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INTRODUCCION 

Actualmente lu Auditoria Administrativa es unu hemunientu importante pura el buen . 

manejo de una empresa, ya que pcnnite optimizar las operaciones y corregir las 

desviaciones. 

En el presente trabajo de investigación, se pretende hacer un análisis del departamento 

de ventas en base a los principales lineamientos de la Auditoria Administrativa, para 

poder dctcnninar, cuales son las fallas, y dar alternativas para su mayor productividad. 

Iniciaremos mencionando, los antecedentes de la Auditoria Administrativa, sus 

objetivos, asl como las diferencias que hay con los otros tipos de Auditoria; como la 

Financiera y la Operacional. 

Mcncionnrcmos la importmtcia que tiene el proceso administrativo al llevar a cabo una 

Auditoria Administrativa eficiente, y aprovechar al máximo las ventajas que nos ofrece 

.la misma. 

Uno de los puntos más importantes que se van a considerar, es saber como se compone 

· la estructura de la empresa, y el ambiente que la rodea, ya que esto nos pcnnitc emitir un 

diagnóstico de los elementos más importantes de la organización. 

En todo ente económico, las ventas son la parte esencial para generar ingresos, con un 

adecuado control interno y una buena administración, nos pcnnitc el crecimiento y 

desarrollo del mismo, por lo cual vamos u analizar la definición de ventas, asi como su 

plnncnción y organización. 



Debido a esto, en el departamento de ventas es importante que esté bien delinido el 

organigrama y la~ políticas. 

Analizaremos las actividades de cada individuo del departamento de ventas, deliniendo 

las relaciones que deben de existir entre éste y los diferentes niveles jerárquicos. 

Dentro de la Auditoria Administrativa como en todo estudio se debe llevar un 

procedimiento en el cual nos pennita encontrar las dclicicncias y tomar decisiones 

oportunas, para llegar a este objetivo nos apoyaremos de las técnicas de la misma, en el 

cual se emite un infonne como conclusión del trabajo desarrollado. 

Es por eso, que para la elaboración de este trabajo, sugerimos la siguiente Hipótesis: 

Si implementamos un sistema de Auditoria en las diferentes áreas, tenemos muchas 

probabilidades de éxito empresarial. 

El estudio de Ju auditoria administrativa nos pcnnitirá anali111r la calidad del personal a 

cargo de ciertas funciones. 

Una Organización, para el logro de sus objetivos no puede realizar sus operaciones 

adecuadamente, sin tener una estructura orgánica bien delinida. 

Actualmente, el Licenciado en Contaduria ha ampliado sus áreas de trabajo ya que no 

solamente son de aspectos linnncicros, sino también en el ámbito administrativo, ya que 

dentro dé su fonnación profesional se adquieren conocimientos de Administración, que 

con los con~~i~1i~ntos de Auditoria, se crea una visión más nccrtnda en sus juicios, 

ren~¡Ó~d;Jo; ~~ 1ai ~ugercncias que emite en el infom1c. 



La Auditorin Administrntivu es importnntc porque unu organiznción debe de cstnr bien 

estructurada para el logro de sus objetivos, ya que nos pennitc ver en donde está fallando 

la empresa, en las actividades que realiza cada persona en su respectivo puesto. 

Por último, una vez analizado los conceptos. y fundamentos de la Auditoria 

Administrativa, se realiza el caso. práctico que de manera sencilla explica el 

procedimiento que se debe seguir para la realización de una Auditoria Administrativa, 

aplicada al departamento de Ventas, en b~c a un programa que le pcm1ita al auditor, la 

ejecución de la misma, para damos . cuenta de la problemática que se esta viviendo 

dentro de la compañia. 



CAPITULO 1 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

1.1 ANTECEDENTES 

La auditoria es el examen que se realiza en base a los libros y registros de una entidad, de 

acuerdo con las técnicas y procedimientos cspeclficos, con la finalidad de opinar sobre la 

razonabilidad de sus operaciones. 

Tradicionalmente el análisis de esta información se limitaba exclusivamente a los re¡pstros 

y estados financieros y su función consistra en una revisión para cerciorarse de la situación 

0 finruiciera de una empresa a una fecha detenninada y posiblemente descubrir errores o 

, fraudes. 

Con el fin de optimi7.ar los recursos con que contaba unn empresa y por necesidades de la 

misma, da inicio la auditoria administrativa, a la cual se le ubica durante el transcurso de la 

segunda guerra mundial, cuando hubo la necesidad de llevar a cubo un estudio de tiempos 

y movimientos; posteriormente se dio el desarrollo tecnológico y económico, lo cual trajo 

consigo In necesidad de llevar a cabo una correcta y adecuada dirección, con el objeto de 

tener un preciso control de todos los recursos, tomar las mejores decisiones y alcanzar los 

objetivos planeados. 

Cabe resaltar que en toda organización, es necesario implcmcnlur un adecuado control, que 

ayude a obtener infomiación confiable y oportuna que nos permita corregir las posibles 

desviaciones, se puede decir que la auditoría administrativa, nace con Ju necesidad que 

tienen las organizaciones de detectar con mayor rapidez, las causas que afectan sus 

aclividades y as[ poder implementar las mejoras suficientes. 



Postcrionncntc, se ·elaboraron algunos programas de auditoría, critrc •ellos, uno fue 

desarrollado P?r el American lnstitutc of Mngnmncnt, fundado y ~pcrad~ por Jnckson 

Mnrtindcll, y que a través de un cuestionario de trescientas preguntas; se intento evaluar 

una organización . en las áreas de funciones económicas, estructura de In comprulla, 

porcentaje de lus ganancias, políticas fiscales y In eficiencia de la producción. 

A cada una de csías áreas se le asigno un cierto número de puntos, del total de diez mil 

puntos posibles, sólo. tres· mil . quinientos se asignaron a elementos administrativos, los 

restantes se asignaron a otras áreas. 

Aunque este trabajo pudo ser tachado de subjetivo y estar orientado hacia los 

inversionistas, se enfocó a una evaluación general de In administración y los resultados de 

esperarse de una administración efectiva. 

Otro programa de auditoria administrativa fue realizado por Willinm Grccnwood, quien 

utilizo 203 elementos de control de decisiones de auditoria y ciento setenta de elementos 

en funciones de auditoría administrativa. Aunque sus trescientos setenta y tres preguntas 

no daban o implicaban ningún cuestionario estándar de lo que es bueno o deficiente, su 

intento ayudaba a In gerencia a obtener un análisis exhaustivo de si misma y de su manera 

de administrar. 

Hoy en din, entre todos aquellos profcsionistns capaces de realizar una auditoria 

administrativa, los que mayor interés han demostrado en su desarrollo y crecimiento, han 

sido los contadores públicos. 



1.2 CONCEPTOS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Lu Auditoria Administrativa, es una técnica de control relativamente nueva, que 

proporciona a la gerencia un método para evaluar la efectividad de los procedimientos 

operativos y de los controles. 

Algunas definiciones de Auditoria administrativa son: 

l> Leonard P. William: 

La Auditoria Administrativa, puede definirse como un examen constructivo de la 

estructura organizativa de una empresa, institución, departamento gubernamental o de 

cualquier otra entidad y de sus métodos de control, medios de operación y empico que dé 

a sus recursos humanos y mat.criales. 1 

l> Jósé Fcrnándcz Arena: 

.. Es• la\revisión objetiva, metódica y completa de la satisfacción de los objetivos 

. :'¡~'stituÜio~ales en base a los niveles jerárquicos de la empresa, en cuanto a su estructura y a 

l~·Jart'i~ipación individual de los integrantes de la institución.2 

:- :~ ,, en consideración las definiciones anteriores, conceptuamos a la Auditoria 

Administrativa como: 

· ''.Unit técnica que se encarga de analizar, evaluar y controlar el proceso administrativo de 

una empresa, en todos sus niveles, con la finalidad de mejorar los métodos y sistemas, a 

través del aprovechamiento de los recursos técnicos, materiales y humanos con que cuenta 

una organi1.ación, para lograr su máxima eficiencia y aumentar su productividad". 

1 Lconnrd J>. Willinm, Auditorio Administrativo, primero edición, pdg. 45, Editorial Diana, S.A. MéKico, 
D.F., 1971. 

2 Fcrndndcz Arena José Antonio, La Auditoria Adminlstrntivn, pdg. 14, Editorial Dinnn, MéKico, D.F., 
1973. 



1.3. 00.IETIVOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

La audilorlu administrativa tiene por objetivos: 

a) Evaluar el fundamento de la administración, mediante la localización de las 

irregularidades o anomalías y plantear posibles alternativas de solución. 

b) Apoy~r ri los n.Ívcles de supervisión a lograr una administración mÍIS efectiva, mediante 

I~ 'pr~~~nt.~ciórÍ d~ ~csultados que surjan de la auditoria. 

e) Proporcionar. ·una opinión profesional e independiente con la relación a la 

administración de empresas, como resultados de estudios e investigaciones de carácter 

profesional. 

d) Eliminar pérdidas y deficiencias. 

e) Mejorar los sistemas y procedimientos de operación. 

El objetivo primordial consiste en descubrir deficiencias o irregularidades en algunas de 

las partes de la Empresa examinada y definir alternativas de solución. La finalidad es 

ayudar a la dircéción a lograr una administración mÍIS eficaz. 

·.··; f) · Mejorar los sistemas de control. 

· · g) Desarrollar mejoras ni personal. 

h) Utili1.ar mejor los recursos de que se dispone, tanto humanos como fisicos. 

1-------------------·-·---·--·-- --



t;4. CLASIFICACION DE AUDITORIA 

Ln auditoría se cla~ificn en: 

Auditoría Fiscal 

Es la revisión que se efectúa en las declaraciones de registros contable, con el objeto de 

detennirmr el adecuado cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes. 

Auditoría de Sistemas 

Es In revisión que se realiza a los diferentes controles y procedimientos que se aplican al 

procesamiento electrónico de datos, con el fin de comprobar y opinar sobre el grado de 

confianza que merece la infonnnción procesada en general. 

Auditoría Gubernamental 

Es el examen que se practica a las dependencias del Ejecutivo Federal y a los organismos 

paracstntnlcs, con el objeto de opinar sobre los controles establecidos y el adecuado uso de 

los recursos que generan estas empresas. 

Auditoría Especial 

Es aquella que se efectúa a una cuenta o a un grupo de cuentas en particular, esta se puede 

practicar a base de pruebas selectivas o en fonna detallada. 

Auditoría Interna 

Es In revisión que se aplica a los diferentes procedimientos con que cuenta una 

organización, inclusive de los estados financieros internos, con el propósito de corroborar 

que la infonnación se prepare según las políticas de la orgnni1.ación, la cual es realizada 

por una persona que pertenece a In misma. 



Auditoria Externa 

r:s el examen practicado por un contador independiente con el propósito de expresar su 

opinión profesional sob~c I~ situación de la entidad. 

. . . 

Áuditorla Recurrente' 
. . 
. Es el examen qúe se practica en fom1u constante a una organi1.ución en cualquiera de las 

ni~dalid~dcs, antes descritas. Este examen constante puede ser realizado en forma 
,· ", ;- ,-·. 

pennanenic, es decir pennanece todo el tiempo en Ju organización o bien se puede 

practicar en periodos regulares, (mensual, semestral, anual). 

Auditoria Esporádica 

'Este tipo de auditoria se practica ocasionalmente según lo considere adecuado el 

. interesado en la misma. 

Auditoría Completa 

Es la revisión que se efectúa a todos y a cada uno de los rubros que confonnan los estados 

financieros con el objeto de expresar una opinión profesional sobre los mismos. 

Auditoria Limitada 

Es el examen que se practica a una cuenta o grupo de cuentas de los estados financieros, en 

fonna aislada. 

Auditoria Preliminar 

Es el trabajo que desarrolla el auditor con el propósito de reunir evidencia competente 

sobre el grado de conlianza que darán a los controles establecidos, generalmente se realiza 

antes de cierre del ejercicio. 



Auditoría Final 

Es la apli~ación de l~s procedimientos cspccflicos definidos en la auditoria preliminar con 

el propóslto de reun,ir y evaluar la evidencia necesaria sobre la infommción examinada. 

Auditoría Ambiental 

Es un proceso para examinar, analizar y valorar sistemáticamente las influencias externas 

que actúan sobre la operación de la organización. Esta auditoria fue diseñada para dar 

datos de una evaluación del rendimiento de la empresa en el área externa, (económica, 

tecnológica, social, politico legal) y ayudar a la dirección u tomar mejores decisiones 

respecto al medio ambiente externo. 

Antcrionnentc se consideraba a la auditoría administrativa como una parte integrante de la 

auditoria Financiera, aunque también se pensaba Jo mismo, en relación a la Auditoria 

Operacional o de Operaciones, incluso se dccia que se trataba de una misma Auditoria, ya 

que frecuentemente se usan como sinónimos Auditoria Operacional y Auditoria 

Administrativa; sin embargo existen diferencias espccificas: 

• Auditoria Financiera 

Consiste en una revisión exploratoria y critica de los controles y de los registros de 

contabilidad de una empresa, realizada por un Contador Público, cuya conclusión es un 

dictamen acerca de la razonabilidad de los Estados Financieros de una empresa. 

• , Auditoria Operacional 

, .. E~ la revisión, análisis y evaluación de las operaciones y procedimiento adoptados por una 

empresa, con la finalidad de promover la eficiencia por medio de la recomendación de 

incdidas correctivas, la cual actúa en el campo productivo, donde se consideran los planes 



y las polfticas de operación, as! como personal e instalaciones fisicus, todo esto, en función 

a su contribución en la eficiencia de In operación, donde finalmente se refleja en los costos. 

• Auditoria Administrativa 

Es un método de carácter científico, apoyado en un conjunto de técnicas administrativll~, 

que tienen como fin, revisar y evaluar una organi?.ación en todos sus niveles, con el 

objetivo de mejorar los métodos de trabajo y control, que pcnnita aprovechar al máximo 

los recursos fisicos y humanos, de que disponen las organizaciones. 

Estos tres tipos de Auditoría, tienen varías caractcr!sticas en común, las cuales son: 

1. Toda Auditoría, efectúa mediciones referidas a nonnas prcdetcm1inadas y aplicables. 

2. Las tres tienen carácter deductivo, el cual va de lo general a lo particular, por lo tanto, 

son disciplinas en las cuales se requiere un juicio. 

3. La independencia de criterio es forzosa en todas las ramas de la Auditoría y el Auditor 

debe llegar a sus propias conclusiones, no de actuar como si únican1cnte se tuviera que 

seguir el programa fijado. 

4. Diferencias de Objetivos entre la Auditoria Financiera, Operacional y Administrativa. 

• La Auditoria Financiera da una opinión sobre In racionabilidad de las cifras que se 

presentan en los estados financieros. 

• La Auditoria Operacional revisa las operaciones para promover In eficiencia en el 

campo productivo. 

• La Auditoria Administrativa aprecia y mejora In habilidad administrativa y funcional. 

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



1.5. DIFERENCIAS ENTRE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA V LA 

AUDITORIA FINANCrnRA 

Inicialmente hnbní que diferenciar los dos tipos de Auditorias, In Financiera no es más que 

el análisis sistemático de los libros y registros de un ente económico, con el fin de 

verificar los hechos relativos 111115 operaciones fimmcicras y los rcsulllldos de éstas sobre la 

actividad del ente. 

De lo 11nterior se desprende el objetivo primordial de 111 Auditoria Finw1cicru, que es el 

confinriar un estado financiero, muestre con vcrucid11d )115 activid11dcs de 111 empres11, y 

que los. principios de Contabilidad hayan sido aplicados en forma consistent9· y emitir un 

• dÍ~llumm sobre el manejo financiero del ente. 

· Lri Auditoria Administrativa en cambio nos da una evaluación cualitativa de la eficiencia 

de 1115 operaciones del ente económico en las diferentes etapas en que se desarrolla el 

proceso administrativo. 

Es decir nos enseña el grado de eficiencia en que operan cada una de 1115 funciones 

administrativas de la empresa. 

A continuación se presenta un cuadro, en el que se expresan las caractcrfsticll5 y 

diferencias entre la Auditoria Financiera y Administrativa. 



· . CARACTERÍSTICAS AUDITORIA FINANCIERA 
· 1: -l'r?pósit.o .... , . 

2. -Alcance 

3 •• Orientación 

4 •• Medición 

S •• Método 

6: . Precisión 
7 •• 1 ntcresndos 

8; • Rcnli1.11ción 

9, • Necesidad 

10 •• Antecedentes 

11. - Cntnliudor 

12. - Frecuencia 

llxpresar una opinión 
sobre los estados 
financieros y determinar el 
manejo financiero. 

La situación financiera. 

llncin los estados 
financieros de las 
empresas desde el punlo 
de vista retrospectivo. 
Los principios de 
conlnbilidnd aceptados 

Lns normas de auditoria 
generalmente aceptadas 

• Oslcnsiblcmcntc absoluta 
Principalmente externos 
(los nccionistns· gobicmo
ncrccdores) 
Rcnl 

Requerida legalmente 

Mayor antecedente de su 
existencia 
Por tradición 

Regular; cuando menos 
unn revisión el nfto 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 
Apreciar la calidad de la 
administración 
Calidad, tanto individual como 
coleclivu de los gerentes. 
Calidad de los procesos mediante 
los que opera un organismo social. 
La situación administrativa 
Factor funcional 
Fnclor procesal 
Factor analltico 
Factor medio-ambiente. 

Macla la situación administrativa y 
operativa de los organismos 
sociales en el pasado, presente y 
futuro 
Los principios de In tcorln de In 
administración 

Métodos cientllico, técnicas de 
investigación· normas de 
auditoria. 

Relalivn en precisión 
Básicamente internos: In dirección 
superior-gerentes funcionales. 

Potencial 

Rc'qucridn opcionalmente 

Reciente aparición, relacionada 
con el enfoque de sistemas 
La necesidad de revisar y cvnl uar 
lo administrativo en un organismo 
socinl n petición de la dirección 
superior. 
Periódica; pero su periocidad es 
indefinida en In mayorla de los 
casos. 
Se propone un periodo de 1.5 
nftos. 

' Rodrlgucz Vulcncln Jonquln, Sinopsis de Auditoria Adminlstrnliva, Sexta Edición, pdg. 67 y 68, Editorial Trillas, 
México, D.F., 1993. 
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1.6 TECNICAS DE LA AUDITORIA FINANCIERA 

Las técnicas de auditoria son los métodos prácticos de investigación. y scutilizan pura 

lograr In infonnación y comprobación que se necesita para emitir una opinión. 

Las técnicas de la Auditoria Financiera son las siguientes: 

• Estudio general 
• Análisis 
• Inspección 
• Confirmación 
• Investigación 
• Declaraciones o certificaciones 
• Certificación 
• Observación y 
• Cálculo. 

Estudio general.- Es la apreciación y juicio de las caracter!sticas generales de la empresa, 

las cuentas o las operaciones, a través de sus elementos más importantes, para concluir si 

se va a profundizar en su estudio. 

Análisis.- Es el estudio de las cuentas o rubros genéricos de los estados financieros. 

Inspección.- Es la verificación fisica de las cosas materiales en que se tradujeron las 

operaciones como lo son: el efectivo, mcrcanc!as y bienes. 

Confirmación.- Es la ratificación por parte de una persona ajena a la empresa, de la 

autenticidad de las operaciones, en las que participó, por lo cual da una opinión valida 

sobre ellas. 

1 nvestigaclón.- Es la recopilación de infonnación mediante platicas con los funcionarios 

y empicados de la empresa. 

11 
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Declaraciones y Certilicaclones.- Es Ja fommli111ción de Ja técnica de investigación, por 

Jo cual resulln conveniente que las afinnacioncs queden por escrito y en algunas ocasiones 

certificndas por una autoridad. 

Observación.- Es Ja verificación visual de las practicas de las operaciones financieras de 

Ja empresa. 

Cálculo.- Es Ja verificación aritmética de las operaciones que se dctcnnina a través de 

calculo sobre buses precisas. 

1.7. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA 

Los procedimientos de auditoria, son el conjunto de técnicas de investigación aplicables a 

una partida o a un grupo de hechos y circunstancias examinadas, mediante Jos cuales el 

contador público obtiene las bases para fundamentar su opinión.4 Debido a que 

generalmente el auditor no puede obtener el conocimiento que necesita para sustentar su 

opinión en una sola prueba es necesario examinar cada partida o conjunto de hechos, 

mediante varias técnicas de aplicación simultánea o sucesivo. Los diferentes sistemas de 

organización, control, contabilidad y en general los detalles de operación de Jos negocios 

hacen imposible establecer sistemas rígidos de prueba para el examen de Jos estados 

financieros. Por esto razón el auditor deberá, aplicando su criterio profesional, decidir cual 

técnica o procedimiento de auditoria o conjunto de ellos, serán nplicables en cada caso 

paru obtener In certeza que fundamente su opinión objetiva y profosional. 

't.M.C.P. Comisión de Norrnasy Procedimientos de Auditoria. 
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1.8. NORMAS DE AUDITORIA 

Las Nonnas de Auditoria son los requisitos mfnimos de calidad relativos a la personalidad 

del auditor, al trabajo que desempeña y u Ju infonnación que rinde como resultado de este 

trabajo,5 las cuales se clasifican en: 

Nonnas Personales: 

Entrenamiento Técnico y capacidad profesional 

Cuidado y diligencia profesional 

Independencia mental. 

Nonnas de ejecución del trabajo: 

Plnncación y supervisión 

Estudio y evaluación del control interno 

Obtención de evidencia suficiente y competente. 

No'nnas de lnfonnación: 

Relación con los estados financieros y responsabilidad 

Aplicación de principios de contabilidad gcncrnlmcntc aceptados 

Consistencia en la aplicación de los principios de contabilidad 

Suficiencia de las declaraciones infonnativns 

Salvedades 

Ncgnción de opinión. 

' l.M.C.P. Comisión de Normas y Procedimientos de Auditoria. 
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Normas Personales. 

El cnlrcnmnicnlo lécnico es el medio indispensable para desarrollar la habilidad práctica 

necesaria parn el ejercicio de una profesión, junio con el estudio y la investigación. El 

profcsionisla debe csfor.mrse por reducir a un m!nimo ese grado de error, mediante un 

trabajo con cuidado y diligencia profesional. Además la independencia mental en 

consecuencia de la calidad de juez que en cierto modo tiene la actividad del auditor. 

Normas de Ejecución del trabajo. 

El auditor debe planear el trabajo a desarrollar, ya que se establece una situación que 

guranliza rnzonublemenlc la atención de los puntos más importantes, as( como la 

aplicación de los procedimientos mlnimos para la obtención de elementos de juicio 

suficientes y competentes para su opinión, delegando funciones a sus ayudantes para 

ejecutar el trabajo. Al formular el programa de trabajo el auditor debe establecer lo; 

procedimientos, su alcance y oportunidad de revisión; ello hace necesario el estudio y 

evaluación del control interno existente. El resultado que obtenga el auditor debe ser 

suficiente y competente es decir, que de la certeza de que los hechos que se cslán tratando 

de probar o los criterios cuya corrección se esté juzgando, han quedado satisfactoriamente 

comprobados y se refieren a aquellos hechos que realmente tienen importancia en relación 

con lo examinado. 

Normas de información. 

Como consecuencia de su trabajo el auditor emite una opinión en la que expresa el traba,i~ 

desarrollado y las conclusiones a que ha llegado. A esa opinión se le llama dictamen. 
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1.9. IMl'ORTANCIA RELATIVA Y RIESGO l'ROHABLE. 

La importnnciu rclutivn representa el importe acumuludo de los errores y dcsvincioncs de 

los principios de contabilidad que podrínn contener los estados finnncicros sin que u juicio 

del auditor sea probable que se afecte la toma de decisiones de las personas que confian en 

la información contenida de dichos estados. Sin embargo se deben considerar algunos 

aspectos cualitativos tales como: una revelación y presentación inndecundn, In importancia 

de un rubro especifico pura In empresa ( por ejemplo: inventarios para una empresa 

industrial), el hecho de que el error o desviación afecte n varios rubros de los estados 

financieros. El auditor debe establecer el limite de In importancia relativa basado en su 

juicio profesional, considerando las necesidades y expectativas de un usuario nonnal y 

razonable de los estados financieros. 

El riesgo de auditoria representa la posibilidad de que el auditor pueda dar una opinión sin 

salvedades, sobre unos estados financieros que contengan errores y desviaciones de 

principios de contabilidad, el cual está integrado por tres riesgos: 

Riesgo inherente; representa el riesgo que ocurran errores importantes en un rubro 

específico de los estados financieros, en función de las cnractcristicas o particularidades de 

dicho rubro, sin considerar el efecto de los procedimientos del control interno que pudiera 

existir. 

Riesgo de control; representa el riesgo de los errores importantes que pudieran existir en 

un rubro cspceflico de los estados financieros, no sean prevenidos o detectados 

oportunamente por el sistema de control interno contable en vigor. 

Riesgo de detección; representa el riesgo de que los procedimientos aplicados por el 

nuditor no dctcclcn los posibles errores importantes que hayan contemplado en el control 

inlcnm. 

IS 



l.IO AUDITORIA ADMINISTRATIVA INTERNA V EXTERNA. 

La uplicución de lu Auditoríu Administrativa proporciona al profosionnl de In 

administración, no sólo unn visión más amplia de la materia, si no que le dará una 

concepción modema del profesional de In administración, como Auditor Administrativo, 

capacitado para llevar a cabo revisiones y evaluaciones de la empresa o en una de sus 

partes, dando como resultado el detectar las verdaderas causas o motivos de los problemas. 

Esto no implica que todo el personal de Auditoria Administrativa sea inmediatamente un 

experto en todas las fases de la actividad de la empresa, sin embargo, de igual manera todo 

el profesional bien capacitado, obtiene experiencia de los problemas administrativos de la 

empresa y al mismo tiempo desarrolla su capacidad de revisión de manera más eficaz. Así 

el profesional, se encuentra en una posición favorable de practicar In auditoría 

. Administrativa tanto interna como externa. 

La auditoria Administrativa, puede llevarse a cabo de manera interna, es decir, que 

dependa dircctan1cntc de una unidad administrativa de la empresa, o bien, puede ser 

realizada por Auditores Administrativos 

Independientes (consultores administrativos). En cualquiera de los casos los principios 

deben de ser consistentes. 

1.11 ALCANCE V LIMITACIONES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

Alcances 

Los alcances que reporta una Auditoria Administrativa, estarán en función de la magnitud 

del estudio, que podrá ser aplicable a todo tipo de empresas, ya sea que se trate del sector 

público o privado, o bien, puede aplicarse a una parte de la misma organización, si así lo 

requiere. 
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Limitaciones 
. - ~ 

Al realizar una Auditoria ~;dmlnistrativ~, el . Auditor se encuentra con una serie de 

obstáculos que entorpece~ s~;i~;cstigdcióny 'que la mayoria de los casos, distorsionan o 

cambian el sentido de In inrririri¡~iÓií; . . . .• ·.···• <· •. 
·.·:::,:J::_,_:.::,1_'.~'.!~"'>'."~·'>"_,, .' ·-' ·.·. 

Estos factores; que mú'chaivcccs limitan'i:I trabajo y los alcances de In Auditoria, están 

fuera de control, ya que Ü ~ri.#c~~ inst~~c'in no se puede cambiar la actitud que asumen los 
. · - .;::·.'y:»·:~z-:v-;>':·_~~ .. :-:"· .. >;,: .;-~< : .. --.. . <. 

empresarios, jefes, cmpléiidiis'~· y'.' obreros, · debiendo canalizar sus conocimientos, 

experiencia e intuición/p~d~r~isualii~ en que momentos esta información no es real. 

cuando y por qué sen falsa lá irifoimnción y cuál es el motivo de In falta de cooperación 

que pcnnita tener un programa real y completo de todas las actividades de la empresa. 

1.12 CAMPO DE APLICACIÓN. 

La Auditoria Administrativa es aplicable a todas las úreas de la administración, porque sus 

principios son generales y se pueden establecer en cualquier unidad administrativa. 

1.13 CUANDO DEBE HACERSE? 

Ln Auditoría Administrativa se refleja en In frase " Siempre hay una mejor forma de hacer 

las cosas", partiendo de este punto, podemos decir que los slntomas indicativos de que 

"algo anda mal" es lo que nos scilnlarán, cuando debe hacerse una Auditoria 

Administrativa, por ejemplo: 

· );> FrccucnJcs di,sgustos entre el personal, ya sea entre subordinados y jefes, empleados :• 

. obreros entre si o jefes con jefes. 
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)> Cargas excesivas de trabajo de un departamento, en una sección o en un puesto. 

l> Descenso en las ventas totales o por Unen de producto . 

. '. 

l> . Excesiva rotación de personal, por despidos o renuncias. 

¡.. Altos c~stos de prod~cción. 
. ' : . . "'· .,. '".---

)> Excesivo dÍ!s~crcli~io de materias primas. 

' ' . ~ .; .: ' " '_~·,: : .. , ': 
Mar.cadas variaciones en los presupuestos. 

l> . Pérdidás económicas. 

l> · Á través de un examen la Auditoria Administrativa establecerá las causas generadoras . 

de los éfcctos negativos, para eliminarlos antes de que se conviertan en un mal mayor. 
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1.14 COMO DEBE HACERSE? 

La Auditoria administrativa se lleva a cabo en fases bien definidas, las cuales son: 

[ Verificar la 
Información 

1 Discutir 
Cambios 

Preparar l Cambios 

TRABAJOS 
PRELIMINARES 

FORMULAR 
PROGRAMAS 

RECOLECTAR 
INFORMACION 

ANALIZARLA 
INFORMACION 

FORMULAR 
INFORMES 

PLAN DE 
ORGANIZACION 
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1.15 QUIEN DEBE REALIZARLA? 

Indudablemente el Contador Público es uno de los profesionales más adecuados para 

desarrollar la Auditoría Administrativa, principalmente cuando ha actuado como 

profesional independiente, ya que se tiene contacto con diversos problemas, de diversas 

compañlas, lo cual le da una valiosa experiencia, que es de suma utilidad para el desarrollo 

profesional. 

:·,. '.:\" . 

De tul fonna que el Contador P~bli~ó·d~bcrá complementar su experiencia con: 

1. Estudio y práctica de administra~ión general. 

2. Práctica de buenas relaciones humanas. 

3. Estudios básicos de materias como Economla, Finanzas, Mercadotecnia, Matemáticas. 

cte. En general todas aquellas técnicas de la administración cicntlfica. 

En cuanto a las cualidades personales son: 

t. Una mente inquisitiva. 

2. Inteligencia. 

3. Criterio y trato. 

4. Iniciativa. 

5. Inclinación hacia el análisis 

6. lnfonnación creativa. 

_7. Habilidad para escribir y expresarse lógica y claramente. 

8. · Expericnc.ia en Auditoria Administrativa o en otra similar, como la auditoría contable. 

9. Sentido analítico y de observación. 

1 O. Prudencia, claridad y precisión. 

t J. Responsabilidad. 
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1.16 VENTAJAS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

l. Aplicación de conocimientos profcsionulcs con gente de experiencia y capaeitados en 

dctcnninadas áreas especificas. 

2. Aplicación actuali1.ada de conocimientos, pues el auditor está obligado a conocer los 

avances técnicos del área administrativa, ns! como estar ni tanto de la solución de 

problemas que le pennitan resolver con rapidez y eficiencia las situaciones que 

detecte. 

3. Tensión especifica de problemas, en virtud de que el auditor debe dedicarse a un 

trabajo concreto y especifico, concentrar su atención, esfuerzo y tiempo, parn lograr Jos 

resultados deseados. 

4. Imparcialidad: El auditor proporciona opciones y juicios imparciales, pues conoce lns 

situaciones, libre de prejuicios o intereses personales, dentro de la empresa. 

5. Econom!a en el costo: El auditor proporciona servicios profesionales calificados sin 

gravar pennanentementc los costos, ya que, generalmente, se contrata para un trabajo 

especifico. 

1.17 APLICACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 

La administración es esencial en toda empresa organi111da, así como en todos los niveles 

de organi1.ación de la misma. Cualquier trabajo, acción o estudio debe estar guiado por el 

Proceso Administrativo si se quiere llegar a un resultado exitoso. 
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Por consiguiente, paro el buen desarrollo de una Auditoria Administrativa es necesario 

dicho proceso administrativo, para conseguir el propósito para la cual fue realizada. 

En In revisión y la evaluación de toda cmprcsn, se tiene como base fundamental el estudio 

del proceso administrativo, el cual consiste en las siguientes etapas: 

Planeación 

La plancación es la función administrativa que consiste en predeterminar el curso de 

acción a seguir, para alcanzar los objetivos fijados. El proceso de la plancación consiste en 

determinar la necesidad de elaborar un plan y fijar objetivos del plan, fonnular las ventajas 

de elaborar un plan, conseguir la aprobación de desarrollar el plan, organizar el equipo 

humano que se encargará de elaborar el plan, fijar responsabilidades, contar co.1 

información eficiente, valorar la información, experimentar el plan, desarrollar el plan 

definitivo, probar el plan, conseguir que se apruebe el plan. La plancación fija coo 

precisión lo que va a hacerse. 

Organización 

La organización es la función administrativa que consiste en definir las actividades 

laborales para alcanzar las metas fijadas, tiene tres elementos básicos, que son: el elemento 

humano, los elementos fisicos y materiales y la empresa. 

La organización tiene como objetivos elementales: la simplificación de trabajo, el 

aprovechamiento de los recursos, la proyección de la empresa y el cumplimiento de b 

planes. 
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Dirección 

La dirección es la función administrativa que consiste en conducir las actuaciones hacia los 

objetivos deseados y sus ctupas son: 

Delegación de autoridad. 

Ejercicio de esa autoridad. 

Establecimiento de canales de comunicación. 

Supervisión del ejercicio de la autoridad. 

Responsabilidad compartida. 

Control 

Es la función administrativa que consiste en asegurar la medición y corrección de la 

eficiencia hacia los objetivos lijados. El control debe contribuir a conseguir los objetivos, 

prevenir en lugar de corregir, reflejar los planes. Los controles deben de estar de acuerdo 

con la organización. 

El control sirve para la corrección de los defectos, mejoramiento de lo obtenido y nueva 

planeación general. 

Las fases del control son: La cantidad, la calidad, costos y el empico del tiempo. 

En la revisión de la Empresa es necesario que el Auditor precise si se cuenta con: 

Fijación de sistemas de información, precisar qué datos críticos se requieren cuándo y 

cómo. 
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Desarrollar normas de acluación, fijar las situaciones que existirán· unti vez cumplidas 
las obligaciones. 

Medir los resullados, lijur el grado de desviación de las metas y de las nom1as apuntadas. 

Tomar medidas correclivas, reajustar planes, asesorar para alcanzar metas, replanificar. 

No basta conocer QUÉ sucede, sino lambién él POR QUÉ a fin de tomar decisiones que 

corrijan las causas que originaron las fallas. 
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CAPITUL02 

ESTRUCTURA DE LAS EMPRESAS 

2.1 CONCEPTO DE EMPRESA 

La palabra empresa no es un tcnnino fácil de definir, lo que de ella dicen los diceionnrios, 

es algo demasiado amplia e imprecisa, en comparació~ con .Ío que en estas notas deseamos 

expresar. Lu acción de emprender o la cosa que ~e'emprcnd:e, existe en la entidad 
' . ,. .,, ~ 

representativa de un régimen económico social.•;, ;/':•.'/}··:·Y . . ::, -."~'. ·) 

La empresa entonces es la unidad económica social, en la que el capital, el trabajo y la 

dirección se coordinan para lograr una producción que responda a los requerimientos del 

medio humano, en el que la propia empresa actúa, para la satisfacción de las necesidades 

de la comunidad.6 

2.2 ELEMENTOS QUE FORMAN LA EMPRESA 

La empresa esta fonnnda esencialmente por tres clases de elementos: 

;.. Bienes materiales, 

a) La base de In integración son sus edificios, las instalaciones en que estos realizan pura 

adaptarlas a In labor productiva, la maquinaria que tiene por objeto multiplicar la 

capacidad productiva deL trabajo humano y los equipos, o sea todos aquellos 

instrumentos o hcrrnmi~nias''que complcmcntun y aplican más u detalle la acción de la 

maquinaria. 

• Munch Galindo Lourdcs, l'undamcntos de Administración, quinta edición, pág. 42, Editorial Trillas, México D.F., 
1990. . ' 
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b) Las mutcrias·pr\lri~. ·son ,aquellas que han de salir transformadas en los productos, 

como madcr~,. lilc~o, cte. ·.Las materias auxiliares, aquellas que, aunque no forman 

parte ·del producto, son necesarias para In producción, como es: Comestibles, 

lubricantes, abrasivos, cte. 

e) Los productos terminados: aunque normalmente se trata de venderlos cuanto antes, es 

indiscutible que casi siempre hay imposibilidad y conveniencia, para tener un stock 

haciendo satisfacer pedidos, o para mantenerse siempre en el mercado, puesto que 

forman parte del capital y deben considerarse como parte de la empresa. 

d) Dinero, toda empresa necesita cierto efectivo, lo que se tiene como disponible para 

pagos diarios, urgentes, cte. Pero además, la empresa posee como representación del 

valor de todos los bienes un capital, constituido por valores, acciones, obligaciones, cte. 

) Hombres 

Es elemento eminente activo en la empresa y desde luego el de máxima dignidad: 

a) Existen ante todo obreros, o sea, aquellos cuyo trabajo es predominantemente manual, 

suelen clasificarse en calificados y no calificados, según se requieran tener 

conocimiento o pericias especiales antes de ingresar a su puesto. Los empicados, son 

aquellos cuyo trabajo es de categoría, más intelectual y de servicio, conocido más bien 

con el nombre de "oficinesco". Puede ser también calificados y no calificados. 

b) Existen además los supervisores, cuya misión fündamcntal es vigilar el cumplimiento 

exacto de los planes y ordenes sci!aladas: su característica es quizá él predomino o 

igualdad de las funciones técnicas o de la~ udministrutivas. 
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e) Los lécnicos, son las personas que con base en un conjunlo de_ reglas o pdncipios, 

buscan crear nuevos diseños de produclos, sistemas rid1~inisÍrativo.s, nié~odos. 

conlroles, ele. 

d) Altos cjecu1ivos, aquellos en quienes predomina la función administraliva sobre la 

lécnica. 

e) Dircclores, cuya función básica, es la de fijar los grandes objclivos y políticas, aprobar 

los planes más generales y revisar los resultados finales. 

~ Sistemas 

Son las relaciones estables en que deben coordinarse las diversas cosas, las diversas 

personas o estas con aquellas. Puede decirse que son los bienes inmateriales de la empresa: 

a) Existen sistemas de producción, tales como formulas, patentes, métodos, cte.: 

sistemas de ventas, como el autoservicio, la venta a domicilio, o a crédito, cte.: 

sistemas de finanzas, como son las distintas combinaciones de capital propio y 

prestado, cte. 

b) Existen udcmás sistemas de organización y administración, consistentes en la forma 

como de estar estructurada la empresa, es decir, su separación de funciones, númer~ 

de niveles jcnlrquicos, el grado de centralización o desccntrnlización. 
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2.3. CLASIFICACION DE EMPRESA. 

Lns empresas se clasifican según: 

l. Adividad o giro 

Lns cmprcsns pueden clasificarse, de acuerdo con In actividad que desarrollan en: 

a) Industriales 

La actividad primordial de este tipo de empresns es la producción de bienes mediante la 

trw1sforrnación •y extracción de materins primas, que a su vez se clasifican en: cxtractivns, 

ngropccuarins y. manufacturerns, estns producen bienes de consumo final y bienes de 

producción. 

b) Comerciales 

Son intcrrni:dinrins entre productor y consumidor; su función primordial es la compraventa 

de producto terminado y se clnsifican en: mayoristns, minoristns y comisionistns. 

e) Servicio 

Son nquellns que brindan un servicio a la comunidad y pueden tener o no fines lucrativos. 

2. Origen del CapiCal 

Dependiendo del origen de lns aportaciones de su capital y del carácter u quienes dirijan 

sus actividades, las cmprcsns pueden clnsificarsc en: 
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u) l'úblicus 

En este tipo .de cniprcsns, CI capital pertenece ni estado y su finalidad es satisfacer 

necesidades de carácter social, cstns pueden ser subclasilicadas en centralizadas, cuando 

los organismos de la empresa se integran en una jcrarqufa que encabeza directamente el 

presidente de la república. Desconcentradas son aquellas que tienen determinadas 

facultades de decisión limitada, que manejan su autonomfa y su presupuesto, pero sin que 

deje de existir el nexo de jerarqufa. Descentralizadas, en las que se desarrollan actividades 

que competen al estado y tienen personalidad, patrimonio y régimen jurfdico propio. 

Estatales pertenecen al estado y no adoptan una fonna externa de sociedad privada. 

Paraestatalcs, en estas existe la cooperación del estado y los particulares, para producir 

bienes o servicios. 

b) Privadas 

Lo son cuando el capital es propiedad inversionista privado y la finalidad es lucrativa. 

3. Magnilud de la empresa 

Esta clasilicación puede ser: 

a) Financieros 

El tamaño de la empresa se determina con base en el monto de su capital. 

b) Producción 

Este criterio clasifica a la empresa de acuerdo con el grado de que maximi1.ación que 

existe en el proceso de producción. 

e) Ventas 

Establece el tamaño de la empresa en relación con el mercado que In empresa abastece y 

con el monto de sus ventas. 
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d) Pequeña 

Las empresas pequeñas son aquellas que debido a su número de operaciones, radica 

aproximadamente de 40 a 50 trabajadores, no se requieren grandes predicciones o 

plancacioncs, si no que suele trabajarse sobre tu base de ir resolviendo problemas 

confonne se vayan presentando, no existen especialistas en las funciones principales de la 

empresa y los programas y procedimientos son de carácter infonnal, por lo cual es mucho 

más factible una centralización. 

e) Mediana 

Es aquella empresa que se encuentra en proceso de desarrollo, debido al crecimiento de sus 

operaciones y a la expansión de mercado, la alta gerencia empieza a sentir la necesidad de 

poseer una serie de conocimientos técnicos y administrativos, necesita hacer planes más 

amplios y más detallados, existe una delegación y descentralización, crecimiento de 

nuevos departamentos, mayores actividades, por lo cual, hay que implementar mayores 

controles, en cuanto a sus trabajadores pueden considerar de 50 a 500. 

f) Grande 

Es aquella que tiene un número de operaciones muy alto, por lo cual se requiere grupos 

muy completos de profesionales para realizar funciones de tipo gerencial, de plancación y 

organización, debido que es imposible que los altos ejecutivos conozcan con profundidad 

toda la inmensa cantidad de técnica~ que cuda día surgen sobre la producción, las finanzas 

y las ventas. El número de trabajadores radica de 500 hacia arriba, se impone un mayor 

grado de descentralización, delegando muchas funciones a jefes y a los empicados. Son 

indispensables una previsión y plancación realizada~ a más largo plazo, además es 

necesario aplicar con mucha precisión todo una organi1.ación de técnicas de comunicación 

fonnal como reportes, controles, estadísticas, ya que sin ellas se perdería la unidad de tu 

empresa 
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2.4. FACTORES DE LA EMPRESA. 

Factor económico 

Es indiscutiblemente el fundamental y primero, por lo que la empresa es considerada 

como " una unidad de producción de bienes y servicios para satisfacer un mercado". 

Destaca en este concepto que ladas las maquinarias, sistemas y personas tienen un fin 

común que hacen que se coordinen, para producir detem1inados bienes, o bien ciertos 

servicios que, por ser más intangibles resulta a veces dificil apreciar, tales como: 

Infonnación turlstica, publicidad, cte. Se añade la idea de que esa producción sea "para 

un mercado", porque ciertas secciones de una empresa pueden llegar a producir bienes o 

servicios, sólo como base para el trabitjo de otras secciones distintas, y no para 

colocarlos en un mercado; así, una fábrica puede producir y colocarla en él mercado 

fommndo una empresa. 

Factor jurldico 

El fundlllllcnto de los aspectos jurldicos en la empresa, está fonnado ante todo por las 

disposiciones constitucionales que garantizan el derecho de propiedad, rcgl11111entan su uso 

y sus limitaciones, lo cual ocurre principalmente en el art. 27 constitucional. Deben 

considerarse también las demás leyes reglamentarias, en especial la ley de sociedades 

mercantiles y otras leyes conexas a éstas. También debe considerarse el neta constitutiva 

de la compañía. 

Factor administrativo 

Siendo la esencia de lo administrativo la coordinación, que se rcali1.a por medio del 

mando, la unidad administrativa es la que resulta de la gestión común, o sea el mando, 

concentrado en último ténnino, o scu en una persona o en una asamblea o grupo de 

personas. 
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La unidad de.In cnipi~~ll csiá r~~res~nt~cía por la fuente común de decisiones finales, que 

coordina las distinta~ llctividadés pa~a el logro dél ,misnio fin. 
. . : ,,·' ; : ' ~ :.:··.'; '.:.-
/;, ·'' -

Siendo el ·insirulllcnto· fundímicntal, de lp od.rninistr~tivo el mando, es indiscutible que su 
'<' \ ' ,-,, 

fundamento son las )'disp~sicioncs lcgalés,'.que !J'ermiten ejercer ese mando. Estas 

disposiciones'~on com~lc~~nl~d~~ p~r l~'~i~crs~ ley~s reglamentarias como son: la Ley 

Federal. del T~b~JD,/' 1~.~~~·~~l'isciu?ó ~Üéinl,. cte. Pero la fuente inmediata de este 

mando, se haya.en hi contrat~cióri"<lel trab~jo; sea individual o colectiva, escrita o verbal . . . ;·, . , .. : .. • ·' 

Adcmús de este fündÍuncnt~, el instrumento inmediato para esa coordinación del mando, 

se encuentra 'en la ~structura de la organización, o sea en la~ línea~ de mando establecidas, 

los niveles jerárquicos scftalados, las facultades delegadas a cada puesto, todo esto se 

expresa en las cartas y manuales de organización y en los análisis de los puestos 

ejecutivos. 

Factor sociológico 

Este factor es el que resulta y exige la comunidad de vida, de interacción, de ideas y de 

interés que se realiza en la empresa. Es indiscutible que la convivencia ejerce 

poderosamente su influjo en el seno de la empresa, y viceversa. 

El desarrollo de la empresa es imposible si un vínculo social estrecho y duradero, eso 

implica, y realiza por otra parte una solidaridad entre todos los elementos que trabajan en 

una empresa: Ducftos, jefes, trabajadores, empicados, cte. Todos ellos tienen intereses 

comunes, como la subsistencia de la empresa, los de su desarrollo adecuado, Jos de su 

progreso, cte. 
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Actualmente se necc~ita que los trabajadores no sean un elemento pasivo, si no que tengan 

cierta intervención, por lo menos en las carnctcr!sticns de la vida social de empresa, y 

aúnen tus de tipo económico, dentro de ciertos limites. 

2.5. TIPOS DE ORGANIZACION 

Todas las organizaciones tienen en común un cierto número de hombres que se han 

organizado en una unidad social, establecida con el propósito explicito de alcanzar ciertas 

metas. Aun cuando los hombres que viven reunidos no hayan planeado ni establecido 

intencionalmente una organi1.ación formal, entre ellos mismos llega a desarrollarse una 

organi1.ación social, es decir, que su forma de actuar, de pensar y en especial de interactuar 

entre si, llegan asumir reglamentaciones instintivas; por lo cual surgen 2 tipos de 

organizaciones la formal y la infonnal. 

Organización Formal 

Son organizaciones que están establecidas deliberadamente con ciertos propósitos en tales 

casos, las metas por alcanzarse, los reglamentos que se espera acaten los miembros de la 

orgnniu1ción y In estructura de posiciones, que define las relaciones entre ellos, no ha 

surgido espontáneamente, en el curso de la interacción social, si no que han sido discilados 

concientcmcntc y con anticipación para prever y guiar las interacciones y las actividades. 

Organización informal 

Cuando se establecen tipos de relaciones que deben seguir los individuos, las propias 

cnrnctcr!sticas psicológicas y culturales de los hombres hacen que se confonncn otro tipo 

de relaciones, no previstas por la organi1.ación fonnal. Las relaciones que comúnmente no 
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tienen un vínculo. estrecho· con el trab1\io que desempeña el individuo, sin embargo 

iníluycn su comportumicnio en sus relaciones de trabajo. Clstus relaciones de amistad, de 

respeto, de compartir ciertos vulorcs morales, religiosos o culturales surgen en fomia 

cspontáncn entre los individuos. 

2.6. ORGANIGRAMA 

Cls la reprcscntución gráfica de Ju estructura de unu organización, también se les llama, 

diagramas ó cuudros, y nos muestran, las funciones, departamentos, jerarquía, autoridad, 

responsabilidad, comunicación y relaciones fonnalcs de los miembros de un organismo 

social; pueden ser gcncrulcs, cuando abarcan la estructura principal de toda Ju 

organización, y particulares o complementarios cuando se refieren u un área, sección o 

departamento especifico. 

Las fonnus más usuales de diseñar un organigrama son: 

l> Vertical (en fonnu de triangulo o piramidal ). 

l> I Iorizontul ( de izquierda n derecha ), 

l> Mixto (vertical y horizontal ). 

l> Circular. 

Un ejemplo de un orgunigrama general de una compañía es: 
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CAPITULO 3 

ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS 

3.1. CONCEPTO DE VENTAS 

Es la técnica de interpretar características del producto o servicio en ténninos de 

satisfacción del consumidor, pura actuar después mediante procedimientos adecuados 

sobre el convencimiento de sus beneficios y la persuasión de In conveniencia de su 

posesión o disfrute inmediato. 

3.2. PLANEACION DE VENTAS 

Es una previsión de las ventas que se realiza de acuerdo con las oportunidades del 

mercado, con In participación de In competencia, con lus necesidades y gustos de los 

consumidores, apoyados en estudios de mercadotecnia, en estrategias competitivas, en 

proyectos de publicidad y promoción de ventas. 

Esta plnneaeión se desarrolla por la gerencia de ventas, se reali111 en función de los 

requerimientos de la Dirección General, apoyándose en lus estadísticas de ventas, los 

pronósticos, el presupuesto, las políticas y los procedimientos del departamento de ventas. 

3.3. MERCADOTECNIA 

Es aquella actividad que relaciona con éxito una organi111ción con su ambiente, las 

actividades principales son: investigación de mercados, pluneación y desarrollo del 

producto ( empaque y marca), precio distribución y log!stieu, administración de ventas, 

comunicación, promoción de vcntus, publicidad relaciones públicas y estrategias de 

mercados. 
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Ln mcrcudotecnin cumple muchas funciones importantes en una cconomln moderna y 

compleja, proporciona ciclos de rctroinfonnación para orientar In producción y también 

técnicas de mercadotecnia masiva, que pennite la utilización de técnicas de producción, de 

esta fonna se njustn In dinámica de la oferta y la demanda, n promover nuevos productos y 

nuevos estilos n través de todos los medios masivos, In mcrcndotccnin estimula el cambio 

social y eleva el nivel de vida. 

3.4. CANALES DE DISTRIBUCION 

El canal de distribución es In ruta que toma un producto para pasar del productor n los 

consumidores finales, los productos no caen sencillamente en manos de aquellos que lo 

desean o necesitan, si no que los especialistas en mercadotecnia deben tomar medidas 

deliberadas pnrn proporcionar el beneficio de tiempo y lugar adecuado transfiriéndolos del 

productor a los intennediarios y por último ni consumidor final. El producto sigue una ruta 

definida, llamada también canal, pnrn llegar n los consumidores y se detienen en varios 

puntos n lo largo de esta trayectoria. 

La comunicación entre las diversas personas del canal de distribución pennite que los 

fabricantes conozcan las necesidades y los deseos del mercado que sirve, lo que les 

pennite que sus productos satisfagan en un grado optimo las necesidades de los 

consumidores. A lo largo de los canales de distribución se registran intercambios en forma 

de pagos, cesión de titulo e infonnnción. Dados que estos intercambios constituyen la 

clave para proveer satisfacción en el mercado, los especialistas tratan de elegir la 

traycctorin que le resulte más ventajosa parn los intercambios que se desarrollen n lo largo 

de In misma. 
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3.5. VENTAS ACREDITO V CONTADO. 

El crédito significa algo mi1s que un servicio solnmente, es el espejo de un negocio, el cual 

debe de ser una imagen positiva del mismo, el crédito ocupa un lugar i111portru1te en los 

negocios, en primer lugar reconoce la realidad del mercado. El crédito reconoce la 

importancin de dar n los clientes lo que deseen o lo que necesitan; en este caso los clientes 

necesitan crédito para In compra de productos, además mejora a la empresa, porque 

mediante este se pueden incrementar las ventas, obtener utilidades más altas por unidad y 

por margen, y tener una cartera de clientes más amplia. 

Las ventas a contado le permite a la empresa tener una mayor liquidez y solvencia, debido 

a la recuperación de efectivo. Sin embargo actualmente los consumidores tratan de buscar 

el crédito. 

3,6. EVALUACION DE POLiTICAS, PROCEDIMIENTOS, PROGRAMAS, 

PRONOSTICOS V PRESUPUESTOS. 

Hay dos puntos importantes que se deben de considerar en la planeación de las ventas: 

• Evaluación, objetivos, investigación y cursos alternativos. 

• Evaluación de políticas, procedimientos, programas, pronósticos y presupuestos. 

Evaluación 

Tiene como propósito fundamental, el proporcionar una herramienta importante para la 

to11111 de decisiones, es donde se examinan las posibles acciones, en cuanto 11 la capacidad 

de poder ejecutarlas en el tiempo requerido, con los costos necesarios, para saber si la 

em11pa~la se encuentra en una posición competitiva y si son rentables para la empresa. 
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Objetivos 

Los objetivos del departamento de vcn~ns dcbcndc ser.fijados ci>;lsidcrando los objetivos 
• ',• . . ' ':, .... : •.. ' " .-. - .,,.._. ! - . ' }.~. '; ' . -.-. . .:, ,' ... 

cmprcsarinlcs, (Gerencia de. Vcnta•s en ·.c<iordinÜción. con la ·~cr~nci~··acncrni), Jos' cuáles, 

deben de estar dctcm1inailos. ~n tiempo y ca;1tidad, d~b~~ dc,~cr ~laros/nlc~nzablc¡ y 

flexibles. Por ejemplo: - · <: :, ; ,. , ~/l;';•'.~ , ~{/ :·:. ' 
·<, ~;\' -~-. •; -- .. ~ .,;·.:.· ;·:,:. ;.;·:<:r,'. ! ... :_~,~'¡··· ; '.'- ;· . 

• Colocar en el mercado ~ac·i~.n~l-:l n1~y_Ór ~úni~~~~c'. rli~c~l¿s durSnti~I ~10 . 
.. , ~ :· _} -{~~<·;~~:.;<· _1~~~.:,.., ;_ :\: -· .. '.. _-;·.p.~r:' ·: 11·::; ·-": ~ -L:, <·::'. -'~- .. ~.· , --, , 

. ::·· . >,:· :'..',~1·:,;"~~~.;:::·.> ·< .. <~ ·.,;·<:·. _'.';'\;;:·'-:-}·<. ~- .. , ~:~:-~,,--_:}¡~({;;':: ::~,::'.:;;'. >~:.-·_.'_··: '. .\'. --~· .. -

• Contar con el pcrson~~j~c~~;'.:~~·.y cn;~c~tt',?~i.c~~~.dos n In venta del producto. 

• Organizar un sistema de disírib~ciÓÍi en todo el pa!s. • 

• Discilnr un programa para tener un número mayor de clientes y en un futuro realizar 

exportaciones a los demás paises. 

Investigación 

Se debe de realizar tanto interna como externamente. lntcmnmcntc se investigarán las 

políticas de distribución de precios, descuentos, créditos, pagos, consignación, 

devoluciones, publicidad y promoción. 

Externamente se averigua la posición que tienen la empresa en el mercado potencial, se 

distinguirá lo que esta sucediendo en el entorno de In empresa, se identificará el perfil de 

cada competidor, se identificará que movimientos o probables cambios de estrategias 

hurán o estén haciendo los competidores; se buscará In diferenciación de los productos que 

ofrece Ju empresa en relación con los de In competencia, se identificarán los gustos y 

necesidades de cada consumidor. 
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Esta invcslignción se debe de apoyar en los estudios de mercadotecnia y en los resultados 

que experimente el departamento de ventas, paro conocer In ubicación exacta de los 

productos y de lu empresa dentro del mcrcndo, para consecuentemente poder establecer 

cstrulcgias de venias. 

C11rsos alternativos 

Se determinan\ cuales son las acciones más promisorias en cuanto al logro de los objetivos 

de ventas. Se formularán previamente las premisas sobre el medio ambiente, el mercado 

potencial, la competencia, el pronóstico de venias y la capacidad de producción. Esto se 

hará con la finalidad de contar con las s11ficicnlcs opciones a efecto de no desviar los 

resultados de las melas planeadas. 

Los otros puntos que deben de considerarse son: 

Evaluación de politicas 

Las politicas son los criterios generales, cualquier política debe estar adaptada a los 

problemas cspccificos que se tengan presentes: No obstante existen ciertas característica; 

que deben formar parle de ellas mismas. Dentro de la evaluación de una politica deben 

tenerse presente los siguientes aspectos: 

=>Debe de ser definida 

=>Tener estabilidad 

=>Ser llexible 

=>Debe basarse en un análisis de las finalidades y objetivos de una empresa. 
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Evaluación de procedimientos 

Procedimientos, son los caminos a seguir para llegar a un determinado objetivo. En este 

cuso se elaboran los procedimientos para cada acción de venta, .llevada a cabo por los 

diferentes departamentos que integran la organización de ventas; 

Evaluación de programas 

Programas, es un conjunto de instrucciones dadas en orden secuencial, que deben de 

conducir a la solución de un problema. 

Este es el punto donde se llevan a cabo en práctica los planes y la fom10 de como 

ejecutarse cada una de las acciones de ventas. 

Evaluación de pronósticos 

Pronósticos, es la visión anticipada de los acontecimientos futuros, y se debe de estimar 

cstadlsticarncntc a través de la infonnación de los factores incontrolables en el ambiente 

comercial y la proyección de ventas para los diversos periodos. 

Evaluación de Presupuestos 

El presupuesto, los objetivos y las estrategias operacionales de una compailía se presentan 

en ténninos numéricos cspecflicos. Se elaboran tanto en los ingresos económicos como en 

los gastos, presentándose a la Gerencia General, para su aprobación. 

3.7. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS 

Organización, es el establecimiento de las relaciones interpersonales, tanto verticalmente. 

como horizontalmente, asi como la asignación de funciones, con el objeto de orientar los 

esfuerzos hacia los objetivos empresariales. 
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Debido a la relación interpersonal que existe en el departamento, ésta debe darse ~n un 

clima ambiental que propicie el desarrollo de sus potencialidndés, la sensa~ión del cidto y 

sentido de pcrtcncncin, que ayuden a someterse n una disciplina rnzó~ablc, ~ coo'pcr~r 
voluntariamente con sus compnftcros, a prestar sus csfucr1.os, además de que una ·buena 

organización permite n cada elemento trabajar con un mlnimo de tiempo y de ·esfuerzos, 

para un máximo logro de rendimientos, ni mismo tiempo si se tiene únn dirección finne y 

competente, Jos objetivos serán alcanzados. 

Ln organización del departamento de ventas debe de llevarse a cabo analizando las 

actividades de cada individuo, asl como definiendo los niveles jerárquicos, por esta razón 

se necesita de un manual de procedimientos para cada uno de los puestos del departamento 

de ventas y la estrncturación fonnal de los mismos. 

Un manual de procedimientos es un documento en el que se vierten In descripción genérica 

de un puesto, la función cspcclficn, las responsabilidades de un cierto puesto. 

3.7.1. ORGANIZACIÓN FUNCIONAL 

Es la estructuración técnica de las relaciones que deben existir entre los individuos de los 

diferentes niveles, las distintas úreas y como interactúan estos, con los recursos materiales, 

técnicos y financieros. 

En la organización que nos compete, esta se dude In siguiente fonnn: 

El puesto principal lo ocupa In Gerencia de Ventas, quien es el responsable ante In 

gerencia general de la plnneación de proyectos de Ventas y su ejecución a través de una 

red nacional de distribuidores. 
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Además reporta los resultados obtenidos durante un periodo generalmente dé· un mes, ·a 

través de los distintos canales de ventas, a su vez tiene a su cargo el control de pedidos a 

través de sus sucursales 

Niveles jerárquicos 

Existen niveles jerárquicos que se súbo;dinan a la gcren~ia de ventas en las siguientes 

áreas: 

1. Gerencia de Ventas. 

2. Jefe de Ventas. 

3. Agente de Ventas 

4. Facturación. 

Funciones 

Las funciones del departamento de ventas son muy importantes y deben de estar bien 

definidas para poder lograr los objetivos establecidos, es por eso que deben basarse en la 

aplicación en el proceso administrativo enfocado al área de ventas. 

• Gerencia de Ventas 

Descripción genérica 

Es el responsable ante la Gerencia Gen~rul de la eficiente administración de ventas. Le 

compete principalmente la coordinación e integración d~ tÓdas las actividades de la 

empresa que tengan alguna relación con el mercado. Pura ello planifica, organiza, integra, 

dirige y controla las actividades de la comercialización. 



Esta fücultado para poder decir a los jetes de los demás departamentos que es lo que deben 

de hacer para aumentar lu5 ventas y los beneficios. 

Además es responsable del plunemniento de lns ventas, que comprende: la iniegra~ión del 

personal de ventas, la publicidad y la promoción; el financiamiento de las ventas;· la 

distribución y los canales de di.strib.ución en el programa de mercado. Estudia las 

condiciones económicas y tendencias del ·mercado, y señala la estrategia comercial a 

seguir. Examina los datos rclativosu los. -cost~s, analiza las pérdidas y ganancias por 

productos individuales, llnea5; agente· de ventas y sucursales, y adopta las medidas 

oportunas para aumentar los beÍtefieios. 

• Jefe de Ventas 

Su responsabilidad consiste en procurar que los planes y estrategias de ventas 

desarrolladas, sean llevadas a la práctica por la organización. El lleva a cabo ante todo la 

dirección personal y el control de cuantos intervienen en las ventas. 

La mayor parte de su tiempo la pasa supervisando sobre la labor de los agentes de ventas. 

Esta a cargo de las actividades de buscar, entrevistar, seleccionar, contratar, preparar, 

supervisar, valorar, controlar a los agentes de ventas. 

Controla las actividades de los agentes a base de anali:t.ar sus reportes de visitas y 

llmnadas, celebrar juntas de ventas, marcar patrones y nonnas de realización en ventas con 

los minorista~. supervisar almacenamientos e inventarios, vigilar las relaciones con los 

vendedores. 

Funciones: 

1. Recibir los pedidos de los vendedores pura su registro y control. 

2. Supervisar la facturación de esos pedidos. 
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3. Dar seguimiento de esa entrega o envio de mcreane!a. 

4. Mantener una buena comunicación con ellos para actualización de· prcciÓs, polfticas, 

cstrutcgins de venta, cte. 

5. !nfonnur mensualmente sobre el desplazamiento del producto, por cada uno de los 

distribuidores. 

J 6. Informa ni dla sobre los puntos de vista de los comerciante y clientes respecto a las 

· ·m nonnas, prácticas y productos de la compañía, y comunica los datos relativos a las 

t 
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tendencias, competencia comercial, y agente de ventas individuales. 

7. Analizar las zonas de ventas y establecer estrategias de expansión de mercado. 

8, Elaborar un cuadro de ingresos por venta en las sucursales y distribuidores, 

describiendo el total mensual de ventas. 

• Agente de Ventas 

Descripción Genérica 

Son los que llevan acabo las estrategias de ventas, las promociones y programas de 

mercado, mediante presentaciones e instrucciones prácticas. Y efectúan la atención al 

cliente con una actitud de calidad y buen servicio. 

Funciones: 

1. Realizan las cotizaciones de los productos a los clientes. 

2. Dar un servicio de calidad a los clientes. 

3. Buscan nuevos horizontes de ventas. 

4. Elaborar la nota de pedido. 

5. Mantener en un orden adecuado del catalogo de productos, para asegurar In agilización 

de lns ventas. 

6. Elaborar un reporte mensual de ventas correspondiente a su zona. 
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• Facluración 

Descripción Genérica 

Es el rcsponsublc de la elaboración de facturas, ns! como su captura, y llevar un archivo 

del consecutivo de las mismas. 

Funciones: 

1. Reulizn la facturación de todas !as úreas del departamento de ventas. 

2. Organiza y controla el consecutivo de las facturas. 

3. Registra !os folios de envio. 

4. Captura los nuevos clientes en la base de datos del directorio. 

5. Elaborar !as facturas correcta y oportunamente. 

6. Verificar y validar !os datos contenidos en las fucturas. 

7. Comparar los datos que aparecen en cada factura con el pedido, documentación de 

embarque y lista de precios. 

8. Elaborar notas de crédito. 

9. Informar y registrar las devoluciones de las ventas. 

! O. Informar sobre las ventas que se realizaron durante el día para el control y registro de 

los ingresos. 
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Orga11igrama del departamento de Ventas 
de la compañia "X", S.A. DE C.V. 

GERENCIA DE 
VENTAS 

ASISTENTE ,..._ 

JEFE DE 
VENTAS 

1 
1 1 

AGENTE DE FACTURACION 
VENTAS 
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3.8. FLUJOGRAMA DE VENTAS 

El ílujogrmna es la descripción del dcsurrollo de lus nctividudes de In venta de un nrtlculo, 

desde el pedido del cliente, hasta In entrega del producto: 

1. Se hace una cotización al cliente. 

2. El cliente solicita "x" articulo. 

3. Se recibe el pedido del .cliente ( el cual puede ser por correo, por fax, por teléfono o 

personalmente) .. · 

4. Se llena el: pedid~~.: e~ . lo~ fünnatos establecidos y se consulta la existencia en el 

almacén. 

S. Se identifica si~~~ u~u venta a crédito o contado; si es n crédito se canali7.a al 

dcpartan1en~o ;. co~~s~ondientc para su autorización, si es de contado se paga 

inmcdiatnnicntc. > : 
6. Habiendo existencia en · el almacén procedemos n realizar In facturación 

correspondiente, : (el cual de be de contener las copias necesarias pnrn cada 

departamento que lo requiera. 

7. Entrega de In mcrcancla. 

A continuación presentamos un ejemplo de un flujogrnmn del departamento de ventas 

A. Sistema de Comunicaciones, crédito, ventas, clientes. 
13. Procedimiento de Crédito y cobranza. 
C. Procedimiento de embarques. 
D. Control de Ventas 
E. Contabilidad 
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3.9. PERFIL DE PUESTOS 

Son los requisitos mínimos de personalidad que debe reunir unn persona para oeupur un 

puesto en una compañia, (colocar ni hombre indicado en el puesto adecuado). 

El perfil varia, según el tipo de empresa y su razón social; sería un' pocodiÍTcÚ-dc dcscribÍr 

cspccíficmncntc cada uno de los perfiles· dclos;p~c~tÓs!q~c~'~,¡¡~(J~· dcn;~Odc la 

organización que nos compete, por lo que a continuación se d~s~;ibi;á·a ~iv~I general, el 

puesto jerárquico más alto dentro del departamento de vcntus. . · . · ~ · 

Conocimienlos y Experiencia 

Educación 

Requiere tener la licenciatura en Administración de empresas o similar, con 

especialización en mercadotecnia. 

Experiencia 

La experiencia debe ser mlnima de dos años en el área, así como en administración y 

manejo de personal. 

Criterio 

El puesto exige, que se apliquen todos los conocimientos y experiencia de la 

administración de ventas, usí como de la comercialización de los productos. Estar 

preparado pnrn la toma de decisiones, ejercer In autoridad y responsabilidad en lo 

relacionado n su función. 
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Iniciativa 

El puesto exige hacer estudios para. m~jorar los mc!t.oi!Ó~ y. p~océdirnientos ,necesarios en 

las actividades de venias, hacer eóntribÚcioncs par;,. I~ revisión y mÓdificaciói1 a las 

polfticns de ventas promoción Y· public.ldud, Ad~inásdcbc de tener disposición para lo; 

requerimientos de In empresa y los del propio ~eréado que atiende.· 

Requisitos 

Edad de 20 a 45 anos. 

Sexo : indistinto 

Escolaridad: Licenciatura 
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CAPITULO 4 

PLANEACION, EJECUCION, EVALUACION E INFORME DE LA 

AUDITOIUA 

4.1. PROCESO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

El proceso de la Auditoría Administrativa requiere para su desarrollo, de cuatro etapas: 

a) Planeación. 

b) Examen. 

c) Evaluación. 

d) Presentación (lnfonnc) 

4.2. PLANEACION 

La plancución de la Auditoría Administrativa es la función donde se desarrollan 

secuencialmente las actividades encaminadas dentro de los programas, as! como la 

detcnninación del tiempo requerido para el desarrollo de cada una de sus etapas. 

La finalidad de la plancaeión consiste en poder prever anticipadamente a la acción todo; 

aquellos factores que se requieran y que por ausencia de estos no limiten el curso de 

acción a seguir "~Íl pro" de los objetivos esperados. 

En In plm1¡:ació'1! el" auditor de~e cÓn~idcrarJos sigÚicntcs aspectos, entre otros: 

. ·_<./:"·-~·,.:'-<- ~'·. - .·},;,:· -~\-·-.· .-' - ,, . ·:,';' \' ·,·!<." 
~ "Curuetcrísticns p~rticulares.de IÍI cmp~~sn. • " .. 
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Q Pinulidad de los trabajos: Constituye el punto básico para desarrollar adecuadamente un 

plan de acuerdo a la~ circunstancias existentes. 

Q Secuencia de su _desarrollo: Los trabajos por ejecutar deberán seguir un ordcnnmiento 

que pennita su desarrollo nomml dentro de los limites de tiempo fijado. 

Q Estimación de tiempos: Pum la estimación de cada trabajo, se precisa la fecha de 

iniciación y tcnninación de los mismos. 

Q Dcterminncióndcl personal que intervenga: Es In selección de personal acto paro 

·intervenir en ,los trabajos a desnrrollnr. 

Q. D6tc-~i~ación de las técnicas que se utili7.8rán: Estas se ajustarán a la~ carncterfstieas 

pn~Ículares del objetivo, la capacidad y experiencia del personal, que le auxiliará en el 

·. des~6Í1~ de los trabajos y al limite de tiempo disponible, para conocer los resultados. 

Q _Determinación de medios materiales: Son los recursos que se necesitarán en el 

desarrollo de In Auditoria. 

Q Determinación del apoyo que el organismo social proporcionará: Es donde se 

cstableccn los acuerdos de In manero en que se proporcionará la infommción. 

4.2.J, ESTUDIO PRELIMINAR 

Esllí encmninndo a logrnr una identificación rcnl del problema, pum conocer el objetivo 

del estudio completo, además consiste en In revelación de aquellas áreus de la empresa que 

ameriten un mu'tlisis delulludo, donde se puedan ofrecer recomendaciones mi\s concretas a 

lus cireunslnncius de la empresa. 
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Dicho estudio se discila para que exista la posibilidad de un infonnc que recomiende un 

plan general donde se planteé la solución especifica del problema. 

Este estudio debe de contener lo siguiente: 

1. 1 nformación documental, la cual puede estar confonnada por reglamentos internos, 

infonncs, cstadlsticas, estados contables, presupuestos, contratos, cte. 

2. Información sobre el campo de trabajo, que son los organigramas, lista de funciones, 

datos sobre volúmenes de trabajo, examen de las condiciones en que trabaja, reportes 

utilizados, ele. 

Este estudio preliminar sirve para darnos una idea general de la compailla. 

Honorarios 

La fonna de calcular los honorarios es un factor importante sobre el cual el auditor deberá 

meditar y reflexionar hasta lograr su justa estimación, pues una falla, por pequcila que sea, 

redundará en perjuicio grado de sus intereses. 

Es importante establecer la fonna o tipo de cobrar sus honorarios, por que de no hacerlo 

incurrirá en errores y deficiencias que lesionarán su cconomla. 

Los honorarios del auditor pueden ser contratados en tres fonnas: 

l> Honorarios Fijos. 

El auditor ucepta a cambio de sus servicios, una cantidad lija previmnente acordada con el 

cliente. El cálculo de los honorarios se lleva a cabo lomando en consideración el tiempo en 

que· se estima llevar a cabo el trabajo y el costo de la persona, que efectuará la Auditoria. 
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)> Honorarios VariHbles 

El nuditor conviene percibir sus honorarios con bílse íl In cstinmción de tiempo trabajado y 

del n(nnero y Cíltcgor!ns del personal empicado. Esta forma de contratar honorarios. es más 

justíl y equitativa para ambas partes, en razón de que los honorarios por devengar van con 

relación al trabajo ejecutado, tiempo empicado y personal utili1..ado. 

l> Honorarios con base en iguala 

Estíl fonnu de contratación consiste en que el auditor acepta el pago de sus honorarios por 

periodos dctcnninados, durante el tiempo que dure la ejecución de los trabajos. 

Familiarización 

Dentro de la fmniliarización, el auditor debe de tener contacto con la empresa que va 

analizar, desde Ja ubicación de las instalaciones hasta la revisión de sus operaciones de 

ventas, ya que este punto le permite tener una mejor visión de la compañia. Para lograr 

dicho trabajo, llevará a cabo diversos estudios con relación a: 

a) Los problemas propios de la actividad de venias y que a su vez inciden en la 

administración de la empresa. 

b) Las técnicas estableéidns para las distintus etapas del proceso administrativo. 

e) Los antecedentes de las deficiencias detectadas a través de cartas de sugerencias u otros 

infonncs emitidos por otros auditores internos, externos o consultores en el pa~ado. 
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d) Lineamientos que pcnnitcn ul auditor sistematizar sus csfucrlOs para familiariwrsc con 

la empresa y en general con la operación. 

4.2.2. ESTUDIOAMBIENTAL 

En esta fase se obtiene infonnación que oriente al auditor acerca de las actividades de la 

empresa, para poder detectar las área~ criticas; el grado de profundidad en esta 

investigación será definido por el criterio del auditor. 

Los principales aspectos que se investigan son: 

::::. La importancia que para la empresa representa la operación que se audita, medida de a 

cuerdo a las repercusiones financieras que se tcndrlan si mejorara su eficiencia. 

::::. Indicadores, tales como rotaciones, razones financieras, etc. 

::::. Estructura de la organización y políticas aplicables a la operación que se revisa. 

::::. Reglamentación federal, estatal y municipal que rigen las prácticas del manejo de la 

operación. 

::::. lnfonnación de la manera de como lu competencia resuelve los problemas de una 

operación similar. 
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4.2.J. ESTUDIO DE /..A GEST/ON ADMINISTRATIVA 

Respecto u la gestión udministrutiva de In cmprcsu (pluncación, organización, dirección y 

control) el auditor dcbcrú de estudiar su instrumentación practica a fin de conocer, en 

términos generales, sus caractcrístícus y posibles deficiencias. Lu evaluación de esta 

instrumentación le permitirá conocer los puntos cscncíalcs de la mísma adminístración. 

Visitas a la instalación 

El principal objetivo es conocer las operaciones, para poder identificar los sfntomas de los 

problemas. 

Durante el proceso de familiari1.ación el auditor tendrá contacto con los funcionarios y 

empicados que manejan las operaciones, donde a través de entrevistas informales puede 

darse cuenta de los problemas de In operación, es decir, puede encontrar las deficiencias. 

Una vez realizado el proceso de familiariznción el auditor podrá ordenar sus ideas y con 

fundamento en los hechos observados, estructurará un programa de trabajo lo 

suficientemente detallado, pura establecer los procedimientos que se aplicarán en la 

revisión 

4.U. PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

Los programas de trabajo de Auditoria son gulas de actividades u desarrollar en un periodo 

detcnninado que estarán sujetas a revisión y comprobación, además deben de ser aplicadas 

a lus íuneiones de In empresa para evaluar la eficiencia de la misma. 
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Dichos programas deben de ser lan · ex.tensos como . sea· necesario, pura obtener una 

adecuada evaluación de la operación de venias; cabe mencionar que un buen programa de 

lrnbajo nos pcnnitc obtener una serie de datos muy valiosos para nuestra revisión. 

Algunas vcnlnjns de los programas de lrab11,jo, so,n: 
,.,-.. -¡ .. 

·, 

» Aplicación ;níniinn dé l~~pru~bQ;dl!AJdit!l;í~njúÍ~io dd auditor. 
·/~, ,:~ ,_,, ;":>.Y·.~ ,' ":'·~;·-- . 
·,<./-:.¡,,;'.; ::~;_; ··: .. \·.' 

» Conocer en cualquÍ~r· mm;{éiliii él ~varice de la Auditoría. 
:·_ .~ :•.' ·~ !~.'· 

-· '.~:.:~,"<'.~; -~~;~·;_;:,J·;·,>''" 

) Facilitar In opcrnciÓn de' Í~~Üdi;~rf~. 
' .-.·,_:''.:~,; ..... , ... 

. '- ''. ·-¡~'· .º- _·l • 

» Sirven de guías ni auditór principia~ic y orientación al encargado de Auditoria. 

» Sirven de consuI1ri en rcvi~io~bs por periodos. 

» Sirven al nuditorc?m~ ~~~o~dntori~'dc las pruebas que deberán de aplicarse. 

' ·¡ • '. ·" .~. • 

;.. Es un plan de trabajo bien definido, etc. 

Algunos aspectos que s~· d.~bcncuidar en In elaboración de un programa de trabajo son: 

I . Datos del dcpart!l1ncntci que se vu auditar. 

2. Objetivos de j¡¡ AÜditorla. 

3. Tiempo estimado para In rcnliznCión de In Auditoría. 

4. Descripción de Ju infonnación previa. 
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Para poder aplicar un programa de trabajo de Auditoria administrativa se debe co~tnr c~n 

In autorización previa de Ja dirección general de In empresa que se va n auditar, para evitar 

confusiones en cuanto ni tipo de infonnnción que se va n necesitar y cÍr ~Ü~nto ~.que In 

gerencia este dispuesta n suministrar Jos fondos necesarios, para realizar e( programa; 

además se tiene que hacer notar la ubicación que ocupa In función de In Auditoria dentro 

de Ja empresa. 

4.2.5. PROGRAMAS ESPECIFICOS 

Después de haber realiwdo el estudio preliminar, se procederá n un análisis de la 

infonnación y documentación recabada a fin de detectar él (las) área (s) que pueda (n) 

representar alguna problemática y, por consecuencia, necesite de una revisión más 

detallada o de mayor profundidad. 

Para la elaboración de los programas espcc!ficos de In Auditoria, es necesario recopilar 

documentación y recabar Ja infonnación n fin de tener un conocimiento amplio de la 

unidad a auditar. La infonnación se captará por medio de los manuales de organización y 

operación, proyectos, fundamento legal que nonne y regule el desarrollo del trabajo, 

planes y programas. Todo esto con el objeto de contar con elementos que den un 

conocimiento general de Ja unidad a auditar y que sirvan de base para la elaboración del 

programa especifico de revisión. 

El programa especifico será elaborado con base a Ja infonnación obtenida de Jos trabajos 

previos de la Auditoria, asl como por la dctcnninación de áreas que requieren de revisión 

más detallada o profunda. 

Una vez conocidas las operaciones y objetivos de Ju unidad se plasmarán, a través de un 

programa, Jos puntos espccfficos que se cubrirán como son: 
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¡,Qué se va a hacer? · ~Có1~0. se . va . a· hacer?, ¿Cuándo se va hacer?. Los programas 

cspeclficos son el resultado de la i~vcstigación preliminar, ya que sin estos diílcilmcntc se 

podrá cumplir con .los objcÍi~o~ que se esperen de la Auditoria. Unn vez que se conoce el 

origen, In magnitud .del problema· a estudiar y los objetivos a cumplir, se deberá elaborar el 

programa especifico' donde se identifiquen concretamente los puntos que se abarcaráo, en 

el cual se deberá precisar el tiempo, el responsable y las actividades n desarrollar. 

Ya definidos los problemas a estudiar y el alcance de la Auditoria que se practicará, es 

necesario dctenninar qué personal se requiere para efectuar la Auditoria, as! como el perfil 

del auditor en lo relativo a conocimientos y experiencias. 

Serán requisitos elementales, que los auditores cuenten con capacidad de: 

e:> Discftos de sistema y procedimientos. 

e:> Análisis de puestos. 

e:> Organización de métodos. 

e:> Manejo y control de proyectos. 

e:> Técnicas de investigación. 

Antes de iniciar la Auditoria se discftarán los instrumentos necesarios que faciliten el 

desarrollo del estudio, estos pueden ser: 

•:• Cuestionarios, gulas de entrevista, cte.; además de prever que técnicas auxiliares se 

podrán utilizar como son: 

•:• Organigramas. 

•:• Dingrmnas de llujo. 

•:• Grálicas de Gantt 

•:• Redes de actividades. 
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•!• Estadísticas. 

·:· Amllfsis de tiempos y movimientos. 

•!• Rendimiento de trabajo. 

·:· Auditoría de puestos. 

·:· Papeles de trabajo. 

•!• Análisis de la demanda. 

·:· Análisis de la productividad de trabajo. 

·:· Análisis de las condiciones de trabajo. 

Pura determinar el tiempo estimado requerido para el desarrollo de la Auditoria se deben 

considerar tres elementos: 

Primero, Ju magnitud de los problemas a estudiar. 

Segundo, Ja amplitud que se le vaya n dar ni estudio, de acuerdo con el resultado que se 

pretende obtener y del personal que se tenga disponible. 

Tercero, la experiencia obtenida en revisiones anteriores. 

Control Interno 

Es el conjunto de procedimientos implantados en una empresa para la salvaguarda de los 

activos, con apego n normas y politicas de la misma, procurando llegar n la eficiencia de 

las operaciones. 

Dicho control interno, debe ser analizado, para saber si sé esta cumpliendo o no y si sé 

esta llegando a Jos objetivos de la empresa. 
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4.2.6. DIAGNOSTICO 

El diagnóstico es la cnrtn d& .observaciones y sugerencias de los problemas encontrados en 

los controles internos que tienen Jás empresas, para saber lmcin qué áreas en especial va 

enfocada In Auditoria; 

El auditor debe de estar pendiente de problemas, dcficicndns y deberá simplificar métodos 

mediante los siguientes pasos: 

Eliminar el trabajo innecesario. 

Mejorar sistemas. 

Reducir gustos. 

Exponer el desarrollo de los hallazgos. 

4.3 EXAMEN (EJECUCION). 

En esta etapa es donde da comienzo la Auditoria, puesto que se inicia con la ejecución de 

los programas para obtener la información necesaria de las áreas sujetas al estudio. 

El examen se inicia con una presentación del personal que participará en la Auditoria. 

planteando el objetivo y el alcance del estudio, dicha presentación deberá llevarla a cabo el 

responsable de In unidad. 

En ésta presentación se debe hacer especial énfasis en los fines y aspectos constructivos de 

In Auditoria, indicando que el resultado que arroje la revisión, cualquiera que sea el caso. 

será en beneficio del úrea auditada y es necesario que en dicha presentación se pregunte al 

responsable de lu unidad si es de su interés hacer la revisión de alguna área en particular 

con mayor profundidad y el ¡,por qué?. 
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En éstu etapa es donde se aplican las técnicas de investigación (encuestas de opinión, 

cuestionarios, y observación directa), para la captación y análisis de la infonnación, 

documentación, fonna~ y aspectos operativos. 

4.3./, PROCEDIMIENTOS. 

Los procedimientos son la agrupación de las distintas técnicas nplicablcs ni estudio 

particulnr de un área u operación. 

Los procedimientos establecen el orden cronológico y la secuencia de actividades que debe 

seguirse en la realización de un trabajo repetitivo. 

El procedimiento determina dorden en que se revisa un conjunto de actividades; no indica 

la manera de cómo debe de realizarse, pues de eso se encargan las técnicas y los métodos, 

mismos que van implfcitos en los procedimientos. 

El alcance de los procedimientos es la intensidad y profundidad con que se aplican 

práctican1cnte. El alcance es determinado por varios elementos, pero el más importante es 

el grado de cficacin del control interno establecido en la empresa. 

4.3.2. TECNICAS DE INVESTJGACION 

Lu investignción es In füse de los trabajos de Auditoria que tiene por objeto encontrar los 

elementos precisos y ncccsnrios para que el auditor pueda formarse un juicio acerca de los 

problcmns o situaciones referentes al caso que nticndc. Su manejo consiste en aplicar las 

técnicas udccuuda~ u fin de obtener una descripción lo más detallada y preciso posible del 

áreu a auditar. 
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Su propósito consiste en conocer la problemática de fondo y no captar una extensa 

variedad de información que dcsalia cualquier tipo de análisis. El auditor en esta etapa 

debe poner toda su atención, para captar la información de utilidad. 

Las técnicas de investigación más utilizadas son: 

a) Encuestas 

Esta técnica se aplica en forma combinada, permitiendo captar In información planteada de 

los diferentes campos de investigación, mediante los instrumentos previamente diseñados, 

los cuales se clasillcnn en dos tipos: cuestionarios y entrevistas 

b) Cuestionarios 

Esta técnica tiende a obtener información mediante una serie de preguntas escritas 

previamente fonnuladas. El empicar esta técnica ofrece al auditor las siguientes ventajas: 

* Obtener la información deseada para cada caso en particular. 

* El cuestionario previamente elaborado permite: 

;.. Incluir en el todas aquellas preguntas de interés, cuyas respuestas lo capaciten para 

formular sus conclusiones. 

;.. Elimina la posibilidad de omitir preguntas importantes. 

;.. Permite reflexionar sobre la fonna de encausar las preguntas. Estas deben de estar 

ordenadas lógican1cntc y expuestas con claridad y precisión. 

El uso de cuestionarios pcnnite al auditor ahorro de tiempo en la investigación, puesto que 

simultáneamente pueden ser contestados varios de ellos; por la clase de respuestas que se 

desea tener, pueden clasillcarse dentro de tres tipos: 
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Cuestionarios con respuesta abierta. 

Cuestionarios con respuesta cerrada. 

Cuestionarios con respuesta selectiva. 

Las preguntas que se formulen en los cuestionarios deberán llevar In intención para 

conseguir el tipo de respuesta requerida por el auditor. 

Los cuestionarios pueden ser: 

•:• Cuestionario general de Auditoria. 

•:• Cuestionario funcional. 

•:• Cuestionario de análisis de las condiciones de trabajo. 

•:• Cuestionario de análisis de procedimientos. 

•:• Cuestionario de análisis de formas. 

Es importante que la información que se obtenga por medio de los cuestionarios sea 

confiable en medida que se verifique; esta verificación se efectuará por medio de 

comprobación y evidencia en los documentos que se manejan. Por ejemplo: 

Cuestionario aplicado al departamento de ventas 

Nombre: 

Gerencia: 

Departamento: 

Oficina: 

Sección: 

Tiempo en el puesto: 

Nombre de su jefe inmediato: 
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¿ Le gustarlu dcscmpcílur algún otro puesto? 

¿,Cuítl'l 

¿Porqué'/ 

Si 

¿, Cmil es su grado máximo de estudios? Edad 

El principul objetivo de su trabajo es: 

¿Cuáles son las responsabilidades más importantes-de su trabajo? 

No 

¡, Mancju documentos confidenciales() v~liosos dcn_tro de su puesto? 

No 

¿Cuáles? 

¿ Podrla decirme si ha desempeñado otros puestos? SI 

¿Cuáles? 

No 

1. Mencione cuáles son los objetivos generales de su departamento u oficina 

2. ¿ Estos objetivos se alcanzan de manera eficiente? Si _ No 

¿Porqué? 

3. Indique en que medida se han alcanzado los objetivos hasta este momento: 

4. ¿ Existe un medio de control para el alcance de estos objetivos? Si 

No 

¿Cuál? ¿Por qué? 

Si 

S. ¿Cuáles son las principales limitaciones que tiene para cumplir con su objetivo? 
- - ' 

6. ¿ Se encuentran clarümente definidas y por escrito, las poHticas del departamento? 

.Si Nó).;\~¿porqué? 
-.-{:,~?;' 

7. ¿Me podrlumenci~~ar-éuálcs son las pollticas del departamento y cspccfficumcntc de 

su oficina? 

8. ¿ Quién las elabora?. 
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9. ¿Considera usted que las políticas señaladas son udccundns'I 

Si No ¡, por qué? 

1 O.¿ Se siguen rcnlmcntc los lineamientos de cstu pollticus? 

Si No ¿por qué? 

11. ¿ Existen planes y programas generales, particulares para el desarrollo de las 

actividades encomendadas a este departamento? 

Si No ¿por qué? 

12.¿ Quién los elabora y que periodo comprende? 

13.¿ Quién los autoriza? 

14.¿ Quién los evalúa? 

15.¿ Cómo se evalúa? 

16. ¿Considera de utilidad los planes y programas fijados para el logro de sus actividades? 

Si No ¿ por qué? 

lt 
~ 17. Mencione cuáles son las leyes, reglamentos, instructivos, circulares, en que se basa 

\I para desarrollar sus actividades. (recabar un ejemplar) 

18. ¿ Considera que sean adecuados? 

Si No ¿ por qué? 

19. ¿Están uctuulizudos? 

Si No ¿ por qué? 
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20. ¿ Se cucntu con un manual de organización que contenga la descripción de íuncioncs, 

desde In jefatura del departamento, hasta el nivel de selección? 

Si No ¡, por qué? 

21. ¿ Se considera que el manual de orguniwción esta actualizado'! 

Si No ¿por qué? 

22. ¿ Se adapta a hÍs necesidades de funcionamiento? 

Si No ¿por qué'l 

23. ¿ Es conocido por el personal'! 

Si No ¿ por qué? 

24. ¿ El manual de orgnni1.ación define claramente In jcrarqufa, responsabilidad, relaciones 

y deberes espcclficos en cada puesto? 

Si No ¿ por qué? 

25. ¿ Considera que existen funciones que originen una duplicidad de labores de In oficina 

o al departamento a donde pertenece? 

Si No ¿ por qué? 

26. ¿ Cree usted que sobran o faltan puestos pura cubrir sus necesidades? 

Si No ¿ por qué? 

27. Indique cuáles son los puestos que sobran o falten en su departamento. 

69 



28.¿ Considera usted. que el personal ~on que cuenta es el requerido para su carga y 

vol úmcncs de trabajo? 

Si No /,porqué? 

. '.·:. -~ .~. - ":- .-· ;, " . .. . ' 

29. ¿Cuentan con planes d~/~ap~citación? 
Si No · : {~Ürq~é? 

,- "o'.·::-'.'. -::··'.:···:.-

30, ¿Cuentan con pla~~s el~ c~lificación de méritos? 

Si No ¿ por qué? 

31. ¿ Existen planes de incentivos para el personal? 

Si No ¿ por qué? 

32. ¿ Cuentan con los planes de promoción? 

Si No ¿ por qué? 

33. ¿ El personal del departnn:icnto u oficina, es de base? 

Si No ¿ por qué? 

34. ¿ Evalúan la forma de compensar el esfuerzo del personal? 

Si No ¿por qué? 

35.¿ Las actividades de suministro se encuentran programadas? 

Si No ¿por qué? 

36. ¡, Considera que las condiciones de trabajo son adecuadas? 

Si No ¿ por qué? 
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37. lndiquc cual~s ~oÍila~·Íl~itacioncs más importantes para el desarrollo eficaz de su 

trabajo, 

38, ¡, Considera usted que su oficina o departamento, tenga lodo el material, equipo y 

demás medios para su trnbajo? 

Si No ¿ por qué? 

39, ¿Su oficina o departamento, cuenta con presupuesto? 

Si No ¿ por qué? 

40, ¿ Considera usted de que los recursos económicos de que disponen, sean adecuados? 

Si No ¿por qué? 

41. ¿Existen niveles de autoridad y responsabilidad definidos para todos los integrantes del 

departamento? 

Si No ¿por qué? 

42, ¿ Considera usted que los niveles de responsabilidad y autoridad este definidos 

adecuadamente? 

Si No ¿por qué? 

43.¿ Cuenta usted con la autoridad debidamente delegada para el desarrollo de sus 

, actividades? 

Si No ¿por qué? 

44.¿ Considera usted que existe una adecuada supervisión de las principales actividades u 

·' operaciones del departamento y oficinas que la integran? 

Si No ¿ por qué? 

45.¿ En que oficina del departamento considera que haya abusos de autoridad? 

46.¡, Considera adecuada la información, tanto interna, como externa, que se reciben en su 

departamento u oficina? 

Si No ¿ por qué? 

47.¡, La comunicación que tiene usted con sus superiores y compañeros, es la adecuada? 

Si No ¿ por qué? 
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48.¡, Que medios de comunicnción 11tili7.a, para hacer llegar ordenes a sú personal?: 

49. ¿Considero n estos medios los más apropiados? 

Si No ¿por qué? 

50. ¿ Utilizan medios de comunicación ( reportes e informes) que usted haga llegar a sus 

superiores? 

Si Nci ¿por qué? 

51. ¿ Considera a estos medios de comunicación adecuados? 

Si No ¿por qué? 

52. ¿ Existe malestar, ,falta de ~rmonla fricciones, problemas entre el personal? 
. - ' . . . 

Si No .:.:._ • ¿ por qué? 

53. ¿ Existen registros de.control de asistencia en su departamento 11 oficina? 

Si No '..:__: ¿ por qué? 

54. ¿Existe un control de trumitcs, oficios, ordenes, cte. ? 
-_,.,- •• o_ e 

Si ,¿porqué? 

55.¿ Utilizan un contrÓI ¡íar progrumas de desarrollo? 

Si No ¿ por qué? 

56. De las siguientes cuentas que le voy a mencionar, indique con cuál o cuáles de ellas 

cuenta su oficina u departamento par resolver gastos imprevistos: 

Fondo rcvolvcnte 

Caja chica 

Fondo de cnjn 

Bancos 

No tiene ¡,por qué? 
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57.¿ Considera usted que l~s sistemas y pmccdimientos,coadylÍven ni logro de sus piones . ''-"' .. ' . - . "' . ; .. 
y objetivos? ' 

Si No 

:;\ :::'.:~~}:· :~ .. : 
58.¿ Considerarla usted ÓtiÍ' liÍ creáciÓñ de un sistema de comunicación que permitiera 

'•,,, .. ,;:.o :.·.:r·_,_<_, ,..:,.:,·w/•'-:'; ., ; .... ·, , 

recibir y emanar todá clas1rdc infÓnniidón'& importancia? 

Si No . '('.: ';tf °'~~Üé?- . 

59.¿ Quisiera usted agregar'. álguna opinión, comentario o sugerencia adiciOnal a este 

cuestionario? 

Si No ¿por qué?~ 

Comentarios finales del cuestionario (resultados del mismo) 

'Ruhio Ragau.oni Viciar M., Tercera Edición, pág. 67 a 72, Edilorial i'AC, S.A., México D.F .. 1998. 
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e) Entrevistas. 
. ... . •;' ,·. 

Estu técnicu tiene como objetivo obtener :itffonnación por medio de conversaciones con 

aquellas pcrsonus que de alg~1mni~ncrn están rclacionridas con CI caso que se invcstigu. 

Es importante que Ct á~dito~ tenga presente los siguientes puntos: 

* Su prcscntaci¿n,
0

dcbc: in~pirar conlian1.a. 
·.· .• -!;,./:····- ·. * Su actuación debe ser sencilla y sin ostcncioncs. 

* Su convcrs.aciin :·&bcró ser encaminada a lograr In información deseada, aSf como 

precisa, cvitWÍd
0

0 interpretaciones cquivocndaS. 

* El desarrollo d~ ~/conversación estará n la altura con In importancia y cultura de la 

persona con qui~n t~ntn. Pr~curará satisfacer dudas haciendo aclaraciones rcspcctivus. 

~~ Las conversacion~~,' d.~IJ~~ desarrollarse en medio de un ambiente cordial y sencillo, que 

1 

pcnnita precisar con aíii¡iiitud~I objetivo deseado. 
- . .::.>·'-· -~::-:::~; ,,';'._"_ :.::,-,_· 

Ln entrevista se puedc'aptidnr:c:· dos formas: en fonnn particular y en forma general o 
'-·. '/ 

simultánea. Ln aplicación· simultánea tiene In ventaja de la economía y In rapidez, pero 

tiene como desventaja la falta de identificación con el personal entrevistado. Ln aplicación 

individual tiene la ventaja de acercamiento, mayor relación con el personal y la desventaja 

es que tiene un alto costo y tiempo. 

El uso de esta técnica es In forma más productiva de obtener infonnación. Por lo que los 

resultados que se obtengan dependen de los conocimientos con que cuente la persona que 

haga uso de ellos. 
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Lns siguientes reglns deben ser considcradns por los auditorcs.d.uraritc la entrevista: 

l> Elaborar por escrito los 'comentarios o impresiones de ,mayor in1p~rtnncia. que se 

tengan, parn que cuando se integre el informc,no:ralÍcn.nspcctos' que puedan ser de. 

l> ~:~:~r:::~~: respuestas obtenidas, ya s~a·c~nlos.:d~tÍt~r~ci~h~:·~égisfr~s o cualquier 

aspecto que respalde 111 infonnación asentada/~:;. ';"::· < ·<~/: ~.o; )/ 
» Anotar las opiniones y sugerencias que s~rjan durante la cnÍ~cvista, como una respuesta 

a lns diferencias administrativas detectadns. 

Estilos de entrevistas 

Estilos básicos para manejar con éxito la entrevista 

Dentro de nuestro papel de auditores, nos vamos a tener que enfrentar a diversos caracteres 

y actitudes al momento de la entrevista. A pesar de que cada persona cuenta con 

camctcrfsticas propins, también cuenta con rnsgos de personalidad comunes los cuales se 

clasifican en cuatro grupos: Tfmido, Embustero, Manipulador y Agresivo, por lo cual el 

auditor debe tener la audacia de identificar el tipo de personas y manejar la entrevista 

adecuadamente. 
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Técnicas de entrevistas 

Las técnicas que se empican con más frccucnciu son: 

~ Rapport. Su finalidad consiste en disminuida nnsicdaddcl.chlrcvistado para que hable 

con libertad, y su cciniportrunicnto ~~~ na\~ral por .;;cdio de c~é~chlli co~ ini~rés; tratar 

con cortcs!n, cte. ·e· ,Fi .: < · ';: ::··.;; .. '.,;· '. :; . , ; .··: 

~ . Eco. Consiste en rcpctir"2~Íli:a ~:la~;a:·o~r:~~~c el 'en~rcvi~Í~d~:'.'acnba de decir,· 
: ' ' ', . -- -.-, >:·:_,.~ ~. ' . 

con el fin de profundizar el tema. 

~ Silencio. Consiste en no hablar una vez que el entrevistado ha concluido el punto 

tratado. 

~ Confrontación. Esta técnica es aplicable, principalmente a los entrevistados que tratan 

de sorprendemos con exageraciones, consiste en solicitar respuestas concretas y 

objetivas, pruebas, evidencia, cte. 

~ Preguntas Proyectivas. Consisten en proyectar la respuesta del entrevistado en tercera 

persona. Lo que se busca es que el entrevistado sienta mayor libertad al expresarse. 

Por ejemplo ¿ Qué opinión cree usted que tengan sus compañeros de su jefe? 

~ Preguntas Situncionnles. Consiste en solicitarle ni entrevistado que se ubique en una 

situación hipotética y que comente que harfa si In viviese. Por "jcmplo SI fuera usted el 

jefe del departamento, ¿Qué hnrfn?. 
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Jo. Uso del agrado. Co~dist1i"c~ gesticular «:nfonnn aprobatoria,.como dando n entender 

que está de acuerdo ~~~ lo q~é<éo¡;,~nta el cnt~vistado. Se usa como uria medida de 
, .' ·., ~'.' -- ·. . " 

u poyo. 

Jo. Uso del Dcsafii~ctci. C~~s.is~~ ~~ gesticular negativamente, como indicando que no está 

corrccio: miJIJJet~:é;c,1\~~{;¡a s~guridad d~ las palabras con el entrevistado. 

Jo. Presión de tiempo. Consiste en medir la reacción del entrevistado cuando tiene tiempo 

contado. Por ejemplo, le voy a pedir que en cinco minutos exponga usted el propósito 

con el que cumpla el puesto. 

d) Interpretación de documentos. 

Esta técnica consiste en estudiar los dalos y las cifras contenidos en documentos con el 

objeto de establecer razones y valuar hechos de In materia que se investiga. 

Pnru que el auditor pueda hacer uso de esta técnica es necesario que In gerencia de la 

empresa le proporcione una documentación que el auditor estime necesaria o lo faculte 

para tener acceso en las fuentes de infonnación indispensables pum satisfacer el objetivo. 

Tales como: actas, conlrutos, manuales de organización, gráficas, formas impresas, 

csludos financieros, presupuestos, estadísticas, infonncs y otros dentro de la empresa y 

fuera de ella, como boletines, revistas, publicaciones, reglamentaciones, cte. 

e) Verificación 

Tiene por objeto comprobar ílsicamcnlc si se cumplen los objetivos, polflicas y 

procedimientos previamente establecidos. 
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Estn técnica permite conlirmnr materialmente lns informaciones obtenidas por In 

nplicnción de otrns técnicas; ns! mismo, sirve pnrn comprobar In efectividad de dntos y 

cifras consignnd1L~ en documentos que analizan. 

1) Observación. 

Estn técnica consiste en observar la forma en como se desarrolla materialmente las 

operaciones o situaciones a lin de hacer lns apreciaciones pertinentes, proporcionando de 

inmediato una idea genérica de la parte que se observa, indicándole, según el cnso, un 

crunino a seguir con mayor interés. 

Esta técnica como la de vcrilicación, es utilizada parn conlim1nr materialmente lns 

infonnncioncs obtenidas por la nplicnción de otrns técnicas. 

4.3.3. PAPELES DE TRABAJO 

Los papeles de trabajo son propiedad del auditor, los cuales contienen información que le 

sirve de bnsc parn fundamentar su opinión aceren de In situación de la empresa. 

Es necesario implantar un método mediante el cunl se registren los puntos trntndos durante 

In nuditorín, ns! como registrar clasificadrunente la información captada y recopilada de 

cualquier investigación que se realice 

Un principio general que debe de tomarse en cuenta, para registrar la información, es 

hacerlo con la debida claridad para que cualquier persona pueda entenderla. Es esencial 

que se tenga copia de la documentación utilizada en el área auditada y es recomendable 

que se prefieran fonnas usadas y no en blanco. 
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Durante In Auditoria, el auditor podn\ auxiliarse de las siguientes herramientas 

administrativas: 

» Diagrmnns de_ flujo. 

~ Organigrumus. 

» Análisis de tiempo. 

» Hago un ínuc,strco .. 

» ProduétividmÍdcltrnbajo. 

» MétÓdos de cstmtlstic~ .. 

La presentación de lu carpeta d~ trabajo deberá contener: 
·. ·. · ... _,-'·' '· . ' 

,/ 

,/ 

Objetivos y p~llti~iis ...•.• -.·. -
Programas dé irnbujo (éópiii; · ·-· 

,/ 

,/ 

,/ 

Cuestionario ~enc~iil ct'6'Auditorla. 

RciacÍónd~ ~~e~íóséti~J:' -

,/ Cuestionririo fl1~eici~hl;·' -
,/ 

,/ 

,/ 

Cuestio~nrio de niii~r~IJZii y Jondicioncs de Írnbajo. 

Inventariad.e sisí~n\iis y proccdin1ientos. 

CuestiorÍario.d~ nnállsis'de forma5. ·. 
,/ 

,/ 

Diugrama!Mn de proéédin\iénicis. 
··, '"· 

Pupelcs · de _Tra!Íújo .. Dó~umentos c¡uc eonlielicn los resultados de la revisión 

efoctuadu, con 'susob~~~~~iones y rccri111cndacioncs. 
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Una vez reunida lodu In infonnución de In Auditoria el auditor procedcrú u orguniznr · y 

documenlur todo el malcrial escrilo con base en los punlos anlcriores con el objeto de 

facilitar la clapa de In evaluación y de In infonnución obtenidn. , · 

Objclivos y políticas. 

En este pun10 se uscnturán los objclivos ·y pol!ticiis .. gencralcs y particulares· del área 

audiladu. 

Programas de trabajo, 

Se expondrá el grado de avance de los programas y se anexará copia. 

Organigrama. 

Se deberá unali7A'lr la cslructurn orgánica, anolando las observacio_nes resullantes. 

Cuestionario general de Auditoria. 

Se incluirán y se revisarán que cslén debidamente conlcslados los cuestionarios. 

Relación de puestos tipo. 

ldcntilicnr los pueslos tipo de subordinados que sean rcprcscnlativos de cada 

dcpartumcnlo, para aplicar el cuestionario de análisis funcional. 

Cuestionario funcional. 

Esle apartado deberá cslar consliluido por la descripción de tus funciones que se realizan 

en fonna diaria, periódica y cvenhial. 

Cuestionario de nat11rale1J1 y condiciones de trabajo. 

Lo constiluye In opinión del 1\reu uudilndu y los comentarios del auditor. 
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1 nventario de sistemas y procedimientos, 

Se dchcnín listar los sistemas y procedimientos que se consideran más iinportnntcs y que 

estructurun al organismo. 

Cuestionario de análisis y procedimientos. 

Está constituido por In narración detallada de los sistemas y procedimientos seleccionados 

en la cual se describen cndu una de las actividades que lo confommn: ílujo de documento~, 
archivos y demoras. 

Cuestionario de análisis de formas. 

Se rcunirím los formotos que integran los diferentes procedimientos seleccionados, con su 

respectivo cuestionario. 

Diagramación de procedimientos. 

Consiste en una gráfica que indica el flujo de los documentos y operaciones propias del 

procedimiento, desde su inicio hasta su terminación, adicionando una descripción breve de 

sus operaciones que desarrolla cada área. ( Diagramo de Flujo). 

Observaciones y recomendaciones. 

Se incluirán todas las irregularidades, fallas, anomullas cte., que resulten. Se deberán 

exponer bajo los siguientes lineamientos: 

l>- ¿ Cuál es el problema? 

> ¿Qué lo origina? El por qué del problema (las causas) 

> ¿Qué efectos provoca? 

> Ejemplo: Casos específicos. 

> Usar las preguntas, Qué, Cómo, Dónde, Por qué, Quién, Cuándo. 

> Recomendación. Únicmncnlc se pfontcará, por cado observación detectada. 
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Í ndiccs y 11111rcas 

Para facilitar su localización, los papeles de trabajo se marcan con Indices que indiquen 

claramente la sección del expediente donde deben ser archivados y consecuentemente 

donde podrán localizarse cuando se necesiten posterionnente 

Los papeles de trabajo requieren de una ordenación lógica con la finalidad de lograr una 

locali1.ación rápida de los mismos, para tal efecto se acostumbra a estandarizar los Indices 

y las marcas con el objeto de ahorrarse tiempo en In Auditoria. Estos pueden ser números o 

letras o l_a combinación de ambos, además deben de ser colocados en In parte superior 

derecha de la hoja de trabajo, con un color contrarrcstantc (por lo regular rojo). para que se 

tenga una mejor referencia. Los Indices penniten refcrenciar o cmzar fácilmente las 

cédulas que por contener datos comunes al ser verificados en un papel de trabajo son 

comprobados en otro. 

Para facilitar la trascripción e interpretación del trabajo realizado en la Auditoria, 

usualmente se acostumbran a usar marcas que permiten transcribir de una manera práctica 

y de fácil lectura algún hecho, una técnica o un procedimiento realizado en la Auditoria. 

Por ejemplo: 

@ 

/\ 

Verificado vs Auditoría del año pasado 

Cotejado vs archivo pcnnancrllc 

Ok Procedimiento correcto (verificado vs cuestionario) 

Para llevar a cabo lo anterior es conveniente que al principio del expediente de los papeles 

de trabajo se definan los slmbolos a utilizar, nsl como. su significado. 
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Archivo ¡1crma11cntc 
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Aquí el auditor deberá conservar to~da In íniorm~ción que tenga utílídud por más de un 

periodo o ciclo de operación (orgnnígrnma, dc~cripcíón de puestos, políticas, manual de 

procedimientos, flujogrnmas, cte.) para que piuida ser consultado en cualquier momento y 

que su vi gen cía, consecuentemente sea,, utílíZada !lor varios años. 

Extensión y oportunidad 

Se 11 ama extensión o ni canee a In amplitud que se da a los procedimientos, es decir. la 

intensidad y profundidad con que se ·aplican prácticamente. El alcance lo determinan 

varios elementos pero el más importante es el grado de eficacia del control interno de las 

operaciones de la compañía. 

Ln oportunidad es la época en que deben de aplicarse los procedimientos al estudio de 

opcrncíoncs especificas. 

4.4 EVALUACION 

4.4.1. EVALUACION DE RESULTADOS Y RECOMENDACIONES. 

Tcrminudu la investigación, el auditor procederá a formulur sus conclusiones, atendiendo 

el siguiente orden: 

> Conccnlrución de los datos obtenidos en in investigación. 

> Clnsi licnción de los datos. 

:.- Evaluación de resultados, 

:.. Dctcnninnción de la soluciori: 
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Concentración de los datos obtenidos en la investigación. 

El auditor proeedcní n hacer unn recopilación de todos nqucllos datos contenidos en las 

informaeioncs escritas o verbales que le fueron proporcionadas, ns! como los papeles de 

trabajo elaborados en las invcstigueioncs efoetuadus, a !in de estudiarlos y proceder u su 

ciasi ficnción. 

Clasificación de los datos obtenidos. 

La clasificación de los datos tiene por objeto facilitar el mecanismo para proceder a In 

evaluación de resultados, por lo que el auditor procederá a agruparlos de tal manera, que le 

sirvan de guía pura fonnuiar sus conclusiones. 

Evalnación de Resultados. 

Los datos contenidos en los infonnes, así como sus apreciaciones personales, serán Jos 

detenninantes pura que el auditor haga una justa evaluación de las situaciones y problemas 

investigados. Requisito que debe llenar satisfactoriamente, a !in de considerar los 

problemas importantes y que, consecuentemente, merecen mayor atención para una 

correcta solución. 

Determinación de la Solución. 

Lu solución es In conclusión a que ha llegado el auditor, después de haber evaluado Jos 

rcsultudos de las investigaciones que efectuó. 

l'arn unu buena decisión hace falta percepción clara y precisa ·del· problema y usar sentido 

com(m, juicio, imparcialidad, imaginación. Lu cápucid~d y experiencia del auditor son 

Ji1etorcs decisivos pura in dctcnninación de unu soÍución corrcctn. 
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Una buena solución será obtenida observando los siguientes puntos: 

* Utilidnd que reporta ni cliente 

El auditor debe estar consciente de In solución que elige, proporciona ni cliente una 

utilidad real y efectiva. 

* Sujeción n los objetivos y politicas establecidos 

Las soluciones y recomendaciones emitidas por el auditor, no deben desviarse de los 

lineamientos y alcances de los objetivos y pol!ticns establecidos en la empresa. 

* Requerimientos del cliente 

Las conclusiones tomadas por el auditor deberán satisfacer las necesidades y 

requerimientos del cliente, para las cuales fueron contratados los servicios. 

* Recursos disponibles 

El auditor debe evaluar los recursos disponibles de la empresa, tanto económicos como 

materiales, n fin de que sus recomendaciones estén en concordancia con el potencial de In 

misma. 

* Costo de ejecución 

El costo de In ejeeuei6n de los trabajos a seguir, derivados de las reeomendnciones del 

auditor, deberá quedar justificados por los beneficios que reporten a In empresa 

* Riesgos probables 
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El auditor, consciente de que diversos factores internos y externos pueden obstaculizar el 
'•, .. 

alcance de los objetivos, tratará en sus respectivas sugestiones de prevenirlos hasta donde 

esto sea posible. 

* Posibilidad de control 

Las soluciones emanadas del auditor. Deberán ser sencilla~. prácticas y de ejecución fácil 

de controlar. 

* Tiempo de renliwción 

El auditor tratará de que los alcances de la acción a seguir, derivada de sus opiniones, 

sean obtenidas en tiempo razonable y oportuno, de acuerdo con las circunstancias y 

magnitud de los problemas. 

• Desarrollo de la empresa 

Las soluciones del auditor no sólo deberán responder a necesidades del momento sino, 

además, tratarán que éstas se adapten, en principio, a la posible futura prosperidad de la 

empresa. 

• Condiciones legales 

Los efcétos que originen las recomendaciones del auditor, no deberán quebrantar las 

leyes, reglamentos y disposiciones gubernamentales. 
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* Derechos humanos 

Las rccomcndaCioncs y observaciones del auditor que afecten de alguna numcrn al 

elemento humano, deberán tender a proteger a éste, primordial e important!simo factor, en 

cuanto a trato, salario y prestaciones sociales. 

La cvuluación es, probablemente, la etapa más dificil e hiip~rtánt~ 11'i~aliÍnr dumntc el 
'.' ... ' ' '·' .;. . .-: . ~ - ' 

desarrollo de la auditoria administrativa, dado que. ru'ncion11 cíi su mayor parte, sobre 

aspectos cualitativos que, a diferencia dci.ia:ri~dit~ri~·j¡~·Íi~IÚ~ra;: se irian~j~n rc~ultados 
,,. . « :·-::-.' ·.·,·/:'·'_\; ·.;'.'."<.'/ .-.!~.::-, -· .:.._/.i:i ·,:- .'' , · ... 

totahncnte cuantitativos. ·.: '. >J'''.:;(:í ~'.?' · 

Por lo tanto, la evaluación en la Audil~ria A<lnii~i~tr~ti~a· p;o~u~nrá siempre ser lo más 

objetiva y concreta posible, de tal fo~a q~~ l~;ii\.~()nfom1Ídades que surjan, se respalden 

en evidencias que contengan la suficiente :capacid~d 'de apoyo y de convencimiento. 

4.5 INFORME 

Informe es la nurraci6n escrita o verbal sobre los resultados que se obtienen de una 

revisión, dando como producto final una opinión independiente y experta. 

Los infonncs rendidos por el auditor deben hacerse por escrito, ya que en esta. forma · 

queda constancia de su labor. Por otra parte, el informe escrito es prácticam~nte. una 

prueba de sus sugerencias, acuerdos tomados o resultado de su trnbajo; 

·. . 

Dada In importancia que reviste un infonnc, puesto que en el se incluye el· res~itado de 

trabajos efectuados, requiere que su presentación cause el impacto de profcsi~~nlis~6. 
culidad y confianza. 

87 



4.5.1. PRESENTACIO~ f'co~T~NllJO 

Lu prcsentueión y eontcnido\Jel info~11é d~be reunir, entre otros, los siguientes requisitos: 

,·/;:.:"';'·· 

* Debe estur redactado en fohii~scneilla: ~larn y preCisa. 
'·,;:;~ -~¡-,:~,~~x;:,~;!-~:;\·:i _<>~ ;,~ -.. ·-:~~-:~·~<r< ·, 

* Las conelusio'nes):d:~~dr~:¡:p;~~~~~qus}don'nrgumentos rnzonudos Y. convincentes, 

motivando In iícéiÓ,ri:·C:í{;T~j~~~clic~i~)§;_.:·> '/' . 

* Debe estur escrito'có\i li;~~i;\~y¿~ p:pel ~decundo. 
. . . - ·:;)::r~ J. T>:".:·,.::-~·-

• El infonne,• scgú'íifcl{Jt~.I:~eberá acompañarse de todos aquellos documentos 
. " , ':.···.--(.-".-i''•' 

fonnulados como ~ésultndo'dé
0

'los trabajos, tales como: gráficas, instructivos, formas, 

etcétera. 

En el infonne qué rinde el auditor, deberá precisarse que las conclusiones emitidas son 

resultado de sus apreciaciones personales y que solamente tienen el carácter de consejo, 

quedando su ejecución bajo la responsabilidad de In dirección. 

4.5.2. TIPOS DE INFORME 

Los informes en función de las necesidades se pueden clasificur en ordinurios y 

circunstanciales. 

Los infonncs ordinarios se formulun en acatamiento a lo convenido previmnente con el 

cliente. Estos pueden ser periódicos o finales. Los primeros son aquellos que deben 

fonnulnrse conteniendo información sobre los trabajos desarrollados en detenninudo 

lapso, a fin de enterar a la dirección periódicamente del estado que guardan los trabajos a 

fecha dctenninnda. Los infonncs linules son uquellos que se elaboran u la tcrminnción de 

los trabajos. Estos contcndrún Ju sugerenciu de Ja función del caso encomendado. 
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Con el infonnc final culmina el trabajo del auditor, 

Los informes circunstanciales se caracterizan por su condición especial que se origina 

por necesidad imperiosa de hacer del conocimiento de la dirección, aquellas situaciones 

importantes surgidas inesperadamente durante el proceso de la investigación. 

Según la fonna de presentación de los informes, se pueden clasificar en tres grupos: 

narrativo, importancia y extractado. 

Narrativo. Es aquel que en forma detallada cita en orden cronológico el trabajo efectuado 

con precisión de datos y circunstancia. 

Importancia. En este informe se detallarán, por orden de importancia. Los trabajos 

efectuados, a fin de que la dirección quede en condiciones de interpretar fácilmente su 

contenido y, en su caso, prestar la atención requerida desde el punto de vista de 

importancia. 

Extractado. Este infonnc se caracteriza en que presenta, antes de desarrollar en detalle 

cada tema, una s!ntcsis del contenido. Esta forma de presentar el informe tiene por objeto · 

dar, a primera vista, una idea genérica de lo tratado, dejando al interesado en aptitud de 

cntcnirsc o no de su contenido en detalle. 

4.5.3. ESTRUCTURA DEL INFORME 

Esta etapa comprende la cstructumción del infonnc final de la Auditoria. Este será un 

documento donde se asienten, fidcdignamcnte, toda~ las anomalías e irregularidades 

detectadas y por menores, durante la práctica de In Auditoria, así como, las 

recomendaciones y sugerencias de solución de la problemática. 

Es necesario tener presente que, como auditores, el profesionalismo va a ser reconocido 

por el resultado de In veracidad y objetividad de la infommción asentada en el infom1c. 
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El cuerpo del infonne cont~rí~rlí clc~entos que estandaricen s~ prcsenlliciótí en cuanto. n 

sufommy diseño y no ~n su~!lni~nid~. > ! •·. . . •.. ·· ·. . · •.. ·· . 

. Los elementos que estructuren el cuerpo del infoní1e de. l~ Auditoria Administrativa, se 

. relnciOnan a continuación: 

)> Consideraciones generales. 

)> Observaciones relevantes. 

)> Observaciones detalladas. 

)> Recomendneiones. 

)> Comentarios. 

)> Anexos. 

Consideraciones generales 

En este apartado se contendrá el objetivo y magnitud de In Auditoria prncticnda. En el 

punto relativo n magnitud se citan los estudios cspeclficos que se rcnliznron en forma 

adicional y las úreas que estos hayan comprendido. 

Observaciones relevantes 

En esta parte del informe se incluirán las observaciones más trascendentales a nivel de 

resultados detectados durante el transcurso de la Auditoria. Al hacer In exposición de In 

problemática, se estipularán jerárquicamente de acuerdo a su importancia. 

Observaciones delallndas 

En este punto del infom1c, se expondrá la problemática encontrada en cada una de las 

úreas especificas que integran al organismo. 
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¡l Recomendaciones 

"' ·~ 

. l J\qu! se fonnularán las recomendaciones planteadas a nivel de sugerencia, como posibles 

soluciones a las anomal!as detectadas, pero sin llegar a su instrumentación a reserva de 

una situación que lo amerite por la premura de solución. 

Se deberá considerar, para hacer cualquier sugerencia o recomendación, la facilidad de su 

desarrollo. 

Comentarios 

En esta parte se anotarán los asuntos tratados con los responsables del organismo y de 

cada una de las áreas auditadas. Se resumirán los plante8Jllientos expuestos por los 

responsables, mencionando las medidas de solución que se hayan tomado para In 

corrección de las irregularidades. 

Por otra parte, es importante que se incluyan sus comentarios personales, sus 

observaciones particulares y puntos de vista. 

Anexos 

Todo documento que sirva como evidencia para argumentar lo manifestado en el cuerpo 

del informe, o confim1ar alguna aseveración, deber ser incluido en esta parte. 
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CASO PRACTICO 

Se llevanl n cabo la Auditoria Administrativa, a la compañia MODELS 

INTERNACIONAL, S.A. de C.V. para el departamento de ventas. 

Para poder realizar la Auditoria Administrativa, en un área cspccllica de la empresa, 

es preciso conocer cómo está compuesta la orgw1ización en su conjunto, además de 

conocer el entorno que lo rodea, con el fin de poder determinar todo aquello que 

pueda causar desviaciones o irregularidades en el área y asl poder construir un 

programa satisfactorio que cubra métodos más efectivos para el alcance de los 

objetivos deseados. 

Durante In entrevista que se tuvo con el lng. Alberto Gonzálcz ( Director General), 

nos informó que se realizarla una Auditoria de carácter administrativo. Él nos 

indicó cómo está constituida la empresa, es decir, la estructura orgánica, sus 

objetivos, pollticas generales y el procedimiento que lleva la empresa para la 

ejecución de sus operaciones. Esto nos sirvió de base para podernos situar en un 

conocimiento general. 

El Director General nos hizo el comentario de que 1mtcs de entrevistar al personal, 

se le avisara en primera instancia a él, para poder otorgar el permiso y programar n 

la gente para la entrevista para no retrasar el trabajo del personal. 

Se realizó una visita a las instalaciones y a la planta de compañia, con el fin de 

conocer y familiarizarnos con las operaciones de la compañia. 
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);. Planeación de la Auditoría 

Esquema general 

Como mencionamos anteriormente es de vital importancia conocer a la empresa en 

su conjunto, ya que todas hL~ áreas se interrelacionan entre si, para el logro de los 

objetivos. 

Antecedentes 

La empresa está constituida como una sociedad anónima de capital variable, fue 

fundada en el mio de 1980, manteniéndose hasta la fecha la misma administración. 

Giro 

El objeto o giro de la empresa es la elaboración de muebles para oficina. 

Actividades y operaciones 

Está dedicada a la transformación de la materia prima, para la elaboración de 

muebles. 

Sistemas de producción 

La compañia realiza la producción por órdenes. 

Condiciones de ventas 

Se solicita 50 % al realizar el pedido y el resto a la entrega de la mercnncla. 

J\dcnuís se renlizn un análisis de crédito a los clientes prefcrenciales, para saber 

qué facilidades se les pueden otorgar. 

Área estratégica de venia 

Se venden los productos principalmente en el D.F. y úrea metropolitana. 
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Clientes 11rinci1mlcs. 

Los clicnlcs principales soni Bufolc lnduslrial en Construcciones, S.A. DE C.V .. 

SEi', SEMARNAI'; SI ICI', !FE. 

Proveedores principales 

Los principales proveedores son: Madcrcr!a y Proyectos, Saycr Lúck Mexicana, S.A. 

de C.V., Proveedora de maderas Industriales, S.A. de C.V;, · Chapas y Maderas 

importadas. 

1 
~'· Aspecto juridico 
N 
-. La compañia no muestra a la fecha problemas .de .tipo' legal, ni fiscal. 

Patrimonio 

Tanto las inslalnciones, como el terreno'. donde se encuentra reali7.ando sus 

operaciones son propios. 

Seguros 

La compañia tiene contratado un paquete de cobertura empresarial, cubriendo todos 

los riesgos, con Aseguradora América: 

Competencia 

Sus principales competidores sori: Produclos Metálicos STELL, S.A de C.V., Lópcz 

Morton, S.A. de c.v., GermiÍnMlllcr,S.A. de c.v. 

Misión 

Brindar, a través de la mejoro continua productos y servicios de excclcnlc calidud 

que hagan crecer' el. valor de In comprul!a, dando sulisfitccilin u nuestros clientes, 

reulización u nuesfro personal y respelo a la comunidad y al medio ambiente, dentro 

de un marco de inlcgridnd y equidad. 
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Valores 

Los valores de In eompaílín son: 

;.. Compromiso de cun~plir con los. requerimientos ncgocin°dos del cliente interno/ 

externo. 

} El espírit~ de Modcls Internacional, S.A. DE e.y,: , ;od'o es susceptible de 

mejorar. . . . . . , , . . 

} El Proceso de mejora continua es rcsponsabilid~d dé tod.os. 

} Quien rcaliZ!l el trabajo es quien mejor lo conoce. 

} Nuestro personal merece ser tratado ·~on respeto. 

} El trabajo en equipo es un valor compartido en Modcls íntcrnacional, S.A. de 

1 c.v. 
~~ } Las diferencias individuales, sabiéndolas integrar, son multiplicadoras del 

t.·.~~ .... ·· .. ~.;_ .. : talento creativo. 
~· );> La comunicación para la acción busca la participación que manifiesta un 

~~ compromiso. 

~·:{ ) Buscar y dar apoyo, asegura que el equipo nlcru1cc el éxito. 

·:;) } Nosotros - el personal - somos y hacemos In ventaja competitiva más fuerte de 

Models íntcmacional, S.A. DE C.V. 

Visión 

I laccr de Modeís Intcmacional, S.A. de C.V. la mejor compru1fa de muebles en 

México. 

Ventas 

Las ventas de la compañía han disminuido notablemente, de hace 1 O meses a la 

ICchn, comparando con las ventas Standard de uñ~~ antc~iorcs. 

~.<·'::.~ ·:, <: ' ·-
En hnsc n In infbnnnciórÍ obtenida Y debido. n los requerimientos de nuestro cliente, 

podemos realizar el siguicnt~ progra~1n d~ Auditoría para el dcpurtmncnto de ventas: 
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Rico Estrada & Vilzqucz; S.C. 
Aud. 30 Octubre de 2001 Hecho por: RH 

Fcchn: 03 oct. 'O 1 

INDICES V MARCAS 

A Diagnóstico 

B Progrmnn de lrubitjo del departamento de ventas. 

B·1 Control de entrevistas 

B·2 Entrevistas con el personal del departmncnto de ventas 

B·3 Organigrama del departamento de ventas 

B·4 Manual de procedimientos y políticas 

B·S Tiempos de Auditoria 

B·6 Gráficas comparativas de ventas realiz11das 

B·7 Aplicación de cuestionarios 

B·B Evaluación de In infonnneión 
,., .. , 

B·9 Pruebas de cumplimiento · 

B·10 Diagnostico Finn_I_ 

" Procedimiento· correcto 

X Procedimiento incorrecto 
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Rico Estradu & Vúzquez, S.C. 
ºDiagnóstico" 

/\ud. 30 Octubre de 2001 

DIAGNÓSTICO 

1 lecho por: RB / RH 

Fecha: 03 oct. ·o 1 

Índice: A 

En busc n In visita rcaliwda u las instalaciones, la información obtenida y la plática 

que se llevó a cabo con el Director General, observamos que In compañ(a no tiene 

una estructura definida, por lo cual el departamento que tiene más deficiencias es el 

de venias, ya que ha habido una baja de ventas considerable en los últimos meses de 

2000, situación que nunca hab!a ocurrido, además del exceso de trabajo con las 

personas administrativas encargadas del mencionado departumento. 

Consideramos que las venias son un punto importante para la generación de 

ingresos, por lo cual nuestra Auditor!a se enfocurú en el departamento de ventus, 

para llevar a cabo un estudio y análisis del mismo. 
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Rico Estrada & Vúzquez, S.C. 
l'rogrumn de trabajo del depurtumcnto de Ventas 

Ami. 30 Octubre de 2001 

Ob!elivo: . 

! lecho por: RB/RH 
Fecha: 04 oct. 'O 1 

Índice: e 

Verificar In eficiencia y realización de las operaciones del departamento de ventas. 

Procedlmienlos: 

1) Elaborar un control de entrevistas, con 
el personal que intcgru el departamento 
de ventas. 

2) Realizar unn entrevista con las personas 
que integran el departamento de ventas, 
para obtener información del control 
interno que aplica en esta área, 
(documentar). 

3) Obtener el organigrama del 
departamento de ventas. 

. Estudiar la estructura de la 
organi111ción. 

4) Obtener la infommción sobre el manual 
· de procedimientos y politicas. 

. Verificar si In compañia se 
preocupa por cumplir con las 
ootrticas. 

5) Analizar la información obtenida para 
fundamentar el desarrollo de In auditorio 
y establecer el tiempo de trabajo, y el 
personal ndeeuado. 

6) Renli111r gráficas comparativas de ventas 
y comcntur las obsci'Vueiones con los 
limcionarios responsables. 

- Grúficn de ventas de 1999. 
- Gráticn de ventas de 2000. 
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Referencia 

B-1 

B-2 

8·3 

B-4 

B-5 

B-6 

.... 
' 

Hecho 
por: 

KS 

RH/KS 

RH 

RH/KS 

RB/RH 

RH 



- -

7) Aplicar los cuestionarios de auditoria. 9.7 RH /KS 

-' -

8) Vcrificur que la infonnución obtenida de B·B 1-- _RH, 
los cuestionarios, del control interno, 
sea verídica, a través de la observación, 

,-

por lo que se realimrá el análisis y 
evaluación de los resultados. 

9) Realizar pruebas de cumplimiento de B-9 KS 
control interno. 

1 O) Diagnóstico Final B-10 RH 

Comentar el infonne de las observaciones y e RB/RH 
sugerencias convenientes con los 
funcionarios responsables. 
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Rico Estrudu & Viizqucz, S.C. 

"Control de entrevistas" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

Fecha Persona u Entrevi"l'l 

Miércoles 08/10/01 Lic. Ismael. Macias 

Jueves 09/10/01 RuymÚndo Gómez 

Jueves 10/10/00 Adrinna Garefa 

[__ - ...•.. 

l'ue.rto 

Gerente de 

. Ventas 

Jefo de 

Ventas 

Secretaria 

1110 

1 lccho por: KS 

Fecha: 05 oct. 'O 1 

Índice: e- 1 

Emcevlstatl<Jt flota de 

la cita 

RH 9:00a11:00 

KS ll:OOa 13:00 

KS 15:00 a 17:00 



Rico Eslrndu & Vñ1ÁJucz, S,C, 

"Descripción del control interno " 

Aud. 30 Octubre de 2001 

- . 

Hecho por: RH /KS 

Fecha: 11 ocl . .'O 1 

Indice: B -2 

El din 15 de septiembre del 2000 se realizó una 'chtrévi~Ía corí el Uc. Ismael Macias 

(Gerente del departamento VcntÍlsl pa~ 
0

tc~ér u~c~~~ci~icnto de las operaciones y 
.• ···' ., .. 

control interno del dcpartruncnto de ventas; • 

Lu compañia rcnli1.a ventas en el D.F. y -tiene como principal competidor Productos 

Metálicos Steel, para lo cual se ha establecido una estrategia de ventas en el mes de 

octubre de 1999, donde piensan aumentar las ventas, esto consiste en: dar 

promociones, como descuentos en la compra de 5 art!culos en adelante e invertir 

una mayor publicidad. 

Lu compañia no tiene ningún proyecto de crecimiento (expansión de mercado). 

El departamento esta compuesto por tres personas, ~I Lic. Ismael Macias (Gerente 

del departamento de ventas), el Sr. Raymundo Gómcz (Jefe del departamento de 

ventas), y un estudiante de L.A.E. Adriana Garcfu (Secretaria del departamento de 

vcntns). 

> Actividades 

El Lic. lsmucl Mucias, es el Gerente. de vcntns, el se cncurga de coordinur las 

cstrntcgius de ventas, realiza la supervisión de su personal, es el responsable de 

firmar y otorgar créditos u los clientes; emite el reporte mensual de, ventas y 

nutorizu ordenes de compras para Ju compañlu. 
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Rico Estrndn & Vúzquc1, S.C. 

"Descripción del control interno" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

Hecho por: RH / KS 

Fechn: 11 oct. 'O 1 

Indice: e - 2 • 1 

El Sr. Rnymundo GómeZ: ejecuta los planes del jefe de ventas, realiza pagos a 

proveedores, . conciliaciones bancarias, toma nota de las requisiciones de clientes, 

supervisa el embarque del material en el almacén, asl como lns cnlrudas y salidas del 

almacén. Búsca.IÍu~vos clientes, y ofrece los productos al mercado. 

La Srita. Adriana· Gnrcla es la secretaría del Gerente de ventas, lleva la cartera de 

clientes, elabora las facturas, realiza la cobran1.a, así como las compras con 

proveedores (cotizaciones). 

) Control interno 

El cliente solicita la cotización, si esta de acuerdo finca el pedido a In compailln. El 

Sr. Rnymundo es el responsable de realizar los pedidos, dc~pués los proporciona n 

Adrinna Gurclu, para que recabe la firma de nutori1.aci6n · del Lic. Ismael Macias, el 

cual verifica que el precio de venta sea el correcto y vige.itl: .. ;( • 

En cuso de ser clientes nuevos, no se les otorga 'éré~ito; s,i ~-o hasta que tengan un 
;,, ,.· ;:L "~'-"' ••:/:~ :.' -:;.:.'.: ."': -.;. 

historial mínimo de 6 meses. <:··;·:, .:~~-'cé;'.!J}!'i\·: : : •. 

Pura In elaboración del producto terminado s~ i~~ '6itt~ tÍ~·'soo/./~~~lltici¡io 'y .CI otro 
, · " ~,: ·. ,. -;;;~'< ·~· .er>::º~;';,/~;_:b~i;·i;{:o'.. -~::·,·~-:_;'_; _. '· .. 

50% n In entrega del mismo. .. .. ,:. º~\;,'.·.'-. ";:"\> "'•·i-:~ __ ,_ ·.}* _ i"--.· -~{:,:.-:-- -
:,-~~ "·"- ·:>¡·· _:.-.::/:;.. -;.:,;;·-

:_; -;«- ·:·.. << .. -~::: 
Una vez nutori1i1do el pedido, es turnado ~( depnrln1Í1e~iÜ' di:. produéeiÓn, para la 

elaboración del producto: 
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Rico Estrada & Viizquez, S.C. · 

"Descripción del control interno" 

t\ud. 30 Octubre de 2001 

! lecho por: RH / KS 

Fcchn: 11 oct. '01 

Indice: B - 2 - 2 

El departamento de producción tiene 15 dlns pum la elabomción del producto, una 

vez elaborado se env!u ni almacén de producto tenninado, donde lo recibe el Sr. 

Rnymundo Gómez, el cual dú aviso a Adriuna Garc!a, pum que esta n su vez avise al 

cliente de que su pedido ha sido elaborado. 

En ese momento ellá elabora la facturación correspondiente. 

Se envía In mcrcunc!a para que el cliente la liquide, el transportista entrega la factura 

ul cliente y este le firma de recibido, cabe mencionar que las fucturas que utiliza la 

empresa constan de 3 tantos: 

Original pura el cliente 

I' Copia para el departamento de ventas. 

2' Copia para el departamento de Contabilidad 

Yn que ha sido liquidada y entregada la mercanc!u, el transportista entrega el 

efectivo y lns copiiL~ de la factura a In Srita. t\driann García, lns cuales se distribuyen 

a los depnrtmnentos de Contnbilidnd y Ventas respectivamente pura sus registros y 

controles. La entrego del dinero en efectivo se realiza mcdinnte un corte de ventas ni 

final del din, que elabora el mismo transportista y son recibidos ·por t\drinna Gare!a 

quién se encarga de rcaliznr el depósito ni dfo siguienie. 
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Rico Estruda & Vázquc1~ S.C, 

"Descripción del control interno"· 

A ud. 30 Octubre de 2001 

Hecho por: RH / KS 

Fecha: 11 oct. 'O 1 

Índice: e - 2 - 3 

En el caso de devoluciones de mcrcancias, estas son evaluada~ por el gerente de 

producción y autorizadas por el Lic. Ismael Macia~ paru reali1.nr la devolución_ en 

efectivo o en su caso reponer la mcrcancla. 

El control de las devoluciones lo lleva el Sr. Raymundo Gó1Tlc1~ Üiiu~~z a~torizada 
. ;,'- , .... ·-'';'• 

la devolución, se entrega una copia de la nota de crédito a( dep~rt'ñffiento de 

contabilidad, pura su aplicación contable. 
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Rico Estrudu & Vázqucz, S.C. 

"Orgunigrumu del .dcpurtun~~nío de Vcntus" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

Hecho por: RH 

Fcchn: 12 oct. ·o 1 

Indice: B-3 

Objetivo: Obtención del organigrnmn que rige el. departmnento de ventas. 

Desarrollo: 

Se solicitó ni Lic .. Ismuel. M~cins ~I o~gnnigrmrin del ~epnrtumento de ventns, el cual 

no nos fue proporcionado> yaquc ·no cuentan con di.cho documento, únicamente se 

nos proporcionó el siguiente org°unigrnma general de In compnñln: 

GEllENCIA DE 
Pl!OIJUCCION 

GERENCIA DE 
VENTAS 
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Rico Eslrnda & Vázqucz, S.C. 

"Manual de ProcedimicnlosY:Polflicas eslublecidas" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

Hecho por: RH / KS 

Fecha: IS oct. ·01 

Índice: e- 4 

Objetivo: Obtención del Manual de procedimientos y las políticas que rigen al 

departamento de ventas. 

Desarrollo: 

Se nos infonno que el _departlui1enio de ventas no cuenta eón el Manual de 

procedimientos.. - , ,' : , , , ' __ , , - _ - , 

Las polftieas conocidas por cÍ pc~Jn~I del d~partamenio de vcnl!Ís son: 

,·: •_J t.:'., ' ~ .· 

1) No dar crédi~~'.~:li~~;~~-~~~~~s,h~~ ~~Len~~-~;~ ~;;;:rial de 6 meses. 
'" '. ·''· '\. ';_::·};.::: .':,;_:)'•' ''«:~-' :.;:;;;,;;';;::-.. :! .. ~<';).:.:> :·":~/ -,::',;.,-.. - ~· 

2) Las ventas_ a m~y~r~~:t,~?~~;:~~~~;.:~~-~;~~,~-i~~,¡[s~~-~!~t-•~~f ---30,000.00 

3) Todas las ventas ~ c;éilifo ~e~~~ dc'l{~J~~i ;~ fi~t~i:i~~~i~~~iÓli del gerente de 

Ve
.ntas. . ,:-;. -. ,:-;e / .,:.;:.•.·:· .. '.:·.:'.':'-'· .. ;;i,:,:c:: .. ·:;·,,;_:,i·-.' ',':. ,, . 

''; :: ; .~;. . '" . -··' 
.:,• >;,,,,: .. >·:·:>-· 
.:.·- -

4) Por ser ventas sobre pedido ( Ordenes d~ FubricaciÓn) '~e s~Úcita el 50% de 
anticipo y el resto u la entrega de la mercancía~ ': -- · 
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Rico Estrada & Vlizquez, S.C. 
"Tiempos de Auditoria" 

/\ud. 30 Octubre de '2001 

' .· .·:. . ·.-,: . 

l lceho por: RB / RH 

Fecha: 15 oct. ·o 1 

Indice: B- 5 

En base u In i1ifonnación obtenida y para el desarrollo de In misma, consideramos 

que el tiempo de reali~~ió~de l~~uditorln es de 64 horas. 
' ' ' :-_.,··-:·.- •' 

El equipo de Auditoria estni~tegrado por: .. 
' . . 

C.P. René 13áez Tapia· 

C.P. Ricardo 1-lemáitdez. 

C.P. Karln Sánchez 

lnfonnaeión a Entregar: 

~Socio 

Supervisor 

Junior 

n) lnfonne Final (Carla de ()bservneiones y Sugerencias). 

b) Descripción de Puestos (ver anexo). 

c) Organigrama (ver anexo); 

Feclm de elaboración de Auditoria 

Inicio de In Auditoria 03-de Octubre de 2001; 

Finnlizneión de la AudiÍorl~ 30de Oetubr~ de 2001. 

Entrega de In informu~iÓn ' 12 de Noviembr~ de 200 t. 
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Rico Estruda & Vúzquez; S.C. 
"Programa de Tiempos de /\uditorín" 

/\ud. 30 Octubre de 2001 

l lecho por: RB / RH 

Fecha: 15 ocl. ·o 1 

Índice: e - s ·I 

El desarrollo de In auditoria se llevarán cubo de la siguiente forma: 

ACT RESPON 
NUM SAULE ACTIVIDAD 

1 RH Realizar enlrevista al Gerente de Venias. 

2 KS Realizar entrevista al Jefe de Ventas. 

3 KS Realizar la entrevista con las Secretarla 

4 RH Analisís de la eslructura Organizativa 

5 RH Anélisis del Manual de procedlmelntos y de las 
polllicas. 

6 RH Desarrollo de la Auditoria y liempos de trabajo 

7 RH Comparación de las venias del ano de 1999 y 2000. 

8 RH Aplicar Cuestionarios al Gerente de Ventas 

9 KS Apllcar Cuestionarlos al Jefe de Venias 

10 KS Aplicar Cuestionarios a la secrelarla del departamento 
de ventas 

11 RH Análisis y evaluación de las cuestionarios 
aplicados al personal del departamenlo de ventas 

12 KS Realizar pruebas de cumplimlento del Control Interno. 

13 RH Diagnosl1co Final. 

11 RB/RH Elaboración del Informe Final. 

12 RB/RH Comentar el informe y la carta de Observaciones y 
sugerencias con los funcionarios responsables 

13 RB Entrega del informe y la Carta de observaciones y 
suaerencias con los socios de la Comoanla. 
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TocMPO POR HORA 
1 2 3 4 5 6 7 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

8 9 10 

X 



Rico Estrada & Vúzqucz~ S.C. 

"Anítlisis de las ventas rcaliz~das" 

Aud. 30 Oc!Úbrc de 2000 ' 

l lccho por: RH 

Fecha: 16 oct. '01. 

Índice: B-6 

Se realizó una gráfica comparativa de 1999 con 2000 para ver el componamicnlo de 

las ventas de un aJlo con otro. 

COMPARATIVO DE VENTAS 

10000T~.-.~~~~~~~~~~~~~~~~---, 
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En base a In gráfica podemos apreciar que empieza u haber unu baja de las venias n 

partir del mes de muyo y en los meses de Julio a Octubre hay una baja considerable 

de las ventas, la~ causas son: 
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Rico Eslrndn & Vázquc1~ S.C. 

"Análisis de lns venlus réuli1.adas" 

Aud. 30 Octubre de 20ÓÓ 

Hecho por: RH 

Fecha: 16 ocl. 'O 1 

Índice: B..;.. 6 ·I 

l. En todo el ~ño ÍOOO ~o si: I~ dio: la publicidad necesaria ( rridio, televislón, 

folletos, periÓdico, c;c'.): p~.i p:,o~dyc~ '10~ ~~od.u~t~s tcl11;inados. 

2. En los mescis d~_n'iayci'YjJ'nÍ~ d6i 2000 s'e dlo el lu~1.hmicnlo de una nuevu 

linea de sillas por p~rt~ de' nuestros c~Ínpctictcirc~. lo cual repercutió que se 

colocarán con un poco de mayor presencia en el mercado. 

3. En los meses de julio a septiembre del 2000 se da una bujn considerable, en 

comparación con el nilo de 1999, debido que no se llevo n cabo lu promoción 

de verano que se daba en años anteriores, la cual consistió en algunos 

descuentos especiales pura nuestros clientes en compras a mnyorco, hasta de 

un 35% descuento en In compra de 15 sillas. 

4. Adcmi\s en el mes de julio de 1999 salió In nueva linea llamada GOLDEN 

CllAI RS que fueron un discilo innovador para el mercado, yn que son sillas 

mas cómodas y más vistosu.~. 

5. Todos estos ·hechos importunles pum lu compuñia permitió tener unn 

demanda implirtanle y una ampliación de mcrcudo durante 1999. 

Cabe meneionur que en la gnilicn no se rellcjnn los meses de Octubre a Diciembre 

2000, yu que la auditoria se csla renli1i111do al 30. de Octubre del 2000 en fecha 

efectiva, y no se conocen aun estos datos. 
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llico Estrnda & Vúz11ucz, S.C, 

" Cucstionnrios de Auditoria Adminlstmtivu aplicados 111 

dc¡111rll1111c11tu de vcnu1s" 

Aud, 30 Octubre de 2001 

llccho por: RH / KS 

•·echa: 17 oct. '01 

Indice: e .7 

Nombre: l.•mael l'tfacia.• llerná11dez 

Gerencia: 

Dcpartumento: Jlenta.1· 

Oficina: 

Sección: Jle11ta.• 

Puesto: Gerente de Ventas 

Tiempo en el puesto: 5 meses 

Nombre de su jefe inmediato: lng. Alberto González (Director General) 

¿ Le gustaría desempeñar algún otro puesto? 
¿Cuál? 
¡,Por qué? Me agrada lo q11e realizo 

/,Cuál es su grado máximo de estudios? lice11ciatura 

Si 

El principal objetivo de su trabajo es: Jle11der lll má.• 1m.dhle. 

/,Cuales son lus responsabilidades más importantes de su trabajo? 
El pmgrama de 1•e11ta.• 111e11.\'Uale.1-, para cumplir co11 l11s llhjetfros, 

¿Maneja documentos cunlidcnciules o valiosos dentro de su puesto'/ 
¡, Cmílcs? /.os prt1gramt1.\' 1/e e.\·tralegiu tle l1e11ta.\~ 

¡, Podrln decirme si hu desempeñado otros puestos'? Si!. No 
/, Cmilcs'I Asi.1·te11te ele Jle11tas 

lit 

No! 

Edad 40 aiit1.• 

Si~ No 



·;~ ,, 

Rico Estn1du & V1\zquez, S.C. 

" Cuestionarlos de Auditoria Administrativa aplicados ni 

dc1111rt11mento de \'Cotas" 

Aud, 30 Octubre de 2001 

llccho por: RH / KS 

Fecha: 17 oct. '01 

Indice: e - 7 ·1 

1. Mencione cuales son los objetivos generales de su departamento u oficina 
Vender al máximo 

2. ¿ Estos objetivos se alcnnznn de manera eficiente? Si 
¿ Por qué? E11 los últimos meses 110 hemos te11/d11 ve11tas, 

NoL 

3. Indique en qué medida se han alcnnzndo los objetivos hasta este momento: 
En111160% . 

,•, ,, ' 

4. ¿ Existe un medio de co~tr~fpi.ra~I alcancé de estos objetivos? Si _ No ! 
¿ Cuál? , " ' 1 ,,·¿Por qué? No se ha establecido. 

·..:.··· 

S. ¿Cuáles son las ~rineiJ1~1e~:J'/:nitaÍ:icines que tiene para cumplir con su objetivo? 

Co11.videro que 11i11;u~a. :· 

6. ¿Se encuentran cla~e~te defmidas y por escrito, las políticas del departamento? 

Si _ No L ¿ por qué? No hay algo formal. 

7. ¿ Me podrla mci1cionar cuáles son las políticas del departamento y espccfficamcnté de 

su oficina'/ 

lo.v crédita~· co11 los L'//e11tes, la 1•e11ta de los productos, etc. 

8. ¿Quién las elabora? 

El Director Ge11eral )')'O ltLv del deparlame11to. 

·1 9. /, Considcru usted que lns polílicas seílalndas son adecuadas? 

SiK, No /, por qué? Co11.vf1lero que c11bre11 ltts 11ece .. ltlatle.1· tle 111 comp1111ía )' 

''' el tle1111r111111m111. 
J 
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l!lco Estrada & Váz11ucz, S.C. 

"Cuestionarios de Auditoria Adminlslrnlivu aplicados al 

dcpnrtarncnlo de \'cnh1s" 

Aud, 30 Ocluhrc de 2001 

1 O. ¿ Se siguen n:almcnte los lineamientos de esta políticas? 

Hecho por: RH / KS 

Fecha: 17 oct. '01 

Índice: B -7 ·1·2 

Si No .1L' ¿por qué? El personal no la.rconoce a/100 % 

11. ¿ Existen piune~: y. pr?gramas generales, particulares para el desarrollo de las 

actividades cnc~rncndadrui a este departamento? 

Si NO: & ¿ por qué?. ·No ,fe han establecido 

12. ¿Quién los elabora y que periodo comprende? N/A 

13. ¿ Quién los auto~iw? N/A 

14. ¡,Quién los evalúa? N/A 

d. ¿Cómo se evalúa? N/A 

16. ¿Considera de utilidad los planes y programas f\)adcis para el logro de sus actividades? 

Si No . ¿por qué? N/A 

17. Mencione cuáles son las leyes, regl~mentos, jn5tructivos, circulares, en que se basa para 

desarrollar sus actividades. (recabar un ejemplar) 

Nt1hay. 

18. ¡,Considera que sean adecuados? 

Si No ¿por qué? N/A 

19. ¡,Están uctuali7.ndos? N/A 

Si No ¡,por qué? 
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IUco Estrada & \11\zqucz, S.C. 

" Cuestionarios de Auditoria Admlnistnitiva aplicados al 

dc1111rh1mcnto de \'en tas" 

Aud. 311 Octubre de 2001 

llccbo por: RH / KS 

Fecha: 17 oct. 'O 1 

Indice: e- 7 -t-3 

20. ¿ Se cuenta con un mnnunl de orgnni7.ación que contenga la descripción de funciones, 

desde la jefatura del departamento, hasta el nivel de selección? 

Si No X.. ¿ por qué? No se l1a elaborado. 

21. ¿Se considera que el mnnunl de orgnníiación estn nctualizndo? 

Si No . . i~~;~Jé?' 
N/A 

-;< .. : 
-~-·\'~ :,, ': - ~-

22. ¿Se ndaptn n las neccsidn.~és de.funcionamiento? N/A 

Si No_<. ·:,~.>í,'')Ji,/~úá ' 
. c,: .. :r~-~·· 

23. ¿Es conoCido p~r el pcrso~~I; .... 
Si_ No i~~r~~é? 

N/A 

,- ' -

24. ¿ El manual de orgiÍni2:Úció1.defüÍc ,cl~rah1ente In jernrqufn, responsabilidad, relaciones 

y deberes especlficos' en' cad~ pu~~Íói ( N/A 

si No [~r C)~~? . 

25. ¿ Considera que exis~~n r~rid~~e~'¡¡~e ori~incn nna duplicidad de labores de la oficina 

o ni departamento a d~nd~~pc;;t~~dé?::r; '·. 
No X . ¿ p;;i~~é?:,r~;;'g;;;;;lperso11al capacitado. 

';.,' '>': ;~.,-;:;.1·: 

-- ·-'~;,¡ ;::.-.-". ,>,):·=_:'; 
26. ¿Cree usted que sobran o' fü1tWi pu~si¿s paiu ·cubrir sus necesidades? 

Si 

Si No X. ¿por qué?. C11da qule11 tie11e a.d¡¡1111d11 ,\'llS respo11sahllidades. 
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Rico ~:si ruda & Vázquez, S.C. 

"Cuestionarios de Auditoria Adminislruliva aplicados al 

depurlamcnlo de venias" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

llecho por: RH / KS 

Fecha: 17 oct. '01 

Indice: B - 7 ·1·4 

27. Indique cuáles son los puestos que sobran o falten en su departamento. N/A 

28. ¿ Considero usted que el personal con que cuenta es el requerido pura su curgu y 

volúmenes de trabajo? 

Si X No _ ¿ por qué? Se realiza todo el trabajo. 

29. ¿Cuentan con piunes de cupucilación? 

Si _ No.K_ ¿por qué? No es requerido por el personal 

30. ¿Cuentan con piunes de calificución de méritos'/ 

Si_. No X¿ por qué? No se han elaborado 

31. Exis.len P.lunes de incentivos para el personal? 

Si _·No X ¿por qué? Porque no hu habido 

32. ¿ cudntun con los piunes de promoción? 

Si No X. ¿ por qué? N11 l11s han autorizado, 

33. ¿ El personal del departamento u oficina, es de base'/ 

Si.K_ No 

34. ¿Evalúan la fornm de c~mpensur el esfüerzo del personal'! 

Si X No ¿por qué'/ A traw!.v tlel tiempo e.wra. 

115 



Rico ~:strada & Vilzquez, S.C. 

" Cuestionarios de Auditoria Administrdtiva aplicados ni 

dcriartamento de \'Colas" 

Aud. JO.Octubre de 2001 

35. ¿ Las actividades de suministro se cncuentrru1 programadas? 

Si No /,por qué? NIA 

36. ¿Considera qiielns condicio~~sde trabajo son adecuadas? 

Si..!.. No ' ':'f.~r q~é? El área es segura. 
i' ,,;.·, 

Hecho por: RH / KS 

Fecha: 17 oct. 'O 1 

indice: B-7·1·5 

37. Indique cuales' son Í~' ll~i!aciÓnc; ~ás importantes para el desarrollo eficaz de su 

trabajo. 

No ha)'. 

38. ¿ Considera .. ust~d ~lié: sÜ 'bfi~i~~ ~ d~~a~~~~I~, tcng~ todo el material, equipo y 
d~más mediospiíiásiítrnbaj~? ! ' .; < 

Si..!.. No .• C: ',:, 

39. ¿Su oficina o depn~~~e~;o'.; ~uc;lla con presupuesto? 

Si ..!.. No 

40. ¿Considera usted de que los recursos económicos de que disponen, sean adecuados? 

Si No ..!.. /,por qué? Cu11111ltJ stJ/icitanws incentil'l1s no /0.1· a11/11riz1111. 

41. Existen niveles de autoridad y responsabilidad definidos pnrn lodos los inlcgranles del 

dcpnrlmnenlo'I 

Si.!_ No ¿por qué? fa· 11/go es/11b/ecid11 
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l(ico Eslriul11 & V1b.qucz, S.C. 

"Cucsllonurios de Audllorlu Administrutivu uplicados 111 

dcp11rt11111cnto de l'cntns" 

Aud. 311 Octubre de 2001 

llccho por: RH / KS 

Fecha: 17 oct. '01 

Indice: B - 7.,. 6 

42. ¿ Considera uslcd que los niveles de responsabilidad y auloridad csle definidos 

adccuudamcnlc? 

Si .K. No -'--

43. ¿ Cuenla ·uslcd con la auloridad dcbidamenle delegada para el desarrollo de sus 

aclividadcs? 

Si _K. No_ ¿por qué?. Lo estableció la dirección 

44. ¿ Considera uslcd que. c.~isl~- ú~nadccuad~ supervisión de las principales ac1ividadcs u 

operaciones del deparu1rn~ni~ y oficinas que Ja inlcgran? 
,. "·•'', 

Si ..X. No _ • ·¿ ¡Íor qué? Yo realiw la supmisión 

45. ¿En qué oficina~;, dcparl~m~nlo considera que haya abusos de auloridud? 

Ni11gu11a 

46. ¿ Considera udccuadal~I~formación, lanlo interna, como externa, que se reciben en su 
departamento u. ~ri~i~·ri?·::.~~ ~ ., . 

Si .K. No l. por qlié? /lay comunicación 
··-·'.'.;..'-' ' 

. . 
47. ¿ Lu comunicación quc.1_ien~ .. ~~lcd con sus superiores y compañeros, es Ja adecuada? 

Si _K. No 

48. ¿Qué medios de cornunicución u1ili111, para hacer llegar órdenes a· su personal? 

~ J\lt!ltl(Jrlllllilllll.'t 

~· .'$i 
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f{lco Estriul11 & V:íz11ucz, S.C. 

"Cuestion11rios de Auditorht Administrath·11 11plic11dos 111 

dcp11rt11mento de \'entns" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

Hecho por: RH / KS 

Fcch11: 17 oct. ·o 1 

Indice: B - 7· 1·7 

~ 49. ¿Considera n estos medios los más npropindos? 

~ Si ..!. No ¿ ror qué? De e.da forma nos enteramos de las decidone.f 

lflle se to111a11. 

50. ¿ Utilizan medios de comunlc~eión · ( :reportes e informes) que usted haga llegar a sus 
' ~--·-, '. '·.' 

superiores? 

Si.!_ No .. · /, ~ó~ qué? lo requiere11 

52. ¿Existe ~alcst~, fah~:jf~~~fa.: rríciCiones, problemas entre el personal? 
'·· , .. ,,, .. ,·····:<"· .- . -· . ' 

Si_ No ~ · ····;··.~·.; • ';:Y 
-- -,¡:;: 

53. ¿Existen registros dccoriti~ld~~ist~~~i~ en s~ departamento u oficina? 

Si..!. No . '\ 2~'6~.4~é?: ÍiS~t~o e.ftablecldo 
-'.,_~:~,<:: '.'.:\~¡-, :·,;;' ',., 

54. ¿Existe un control ~~\~á;~1i:t~~:;i~~iÓs, órdenes, etc.? 

Sl ..!. No : '< '[;d;~~é? . Para mayor ejicaci11 
.. 

55. ¿ Utili2.nn un control purn progrnmas de desarrollo? 

si No ..!. ¿ por qué? No lra.1• 
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IUco llstrmln & V1lz11ucz, S.C. 

"Cuestionarios de Auditoría Admínístr11tív11 aplicados al 

dcpanamcnto de \'en tas" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

Hecho por: RH / KS 

Fecha: 17 oct. '01 

Indice: B - 7· 1-8 

56. De las siguientes cuentas que le voy a mencionar, indique con cuál o cuáles de ellas 

cuenta su oficina u departamento para resolver gastos imprevistos: 

Fondo rcvolvcntc 

Caja chica ! 
Fondo de caja 

Bancos 

No tiene 

.! 
¿porqué? 

- •, . 
57. ¿ Considera usted que los sistemas y procedimientos, coadyuven al logro de sus planes 

y objetivos? 

Si .!. No ' :¿:po; ~ué?, , Son los 11ec~drios. 

58. ¿ Considerarla usted útH,la.~r~ació~ ~~un sistema de comunicación que permitiera 

recibir y cnúmar tmÍ~ cÍ~~á~f i~fó~~ión de importancia? 

Si .!. N~i , c.{ ,·I·~;;tjué? Facilitarla ha.\'/allle el trohajo . . . . 

59. ¿ Quisi~raustcd .ngicgar alg~na opinión, comentario o sugerencia adicional a este 

cuestionario? 

Si No X:, ¿por qué? Me p11rece t¡11e es ntll)' completo. 
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meo Estr11d11 & Vázqucz, S.C. 

" Cuestionarios de Audiloría Adminislmlivu aplicados 111 

dep11rt11mento de ven tus" 

Ami. 30 Octubre de 2001 
Hecho por: RH / KS 

Fecha: 17 oct. '01 

Indice: B -7· 2 

Nombre: Raymundo Gómez Reyes 
Gerencia: 

Depnr1amcn10: Velllas 
Oficina: 

Sección: 

Pueslo: Jefe de Ventas 

Tiempo en el pues10: 2 A1ios 

Nombre de su jefe irunedialo: Lic. Ismael JltacltLv. 

¿ Le guslaría desempeñar algún olro pucslo? Si X. No_ 
¿Cuúl? Gerente de Ventas (Región). 

¿Por qué? la carga de trabajo. 

¿ Cu1il es su grado máximo de csludios? Vocacional Edad 35 años. 

El principal objclivo de su lrubajo es: llegar a ser 111 c11111pa1ii11 11úmero u110 e11 México. 

¿ Cuáles son las responsabilidades más importunlcs de su lrabajo? 

pl1111es de 1•e11tus. 

¡, Maneja documenlos confidenciales o valiosos dcnlr~ de su pueslo? 

¡, Cuáles'/ Arc/1/loos tle l'roi•eedores y Cliellles. 

¿ l'odríu dccinnc si hu desempeñado olros pueslos'/ 

¡,Cuales? A1L~i/i11r C011t11hle. 
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IUco l'slrad11 & V1ízq11cz, S.C. 

" Cuestionarios de Auditoría Adminístrali\'11uplíc11dos111 

departamento de venias" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

Hecho por: RH / KS 

Fecha: 17 oct. '01 

Indice: B - 7 - 2 • t 

1. Mencione cuáles son los objelivos generales de su departumenlo u oficina: 

lar Ve111ar 

2. ¿ Eslos objclivos se ulcmwm de numcrn cficienlc? Si X No 

l. Por qué? Alllerlorme11/e l11v/mos 1•ell/ar 1111{1' e/cl'Rdos. 

3. Indique en que medida se han alcanzado los objelivos hasla este momento: En 1111 80% 

4. ¿ Exisle un medio de conlrol para el alcance de estos objelivos? Si _No ,X 

¿Cuál? ¿Por qué? No conozco 11illgún medio. 

5. ¿Cuáles son las principales limitaciones que liene para cumplir con su obje1ivo? 

Tengo .robrecarga de trabajo. 

6. l. Se encuenlran clnramenlc definidas y por eserilo, las polflieas del departnrnenlo? 

Si __ No X ¿por qué? No ex/ste11 

7. ¿ Me podría mencionar cuáles son las polílicas del deparlamenlo y espccfficnrnenle de 

su oficina? 

E.1pec(/ic11111e111e, 1111 /11.1· p11e1/o 111e11ci01111r 

8. ¡,Quién las elabora? N/A 

9. ¿Considera usled que lns polflicas señaladas son adccundus? 

Si X No ¡, por qué'/ De l11s 1(111! 1e11g11 c111111ci111ie11to .rí, y11 q11e .wm 

¡ir11cel/í111ie;1111.1· l/11e c111111zc11. 
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IUco Estn1d11 & Vá,,1uc1., S.C. 

"Cuestionarios de Auditoria Administrativa aplic11dos 111 

dcpurtumcnlo de 1·ent11s" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

1 O. ¿ Se siguen realmente los lineamientos de estas polfticas? 

Hecho por: RH / KS 

Fecha: 17 oct. '01 

indice: B-7-2-2 

Si .X. No ¿por qué? De /a.r que co11ocemo.r .vi, pero de la.r demá.r no. 

1 1, ¿ Existen planes· y. programas generales, particulares 'para el desarrollo de las 

actividades encomendadas a este departamento u oficina?.? 

Si __ · · · No .X. ¿por qué? No los conozco 

12. ¿Quién los elahomy que periodo comprende? · N/A · 

13. ¿ Quién Jos autórii.n?. N/A 

14. ¿Quién Jos ~valúa? N/A 

IS.¿ Cómo se evnlú~? N/A 

16. ¿Considera de.utilidad los phín~s y progrnma~fijados pa.,; el Jogrode sus actividades? 

Si -- No '<¿ pórqu~? N/A ? ' ' 

17. Mencione cuales son las J~y~s; r~glam~ni~;, inst~ctivos, circulares, en que se basa para 

desarrollar sus actividades. (;~(:~¡;;;~ J~ rj{~pÍar) · fli~ ha)', lo que hacemos es porque 
' .. ,-_,_::.\.·-... , .. 

lo asig11aron por palabra.· \ ·. './ 
-·1··; 

,,:~' 

18. ¿Considera que sean adcc~~J~s'?:' . 
-.o.',-.;:-·'· 

Si No ·· • · : ·¿por <JUé? N/A 

I?. ¿Están nctunliwdos? N/A 

Si No....:.... ¿por qué? 
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IUco Estrada & V1ízq11c1.; S.C. 

"Cuestionarios de Audltoríá A(Íministrnliva aplicados al. 

dcparlumcnto de l'cntu~" 

Aud. 30 Octubre ilc 2001 .. 

llccho por: RH / KS 

Fecha: 17 oct. '01 

Indice: B-7-2-3 

20. ¿ Se cuentu ccm u.n ni'0~111 de organi?.acióÍHJUe contenga la descripción de funciones, 

desde lá jcfuturn del d~~nrt~nic~~to, hlllltn 'el nivel de selección? 

Si NÓ .·. x' :e ·¿ ~ó~ ~ué? .• NÓ lo CllllOZCO 

.. ~' ,··· ,.',' 

21. ¿Se considcra,\uj~l .ru;~~~la~~rg~~;~ciÓ~ cstd actunlintdo? 

si · · ~Ó'' (:.If:',t;;~.~rc1&~_'l N/A · 
.' . -.. :··"'.~~.-~~ 

22. ¿Se ndnptn n las neccsld~~c~·~c'~un~fo~~~ento? · 
Si_._ . ·No '.'ir,.,¡~{.O~¿p¿~q~érNiA 

._;:·'.~.' ~:: . .,~... ,·.,,-
"'•-. o_-c;;·,:,yy~_,·-¡·.;.., ,~-:-o ~· 

23. ¿Es conocido Por' el Jic;:;;~nnt?:C • / , 

Si N~ . . ';2ro"r~ü~? •.•. NfA 

24. ¿ El mim~al de 9rgn~iw~i,Ó~:~cÍirié clnrnm~ntc In jcrnrquln, responsabilidad, relaciones 

y deberes cspctíficos en cud~ p~cst~? , , 
. . . •'.: ._:(. : '.<····;_·- ·-;:>· ·:·!:> :' · .. ·. 

Si No _ , :: ¿por qué? N/A 

25. ¿ Considera que cxisÍ~n.rui~iri~cs:quc originen unn dnplicidnd de laoorcs de In oficina 

o al departamento a doné!~ p~;tl:'ncc~'Í > 
Si No.!_ ¿ por qué? Cuela q11ie11 hace .m labor en el tiempo 

requerido 

26. ¿ Cree usted que sobrnn o fültun puestos para cubrir sus necesidades'/ 
Si __ No X l. por qué? El tlep11rt11111e1110 tie1re l11 ge11te req11eri1la. 
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IUco Estnulu & Vúz11ucz1 S.C. 

" Cuestionarios de Auditoria Admlnlstrati\'11 11111icados ul 

depurtmnento de ventas" 

Aud. 30 Octubre de 2001 
llccho por: RH. / KS 

Fecha: 17 oct. 'ti 1 

Índice: B-7...,:2-4 

27. Indique cuales son los puestos que sobran o follen en su departamento. N/A 

28. ¿ Considera usted. que . el personal con que cuenlu es el requerido para su carga y 

volúmenes de trabajo ? . 

Si .X. No ---.é ¿por qué? llevamos a cabo e/trabajo. 

-, . . - : 
29. ¿Cuentan con piunes de cupncitnción? 

Si :· No ':!.: ¿por qué? !tfe dice11 que mi puesto 110 lo requiere 

30. ¿Cuentan con piunes de calificación de méritos? 
Si __ .. :'Noi . .. Nosé 

, '. _, -, . 

31. ¿ Existen piunes de ince~tivos pura:~; pcrs~n~l? 
Si __ No .K ''.: '¿ ~cir ~Jé? Nu11ca los he recibido 

~'::·,_-:• /:·,\ ,_'':. 

32. ¿Cuentan con piunes d~ p;o~oción? . 

Si No ·_x: ?.( ¿por qué?. Nu11ca l1e subido de puesto 

33. ¿El personal del deparl~0n1~nt/ u olicinn, es de base'/ 

Si .X. No 

34. ¿ Evulúnu In forr;111 de co~1pensur el esfucr1.o del personal'/ 

Si No .X. ¿por qué? N11 l11 sé 



IUco IMntdn & VIÍZ<lue1, S,C, 

"Cuestionarios de Auditoria Administrativa aplicados al 

dcp11rt11mento de \'cnhts" 

Aud, 30 Octubre de 2001 

35. ¿ Lns uctividudes de suministro se encuentran programadas? 

Si __ No X ¿por qué? N/A 

36. ¿Considera que l11s condiciones de trabajo son adecuadas? 

!lecho por: RH / KS 

Fecha: 17 oct. '01 

Indice: B - 7 - 2 - 5 

Si .!_ No ¿ por qué? Es/amo.> uhicatlo-' e11 1111 lugar tltmde 

te11emo.~ alcance a lados los demás departamentos. 

37. Indique cuales son las limitaciones más importantes pura el desarrollo eficaz de su 

trabajo. U11poco1/e distracción al atender el almacé11. 

3 8. ¿ Considera usted que su oficina o dcpurtumcnto, tenga todo el material, equipo y 

demás medios pura su trabajo? 

Si X No 

39. ¿Su oficina o dcpurtumcnto, cuenta con presupuesto? 

Si..K_ No_ 

40. ¡,Considero usted .de que los rccur~os económicos de que disponen, sean adecuados? 

Si -- .No.= x' . ,; . '.{po1jui!? E11 oca.dmie .. fa//11 11111/erial J' luego 

t1mlu tlm· ,; ,;es tlí1ls Í!;;Uegur:u1 ulmacé11 ti eh ido t1 que 110 .. e pt111t1 e11 efec·tiwi. 

- . ~ , ·~. '. ~· ~ . ' . . . 

41. ¿Existen nivelcsdé uuto~id~d y responsubilidud definidos pnru todos l~s integrantes del 

dcpartaniento? 

Si.X. No ¿ por qué? Lo defi11ier1m t1/ i1111re.mr 11 /¡¡ e111pres11. 
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Rico IMrada & V;ízqucz, S.C. 

" Cuestionarios de Auditoria Admiuistraliva aplicados al 

departamento de \'Cntas" 

Aud, JO Octubre de 2001 

!lecho por: RH / KS 

~·echa: 17 ocl. '01 

Indice: B -7 - 2 • 6 

42. ¿ Considera usted que los niveles de responsabilidad y autoridad estén definidos 

ndccuadamcntc? 

Si,X. No_ 

43. ¿ Cuenta usted con 'In, nut<Í;i~nd debidamente delegada para el desarrollo de sus 

actividades? ·. > . 
Si X · Nó · _ ¡,por qué? /ltl pue.fto lo requiere 

44. ¿ Considera usted que existe una adecuada supervisión de las principales actividades u 

operaciones del departamento y oficinas que la integran? 

Si X No ¿ por qué? Constantemente nos piden reportes de 

nuestro trabajo. 

45. ¿ En qué oficina del departamento considera que haya abusos de autoridad? Ninguna 

46. ¿ Considera adecuada la información, tanto interna, como externa, que se reciben en su 

departamento u oficina? 

Si __ No X /, por qué?_ /lay cosas de las que 110 me e11tert1. 

47. ¿La comunicación que tiene usted con sus superiores y compañeros, es la adecuada? 

Si.X. No_:__ 

48. ¿ Qué medios .de ~~nmn:ica~iÓn utiliza. pura hacer llegar órdenes a su personal? 

Memora111lti 
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Rico li:stntdu & Váz<1ucz, S.C. 

"Cuestionarlos de Auditorfll Administrativa aplicados al 

departamento de ventas" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

49, ¿ Considera a estos medios los más apropiados? 

Hecho por: RH / KS 

Fecha: 17 oct. '01 

Indice: B - 7 - 2 • 7 

Si ..!. No _ ¿por qué? E.v /a forma más común de comunicarnos. 

so.¿ UtiliZllll medios· de comunicación ( reportes e informes) que usted haga llegar a sus 

superiores? • 

Si..!. No ¿por qué? A si lo piden 

_·' ·:,·. · .. ' 

.s 1. ¿C_onsidema estos medios de comunicación adecuados? 

>si x No_ 

· S2, ¿ Existe malestar,. fnlt.a .de armonln, fricciones, problemas entre el personal? 

.. ; Si_·_. ' NÓ ..!. 
; -~ ) ,·· '<· .. ,;··. 
's3, ¿Exis;en registr~~de control de asistencia en su departamento u oficina'/ 

No ¿ por qué? Para //erar un seguimiento. 
c.\_: ' ·" ' .':.-> 

S4. ¿Existe un écint;~l'~e trámites, oficios, órdenes, etc.? 

Si . ..!. · -No~·:;-?- - . ¿por qué? l'ara l/e1•ar un control en /11.v procedimie11tos. 

SS. ¿ UtiliZ1111 lln control pam programas de desarrollo? 

Si Nó _X_ ¿por qué? N/A 
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Rico Estntda & V1ízqucz, S.C. 

" Cuestionarios de Auditoría Administn1tim a(llicados al 

dcpartnmcnto de \'en tas" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

llccho (lor: RH / KS 

Fecha: 17 oct. '01 

Indice: B-7-2·8 

'.( 56. De las siguientes cuentas que le voy a mencionar, indique con cual o cuales de ellas 

~: cuenta su oficina u departamento para resolver gastos imprevistos: 

Fondo revolvente 

Caja chien .! 
Fondo de caja 

Bancos ..! 
No tiene ¿por qué? 

57. ¿ Considera usted que .los sistemas y procedimientos, coadyuven al logro de sus planes 

y objetivos? 

Si .!. ¿por qué? Nos basamo.ven ellos. 
·:' , 

58. ¿ Considerarla usted· úú't1Í'~;eaeión de un sistema de comunicación que permitiera 

recibir y emanar todacl~~~·dc.información de importancia? 

Si .!. N~ ~ ¿por qué? No.v ayudarla basta11te 

59. ¿ Quisiera usted agregar alguna opinión, comentario o sugerencia adicional a este 

cuestionario'/ 

Si No .!. /,por qué? N/A 
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IUco Estn1d11 & Vilzqucz, S.C. 

"Cuestionarios de Audltorl11 Administnttlva aplicados 111 

dcpnrt11mcnto dc.vcnt11s" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

Nombre: Garcla Reyes Adriana 

Gerencia: 

Dcpnrtumcnto: Vimlas 

Oficina: 

Sección: Venias 

Tiempo en el puesto:. 6 meses 

Nombre de su jefe inmediato: Lic. Ismael Mucins 

¿ Le gustnrlu desempeñar nlgúu otro puesto? Si 

¿Cuál? 

¡,Por qué? A 11n n11 lermi110 mi.v e.vl11di11.•~ 

llccho por: RH / KS 

Fcchu: IK oct. '01 

Índice: e - 7. 3 

No X 

¿Cuál es su grado máximo de estudios? 7° semestre de L.A.E. Edad .l2..._ 

El principul objetivo de su trubujo es: 

Vender Pr11d11c111.•· l11 más posible 

¿ Cmílcs son los responsubilidndcs más importantes de su trabajo? 

l/el'ar la c11rlera 1le c/ie11les, la cobra11za, e.vlar 1le apoyo al Gere111e de Venias 

¿ Muncju documentos confidenciales o valiosos dentro de su puesto? 

¿ Cuáles? El historial o File de los clientes. 

¿ J'o.drln decirme si hu desempeñado otros puestos'! 

¿ CÚilles'I. NIA 
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IUco l\stn1d11 ,11¡ V1í1.que1., S.C. 

"Cuestionarios de Auditoria Ad111inistn1tiv1111plicudos 111 

departamento de 1·ent11s" 

Ami. 30 Octubre de 2001 

Hecho por: RH / KS 

Fecha: 18 oct. '01 

Índice: B - 7 ..,. 3 • 1 

1. Mencione cuáles son los objetivos generales de su departamento u oficina 

Te11er cad11 d(11 la.v 111ejore.1· 1•e11ta.1~ 

2, ¿ Estos objetivos se alcanzan de 111llnera eficiente? Si No~ 

¿ Por qué? Yti qué /a.v 1•enta.v han bajado última111ente 

3. Indique en qué medidu se han alcanzado los objetivos hasta este momento: 

Se lra11 alc1111zado e11 1111 75 % 

4. ¡,Existe un medio de control pnra el alcance de estos objetivos? 

Si No L i. Cuál? ¿ l'or qué? No lo conozco 

5. ¿Cuáles son lns principales limitaciones que tiene para cumplir con su objetivo? 

Q11e tw 111e da tiempo para cumplir ejicie11/e111en/e 111iv ac/M1lade.1·. 

6. /,Se encuentran claramente definidas y por escrito, las polfticas del dcpurtumento? 

Si No .!.. ¿ por qué? Yo 110 he 1•i!110 nada e.vcrilo. 

7. l. Me podrla mencionar cuales son las polfticas del departamento y espcclficamentc de 

su oficina? 

NtJ las c111wzc11 al I 011% 

H. /,Quién lus elabora? N/A' 

9. /,Considera usted que lus polfticus señaladas son adccuadus? 

Si X No _ ¿por 1¡ué? I.11s 11tie cmwzco, sf. 
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IUcu Eslnulll & Vázqucz, S.C. 

" Cucstionurios de AúdiÍurla ·Ad~inlslrull\'aapllc1idus 1il 

dcpurtumcntodc ,vc.núís.". 

. . . 
1 Ó. ¿Se ~igucn realmente los Hncmnicnlos de cslas pollticus? 

_,,··.·-:,, 

No /, por qué? 'De la muy11rla que c111111zc11. 
i .. ¡··· 

•" 

llccho por: RH / KS 

Fcchu: 18 oct. '01 

Índice: B - 7- 3 · 2 

Exisl~n planes y . programas generales, particulares para el desarrollo de las 

· acli~idade~ cneomendad1L~ a esle dcpartamcnlo? 

. · No ! ¿ por qué? N11 los c11110zco, ya que mi• actMdades, fueron 

a.•ig11adai por palabra. 

12. ¡,Quién los elabora y que periodo comprende? N/ A 

13. /, Quién los autoriza? N/A 

14. /,Quién los evalúa? N/A 

15. ¿Cómo se evalúa? N/A 

16. ¡,Considera de utilidad los 'planes y programas ftjados para el logro de sus actividades? 

Si __:. No ;..!,. ¿por qué? No los co11ozc11 

17. ";feneione cuáles sól1. las leyes, reglamentos, instructivos, circulares, en que se basa para 

desarrollar sus óeti~idades. (recabar un ejemplar) 

N11 te11g~ cmrric/mle11t11.tle alg1111u e11 el de1111rta111e11to 

18, /,Considera 1¡ue sean adecuados? 

Si No '-- ¿ por qué? N/ A 

19. ¿ Estíln uctuuliwdos? 

Si No_ ;, por qué'! N/A 
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Rico Estnuln & \'1\zqucz, S.C. 

"Cucstlonnrlos de Auditorlu Administrativa aplicudos al 

dc11artamcn10 de \'en tus" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

Hecho por: RH / KS 

Fecha: 18 oct. '01 

Indice: e - 7 - a - a 

20. ¿ Se cuenta con un manual de organimción que contenga Ja descripción de funciones, 

desde Ja jefatura del departamento, hasta el nivel de selección? 

SI No_!_ ¿por qué? No lo hay 

21. ¿Se considera que el manual de organ~.nción esta actualimdo? 

Si No __. ¿pór qué? NÍA 
' .· ·.:.' .... ><·· .. ;.:;·· . 

22. ¿ Se adapta a las ncee~idaile~ de funcio~iimi~nto? 
'_:.-::-<···: ·:·.:.;.~·: _ _':-' ".··\'..:i.·-.. -7 ':"• '··,,-

Si _ No ___.:: > e ¿'pórqué?.N/A . 

23. ¿Es conocido Pºt el pcrsonlll? '. , 
Si . No ..... \3f~/tj~é? 'N/A 

24. ¿ El manual d~ org~ni~~!ó~_de~ne cl~ente la jerarqula, responsabilidad, relaciones 

y deberes especlficos en ~d~ pÚ~sto? 
Si No l ¡ÍÜ~tjué?. , N/A 

25. ¿ Considera 11ue existen fui~c.ion~s que originen una duplicidad de labores de la oficina 

u al departamento a donde pertenece? 

Si No lL ¿ por qué? Cada quien tiene asignada s11 tare11. 

26. ¿ Cree usted que sobran o faltan puestos para cubrir sus necesidades? 

Si No._!_ ¿ Por qu~? El tr11bajo .1·e realiza, aut1q11e tmlo.> e.>ta1110.1· 11111y 

presio1111tlos, 
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IUco IMn1d11 & V1b.11uc1, S.C. 

" Cuestionarios de Audltorfu Administnitim 11plic11d11s 111 

dcp11rt11mcnio de \'cnt11s" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

llccho por: RH / KS 

Fcchu: 18 oct. '01 

Indice: e-7-3-4 

27. Indique cuales son los puestos que sobran o fülten en su departamento. N/A 

28. ¿ Considera usted: q~e el. personal con que cuenta es el requerido paru su carga y 

volúr~1cnCs de t~n"Ílllj~?:.> ... ~~:-;-' :.;,· 
Si...K._ . No _ · ¿ -por . qué? Est11 capacitado, pero en ocasione.r no 

e11tregamos nu~tro t~~baj~ tÍ '/;eltlpo. 

29. ¿Cuentan con pf~nes de ca~ae.Ílación? 
Si No i{;;·:::. , ¿por qué? A lafecl111 no lia l1abitlo. 

30. ¿Cuentan con pla't{c~ de calificación de méritos'/ 

Si . - ·;Nci,; ::·xi:'; ~ ¿por qué?_ Nunca he escuchado algo referente a e.rto. 

3 l. ¿Existen pl~ncs '~ti~centivos para el personal? 

Si . • N~ X \ ¿por qué?_ No los liay. 

32. ¿ Cu~ntan éonlos planes de promoción? 

· SI . . N~ <x:( > ¿por qué?_ No hay vacantes. 

33. ¿ lll p~rsonnl de; dep~rtumento u oficina, es de base? 

Si_!_: No.·:'··.···· 

.· ' 

34. ¿ llvulúÜn In f~r~1~dc compensar el esfucr1.o del personal'/ 

Si _ -. No·:: x·', . ¿por qué?_ No l111y t1/11111111a c1m1pe1m1ci1l11, 1111fa· c11m11lo .re 

p;1111111 l11.1· Í1~m1s e.;Íri1s. 
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IUco Esln11la & V1\z11ucz, S.C. 

" Cucsllonarios de Auditoria Adminislnitiva aplicados al 

dep11rl11mcnt<i de wnhts" 

Aud, 30 Octubre de 2001 

35, ¿Las actividades de suministro se encuentran programadas? 

Si No_ ¿por qué? N/A 

36. ¿Considera qué lus.coridiciones de trabajo son adecuadas? 

Hecho por: RH / KS 

Fecha: 18 oct. '01 

Indice: e - 7 - a. s 

Si _x___ · · No. ¡, por qué? Aunque serla favorable, que la ojic/11a 

donde nos encontramo.v laborando la ampliaran un poco. 

37. Indique cuáles son las limitaciones más importantes pum el desnrroiio eficaz de su 

lrabajo. 

Ni11gu11u 

38. ¿ Considera uslcd que su oficina o dcpurtamcnlo, lenga todo el material, equipo y 

demás medíos parn su lmbájo? 

Si_K_No 

39. ¿Su oficina o dcparlamenlo;' ~uent.a ~on presupuesto? 

Sil No 

40. ¡,Considera usted de que
0

l~'rccur~os".conómicos de que disponen, sean adccundos? 
,.- •. ,,, .<'' 

Si Nol ¡,por qué?_ Falta invertir más e11 el Activo Fijo 

41. ¿Exislen niveles de nutoridad y rcsponsnbiiidnd definidos parn lodos los inlegrnnlcs del 

dcpnrlnmcnto? 

Si ..L No ¡,porqué? Yaqueca'daq11ie11tie1w.vujefe. 
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Rico •:strdda & V1i1.11ucz, S.C. 

"Cuestionarios de Auditoria Administr:ttil'u uplicados al 

dcp11rh1mcnto de venllls" 

Aud. 30 Octubre de 21101 

llecho 1111r: RH / KS 

Fecha: 18 oct. '01 

Indice: B-7- 3 ·6 

42. ¿ Considera usted que los niveles de responsabilidad y autoridad este definidos 

adecuadamente? 

Si .,X_ No 

43. ¡, Cuenta usted con la mitoridnd debidamente delegada para el desarrollo de sus 
,', :'•" 

actividades? 

Si .,X_ No /,por qué? En las actMdades que se requieren. 

44. ¿ Considera usted que existe una adecuada supervisión de las principales actividades u 

operaciones del departamento y oficinas que In integran? 

Si_ No _x_ ¿ por qué? Nunca dicen si estamos realizando bien 
~ 
~ nuestro trabajo. 
ir 

45. ¿En que oficina del departamento considera que huya abusos de autoridad? 

No co11ozco alg1111a 

46. ¡, Considera adccuudu la información, tanto interna, como externa, que se reciben en su 

departamento u oficina? 
Si __ No _X_ ¡,por qué? Me e11tero por otros 111e1/los 

47. /,La comunicación que tiene usted.con sus,supcrior~s y compañeros, es In adecuada? 

Si .,X_ No 

48. ¡,Que medios de comunicación utili111; ¡Íaru lmcer llegar.ordenes a su personal? 

iUem11rti111/11m.1t·. 
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IUco Estrada & Vázquez, S.C. 

"Cuestionario• de Auditoria Administrativa aplicados al 

dcp11rtumcnto de ventas" 

Aud. 30 Octuhrc de 2001 

49. ¿Considera u estos medios los más upropiudos? 

llccho por: RH / KS 

Fechu: 111 oct. '01 

Índice: B -7 - 3 ·7 

Si .X. No /, por qué? Es la forma más fácil de comunicar a la gente 

acerca de u11a ittformaclón, au11que ta111bié11 podría haber periódicos murales. 

50. ¿ Utili711n medios de comunicación ( reportes e informes) que usted haga llegar u sus 

superiores? 

Si.X... No ¿por qué? Mediante esto.• rejlejamo.v 1111e.•tm trabajo. 

51. ¿Considera a estos medios de comunicación adecuados'! 

Si.X... No 

52. ¿ Existe malestar, falla de annonfa fricciones, problemas cnlrc el personal? 

Si_ No .X. 

53. ¿ Existen registros de control de asistencia en su departamento u oficina? 

Si .X. No_ ¿por qué? Para controlar la.1· e11trada.• y l'a/itla.v. 

54. ¿ Existe un conlrol de tramites, oficios, órdenes, etc. ? 

SIL . No /,por qué? /'11ra //e1•ar 1111 seg11i111iC11tt10 

55. ¡, Utilizan un control para programas de desarrollo? 

Si _ No' I ¿por qué?_ Nt1 lt1 c111111zco 
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Rico •:s1n1du & Vá·tqucz, S.C. 

"Cucstlonnrios d~ Audi;orh1Ad~1lnistrutiv1111pllc11dos111 
dcp11rt11mcnto de wntns" 

Aud, 30 Octuhre de 2001 

11 echo por: RH / KS 

Fecha: IH oct. '01 

Indice: B -7 - 3 .e 

56. De las siguienles cuenlus que le voy n mencionar, indique con cuál o cuáles de ellas 

cuenln su oficina u departamento pura resolver gustos imprevistos: 

Fondo revolvente 

Cnju chien ...! 
Fondo de cuja 

13nncos 

No tiene 
...! 

¿por qué? . 

57. ¿ Considera usted. que los sistemas y procedimientos, coadyuven ni logro de sus piunes 

y objetivos? 

Si_!_ No 

mejor control. 

¿ por qué? Estos nos pueden ayudar mucha, ya que habrla un 

58. ¿ Considernrln usted .útil In creación de un sistema de comunicación que permitiera 

recibir y emanar lodá .clase de información de importancia? 

Si ...!_ . ¿por qué? As/ nos enterarlamo.1· oportunamente de lo que se 

ltl!Cl!.'iilll. 

59. /,.Quisiera usted agregar. Úlgunn opinión, comenlnrio o sugerencia ndicionul u este 

cuestionario'? 

Si_ No...!... ¿por qué? N/A 
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Rico Eslradu & Vázqucz, S.C. 

"Resultados de los Cucstionnrios nplicudos 

ul departamcmo de Ventas" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

Resumen de la aplicación de los Cuestionarios 

!lecho por: RH 

Fecha: 19 oct. ·o 1 

Indice: e-e 

En base a las respuestos obtenidas de los cuestionarios aplicados a las tres personas 

que conlbnnnn el dcpurtamcnto de ventas concluimos: 

1. Carecen de planes de trabajo, ya que no cuentan con disposiciones adecuadas 

y precisas. 

2. No cuentan . con · 1a.{f.]~eiÓll: de. objetivos de ninguna clase que pennita 
1 •••• ,·;,. 

conocer a dónde sé p;ct~llda llegar. 
¡ "' .,_.,. -~·''' • -

. :r~t:::-·'. ... -.. _:· 

3. La existencia .~~·¡í~l(ti,6~ son m!nimas, ya que cuentan con lineamientos 

generulescst~bÍcc{<l?~·~n'roima .escasa. 

,. 

4. El deportmnentoéu~e~~·~e ~IÍO c~tru_ctura orgánico, Jo que limita ni personal, 
;.-¡_<~~:· .. \ +~:::-::,~ ::;~~::-__ ~.·~·::<(~'~,-í;. «'. -"· , .. ,·:, ~-· '•_'..;. -~ '<:¿.: -

. !\~; .-, . ; ''.'!.~ -··~\::·d : ¡ . : .. :-:: 

5. El depurtumcnto:ó</cuént~'.c~n uri':ií1iu;úul ;de'rr.o~édimicntos y una 

~l:~:~:1~:,"º:1is:~f ~t~· ;s'tsi~f;r~~foj¡l~~s~f:fa:f T rif~~º~t:0:::;:1~~: 
de trobi\io establecidos. 
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Rico Estrudu & VáZq.uei, S.C. 

"Resultados de los Cuestionarios uplicridos 

al dcpartnmcnto de Ventas". 

i\ud. 30 Octubre de 2001. 

Mecho por: RH 

Fcchu: 19 oct. ·o 1 

fndi~e: e - e ·t 

. ,.. .·· ' ;: . '' 

6. No cuenta con · técnicn5 'administrativas· paiu el uprovechnmicnto de los 

recursos humanos, com~ es In é~priciÚuCión, el dcsarr6Uo,' Ja' cniificnción de la 

actuación, los piunes de incc~ti~o~'. . 
»;~···.~ <'. ::: , .. 

-,·, ... 

, ~,"::;:z.i:~1;1y;~~~;~~~;i~~~~~~':,: 
ncontccimicntos:1n:~h~~~;{nte~.',;·;,: ·: ;;;;::: '.·,,. :o. ·:./ . ' 

8. No cuenta con iuíñ' ~fc~'li~idád ·;¡¡;· ÍicÍ~¡:;;;.i~·ya qu~ lo~ resultados del equipo 
........ - •" •• «{ ' ' 

de trabajo no· alcanzan a cubrir. los requerimientos mlnimos, y In actuación y 
', ·:.·· . ; , 

motivación hnCia el personal es escasa. 

9. La medición de los resultados son clcmcntalcs, ya que cuentan con registros 

de control que brindan información limitada, y que impiden In realización de 

una evaluación completa del personal. 
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Rico Estrnda & Vózqucz, S,C. 

"Pruebas de CumplimieÍ1lo''. 

i\ud, 30 Octubre de 2001 

Base de Selección., 

! lecho por: KS 

Fecha: 22 oct. 'O 1 

Indice: B-9 

Se seleccionaron 5 fnctanis del mes de Mayo n Septiembre del 2000, para verificar 

el Control lnter;IO d~I d~pnrtnm~nto de ventas .. 

Procedimientos: 

De las fücturas seleci:ionndas: 

1. Comprobar que la factura cumple con los requisitos fiscales según el articulo 

29-i\ del Código Fiscal de In Federación, y que In factura original esté firmada 

por el Gerente del Departamento de Ventas, el Licenciudo Ismael Macias para 

su debida autorización y por parte del cliente de quien fue recibida In mercancla. 

, l 2. Verilicnr que In factura este soportada por el pedido, y que este haya sido 

linnudo de confom1idnd por el cliente, y se encuentre debidwnente foliado. 

3. Corroborar que los clie~t~s tengan una antigüedad de seis meses, para tener 

derecho ni otorgamicntodc.~n crédito y que éste sen finnado y autorizado por el 

Lic. Ismael MncÍ¿~ (G~i¿~tcde Ventas). 

4. Vcrilicar que los pr.ecÍ~s.cl~ ·~critn sean los correctos de ucucrdo con In lista de 

precios vigente. 

i 5. Comprobur qne lus venias que se realizaron en c!Cclivo, se huyu recibido 

L="""wlo ol ~do •olidp" w «:: •~• ol wlo '~"'""''"'" 



Rico Estrudn & Viízqucz, S.C, 

"l'rucbiL~ de Cumplimiento" 

i\ud. 30 Octubre de 2001 

llccho por: KS 

Fecha: 22 oct. ·o 1 

Índice: B - 9 ·1 

6. Vcrilicnr que todu In cobranza se huya depositado correetnmente en el banco ni 

día siguiente de lu venta, según lo ampare el vale de ci1jú y el corte di~rio de 

ventas, 

7 Comrmbo' '"' I• oo"'' "'"; ;, I• ~~ooli 001 ~.,i~;~,~;hl~<o 
autorizada por el · funcidn~ri~ · ~d~¡;6~~ablci,' y.··. que.' I~ ~~t~ de e e~b~r~ue. este 

linnudu por el transportista que eni~e~~·la ~ercÍmcln ~I cli~nti:: · 
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Rico Estruda & Vázquc1, s:c. 
" Pruebas de Cumpli1~icnlo" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

1-lccho por: KS 

Fecha: 22 oct. ·o 1 

Indice: B- 9·2 

FECHA No. FACTURA NOMBRE PROCEDIMIENTOS EN B-9 

DEL CLIENTE 1 2 3 .. 5 6 

08-Mav.oo T-22990 SAT ' ' ' ' X X 

15·JUn·OO T-30001 SEP X ' X ' ' ' 
24-Jul-OO T-30045 IFE ' X ' ' ' X 

21-Aoo-OO T-30071 SERMANAP X ' ' X X 

14-Sep-OO T-30089 BUFFET INDUSTRIAL ' X ' ' ' ' 
EN CONSTRUCCIONES. 

Con base al estudio y evaluación del Control Interno y a In aplicación de las 

Técnicas y Procedimientos de Auditoria podemos concluir que los resultados 

obtenidos no cumplen con los procedimientos del control interno en su totalidad. 

>1 OK procedimiento correcto. 

X l'roccdimicnto incorrecto. 
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Rico Eslradu & Vúzquez, S.C. 

"Diagnóstico Finnl" 

Aud. 30 Octubre de 2001 

DIAGNOSTICO FINAL 

Hecho por: RH 

Fcclrn: 23 oct. ·o t 
Índice: B - 1 o 

Objetivo. Concentración de los dalos obtenidos en In uudiloriu practicada ul 

departamento de ventas. 

Con base a las técnicas y procedimientos aplicados en la revisión concluimos lo 

siguiente 

Se observó que en el control interno del departamento de ventas, no cuenta con un 

manual de procedimientos, por lo cual no se tiene un adecuado control de las 

ventas. Además, que el personal que integra el departamento tiene sobrecarga de 

. tiab!ljo .· debido a que realiza actividades que le corresponden a otros 

dcpurtumcntos. 

· · · Por medio de lo~ cllcstionarios nos dimos cuenta que no huy potrticas bien definidas, 

:Yª qm:_lu gcnic no lu~_conoce, por lo cuul no se llega al objetivo pluneudo, asimismo 

no hily motivación 'a 'través de incentivos pura el personal ( remuneraciones, 

• recm;ocimí~ritos). Clbscrv~in~s~ que n~ se imparten cursos pura el desarrollo del 
pcrs~~nl. . - . .. . 

Debido a In información obtenida emitimos el siguiente informe. 
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INFORME 

México. D.F. a 12 de Noviembre del 2001 

Compañia MODELS INTERNACIONAL, S.A. DE C.V. 

Atención: ING. ALBERTO GONZALEZ 

Director General y Presidente del consejo de Administración. 

Presente 

Indice: e 

Informe de Auditoria Administrativa realizada al departamento de ventas de la 

empresa Models Internacional, S.A de C. V. 

Hemos realizado un examen de la situación administrativa del departamento de 

venias de la empresa MODELS INTERNACIONAL, S.A. DE C.V. con el 

propósito de dar una opinión, para fonnulur y presentar las sugerencias necesarias, 

con la finalidad de operar con mayor eficiencia de acuerdo a los requerimientos 

actuales, por el periodo comprendido del 03 al 30 de Octubre de 2001. 

Las cstudlsticas de Ventas comparativas de los Ílltimos dos años, revelan que In 

compañia esta decayendo ya que en este año no se llevo u cabo lu promoción 

adecuada de los productos, ( vlus de comunicación y programas de promociones de 

venta~), udenu\s no se realizó, una i!lnovneión del producto pura el mercado, ya que 

uctuulmentc vivimos en un mundo de ·~umbios constantes y globali?.aciones que 

pcnniten u la competencia entrar con una may.or fucr1.a; unte estos cambios no se 

pueden quedar estáticos los productos. 
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En consccucncin de nuestro revisión, nos permitimos nmnifcsturles lus ·siguientes 

observaciones: 

1. Observación: 

El departamento de ventas no tiene un adecuado control en sus operaéiones, yn que 

no tienen un manual de procedimientos. 

) Sugerencia: 

Consideramos conveniente que se elabore un manual de organización, que contenga 

politicas, normas, procedimientos e instructivos y responsubilidudes por puestos, ( 

ver Anexo ). 

2. Observación: 

Las facturas y documentos por cobrar a clientes no se encuentran en un lugar 

apropiado ( bajo llave o resguardo por alguien). 

) Sugerencia: 

Es necesario responsabilizar a alguien del depnrtnmento de ventas, del control de lns 

factura~ ya elaboradas y las que están en blanco. 

3. Observación: 

No existe un control adecuado de In secuencia numérica de las facturas ( dentro del 

consecutivo de facturación hacén falta facturas). 

) Sugerenciu: 

Llevar una carpeta o un file en consecutivo de todas las fücturas, para que no falte 

ninguno. 
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4. Observación: 

Las funciones de venia y cobranza son cfcetund1L~ por In misma persono, además lus 

pcrsonus encargadas de depositar la cobranza en bancos y munejur el efectivo, no se 

encuentra afianzadas. · 

l> Sugerencia: 

Se recomienda In creación· de· .un dcparlnmcnto de Crédito y Cobranza, ya que 

ninguna persona de ventas debe de manejar In cobranza, nsi como afianzar a las 

personas que manejen el efectivo.y realicen Jos depósitos bancarios. 

S. Observación: 

No hay relación ~ir~éta y comunicación con los clientes, por lo tanto no se enteran 

de las promociones de los productos • . ·-·,', 

Es recomendable la contratación de Jos agentes de ventas, para que lleven n cabo las 

estrategias y programas. 

6. Observación: 

La política general de crédito no es Ju adecuada, para ser competitivos en el 

mercado, ya que la gente busca obtener créditos. 

l> Sugerenciu: 

Debe de haber una rcingcnicrfa y cstnieturnción de las políticas, las cuales deben de 

ser más llcxiblcs en b1L~e al mercado, para obtener el mayor número de clientes. 

7. Observación: 

En algunos casos no se recuba In finnn de recibido por el cliente en las facturas, al 

momcnlo que se entrega la mercancia. 
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> Sugerencia: 

Todns las facturas deben de estar finnadas de recibidas por los clientes. 

s. Observación: 

. La mdrcnncf~ n~ es entregada en el periodo est~blccid~ ( · 15 ~Has como polfticu), 
- . . ' ' " - ;. _ .. ,, .,. ' .. -. - .~ '~ - . 

> Sugerencia: :·.;,.,·· 

Debe de contratarse más personal para ent~e~ )¿ mcrcii~cf~· así ~omo rolar tumos. 
, - ' ; \. 1 ' ' • ·, •• ,, " 

9. Observación: 

El personal rio éuentn con. c¿;s~s de capacitación 

> Sugerencia: 

D_elÍe de haber,¿~";s~;~~onstnntes para el desarrollo y capacitación de In gente qu~ 
- '·'"· .-_--,, : ·r- ·.--·'.·''<• -

forma el departmnc!1t0. 

' .. . . 
Agradecemos· las atenciones recibidas de los funcionarios y personal de la compru'lfu 

·:t quedamos u sus órdenes para cualquier aclaración o ampliación que quisieran 

solicitnmcis; 

ATENT 

~i,~'l 
IUco F.~trad 'V1l1JtUC'I, s.c. 

C.P. René llHcz Tufllu 

Cttl, Prof. 5Hl87.t5 
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Rico Estrada & Vázquez, S.C. 

ºAnexo" 

Ami. 30 Octubre de 2001 ~·echa: 12 Nov. '01 

Anexo 

La carga de trabajo que hay en el departamento de ventas es debido n que reuliznn 

actividades que no les corresponden, por lo cual, nosotros sugerimos In creación del 

departamento de Crédito y Cobmn1.ns usl como la contratación de un agente de 

ventas, ya que actualmente se están reali1.undo actividades que competen n este 

departamento, (Ver organigrama propuesto). Asl mismo proponemos un resumen de 

las actividades más importantes que debe de desempañar cada puesto dentro del 

departamento de Ventas: 

Descripción de Puestos 

Gerente de Ventas 

Actividades 

)> Busca nuevos mercados, n si como· la distribución y los canales de 

distribución. 

l> Planear, reali1.nr y coordinar estrategia de ventas. 

)> Elaborar, evaluar promiíciCmes; 

l> Analimr y evaluar el reportci'cic vcntnsmensual. 

l> Autorizar las ventas a Crédito bajo l~s 'pollticas establecidas, ( modificar en base 

al mercado y necesidades ·de la compailía). 

l> Orgnni1llr lns ventas con la publicidad exterior .• 

l> Seleccionar ni personal pnru dcsarrollnr actividades cspccificns. 
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.lcfc de Ventas 

l> Tomnr el pedido del cliente. 

l> Llevar un historial de las ventas n clientes, conocer quienes son sus mejores 

clientes, y tener tina buena relación con los mismos. 

l> Ejecutar In estrategia y los planes de ventas. 

l> Realizar Funciones de Promotor y AnimÚdor. 

l> Supervisar, motivar, adiestrar y coordinar a los ·agc~íCs de ventas. 

);;. Llevar el control de las .devoluciones de las venta~; 

l> Revisar los pedidos para su autorización. 
' /> > 

l> Tener coordinación, comunicación y control con· el ~epartamcnto de producción 

para la elaboración de los productos. 

Asistente de Ventas 

Debido a las necesidades que rcqui~rc la empresa sugerimos que la secretaria sea la 

a~istcntc de ventas. 

);;. l'roporéiomí toda· ciase 'de apoyo administrativo de ventas, para desempeñar 

corréctamcnte esÍ~dfsticas; volúmenes de venta~. gráfica de ventas. 

l> Rcali1.ar In fuc;~~~~iÓn, as! como su control y verificación. 

i.; Elaborar not'a's ~e ~~édlto. 
l> Realizar un ~o~irol del total de las ventas del día, para el registro de los 

ingresos. 

l> Llevar el control d.c In cartera de clientes. 
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Agente de Ventas 

Proponemos que es importnnic conlrulnr u un ngcntc de ventas, yu que el va a tratar 

direelmnenle con Íosdicntes y ~a a promover los productos. 

> Aplicar las csÍraÍegias y . pr~grmnns de mercadeo. 
'·.·;<. ,. ' ·. : 

> Hacer las éotizaciones n los clientes, 

> Levantar ;os~cdid~~de lo~productos. 
> Llev~r u~ c~tóÍ~g~ :~~ los productos adecuadamente. 

> Reunir las firmiis '<le autorización del pedido. 

¡:,. Avisar. al clicnic que su producto ha sido elaborado. 
. . .. 

> Verificar.qúe Ía. mcrc~nc!a llegue correctamente ni cliente. 
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ORGANIGRAMA PROl'UESTO 

MODELS INTERNACIONAL, S.A. DE C.V. 

DIRECTOR 
GENERAL 

ASISTENTE 

GERENCIA DE 
PRODUCCION 

GERENCIA DE 
VENTAS 

CONTRALORIA 

JEFE DE 
PRODUCCION 

JEFE DE 
ALMACEN 

JEFE DE 
VENTAS 

AGENTES 
DE VENTAS 
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CONTADOR 
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AUXILIAR 
CONTABLE 

GERENCIA DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

JEFE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

ASISTENTE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 



CONCLUSIONES 

Antcrionncnle lu Auditoria sólo ;e orientaba lmciu aspectos financieros, conccntróndosc 

en In corrección de 'los rcgi~tr~~ 'éó';1~nbles y en lo razonable de lus actividades 

especificadas en diclÍÓs r~gÍsir~~. ,,,, 
º;· '::' -~· ;- ~. : - • - • 

:.,.-.-·,.) 

Ahora responde u un;1 d:ct~·ni!dn de rmís' inlbnnación que no se encuentra tan sólo en los 

Estados Financic~Ó;, l~,i~~ié~;:Ú~i1i~rÓbjclojuzgar In calidad de la Administración, los 
,. .. .. -. · -:.c'F'··:.k·•.::·., .:. , -

resultados de sus opí:racil)nes y de sus diréCtivos. 

Actualmente In AuditorÍti Ad;~inistrativu es poco aplicndu en el /ámbitl) laboral, 
-'.~ ..• : :_,~:-;_..) _: -.T~-· - _,. 

imicnmenle se hucclinndéscripción de puestos, In cunl,cn ocasiones, nosc ndualizn ni 

paso de los rulos, cor1fo~~.v~;;~~¡~~dÜ clll11l>i,os una coinpnllln. . . 

En este trabajo,. plasmamos los p~os que se deben considerar pura el '~:Í:sn~ollo dé 1Ína 

Auditoria Administrativa en el departamento de venias, ya que, a ~.través' de esta, 

ayudarnos u mejorar las operaciones de la empresa, y podemos . ~vi,l~; 'q~:: .. ,· h~ya 
desviaciones de objetivos por ineficiencia administrativa. 

-.. '.·:::\·;~(:. .• _., ... 
.-:'·::;;.;?-''"' 

¡: .• 

Lu Auditoria Administrativa es una herramienta muy irnporla~.fo·,' y'~.:~u·e 'riós· permite 

hacer unÍl reconstrucción de actividades de un determinado puésio ,··pará cficientar las 

opcrncioncs y evitar los lrnbnjos exlrns, logrando con esío umí' rcduccióll de costos y 

tiempos. 
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Muchas empresas pierden 1nt1cho .dinero por la falta dé control en sus operaciones, este 

es otro beneficio' udicici~al que reciben l~~ cmprcsns·queopt~npor·r~alizar una 

Auditoria Admlnistr~tiva;icn ;virtÚd de· que se revi~én prorJridalllente l~s ·.puntos de 

co1;Íro.l.·. qué h.aH~:s~ •• ~~9~cn·s~~~;~~ci~~·~.ar~.~ejo~rlo.~·o:r~.~ .. implcmcntar nuevos 

cÓntroles y s~ dct¿m;inc'qJé• ¡i¿.:S~n~ :<tcbé~ 11-dvarl~; ~Í có.n;o'\:uál~s controles resultan 
_,,,_.,,.- __ , __ ... ,. _,_ \;', , .......... ,, ''·" - ... , 

- - . ' ,-.. ,• - -·- '. ' •- ~ "- .· .. ·, '-·):.:· 
.· i.~cécsários y dcbc.n suprimi~se~;·' ~. · .·. ,','.\>? ;' > 

'\=.· ... : .. ,::- . . . :~·:.:::,:<=~-- '_;!'' . ,'-· ' . ·-- "\~'·.-. .;----. 

·• Lu AudiÍo~ia Admi~i~t~~tiv;1, Ínnlbién'~yudá a folÍl~ntar entre los empleados una cultura 

• d~-t~bajÓ, ori,e~Íad~ f~~d~.i{¿fitrii:~16:u~ i\~~iála p~oductividad, eficiencia administrativa, 

yª évitar ei <l~s~ürdi~ió <l1N~;¡¡~~i 1;~~~º;· materiales y financieros, y por ende lograr 

un nivel de co.ripeiiiividad én ~f ~ic~a&b:ipor lo que genera sentido de "pertenencia" a 

.• la ~m~~c~a ym~j()rii~hi~~~l;~\o'11c;·i¡'~'t~~bajo. Es por eso, que es muy conveniente la 

·· ~plicaCión de la Audito;i~AJí;¡i.nÍsti~tivrii .· 
·_,; 

Por '10 tanto, confirmamo~'nue'str~IÜpótesis, por que al implementar el sistema de 

Auditoria AdminisÍ~ti\lá ~~ el Jepariamcnto de ventas tenemos éxito, ya que al damos 

cuentn de que hay defi~ienci~s-clru;lo~ soluciones a éstas. y al analizar la calidad del 

personal a cargo de las f un~l~n~~' ~ClS percatamos, si realmente cada individuo cstú 
; . '• : ~- . . ... 

desnrrollando sus actividad~s 'cbÍÍ-cctainente, y si no es asf, se corrige esa situación. 

l'urn cuulquier OrgnniziiciÓ.n dc~e d~ es1ur bien definida su Estructura Org1ínica ya que 

es In ba~e fundaí~cntnI pura cUogro de sus objetivos, y con esto puede realizar sus 

operaciones ndccuadanicntc, y alcan~.ur plcnamcnic sus objetivos. 
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