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INTRODUCCIOR

En la dltima década del siglo XX las enpresas de produccion y
servicio se estdn enfrentando a grandes retos y canbios inmediatos
4 nivel nacional e internacional que van desde el politico,

tecnolégico, social, y econdnico.

El tratado da libre comercio entre Canadd - Estados Unidos y
México exige que en las enpresas nmexicanas e instituciones de
servicio no existan el proteccionismo, las ineficiencias de los
sistenas de trabajo. el uso de tecnologias'obsoletas. la calidad
deficiente de los productos y servicios y la falta de productividad
de las empresas, se ven con serios obstdculos para enfrentarse a

una econonia pundial cada dia més competitiva y exigente.

En relacién a lo antes nencionado, bastantes orgenizaciones
han iniciade el proceso de reestructuracidn interna como una
necesidad para la supervivencia. De ahi que las instituciones de -
servicio como las Instituciones bancarias nacionales estdn inmersas
en el proceso de vevisidn a través de la Auditoria Administrativa

de los departamentos de Recursos Humanos y otros aspectos.
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Estanos en condiciones de resaltar la estrecha relacion que
existe entre la productividad, la calidad de los servicios y los

recursos humanos de las instituciones.

La supervivencia de las organizaciones en la dindmica de
desarrollo. marcada por una competencia generalizada, creciente y
agresiva, exige nayor calidad y excelencia en los productos o

servicios que brindan.




CAPITULO I.- METODOIOGIA DE LA INVESTIGACION.

1. DEFINICION DEL PROBLEMA

En la nayoria de las empresas, se tienen y surgen ciertos
problenas que pueden ser fundamentales para resolver., ya que si no
se pone especial atencién a algunos problemas que podrian ser nuy
diversos vy complejos. Y este tipog de factores afectan
considerablenente a las organizaciones, y se debs poner dedicacidn,
enpofio, tiempo, costo y organizacidn. Las organizacionss para su
creacion necesitan un proyecto en el cual se debe planear desde su
estructura, como esta compuesta o sea, como estdn distribuideos los

departanentos, hasta tener el personal adecuado.

El fin es coordinar esfuerzos y aprovechar nejor las
posibilidades de éxito. Todas estas finalidades quedarian resunidas
en buscar mejoras que a su vez se traducen en una reduccidn de
costos, esto significa que la auditoria, lleva a cabo un andlisis y
donde pone en juego toda su imaginacidn para hacer realidad el
axioma de siempre, hay una forma de hacer mejor las cosas y que
generalmente puade conseguirse nediante la investigacidn que s&

haga. tomando como base los recursos de que dispone la empresa.



La auditoria administrativa es una técnica que revisa vy
supervisa, es una técnica porque tiene la necesidad de tomar

diferentes procedinientos especializados.

El auditor administrativo debe tener dentyo de sus cualidades

una nentalidad 4gil, disciplina e independiente de criterio.

Por lo que se va a apoyar en una técnica rigida como es la
logica, que siguiendo los pasos de los razonamientos inductivo y

deductivo que nos recomienda.

Otras técnicas que se utilizan en la auditoria administrativa
son los organigramas, diagramas de procesos. de tiempos oy

movimientos, de instalacion, comparativos, graficos.

La evaluacidn consiste en descomponer, estudiar, caonsiderar y
analizar lo exaninado.

Refiridndose a la administracidn pretende considerar las
actividades de acuexrdo con los principios de su disciplinaJ esto
es. llegar a determinar el gradoe de eficiencia y llevar con la

extension necesaria del desarrollo de la auditoria administrativa.

Se van a precisar los resultados de la accidn compardndola con
el plan establecido. causas de las desviaciones y posfbles'medidas

de correcidn que ameritan nuevos planes.
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El procedimiento de una evaluacidon de wna  auditoria
admninistrativa, consiste en hacer un andlisis de los cuestionarios

generales, funcionales y otros procedimientos necesarios.

Fsto es exaninando culdadosamente las hajas de andlisis,
formando un criterio de las mismas y hacienda las consideraciones
que se estimen vonvenientes de acuerdo con las  técnicas de
auditoria y principios de la administracién, para hacer una

evaluacidn de acuerdo con los cénones modernos de esta disciplina.

2. JUSTIFICACION

Una auditoria administrativa constituye una oportunidad para
nostrar que es lo que un negocio estd logrando.Se lleva a cabo una
revision y consideracién de la organizacidn con el fin de precisar
las pérdidas y deficiencias. nejores métodos, nejores formas de
control, operaciones mas eficientes, mejor uso de los recursos

fisicos y humanas, encantrar mala administracidn d nalos usos.

La auditoria administrativa pratende ayudar y complementar a
la administracién en determinadas areas que requieren economias y

pricticas nejoradas.



Una auditoria administrativa en el departamento de recursos
hunanos es importante, porque es donde surgen uwno de los

principales problemas que se tienen en las organizaciones.

Algunos ejemplos de esto seria la seleccidn. reclutamiento,
capacitacién., si se utilizan las herramientas © instrumentos
adecuados, si se tiene al personal capacitado y preparado psra dar
la capacitacién, si los cuestionarios o las entrevistas estdn hien

definidas y si estén bien estructurados.

Otxro aspscto si se cumplen y respetan las normas y politicas
de la organizacidn, si se tienen manuales, procedinientos para las
dreas correspondientes y =i se les muestra al nuevo trabajador, si
se respetan sus areas de trabajo y si se les motiva con algin

incentivo.

La auditoria administrativa bensficiaria en gran medida ya que
se encargaria de revisar, verificar, analizar, comprobar vy
controlar cada uno de los aspectos que afectaria la continuidad y

productividad de la empresa.

Con la auditoria administrativa se tiene una verificacién y un
control cuidadoso para asegurarse de que las practicas y programas
de la organizacién alcanzan los resultados para la cual fue creada

y se siga sosteniendo.
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La auditoria administrativa trata de profundizar en cada area
nediante el analisis y evaluacidén  constructiva de su
funcionaniento, con relacién a las funciones de la administracidn,
plantea las alternativas de solucidn por cada observacién

detectada.

Determina las dreas afectadas del organisme que se requieren

de una revision detallada.

En la auditoria administrativa se aplican conocimientos
profesionales - con gente de experiencia y capacitados en
determinadas dreas especificas. Aqui el auditor debe dedicarse a un
trabajo concreto y especifico, concentrar su atencién esfuerzo vy
tiempo, para lograr los resultados deseados, asi como estar al
tanto de la solucién de problemas que le permitan resolver con

rapidez y eficiencia las situaciones que detects.

La auditoria administrativa constituye una prueha fehaciente

del trabajc realizado.

Son un punto de apoyo para emitir las reconendacionegs  que

consideren necesarias.
¢



Son fuente de informacion, a las que se puede recurrir en un

nomento dado, en busce de aclaraciones.

3. OBJETIVOS

- Conaocer que importancia le dan las organizaciones a la auditoria

adninistrativa en el departamento de recursos humanos.

- Analizar si las auditorias administrativas en el departanento de

recursos humanos se realizan con los instrumentos y conocimientos

adecuados.

- Conocer los planes de los altos niveles con respecto a la

auditoria administrativa en el departamentn de recursos humancs.

- Analizar si los programas de los altos niveles son los idéneos o

adecuados para la auditoria administrativa en el departamento de

recursos humanos.

4. MARCO TEORICO

Ia evaluacion de la organizacidn es inportante, ya que pernite
establecer en que grado se han alcanzado los objetivos que. cast
sienpre se identifican con los de la direccidn. adewrds se valora la

capacidad y lo pertinente a la practica administrativa,
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El concepto de eficiencia y eficacia estd ligado a otros
conceptos que tienen aceptacion en todo pensaniento administrativo

contenporanso .

En la teoria administrativa, el concepto de eficacia y
eficiencia ha sido heredado de la economia y se considera como un
principio rector. Por lo que es necesaric una recuparacidn critica
de perspectivas y técnicas que permitan una evaluacién integral, es
decir, que involucre los distintos procesos, estructura u obje;ivos

que astin presentes en todo tipo de organizaciones.

En todo campo de conccimientos los crecisntes avances
tecnolégicos forman desactualizados conceptos o denominacicnes
enpleadas sin  ressrvas hasta entonces. Asi  ha  ocurrido
especificanente con la asuditoria la extensién de algunas taress o
funciones, como consecuencia del desarrollo tecnolégico, "ha
provocado que los expertos se vean cobligados a buscar nuevas
designaciones para las resultantes. De esta manera, al término
auditoria se ha adicionado la palabra administrativa, para denctar
la expansién de las actividades de exanen >y evaluacién a la
estructura, procesos y dreas funcionales. Cono se advisrte, estas
acciones no estdn relacionadas directamente con los  aspectos

cubisrtos por la auditoria financiera.

$
]
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S, HIPOTESIS

“En la auditoria administrativa la seleccidn de personal
redunda en la calidad y como consscuencia se cobtendria un

desarrollo organizacional para la excelencia’’.




CAPITULO 1T DESCRIPCION DE AUDITORIA Y NORMAS
2.1.  DEFINICION GENERAL DE AUDITORIA

Ia auditoria ha sido definida de modo general como un proceso
sistendtico que consiste en obtener v evaluar objetivanente
evidencia sobre las afirmaciones relativas a los actos y eventos de
cardcter econdmico; con el fin de determinar el grado de
correspondencia entre esas afirmaciones y los criterios
establecidos, para luego comunicar los resultados a las persohas

interasadas.

2.2. AUDITORIA FIKANCIERA Y AUDITORIA OPERACIONAL

En un sentido mds limitado. la auditoria se puede clasificar
cono financiera o cono operacional. Una auditoria financiers es un
examen sistemdtico de los estados financieros, los registros y las
operaciones correspondientes, para deterninar- la observancia de los
prihcipios de contabilidad generalmente'aceptados, dé las politicas

de la administracidn y de los requisitos fijados.




Un ejenplo de auditoria financiera es la obtencién de
evidencia respacto a lo que se afirma sn los estados financieros de
una enpresa lucrativa y, recurriendo a dicha evidencia. determinar
la observancia de los principios de contabilidad generalmente

aceptados.

La auditoria operacional es un exanen sistemdtico de las
actividades de una organizacidn o de un segmento estipulado de las
mismas en relacién con objetivos especificos, a fin de evaluar el
comportaniento, seffalar las oportunidades de nmejorar y generar

reconendaciones para el mejoramiento o para favorecer la accién.

AUDITORIA EXTERNA

Los niembros de las firnmas de contadores piblicos no son
empleados de la organizacidn cuyas afirmaciones o declaraciones
auditan. Ios contadores piblicos ofrecen  sus  servicios
independientes de auditoria con base en un contrato. Aunque. esos
servicios consisten en auditorias. tanto financieras cono
operacionales, la mayoria de las que practican los contadores

publicos son financieras.

Ia auditoria financiera mas comin ez un examen de estados

financieros hecho con el fin de formar una opinidn de su



inparcialidad, de acuerdo con los principios de contabilidad

generalnente aceptados.

AUDITORIA INTERNA

La auditoria interna, se describe comn una funcidn evaluadora
independiente establecida dentro de una organizacidn con el fin de
examinar y evaluar sus actividades, como un servicio a la
organizacion. los auditores internos son enpleados de la

organizacidn cuyas actividades evalian.

Los auditores internos de una empresa pueden practicar
auditorias tanto financieras como aparacionales; peroc, en el caso
de las financieras, la finalidad y el alcance difieren de los que

caracterizan a las que practican los contadorss publicos.

Los auditores internos determinan el grado en que las diversas
funciones de su organizacidn observan las politicas y requisitos

adninistrativos establecidos .

AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Los nienbros .de las unidades gubernamentales locales, del
estado y federal auditan. diversas funciones organizativas por

varias razones,



1.las unidades gubernamentales locales y del estado auditan a las
enpresas con el fin de determinar si los impuestos han sido
cobrados y remitidos de acuerdo con las leyes y reglamentos en

vigor ( un tipo de auditoria financiera ).

2.El fisco audita las declaraciones para pago del impuesto de las
empresas y de las personas., con el fin de determinar si los
impuestos sobre la renta fueron calculades de acuerdo con las
leyes aplicables o can las interpretaciones a esas leyes ( un

tipo de auditoria financiera ).

2.3. NORMAS DE LA AUDITORIA INTERNA.
ALCANCE DEL TRABAJOQ.

El alcance de la auditoria interna debe abarcar el examen y la
evaluacién de la suficiencia y efectividad del sistema de control
interno de la organiiacién y la calidad del desempefio al cumplir

las responsabilidades asignadas.

El alcance de trabajo de auditoria interna. Tal como se
especifica en ®sta norma, aharca el trabajo de auditoria interna
que se debe realizar. HNo chbstante, se reconoce que la
administraciéon y el consejo.  de badministra't:ién proporcionan
instruccionas generales sobre el alcance del trabajo y adtividades

que dehen ser auditadas.




El propdsito de la revision de la suficiencia del sistena
establecido da sesguridad razonable de que se alcanzardn de nanera
eficiente vy econdmica los objetivos y metas de la organizacion. El
proposito de la revisién de la efectividad del sistema de control
interno es comprobar si estd funcionando como se esperaba. El
proposito de la rsvisiédn de la calidad del desempefio es comprobar

si se han alcanzado los objetivos y metas de la organizacion.

Los objstivos principales del control interno son asequrar.

1.la confiabilidad e integridad de la informacidn.
2.El cunplimiento de las politicas, planes, procedimientos,

layes y reglamentos.

NHORMAS DE AUDITORIA INTEGRAL

1. ALCANCE DE TRABAJO DE AUDITORIA.

2. HORMAS GENERALES,

3.NORMAS SOBRE EL EXAMEN, EVALUACION (TRABAJO DE CAMPO) Y
PRESENTACION DE INFORMES PARA LAS AUDITORIAS FINANCIERAS Y
DE CUMPLIMIENTO.

4 NORMAS GOBRE EXAMEN Y EVALUACION SOBRE AUDITORIAS DE
ECONOMIA Y EFICIERCIA, Y AUDITORIA DE RESULTADOS DEL
PROBLEMA.

§.NORMAS DE PRESENTACION DE INFORMES PARA AUDITORIAS DE
ECONOMIA Y EFICIENCIA, Y AUDITORIA DE RESULTADOS DE
PROGRAMA .




1o

3 Fstudios de eficiencia y economia en la utilizacidn de los

recurses. (Auditoria operacional)

NORMAS DE AUDITORIA

Teniendo ya una definicién general de auditoria y conociendo
varias razones para practicarla, es inportante ahora qus se
conozecan las normas de acuerdo a las cuales se desempefia la

funcidn.

Las normas se refieren a lineamientos que sefialan los cursos
de accidén o la manera de seguir los procedimientos. Aqui se exponen
las normas que siguen los auditores externos. internos y de

gobierno.

2.4 DIFERENTES TIPOS DE NORMAS
NORMAS DE COMPETENCIA, CUIDADO FROFESIONAL E
INDEPENDENCTA .

La capacitacidn adecuada y el cuidado debido son el sello de
todas las profesiones: pero la norme de independencia  es

ceracteristica unica de los auditores.

El posible conflicto a corto plazo entre los auditores y las
personas o las organizaciones auditadas presupone la necesidad de

alguna forma de independencia.
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Tos aunditores externos no son empleados de las entidades cuyos
estados financieros auditan, sus normas de independencia se
refieren a la actitud mental v no a la forna de organizacion de los
auditores. En canmbio, los asuditores internos y nmuchos del gobisrno
son empleados de la entidad o unidad gubernamental que auditan. lLa
independencia de estos auditores depende en parte de la posibilidad
de informar de sus hallazgus. Por lo tanto, las normas internas y

las gubernamentales recalcan la independencia orgenizativa.

NORMAS DE ALCANCE Y COMPORTAMIENTO

Los tres conjuntos de nornas sefialan la importancia de la
planeacién y la supervision adecuadas, del debido estudio de los
controles internos y de la obtencidn de la evidencia necesaria para
respaldar las conclusiones. las normas de los auditores internos y
las del gohierno sefiulan que el alcance do sus auditorias incluyen
la evaluacién de la efectividad y eficacia de los progranas o
unidades que auditan. Sus normas incluyen también evaluaciones del
grado en que los programas © unidades que auditan. Cumplen con las
leyes, reglas o disposiciones aplicables. Ias normas de auditoria
externa exigen la evaluacién de los controles internos y la
obtencién de evidencia para emitir una opinién sobre los estados

financieros de la organizacién. Ejemplo.

los estados y los datos financieros deben ser verificables, de
nanera que los controles internos puedan ser evaluados y se pueda

tener la evidencia necesaria para determinar la imparcialidad de
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los estados financieros, la observancia de las leyss v la eficacia

de las operaciones.

Los controles internos se evalian por gue se supone gue la
existencia de buenns controles internos disminuye la probabilidad

de que existan irregularidades dentro del sistena.

HORMAS DE INFORMACION

Las normas de informacién de los auditores externcs exigen que
al auditor declare si los estados financieros de las entidades que
auditan fieron presentados de acuerdo con los principios de
contabilidad  generalmente  aceptados, aplicades ea forna
consistente. Las normas de informacidn de la auditoria interna y la
gubernanental son nds amplias. Abarcan los métodos adecuados para
informar sobre la falta de cumpliniento de las leyes, reglas y
disposiciones y sobre la efectividad del control y la eficacia de

las operaciones.

Las normas de la auditoria interna y dal gobierno incluyen
lineanientos respecto a la nanera de redactar los infornes %
subravan la importancia de vigilar la accidén asociada con> las
recomendaciones. las normas de informacion externa no contienen

lineanientos respecto a esa clase de lineamientos de vigilancia,
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2.5 FASES DE LA AUDITORIA OPERACIONAL.

Las fases especificas de la auditoria operacional depende de
la naturaleza de la compafia., de la naturaleza dcl &drea operacional
bajo auditaria y del tamailo y experiencia desl equipo de auditoria.
Los siguientes pasos, son tipicos de las fases de una unidad

aperacional:

SELECCION DEL AREA OPERACIONAL A AUDITAR.
PREPARACIONES PREVIAS.

ENCUESTA INICIAL.

PROGRAMA DE AUDITORIA.

INVESTIGACION ¥ ANALISIS.

EVALUACION Y RECOMENDACIONES.

INFORKE FINAL.

1

s

1

N T e W N e
i

1

AUDITORIA OPERACIONAL.
DEFINICION DE AUDITORIA OPERACIONAL.

Es sl término ampliamente utilizado pera descubrir el alcance
de la funcién de Auditoria interna en casi todes los aspectos de
las opmraciones de una compafiia. La auditoria operacional esté
sobre todo orientada hacia el futuro y las mejoras que se puaden
hacer; mientras que la auditoria interna fiAanciera se. interesa
fundarsntalnente en el pasado, en la proteccién proporcionada por
los controles sxistentes, y en la exactitud de la informacién que

aparecs on los registros financieros. La suditoria operacional es
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una extension de la adninistracion para determinar qué tan bien
estd funcionando un departamento en rslacidn con los objetivos
establecidos. Los auditores estudian como se relaciona cada funcion
con la operacién general, no pera descubrir violaciones de
politicas de poca importancia. sino para ayudar a otros a

conprender la politica y cumplir con los objetivos de la actividad.

Los auditores internos no recomiendan un procedimiento solo
por que sea bueno en teoria sino por que reducird los costos o los
riesgos en una operacidén inportante y naterial del negocio. Los
auditores deben de investigar de manera continua si en cada
departamento sujeto a revisién se usan buenas técnicas de
administracién y negocios. Pero mds importante es la respuesta a la

pregunta:

{se pueden mejorar estos procedimientos?

AUDITORIA INTERNA OPERACIONAL.

Ia auditoria operscional es un amplio examen y uns avaluacidn
de las operaciones del negocio con el fin de informar a la
administracién si las diversas operaciones se llevan a cebo o no de
nanera que cumplan con las politicas establecidas dirigidas hacia

los cbjativos de las administracién.
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En la auditoria estd incluida la evaluacién del uso eficiente
de los recursos, tanto humanos como fisicos, asi como una
evaluacion de varios procedimientos de operacién, la auditoria
también incluye recomendaciones de soluciones a probleras vy nétodos

para aumentar la eficiencia de las utilidades.

AUDITORIAS OPERACIONALES EXTERNAS.

Ilas auditorias operaciocnales pueden ser realizadas por
auditores externos. Se alcanza un grado de independencia mas alto y
quizd un grado mayor de objetivided cuando auditores externos en

lugar de internos realizan la suditoria cperacional.

Por lo general los auditores externos se encuentran on
posicion de evaluar como estd organizada la compafiia, el process de
asignar responsabilidades, el sistema de comunicacion y la
capacidad del personal para las tareas asignadas. Con frecuencia
los auditores independientes pueden, con poca dificultad, ampliar
una auditoria operacional sohre alguna drea o actividad en
particular de las operaciones. Al llevar acabo una auditoria
operacional los auditores externos deben dedicar mas atencidn a los

controles administrativas internos que a una auditoria financiera.

Tanbién deben realizar la revision de algunos controles
internaos contables que no se investigarian en una auditoria
financiera por ser poco importantss o quedan compensados por otros

pracedimientos. Se acostumbra que el informe final de los auditores
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externos se dirijan a las partes apropiadas dentro de la

organizacion,

Solo cuando se incluyan las adecuadas explicaciones de la
naturaleza de una suditoria operacional se debe entregar el inforne

a personas ajenas a la empresa.

CONFIABILIDAD E INTEGRIDAD DE Li INFORMACION.

Los auditores internos deben registrar la confisbilidad e
integridad de la informacién financiera y de operaciones y los
nedios usados para identificar, medir, clasificer y presentar dicha

informacion.

Los sisteras de informacién proporcionan informecién para la
toma de decisiones, contral y cumplimiento de los requisitos
externos. Por consiguente, los auditores internos deben examinar

los sistenas de informacidn y, segun sea adecuado, comprobar si:
1. Los requisitos de informes financieros y de operacidn  contienen
informacidn exacta, confiable, oportuna, completa y dtil,

2.Llos controles sobre el mantenimiento de los registros vy de

la prestacidn de informes son adecuados y efectives.



2.6 CUMPLIMIEMTO DE LAS POLITICAS, PLANES. PROCEDIMIENTOS.
LEYES Y REGULARIZACIONES.

Los auditores internos deben revisar los sistemas establecidos
para asegurar que se cumplan aquellas politicas, planes,
procedimientos, leyes y regularizaciones que pudieran tener una
repercusion importante sobre las operaciones y los informes, vy

deterninar si la organizacidn los cumple.

La administracién tiene la responsabilidad de establecer los
sistenmas disefiados para asegurar que se cumplan requisitos tales
como politicas, planes, procedinientos, leyes y reghlarizacinnes
aplicables. los auditores internos tienen la responsabilidad de
determinar si los sistemas son adecuados y efectivas y si las

actividades cunplen con los requisitos apropiados.

PROTECCION DE 10S ACTIVOS.

Los auditores internos dehen revisar los medios de proteger
los activos, y si resultan apropiados, verificar la existencia de

dichos activas.

Los auditores internos deben revisar los nedios usados para
proteger los activos contra diversos tipos de pérdida como las que
resultan del robo, incendio, actividades impropiass o 1ilegales vy .

exposicion a los elenentos.
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Los auditores internos deben usar procedimientos de auditoria

al verificar la existencia de los activos.

USO ECONOMICO Y EFICIENTE DE LOS RECURSOS.

Los auditores internos deben evaluar la economia y eficiencia

con las cuales se emplean los recursos.

La adninistracion tiene la responsabilidad de establecer
astandares de operacién para medir el uso econdmico y eficiente de

los recursos de una actividad.

Los auditores internos tienen la responsabilidad de determinar

81
1.~ Se han establecido estdndares de oparacidn para nedir la

econonia y la eficiencia.

2.~ Se comprenden y se cunplen los estdndares de operacién

astablecidos.

3.~ Se identifican, analizan y comunican a los responsables de
tomar nmedidas correctivas las desviaciones de loz estdndares de

operacion.

4.~ Se han tomado accién correctiva.



Las auditorias relacionadas con el uso econdmico y eficiente de los

recursos deben identificar situacliones tales como:

instalaciones subutilizadas.

Trabajo no productive.

1

- Procedinientos no justificades de acusrdo con su costo.

Exceso o falta de enpleados.

CUMPLINIENTO DE OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS PARA OPERACIONES.

los auditores internos dehen revisar las operaciones para
comprebar si los resultados van deacuerde a los cbjetivos y netas
establecidas, y se han llevadc a cabo las operaciones como fuercn

progranados .

La administracion tiene la responsabilidad de establecer
objetivos vy nmetas de operacién, desarrollar & inmplementar
procedinientos de control y alcanzar los resultados deseados de

operaciones,
2.7 AUDITORIA INTEGRAL,
Se realizaron auditorias integrales para deterninar que las

agencias gastaradn y controlaran con propiedad sus asignaciones y

que cunplieran con las leyes y reglanentaciones adecuadas,
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El propdsito de determinar si la administracién estaba
utilizando de nanera econdmica vy eficiente =1 personal,
propiedades, fondos vy otros recursos. Estas revisiones vy
avalusciones de la administracién insistieron en la debilidad de
los procesos administrativos, pero no incluyeron la evaluacién de
un programa respecto a su efectividad en cumplir con los objetivos

deseados.

La auditoria integral cae dentro de tres divisionss que son
las siguientes.
1) Financiera y de cumpliniento,?) FEcondémica y eficiente, y 3)
Resultados de los programas. los tres elementos se definen como

sigue:

1.FINANCIERA Y DE CUMPLIMIENTO. Determina: a) si los estados
financieros de la unidad auditada presentan razonablemente la
posicion financiera y los resultados de las operacicnes
financievas de acuerdo con los principios de contabilidad
generalnente aceptados, y b) si la entidad ha cumplido con las
leyes y reglamentos que tengan un efecto importante sobre los

estados financieros.

2. ECONOMICA Y EFICIENTE. Determina: a) si la entidad estd
adninistrando vy utilizando sus recursos (come pueden ser
personal, propiedades, espacio) econémica vy eficientenente; b)
las causas de las ineficiencias o pricticas antieconémi_cas, v c)
51 la entidad ha cumplido con las leyes y reglamentas

concernientes a los asuntos de economia y eficiencia.



3, RESULTADOS DEL PROGRAMA. Determina: a) s1 se han alcanzado los
resultados o beneficios deseados establecidos por la legislatura
u otro cuerpo autorizado, b) si la agencia ha tomade alternativas

que pudieran rendir a un costo inferior los resultados deseados.

Estos tres elementos de una auditoria integral se cunplen
sienpre que se llava a cabo una'auditoria conpleta de una actividad
gubernanental. El enfoque mds econdmico para una auditoria serd
desarrollar simultdneamente los tres elementos, pero no siempre
resulta esto posible practico. El funcionario que autoriza una
auditoria en particular debs tomar en cuenta las necesidades
potenciales de los usuarios del informe de auditoria. y en algunos
casos puede determinar que solo resultan apropisdos en e@se momento

uno o dos de los elementos.

Muchos programas gubernamentales incluyen fondos y actividades
de gobiernos federales, estatales y nunicipales y de distintos

departamentos.

Para reducir la duplicacidén del esfuerzo de auditoria se
insiste en la cooperacién de los auditores de los diversos

gobiernos v departamentos.

Normalmente, las auditorias no incluyen todas las operacicnes
de una agencia sino que mds bien se dirigen hscia actividades

especificas o areas de progranas.



El programa de auditoria desarrollado pera cada area del
praograma debe incluir una revisidn emplia y extensa relativa a las
layes, regulacionas. netas y objetivos des prograna. Asi una sola
revisién de estos temas satisfarda a los auditores de todos los
niveles del gobierno. Sienpre que sea posible se debe disefiar el
prograna de auditorisa pora satisfacer tanto a los intereses
normales cono a los especializados de cada nivel del gobierno. Los
auditores de los diferentes niveles del gobierno y de diferentes
departarentos qubernanentales pueden confisr en el trabajo de los
demds si estan satisfechos de la cepacidad de los otros auditores y

de la habilidad con la que se desarrolla el trabajo.




CAPITULO III.- DESARROLLO DE LA AUDITORIA
ADHINISTRATIVA.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

3.1. PROPOSITO.

El objativo de la Auditoria Administrativa consiste en evaluar
el fundamento de la administracidn, mediante la localizacidn de
irregularidades y anomalias, y el planteamiento de posibles

alternativas de solucién.

Ia finalidad primordial es apoyar a los niveles de supervision
a lograr una administracidn mds efectiva, mediante la presentacién

de resultados que surjan de la prictica de auditorias.

Durante el desarrollo de la Auditoria Administrativa se podrén
realizar diversos estudios especificos (dal organismo social). para
determinar a fondo deficiencias que ' sean cousantes de la

problendtica, presente o futura.
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La Auditoria Administrativa proporciona, en calidad de
consejo, una opinion profesional e independiente con relacion a la
adninistracion de las empresas. obtenida ésta, come resultado de
estudios e investigaciones y evaluaciones de caracter profesional,
quedanda bajo la responsabilidad de la persona que tenga la
autoridad de la unidad u organismo social, la ejecucion de las
sugerencias que se le proporcionen: entendiendo que la
responsabilidad no se puede delegar y es inherente a la funcién de
la direccién. Puede implementar y ejecutar sus recomendaciones,

previa autorizacidn del yesponsablie de la funcion.

3.2, ALCANCE.

La Auditoria Administrativa puede abarcar una funcion
especifica; o bien, se le puede dar un enfoque de sistema y puede
abarcar una unidad o grupo de unidades que forman un organismo

social.

3.3. CAHPO DE APLICACION.

Se circunscribe a la universidad de la adnrinistracidn; esto
obedece a que sus principios son generales y aplicables en

cualquier organismo o unidad administrativa.

La funcidn de la Auditoria Administrativa consiste en realizar
el andlisis y dictamen de las actividades que lleva a ¢abb la

unidad administrativa para verificar que se ajuste a los objetivos
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y politicas establecidas, asi como para comprobar la utilizacién

racional de los recurscos técnicos. mateviales y financieros, vy el

.aprovechaniento del .personal en el desarrollo operacional. y

evaluar las medidas de contral que asequran los resultados

esperados.

3.4. ETAPAS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

El proceso de la Auditoria Administrativa requiere, para su

desarrollo, de 4 etapas:

s Planeacidn.
¢ Examen.

Evaluacién.

¢ Presentacidn.

3.5. VENTAJAS DE LA AUDITORIA ADHIKISTRATIVA.

la Auditoria Administrativa permite, entre otras, las

siguientes ventajas:

1.~ Aplicacién de conocimientos profesionales con gente de

experiencia y capacitados en determinadas dreas especificas.

2.~ Aplicacién actualizada de conocinientos. pues el auditor estd
obligado a conocer los avances técnicos del &drea administrativa,
asi como estar al tanto de la solucidn del prohlema que le permitan

resolver con rapidez y eficiencia las situaciones que detecte.




3.~ Tension especifica de problemas, en virtud de que el auditor
debe dedicarse a un trabajo concreto y especifico, concentrar su
atencion, esfuerzo y tiempo, para lograr los resultados deseados.
4.~ IMPARCIALIDAD:

El auditor proporciona opiniones y juicios inparciales, pues
conoce las situaciones, libre de perjuiclos o intereses personales,
dentro de la empresa.
5.~ ECONOMIA EN EL COSTO:

El auditor proporciona servicios profesionales calificados sin
gravar pernanentenente los costos, ya que, generalments, se
contrata para un trabajo especifico.

3.6, DESARROLLO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

El desarrollo de la Auditoria Administrativa comprendera las
siguientes stapas:

PRINERA ETAPA

PLANEACION.

a) Déiinlcién del estudio a desarrollar.
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b) Diegndstico del programa.
* Elaboracién del prograna de diagndstico.
* Aprobacidn del programa.
#* Desarrollo del diagnéstico.

c) Definicidn del cbjetivo.

d) Alcance especifico de la auditoria.

e) Determinacién del personal necesario.

f) Programacidn del tiempo estinado.

g) Definicidn de las técnicas y herramientas a utilizar.

h) Apreobacidn del programa de auditoria.

SEGUNDA ETAPA
EXAMEN
Entrevista con los responsables del departamento
auditoria, con el objeto de indicarles el seguiniento a la
atencién de las dreas de la problemdtica mds relevante.

a)Aplicacidén de técnicas de Auditoria Administrativa,

b)Captacidn de la documentacidn necesaria (organigramas.

manuales, instructivos, formatos, etc. )

c)Ravisitn, comnplenmentacion y depuracién de la  informacidn

captada.

d)Captacion de opiniones y sugerencias,

de




TERCERA ETAPA

EVALUACION

a) Analisis y evaluacion de la informacion captada.
b) Jerarquizacidn de observaciones.
c) Planteaniento de las reconmendacicnes.

d) Discusion de las observaciones.

CUARTA ETAPA
PRESENTACION .

a)Elaboracién del informe final.

b)Presentacion del informe final al director general vy

subdirector de auditoria.

c)Presentacion del informe final a los responsablas de la

unidad auditada.
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DESARROLLO DEL PROGRAMA
PLANEACION
a) Definicidn del estudio.

Llevar a cabo la auditoria administrativa en
un departamento determinado.
b) Diagndstico administrativo.
# Elaboracidn del programa de trabajo.
* Aprobacidn del prograna.
* Desarrollo del diagnéstico.

c) Definicidn del objetivo.

Descubrir deficiencias e irregularidades referentes a la
estructura, objetivos, politicas, reglamentos, sistemas,
procedimientos y  controles operativos, asi cono la
utilizacién y  aprovechamiento de los recufsos hunanos y
nateriales que impidan el cunmpliniento de los objetivos del
departanento a auditar definiendo las alternativas de

solucidn pertinentes.

d) Alcance especifico de la auditoria.
La magnitud de la auditoria comprendera:
e) Determinacidn del personal necesario.
Se ha considerado la necesidad de los siguientes elementos
para la realizacion del presente estudio con las siguientes

nodificaciones.
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f) Programacién del tiempo estimado.
Se estima que la presente auditoria se realizarda en 20 dias
hébiles.
g) Definicidn de las técnicas y nmedios.
% Técnicas de investigacion.
» Andlisis funcional.
* Andlisis operacional.
* Andlisis de la actitud.

» Analisis de las condiciones de trabajo, etc.

Mediante el uso de las siguientes herranientas:

* Guia de auditoria.

» Cusstionario de auditoria administrativa.

* Cuestionario especifico por érea.

% Cuestionario funcional.

* Cuestionario de andlisis de procedimientos.

# Cuestionario de andlisis de formas.

* Cuestionarios de andlisis de las condiciones de
trabajo.

* Cuestionario de técnica proyectiva.

EXAMER

Practicanente en esta ctapa es donde da comienzo la auditoria.
puessto qua se inicia con la ejecucidn de los programas para obtener

la informacién necesaria de las dreas sujetas al estudio.
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El examen se inicia con la presentacidn que debe hacer el
responsable de la unidad, del personal que perticipara en la
auditoria. indicando que el resultado que arroje la revisién,

cualquiera que sea, serd en bheneficio del érea auditada.

Es necesario que en esta entrevista o presentacién, se
pregunte al director o responsable de la unidad, si tiene interés
que alguna adrea en particular sea revisada con nmayor profundidad o

detalle, y el por qué.

En esta etapa, ez donds se aplican las técnicas de
investigacion (encuestas de opinidn, cuestionarios y observacién
directa), para la capacitacidn y andlisis de la informacion,

docunentacién, formas y aspectos operativos.

3.7. TECNICAS DE INVESTIGACION.

Ia investigacion es la fase de los trabajos de auditoria que
tiene por objeto encontrar los elementos precisos y necesarios para
que el auditor pueda formarse juicio acerca de los problemas o

situaciones referentes al caso que atiende.

Su manejo consiste en aplicar las técnicas adecuadas , a fin

de obtener una descripcién lo mds detallada . 'y precisa posible,

del &rea a auditar.
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Su propdsito consiste en conocer la problemdtica a fondo, vy no
captar una extensa variedad de informaciéon que desafia cualquier

tipo de andlisis.

A continuacion se comentan las técnicas mds utilizadas vy

aceptadas:

ENCUESTAS:

* Cuestionarios.
#* Entrevistas.
- Estilos

- Técnicas.

INTERPRETACION DE DOCUMENTOS:

* Verificacidn.

*# Observacion.

ENCUESTA

Esta técnica se aplica en forma combinada, permitiéndonos
captar la . informecién plenteada de los diferentes campos a
investigar, nediante los instrumentos previamente diseflados. los
cuales se clasifican en dos tipos: cuestionario y entrevista.

a) Cuestionarios.

Esta técnica tiende a obtener informecion mediante una serie

de prequntas escritas, previamente formuladas.
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El emplen de esta técnica ofrece al anditor las sigulentes

ventajas:

o Obtener la informacidn deseada para cada caso particular.

s El cuestionario previanente elaborado permite:

+ Incluir en él todas aquellas praguntas de interds,
cuyas  respuestas lo capaciten para formular sus
conclusiones.

¢« Elimina la posibilidad de amitir preguntas inportantes.

¢« ILe permite reflexionar sobre la forma de encauzar
las preguntas. [Estas deben estar ordenadas

légicamente vy expuestas con claridad y precisidn.

E) uso de cuestionarios permite al auditor ahorro de tiempo
en la investigacién, puesto que sinultdneamente pueden ser

contestados varios de ellos.

los cuestionarios por la clase de respuesta que se desea
obtener, pueden clasificarse dentro de estos tres tipos:
- Cuestionarios con respuestas abiertas.
- Cuestionarios con respuestas cerradas.

- Cuestionarios con respuestas sslectivas.

La respuesta abierta es la obtenida en funcién de la pregunta
que deja en libertad al ser interrogado para expresar anplianante

sus apreciaciones.




La respuesta cerrada es la obtenida en funcion de la pregunta

que obliga al interrogado a contestar afirmativa O negativamente.

la respuesta selectiva es obtenida en funcién de la pregunta
que deja al interrogado la libertad de escoger entre varias

alternativas,

Los cuestionarios pueden ser, entre otros, los siguisntes:

1

Cuestionario general de auditoria.

Cuestionario funcional.

- Cuestionario de andlisis de las condiciones de trabajo

Cuestionario de andlisis de procedinientos.

Cuestionario de andlisis de forma.

Es importante considerar que la informacién que se obtenga por
medio de los cuestionarios sea confiable, en la nedida que se

verifique.

b) Entrevista.
Esta técnica tiene por objeto obtener informacién por nedio de
conversacionss con aquellas personas que de alguna manera estan

relacionadas con el caso que se investiga.

Es aconsejoble que el auditor, al aplicar esta técnica, se

posesione de su papel conciliador de intereses. Pare lograrlo,
tomard en cuenta las siguientes apreciaciones:

- Su presentacidn debe inspirar confianzs.




- Su actuacidn debe ser sencilla y ein ostentaciones.

Su conversacion intencionada, encaminada a lograr la informacion

deseada. debe ser precisa, evitando interpretaciones equivocas.

- El desarrollo de la conversacidn estard a la altura con la
inportancia v cultura de la persona con quien se trata.

~ Procurara satisfacer dudas haciendo aclaraciones
respectivas.

- las conversaciones deberan desarrollarse en mnedio de un
anbiente cordial y sencillo, que permnita precisar con

anplitud el objetivo deseado.

Existen una serie de reglas que deben ser consideradas par los

auditores durante la entrevista, y que se comentan a continuacidnm:

-~ Elaborar, por escrito. los comentarios ¢ impresiones de
mayor importancia que se tengan, para cuando se integren al

inforne no falten espectos que puedan ser de consideracién.

~ Comprobar las respusstas obtenidas, ya sea con datos

1
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precisos, registros o cualquier aspecto que respalde la
infornacion asentada.

- Anotar las apiniones y/o sugerencias que surjan durante la
entrevista, como una = respuesta a las deficiencias

adninistrativas detectadas.




3.8 EVALUACION DE RESULTADOS ¥ RECOMENDACIONES

Terminada la investigacidn, el auditor procedera a formular
sus conclusiones, atendiendo el siguiente orden:
- Concentracién de los datos obtenidos en la investigacion.

Clasificacién de los datos.

H

H

Evaluacion de resultados.

- Deterninacién de la solucion,

CONCENTRACION DE LOS DATOS OBTENIDOS EN LA INVESTIGACION

El auditor procederd a hacer una recopilacidn de todos aqguellos
datos contenidos en las informaciones escritas o verbales que le
fueron proporcionadas, asi como los papeles de trabajo elaborades
en las investigaciones efectuadas, a fin de estudiarlos y proceder

a su clasificacidn.

CLASIFICACION DE LOS DATOS OBTENIDOS.

La clasificaciéon de los datos tiene. por objeto facilitar el
necanismo para proceder a la evaluacidn de resultados, por lo qus
el auditor procedera a agruparlos de tal nanera que le sirvan de

guia para formular sus conclusiones.




EVALUACION DE RESULTADCS.

Los datos contenidos en los informes de que se habld, asi como sus
apreciaciones personales, seran los determinantes para que el
auditor haga una justa evaluacion de las situsciones y problemas
investigados. Requisito que debe llenar satisfactorianente, a fin
de considerar los problemas importantes y que. cousecuentemente,

merecen mayor atencién para una correcta solucion.

DETERKINACION DE LA SOLUCION.

la solucién es la conclusién a que ha llegado el auditor, después
de hsber evaluado los resultados de la investigacién que se
efectud.

Una buena solucidon serd obtenida observando los siguientes puntos:

- Utilidad que reperta al cliente.

!

Sujeccidn a los objetivos y politicas establecidas.

Requerinientos del cliente.

I

Recursos disponibles.

Costos de ejecucidn.
- Riesgos probables.
- Posibilidad de control.

~ Tiempo de realizacién.

Desarrollo de la empresa.
-~ Condiciones legales.

Darechos humanos.

Ia evaluacién deberd comprender las funciones de . la

adninistracion, mismas que sa relacionan a continuacién:



~ Planeacién
-~ Objetivos y politicas.
- Planes y progranas.

~ Organizacién.

Estructura orgénica.

Funciones.

Niveles de autoridad y responsabilidad.
~ Manual de organizacion.

- Integracidn.

Elemento humano. )
~ Recursos materiales. !
- Recursos técnicos.
- Recursos financieros. ;
~ Direccidn. ‘
~ Supervisidn.
; - Conunicacidn y coordinacion.
~ Delegacion.

- Control.

Nedidas de control que aseguren resultados.

Registros y controles operativos. i

~ Sistenas y procedimientos administrativos.

j
i
N
i

Manual de operaciones.




CAPITULO1V. DISENO DE LA INVESTIGACION.

4.1. CRITERIOS PARA EI DESARROLLO DE UNA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA.

s

ESQUEMA GENERAL:

A) EXAMEN
» Areas de estudio.
#* Funciones especificas.
* Departamentos.
# Divisiones.

La empresa.

B) DETALLES A ESTUDIAR
* Planes y objetivos.
* Politicas sistenas y procedinientos.
» Métodos de control.
u-Recurébs Hunanos.
* Estdndares.

* Nedicidn de resultados.
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C) EVALUACION.
* Proceso.
* Influencia econdnica.
#» Estructura adecuada

* Certeza y adecuacion de los controles.

*

Métodos de proteccidn.
* Causas de variacion.
* Utilizacidn de hombres y equipos.

# Hétodos adecuados para trabajar.

D) ANALISIS E INTERPRETACION
# Estudios de los elenentos.
# Diagnosis detallada.
# Deterninar propdsitos y sus interrelaciones.
* Deficiencias.

# Balance analitico.

*

Prueba de sficiencia,

Bisqueda de problenas.

Soluciones alternativas.

* Nétodos simplificados.

E) PRESENTACION

* Fijacion de temas finales para trazar el boceto
del informe.

* Informe preliminar para la administracién de la
enpresa.

» Informe final con recomendaciones y conclusiones.

* Persecucion.

# Revision de instalacion.

* Ayuda en establecimiento de formas y procedinientos.




# Trataniento de los detalles no terminadosz .

* Revision del informe final con la administracion

4.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA.

PROCEDIMIENTO.

Se elabora el programa de auditoria. Determinando las areas

gue han sido sujetas a diagndstico administrativoe.

Se revisa y autoriza el programa. Asignando intsrvenciones de
acusrdo a las priaoridades de la empresas, se giran instrucciones al

jefe del departamento a auditarse.

Se ordena la formulacion del o de los programas de trabajo.
Soliciténdole al coordinador que los realice, considerando la
informacion captada durante los diagnésticos administrativos

practicados.

Se elabora el o los programas de trabajo. Descrihie&&: las
actividades que se tienen que cubrir en cada etapa del proceso de la
auditoria, asi{ como el tiempo de duracidn y los recursos necesarios.
Una vez terminado lo turna al jefe del departanento para su

aprobacién.

Se aprueba el programa. Revisandolo por etapas.



Se revisa el programa y autoriza la  intervencion.

Verificando la secuencia de actividadez a desarrollar.

Ge giran instrucciones para que proceda la intervenciodn.

Comunicdndole al coordinador las instrucciones y el programa.

Se presentan con el responsable de la unidad a auditar.
Explicédndole el propdsitoc constructivo del estudio, de acuerdo con
las etapas del proceso de la auditoria, posteriormente presenta al

parsonal de auditoria a intervenir.

Se establecen las bases que regirdn la auditoria. Fijando
prioridades en la distribucidn de las dreas a estudiar, y explicando

todas aquellas consideraciones atribuibles a la auditoria.

Se elabora el control de entrevistas. Baséndose en todos los

puestos tipos que estructuran. la organizacion de la unidad.

Se aplica el cuestionario general de auditoria.
Entrsvistando al ‘personal que ccupa los niveles de supervision, Paso
seguido se analiza la informacién captada vy s determinan las
principales cbservaciones, con el objeto de orientar, sobre una basé,

el desarrolle de la audiforia.
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Se practica andlisis funcional. Deterninando que las
funciones diarias, periddices y eventuales de los pusstos tipo
correspondan con las que realiza el personal, pazo seguido se calcula
la frecuencia de cada actividad por el tiempo gque dura. Con el
resultado obtenido se comprueba el equilibrio de las cargas de
trabajo y e obtienen las holguras de tiempo ocioso entra una
actividad y otra. Por otra parte, se verifica que cada actividad
cunpla con una finalidad definida. Determinando asi aquellas
actividades que incurren en duplicidad y nultiplicidad de funcioues.
Finalmente verifican que la estructura orgdnica establecida, coincida

con la practica.

Se practica andlisis operacicnal. Aplicando los cuestionarios
de andlisis de formas y hoja de diagramacién. Con los resultados
obtenidos se  determinan: cuellos de  botella, fugas de

responsabilidad, puntos de control e inspeccién, demoras.

Flujo de actividades. Con el objeto de corrohorar si los

procedinientos con que cuenta la unidad son lo suficiente expeditos.

Se practica andlisis de la productividad del trabajo.
Basdndose en los reportes de labores e incidencias del personal de la
unidad, relacionando de esta forma las cantidades fisicas de trabajo

contra €] numeroc de horas aplicadas.
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Se practica andlisis de la demanda de los servicios que
presta la unidad. Pronosticando. nediante un diagrama, el tiempo
contra @l trabajo efectuado. sequn las estaditicas de la unidad,
verificando mediante este método si la capacidad instalada es acorde

al volumen de demanda real y potencial.

Se practica andlisis de las condiciones de trabajo.
Encuestando al personal de la unidad nediante el cuestionaric de
anilisis de la condiciones de trabajo. Con los resultados obtenidos
se determinan los indicadores mas sobresalientes en dos grandes

rubros: higiene y seguridad en el trabajo.

Se practica andlisis de la actitud del personal hacia el
trabajo. Por nmedio de la aplicacidn del cuestionario de técnica
proyectiva, se recaba la opinidén de)l personal en forma aleatoria,

deternminando asi las inquietudes del mismo.

Se revisa el avance obtenido a la fecha de los programas de
trabajo. Verificando que los objetivos y netas trazadas se hayan

cubierto total o parcialmente.

Se revisa el marco normativo. Corroborando el cumplimiento de
las disposiciones, y fundamento legal que regule las actividades de

1a unidad.
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CARPETA DE FAPELES DE TRABAJO.

Es necesario implantar un método nediante =l cual se registren
los puntos tratados durante la auditoria. Registrar clasificadamente
la informacién captada y recopilada de cualquier investigacion gque se

realice, es de exigencla general.

Un principio general que debe tomarse en cuenta, para registrar
la infornacidn, es hacerlo con la debida claridad, para que cualquier
persona pueda entenderla. Es esencial que se obtenga copia de la

docunentacidn utilizada en el &rea aunditada.

Durante la auditoria, el auditor podrd auxiliarse de las
siguientes herramientas adninistrativas:

~ Diagrana de flujo.

- Organigranas.

- Andlisis de tiempo.

- Muestreo.

- Productividad del trabajo.

- Nétodos de estadistica.

La presentacion de la carpeta de papeles de trabajo debera
contener:

~ Objetivos y politicas.

- Progranas de trabajo (copia )

-~ Organigranas.




Cuestionario funcional.

- Cuestionario de naturaleza y condiciones de trabajo.

H

Inventario de sistemas y procedimientos

i

Cuestionario de analisis de fornas.

- Diagramacidn de procedinientos.

Papeles de trabajo: documentes que contiensn los resultados
de la revisidn afectada, con sus observaciones vy

recorendaciones.

Una vez reunida toda la infarmacion relativa a la auditoria, el
auditar procederd a organizar y docunentar todo el naterial escrito,
en base a los puntos comentados con anterioridad, con ®! objeto de

facilitar la etapa de evaluacién de la informacidn obtenida.

e integran las carpetas de papeles de trabajo. Considerando la
informacion resultante de los cuestionarias, de la investigacion
documental practicada, y de la aobservacidn directa. Posteriormente se

diseflan las recomendaciones sugeridas por cada observacion.

Se formula relacién de las observaciones nds relevantes,
Basandose en la informacidn contenida en las carpetas de los papeles

de trabajo.

Se coordinan los trabajos tendentes a evaluar la informacidn
captada en la etapa de examen. Rauniendo al personal de auditoria en
nesa redonda, para analizar y evaluar cada una de las observaciones

detectadas.




AX

nesa redonda. para anslizer y evaluar cade uns de las ohssyvsciones

detectadas.

Se conenta la relacion de las observacioness con el responsable
de la unidad. Explicandole el problema, el origen, las consecuencias,
algunos ejemplos y el drea en que se localiza. Cubriendo asi la parte

de asuntos tratados con los responsables.

Se elaboran las hojas de evaluacion. DBasandose en las
observaciones detectadas de acuerdo a las funciones de la
adninistracién, por cada una de las areas auditivas y el resumen
global de la unidad. Posteriormente se anexardn al informe de

auditoria, dando asi por concluida la etapa de evaluacidn.

Se elabora el informe de auditoria. Describiendo el propdsito y
anplitud de la auditoria, los aspectos de mayor importancia, los
aspectos por &rea, las recomendaciones, los asuntos tratados con los
responsables, los comentarios de los auditores y los anexos, (pruebas

documentales y recowendaciones).
Se revisa el informe. Reviséndolo y comentando cada una de las

observaciones asentadas con el coordinador.

Se aprueba el informs. Corrigiendo todos aquellos aspectos que

considere que requieren de una mayor claridad para su entendiniento.

Se revisa y autorize a comentar el informe con el responsable

de la unidad auditsda. Verificando y comentando con el jefe del
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departanentc los aspectoa de mayor relevancia detectados dursnte la

auditoria.

Ss comenta el informe con el responsable de la unidad.

Analizando los resnltades del informe por cada uno de sus aspectos

- Objetivas y politicas. En este punto se asentarsan los objstivos y
politicas generales y particulares del adrea auditada. Formular en

hoja aparte.

- Programas de trabajo. Se ewpondrd el grado de asvance de los

progranas y se anexara copia.

- Qrganigrama. Se deberd analizar la estructura orgénica, anotando

las observaciones resultantes.

- Cuestionario general de auditoria. Se incluirdn y se revisardn que
estén debidamente contestados los cuestionarios. Aplicar el
formato anexo.

~ Relacién de puesta tipo. Identificar los puestos tipo de
subordinado que sean representativos de ceda departamento, para
aplicar el cuestionario de andlisis funcional. relaciondndolo con

lo mismo.

- Cuestionario Funcional. Este apartado deberd estar constituido por
la descripcion de las funciones que se realizan en forma diaria,
periddica vy eventual. Usar el formato anexo.

- Cuestionario de naturaleza y condiciones de trabajo. Este punto lo

i constituye la opinion del 4area auditada y los comentarios del
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auditor, como resultado de la observacidn directa. Emplear el

fornato aneszo

Inventario de sistemas vy procedinientos. En  este apartado,
listense los sistenas vy procedinientos gue se consideren nas

inportantes. y que estructuran al organismo.

Cuestionario de andlisis y procedinientos. Este punto estard
constituido por la narracién detallada de los sistemas vy
procedinientos seleccionados, en la cual se describen cada una de
las actividades que los compongan, flujo de documentos, archivos,

denoras, puntos de supervision.

Para realizar la descripcidn especifica debera utilizarse el

cusstionario de andlisis y procedimientos del anexo.

- Cuestionario del andlisis de forma. En este punto se reunirdn los

formatos que integran los diferentes procedinientos seleccionados,
con su respectivo cuestionario anéxese las formas en el orden

secuencial del procedimiento. Cada uno con el formato anexo.

Diagramacidn de procedimiento. La descripcién grdfica de los
procedimientos estard constituida por los diagramas de flujo sl
cual consiste en una gréfica que indica el flujo de los documentos
y operaciones propias del procedimiento, desde su inicio, hasta su
terminacidn adicionando paralelamente una descripcién'brave de las
operaciones en cada drea o puesto involucrado. Para el disefio de
estos diagramas deberd utilizarse la sinmbologia convencional que

ge use en el preoceso de datos adicionando dnicamente el eimbolo
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tradicional de operacién (0). Auxiliarse de las indicaciones del

ejemplo del anexo

-~ Observaciones y recomendaciones . En esta parte se incluirdn todas
las irregularidades, fallas, anomalias. Estas observaciones

deberdn exponerse bajo los siguientes linesamientos:

¢ cual es el problema ?

]
{ que lo origina ? El porqué del problema (causas).
{Que efectos provoca?

Ejenplos, casos especificos.

Usar las preguntas que, como. donds, porqué quien cuando.

Recomendacidn.

En lo relativo a las recomendaciones, unicamente se plantearan
por cada observacién detectada, tanto de las anomalias cono la de

detalle.

4.3 LAS VARIABLES SON: PLANES Y OBJETIVOS
PLANES.

Planear es en esencia decidir que objetivos quieren lograrse,
que acciones deben llevarse a cabo para alcanzarlos, que posiciones
organizaciones se asignaran para ellé vy quiﬁn serd el responsable en
cada una de las acciones necesarias. Si no hubiera planescién los
acontecinientos se dejarian al azar. La planeacién es un proceso
intelectual; requiere la determinacién consciente de cursoé de accidn
y la fundamentacién de las decisiones en la actualidad, casi todo sl

mundo planea, enpresas de todas clases lo hacon para el futuro,
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contemplan nas aspectos de sus operaciones, se basan m2nos en la
intuicidn y se apayan en forma considerable en prondsticos vy

analisas.

Vivinmes en una era ccondmica, tecnolagica, social y politica en
la que la planeacion, se ha convertido en un requisito para la
supervivencia de la empresa. El canmhio y el creciniento econdmico
traen oportunidades, pern también riesgos. La tarea de la planeacién
es exactampente la minirizacidn del riesgo y el spraovechamiento de las

oportunidades.

Para planear bien. para formular planes que tengan éxito, la
planeacidn debe llevarse a cabo dentro de un contexto de teorias,

principios y técnicas fundamentales.

La eficiencia de un plan se nide por el nonto de su
contribucién a los objetivos, como compensacidn de los costos y otras
consecuencias inesperadas requeridas para formularlo y hacerlo

funcionar,

OBJETIVOS.

Son los fines hacia los cusles se dirige la actividad.
representan no solo la finalidad de la planeacién, si ne tanbién el
fin hacia 8l cual se encaminan la organizacion, la integracion de

personal, la direccidn y el contral. Los cbjetivos de la empress
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constituyen el plan bdsico de la misma, cada departamsnto debe
también ternerlos, sus netas naturalmente contribuyen a la consecucion
de los objetives de la enpresa. pero las netas pueden ser nuy
diferentes. Es suficiente destacar que los objetivos o netas son
planes que también suponen el nismo proceso de plansacidn que
cualquiar otro tipo de plan. aun cuando son puntos f{inales de la

planeacian.

Ios objetivos deterninan los resultados finales deseados. vy los

objetivos principales son sustentados por lo general por subjetivos.

4.4 POLITICAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
POLITICA.

Las politicas se identifican como guias de pensamientos en la
tona de decisiones, y prasuponen que cuando se toman estas decisiones
caeran dentra de ciertas dreas. Las politicas no requieren accidn,
sino que procuran guiar a los administradores en sus compronisos de

decision cuando las tonman.

Ciertas politicas importantes pueden virtualmenie ser
extaensivas. una politica para desarrollar solo nuevos productos que
encajen dentro de la sstructura del mercado de la compafiia, puede ser
un elenento esencial de la estrategia de una compafiia para el

desarrollo de nuevos productos.
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Una empresa pusde tensr una politica de crecimiento nediante la
adquisicién de otras empresas, en tanto que otra puede determinar

esta politica de creciniento a través de expansién de los nercados.

Si Bien estas son politicas, todas ellar son elementos
asenciales de estrategias mayores, en estos casos. tal vez la forma
de establecer una distincidn significativa es decir., que las
politicas guiaran el pensamiento en la toma de decisiones, nientras
que las estrategias implican que una empresa ha tcomado la decisidn de

conproreter los recursos en una direccién determinada.

Algunas veces se dice que existe un nivel administrativo de
formulacién de politicas y otro operativo, esto no es estrictamente
cierto, no toda la formulacién de politicas esta preservada para la
alta administracién, desde luego. cuanto mds alto sea el puesto de un
administrador en la estructura organizacional, su papel serda nas
importante en cuanto a la formulacién de politicas, y los altos
administradores tienen la funcién principal de formnular politicas
generales para una compafila u otra empresa. El propésito de las
politicas ®s guiar la toma de decisiones por pﬁrte de los
subordinados. aun cuando los administradores a los niveles nas bajos
llevan acabo, las politicas determinadas por sus superiores de nas
alto nivel, en ocasiones pueden formular politicas propias p@ra

guiarse a =i mismo y sus subordinados.

SISTENAS.
Fumsde definirse como un conjunto de diversos elementos. mismos

que se encuentran interrelacionados. Nétese que el punto clave de un
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sistena esta constituido por las relaciones entre los  diversos
elenentos del nmniswo, puede existiy un conjunto de objetos. pero si
estos no estan relacionados de alguna nanera, entonces no constituyen
un sistema. Algunas veces las conexiones entre los diversos elementos
no son evidentes o apreciables a primera vista y es por ello que
frecuentenente no se consideran como un sistema algunos elenentos
que, aparentemente Se encuentran dispersos o que ho  aparecen

directamente conectados.

PROCEDIMIENTO.

Los procedimientos presentan un drea graficante de planeacion y
control a la que mede aplicarse el enfoque de sistemas. la
extraordinaria complejidad de los procedimientos y su inflexible

canalizacidn se analiza.

Son instrumentos deseables para lograr que se hagan las cosas
cuando es necesario evitar desviaciones, pero los procedimientos
pueden dar rigidez a los departamentos de manera que se obstaculice

la innovacion y la respuesta a los cambios.

Una planeacién y control efectivo de los procedinientos
dependen de que se reconozca que son, de que nanera inherente,
sistemas, por lo general lous procedimientos abarcan diversos
departamentos. Esto aumenta la importancia de su control con
frecusncia se pierde el control de los procedimientos debido a la
forma especializada en que cada funcién de la organizacidn los

especifica para sus operaciones particulares.
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Los procedinientos también se salen de control cuando los
administradores intentan utilizarlos para resolver problemas en vez
de resolverlos a través de mejores politicas, una delegacién nas
comprensible o mejores instituciones, de nueva cuenta se instalan
muchos procedimientos para corregir errores que es posible que no se
vuelvan a cometer nunca. En cierto caso. el jefe de una division
ordeno la elaboracién de un sistema completo de procediniento para
evitar duplicar una queja seria de un cliente. Eso habia sucedido
solo una vez, un planteamiento claro de las politicas un manejo
sinple de las quejas y la asignacidn del manejo de quejas al gerente
de servicio hubiera resuelto la situacidn y hubiera evitado cualquiar

recurrencia.

Los procedimientos evaden también el control cuando se vuelven
obsoletos, ya sea debido a que no sa les actualiza o debido a que
existen fallas en las politica que perniten desviaciones en la
practica ademds los procedinientos tienen a convertirse en
costumbres, arraigadas en departanentos y en personas que $e opohen
en forma persistente al cambio, y los administradores encuentran que
es bastantes dificil imponer nueveos procedimientos para sustituir los

anteriores,

Finalmente., otra razon importante por la que los procedimientos
se salen de control es que con frecuencia los administradores no
tienen claro que es lo que los procedimientos deben hacai-, cuanto
cuestan, cuanto se les  duplica, ooﬁo sustituirlos vy como
controlarles, vy encime de todo esto. es frecuente que los

administradores no logren obtener sl interés y el apoyo de los
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adninistradores de nivel superior para la labor tedicsa y poco

agradable de planeacion y control de los procedimientos.

4.5 METODOS DE CONTROL.

La funcidén administrativa de control es la nedicidn y la
correccion del desempefio en las actividades de los subordinadqs para
asequrarse de que todos los niveles de objetivas y los planes

diseflados para alcanzarlos se estdn llevando a cabo.

Algunos administradoras y en particular en niveles infericres,
olvidan que la responsabilidad primordial del ejercicio del control
recae en todo administrador que tiensn a su cargo la ejecucidn de

planes.

En la empresa, el control consiste en verificar que todo ccurra
de acuerdo al plan que ss haya adoptado. a las instrucciones enitidas

y a los principios que hayan sido establecidos.

Puestos que el proposito del control es medir actividades y
emprender acciones para asegurar que se logre los planes, se debe
saber también en que parte de la enpresa recae la ryesponsabilidad por
las desviaciones de los planes y por la iniciacién de acciones para
corregirlas. E! control de las actividades opera a travéds de
personas, pers no es posible saber en donde se encuentra la
vesponsabilidad por las desviaciones y las acciones requeridas, si

las responsabilidades de la organizacién no son claras y definidas.



6}

Un requisito importante en el control es la existencia de una
estructura de organizacion y, al igual que en el caso de los planes,
conforme mas clara, completa e integrada sea la estructura, nas

alectivas pueden ser las acciones de control.

4.6 RECURSOS HUMANOS.

No solo el esfusrzo o la actividad humana quedan camprendidos
en wste grupo., sino también otros factores que dan diversas
nodalidades a esa actividad: conocinientos, experiencia, mativacion,

intereses vocacionales. aptitudes. habilidades, potencialidades,

salud, stc.

Los recursos humanos pueden nejorar y perfeccionar el empleo y

el disefio de los recursos materiales. técnicas.
Caracteristicas de los recursos humanos

a)No pueden ser propiedad de la organizacién. los conocimientos. la
experiencia, las habilidades son parte del patrimonio perscnal.
Los recursas humanos implican una disposicidn: voluntaria de la

persona; na existe la esclavitud.

b)Las actividades de las personas en las organizaciones son
voluntarias; pero, no por el hecho de existir un contrato de

trabajo la organizacidn va a contar con 2l nejor esfuerzo de sus

niembros; por sl contrario. sclamente contara con el si perciben

que esa actitud va a ser provechosa en alguna forma, v =1 no los

ohjetivns de la organizacidn son valiosos.  Concuerdan con los
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objetivos personales, los individuos pondran a disposicion de la

organizaci6n los recursos humanos que posee y su maxino esfuerzo.

¢)Las experiencias, los conocimientos, las  habilidades, son
intangibles, se nanifiestan solamente a través del comportaniento

de las personas en las organizaciones.

d)Los recursos humanos de una organizacion en un nonento dado puede

ser incrementado. Por 2 formas: Descubrimiento y Hejoramiento.

e)los recursos humanos son escasos: Ho todos poseen las nismas

habilidades, conocimientos.

4.7 NORMAS

Padenos definir inicialmente que es una norma, asi es una
unidad de medida establecida para servir como un modelo o criterio el
establecimniento de normas proporciona la base sobre la cual se nide

el desenpefio real o esperado.

En una operacidn simple, un administrador podrd controlar a
través de una observacién general, sin embargo a nmedidas que las
operaciones ss hacen nds complejas, se amplia la autoridad de un
adninistrador, esta se hace impracticable. El adninistredor debe
@scoger puntos para atencidn especiai y. vigildndolos, asegurarse de

gue la operacion total esta procediendo cono estaba planeada.




* Medir, juzgar lo que se ha realizado.

Este paso, del proceso de control se refiere a un solo concepto:
nostrar lo que se ha logrado: este es importante por que proporciona
la verdadera informacion objetiva que posteriormente se compara con

la norma establecida.

*» Conpara lo realizado con las normas y definir la diferencias

Una vez que se ha obtenido la informacidn sobre el funcionamiento,
el siquiente paso en el proceso de control consiste en comparar este
funcionamiento con la norma o base con esto se evalia el
funcionamiento cuando exista alguna diferencia entre ambos: suele

requerirse criterio para sstablecer la importancia de la diferencia.

El funcionamiento a cargo del control debs, en consecuencia,
analizar, evaluar y juzgar los resultados como parte definida del

proceso de control.

MEDICION DE RESULTADOS

la evaluacion es, o debe ser. una parte integral de los
sistenas de administracion. Saber que tan buenas son las actividades
de planeacidn, organizacién, integracion. direccion y control es la
Unica manera de asegurarse que en realidad administran con

efectividad.

La nmayoria de las personas, en particular las que tienen

habilidades, desean saber que tan bueno esta siendo su desanpefio.
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Obsérvese que la evaluacion debe nedir tanto el desempefio en
cuanto al logrco de metas y  planes como el desempsio  como

adninistradores.

Los sistenas de evaluacién como netas verificables y

preseleccionadas tienen un valor extraordinario.

Es una etapa en donde se conoce si se esta cumpliendo con las
netas v objetivos prefijados o si se estdn logrando y si no se estén

lagrando, donde esta el problema y resolverlo. Es ol resultado final.
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4.9 DISENO DEL CUESTIONARIO
CUESTIONARIO GENERAL DE  AUDITORIA ADMINISTRATIVA

NOMBRE:

(apsllido paterno) (naterno) (nonbres)
GERENCIA:
DEPARTAHENTO:
OFICINA:
SECCION:
PUESTO.
TIENPO EN EL PUESTO:
NOMBRE DE SU JEFE INMEDIATO:

¢Le gustaria desenpefiar algin otro puesto? SI HO
¢CUAL?
¢PORQUE?
¢CUAL ES SU GRADO MAXINMO DE ESTUDIO?
EL FRINCIPAL OBJETIVO DE SU TRABAJO:
(CUALES SON IAS RESPONSABILIDADES MAS  IMPORTANTES DE SU
TRABAJO?
MANEJA' DOCUMENTOS CONFIDENCIALES Y- o VALIOSOS DENTRO DE SU FUESTO
SI R() LCUALES?

¢PODRIA DECIRME SI HA DESEMPENADO OTROS. PUESTOS?
S KO ¢CUALES?
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PLANEACION.

1.~ 10S OBJETIVOS SE ALCANZAN DE MANERA EFICIENTE?

SI - RO, ¢PORQUE? -

2.~ ¢EXISTE ALGUN MEDIO DE CONTROL PARA EL AXCANCE DE ESTOS
OBJETIVOS?
153§ NO____ . (PORQUE?

3.~ (SE ENCUENTRAN CLARAMENTE DEFINIDAS, Y POR ESCRITC, LAS
POLITICAS DEL DEPARTANENTO?

SI NO LPORQUE? .
4.~ (EXISTEN PLANES Y PROGRAMAS GENERALES ¥ PARTICULARES PARA
EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS A ESTE

DEPARTAMENTO U OFICINA?
SI O, —

§.- MENCIONE CUALES SON IAS LEVES, REGLAHERTOS. INSTRUCTIVOS,
CIRCULARES, ETC, ER QUE SE BASA PARA DESARROLLAR SUS

ACTIVIDADES.

ORGANIZACION.

6.~ (CUENTA CON UN MARUAL DE ORGANIZACION. QUE CORTENGA LA
DESCRIPCION DE 1AS FUNCIONES, DESDE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO HASTA EL NIVEL DE SECCION?
ST NQ

7.~ LSE CONSIDERA QUE EIL MANUAL DE ORGANIZACION ESTA
ACTUALIZADO?

8.- SE ADAPTA A LAS RECESIDADES DE FUNCIORAHIENTO.  SI —
NO_______.. (PORQUE?
9.~ ¢ES CONOCIDO POR EL PERSOHAL? SI no
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10

11

12

13

14

15

16

17

18,
.~LEVALUAN LA FORMA DE COMPENSAR EL ESFUERZO DEL PERSONAL?

19

20

21

22

23

SI NO____ ¢PORQUE?__

oY

~¢EL HANUAL DE ORGANIZACION DEFINE CLARAMENTE LA JERARQUIA.
RESPONSABILIDAD, RELACIONES Y DEBERES ESPECIFICOS DE CADA
PUESTO? SI NO.

.~¢CONSIDERA QUE EXISTEN FUNCIONES QUE ORIGINAN URA

DUPLICIDAD DE LABORES EW LA OFICINA O DEPARTAMENTO A LA QUE
PERTENECE? SI NO_ _

.~¢CREE UD. QUE SOBRAN O FALTAN PUESTOS PARA CUBRIR SUS

NECESIDADES? SI HO ¢PORQUE?

.~¢CONSIDERA UD. QUE EL PERSONAL CON QUE CUENTA ES EL

REQUERIDO PARA SU CARGA Y VOLUMENES DE TRABAJO?

.~¢CUENTA CON PLANES DE CAPACITACION? SI NO.
.~¢CUENTA CON PLANES DE CALIFICACION DE MERITOS?

SI NQ

.~¢EXISTEN PLANES DE INCENTIVOS PARA EL PERSONAL?

SI HQ

.~¢CUENTA CON PLANES DE PROMOCION?

SIL NO_____ POQUE?___
~¢EL PERSONAL DE LA OFICINA ES DE BASE SI NO,

SI NO,

.~¢LAS ACTIVIDADES DE SUMINISTRO SE ENCUENTRAN PROGRAMADAS?

SI NQ

.~¢CONSIDERA QUE LAS CONDICIONES DE TRABAJO SON ADECUADAS?

SI HQ

,~tCONSIDERA UD. QUE SU OFICINA O DEPARTAMENTO TENGA TODO EL

MATERIAL, EQUIPO Y DEMAS MEDIOS REQUERIDOS PARA SU TRABAJO?
ST NO,

.~¢CONSIDERA DE UTILIDAD LOS PLANES Y PROGRAMAS FIJADOS PARA

EL LOGRO DE SUS ACTLVIDADES?
SI__ NO______ PORQUE?




CAPITULO V INTERPRETACION DEL DISENO DE LA INVESTIGACION.

5.1. ANALISIS DE LAS PREGUNTAS UTILIZADAS EN LA
INVESTIGACION.

1. Los objetivos se alcanzan de manera eficiente.
Se obtuvo que el 84% de los encuestados dijo que si se alcanzan
los objetivos de manera eficiente y que el 16% de las encuestas dijo

que no se alcanzan de manera eficiente.

2. Existe algin nedio de control para el alcance de estos objetivos.

Se obtuvo que el 72% de las respuestas informaron que si

existen medios de control al alcance de los objetivos y el 28%

contesto que no se tiens algin medio de control.

3. Se encuentran claramente definidas, y por escrita, las politicas

del departamento,




Se obtuva que el 864 de los encuestados informo que si se
encuentran claranente definidas, y por escrito las politicas de
departamento y solamente el 144 contesto que no se encuentran

claramente definidas.

4. Existen planes y progranas generales y particulaves para el

desarrollo de las actividades encomendadas a este departamento.

Se obtuvo que el 70% de los encuestados contesto que si
existen planes y programas generales y particulares para el
desarrollo de las actividades, y el 22% contesto que no existen

planes y programas.

5. Mencione cuales son las leyes, reglamentos, instructivas

circulares en que se basa para desarrollar sus actividades.

Se obtuvo que el 857 de los encuestados contesto que los
nanuales en que se basan para desarrollar sus actividades y el 10% en

instructivos, y el 5% en reglamentos.

6. Cuenta con un manual de organizacién, que contenga la descripcidn

de las funciones.

Se obtuvo que el 807 de los encuestados contesto que si cuenta
con un nanual de organizacién que contenga la descripcién de

funciones, y el 20% contesto que no cuenta con estos manuales.

7. Se considera que el manual de organizacidn esta actualizado. .
Se obtuvo de los encuestados que el 704 si considera que el
nanual de organizacion esta actualizado, v el 304 contesto que no

esta actualizado.
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8. Se adapta a las necesidades de funcichamiento
Se obtuvo que el 784 de los encuestados que si se adapta a las
necesidades de funcionamiento. ¥ el 22% considero que no se adapta a

las necasidadas.

9. Es conocido por el personal.

Se ohtuvo que el B86% de los encuestados informo que el manual
si es conocido por el personal, y el 14% contesto que no es conocido

por ellos.

10. El manual de organizacidn define claramente la  jerarquia,

responsabilidad, relaciones y deberes especificos de cada puesto.

Se obtuvo que el 844 de los encuestados contesto que si define
claramente la jerarquia, responssbilidad y deberes el mnanual de
organizacién, y el 16% contesto que no lo define.

11. Considera que existen funciones que originan una duplicidad de
labores de oficina.
Se obtuveo que el 64% de los encuestados contesto que no existen

funciones que originan duplicidad de labores, vy el 26% contesto que
si existen funciones que originan duplicidad de labores.

12, Cres Usted que sobran puestos para cubrir sus necesidades.

Se obtuvo que el 78% de los encuestados contesto gue no sobran
puestos, v el 22¥% informd que faltan puestos.
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13. Considera Usted que =1 personal con que cuenta es el requeride
para su carga y volimenes de trabajo

Se abtuvo que el 78% de los encuestados contesto que si cuentan
con el personal requerido para su trabajo. Y el 22% contesto que no
cuentan con el personal.

14. Cuentan con planes de capacitacion.

Se obtuvo que el 78% de los encuestados contesto que si tienen
planes de capacitacién, y el 22% informo qus no cuentan can dichos
planes.

15. Cuentan con planes de calificacidn de néritos.
Se obtuvo que el 52% de los encuestados informo que si cuentan

con planes de calificacidn de méritos, y el 48% contesto que no
cuentan con dichos planes.

16. Existen planes de incentivos para personal.

Se obtuvo que de los sncuestados el 74% contesto que si existen

planes de incentivos para su personal, y sl 26% informo que no

cuentan con planes de incentivos.

17. Cuentan con planes de promocidn.

Se cobtuvo qua sl 68% de los encuestados contesto que si
cuentan con planes de promocidn y el-32% informo que no cuentan con
planes de promocidn.



18. El personal de oficina es de base

Se obtuvo que el 80% de los encestado informo que el personal
si es de base y solamnente el 20% del personal no lo es.

19. Evaltan la forma de compensar el esfuerzo del personal.

Se obtuvo que el 76% de los encuastados contesto que si evaluan
la forma de compensar el esfuerzo, y que el 24% de los encuestados
informo que no hacen la evaluacidn.

20. las actividades de suministro se encuentran progranadas.

Se obtuvo qua el 64% de los encuestados informo que las
actividades de suministro se encuentran programadas., y el 36%
contesto que no s8 encuentran programadas dichas actividades.

21. Considera que las condiciones de trabajo son adecuadas.

Se obtuvo que el 884 de los encuestados informo que las
condiciones de trabajo si son adecuadas, y solamente el 127 contesto
que no lo son,

22. Considera Usted que su oficina tenga todo el material, equipo y
demds medios requeridos para su trabajo.

Se ohtuvo que 8l 74% de los encuestados informo que su oficina
si cuenta con el material, equipo y demds medios para su trabajo, y
el 26% contesto que su oficina no cuenta con estos.

23, Considera de utilidad los planes‘y programas fijados para el
logro de sus actividades.

Se obtuvo que el 924 de los encuestados  informo que si
considera de utilidad los planes y programes para el logro de sus
actividades y solamente el 8% no los consideran de utilidad.



5.2, ANALISIS DE LAS VARIABLES UTILIZADAS EN LA
INVESTIGACION .

‘“PLANES Y OBJETIVOS''
Se obtuvo de los encuestados que el 78% informo que si cumple
con los planes y objetivos propuestos, y el 22% dijo que no se
cunplen tales planes y objetivos.

"*POLITICAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Se obtuvo que el 864 de los encuestados informo que si tienen y
cunplen con las politicas, sistemas y procedinientos establecides, vy
el 14% de los encuestados informo que no se cumplen, y no tienen
sistemas, procedimientos y politicas.

* METODOS DE CONTROL'’

Se obtuvo de los encuestados que el 80% informo que si cuentan
y utilizan métodos de control., y el 20% de los encuestados dijo que
no cuentan y no utilizan este método.

*ESTANDARES"’

Se obtuvo que el 81% de los encuestados informo que si se
tienen y cunplen estdndaras, y el 19% dijo que no =se tenian y no se
cumplian dichos estdndares.
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""MEDICION DE RESULTADOS®”

Se obtuvo de los encuestados que el 55% informo gqus si se
tienen y utilizan métodos de mredicidn de resultados para el trabajo.
y el 45% inforno que no se tiene este nétodo.

*"RECURS0S HUMANOS'*

Se obtuva gue el 72% de los encuestados informo que los recursos
humanos si cumple con los requisitos minimos aceptables, y que el 28%
de los encuesstados no cumplen con talss requisitos.

5.3. EVALUACION DE LA IHVESTIGACION

Cono consecuencia de los datos obtenidos por las personas
encuostadas sobre nuestra investigacidn se obtuvo que en la mayoria
de los factores que se les asigno gran importancia la respuesta fue
positiva.

Por lo que se refiere a los planes y objetivos se obtuvo que si
se cunplen en su mayoria. vy solo un minino estd inconforne que gquiere
decir que las politicas, sistemas y procedimientos estan bien
estructurados y coordinados, sus métodos de control son rigidos, bien
utilizados y disefiados.

También son vigilados., se cumplen con ciertos estdndares o
nornas que se  necesitan en la organizacion  con ciertas
caracteristicas.
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Sus métodos de medicidn de resultados que se implantan, aplican
y utilizan son adecuados pero necesitan actualizarse a las nuevas
necesidades y a los nuevos retos del futuro.

Por lo que podenos definir la investigacidn como una
investigacién con resultados positivos y  se recomiends que ce
reorganizen ciertos planes, coordinar mds politicas. sistemas vy
procedinientos, utilizar nedidas mds rigidas con lo que se refiere a
los estdndares. Y nmétodos de nedicién de resultados mas eficaces vy
actuales se debe poner atencién en el personal que se tiene y darle a
la persona adecuada, el puesto adecuado, por que en ocasiones se
tiene a la persona iddnsas pero en ciertas actividades que na le
corresponden y viceversa.
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CONCLUSIONES DE LA INVESTIGACION.

De acuerde con los 1esultados de esta investigacion, se
encontrd que en la mayoria de las variables la respuesta fue
afirmativa en planes y objetivos 784, politicas, sistemas vy
procedinientos un 86%., en nétodos de control 80%, los estdndares
normales el 81% y en nedicidn de resultados de los encuestados se
obtuvo el 55% obteniendo en promedio 76% vy obtenemos un 24% fue no
cunplen los objetivos de la empresa.

El fin es coordinar los ezfuerzos y aprovechar nejor las
posibilidades de éxito.

Esto demuestra que tenenos que reorganizar uuestros planes y
objetivos, nodificar nusstras politicas, sistemas y procedimientos
con destino a la excelencia, afirmar los nétodos de control.

Por lo que se refiere a los recursos humanos la investigacion
demostrd que si se cumple afirmativamente con esta variable, por lo
que en esta variable se tonan en cuenta diversos factores como
capacitacién, calificacién de nméritos, incentivos, pronociones, Y
obtuvinos que el 72% de los encuestados informo que los recursos
humanos si cumple con los requisitos minimos aceptables, y el 28X de
los encuestados no cumple con tales requisitos.

Por lo que se debe considsrar como un factor importante las
propuestas del personal. Otro factor gque se le debe poner dedicacidn
son a los estandares o normas que deben ser nds estrictas y con mayor
calidad.

Se debe realizar y tener un control en cada uno de los factores
para poder alcanzar las netas deseadas, y conocer los problemas para
resclverios v que no se presenten en un futuro, por lo que tracrd
como . consecusncia que se tenda un desarrollo organizacional
importante.
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