo 'y cualidad de las ersonas que se 

necesitarán en el futuro, debe especificar la gama de responsabilidades que habrán de 

cumplir así como de establecer qué destrezas y conocimientos'necesitarán las 

miembros de la organización. 

El empleo de los' sistemas computarizados de apoyo a las decisiones, facilita el 

pronóstico de recursos humanos y su programación, haciéndotos precisos; éStos suelen 

ser a corto plazo, abarcando de'seis Mona a un a 

consiste en 'ObtlneriOrorrOaciol! sobre OL:PCraOne#Mitt de 
• O 	, 	, 	 , 	V: 	;': 	 , 

I 	• nitáCitSM:Se',detérMina si.AleOen 	miembros de la OrIlaniaaci4klaa'cleatrees 

pueden :necesarias para su trabajo y si están teniendo un buen desempeño Con ésto se 	, a  
comparar las'fuerzas y'debilidades del personal con los requerimientos-'futuros Se 

 a encontrar estas más importancia iCiSSfdentrO1010 empresa, , CS suele ser m á 

2 



económico promover a sus miembros que reclutar, contratar y capacitar a personas 

ajenas a ella. 

Un la auditoría de recursos humanos, se evalúan las destrezas y el desempeño de cada 

individuo de la organización. Dentro de cada departamento se Clasifica a los individuos 

de acuerdo con la calidad de su trabajo. Las auditorías detalladas consideran para su 

estudio la edad y escolaridad de cada empleada,  su promocionalidad próbable y qué 

adiestramiento complementario requiere. 

1,4.2. RECLUTAMIENTO 

Reúne un grupo de candidatos que se ajustan al plan de recursos humanos que suelen 

ser encOntrados a través de anuncios en la prensa 'y'en' las revistas' profesionalea, 

agencias dé empleo, contactos persOnales; Visítas'a loa tolegioa.Y tniversidades;nomci 

• 16 muestro Más' adelante en la Figura 1.8 Reclutamiento Geticral, • 
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El reclutamiento tiene lugar dentro de un mercado de trabajo, que consiste, en las 

personas disponibles que reúnen las cualidades que se necesitan para ocupar la vacante 

de la organización, El mercado de trabajo cambia con  el tiempo en respuesta a los 

factores ambientales. 

Las .flientes a las que acuden los departatnentos de recursos humanos Para  satisfacer 

sus necesidades de reclutamiento dependen de,  	 ;: de lawipersónas 

idóneas en el mercado de trabajó; así Como de la naturaleza de los puestos ,que están, 

vacantes. Entre 'todos los métodos para encontrar candidatos,'el de mayor, uso .y más, . 

eficaz es el contactó través de, ;los empleados,  En'cualquier., carrera individual, la,.,; 

nmyor parte de oportunidades de empleó se da través de recoMendación personal, 

descripción de puesla Cada casilla del organigrama estará unida a una descripción 

que contiene el título, obligaciones y responsabilidades del puesto. 

Una vez determinada la descripción del puesto, se elabora una especificación de 

trabajo o de contratación, que define la preparación, experiencia y características 

personales que un individuo debe reunir a fin de desempeñar eficazmente el puesto. 



Evalúa y escoge entre varios- candidatos. Las formas de solicitud, los curriculum vitae, 

las entrevistas, las pruebas de empleo y destrezas, la comprobación de referencias son • 

• los medios que más se utilizan en este proceso. 

El proceso de selección se refiere a la toma de decisiones La organización decide si 

debe o no hacer una oferta de empleo y el grado de atractivo que ésta debe tener, el 

solicitante por su parte decide si corresponde o no a sus necesidades, 

La secuencia' estándar de contratación sigue un procedimiento de siete pasos, que 

explico a continuación y que represento en la Figura 1.9 más adelante, 

	

1. La joriti de 	cumple tres funciono. Entniateriugar, indica, 1. 

formalmente que' 	solicitante desee' :tut, puesto; en segundo, propon lona .el 

entrevistadot la inforiitación.básica que necesita pararealizarla entrevista 7i,, en 

tercero ;; se 	 !á información 	 casó elle se contente 

el gandidato. 

2¥ 1.a errlrí,yi la du". ekciidn, Jrskici! so ;utiliza para hacer una `evaluación 

rápida de Ja idoneidad 'del solicitante para u,n determinado trabaja Se le pueden h cer.! 

preguntas acerca de su experiencia, 	4u'..-tiesekgentti';',.disposición

otra localidad;y datos afines 

	̀de mudarse a 

capac

'Penlildi6 de pruebas la.organización` trata demedir las estre as la 

idad parte dáitandllat9 paraeltre0er en 0 il'al;t111:1.11 mayor: 	estas yritebas 

1.4.1 SELECCION 



actualmente, se realizan por computadoras, para obtener calificaciones y por otro lado 

en software para generar pruebas. 

4. En la Investigación de referencias, la veracidad del curriculum vitae, o 

forma de solicitud del candidato puede ser verificada y se busca, más información de 

una o más'de sus referencias o empleos anteriores. 

5. La entrevista de setel:ción en profundidad licite por objeto llenar os 
• ' 

vados en • la solicitud o curriculum vitae d el  

personslidad y, en; general. reunir infbmiación 
• ' 	• 

%mo dó que pueda determinarse su idoneidad para 

candidato, averiguar 

de interés para el entrevistador de. , 

el puesto y la empresa 

Irp.dlf510..:::eI111111.01:,0,:, puesto demanda intenso 

físico o estrés; solo para garantizar que el candidato
„ pueda,toet,m#10e1141,1011 

en el puesto que; desea obtener y a ! la vez proteger   

•:..infoociiiiiteenferinedlides(cOntaltioinil: 

1; Si los earididatoYfalinirOM9117.Pen1 

siguen manift Mandó el deseo: de ser eiintrarri'dós,,se 

donde se platicarán. temas como el sal ri¥ 

ofrezca debe ker.rsinPeririlro,; 

una 'oferta de ' ira 

restacomw perrltisos. El safari  

espitéstletiaber,''pasadótórtodaI•eStai pruebas y ser aceptado, procede presa 

am: gi'145,011:::67d;:#11.1:: l ','' .e0111 '1',0Vi crearle un panoramai  



como de las políticas y reglas; a esta etapa se le conoce como producción y 

orientación que a continuación defino. 
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Que ,tiene por,  objeto ayudar  a . los indlvidUos le!ecbi°11,d°5 	incárPclarse 

otteniz1c159 1' si!n  t-óbleMiS.'ik 	 presentan sus 
°°1114el''  

,  

V!¡)1111s dg'. 1 esT learatniliarlia.c6) sül!ar1111 Y':se le..dán>  kc.90c)Per'- las olitiCaS 
  

Por 	laiduc.i(311'‘rientolietransIniten'1011t1F64 d  111‘ 

inforTaelOO genere' »bre la ruina diaria del trabajo 

Un. repalg d1,11111SturUi de la organización i' su Ualtdad.' °M'Al 

rockietos o servicios y de: como‹ trabajo  

necesidadesde ella, y 
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Las primeras experiencias en el trabajo parecen desempeñar un papel decisivo en la 

carrera del individuo dentro de la organización. Es durante ellas cuando se confrontan 

las expectativas de él y las de la organización. Si no son conipatibles, sobrevendrá la 

insatisfacción como cabe suponer, las tasas de rotación del personal,easi siempre son 

máximas entre los empleados de nuevo ingreso, Posteriormente hay que capacitar al 

empleado para así poder ser competente con sus demás colaboradores, 

El adiestramiento de este empleado es importante para el crecimiento de la empresa, 
, 	• 

ya que no podráser posible si no está actualizado en cuanto'a Manuales, maqiiinaria o 

de la situación económica.social por la que atraviesa el pais, ya que son factores 

externos que también contribuyen al mejoramiento de la empresa, 

A continuación describo esta fase: 
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Si el empleado sabe aprovechar esta capacitación tendrá mayores oportunidades para 

alcanzar nuevos niveles. 

Para esto será necesario realizar evaluaciones periódicas, las cuales determinarán si es 

apto o no para ocupar un nuevo puesto. 

Todo esto se resume y lo explico en el siguiente punto. 

1.4.6. EVA LIJACION DEI, DESEMPEÑO 

Compara el desempeño laboral de un individuo contra, los estándares u objetivos 

establecidos para su puesto. Si el desempeño es alto, al empleado se le premiará. Si es 

bajo, se tomará alguna medida correctiva para que el desempeño no se desvíe de los 

estándares deseadós. No siempre es fácil juzgar con precisión el desempeño de un 

suborciinado, y a menudo resulta inciuo más fácil comunicarle ese juicie'en una forma 

constructiva que no le produzca dolor. 

Se pueden realizar evahiaciOnex In oripidek; ,que son todos :los dila.,El gerente 

Menciona' espontáneamente que: un trabajo, particular li,e0;,culdp,.1)111 o mal La 

SiSleNfikli sa ileyit a tabp semestralmente pPár,liék4,40 de:manera 

formalizada» 

Es el :cambio de uña persona e un :100)0;,,illyék-9rgan14,9111. o;lugar  poo''0 

comunes de,:traaSferenCiaison Íttappproélnrite:fcambio ,IF-9m'jmeato.:m s alto en la 

erarquiá generalmente con 	Pejói:iiitáiló, estatua 

1 



laterales. El tercer tipo de transferencia, la clegradacitin, es un cambio a un puesto 

inferior de la jerarquía; representados en la Figura 1.10 que posteriormente presento. 

1. Promociones: se deben basar en el mérito sin influir favoritismos. Son el 

medio más importante de reconocer un desempeño excelente., pero ningún gerente 

deberá ascendérsele a un puesto donde no pueda aplicar'sus cualidades. 

r go  La promoción no de,cbiebesneriatnit)roa 	porque creada resentimiento entre los 

empleados emdplecaddaodseqnteiel  pnrooceso 	

asunto secreto 

eN‘o debe existir discriminación racial, sexual 

o e 	 de contratación, 	

daca las 
parso  

ekpenenem ma 2...,Tr,nancaefemr:eonpciiia::e alee  u 
desarrollo
i'''. 	lal;i'llenar lesAvale7.teS a

iaT1(11, 
que amplias del 

truuaj7 
	mantener abiertos 	P ,• •,',' .; ` :‘ • ' ‘'''. ':, ' 	' 

elua,,,,. de 
 

. 	' 	' .11z4n Para 
	

manera análoga, 

También se utl, , -,..' ', • - 
y '  	promoción se producen, 

	
ieráan su interés por  e1 trabado De 

e, 	.,_1ie ncl,h;iy 

y  para que los individuos no P • 
	it-iniiénio. simplemente Por,' 

A 
nivel medio llegan al estn' i 	gerentes de 	medio  muchos 8 
	

' nivel irás  elevad? cabida para todos 
	el n. 

 
ra  

3 'Degradación: puede ser unte; 	fádáéiáivim cambio a otro Y puesto t1 

puesto con un timo 

menor responsabilidad Si no _ es posible `la transferencia es: preferible despedir, a 

empleado de desempeño deficiente a dejar que per0i1441.eti:tieOéstO A veces e' 

empleado despedido logra un gran éxito en otra empresa 
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Con este ptinto termino de explicar la relación entre el Proceso Administrativo y los 

ReCursos 1 kimonos. Generalmente deben considerarse todos los pasos para el buen 

funcionamiento de la organización; sin embargo, Mira poder excluir alguno deberán 

tomar diversos criterios en cuanto a objetivos establecidos, factores internos y 

factores externos; de lo contrario podría afectar el crecimiento de la empresa y el 

cumplimiento de las metas. 

A continuación menciono algunas circunstancias que contribuyen a deficiencias dentro 

de la organización. 

Algunas' de las circunstancias 	pueden .eentriliult•tt::  una deficiencia:. enel 

funcionamiento del proceso' administrativo : Ceo ..yelamOn en la aplicación por: el , 

personal debla empresa son: ••„ 

1. Detectes de órganiliclOn. 

2: Estrueturá económica deseMdlibrada. 

Distribución ineliC4 de productos o servicios.: 

4. Información inexacta  

quipe inadecuado o mala 	del, mismo,  

N5lOgencia 0191FuTPIllinet0: 	Bah y reglamentos 

'',Planeación defectuosa4111 actiy!4a 

. ineMnplitidente de las disposicione 



10. Supervisión incompetente. 

11. Informes deficientes o inadecuados. 

12. Escaso o ningún control interno, 

Una vez establecidas y explicadas las fases del Proceso Administrativo, Recursos 

Humanos así como la aplicación de dicho proceso por el personal de una empresa y 

considerando que puede ser aplicada a cualquier actividad desempeñada, a 

continuación describo el Control Interno, funciones y aplicaciones 

1.6. CON1R01., INTERNO 

La 
Administración 
 

moderna se, encuentra basada en  el Prec9s° Administrativo que 

adopta generalmente, cuatro etapas. 	estas cuatro etapas'destaca el Control, 11le` 

• ` 	' ' suma importancia .porque su  principal objetivo es mantener las una etapa de  
actividades 

	

.,n, alineadas 
y 

 en cursó, así  cdtio'„ nnedst!SSe desarroll,  

de 

	de la organizacin

minriéfeetivt UIicintd para la consecución 'de los objetivas de la organización 

El COntrol se considera corno una fuerza normal y  positiva, que on instrumentos 

normales logra los resaltídosrdeseados 

acuerda a' objetivos predetenrunados' adoptando acciones correctivas 

SariMláírtitil".";írn:EnntrOlj.Jateri- desempeñen uu 

fu

•  
„ 	. 

nción im rtante de localizaci tvde problemas, 	 eMpr!linta 



Además un sistema de Control exitoso es aquel que tiende a enfrentarse mejor a la 

incertidumbre, obteniéndose resultados eficientes,. 

La importancia de que exista un Control Interno dentro de cualquier empresa, 

actividad o ruina y hablando específicamente de las funciones del Departamento de 

Contraloria en las oficinas generales del Instituto Mexicano del Seguro Social, es que 

se obtiene mayor confiabilidad y claridad en la documentación del trabajo 

desempeñado, para asi poder cumplir con los objetivos a través del establecimiento de 

procedimientos, determinando la calidad y oportunidad de los resultados presentados. 

Se define al Control Interno como, "El plan de organización y todos los métodos, y 

procedimientos que en forma coordinada se adopta en un negocio para salvaguardar 

sus activos, verificar la razonabilidad y confiabilidad de su información financiera, 

promover la eficiencia operacional y provocar la adherencia 

por la administración ." (19) 

sal examen de los resultados. Controlar el tener la seguridad de ue todas las 

operaciones en cualquier momento se, esti!! Hever:do a cabo de  acuerdo contl plan  

establecido con, las ordenes que se han 'dado y eón' losprincipios que• . se 

sustentado. El control compara, discute y crítica, tiende, estimular la planeación','  

simplificar la organizaCión,,a.'increnientar la eficiencia`: de mando y a facilitar 
fu 

coórdinacion.? 

oslee en un plan coordinado entre la aontabilidad las funciones de los fettmtea 

05.119101911e919s'estableclios;de teolanérakiné-111,adMiniStraciónA 

eda 	el' dé estos elementos, para' obteneruna ill(91119acIón., segura,'' Pn!!eler,  



De acuerdo a las definiciones que nos dan los autores, concluyo que el Control 

Interno es la manera y ntétodo práctico para hacer que un negocio funcione y 

progrese constantemente con el objeto de poder tomar decisiones que están 

encaminadas al logro de las metas que la administración ha establecido y a los 

cuales se pretende alcanzar en un determinado lapso de tiempo,• pudiendo con 

esto evolucionar los procedimientos y modificar los manuales. Todo esto se logra 

con la colaboración de un grupo de personas responsables de una actividad 

especifica dirigidos por una autoridad. 

El Control Interno es importante paraveracidad 	
esencia 

para descargar adecuadamentelitr!1)'ottabilidad:totalde Administración. 

La 	fiaiéiarl'enullq4 	 ión existente entre eI Control 

:..‘:•ekistemet 

llevan

interno y las fases de la Administración Se precisa 

 

interdependencia 

entre todas tas funciones de la empresa,'ya qué el Control Interno será finés efectivo si 

las actividades del Proceso Administrativo se 	
1, 

Si las otras funciones fundamentales 'de la dministración esto es planeación,  
.n; 

haría y, 	 j 	p
t) 

Control. El Control en el significado administrativo formalizado del témuno t o existe '' 

 

sin la previa planeación y dirección La planeación tiene una .; esU¥cha relación con el,  

ontral, `ya que ésta, identifica los cometidos a las acciones intentadas para las futuras, 

n 
l'IáCiOitét•EV'se Controlr;aplica para ver que los cometidos se c`umpla 'Un plan 

adecuadamente los bienes de la empresa, asi como promover la eficiencia de las 

• operaciones y la adhesión a la politica administrativa prescrita." (21) 



1.7. OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO 

El Control Interno tiene como finalidad verificar, inspeccionar, comprobar y vigilar los 

bienes supervisando que se ejecuten las políticas generales, proporcionando la 

intbrinación oportuna sobre la marcha de las operaciones. 

Por otra parte, para su cumplimiento `debe apoyarse específicamente en objetivos de 

autorización, procesamiento y clasificación de transacciones, de salvaguarda física asi 

como de verificación y evaluación. 

A continuación explico los objetivos básicos deControl Interno, los cuales a su vez se 

subdividen en Controles Internos Contables y Controles finemos Ádministrativos. 

En lo que se refiere .a "loa Controles 

organización ,procédiMientos, registros 

financierra.de los mismos, los cuales son 

Protección de Iosectivos de la empresa, y 

informaciónobtención de 	financiera yernzl'COOfiable 

debe identificar y especificar los controles necesarios, de lo contrario no es un plan 

viable. 



1.7.2. CONTROLES INTERNOS ADMINISTRATIVOS 

El plan de organización y los procedimientos, registros establecidos por la gerencia 

para documentar o ayudar en su proceso de toma de decisiones; la información 

operativa de tipa estadístico, asi como archivos en un Departamento de Personal se 

consideran Controles Internos Administrativos, las fases del Proceso Administrativo 

están incluidas en los objetivos de Control Interno Administrativo, ya que los puntos 

recién comentados de una u otra forma son parte integrante de éste; y para concluir 

menciono los dos últimos objetivos básicos de Control Interno Administrativo, que 

3. PromOción de la eficiencia en la operación detnegocin, y 

,LVerifteadiori de que la ejecución de ;Irá Operacionet se'-adhieran:ajas 

politices establecidas por la AdMiaistración de la empresa.»  

La autoridad es el medio esencial e indispensable , para el Control 	Interno.;;`.  

Administrativo, Se reconoce 'al Control Interno Administrativo como método de,  

adaptación selectiva a las circunstancias Variantes 

Men artamen 

autoridad 

(101 , presentan 
directamenteyen los recursos humanos, se debe 	

te, 

os mas  en  un  mpres  

, • 
	es algo` 

, „. ¿lamo!! 

, 	, 

 

absoluto y .que eÍ per'sonal sólo debe obedecer  

• manuales  	

dosarr 

a los 

 
do si la administración 

 

olla y 

indiza un 

 

al ahora puclna, urge, 

kyru!' ,  
ün manual de procedimientos puede 

 001. visos{ ̀de organización del ifujo de las transacciones ` 



a) Neto del Control Interno Administrativo. 

Tiene corno objeto principal el inspeccionar que todas las operaciones o actividades 

que se realicen en la empresa se apeguen lo estrictamente posible a los planes y/o 

normas preestablecidas, a fin de reducir, hasta donde sea posible, las desviaciónes 

entre lo que se intentaba obtener y lo que realmente se obtuvo. 

b) Oltnivos del Control Interrm Administrativo. 

principalmente es el de la vigilancia, cuidado de los bienes y  supsupervisiónPara_la 

estricta observancia de las políticas generales de la empresa. Proporciona infortnIcion 

,correct, veraz  y  oportuna sobrela marcha de las'operaciones. 

• Ayuda á desarrollar la etiejerea  	las áreas de"una empresa a fin de que éstas.`, 
, 	

• . 	l alcancen sus bjetiVoi: És:neeesiiio'<distitiguir las, operaciones' Jte control, 	la  

función de contro',  

La operación es de :91reejer administrativo 	a 	 t'inopia de  

delégación;,1Sle no se padria dar sm e
l 9ó411°  :róúanta mayor 

delegación:haga se 

requiere 'mayorcontrol Por jo "ndsMó, ;el controlcomo función sólo corresponde al 

administrado 

Asl. camo;son importantes el planteamiento del objetivos 	el100.10 
interna lá es también el establecer principios básicos, ata,  15.¡Eiilj1-1.,hithilidef-'.e.o 



que se están utilizando los procedimientos y técnicas de control aplicadas al Proceso 

Administrativo, Existen tres principios: 

. Principio de los estándares 

2, Principio de carácter media de control 

3, Principio de la excepción: los cuales a continuación describo. 

1.kjilcipio  de los estándaln, 
• 

El control no es posible si no existen estándares de alguna manera prefijados y será 

tanto mejor cuanto'más precisos y cuantitativos sean, 

2,. Principio dO carácter media del control, 

Sólo deberá usarse si el, trabajo que 'se realiza justifica el costo de inversidn, en' 

relación con los beneficios esperados rle ei. 

En un sentido positivo surge'll peligro del especillisia en la tédriiea de control de 'que, 

se trate el quescasi siempre yeti la Ondad:'ád sP téPrjla:y tratara" de lograr. a toda 

costa que se implante; En sentido negativo:'•est también el peligro de SPbestiPla 

beneficios de un medio de coniMI:' 

El control; administrativo es .' más rápido y eficaz s►  se concreta en casas don 

pudo lograr lo prevista o bien los rt soltados ;vio se 	ron kcomo 

plancado,‘•... 



Este principio tiende a convertir el cumplimiento de lo normal y las desviaciones a los 

planes, en lo excepcional. 

La responsabilidad de la administración no sólo se refiere a la instalación de 

ocedimientos de control. Un sistema de control interno debe estar bajo una 

constante vigilancia para así poder determinar que las políticas dictadas están siendo 

interpretadas y ejecutadas, que los cambios registrados en las operaciones no lleguen a 

ser obsoletos ni inadecuados, que si llega a fallar el sistema de inmediato se tomen las 

medidas correctivas. 

Una vez que he proporcionado los objetivos básicos del Control Interno, tanto los 

Contables corno los Administrativos; es necesario tomar y explicar los elementos del 

1.9. ,EILEMEN' t0S:DELCCIIIiRCIL 1NTÉRÑO. 



La Dirección será la primera en apegarse a las politicas, coordinando la fuerza 

hombre-trabajo, dividiendo funciones y asignando responsabilidades.. 

El trabajo se planeará considerando los instructivos para poder registrar e informar de 

manera adecuada a los supervisores y jefes en la toma de decisiones. El personal 

deberá ser asignado de acuerdo a sus aptitudes, para una actividad y función 

especifica; es importante mencionar que una adecuada capacitación conllevará a el 

ctimplimiento de los objetivos y ésto en consecuencia generará mejores,retribuciones 

al personal 

A continuación expliCia cada uno de los eleT0t09.11111 integran al Coatrol,1 terno. 

41101nPríái111P6r.:: 

i. 	reeggin;:, en donde se d 	asumir la responsabilidad de la polis 

de la empresa y de las decisiones tomadas en su desarrollo 

x, Coordinación 	adoptan obligaciones y necesidades de 

loiltsáló'interpiOaéló es: contraria 

las asignarlos  

3. División de labores erl donde de operación, 

estadio y registro Ningún departamento debe tener acceso'a los registros contables, en 

qua se 	y el departamento de contabilidad 11141 54  propia 

 custodia, sólo al registro de datos y resentalción funciones operaciónMeiórt 

infornles.. 



4, Asignación de Responsabilidades: se establecen con claridad nombra-

mientos, jerarquías, se delegan facultades de autorización y responsabilidades, No 

deben realizarse transacciones sin aprobación de alguien especificamente autorizado 

para ello. 

Para ejemplificar este apartado de ORGAN1ZACION, mi comentario es el siguiente: 

El señor Gómez trabaja en una nevería haciendo la limpieza, comenta que lodo d 

personal de, la empresa se conforma por cinco personas, incluyéndose: el dueño, el 

encargado, el vendedor, el que hace las nieves y él, 

Durante su corta estancia ha notado varias, annmallas y deficiencia además de la 

pocas ganancias que se obtienen diariamente, 

El - que haca las nieves no utiliza el total dula materia ̀puma qué.  se le entrega, además 

de qué alvida anotar algunos de los gastos'extras que debe Ilevar en áú libreta, a por el 

contrario 

 

sü propio consumo;' él 

Vendedor no atiende adecuadamente al cliente por ta,que ha 
 • 

solicita más de 	

atecta  o ta actitud` en  

, 	• 	.. •• 
	realizan,  

faltarle alguno de los productos panas 

 

veces lo reparta al señor,que hace tos nieves y 

MISMO?ncli(g41 

cercar l31 rnitillió`se001  Gómezateptii:no hacer,del coda bten su trabajo Algpn 

las 	toeficiaiS9 las comentó al<éncalgádo;'cott 01, plop isito dq hablarle tambi 



cada quien trabajaba para si mismo y en vis de satisfacer sus propios intereses, con tan 

pocos empleados no existía una coordinación entre ellos. El dueño debe involucrarse 

con sus empleados, escuchando opiniones ya que de éstas saldrán mejores y mayores 

formas para lograr el éxito de una empresa. El asignar responsabilidades no quiere 

decir que cada quien deba realizar sus obligaciones, siempre deberá trabajarse con la 

idea de que forman parte de un equipo ,y que si logra el éxito es para todos la 

1.9,2. PROCEDIMIENTOS 

Se deben aplicar procedimientos que garanticen solidez de la organización . Estos a s 

vense dividen en : 

I) Planeación y sistematización  

2) Registro de 'formas, e 

3) Informes, los cuales a continuación explico, 

1. Planeación Y siltematizleiátt; Si deben considlrar lastructiY0s perales 

labre las funciones de dirección y coordinación; división,  

ettiorliaolim y fijación de responsabilidades; éstos ust0Mer!te  se conocen cojtto 

manuales de procedititientoly su objeto es asegurar el ctimplititidtuo, por palie  

rsonil,' dando efecto :`a las póliticas, uniformando Pr¿eOdiMicotOs. rg4Úcie 

de un aumento, recibiendo una contestación imperativa de no opinar, lo que lo llevó a 

decidir dejar la nevería no viendo realización futura ahí. 

Lo que quiero hacer notar es que la nevería no funcionaba como un equipo, ya que 



errores, abreviando el período de entrenamiento, eliminando o reduciendo el número 

de órdenes verbales y de decisiones apresuradas. 

2. Registro de formas: se deben procurar procedimientos adecuados para 

el registro completo y correcto de activos, pasivos, productos y gastos. 

3. Informes: es importante que se lleve un control de la información 

interna sin olvidar que se realice por personal con capacidad para juzgar y con 

autoridad suficiente para tomar decisiones y corregir deficiencias Los informes 

contables son un elemento importante del Control Interno, para la preparación de 

balances mensuales y las hojas de distribución de adeudos de clientes por antigüedad o 

de obligaciones por vencimiento. Las actividades de producción y distribución pueden 

vigilarse mediante informes periódicos, analíticos y comparativos,; Un control interno 

de tipo elevado debe incluir informes periódicos sobre capital de trabajo, origen y 

aplicación de recursos, Variaciones financieras presupuestales, entre otras. 

comento:El nevelll! ejemplo 

	de  la nevería, 

ando el 

	el funcr aamient?c, 	
hace 

o  y tomando 

	
o le 

	

este aiirtlad°' 
	

de trabajo para 
	

d si 

 
EiemOrIca!'d 	borar  un plan 

• . 
vendería 11';:r!!!er 

	sus registros,a -través 

	

debe' e'a,, 

	cómo se
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encarga

dosus ideas 	
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do de los ',faltantes 

anexando
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a ersortai o matera 
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de 
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ést!',.. 	debe ser 
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Gálnez comentario del señor 

las otros Par:tleiPlates: 



1.9.3, PERSONAL 

No se pueden cumplir los objetivos con el hecho de tener una sólida organización y 

adecuados procedimientos , sino que también se requiere que las actividades diarias 

realizadas por el personal sean eficientes y el mismo personal sea el idóneo, para esto 

deben intervenir cuatro elementos, que son: 

1. Entrenamiento 

2, Eficiencia 

3. Moralidad 

4, Retribución, los cuales a continuación explico, 

I. Entrenamiento; el personal será más  apto st los PrOgraffias de 

entrenamiento se encuentran en vigor, estiv'Péenitirá  la identificación clara de.  las 

funciOnes y responsabilidades de cada empleado, 

-Eflieeé-iiv:01410ndlld0 Juicio personal aplicado en tnda'actividad  
.:•;tisi como de los métodos' parare!; tiempo esfuerzo' 	empleado por el 

el.'constaineinteréa de' les, Moralista los ' requisitos 	admisión y 
oroivol por el comportamiento del:personal son' 	1 importarle  control. La 

moralidad se refiere, ala fidelidad 	ten 	
11

i 	

otg:le 

	lo e 

 

contra de manejos indebidoi. 



vejez y oportunidad para plantear sus problemas personales constituyen elementos 

importantes del control interno. 

Se puede pensar que por tratarse de una nevería, no es necesario la,  capacitación del 

personal, y menos tratándose de tan pocas personas. Es importante establecer que no 

importa la dimensión de una empresa, siempre:deberá trabajarse en equipo si es que se 

pretende• maximizar el éxito de la misma; el personal forma otra parte importante 

dentro de la empresa, ya que éste representa la !berza de trabajo para la consecución 

de los objetivos, 

El personal debrá ser apropiádo,  para ,cada función,..considerando su educación 

írinleficiénte si se le reconoce su principios y aptitudes; ser 	 traba] 

Por otro lado se Peede,eltal. Otie uno: de' los estlniitloa',9.1)ása en que la gente quiere 

dinero y; trabada Para aaarlO en trialOr:ertatldltd::'pea0er: 

arfa buena jarn'ada rle trabajo y  sc baia.una encala de estímulos para premiar con; 

bonificaciones Sin embargo a veces no se toman en` cuenta características en la 

conduetan,el terreno do organización com9, 

a) individuos de 'ean terittléri. oprobitopo. o 

ablau0:14'1u1'49!1111141e$ para ganaras la simpatía de 

b) Que no hay promesas de la gerencia capace tjasegurtfr,klos'Irabaj 

órel clu'ejreapetáriri las escalas, dé incentivos cuando la producción sea. excesiva, 

.̀;, 

4. Retribución: el personal retribuido adecuadamente realiza mejor sus 

operaciones y concentra mayor atención en cumplir con eficiencia do las mismas. 

Los sistemas de retribución al personal, planes de incentivos y permisos; pensiones por 



e) Que la habilidad de un trabajador corriente es capaz de burlar cualquier 

sistema de controles organizado por la gerencia. 

SUPERVISION 

La supervisión se ejerce en diferentes niveles, por diferentes fitncionarios y 

empleados, en forma indirecta o directa 

Una planeación y sistematización de procedimientos al igual que un diseño de 

registros, formas e informes; permite la supervisión casi automática de los diversos 

aspectos del Control Interno. En negocios de mayor importancia, la supervisión del 

Control Interno, enterita un auditor interno que actúe como vigilante constante del 

cumplimiento de la empresa con los otros elementos de control. organización, 

procedimientos y personal, 

Parafinálizar con •el ejemplo de la nevería falta comentar, el punto referente ala 

supervisión. La stipervision'debe darse en fortinréicalooadá 	 dar la 

superación 'del'Itersonel. El dueño no debe itenerse'S lo 	encargado le'diga o le 

presente, ya que de esta manera no podrá cerciorarse de liefeetlyidititte lás funciones 

y resultados" 	 una empresa de mayor diniensilik la suPervisión 

deberá ser constante para poder establecer inedidas de 'corrección, ,en caso de que se 

amerite o por lo contrario tomar las decisiones eneeMinadai)ii logro de 	objetivos . 	• 

Una vez delinitios los elementos del Control Interno, explicñ'a:contilluaciÓn:10,fasé 

determinadas, ór el contador 9,queilebirealiettr para llevar un Controleerno  eficaz, 



1.10, FASES DEL CONTRO I, INTERNO 

El Control Interno es una fmción  eminentemente administrativa y los demás 

procedimientos mencionados son los mecanismos o instrumentos por medio de los 

cuáles se realiza, De una u otra forma el control se lleva a cabo a través de fases 

perfectamente definidas: 

a) Se establecerán antes que nada las normas o bases de control. 

b) Deberá medirse, lo realizado o evaluarse en cuanto a calidad, cantidad, 

costo y tiempo. 

c) Se compararán los resultados obtenidos para verificar si se, alcanzaron. 

d) Se corregirán las desviaciones, para eliminar las Oct./ciencias.  

, 
En una forma específica el Contralor deberá, atender los almentes puntos si,desea Un 

Control Interno: 

a)El establecerse de itiOierduttlaSineeelidadeti'deia:einpreia,,. 

b):Aplicarse, donde exista la posibilidad de utilizar métodos de niedlciUtt, 

c) POT ser, flexible 

d)  ''f?eie.'manifeater OPidaMeutelás desvfacmocS.e idealmente  

Debe ,ser. positivo para ayudar al logia 

'1.1:111te,COMbirfarle..cen,..ittral `funciones,; ,..=   

direc c1#1Y;,.11MIP 

planeact n, or 



Debe ser económico. 

i) Debe ser una actividad continua. 

Una vez mencionada la relación que existe entre el Proceso Administrativo y el 

Control Interno; asi como la importancia que tienen dentro de una empresa y la 

repercución en los Recursos Humanos de la misma, es, necesario establecer ahora la 

relación que existe entre este último, los Recursos Humanos y la Auditorio 

AdMiniStritiVá. 

Por lo que en el segundo Capítulo profundizo mi enfoque en la Auditorio 

Administrativa, propósitos y beneficios. 
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Una vez establecidos los conceptos de Proceso Administrativo y Control Interno, así 

como 	la relación que existe entre ellos: procedo en este capítulo a enunciar la 

Auditoria Administrativa, que es , la revisión y evaluación de la administración, ya 

sea en geoda! o en áreas especificas, en el área'de RecurloSilumahos. 

Comienzo por citar un panorama amplio de lo que es la Auditorio Contable, seguida 

de la definición de la Auditoria Administrativa, metodología, y elementos que la 

estados contables, 
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verídicos y de acuerdo con las prácticas contables aprobadas, se forma una base 

confiable para prOpósitos denn buen central general." (22). 

Una vez definida la .Auditoría contablemente profiindizaa continuacian en 

Auditoría AdminiStratiVa, 

2.2. AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

"has Auditorios Administrativas se han desarrollada con los anos como una formo de 

evaluar la efectividad y eficiencia de varios sistemas en2:10,111 09A111Z.40p, desde la 

responsabilidad social justa el control ¿amable. Las AtiditOríaS•AdMiniStratiyaS se 

pueden aPlieár ya sea ,  para propósitos internos o enterpos. Algunas de las mismas 

herramienlal y mét9dQs pged1911P10Irse en ambl11,1,' (23. 

VNILUAM,'P LEONARD define la Auditoria  

comprensivo y constructivo de la estruct ►ra de una 

'e una 

Corma t 

dminiátratfrk tomó 	examen 

e 	n,,,ttrtá 

uanto a sus sección del gobierno o cualquier:parte:.  

objetivos, sus métodoy controlas,. 
humanas y fisicalr(1 

A91100.4x1Orntt asta dirigida hacia ia evaluacióndn las ft 

Externa ,por Io general se `usa  

10015,1 Algunas otluagOe:011000111110 e 

s,:o 



I. Investigar a otras firmas como posibles candidatos para una fusión o 

adquisición. 

2, Determinar la solidez de una empresa que va a utilizarse como principal 

proveedor. 

3. Averiguar los puntos fuertes y débiles de una firma competidora para 

explotar mejor las ventajas competitivas de la propia empresa. 

Por lo general'se usan datos públicamente disponibles para tales evaluaciones. 

Las Auditorías Administrativas internas pueden usarse para mejorar el Proceso de 

Planeación, así como los sistemas de Control Interno, La evaluación periodica de la 

laneación dirección y control administrativos de la Compañía comparada con lo que  

podría llamarse la norma de una operación exitosa es el significado esencial de una 

Auditoria Interna. Revisa el pasado, presente yturo de la'Compañía, detennina si

ésta está alcanzando los MaxiMos resultad¿s con` sus eetierzós,,ideridealid? las áreas 

en donde se necesitan mejoras y manteniendo los gastos a un infinito en ,'tanto se 

ejecutan las operaciones requeridas, 

s-Andits5rial Administrativas sirven- de comprobación ,, 	la capacidad',4 

Administración a  todos los niveles Ea servicirv:prnyeeta para ' determinar 

puntos que 	Peligro potencial o, '  por

1. 

	

contrario, hacer • 	IIOSibles. 

oportunidades favorables, reducir :codos, eliminar 	esperdielos::y pérdidas'  

tnñecesanas evaluar ;la ificaeil de lOScentrolel;i'ase ular, a la dirección que, 	las 

procedimientos están siendo'  observado$, revisar los Planea .genera 

objetivos lycinPresa, 



"La evaluación periódica de la planeación, la organización, la dirección y el control 

administrativo de una compañía, es el significado esencial de una Auditoria 

Administrativa. Revisa el pasado, el presente y el futuro de una compañía. Se 

examinan las áreas que cubren la empresa con la mira de determinar si ésta está 

logrando d máximo de resultados por sus esfuerzos." (25) 

Según FERNANDP,Z ARENAS, la Auditoria Administrativa es la evaluación en los 

métodos de administración y operacion que exigen una constante Vigilancia, análisis y 

apreciación como lo son: 

a) Los planes y objetivos 

0:41iluCtora"otOilb 

e) 10400 y prácticas 

d) Sistemas y procedimientos 

e) Métodos de control 

Formas:de operación 

g) Recursos materiales y humanos 

Una vez definida,ja Áudloria Administrativa menciono a continuación e  a 	o 

(:) 0 n9 labia, una ,necesidad 	erioaki, oxee 

miiiistrativó genere para' ¡Omiso:el hempo y, el sus w de Pracligit 



Administrativa Interna, sin embargo, los rápidos cambios recientes en el ambiente 

comercial, señalaron la necesidad para muchas firmas de hacer revisiones sistemáticas 

y regulares de los sistemas de control en sus organizaciones. Las razones para tales 

auditorias incluyen las siguientes: 

I. Los requisitos para la declaración de pagos por individuos o empresas 

2. Los recientes fraudes en gran escala mediantémanipulaciones al sistema de 

computadoras. 

3. La creciente responsabilidad de los Consejos de Administración para los 

malos manejos en las firmas que sirven. 

4.'Los fracasos comerciales'de grandes empresas, debidos en parte a la falta 

de aplicación de control necesario. 

Una Auditoria no,pítedé aplicarse sinó hasta .qua la icompanfá'bOa'eitado operando 
• , 

tien0b''SlitiOlátti:'Partr''étitasteeer:stPatt'OJ' de comportamiento 	ttáliC14 

capéciticos'deiiados dé tina. AUditoria Adininistrativa incinlre 

. Revisión de las nuevas Politidás y prácticas, tanto 

para su cumplimiento: 

2.1deMiáación de las amas 	ales que necesita  



en vigor. 

6 Determinación de la conflabilidad de los datos administiativos del,arro-

liados en la organización. 

Una vez que la compañía esté operando de manera continua, apegándose a las 

politicas preestablecidas y haya podido comprobar las beneticos adquiridos a través,de 

la Auditoria Administrativa, podrá elaborar la metodología de la misma utilizando irts 

siete pasos que la integran, los cuales menciono y describo a continuación. 

Las  Auditorias Adm1h!s1TIWII! Ii°"'llevíire, cabo 
en forma 

'erltielte'l  vle:l'al,ahnlIn  
con cuidada,        , 	. 	',

.áide-leittend9: e' 

El auditor-necesita planear su trabajo, decidir qué es odtlue   acer 
' ,' 	' '• o  que, 	el plan pii0 van 	Y 	

qué clase de primero , y cuándo. Es cierta    

empresa se tr'até,'cuánto personal ce 0ééeiiitakkY lanliticd-dltieni 

lleVar,01, trablIta 

Los pi sos dé la metodélógiáde una AiittitottuMntiUlattallY! 

'` 	1 Análisis preliminar 

2 Entrevistas 

Recopilación Ytifilair&deJá 41ft/un:teto 

1131094104.11;'Vi .1:18'isee 	datos 

.1110i109$ 

5. Medición del grado hasta el cual son efectivos los controles administrativos 



7. Preparación del informe de auditoría, los cuales;a continuación explico. 

2.4.1. ANAL IMS PRELIMINAR 

Este análisis corresponderá a una función y al área en que se lleva a cabo. En todo 

análisis preliminar, el, auditor entrevista a .unas cuantas personas para obtener datos 

básicos, relaCionados con la función y el área, cerciorándose de que las personas 
, 

entrevistadas conozcan bien de lo que se está hablando, pues siempre hay el riesgo de 

que no siempre sea asi. El auditor sabe,  bien que toda información que no se 

compruebe debidamente es posible que esté basada sólo en rumores. 

2.4.2. ENTREVISTill 

Al efectuar una entrevista es necesario saber de aetemaim que, clase de infTraciónle, 

de!, obtener 	 Plegutims concretas, para ase 

que se pretende, 

	

	 10049;,E1 audito '. '9uee 

e9iSlifttle personas 'hon las que ,̀coáoced á información .̀pretendida y a sienes 

inteligencia e imIsinációyi A veces el euditrSe4ehá 

TM° sabrá evaluar la infarnal40  que obtenga 

Mediante la Auditoría de fol',!igemás º y operación administrativos, se obtendrá,  

información suficiente para realizar un análisis completo Ai auditor leinteresa contar , 	. 



con datos especificas que puedan registrarse en forma que descubran la relaCión de 

mayor importancia y facilitar su examen. El objetivo primario en una recopilación de 

datos es contar con hechos pertinentes y dignos de confianza, ya que en las 

conclusiones del auditor y su actuación en el futuro se fincarán en ellos. 

Lo primero que debe hacer un auditor al iniciar una tarea que le ha sido encomendada, 

es planear la forma de recopilar y mantener un registro de informaeión básica. 

flabiendo completado el análisis preliminar y armado de un programa de auditoria 

procederá a establecer las formas gráficas y otras formas necesarias, a efecto de 

elaborar un análisis y una interpretación, 

Se necesitan datos lindl,rieñIall¡s  rliativos a los diversos factores de la función 'o área 

incluYendO, el  panoramaeconómico, la adecuación de,'la estructura orgánica 

eurnnlitnienlotlef?Olitieti s y establecimiento exactitudY 



Después de haber asegurado la información de base, el auditor dará Principio ala tarea 

de reunir datos espeCillcos concernientes a la investigación de mercados, politica de 

venta, economía de la produCción, control del proceso de la producción, 

administración de la función contable, métockS del sistema integrado del 

procesamiento de datos, eficacia de operaciones en las sucursales ' so quizás sobre 

alguna otra actividad distinta a las enumeradas, 

2.4.4, ORG,ANIZACION Y 'REGISTRO DE DATOS 

aquella 	 el` jante,s  que :90"esP, • fortci(511':que - 	s 	
11.n1 

determinada 

actividad 	agrupada 	de distintos aspectos de ' seguir detalladamente < 
	detalladamente los , 

dichaaP 	 material Oviciitd: 	quedará debidamente 

movimiento 
° 

en, el 
orati 

conveniente a efecto    

eileméntoa kiteáeciantes,a oil& soyidSo,  se cOnlifinalee''Couret suficiente 

para quésea fici  un estudio de  ilt misma " Se ocuparán  

ani51 	;en ..gráficas. q9!m4.
„  

forma contando Ouf  el conocimiento 

	

w.et auditor:: se encontrará técnico y 14: 9a1a9i4i1:.•1 	 ºIlei 

hechos, localizar problentasy deficiencias en los mItddos y adiiiiiiiitraini desempeño 	... 

y buscar las tolutiopes para los mismos 

Durante el desarrollo de su trabajo examina registros, métodos, procesos, planos, 

operaciones, funciones, utilización del personal, equipo y otros aspectos. Consigue 

información crin funcionarios, jefes de departamento, supervisores y encargados. 



Son varias las técnicas observadas en la Auditoria Adminiltratiya. AlgUnas de ellas se 

enumeran a continuación: 

I. Gráficas de organización ( Estmetural, de linea y de puestos) 

2. Gráficas de procesos ( Productos, hombres, operación) 

3. Gráficas de tiempo (Hombre-máquina) 
. 	 • 	 • 

4. Gráficas de distriblición (maquinaria, equipo, edificios) 

5. Gráfica de comparación (gut('relación, linea),  

6. Gráfica de combinación (proceso, hombre con proceso, forma 

7. Gráficas figurativas ( barra, mapas, 

8. Estudios de tiempos (t911.11191,  Pfo,dctP,.!',InP9)  
9. Hojas de datos (entrevístás, estadIstieis, estudios dé Mserveci611) 

10 Investigación de operaciones,  

I 	%Millas, ciaVes, Planillas;, dibujos. 
' 	 - 

12. Hojas de trabajo„ 

La Presentación en forma gráfica ha, sido considerada desde Macé tiempo;`como el 

ntétódóViapal mas etical patilljerefPreieOri  ya que pueden revelar factores ocultos 

que tal vez no se aprecien al examinar Ips datos ongmde4 Conviene que el ee9ter, se 

ffilPiSrice con todos los 0094:eOfIT:y litiq›,441 la  elé9ci 	cuando  

necesario Preparlr ,  

movimiento, 	 straPlilieeei 

enlkslIn91:" procedimiento..sigo 

eitahlecer, normas de tiempo para Ía:rarea; 

2.4.5, INSTRUMENTOS Y TECNICAS 



La investigación de operaciones constituye una ciencia aplicada que utiliza todas las 

técnicas conocidas como instrumentos para la resolución de un problema específico, 

Comprende el empleo de las matemáticas, los resobados del estudio de tiempos, 

métodos estadisticos y las técnicas de Programación lineal, lógica simbólica y teoría de 

información, predicciones y comparación de valores. Las diversas, técnicas 

mencionadas constituyen los medios para la organización de los datos. 

Todos los hechos debidamente comprobados y tli9s Pertiñontes habrán de registrarse

ntos á 
  

en documentos,  e Y que estos cOns!111Ylii 	historia:de los hechos y tienen;mucho 

valor para consultas Pósterlores. AdeMis, un docume11OPIi!i¿eldo Cnadodo' 'cuidad

o facilitará la 'PlePári,cil.11 de,informol concisos: 	 r  

r'1;61 papelesde trabajo consisten en r181011'oed001; tPáfitak'infortnes, 

etc Recopilados o elaborados •- par el auditor en el cursa -. 

pt391tclt.99 	 en borrao,4r en medida;

realiza su traba¥o,',C a pteparación cuidadosa del infArme con todos los aspectos y 
• • 

recomen aciones,.rona el trabajo Convienej.,:(901('-,,,,presentes'. 

fundamentales al redactado y el método debo•Igt.01010::de particular atención Todas 

las hechos 	an,OreMilitncias•ttlierá, 	 irregularidades,  



orden de su importancia relativa. Luego vendrá, los detalles tratados con los 

supervisores y otros empletidos.. Habrá que indicar o transcurrir normas vigentes y 

comentarios respecto a lo descubierto durante la auditorio: Finalmente vendrán las 

recomendaciones formuladas por u auditor, las cuales deberán redactarse sencilla y 

El contenido de un típico informe de Auditorio AdminiStrativa es el siguiente: 

I. 	Finolidad y alcance 

Puntos sobresalientes. 

HL • Aspectos comentados con la supervisión, 

IV, 	Prácticas corriente (detalle) 

Piscusián o comentarios 

VI RecoMendociones 

VII. Ilustraciones 

Realizando los ilssOS que integra la 

informe final de la Auditoria Administrativa pr. 

cort$IdIro que el planteamiento y ejecución di 

;.misma son más sencillps; los'cuales a continuad 

oh indispensables poiiueas claras y precisas 

zonamiento a 	elcaMtlialle, alio"! s objetivos 

insta, ;surgirá la 00nrusió"  Las '1011,15  se necesitan ep ia' 



respecto a: lineas de productos, finanzas, personal, investigación, salarios, precios de 

venta, compras, reparaciones, inventarlos, canales de distribución y demás problemas 

La selección de una forma de actuar debe realizarse con el propósito de alcanzar un fin 

indefinido. " (26) 

La finalidad de los sistemas y procedimientos es ayudar a la dirección ̀a planear y 

obtener las metas de la organización, a qUe haga del conocimiento general lo que se 

persigue, a contribuir a que el personal pueda satisfacer esos deseos. La revisión de 

ambos elementos de lir administraCión, 'busca mejorar los >métor,10% desechlr los 

caminos anticuados,.' las ' gastadas ruinas tradicionales, 'disminuir -, costos ,de 

procesamiento del trabajo 'de oficina, mediante la eliminación , del desperdicio, 

duplicación de '.trabajos' e ineficiencias,' 

El primero, si'dicho sistema'o procedimiento satisface 'la totalidad de' necesidades` 

Lo 91»:J'IT041-:11 cerciorarse.'41' ocedimiento est 

modo que con su 01111attocAtó:$0:"'OtePlullei,isata 

determinarse lo' que se este haciendo, 	de cóma,:0110?::1  par quigñ, Cada asaz 

individual en el proceso debe ser estudiada y evaluado Al mismo tiempo, ;eis n`ecesarü 

estar ;alertas a .toda mejora que pueda hacerse Aún casando; puede resultar difici 

determinar Con precisión Basta 4(9.0 



grado de eficacia puede ser apreciado en cierto modo, cotejando las actividades desde 

el punto de vista de velocidad, exactitud y flujo ordenado del trabajo. 

Es necesario que el auditor siempre esté atento a detectar probables deficiencias e 

irregularidades. Necesita cotejar las actividades con las órdenes, de ver si estas últimas 

están siendo ejecutadas al pie de la letra. Toda desviación deberá hacerse del 

conocimiento del supervisor a quien corresponda hacer cumplir las órdenes, para que 

proceda a poner el remedio. Tal vez en algunas ocasiones y en virtud de ciertas 

circunstancias extraordinarias, el auditnr encuentre que el buen criterio aconseja a 

menudo *apartarse de las órdenes, quizá para alcanzar mejor objetivo perseguida 

La función de sistemas y procedimientos, en algunas empresas, se ,concreta 

hoyos o Parchar

'ainnés en 

allí,roturas aquí y 	con  objetó de iiianlener en marcha organización.  

4  
Cu ndo ésta nyia 	 ,Silp!eToPy?.,  

n el iliapi?". e 000 Pea',redactar y producir forma ste'lieni°r n49 s" 

 nuavai:inatneChniai completas Per,.,11 	 insuficientedel  

personal.  

ara poder corregir dichas anárniliasa 	 ndizo 	as 

anside 

 continuación?  

MeíriixIs qué deben aplicarse con el personal: que 	en la empresa  

La evaluación del personal comprende 	 las prácticas que á 

en relactón al mismo y una revisión pata determinar, ta ca¡acidad, puntos d ,„¡,, 



fuertes de la gente que figura en la nómina. Para ello, habrá que llevar a cabo un 

cuidadoso examen dé las condiciones en que se realiza el trabajo, moral riel trabajador, 

programas de adiestramiento, actividades de servicio al personal, métodos de 

conservación de informes, evaluación del trabajo, calificnción de Méritos y 

desenvolvimiento en sus actividades. 

El auditor puede encontrar muchos casas en que el Director necesite ayuda para dar 

una solución q los problemas del personal. Es probable que éstos se deban a 

equivocadas políticas establecidas por la empresa, supervisión pobre o deficiente, 

;espacio inadecuado, ventilación impropia, instalaciones de cernedor insuficientes, etc. 

Una forma apropiada de obtener un panorama justo y amplio de los aspectos que 

afectan los sentimientos del tralSajailoi, es realizando;una encuesta entre elìpersonaL 

	

td¡`cle 	

caten, IcOerilP91:9;9'); 

personal se 4v Dr cedimien 	• 	, 	' 	que: , 

las

ver 	
t0 ial:000nes, 

necesa, que 	
2 • ,' 	

acuciosamentes 
	

Ion •_onnrespe9 	

sistema 

a 

 al :auditm: 	
de iii:clire 
	

¡tender 	' 

corresponde 

	la filosofía 
	

habrá. 	que 

e 	
si refleja", 	

isiiativa de personal, 
	

e 

comprobando 	

Auditoria AdMn  

	trámite 

 
En la  

llevar 	

especial.  

industriles. 	

reElistr11, a 

	merece atención 
Para 
	roraetn►r 

, 	
e sobre 

°e  se 	
rijtrici Personal, El inform 

Segun Fl,HANÓp ARENAS la 	Adnnniitrativa cánstituye,  una 

oportunidad para mostrar qué es lo,  que un negoeio esta logrando La 	I 

necesidad de verificación, así- como de control de laa práCticas, y programas de tinta 

empresa, dan: com?', resaltado el logro 'dé 'Ids ''objelivPs' esperados por la , misma; a 

través de laevaluación'de las acciones de ias personas,' dondejior'intei'es cOlecilvo' se 



apegarse a las políticas, solucionando los problemas administrativos para la 

satisfacción de los objetivos Institucionales que son tres: 

De servicio;_  a los consumidores o usuarios. Buenas ofertas a los que 

satisfacen sus necesidades con los productos o servicios de la empresa. 

2. Social; a los colaboradores. Buen trato económico y motivacional a 

emPlead°sbcros que  

' razonable que sea 

prestan sus servicios en la empresa. 

3. Económ' ••a los inversionistas. Pago de' un dividendo  

proporcional al riesgo asumido. A los aereed°res;  reinversión de una cifra  

proporcional dela utilidad y que garantice el buen crecimiento de la Institución. 
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En el capitulo anterior establecí el concepto de Auditoría Administrativa en el área de 

Recursos Humanos, manifestando nuevamente la intervención del Proceso 

Administrativo en éste. Existe una • interrelación en cuanto a: el Proceso 

Administrativo,' la Auditoria Administrativa Y el Control Interno, ya que todos 

necesitan de la Ibera humana para su desarrollo y de un procesó para la consecución 

de los objetivos. 

En este apartado hablaré de la Contraloria y de sus funciones y mencionaré el vinculo 

existente entre los Recursos Humanos, propiamente el Proceso Adminiitrativri y las 

funciones de un departamento de Contraloría, 

Para poder definir la Criitraloria, importancia, funCiones, aPtitittfek'y actitudes que un 

CUntralor'débe teneren la ejecución' de` sus funciones" parar,el éxito en ei'dámmpél9 ; 

dé iu trabajo comienza por definir, Contabilidad General, ya que 4614 se desprende.  

3.1. CONTABILIDAD GENERAL 

"Conjunta de prineiPlos y mecanismos" 	qUe, por tienen "objeto registrar,, 

clasificar, resumir .y Presentarilll operaciones e'st'áticas y dinámicas, Pasáriai o futuras 

que fectan  pitrinionlo de una persona física, moralo entidad leenólIieL",1'.  2 

Gninkulaol?rej.TER1040qiPE1410-:C,P A delolEitadol'Unidás, toptüo,  

en 1441 que se definiera Contabilidad como "El arte  demostrar, Clábi ...:1:10troelsit:,  r 

transaccione

s  



son cuando menos en palle, de carácter financiero, así como de interpretar sus 

resultadds." (28) 

Para el Instituto Mexicano de Contadores Públicos la Contabilidad Financiera es: "Una 

técnica que se utiliza para producir sistemática y estructuradamente información 

cuantiticatíva expresada en unidades monetarias, de las transacciones que realiza una 

entidad económica y de ciertos eventos económicos identificables y cuantificables que,  

la afectan, cón el objeto de facilitar a los diversos interesados, d tomar decisiones en 

relación con dicha entidad económica." (29) 

Por lo tanto, 'concluyo que la .Contabilidad . 'una , técniet: que produce" 

información y,  regiitra:aperacinneieCauanilenrutattelero, las cuales ayudan en la 

toma de decisiones de una empresa ;El cumplir con el proceso contable produce,: 

a las entidades información útil y confiAMc qne,:,qUeda:idaanada  en estados 

financieros .de 	 • • 

minimizara, -riesgo en le .tania de decisiones 

Teniendo un panonima amplio de la Contabilidad , procedó a definir la C9rdraloria. 

"[ a Contratpna es la actividad eneargada de la planeación para el Control, tr ,0000n: 

gobierno, coordinación de la auditoria externa, protección de loa activos de la empresa 



nuestra época que obliga a las empresas a tener una Administración Financiera 

eficiente, 

La importancia de la Contraloría se deriva de que coadyuva a planear, organizar, 

dirigir y controlar todas las tinciones de la empresa A continuación defino las 

funciones de la misma. 

3,3, FUNCIONES DE LA CONTRALORIA 

La Oontrakirta'slebe establecer y. coordinar un plan de control de operaciones para • 

poder medir así`como comparar dichos planes con los esperados. Para ,odo,  informar 

a las autoridades sobre' la validez do, los objetivos ;debe evaluar , e interPretar dichos 

résuitadOss,parátisi obtener la eficiencia en la protección de los activos del 

La COMialoría cuenta con funciones generales y especificas para el logro de tos 

obieiivos los cuales no son de  'carácter,  Ilmitadve 	.ellindar, sino nniefOnenle 

dir11iOnloiOn ito.gralicamente en 

onttáloria y iiiiitenormentetás Odie° 

3.1 el Proceso de las Funciones 

Las empresas deben tener cuidado en la obtención de recursos y en la canalización de 

los mismos, enfatizando y manteniendo mayores y/o mejores controles sobre las 

operaciones. de las mismas; todo esto debido a las -.presiones económico-sociales de 
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Fig. 3.1. FUNCIONES DE LA CONTRALOR1A 

1 Establecer, coordinar y mantener por medio de la gerencia autorizada, un 

plan integrado para el control de las operaciones, dicho plan debe'proveer hasta el 

grado requerido en los negocios, los costos estándar; PresuPneSins de Bastos, 

pronósticos de ventas, planeación de las toilidades así como programas, para 14 

inversión de capital ,y iinaneiamiento, junto con los procedimientol necesarios pita 

efectuar el OIL 

,fialiZÁCIÓM comparfuttlo14,.'conloa plática .: de opéracidn estándar' 

informar e 	‘110-0e1;,,a[,ted¿witil

niveles de ,la gerencia Esta función 	

' 
„ 

mantenimiento e 

los sistemas de castos, contabilidad y registros, la determinación1e.)1,Politidá 911labio 
y la eitMplictiCiók,,de:.loS.;registroltadilticólSeglity,sc, requieran t  

. Evaluar e informar;sobre la validez de los objetivos de la 99tPr9Pa  y dala,' 

efectividad de sus normas., la estructurade la organización y los procedimientos para 

alcanzar esos 'objetivos, sto'incluye la consulta 	lor:segInetitni.'de' 



gerencia responsable de la politica o acción concerniente a cualquier fase de la 

operatión del negocio, según se relacione con el desarrollo de esta función.' 

4. Informar a las antorídades gubernamentales según se requiera y 

supervisar todos los asuntos concernientes a impuestos,' 

5, Interpretar e informar sobre el efecto de las influencias externas en la 

consecución de los objetivos del negocio. Esta función incluye la apreciación continua 

de las fuerzas económicas y sociales, ad como de las influenciaa gubernamentales en 

cuanto afecten las operaciones de la empresa. 

6, Práveer la adecuada protección'oelos activos >del, negocio:Esta flincihn 

'incluye el establecimiento, 'el mantenimiento dt un adecuado control interno y 

audiiorlá; oil como la efectiva protección por Mediti'de pólizas 	segUris y fianzas, 

gp-térillinos generales éstas son las,finalidádli y responsabilidades de Iii,CdnInInda; 

sm embargo, 	de Ejecutivos '40' Finlbils de '101.P 	01 la 

presentado una lista jI:deblyételpenifini- c0T00"4eigt40 klas funciones,ant1 

MentionadOi y establecidos itíficiiniénte en In FiOrá 3 2; que presento al;  

cuarlos.. 

.4, DEBERES ESPECIFICOS 1W LA, CONTRA( O 

Estibié0000'y '13uPelvislon delodesa os registros de'II contabilidad 

fem.: 



ornins, estadlsricos•de la 7, N'epatar e  itnetPtotat todos los registros e in 

3. La auditoría continua de todas las cuentas y todos los registros de la 

empresa, donde quiera que tengan lugar. 

4. Obtención de los costos de producción y distribución, 

5. Obtención 'y cálculo do los costos de los inventarios fisicos, 

6. Preparación y archivo de las declaraciones fiscales, y supervisión de to-

das las cuestiones relacionadas con los impuestos, 

8 potttdkéét91'!19 IttOuPéési91; 

y jefes de 	 anual que abarque todas las. actividades de,la,  
6mp!„90,, 	

ee9SejOdn'MiniéiSttiéióit:Intea del  

COotPtettot,, 'correctamente tlée  los bienes de la emPtela,»eil 

ssegotadol en ioSia'clebi44,oleciia 

31!11ar;m1)11rs',011P,il?:,:':;99r9:11:101‘9,114 
los ProdediMieolnit de contabilidad, 	pool- 

2, Preparación e interpretación de los estados y los informes financieros de 

la empresa. 



I I. Mantener registrós adecuados de las asignaciones autorizadas y 

comprobar que todas las sumas gastadas se contabilizan correctamente, 

12. Comprobar periódicamente que las transacciones financieras incluidas 

en las actas del Consejo de Administración y/o del Comité Ejecutivo son efectuadas y 

registradas con exactitud.  

13, Mantener registros adecuados de todos los contratos y documentos 

'-, 14. par la aprobación. para su: pago o el iTléottdo',tlotteOpediettte'116 

todos los cheques, ttitt'té); 

sido firinados'por el Tesorero 	1911, funcionarios autorizados para ella por los 

reglamentos de' la empresa, o que`,hayan sida designados de tiempo en bétripb por el 

	

15 	todas los justificantes paratettlet.y 

	

•• 	• 	 • 	" 	• 	••. 
•,eeipiesa-,y la eáittpiobstei6n'.de' que esas 

reglamentos o regulaciones establecidas por el Consejo'de Administración .r. • 

la empresa, incluidos los métodos administrativos y de oficina, registros, informes y 

procedimientos: 



EitEvARActoN F. 
INTEREREtscioll 

EINANCIE1401 

itEct.,kitAciriisrs 
, EISCAI.114  

DAR ArRoDArtoN 
PARA by:00 

pE 
CHEQUE* Y In1GARES 

MECItiTNQ DE 
cONTRAToli Y 
noellMENTo$ 
iNipORTANTES 

ritEstitutinif 
,kr,40,‘1.hx 
~111)4 

Fig, 3.2. DEBERES ESPECIÉCOS pió LA CIMULALORIA 

,Estas funcione• son enunciativas 40,4?  que idealmente deber 

contralor Se'sabe que en„iá iirlicticaiio 	 ni mi, las, 

responsabilidadesresponsabilidadesgue san encomendadas asl los deberes y trabajos que no son ciaron. 

bajo la.' jurisdicción de otras áreas, o;; trabajos adicionales y especiales, pueden caer o 

no dentro de su c ladra opei aciones  

omP  

ddér,d/ictibii• Perfil del Ceetrelork 	PlinlenuOnle'a 
Paraa Pr"st 

 

comprensión d6 	actitudes, aptiindév,,  necesarias` que 
 et:niOiniiiito.de 1ns objeiiv„s  

16. Preparación o aprobación de las disposiciones o las prácticas, norma 

necesaria para garantizar el cumplimiento de las órdenes o las disposiciones dictadas 

por los organismos oficiales debidamente consultados. 



3.5, CONTRALOR 

"Contralor, es el Contador encargado, cuya capacidad técnica e intereses profesionales 

están confinados - muna una sola organización o grupo orgánico, y que ha recibido ese 

titulo de la gerencia o de los directores de las respectivas organizaciones," (31) 

"Funcionario de alta jerarquía que depende directamente de la Dirección. El 

Licenciado en Contaduría es el profesionista idóneo para desempeñar el puesto de 

Contralor, y por, ende, implantar y/o desarrollar el Control Interno, ya que posee 

conocimientos y entrenamiento práctico en áreas tales como: Contabilidad; Auditoría, 

Finanzas e Impuestos; básicos en la función de la Contraloda." (32) 

Lai actividades que se le encOmlendan son (¿t'er7i!idsad,3eins 

empresa, 

i1,.as714cirísticas' 

especificas'como particulares- 	d 
 cada 

' : 	• ' ' 	
que pueda 

necesidades,tanto 
 	

.encomendadas . ni  Contralor, le sabe  que.P1
1:!- ' , ' • 	' 

. 	dt; las Jabores'.enc°rne----- ' 
	11 rlitioas.e¡I.,9usilto a 

Col°cIen  , . 	. 	'•; 	• ; 	',.- ,' , ,,in,,,¡ r'equisitoly(0 9irl'e!9 ,.• , 	' 	' 

deellIriI'r:  ati actividad debe - reunir `', 
 

su experiencia, campo profesional 
 .1 

  
 

' así 
/ ¡' 1 .. 

 conocimientos-de disciplinas,
' • 

pudiendo 

enfrentarse a resol ver: los mlili;i1ibidemaá,quesele'Presé9ilü el  .‘1 déletie9 de  

sus labores. 

.5.1. APTITUDES. NECESARIAS EN'El CONTRAL 

s necesario señalar la necesidad y obligación que tieneel1  ejecutivo, de mantener ....f. .  

screéuisr:disa:diklás:cchnoeiiiiéñii011;0':!'11"41ieii,:c0011011:0 j -esto IP,Perli 

que pueda. 	las necesidades n áe renúierein,puésto' 

7 



co forinliintegralVitwaolarik:ndeinfti-de 

Como se maneja una cantidad de materias y requerimientos, no se le puede exigir al 

contralor que domine en forma profunda, todas y cada una de ellas. Pero sí se 

recomienda que tenga los conocimientos sólidos de éstas, y una visión amplia por la 

compañía, así como el conocimiento de las funciones y operaciones para evaluarlas y 

apreciar su importancia para relacionarlas entre si, haciendo de esto un conjunto 

armonioso. 

A continuación presento una relación de los conocimientos o sea, los juicios, 

entendimientos, inteligencia y razón, así corno las caractertsticas, que son las 

propiedades, particularidades, riesgos, siagularidades y peculiaridades que idealmente 
, 	• 

se pretenden en el contralor. 

1. CeePeimieule 

del que actúe  su emPrese.  

rensión ,del campo, industria 'comercio, d'entro 

2.i..ConociMientoS, básicosde` adnUmstración, mercadotecnia, PrOdueelOtt 

peraenalloritithilidad.y sistemas de procesamiento e. información 

tie le permitan captar 1 

Irata tarlos'pn d:Ssén 

sine tener la'habihdad ClIpro celados q Cutur'o 



5. Amplios conocimientos acerca de la historia, funciones y actividades de 

la empresa, para la cual presta sus servicios. 

6 Conocimientos de derecho. Las operaciones de una empresa, usualmen- 

te se encuentran regidas por normas de derecho mercantil, derecho fiscal, derecho de 

trabajo, de esto la importancia de que el contralor tenga conocimientos suficientes de: 

Ley Federal de Ingresos de ,  la Federación, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley del 

Impuesto , al Valor Agregado, Ley General de Sociedades Mercantiles, Código de 

Comercio, Ley Federal de Trabajo, Ley del Seguro Social, Código Aduanero, Código 

Fiscal de la Federación y Leyes Fiscales de aplicación especifica, a las operaciones de 
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as actitudeS y aptitudes que a cpaligailei4n,cita son seg49:PER450/1t) NigkmI 

Estas las repreSente en la Figura i.lprilteribtmente: 



2. Precisar en forma clara los objetivos, tanto de la empresa como de los 

grupos que se encuentren bajo su supervisión, 

3. Interés manifiesto por la investigación de mejores procedimientos y 

promoción de métodos que eviten deficiencias y desperdicios, de tal manera que se 

superen las condiciones existentes en su empresa y se alcance una mayor eficiencia ,de 

operación. 

4. Utilizar eficazmente todos los recursos materiales y humanos con 

que, cuente su organizaciOn: 

	

dirección5. Interés' por conocer las necesidades'de Is 
	

I 

	

nivel gerencia), en cuanto a la mt`órmacióñ:queregiieran 	.,conocer :el resulta

las   operacioness y queles sirva de base paró lá toma de decisiones 

regOver Pitidetnas de áreas'diferentes 	suya' :ey# 

I. Práctica adecuada de las técnicas de las relaciones humanas, sin olvidar 

que el personal es el factor fundamental a través del cual se- desarrollan' las operaciones 

de la empresa. 



B. Practicar un riguroso control sobre su propio trabajo, evitando aquellas 

actividades que le distraigan y entorpezcan sus funciones, y asegurarse completamente 

que las normas y políticas de la empresa sean cumplidas rigurosamente.. 

En la Figura 3.3, presento un cuadro en donde incluyen estas dos apreciaciones del 

Contralot. 

* CONOCIMIENTO DEL GRUPO DE SU 
EMPRESA 

•;CONOCIMIENTO DE 
ADMINISTIACION, FINANZAS 

CONTABILIDAD. PARA INTERPRETAR. 
ESTADOS FINANCIEROS. -  

*GRAN VISION DE NEGOCIOS , r 

TECNICAS RELACIONES HUMANAS 

CONOCIMIENTO LEYES DIVERSAS * trriuMcioN EFICAZ DE LOS 
RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS 

AMPLIOGOTERIW  
!HONESTIDADWI; 

Luego entonces, 	de lis netitedelPleneideidas 	tiene  la obligación  

ner claramente a l s niveles de Direcéión,y Gerencia el alcance eltnnorInne!a. 

7. Señalar honesta y valientemente, en forma imparcial, las deficiencias y 

puntos débiles que observa en la organización, y aceptar sinceramente los puntos de • 

.vista de otros para evitarlos y corregirlos. 



de su gestión, preocuparse verdaderamente por adquirir los conocimientos necesarios 

para la eficiente realización de sus flinciones, tratar de que las empresas se estructuren 

de acuerdo a principios de administración y 'defender su posición e impedir la invasión 

de sus actividades; todo ello, a través de una actuación responsable, honesta e 

inteligente; en la cual, no tengan cabida posturas egoístas, necias o serviles y si en 

cambio destaque el deseo de cooperación y el tacto adecuado para influir y convencer 

a los demás miembros de la einpresa, a lin de que utilicen y obtengan ventajas de la 

administración moderna. 

Para finalizar con este' tema menciono a continuación la estructura orgánica de' la 
, , 

Ceillfalerie asi come la posición  en que ' debe  encontrarse, 	o situarse el Contralor 

dentro de la,Mismit 

estructura gcrreral dela empres 

PálTres que;Se lefencomiendan al (los) funcionario (s) de flnanzs 

Grado de desarrollo del proceso'de administración'fiilatmOesa 



La Contraloría va a depender (le la Dirección o Gerencia,-  ya que su responsabilidad 

debe fluir del nivel más alto de la empresa, corno lo muestra el siguiente.organigrama.. 

1ADNI

CONSEJO 

NIsTRAcioN 
uE 

EXTERNA 
AUDITORIA 

GENERAL 

LEGALES 
FISCALES — 

1 
I... 

mERCADoTCCN1A pRoDUCZON CoNTRAti34 —RELACIONES.  
INDUSTRIALES 

Aun' ORIA INTERNA 
SISTEMAS 

pROP.EDIVMIENTOS 
CONTABILIDAD 

GENERAL 
CREDITO 

Y 
COBRANZAS 

	I.. 	— I 
1 CONTABILIDAD PROCESAMIENTO 

COSTOS 	DATOS 

Flg' 3,4' 1P°11C1011  DE LA CONTRALORÍA DENTRO.  

DE UNA EMPRESA 



II llevar un control adecuado en las operaciones así Como en las funciones de una 

empresa, canaliza mejor los resultados esperinlos. El Contralor de la einprela juega un 

papel importante , ya que a través de este se van a cumplir dichas expectativas y 

controles: 

Una vez. éstahlecidas las funciones y requisitos con losque dehecontar el Contralor en 

cuanto su actuación y aptitudes se refiere, procedo a unificar los tres primeros 

capítulos para dirigirlos a mi tema de investigación que es el departamento de 

Contraloría del I.M.S.S.; cleterminimdo su estructura y funciones. 
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En el capítulo anterior defini la Contraloría y sus funciones como objeto de materia de 

contabilidad. En este Capítulo aplico esta información espeeificamente al 

Departamento de Contraloría de las OticinaS Generales del Instituto Mexicano del 

Seguro Social, htisandome en:manuales de procedimientos, periódicos emitidos por el 

Instituto,:registros internos del departamento, entrevistas informales, así 'como en el 

Método de observación. 

Comienzo dando un panorama amplio del instituto como empresa Pública, que se 

considera, por lo que inicio con ¿qué es una empresa? para resumir sus antecedentes 

históricos posteriormente. 

"Es una entidad -Ñ

•  

c"_..1T4j .  en donde :s

•
0;

,  

0 
911P

•  

trar 
• 

é  a ii 

 

:

44 

 

e:g'la  

industrializacióncomercialización al procesos h Ater9 o bienes 

terceras personas, el trabaja'p0090199 

personal contratado, el mobiliario, equipo, local y. demáls ', bienes hará saz 

 

110140d 

0101, 

•• 
to  

o funonap:,00.;' 	
!mera este paró lograr ri uezas o beneficios de tipa 

parle Oh' 

llego entonces, para Mi  un* empresa te eqUellaque d/3"11:9, 	"una"°/1, 
información acerca de las condiciOnesít!e res, económjea y MAI I 



• lucrativos o no !Ierativos. 

Los objetivos de la empresa se enumeran y clasifican según corresponde a los intereses 

de la sociedad, los trabajadores 'y los inversionistas; éstos se definen considerando los 

métodos utilizados, las personas que participan en ello así como las razones por las 

que se escogieron, ilustrando este párrafo en la Figura 4,1 que a continuación 

presento, 

Sector Privado 	 'Sector Público 
iniciativa Privada 	  • Organisino 

Instiittciáritts Públicas 

So iliÓrativas; 
Lucrativas 	 Obtener 
ObtOor.otili 

Beneficios ", 

Paradueños) 	 sociedad  
trabojadMes yr flsoci Qeneral-  según el casi ' 

k:;'11401:1Or'11 ámbito dt upa empresa se, tet 111 

lasil'icactón` del sector, ya sea ONO o 	el objetivo do,l11 misma e 

	

, 	 . 
no rendimientos  y.leuitkio;-Oto es, que perligatv fines IiMMiiv 

	

or último:la 	finalidad de la misma es'cl enfoque de dichos objetivos,'; 	u9sr,•.ss, 

	

do oso, 	 moral 4,4 la edad 

afectan la operación o desarrollo de la misma, la cual puede operar con fines 



xa 	'a‘hl 

A continuación indico la clasificación general de una empresa. 

4.1.1. CLASIFICACION GENERAL 

Para mejor comprensión de la clasificación de Empresa, presento en la Figura 4.2. un 

cuadro con las agrupaciones determinantes para dicho ordenamiento. en donde: 

a) La actividad o giro implica las funciones que desarrolla la empresa en 

cuanto a su contexto social; ya sean industriales, comerciales o de servicio. 

b) 11 origen de capital, va a depender de las aportaciones y de las 

orientaciones de sus actividades: privadas .o publicas. 

c) La magnitud 'de 'la empresa, se "representa 'J:111.•;:allilldó.alenfoque'::,. 
..":.financiero del persona, ,de la producción; de las 	coma Rmicra, pequeña,'„ 

• - 

mediana y grande 

d),I9fros entenos, en xiende se chisificarinuellas que no se  In'entA0led(v,en; 

1°5 tres puntos anteriores y que.: pueden ser de Mea ceoriÓtnieo,'jurldico, por 

uraciórri'éte. 



ACTIVIDAD 
O GIRO 

INDUSTRIALES 
COMERCIALES 
SERVICIO 

ORIGEN DE 
cnprriu, 

[

PRIVADAS 

runixAs 

iiMPRESAS 

[ MICRO 
PEQUEÑAS 
MEDIANAS 
GRANDES 

' OTROS 
CRITERIOS 

Éconotiuto 
agootr.0 ontipico 
Intanctou 

Fi g: 4.2. CLASIFICÁCION DE LA EMPRESA 

Por su origen de capital se considera al Instituto Mexicano del Segnaro Social como 

una empresa pública, la cual'posteriormente defino. 

En:lavsiguiente,Figuró 	tito la. Constitución legal e  la empresa, 'e 

conaiderai tanto a`la Pnrsona`fia ca COMO moral, con sus caracterlslicas  

á t'Socia 

Sociedades Mercántllés 

114.ilt.OffÉST11.111710.N 



"La empresa descentralizada es aquella en la que se desarrollan actividades que 

competen ,a1 Estado y  que son de interés general, pero que están dotadas de 

personalidad, patrimonio y régimen jurídico propios." (35) 

El Lic, RUIZ MASSIEU define como empresa pública a "La entidad económica 

personificada en la que el Estado ha contribuido con capital por razones de interés 

público, social y general." (30 

La identificación de las Empresas /iibtleas pueden ser,de Tipo I o de Tipo U 

Euildidea 	prestan los servicios. 	públicos 

tradicionales,' 	 1:Po  ' s; ,clienta a asegurar 	reproducción, 	del sistema, 

previendo la infraestructura soCiOeconótilica lásiea, y que tiende a situarle: en 

condiciones mono 

b) EnTreas Publica Tipo II.' Lis eMPresas industriales y ennlerciales.que,ae 

ubican én: IOS campos  'relalivanienle  nuevos de 'la intervención estatal 09cla‘en 

continuación presento los ánteeédéntes generales del 

4.13. EMPRESA rupLicA, DESCENTRALIZADA 



Constitución Política del país. 

En Agosto de 1929, siendo presidente de la República Don 'Emilio Pintes Gil, se 

refornia el Articulo 123 en lós siguientes ténninos:,Ve ¿n'uniera de unidad pública la 

'expedición del tieinno Social y ella' conipoyndeni los segiiros de Invalide::: dé vida, 

ceSación involuntaria del frabajo, enfermedades yaccidenieS' 

En su plan de Gobierno, el General Lázaro Cirdenállimiiilit contempla li'expedición 

de una Ley dél$egurei Social. (LIS,) 

, 
El 2 de junio de 1941,. mediante, acuerdos' del entonces prettiden!e de la jtermIlica,' 

Generar :̀ Manuel Alilia:CaM100; se; crea yrte-Comisión Teenica para elaborar ,el 

proyectó de la L.S.S. 

ecretarla y de .mantener con firmeza la decisión;  

rimeros ,y dificileatiempos. 

4,2. ANTECEDENTES GENERALES (Fuente: Antecedentes Históricos del ',M.S.S.) 

Como Instituto.de Derecho Positivo Nacional, el 1.154,S.S. posee fundamentó jurídico 

y obtiene las formal que regulan su funcionamiento a partir de una ley que debió ser 

aprobada por el CongreSo de la Unión y proMulgada después' por el ÉjectitKio, 

siguiendo para ello todo el procedimiento de elaboración establecido para el caso en la 



En 1942 confluían 'todas las circunstancias favorables para que finalmente pudiera 

implantarse en México el Seguro. El interés de Avila Camacho por atender a las 

cuestiones laborales ya se habla manifestado, desde el mismo día en que asumiera la 

Presidencia Nacional, cuando 'anunció la creación de la Secretaria del Trabajo y 

PreVisión Social, la cual quedo encomendada a Ignacio García Téllez, quien habla 

dirigido los trabajos dé'redacción del último prOyecto cardenista de la Ley del Seguro 

Social y Secretario de Gobernación del régimen anterior, ' 

Anteriormente, en el segundo Plan Sexenal preparado' para la campaña electoral 

AVilacarnachista de 1940, en caso de 'salir triunfante el candidato del PRM, ya se bahía 

establecido que en su primer año de gobierno debla llevar a cabo, impostergablemente 

la expedición 'de la 'Ley 'de S'emiras' Metales, ',Ole: debe cubrir ,"las 

profesionales` y »dales inris ililpOriallieS, y en cuya orgaithsachin y administración 

debe Intervenir la clase obrera.' 

Y luego, al protestar como presidente de la República, Avila Camacho había reiterado 

su compromiso de laborar con todo' entusiasmo para mejorar larr condiciones de' 

trabajo de todos loa mexicanos, y particularmente, par cor seguir qu un día  

i' lrrc leyes', de cegaridad social protegieran a tontos loa mexicanas en las doras yde , 

«ny 

dato mpléo, ea la ►'eJez, para asl snslll ulr el n'gimen secular que ponla pobreza de la 

nncldn se habla tenido que viví, 

enero Finalmente el 19 de 	.-11 1 3 	folhul la 	el Seguro Social ;que a 

origen, en  1944, al establecimiento de11,114, 



En 1973 .las condiciones socio-unión del pais provocan modificaciones necesarias, 

.dando paso a una .nueva Ley del Seguro Social y Solidaridad 'Social. 

El Instituto Mexicano del Seguro Social surgió como una vía idónea para alcalizar 

algunos de los ideales fundamentales de la Revolución y como respuesta a las 

aspiraciones de la clase trabajadora Actualmente la Ley señala que la Seguridad Social 

tiene como finalidades el garantizar el derecho humano a la salud, la asistencia médica, 

la protección de los medios de subsistencia y los servicios sociales necesarios para, el 

bienestar individual y colectivo. A efecto de cumplir con tal propósito el Instituto 

cuenta con cinco ramas de seguro: Enfermedades y Maternidad; Invalidez, Vejez, 

Cesantla en Edad. Avanzada y Muerte (IVCM), Riesgos de Trabajo y Guarderías que 

se financian con contribuciones eqiiivalentes al 24.5% del salaria cotizable. En 

añadió el Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR), que representa el 2% del sahino 

comocotizable se muestro a continuación en 11Figure. 4,4. 

Riesgús de Trattelo Prom io 



Después de 52 años de operación se puede decir que los logros son encotniables. El 

M.S.S., a través de su' régimen obligatorio, k da cobertura a 37 millones de 

mexicanos; cuenta con una infraestructura superior a 1,700 Unidades Médicas; cubre 

más de 1,431000 pensiones mensualmente; a sus instalaciones médicaS asisten 

diariamente más de 700,000 personas, y en ellas nacen uno de cada tres mexicanos; 

Sus guarderías reciben cerca de 61,000 niños. Para hacer esto posible, en el Instituto 

laboran más de 340,000 trabajadores y su presupuesto de ingresos para 1955 rebasa 

los 46 mil millones dé nuevos Pesos. 

Habiendo mencionado los antecedentes generales del Instituto procedo a definirlo 

como instrumento de la Seguridad Social para asi introducirme al organigrama general 

que refleja la ubicación de la contraloría. 

Como apoyo y para mayor comprensión presento las siguientes Figuras 4.5. y 4 6 
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AÑO TRABAJADORES  ASEGURADOS TRABA,IADORES POR 
10101 ASEGURADOS 

1983 254 922 7 059,122 36,11 

1984 258,121 7,630,396 33,82 

1985 265,750 8,132 189 	• 

1986 270,952 7 985,558 3393 

1987 282,449 8 757 094 32,25 

1988 292,811 8,917,056 

1989 306 679 9 926,336 

1990 324,700 10 764,012 
1991 11333,485`,::  

1992 334 399 
339 304 29.98 

1994 345,238 II 609,792 29,73 

Fíg. 4.6. EVOLUCION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN RELACION 

CON LOS ASEGURADOS 

4.3. EL 	COMO INSTRUMENTO BASICO DE LA SEGURIDAD 

SOCIAL DE NUESTRO PAIS 

La segOdic1 	satisface .un11,1L, 0< jí o 'di, 	individuales que' 

Serviciu;4ue.pliedewbieilraise Jaorganización

t

mli101134' 

en InStitUCioleiAtitinoliai con personaliditd jurídica:0910 

i¡SegUli4eif'SóCietes ún servié q público lithltoMo objé 

interés general con finés desinteresados ,Para la" rtistit 4 ci¥ 

significa ejercer una autoridad sobre los individuos ,en partú 

deben respetar las obligaciones impuestas por la Leyi Les Insta, 

o impuestos obligatorios, constituyen una --descentralización ) 

medida en que reciben pudores quo isuperan los: medió 
. 	„ 

Instileinnekde:peochiplyadoi 



Lo anterior se contempla en el Articulo 123 Constitucional, apartado XXIX, el cual 

establece que es, de utilidad publica la Ley del Seguro Social ya que proporciona 

protección y ayuda a la población en casos de indole biológico, social o por alguna 

eventualidad que afecte su capacidad económica.  

La Ley del. Seguro Social promulgada el 19 de enero de 1943 formaliza la creación del 

Seguro Social como, organismo público y descentralizado, con personalidad 

jurídica, patrimonios propios; a cuyo cargo está la organización y administración 

del Seguro Social. 

Lo considera además, como el instrumento básico de la Seguridad Social :;y lo 

establece como un Servicio Público Nacional, sin perjuicio de los sistemas instituidos 

por otros ordenamientos' 

4.4 EL OBJETIVO PElLA SEGURID4SD SOCIAL, EN NIEX1C0 

La creación del Instituto Mexicano del ,Seguro SOCial traduce en actos concretos 

politica del Estado Mexicano en materia de Seguridad Social, a cual ',concede: 

importancia 	problema de la salud, sindeseuidar los aspectos de tipo económico 

y social pe esta manera se orienta a garantizar: 

):EI Derecho Dumano a la Salud 

b) La ilaistenciaMCdiew 

c) La Protección de lea Medies de Subsistencia: 

d) Los Servieios Sacials necesarias para el Isinestari dividnal.y chlectilio 



Una vez establecidos los antecedentes, instrumento básico y objetivo del M.S.S., 

presento a continuación en la Figura 4.9. el Organigrama General; en el cual defino los 

puestos importantes que conforMan al Instituto. 

4.5. ORGANIGRAMA GENERAL 

El Instituto ha tenido varias modificaciones en cuanto ̀a estructura se refiere, como ha 

sido el Organigrama General con vigencia a febrero del presente afio, que presento en 

la Figura 4.7, y más adelante el Organigrama de la Contralorla General con vigencia 

31 de marzo del presente año; así corno las funciones de los diferentes niveles. 
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Ahora bien, continuo con lA estructura orgánica donde se ubica la Contraloría, 

presentándola en la siguiente Figura 4.8. 

REESTRUCTURACION DEL IM.S.S. 
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c()nrnv,I.ontA 
1:NrvJl.ki. 

_ 
tvonAn o>: 

antvicip mv)ico 

La Contraloría depende directamente del departamento de Finanzas y para mejor 

entendimiento y considerando la dimensión de la estructura orgánica resumo el 

organigrama sólo en los tres principales departamentos, que son: Unidades Generales 

(Organos de Nivel Central), Unidades Delegacionales (Nivel Delegacional o 

Representativo), y Unidades de Servicii) Médico (Nivel Operativo y de Servicio) 

como lo muestra la siguiente Figura 4.9. 

Mg, 4,9. ORGANIGRAMA IspEgOpopl,I.A:CONTMO 

pirti.,,efleto.dét,', -49,pr¿Ig!ikits'  estudio 
 

Unidades.de Servicio Médico, que es el área que mane¥ñ 'especif►camente los recursos' 

humanos así como.la operación de los servicios, coordinándolos y controlándolos 

Tomaré 9Std ,10M0 :0hjtó;:'11,:tudifr pato podgr estab eCel,: 

«tire 	procedimientoséstablCide ellrOtgt 	IntSgiórieS 

análisis y control'<1 	ara so meioramiento,- maximizando asi los 'objetivo 

espera 

Ahora 	los niveles mas imPOrtaigeslepcmól las listijep 



4.6.1. QRGANOS DEL NIVEL CENTRAL 

Es en , los Organos de Nivel Central, donde se ubica la plenitud de personalidad 

jurídica, la descripción de la totalidad.territorial y la péctdiar forma de integración al 

aparato administrativo del Gobierno Federal. 

En el Nivel Central se realizan las,funciones propias de la alta Dirección; la planeación 

estratégica, la normatividad general y la`evaluación del desempeño global 
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4.6.2, NIVEL DELEGACIONAL O REPRESENTATIVO 

La presencia y actuación del Instituto en todo el ten-hilo nacional se manifiesta en la 

operación ininternimpida de sus unidades La práctica cotidiana se traduce en millones 

de actividades realizadas por miles de empleados profesionales asi como técnicos y al 

mismo tiempo, el. Instituto necesita allegarse de una gran variedad de recursos 

materiales, fisicos y financieros, indispensables para el funcionamiento de las unidades 

y la consiguiente respuesta a la demanda de servicios que plantean los 

derecliobabientes. 

Es fácil percibir que una tal multiplicidad de elementos:necesita para una eficiente 

operación de conjuntos, disponer de instancias de apoyo, coordi9191in Y supervisión.  f. 

A esta necesidad responde laexistencia de lal Delegaciones Regionales, gstatales y.del 

Valle de México. 

La base, de, la pirámide orgatniacionedel,LM,S.S. está conformada por las Unidades 

de Serviel»,:lls elllés,Por tener el contacto direlto , coh la población, constituyen la 

parte Medular de la organización 

responsaba)

ps el Nivel, de Servicio donde` los objetivos institucionales,se cumplen, por lo que; 

merecen la;'me¥or atención pues de su funcionamiento eficiente y eficaz dependen del;: 

impacto positivo o negativo que se tenga} de la Seguridad Social en México 

EstructuraÍmante las!,unidades,:de servicio trena `dos áreas funcionales 

 

10,;::.91.1p.."...-;.$9 



recursos humanós, materiales, técnicos y financieros asignados: así como los servicios 

de tipo general como son mantenimiento, intendencia y vigilancia entre otros. 

Las Unidades de Servicio pueden agruparse en 6 tipos: 

1. Unidades de Servicio Técnido y Tesoreria 

2. Unidades Médicas 

3, Guarderías 

4. Unidades`de Prestaciones Sociales 

5. Unidades de Servicios Sociales de Ingreso 

6, Unidades Auxiliares de Apoyo 

Á continuación comento las t'unciones que realizan en, las áreas que 	ancuentran.  

relationadas con la Unidad de''Servicio Médieó' (ti S iV1) en el „sentido ert que  

indica`lIFIgurri 4.10 

DIRRoCION,  

SUBDIRECCION 	RATIVA 

py0.00:1101.11.1!"(M0101 



El propósito de esta Figura 4.10, es el establecer una comprensión de las áreas que se 

coordinan con la U.S,M., siguiendo el curso de las flechas, comenzando con la 

Delegaeión, la'cual a continuación describo. 

El Titular de la Delegación tendrá que: 

a) Coadyuvar en la Implantad/Mi aplicaCión y observación del instructivo;  

que hasta el momento este vigente, 

'b)ProMover'la rideeiráda:...COOrdinitCión;eUlré'.iftijófall:Kas:1)0191aaaa!aa 

de 
 . 	„  

lerviCios:AdnainiatratiVoa,:-onSeryaCión;:-AbagechnientoSMetcos 

así 'corno de las áreas de la:DéléIaCiók:4neYtengan 'injerenera„ en l_a aplicación dei 

„ 
4,7.2. JEFATURf1'pEl,119ApIONA,P:1,1É.1 RVICIO DE 

a) Asesorar al responsable de la Contralorí 

ectos contables, pres0991tilelde control 011tyrinistrati 

, 
b :RéVllar y tramitar toda kali$11c10111tilOri]rdStv:0100.1110:0111! 

presupuestales que. 'se I'41:,1;11i(110é1.• 

01i4s.yque;clebte)eniiilse1.ü s'-011biófiitdiitrales .„.    



e) Coordinadamente con la Jefatura Delegacional de Servicios Médicos 

establecer los programas de superisión, tendientes a preservar la debida observaneM 

de las políticas. 

a) Vigilar la estricta aplicación del manual .y/o políticas asi como nula 

Contraloría de la Unidad Médica lleve a cabo las funciones encomendadas en el 

• mismo, evitando en todo momento que. esta área efectue actividades fuera, dejo 

VigilarS0 los,;productos generados por la ConEreliiltalSe,  wattciten, 

c) Requerir a {as'; diferentes: áreas qu 

Proporcionen a tiempo y de acuerdo a ItinorMtitloto 

complimlentó de lásilliaciaoaa'da'-la Contratarla  

74!  SUBDiRECCION'ADMINISTRATI 

ay Aprobar los Servicios de la Unidad ;sujeto§ a control aja` 

atalográfeie Uni4tJ91,t19.04Vie 

b) Planear, coordinar e 	gop.:10,„0010011:10000911.14„  

paiasecllaa;fliáncieról44ffilñilllailVéil y Itt apoyo'gene al de 11.6nilti 



g) Organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los Programas de Control 

Financiero y comunicar al Director de la Unidad para Corregir las desviaciones 

detectadas. 

1) Establecer los mecanismos necesarios, para llevar a cabo el 

abastecimiento de materiales que los servicios de 'la unidad requieren para su , 

funcionamiento. 

g) Autorizar el programa (le reuniones para comentar el ejercicio del 

presupuesto con los Jefes o Encargados de Servicios y Contralor 

h Evaluar los resultados délas`medidas correctiVas aplicadas. 

ProporCionar él' apoyo necesario a la.  

la aplicación del manual. 

j) Dirigir y evalnar, la :Administración e 	Recursoá ,  

térfales y financieros, tomando las medidas necesarias para  

aprovechamiento 

e) Autorizar la concentración de artículos sobrantes de la.  Unidad y las 

actas de baja por deterioro y obsolencia de artículos y productos, obserVando los 

establecidos en el Instructivo de Bajás y Remates. 

d) Coordinarse con los Jefes o Encargados de Servicios para la - aplicación - -

de medidas correctivas a las desviaciones detectadas, tanto en gastos corno en metas. 



I. Coordinar la preparación, elaboración e integración de los presupuestos 

mensuales de la Unidad. 

2, Presentar oportunamente la información contable ptesupuestal ante la 

Contralaria Delegacional. 

3. Supervisar que se efeelte el análisis de Variaciones del ejercicio preso• 

ptiestal por parte del responsable de costos, presupuestos y metas, 

4. SnPervIsar 	eumPlintlentct de dispostctones referentes al control de 

fondos fijos YOblii3nelons de Paln,  

„ • 
5. Establecer los 'controlea quee-pernsitan las arcas 

lbs registros contables que se e ectúen.de acuerdo Con las norpta establecidt s PO' 

Contraloría Delegaciional 

, 
Snpeffitar:paraswcontrellitterno que 4911900111 	,C17/1 

• ,.• 	 . 
centros de costos analicen justifiquen y adopten las medidas perttner 

variaciones as 	jillpiNalivas,'Oyelliliáiki, e contrn1.001nPnestal,1519 Ilotas 

7,Dirigtr, 9994pary controlar con apego alas normas establecidas parla 

Contraloría General ylo Delegacton 1, es actividades, t@cnica4, y' administrativas 

CONTRALORIA 



9, Autorizar los programas de trabajo en las áreas bajo su dependencia y 

vigilar el cumplimiento del mismo: 

10, Supervisar la oportuna y correcta formulación de los informes que 

generan las áreas dependientes de la Contraloría de la Unidad, 

I I. Coordinar la elaboración del catálogo de Servicio de la Unidad 

12, Conocer el programa de surtido dela Unidad con objeto de vigilar su,  

correcto y oportuno cumplimiento. 

t. 
13. Verificar se adoOten las medidas correctivas u tal desviaciones detec- 

14, Supervisar que'seefeetoe:él manejo del'fondo 	revolYente conforme: 

a los lineaMie001006109id0.PP'0!1181501  il'OPFP4IniT140$ 9,,pa os 

ervisar 	ikk'.41,'capacitación' 
„ . 

rrolto de perSOnedaláleolq01,1.ittegran:Koii(i.41ó. 	011:1111.idli 

• 8. Planear las actividades generales, organizar los métodos y sistemas de 

trabajo para cumplir en forma oportuna y eficaz los objetivos institucionales, teniendo 

como meta la racionalización &recursos. 



4,7,6. JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

1, Elaborará conjuntamente con él responsable de costos, presupuestos y 

metas, las partidas fuera 00 nómina del presupuesto de la Unidad; así como ejercer el 

control presupttesial que le es relativo, 

2. Proporcionará información estadística relacionada con el personal de la 

Unidad Médica, al área de costos, presupuestos y metas, para que ésta elabore el 

análisis del ejercicio presupuestal. 

3, Elaborará la forma Análisis de AuSentimo de Personal déla Unidad, 

Una vez citadas filas funciones de. las áreas que s¥ coordinan con la Ü.S.M. `i 

continuación presento varias funciones, que según el Manual de Pri cedimientos de !s 

, 	 de Otis 	 161  66 

misma  

cumplirásus funciones de acuerdo con ' 	ispuesto en!as normas„ 

procedimientos quo constituyen su base legal difundiendo su ámbito de influencia.? 

e la  Unidad M Pico, Subdelegación o a laComralorla 

°cc:1)11110m pertinentes para mejor 	límenlo. 



- 2. Establecerá conninicación y coordinación permanente con las diversas 

áreas de la Unidad, para satisfacer oportunamente las necesidades de información y 

ascsoriaen materia de Control. tinanCiero: 

3. Efectuar la integración de la información contable mensual por los 

consumos de materiales entregados a los Servicios de la Unidad, por las diferentes 

fuentes de•stiminititro, así como traspasos a otras Unidades. 

4 Remitir por conducto de la Contraloría de la Unidad a la Contraloría 

Delegacional, la integración del cierre contable mensual, dentro de los primeros cinco 

días calendario del mes siguiente. 

5. Efectuar pruebas selectivas a las existencias Psicas, de artículos de 

(re 	t s consumo  existentes• en suballnacétt, farTacja• 	ropería 	los 	e en a 

servicios  de la Unidad,' asi como a las de saalire  y sus prodt'otoseo el servitdo de 

transfusión o banco de sanüre y al llenado de formatos.  

6 Zfeg6ar controly manejo de los foinloalljolaiitodo a la ¡tolda 

41a rerY,lasMieitUdeS;.' 	 01 yextraonlinlarios  

(411/(11°011711111111091'f"ra4011y autorización del contralor, y envió posterior 

, 
Efectuar caludroSkle rotación de efectivo, para deternirar-la',Ofla1011ais 



9. Mantener actualizados los catálogos e instnictivos correspondientes. 

10. Elaborar programas de trabajo, cronogramas de actividades infor-

mando al contralor acerca del desarrollo y resultado de las actividades del área de 

11, Intervenir en los inventarlos fisicoa menstmle en el almacén de víveres 

del servicio de dietolOgla,  

2. 	Participar en la realización'de los inventarlos fisicos andales: 

13 Revisar la documentación que genera gastos ylp requiera control de 

los recursos materiales y  

Para qué las funciones  pUedaU:s!.eie5tta-dt!s;;por el Contralor éste debe esta, 

ac tualizado en ettatitó'l la Informagouintekoa,191 ernaque se estableceafecta e 

desarrollode lai,RIndonellteumS.S, .asUi toma capacitador1.9ue, tieda tema 

decisiones' en casode presentarse situaciones foíj‘tille'Sl.j,41dtó 

si lperfiVdel Contralor 	 determinad 

ClAi'..qt:te 5;deliehi:Ser.Yetibierta uraate,o 

trabajo que se establec 	 ntinuación profun Izo 1 



Para mantener el nivel en las operaciones efectuadas se necesita de condiciones 

adicionales, afectadas directamente hacia el personal, ya que de éste va a depender el 

que se cumpla o no con dichas funciones, tales nono el conocimiento de la 

información actualizada, el personal adecuado, la capitcitaciów y el perfil requerido 

para cada puesto; las cuales a continuación deseribo. 

4,9.1, ORGANIZACIÓN ACTUAL. ESTRUCTURA DE LOS 

RECURSOS RUMANOS. 

rik partir de 1980 los aspectni operativos del' sistema EM,S,S,-Personal se manejan a 

nivel delégácional y las cuestiones relativas a la asistencia del persdnal, Mintualidad y 

sustituciones, se manéian a nivel unidad. 

crioliy::ci:úikt11.,:57.
:,•'''''¡,áté  colectivo

' 

:„...Iñól-rde,".H.,',;Ii,j;,,11117iI'''°''''. 
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Durante 
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IiII°,'"s'Lie. 
6Tda;¿1,Iiloli,.:: ial''941:.!''...i:,'. 

	
-::-<..-'::' 

el`  .,liá ro.,: 	., iitztléci.nleoraalyf',á:11:1::11iflilrdloll,:  

11:1

1iiid;11.:1I'':11,e!.::°:;!e411iiii:_:,ii, 
actual es obsoletooperación: 

	

_ ,.. 
	tnr,en fallas 

01"6
11ii'lei::;‘.:911e.1.- 	

tinoánlOte»: 
élioti„ étie,werrotes;,,viv que 

.91011151,.011$!0ercill'd'0110:1a1:'4T1  se o 

rollue,:y±:s900i1cibiliiiiila,'.'Vai- le ,:ésla.prOéedieildn:iij,lkiaetualizaCion e todo 'el 

sistema; esperándose iiis'i'41011i(11''él...lip!:a 

El PerStial del ,Instituto se  divide en diferentes categbrlas,correapondlOhdp-:1 

parte al área Medica 

4,9. INFORMACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL 



En las Figuras 4.11 y 4.12 presento las categorías del personal y sus porcentajes, para 

mejor comprensión, 

PORCENTAJE CATEGORIA 	 TRABAJADORES 

10,18 MEDICOS  	35,152 	 
RESIDENTES 	4.810  

PARAMEDICOS (I) 	57,999  
ENFEItMERI A 	 67.318 

SUS1TfUTOS EN SERVICIOS MEDICOS 	35,019  
ADMINISTRATIVOS (2) 	 77,397  

'19;49 
10.14 H  
.22.41 

TRANSPORTES 	 2,437  
GUARDERIAS 	 7,385  

CENTROS SEGURIDAD SOCIAL 	 2,387 
CENTROS VACACIONALES 	 433 

SERVICIOS BASICOS (3) 	 45,385  
OTROS 	 9,520 

0.69 
0.12 

13.14 

SUMA  

(I) TOtilijeit)011,'diC0$1a;1$151,z1gp,191111i1is14;•eic.'• 
(2)(00(iye 41911;  
(3) Inieildc0cía y cóñsenación 

47,295  

4,160 



instructivos entre todos los empleados de sus dependencias; para ello debe formular, 

conjuntamente con el encargado de la sección respectiva, los calendarios para celebrar 

reuniones con todos los empleados de cada dependencia. Estas reuniones serán de una 

hora cada 4 semanas, en tiempo hábil. En estas sesiones se permiten preguntas, 

opiniones y sugerencias sobre la operación general de la sección. 

El propósito de estas reuniones es para que todo el personal se sienta partícipe,  del 

trabajo de su dependencia, Existe una CoMisión de Enseñanza Técnico-Administrativa, 

'la cual es presidida por el 'Delegado. Este elabora estudios de las necesidades de 

capacitación ':o deiarrollo del personal, mismos que serán sometidos a la autorización 

de la Jefatura de Personal,' 

Se' deben programar y llevar a cabo son!pad0,,confel•éricias.y pláticas i:elociánacls 

con el funcionamiento del Instituto 

El Secretario' establece, la 1.,)Biblioteca de la Seguridad 10c111,;'11 cue!;Ontiong. Leyes 

Reglamentos inslru9tiv¿s:lárnSI,  Circulares,.A91!109i,'00!etin9s'de fnfortSó10 y 

Revistas, asa: como 	traten temas relacionados can` lao aghvidades ¡dei 

instituto y material didáctico qtterlseeonsidere de utilidad  

ara.'esta-última;apreCiagiÓriine:baso. Sr. apoyo • 

presento

porcentajes de la capacitación técnico administrativa 'i 

continuación  

4,9.2. CAPACITACION DEL PERSONAL 

• El Jefe de los Servicios AdministratiVos deberá promover la difusión de las normas e 



IIARIIATACION 	DENAHROLIX) 	NITEITOS 	TOTAG 

DIRECTIVO. 	INSTI IIICRÍNALES 

CAPAt'ITACION 

EI,PIIIISTO 

INSERIR:TORII 

184.099 

CIIRSOS 
,;,•,, 
..19,424•2 

PARTICIPANTES 

FIR 	13, LA:•p,91,aT.410014:11c14(«iiiilipyiryriot 

Los, trabajadores del 1..kístitu o conforman un equipom! 

encuentran', m 	°a abogados, .' ',conttt ores, itulnlerási..'<peállált,11,5 

arquitectos,  POfesores„.enfermeras y tlenicits Fn la siguiente Figura  

un cuadro del, 	persona 



Escolaridad 
.1.14. 

El 77.5°4 de los 345,238 trabajadores cuentan con el nivel 
profesional. 

Edad La edad promedio del sexo femenino es de 36 años, mientras 
que la edad promedio de los trabajadores de sexamasetilino es  
de 37 años. 

Aattiledad La antigüedad promedio es de 12 años. 
Edad promedio de 

jubilación 
La edad promedio en que un trabajador se jubila por años de 
servicio es de 52 años. 

Sexo De 345,238 trabajadores al servicio del. Instituto, el 62.25% 
pertenece al sexo femenino y el 37,74% al masculiito.' 

Ingreso mensual 
promedidpor,  

categoría 

Médico familiar. N$ 6,338.20 
Enfermera general. N$ 3,652.08 
Auxiliar universal de oficina. N$ 2,525.62 	' 
Atixiliar de intendencia. N$ 2,195.00 

Fig. 4.14. PERFIL. DEL PEIZSC1NAI., 

4.,a,,asliterteia..laboraVprólnedie en;' 01.1 S.`&": duranW4994.Túe'delg9';diii,:de. , 

labrirables por Cenitrátá Coleelive•O Tr4baje, 

Esta aliStertcia er! los últimos tres años ha '.eVoltlelOrtadeíer la Sikittieríte'Manera,Yer:én,' 

la Figura ft 1 que a eóntiuueeión proseo 

Áf101 :'.'," ',, DIAS:CAlitiRADOVh. 
?92 ,.. "...114i:-,:.', --- .:'1'.•-,:::: 

."::•',1993V--::-. ,, ';'1183.;:,.0. 1,:,,z . ..:), 
:'.-. 4994,...'.1.:----"'''''''":<:' :',.'. <.189 	. °. 



,  
VACACIONES 14 

INCAPACIDADES 15 
LICENCIAS SIN SUELDO 7 

COMISIONES 5 
FALTAS INJUSTIFICADAS 3 
LICENCIAS CON SUELDO I 

BECAS CON SUELDO 

Fig. 4.16. TOTAL 131.. DÍAS NO LABORADOS 

4.9.5. PRESUPUESTO 

El Instituto destinó, en 1994, aproximadamente un 46% de sus ingresos para ,cubrir el 

gasto que originan los servicios de personal, presentados en la Figura 4.17 de Gastos 

de Setviciov de. Personal. 

IPO - VAR 1991 '. ':VAR%% .1992 Nr?%10,4 1993.VAR'. 1994 VAR% 

14(USISC)  15,782 m 22.646 , 30.3 28.802 .21,4 , 34,378 :112 38,482 . 10:41;, 
1"8"8 01   7,062 - 10.773 '24.4, 14;149, 23.9 15,941 •:10.5, 17.633 j), 
Imegwrilit 44;75 ' 	- 47.37 ',' 	. .49.12' '4128 -- ' 45,87 

• 1111ii6selty; " 

'CONCEPTO 	 . GASTO  
WRICEPCIONESORDINARIASOBELD08xt0SleenotP1/0SPI 10.1414306.. 

PlIPENONglg10M01014MASOOMT4111111" •i' -.' ,.;„,, .,.:..T'.;;, 	;,,:roicrÉ,ÁÑ;fiÁiá:iÉtiÉt(Ttrtol:w'Tw',',,':',•''' 
1741 

:OTRAS'  PREiTACIONEW(ESTIMULOVPASAIES'ANTIBBEDAD/' '-':'¡',,,.:' ,..3':234:3147,'," 
',•-•:,:k:','•-•,:',SUNIA'OltrIgle/PC1ONICIrsInl:'::,':,..1';',?':,:l',,:,--,•-,51,14,7.74;1113'.':,.k' 



La distribución del gasto de servicios de personal por tipo de contratación en los 

últimos años ha sido: Producto de la modificación de las condiciones de trabajo que se 

tomaron en cuenta originalmente para la definición de la plantilla en dependencias y 

unidades, existen algunas con sobredotación o faltantes, (le personal que ante las 

disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Público y ante la poca 

probabilidad de reubicar trabajadores de base de una localidad a otra, dificultan, el 

equilibrio en la ocupación de las plantillas autorizadas. 

En la Figura 4,19 de Presupuesto ejercido en 1994, presento los datos antes 

CON'I'RATACION  
CONFIANZA  ' 

BASE 
TEMPORAL  
BECARIOS 
BECADOS  

SUSTITUTOS 

13,216,037  
211 364 
242,354  
224,297 • 	, 

1703 940 • 
RESIDENTES 	 86,0911  

SUMA 	 19,342,539 ,  

'g 4 19. PRESUPUESTO EJERCIDO .1994 
(miles NS) 

fiftbiendo mencionado los antecedentes ;. 4? t? !itatittición y estabtecido tjul se creó  

como t1.9 	 con.Pers¿lialidadjurídica Patritiícinios' 

propios además.4e establecer el organigrama general '(la' nueva reestructuración a 

marzo 	'1995)„ 'y el pa¡tieid 	eSpeci091!'s9nt;d9ila Contraloría dil'I;tta•Pnidid de 

SeMcio Médico, destaque los  ¡untos,  sobresalientes del próceso y dexarrdllo que'tihe 

el per409111:-.:dentyo,  de esta; área, considerando la información;';  

capacitación, perfil,' asistencia y iíresiiiiúcsto de ttis'recurSol hutilanos. 



Central y la Unidad (le Servicio), es la que se responsabiliza de las operaciones de los 

servicios así como del control y coordinación de los recursos humanos que en ella 

intervienen 

En el capitulo V, dentro de esta área, me enfoco en mi caso práctico a los 

procedimientos que se deben llevar para el control y manejo del rondo Fijo, 

Por la dimensión del I.M.S.S. me vi en la necesidad de dirigir mi atención a sólo parte 

del organigrama de la Contraloría, decidiéndome por h Unidad de Servicio Médico, ya 

que como mencione antes, de las tres,( Unidades Delegacionales, Organos de Nivel 
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En el Capitulo anterior describí el Departamento de Contraloría del Instituto Mexicano • 

del Segitro Social mostrando el organigrama general y particular del mismo, tomando 

como base la Unidad de Servicio Médico, ya que es ésta la que se responsabiliza de la 

operación de los servicios; así como la (pie coordina y controla los recursos humanos, 

materiales, técnicos y financierós: • 

Para efecto de este último Capítulo comienzo presentando antecedentes, descripción 

de la Unidad, funciones, políticas y un caso práctico del Pracetinnienin para e1 

Control y Manejo del Fondo Fijo. 
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Por tal : pogyo y_con el propósito Ijóárái" 

de trabajo que contempla `el levantamiento . de informa 

Regionales, Estatales  



La •actualización de este. programa de trabajo y de insinictivos Son el resultado de la 

coordinación entre lá Subdirección General Médica y la Subdirección General de 

-• Finanzas. • - 

En estos manuales se definen las actividades y responsabilidades a cargo del personal 

de diversas áreas en su aspecto Contable-Financiero, así como de las correspondientes 

a la propia Contraloria a efecto de lograr una eficiente Administración por Arcas de 

Responsabilidad y proporcionar el apoyo técnico necesario a las autoridades 

responsables de la Unidad 

Los reportes que produeen las áreas diversas 'de la Unidad. son el reflejo de lat 

acciones desarrolladas'en tus diferentes servicios, de ahí  la importancia 'de 	éstóa 

intormen veraz y oporoiamente`á'triy%és de lOt eánalll'Ostábleeklet, 
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ependerán directamente de las ConttaÍonais ,con Sede = SubdelegaGtonal, ,'siempre 



cuando éstas .últimas _se encuentren debidamente estructuradas 'además de que estén 

adscritas a su ámbito, En caso contrario seguirán dependiendo normativamente de la. 

Contraloría Delegacional. 

Queda a criterio del Cuerpo de Gobierno, con la asesoría del Contralor de la Unidad, 

señalar los servicios que integran un centro de costos, así como los análisis que de 

estos requieran controlar considerando sus necesidades de información y control, 

Tendrán Contraloría de Unidad Médico, todas las Unidades que cuenten con la 

estructura administrativa necesaria y que sean autorizadas para tal efecto El 

responsable será el Contralor, el cual deberá aplicar ,  los instructivos y ver que se 

cumplan las políticas y dependerá normativamente de la Contraloría Delegacional y 

admittistrativatuente del Subdirector Administrativo de la Unidad a la cual este 

adscrito, formalmente. 

Las funQiones y responsabilidades 	 °r' de la.Un dad así 
'c°1"°' de

l 

personal.'dePe"dienté  de ,éste, deberá aPr9b11!50  por ,la Subdtrección  
Finanias y la Subdireccion General  

GI Contralor de, la Unidad formará parte del Cuerpo de Gobierno de la Unidad par; 

tratar 



a) El departamento deberá efectuar la integración de la información contable 

• mensual por los consumos de materiales entregados á los ServícioS . de la Unidad, así 

corno traspasos a ¿Mis Unidades; • 

b) Efectuará el control y manejo de los fondos fijos asignados; elaborando 

estudios 	rotación de efectivo para determinar la suficiencia o insulieiencia y en su 

caso las solibitudes de reembolsos ordinarios y extraordinarios, debidamente 

requisitadol para revisión yautorización del Contralor de la Unidad, 

c) En cuanto'a los catálogos e instructivos, deberá mantenerlos:actualizados; 

elaborando programas de trabajo que tiene que presentarle al Contralor Mira su 

autorización. 

d) Deberá practicar supervisiones t'internas selectivas pa 
. 	 < 

wofite 

cumplimiento de las dotaciones tgas y tos niveles de existencias 

Efectalrá 'Coitciliutiottes`',hancarinsl del feth 	 o temesa 

especiales para guardias t!:110110.405.,  

• , 
h) AsesOranten materia contable a las 

	
Anida  

5.3. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SERVICIO MEDWO 



servicios además de coadyuvar al logro de los objetivos de este Organismo Público, 

sirven a la sociedad de manera eficiente. 

El caso práctico lo enfoco al Sector Salud de una Organismo Publico, el cual 

desempeAa actividades de interés benéfico colectivo, enfocándolo especificamente al 

procedimiento que se aplica para el control y manejo del Fondo Fijo, 

Presento , este caso práctito a través de diagramas de flujo,. por lo tanto; primero 

menciono qué son, sus ventajas,'.  elementos y sitnbolos que se`aplican para su 

utilización, 

5,4, DIAGRAMAS DE FLUJO 

'Representación gráfica y simbólica de una cosa, atendiende a sus lineas o caracteres 

mas signiiicativel, Lista de temas qua deben sentetersey.lieliberaci 

ár4111°Pcre!11"111511t01)a99atalWilüp silva de base pá a calculare. 

otjfioi interno y" para la planeación y diseño de tina auditoria " (39) . 	̀ '' 

IPersona?lmerttt.04041.11"1

a través die simbólos definidos, muestran paso a paso ` por : donde pasa la 

 

información . donde debe o;está reportando, 

La participación del Licenciado en Contaduría dentro de este sector es numerosa, sus 



5,4.1. VENTAJAS 

Las ‘entajas de aplicar Diagramas de Flujo dé Contabilidad y Control Interno en una 

organización son las siguientes: 

a) LI Flujo de transacciones de una empresa son representadas de manera 

rápida y fácilmente. 

b) Se requiere de menos tiempo para su comprensión. 

c) Los cambios en los sistemas son fáciles de actualizar. 

Para poder aplicarlpa se necesita  . considéi.ar; también, algunos .elementos,, que a 

Continuación Menciono: 

ELEMENTOS' DE inS;DIACHÁMÁI•DIPO.iii;kil •,.  

Cada Diagrama de  Flujo consta de tres elementos 

Los`a) 	departamentos 	 nos, 

documentosb)  Los 1114 



Las técnica de Diagramas de Flujos se basan en el empleo de símbolos predefinidos, 

por ejemplo: 

e) Las lineas de flujo que muestran como se procesan las transacciones según 

In evidencian los documentos y -registros, Para ayudar, a hacerlos más claros, cada 

diagrama :deberá titularse. y numerarse claramente, e incluir una • explicación de las 

diferentes abreviaturas empleadas. 

Estos; en su desarrollo utilizan diferentes símbolos, lo cuales a continuación presento. 

n1)( ItrlENiiMIIEPORTE. 
OnonticintívnitInsitu •„:  

ELUDO sitctretyciAw 
DE wynaktuSqo 

llyÁI:v4sxylek1101,11/4111TOP01119*111"9 

K Kitmi 	o y, 111, Iái1110'1;14 

PREPARACION DI: DOCUMENTO 



Una vez determinado, el concepto y aplicación de éstos, para comprenSión de 

caso práctico presento un panorama amplio de los que es el Flujo de EfeCtivo, objetivo 

y sus elementos 

'"Contablemente,' en el Estado de cambios en la situación financiera (con°eido en el  

pasado como Estado de Origen y Aplicación de recursos), tiene la finalidad de 

presentar, en forma condensada y comprensible, Infermalión sobre el ,;manejo de 

recursos financieros ( o sea sobre su obtención y aplicación) por parte de la entidad 

durante un periodo determinado." (40) 

La finalidad. del Estado de. c Y

',., 

b,,,. 3°s en:
' la s itui

,.',
, 
e

,

,..:.;ili i jn
,: anci-1.rá:é. 

 

1.1.,,b,

,.
i11

,' 3is. 

fe c

,, 
!!

, 
9?

-, 

,..' 

 

-

' 

. •- 
(también conocidocomo -Éstiá¿'iol

u13'
1
e,11*1 !1 °1,,,,,. :,1' 

' 4. 	a.y Aplicación 

ie:f19d95);11eis`c.it`'7'1991iké3111111raIla9e:;:nÓ5111;Llas¡ipsll de 
10i cambios ocurridos en la situación 

_
,717cler!,   	̀los usuarios se puedap 

conocer y 	en 	on,t91,otiol,11!0l hls!ccm Balance 
'9°''11 

 

y 	

, 

t:014'1  

. 
j ;1  li oiiiel,t.> solvencia de ta ,,ea(rlé!:tie.151 Estadó de 

 
)kelültadps ,. 1 9   

s:á aspectos.bs:co ... 

Capacidad 



e) Como consecuencia de los dos aspectos anteriores, tener.  .una explicación 

de les cambios en la situación financiera reflejados en el Estado de situación financiera 

comparativo. 

Las secciimes o elementos fundamentales que integran el Estado de finjo de efectivo, 

son las siguientes:' 

a) Flujo de efectivo generado por (o destinado' á) lit operación. 

1j) Finlincilniiclito y otras fuentes de efectivo.:.: 

c) Inversiones y Otras aplicaeiones4le efectivo. 

d) incremento (á decremento) neto' del efeetiVo 

Para efectos de la presentación de este Estado, 'el término: efectivo abarca las 

existencias de efectivo en ;caja y bancos asf corno en, inversiones teMPoraleS que 'se 

utilizan normalmente para'invertir en:forma transitoria, loa etccedentes de eféétiVoj ' 

Con estas bases para el conocimiento de lo que es el Flujo de EfeCtiVo, presento'cl 

caso práctico a continuación. 

Cabe destacar la relación existente'entre ml cti'so práctic y el tenia 3de Investigación`  -14 
.99999 

e  control del Fondo Fijo de la ".Ü S M es el Contralor, el ' n • • 	• i. 

metodología de lu Auditoría Adm'tn strntiva, indica` out detrae tener cierta , 
1°111,  Ii1145:;--  

• 



La recopilación y el registro de la información el Contralor la realiza al apertura'. la 

• cuenta bancaria a nombre del 1,M.S.S.. al elaborar los •contra-recibos y facturas. aso 

• Mano el calendario para la recepción y pago de las mismas. 

La organización y registro de datos la ejecuta a través de los archivos de facturas y 

fichas de depósito, emisión de los cheques para el pago de las facturas, elaboración de 

las pólizas de cheques, recabando las firmas al entregar éstos para Ilevaiel control de 

los mismos. También elaborando las solicitudes de reembolso para después elaborar el 

cobro de las mismas. 

Los instrumentos y técnicas que desarrolla el Contralor 'dentro de este Caso práctico 

son. técnica de. arqueo del FrindMPijo y; elabOíaelón da: Cora,iliadóg 13aocarla, 

mensoalmente, gráfícaS,,de tiempo (a través de; los Calendarios .:01aborados:' de ,. 

antemano), estudios de tiempo. en donde relaciona traba actor actividad tteinpó ¥.  

gráficas figurativas u íravé; de los Plagealraderdojo pura facilitar la Coiripl!a'sIdO del, 

mismo. 

, 	. 
estasIlustrando  presento mi caso prácticoa traVés, da Dlagtiwiliilárl4d;.51:Pli1,10 

0111900 	 rOP059$1.el ,̀914bOulflO,'00t.44-,1), 

Diagrama 00141, 

reilteleado, tertt os actividades.':  



5.6. CASO PRACTICO. 

RESGUARDO 

CUENTA 
CHEQUES 

ARCHIVA 
EFECTUA 	PERMANENTE 

Archiva copla del resguardo en archivo 
permanente.  

apertura 
 

t3 	Efectuar°° los trámites para;; la 
r•-• 

seguido] dei nombre de' la unidad y i;;; 
deposita '̀  

i`Informa 	al 	Jefe' de;: , Oficina 	de' 
Abastecimientos sobre,. la cantidad 
disponible para;i pagos ;a proveedore's'' 

5 Elabora- 00rolot, Plara recepción 
pago de , facturas 	i01142ddél 

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD 

Recibe indicaciones para efectuar el 
control y manejo del Fondo Filo asignado, 
copia del resguardo firmado por el 
Subdirector 	Administrativo 	o 
Administrador, sal como el importe 
asignado. 

RECIBE 



RESPONSABLE DE CONTABILIDAD 

Elabora 	contra-recibos 	para 
rececepcIón y pago de facturas a 
proveedores. 

CONTRA 
RECIBOS 

7 Recibe facturas de proveedores (de 
acuerdo al calendario establecido) 
expido 'contra-recibo. 

Revise Jactoyal y mprobantes para 
tramite de pagos' .verificado ° la. 

•"'"' 

REVISA' 

a ' 	 Registre 
Cámara ,Correspondiente) 

P01,111Drl 	I , 	9 
ildfdbre:.' de :le' 

c) Sello de recibido por Sub•aimacár . 
hirma de) ';responsable, número d 
alta 

ypplfedignpp-Mt01.0001001rte0).. 
" in;.•TaéhadUrus,'ní` `enmendaduras 

FIg 61, PROCEDIMIENTO PARA EL 
Continua 

e) Que la techa :carresponda 
perlado e , la'solicitud en .que .s 
trámite 

CONTROL V MANEJO DEL FONDA RIJO,' 



1 Recaba firmas de recibido en 
contra-recibp y póliza de encane, 

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD 

Elabora cheque para pago de factura 
con póliza de cheque. Hacer mención 
en póliza do cheque referencias sobre 
el concepto del pago. 

10 Efectúa  
calendario

el p 
 de
agn  re al ;proveedoroepo

cny pago 
ode  base 

al 
 

facturas a proveedores, 

ACARCOHNILAQG/C°12 APrrQehdrveasiva.  iza 

de 

cheque en  

-• 
	MANEJO DEL Fig 	';',P:.1.70CD11,11,11!,,r1:9„P/TA.,99 TIROL;Y:;:),./.\.9140,:D 

ELABORA 

EFECTUA 



RESPONSABLE DE CONTABILIDAD 

13 Elabora solicitud de reembolso para su 
envio 	a 	Contraloría 	Delegaclonal 
debidamente requIsitado, anexando lo 
siguiente: 

Facturas originales, 

FACT. ORIG. ' b) Cbglficae1311  del Concepto del 
Gasto, ' 	 • 

VOLANTE: 
, ...' C091... ,  

) .:' Firmas del p011inE1) InitOztici, 

d) 	Formato toliCItcd-:ItétaaMboléC:,' ; 

Vglante de' codificado de 
Portictiti;* 

.reembOrso.. 

contra recib0 indicando fecha de :pago de 
la solicitud 

Fig,'5l1; PROCEDIMIENTO PARA CONTROL Y MANEJO DEL FONI  
COfifinbl, ; 

ELABORA 



RESPONSABLE DE CONTABILIDAD 

EFECTÚA 
15 Efectúa el cobro de la solicitud de 

reembolso. De acuerdo a la fecha del 
contrarecibo, 

16 Elabora ficha de depósito, y efectúa 
depósito en la institución bancaria donde 
se maneja la cuenta de cheques. 

7 	Archiva la ficha de depósito cronqii51 
crimante; 

a g!eetdet»eV:heed0101:::-.Iét...re 
Fondo r 	-condilaci 
(original, y .copia) 

Fi9 51 PROCEDIMIENTO PARA CONTROL Y 
Continua ' 



RESPONSABLE DE CONTABILIDAD 

g Envía a Contraloría Delegacional original 
de arqueo al fondo fijo, 

CONTRALORIA DELEOACIONAL 20 Archiva copia en orden cronológico, 

ARQUEO 

---ARC,. VA 
EFECTUA 	CRONOLOGICO 

21 	Efectúa estudio de rotación de fondos fijos, 
determinando la suficiencia o insuficiencia 
del fondo fijo asignado, 

22 Si os suticieno,.: elabora solicitud ,de ., 
incrementa 'al tonpo fijo .1 la,,COntreloría. 
belegacienaL'de6idamente' fUndamenlado, . •  

gt4.9M--: 	23 Si': 11110.0211':100.r9P)019:010.01141  '11011;fd 22 .,,„,  
,4i'lél'J'',.1  

SOLICITUDi, : 
INC  

•- „. :,. ' :- 24 Ii'.000iiiillIelI';#...i0.010,,10111nedil.1117-' 
'40.Iiie::::1,.»10,:i <4411-411eVli'Mpiiml,,,'  

foolari-.1itili,,,p4Mieeiti:P4gádló041,,', 
EF100,k serem0ple :,;:, 	' o 	' 	;asignado  .,.,   

SOLICITA 	
Prizfv00c.r0111.1110'::009110114-0

para depositar al fondo fijo de 
delegación, efectuar actividad 2, 4` 12 y 1 

EFECTUA. 25, 

PROCEDIMIENTO PA 



Una vez presentido el Diagrama de Flujo elaborado por la [toldad de Servicio 

Médico, a continuación preSento el Mismo con las modificaciones, que persbnalinente, 

considero pueden realizarse sin afectar el cumplimiento de las actividades y sí 

obteniendo el- Mismo resultado. satisfactorio en menos tiempo y con mayor lOcidez. 

' 	Indico a ~intición qUe pasos de la Figura 5.1. omito en mi Figura 5.2, y porqué. 

En la Figura 5.1, puede omitirse el paso 2; ya que al uMmento de realizar copia del 

• resguardo del Fondc'.,Fijo, automáticamente 'debe archivarse. El paso ,6 también se 

omite, ya que sbitultIbleannte puedenelaboyarleealendario y contra=t‘Ucios para la 

pétélpcién' y pagó de facturas a proveedmés., este paso , Se:une, Más'que riada por 

• 

 

cuestiones de tiempo, Ya 'qúe', el elaborar es calendario no se "lleva más de un día. El 

pasO 8 se omite poktie ul recibir lasfacturas debe revisarlas'yerificándóque cumplan •, 

con !OS reqUisibis fisealeti.El,yiasu 10, 11 y 12 Tos''innito; por: tiempo iámbiéñ, ya que, 

cl elaborar los pbeqtte; para Pagaid loa proveedores CoalliéVa el ciué'jdS1e 

• contra-recibo CUtiesióédiente;'finite:  

fiktiitl 1'crotiológicargcnte Fd paso 22 se omite po pue, al determinarse' la ' 

suticieriéin en elFondo:F1i;)'', Se elaborü la solicitud de 1UétéMébíOjile¿ie 

autorizada se efectúa él dépdsité inmediatamente. 

Estos son algunos de los pasos que yo multo en la Figura !2.,que,' a continuación 

MIUlo;corisiderándo:delOPolYfacilltáudo0délltiolló de las actividades  

141 



Efectúa el control y manejo del fondo fijo. 
La copia del resguardo con Importe 
firmado por el subdirector administrativo o 
administrador, la cual se archive 
permanentemente. 
Proporcionando', copla del  resguardo 
firmado por el Subdirector Administrativo o 
Administrador, asi como el importe • 
asignadó. EFE CTUA 

( CUENTA 
CHEQUÉá • 	 

OJO 
Apertura en "cuenta .`de cheques en 
Institución bancaria, con denpmtnacIón 
IMSB,°seguido del nombre che Ea unidad y 

..•deposité fondofijo" r•••• • 

Inorma al jefe  
abistechniento 
disponible pata 	ol 

Elabore calendario y colifra-re911,ó11'N1. 
percepción y paga de factu es 'e 
proveedores. 

\i'(• 
Fig, 5.2..PROCEDIMIENTO PARA CONTROL. CONTROL:Y MANEJO DEL FON 
FIJO 	 - 	 , 

142 

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD RECIBE 



RECIBE Y 
REVISA 

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD 

5 Recibe las facturas (de acuerdo al 
calendario 	establecido), 	expide 
contra-recibos: revisando que las mismas 
cumplan con los siguientes requisitos: 

a) Requisitos fiscales. 

O 

b) Expedido a nombre del IMSS, 
seguido del nombre, de la unidad, 

c) Sello de recibido por Sub,almacen y 
firma del responsable, número de 
alta (folio), 

0111A-CHEQL1 d) r9porteS' 
	Sin 	Tachaduras , ni 

enmendaduras, 

. 	, 	, 
tie "• la te9111:.,  ,corresponde :','..111 

p0t14:1".;;11p -.;,.lobólyi,910i1:;,gige'-,,le' 
t
:    
ramite'  .,-.   .... 	•••- 	,, 

pago  
Paga el proveedor en' base at calendario 



RESPONSABLE DE CONTABILIDAD 

7 Elabora solicitud de reembolso para su 
envío 	a 	Contraloría 	Delegacional 
debidamente requisitaclo, anexando lo 
siguiente: 

b) Codificación del Concepto del 
Gasto. 

Firmas del plrionsi autorizado, 

FoMiato IófiCitutd,.d& reo 1.?1Irló; 

Volante de 6:10itlóaolóri'de 

Ensila 	 ,reembolso <,`a'  
Contraloría 	911100.090.11.',.::.,M9, 



RESPONSABLE DE CONTABILIDAD 

EFECTÚA 

SOLICITUD 
REEMBOLSO — 

CENTRA-RECIBO  

Efectúa el cobro de la solicitud de 
reembolsa De acuerdo a la fecha del 
contraroclbo. 

FICHA 
DEPOSITO. 

!D .• Eiabore fiche de depósito, ,y .hace el 
,,depóélto eri la InSt4uOldn bancaria donde. 

se' 	cuenta ‘..'de 'cheques, Debe 
archivar, 	la 	ficha 	de .', ''cle15611fQ 
crOnoldgIcainante. 

fe;,:r:y conciliar ion bancaria tr¥ripinal y? 
copla) 	Enviando e l original a . la 

cronológicamente  

Continua 



SOLICITUD 
INC, 

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD 

12 Efectúa estudie de rotación de fondos filos, 

CONTRALORIA DELEpACIONAL 	
determinando la suticlencla'o .insuflcienela 
del fondo fijo, asignado, : si es suficiente; 
elabore 'solicitud: de Incremento. al fondo . 
filo a la .Contralorle'Oelegacional, 

.„ 	 , 
pe: emt9111.1 11.-99PIA , 011  '.1:91991410° se 

archiva y 	 C11

erchivandose le ficha de depósito . '. 

. 
abastecimiento ta cantidad disponible 
pare pago, se efectue :'el depósito, 

etermina ;̀  que la cantidad asignada; es?.. 

4 solicita

0.'0  : 

deorernente el fondo fijo asignado. 

SI 	 ...;.111MY 
, 	... 	• -rito: 

• fijo ,
: 

paré depositar al fondo" 
delegación archivando , el 'resguardo, 
paliza de cheque , y ficha'' de depósit 

OCEDIMIENTO ok:0000-0? MANEJD.p t_ OND,Ó Fi! 





En . mi investigación establecí la importancia de .los. recursos humanos-dentro. del 

departamento de Contraloría en tina-empresa 'alije: upara optimizarlos controles' y 

resultados que se conSideran co la misma a traVes de la apheación del prOcesiri 

administrativo y la auditoria administrativa, en donde el Control Administrativo y el 

interno influyeron de manen, considetable. El Contodor o Lieeneiado en Contaduría 

está capacitado para tomar decisiones relativas a la planeacit5n, organización; dirección.' 

y control, así como en la aplicación de los recursos tilateriales y humanos de la 

empresá con el Objete de su Maxinm'aptos;écliatniénio:' 

para ella el 	contar con Contralor deber 
  

p d actuar can los recurso, humano

sticos,  
dependcnptü 

onformidad cop val res  rcer nus actividauusprPp,sloonles 
	 , 	5,;..jai, ta 	'áíéo1110, prom9Vel e511""' la administraciónnano teca 	empresa

,la ,caracio 	do,,jopiaoiltd: : 	actitudes necesarias, 
 

o y delicadeza en tiuios 

 

soluciónde5é  y 

deseables, 

Bit 

nicael cetiMilinatn°81eleeis 	
,,¡tc¿inisitos mora planteados, así corno posde 	problemas p • 

	
' 	

lidecu 	

tales

a11)tilq  
trato prasentacrón  social- tutladi tener discipljaai puntualidad,  

comprende 	sistema organizacional A través del  

procedimientos 	(1911110  ara,-olitency 	 recursos,  

9 1.0001j:.40 	operaciones, cita ortnnciókvéitW oportuna,  

vigilara 	 99P 	11°1 inconiirritidadyltpliePi4ñ'.0'ÉtístliS,:y.,eVittird 

así offio,jnoio,g(illiláiCiiis:previuirtente 



Por otra parte, vinculé directamente el Proceso Administrativo con los recursos 

humanos, ya que st una empresa desea obtener los objetivos administrativos .deberá 

coordinar los recursos con los que cuenta y así el administrador .prever, organizar, 

dirigir y ct)ntrolar. En la l'Inneación se fijarán los objetivos , y establecerán los planes de 

ficción, ver Fig,ura 1.2. En la etapa de Organización se formulan la estructura, material 

y humana, asf como las normas, ver Cita 13; en la Dirección se  va a tener 

conocimicato del'personal, 	dónde 	vlal'' 	y 
hacer 

ti f tnit‘iligizad
r 

ndo°5 
planes 

 5 ,„ 	1?5' organización, conduciendo auditori,ts peri ódicas  

representativos, ver. Figura 	YPor 	Control se  "crilleit resultado con 

el plan original, ver Figura 1'4' 

Para el logro de todo este proceso 
	

s puntos en cuanto pellouul ,s 

refiere, por' ejemplo,`se debe' determinar la división de trabajo` por especialización d 

tareas, detic existir  OW01108 eiVfiadas los aspectos, al determinar tla diva ión de tía 

seevill4 la dualidad de 111.109:-.la c011hlotligo:00f4tio,,Ilitleolílio 

importante es ta motivación que se te dé ul per onal, yu sha por remunerad nes' 

si;el'personal es el 14e01 	 i'10140eril Para determinar 

importantes, la ecii,:itiilelviliiiid,601,Irl',e.1,:iiini:,,1:1)1;117„:11niblól:I',4aYidúrk'rd'iUdiVi dua a colaborar 

prop e <arrolla su des o y cttpactd 

'• tia ajar, mRió 	niimstrac 	 .,,ent Vis 	1J4ii44 
conocimientoprofundo cn,¥eiianto 1,x. lit personahdatl,;"ambiciones y dese¡ 

entrevistado:Ye....f.1,191, 



Para conducir con éxito una empresa, comenté que la Administración debía definir sus 

objetivos, hacer planes y organizar lin sistema de procedimientos para realizarlos, 

delegando responsabilidades, estableciendo métodos apropiados y norinas de 

operación, asumiendo una actitud científica y evaluando les resultadós. Cita 4, esto 

puede no lograrSe en parte o cn Su totalidad 'Algunas de lis causús que se pneden dar 

son: la hilidecuada toma de decisiones, t'erario y trabajo insuficientes, negligencia en 

considerar, reconocer, analizar y resolver problemas de importancia, falla de ezwaehlad 

para guiar y conservar personal ceMpetente, entre Otras', Página 32," laS elude; á través 

de la Auditoría AdminiStrativaMieticri evitarse y optimizar !Os resultados cspéracles, 

ya que'ésta realiza un examen completo y constructivo de la estructura organizacional 

de la empresa asf como de sus métodos de control, medios de operación y empleo que 

dé a sus'rectirsos Ituntamts y ralOcilidea; Cita 23. 

EMpezando con el ingreso del empleadocturténté ;Uniría cle:redlntarniento,.:ttf  

Figura' 1 '.1lj sáééclén;ver Figura .11'92- enla cual se considera el e,tat'aart 

requisito esencial, ya que''ci empresario sabe que da; buen resultado ci 'evitar las 

pérdidas de tiempo y producción cansadas 

inspección :de: las" itisralackineS 'sanitarias ; comedores, agua para,rbebcr, ventilación ,;, 

alumbrado y otros clemiéntOs que Mejeranial:Cónifietones de trabajó  

Ei elloanejtí.„e".1:cualquicr»,:ernpresai.:_estSteuttn 

métodos y 	WrliStnlnóyOtli011tIrcosicilOnSloletrO'nOko .otefic 

ograr las nicidres formas de obr ar T os elementos en los,métodos0:.'41901.1100. • 

casa sino  ,siguientea PLANES  



OBJETIVOS, cuando se hace la revisión de éstos, es necesario dar lá debida 

consideración a los planes. generales y objetivos de la misma, a • los aspectos básicos 

necesarios para el trabajo. que se haga, así como a la estructura organizatiVa, a las . 

necesidades indispensables para d funcionamiento y la departamentalización, forma de 

• 

 

selección y desenVolvitniento del persond y la disposición ordenada de un-  trabajo en 

equipo, para que exista la consecución de. las metas. 

La ESTBUC:TU12A ORGANICA, para,  la estructuración de una organización eficaz, 

todo lo que se requiere es el empleo de un criterio empresarial sensato: I.as funciones 

de, líneas y asesoría necesitan ser determinadas y adecuadamente coordinadas,Se 

necesitaran manuales de ,  Organización a efecto de mostrar la relación entre las 

funciones y el flujo de autoridad y responsabilidad. ilay, casos en gacel jefe habrá de 

encargarse de multitud de detalles admiaiStrativos que le sobrecargan de trabiiin en 

forma innecesaria, por lo que,rgsta. poco o nada de,tiempo Para' otras cosas doMayor -; 

importageitt,POSteneaSOs'én:liuo el COntiulor o.ejecutivo no 'delego respOnsillidáli 

entre  individuos calificados para,ello, lo dial muy bien POdrfli hacer asignando tareas 

en, tonna logica.., 

P9HTIAS:Y1"1191Jel'1 que 5041,11selletales para--Iti .4dMiniatragOtt, 

intenciones de la dirCeitiriy constituyen  

que , in empresa  - 
	
los NI!191Ms'PriPni dores 

”Pre1,,' P01111 ,̀  seguir un. cursoplaneado parau,Oleanlar 

políticas,expresadas'.  por escrito y comunicados'forma 

org1440514 'son,' unimedio para, 	gua haya tPt 	¿¿)Iir 

pers 	un modo coherente'0041nidll1 



SISTEMAS y PROCEDIMIENTOS, al examinar i'stos, el contralor debe tener en 

mente su propósito, forma y decisión sobre sus ¡aritos respecto al nimio en que 

sirven a los intereses de la empresa, 

• 

METODOS de CONTROL, comprende una comparación del desempeño real contra 

el pretendido, tratese, de objetivo; norma o reglamento; tanto la causa como el costo 

de la diferencia o vitriación, deben ser determinados, además, tornar las providencias 

necesarias para aplicar las medidas correctivas. 

MEDIOS de OPERACION, en cuanto a las organizaciones que proporcionan servicio, 

•su principal 	(5á debe ser la'rapidez y calidad de la operación, capacidad lc  

asimilación de;;m3s trabajo, para lo cual tal vez sea,necesario; aumentar el'personal, 

ar la fuerza de trabajo a' las disminuciones ,de volumen do.' operar iones •g, la , conform 

conservación de.:;é1100191:M.: -••••- 



reglamentos, sistemas y procedimientos, controles, operaciones, personal, equipo 

físico y su disposición y el informe final. 

Aplicados todos estos conceptos al tema objetivo de mi investigación , comenté que el 

I.M.S.S. se constituyó en 1943, el 19 de enero como un Organismo Público 

Descentralizado, con personalidad jurídica y patrimonios propios a cuyo cargo está la 

organización y administración del Mismo. Considerando la magnitud del 1,M,S.S. sólo 

me enfoque a la Contraloría Geacral y dentro de ésta sólo a la Unidad' de Servicio 

Médico, la cual depende directamente de la Contraloría General y ésta de la Dirección 

de Finanzas. Ver Figura 4.9. Consideré esta Unidad por tener -las dos áreas 

funcionales: operación de los servicios y, coordinaciónde los recursos bumanol; El 

encargado de.csta área es el Contralor, el cual debe reunir ciertas actitudeá y aptitudes 

(Vei Figura 	
que es el que eSta'reVetdido de la jerarquía y autoridad dada

,  la 

importancia de sus funciones y estará siempre i0oiiriohdo de kil9bjetivo;Y:polítielgi,4, . 

la dirección, para 'poder formular los planes. de trabajo, algunas de las futtelpuel.que 

réatliza en la Unidad 

1 El efectuarla 	
actón de in:tnforittadión,clúttable mensual, por:'.  

consumos materiales ent regados .1;91:la Mitinitt 

,.:Éleeinar.,PrttehttS 

existentes en,el almacén 

3. Efectuar el control y ntunejd del fondo fi)o`(tema del cu'stj 

Élaborar 	dé ,1111140 



otras. 

Lo anterior inc permitió comprobar mi Hipótesis Central que fue: si el Licenciado en 

Contaduría utiliza los procedimientos de Control para analizar y corregir el 

funcionamiento de un departamento de Contraloría y ésto le permite al Contralor 

cumplir con los objetivos del mismo, por lo tanto, la Unidad de Servicio Médico a su 

cargo optimizará sus resultados; luego entonces, a mayor uso de los proCediMientos 

de Control para analizar y corregir el funcionamiento de un departamento' de 

Contraloría por parte 'del Licenciado en Contaduría; Mayor posibilidad que el 

Contralor cumpla con,  los objetivos de una Unidad de Servicio Médico optimizando 

sus resultados. 

los 
 ii 	

,ciertás activielid'N. pueden acortarse, ya 
 . 

práctico noté cine 

	hace repetitivo 

ést°.,,,' ',.,,nn   
tlEuen

el 
 ine' icil.na:::liinie es un"t6c.iElon' ecls!:'Pl:::05:, es:e:: )n n.Pi°a1, ri:a_ille1:9tosés netlisligils'd:',°:1'llgiiill 

paiit su 114)11

1.:ni:1(19.'r 

' in  aUeil tedXv,i.`iguleId°6ta° específica1n91 	i;aia, e  aunqu
e,tin k  cuento  como' son: la presencia' 	de control -de ,1 yCondes de la ?ir.  

Institúejóe, el l'gistrO llii(Silas'll  'IeSiües' control en cuanto 
al .e-ce  ifac  

taras 

°111:1Q:  ri:lilY 

los ontra-recilioS de acuerdo á.  una calendarilaCión, eMi.idn'  

tiieluiti fiwules, control en le recepción (id !óálecin!r-rCi yil  

ivosarch 	expedición tle 168  iil4111.1 registrándolos'Y''rli.lbillail 

5. Encargarse de la actualización y capacitación del personal a su cargo, entre 



Pude comprobar mis Objetivos: el General estableciendo una relación del Proceso 

Administrativo, el Control Interno y el uso de la Auditoría Administrativa en el área de 

12ecursos Humanos, permitiéndome profundizan-  en el conocimiento de las mismitas; el 

Particular mostrando lis canteterísticas del departamento de Conintloría y del 

Contralor a cargo del mismo según el perfil elaborado por el área de Recursos 

Humanos y por último el Específico estableciendo una propuesta correctiva sobro,  el 

funcionrimiento del departamento de Contraloría y del Contralor responsable, tomando 

como bases las herramientas del Proceso Adntinistrativo, Control Interno y Auditoría 

Administrativa en una'situación práctica. 

Comprobé mis tómicas de recopilación Generales a través de la elaboración de fichas 

bibliogníficas, análisis decoatenidó y fichas de campo, así como las Particulares con 

las técnicas y procedimientos de Control y de Auditoría AdministratiVa,, 

Mis aportaciones a In COntaduría; en'específien' al contador Puhlt u son: 

Mi investigación es sólo un ejemplo de las-muchas le,t0! 

oiyt141y,•..:,ya'sea:ILtravés de Ja Auditoría, ftnanz s, Coslgsi Cgntabilidad 
 

entre 	t 	actividades 

(planeando, dirigiendo '.'etiOrdln'1n !O,  

reegillb!41.0.4. 



conocimientos adquiridos y la práctica ayudan a sobreponemos y a continuar con el 

camino planteado. . 

En el siguiente apartado me permito pesentar algunas recomendaciones para la 

optimización de los controles ya establecidos por el 

Encontrarémos muchas limitantes en el trayecto de nuestra profesión, pero 'los 





Una vez corichilila mi investigación y determinando la aplicación necesaria del Proceso 

Administro, voyÁuditoria Administrativas hacia los Recursos Humanos del Instituto, 

me permito recomendarle a la Unidad de Srvicio Médico de la Contraloría del 

1.M.S.S.,:rentliceun estudio basándose en los siguientes puntos:. 

I, Debe de existir un control en cuanto a la'selección y preparación del 

empleado, enteargIndole el trabajo que mejor pueda desempeñar de acuerdo con su 

habilidad inicial y su potencial de aprendizaje, 

2, Ilra•curot una distribución equilibrada entré la resPensabilided de les 

trabajadores y In dirección, delegando el trabajo operativo a los '•ernplettrlos y la 

planeación del trabaja a la dirección, 



S Llevar el control de registro de información de manera actualizada,,  esto es, 

a través de sistemas computarizados y obviamente los administrativos de igual forma 

bien estructurados y accionados, ya que éstos tienen y operan elementos que los 

retroalimentan, indicando el estado general de la empresa y sistemas.  

La retroalimentación se logra gracias a dispositivos o controls planeados 'para el efecto 

deseado.. El control es el dispositivo que nos sirve para mantener una variablñe en los 

términos deseados y la evaluación es la acción humana de la comparación. 
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La .Auditoria Administrativa y el Proceso de Control en el área de los Recursos 

Humanos como herramientas que permiten analizar y corregir el funcionamiento del 

departamento de Contraloría y del Contralor en una Unidad de Servicio Médico del 

Sector Salud. 

La Auditorits Administrativa y el hinceso de:Control eti el' área dolos Recursos 

Humanos• 

ato herramieglas, que,,Ormitén anttitzar,. 

partIpSnicrilI'S;itr11Óill51:4éiesiintralol en uña Unida 

opr Saie4, 

presente inve 	 por thl#1i0d proporcionar lin panorama sobre el 

funcionamiento y corrección 'del departamento de Contraloría en una Unidad  

MARCO TEORICO 



• 

Servicio Médico, lo cual considero permite optimizar el funcionamiento de la misma, 

beneficiando tanto al usuario como al mismo personal que labora en dicha Unidad, en 

la medida en que esta investigación proporcione lis bases correctivas sobre el 

funcionamiento administrativo de la Unidad, especialmente cuando el 

acciones y funciones por parte del Contralor son tensiderados como ritndanlenlales 

para optimizar dicho funcionamiento. 

En esta investigación se te Pr'''Pocci°n 
	 n el ,uso s  

herramientas 

	etapas `que comprende 

 

general 
y particular 

  

administrativas 

     
 de ia  serie  	características

ed9:110  
s  n: 

la
,   

y 

Auditoría 
 

A;411iio:,,ra!ivay e, C0Ptr°1 
e 	1 urea de nenrsgs ti vital de toda ela)rIT como

, 
	perspectiva 

Intatio 	re 
	mostrar <fati e ul!!! sentado'la investigación trata' 	m 
	e desarrollo 

n o  tie 
misma,, 	peo 

a 
" 	 ' 	mismo Tiempo fuee °ea  
análisis de{ caso práctico cn donde se,Inuest¡0 el pr9e1so necesario 

Empresa 

práctica preos,11 que se desprende ¢el análisis de una ,'  

Publica 	que esto el pr

oceso 	situación 

tad de 111M ci° 	una 
cotliduoi para eIrrenill 41113r°151e4111 

	

ni  ecce la .viskin ¿lel Licenciado en 	imitar en 

Meiniatradvo Perteite, eatabileer. mediante, el iiiso de la Átidítori 

1.0e' 9111101,21".: el :'ittnOtittliiettó. de 



Unidad de Servicio Médico, por lo tanta, permite generar medidas de control que 

corrigen el funcionamiento de la misma Unidad de Servicio Médico; luego entonces, a 

mayor aplicación del Proceso Administrativo mayor uso de la Auditoria 

Administrativa, así como mayor implementación de los controles que optimicen el 

funcionamiento y las medidas de control correctivo sobre la Unidad de Servicio 

Médico, 

2. Si el Licenciado en Contaduría utiliza los procedimientos de Control para analizar y 

corregir el funcionamiento de un departamento de Contratarla y ésto lb permite al 

Contralor cumplir con los objetivos 'del mismo, - por lo tantá, la Unidad de Servicio 

Médico 'a su cargo optimizará sus resultados; luego entonces, a mayor uso de los 

procediniientos de Control para analizar y corregirel 'funeionamiento de un 

deContraloria por parte' de' ''Lllettc109 - en  '931114 u  departamento 	 ü  la  	d.  rica',tsInryiutycoior 

'bilidad que el Contralci"cumpla ponlos objeti7s:deUnidad  , 4 
Médico optimizandó sus resultados. 

.Si el LibenciadO:en: COrttaduri inc.rementa"s,  

Unidad de`S 	 $ 	, luego entonces, a mayor? incremento ae M 'erylcioMédtoo del ectoí Salud 

nocimiento sobre el uso de Ía Auditoria Administrativa en' ej área de las Recursos 

Humanos por parte del Licenciado en Contaduna éste tendré mayores posibilidades 

de vincularla  can l¿alroCediMientosidé,i!tlitu'-q111 

procedimientos de control que permiten analizar y' corregir el funei 

deppartamento de Contraloria; por lo tácito el'Contralor de` 

pós►biltdadal; de corregir y analizar alguna desviación en el funcionamiento ue  unt 

re Al uso,  

vincula  con los 

»miento un 



del funcionamiento de un departamento de Contraloría con mayores posibilidades de 

proporcionar al Contralor elementos que le permitan analizar y corregir las 

desviaciones en la función de una Unidad de Servicio Médico del Sector Salud. 

SIe I Licenciado en Contaduría utiliza los procedimientos 	Controlde 4 Para palnaliie a  zar Y1  

' 	o de un, departamento de' COnlrai 

°riy sto le rmt  

el 
 cántraior cumprir, con.  los ollellv°3  del 	

entonces
iInt. a mayor , 	los 

corregir
funci°nal"11111 	

la Unidad de 

Médico imizará sus  o  uso  . 	su :cargo

funeinnatoint°;de- procedimientos ' der C°11tral
, ?ara analizaranalizar

departamento` de ' C911!''lOrio 	 !9, 	 una, ma or

Contralor eninidacoit:lós 0:ibieliv°1  de unp, unid posibilid.d que  ad de Servicio 

Módico optimizando suifél9111do 

i el Licte+tciado en Contaduría utiliza los procedim entos deFControl pira aindjw, y 
• .; 

,ontralor cumplir con los objetivos del mismo, por lo tanto, la Unidad de Servicio 

Aédico a su cargo no`ophmizará,sus resultados; luego entonces, a mayo uso de los 

prlrteteento del Licenciado. en 

sibibdad que el ontralor cum con 101;.0.1401 deseee'Veld 

optimizar 014111144 édico' YJIMPOpo 



Establecer una relación del Proceso Administrativo, el Control Interno y el uso de la 

Auditoría Administrativa en el área de Recursos Humanos, que permita profundizar el 

conocimiento de la misma. 

OBJETIVO PARTICULAR 

Nfostrar las características de un depanamento de Contraloría al igual que del 

Contralor a cargo del mismo según el perfil elaborado por el área de Recursos 

Humanos. 

OBJETIVO ESPECIFICO 

Establecer una propuesta correctiva sobre el funcionannento de un dePartamento de 

Contraloría y del Contralor resporisable,, tomando  como h4ies lal hOrarpientas 

Proceso Administrativo, Control Interno y Auditoria' Administrativa en una snuactón 

práltica. que lé Pérntita 	Licenciado en Contadúría establecerun 	de 

intervención erksu vida profeliotil: 

Acordé a las caracteasucas del tema problema, ;considero como  
r 

mi investigación: el Procesa Administrativw,el Con 

OBJETIVO GENERAL 



igual que la Auditoría Administrativa, clasificándose éstos según la epistemología 

como objeto conceptual simple - conceptual complejo. 

N1ETODOS DE 1NVESTIGACION 

Por las características enunciadas del objeto de estudio se consideran corno métodos 

de investigación los siguientes: inductivo-Analítico-Sintético-Deductivo. 

TECN1CAS DE RECOPILACIÓN DE DATOS 

1. Generales; Elaboración de fichas bibliográficas, análisis de contenido y fichas de 

campo. 

2;'Particulares: TOMO* 	 COntrie: nicas 	itorlaj 

•'Administrativa. ' 

• TemP°411 Mi investigación tiene como rock  de  ¡meg? 0)11)  

e término julio de 1995. 

Espacial: Raro el laío de mi investigitéliti me apo 	e 

Biblioteca de la Universidid Latinos) 

Bibliotecas del Zarco 



DELIMITACION TEORICA 

En mi investigación integro elementos que parten del departamento de Contraloría 

del I.M.S S, como son: el Proceso Administrativo, el. Control Interno, la Auditoria 

Administrativa, la relación existente entre estas dos últimas y la que existe entre ésta 

última, Auditoria Administrativa, y los Recursos Humanos, 

, 	 . 
Algunos de los faCtores qué limitan el deiarrollo dé mi investigación son:. 

- El tieinpo limitado  que existe para elaborar ' una inVestigación tan completa, 

importante 'y profesional como lo es una 'Tesis, la, cual rePresenta un resumen ;de mi 

carrera profesional. 

- Poca disponibilidad ',y ticinpo.  por :Parte,dll Persgnal del departarnInIP 11  litvestigar, 

Pfra la recopilación dU informaCión. 

Los cambios internos que;: puedan puedan< presentarse durante.' el desarrollo de. mi 

investigación en Cuanto a personal,Y doduinentacióne refiere, 

- Biblioteca de la Contraloría del M.S.S. 

- Biblioteca Central de la U.N.A.M., así como en 

- Periódicos, revistas, circulares y folletos emitidos por el I.M.S.S, 
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Edición I,M,C.P., A.C. México,1989, 
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20) KOONTZ y ODonnell 
Adinit~ 
Editorial Mc. Graw 	México, 1986, 
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