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1 INTRODUCCION

Desde los anos sesenta, algunos Contadores Publicos han venido realizando
trabajos de examen administrativo, cuyo propdsito es promover la eficiencia de las
entidades. La importancia de dictar normas sobre este tipo de trabajo fue
reconocida por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos en diciembre de
1972. Desde entonces se reconocioé que este tipo de trabajo, dada su naturaleza,
que implica un alto contenido de creatividad, esta sujeto a una dinamica que
requeria el que su conceptualizacién y metodologia fueran afinandose a base de

aproximaciones sucesivas.

La Auditoria Administrativa en la actualidad ha cobrado gran auge y debido a éste
el Contador Publico ha demostrado mayor interés en el conocimiento funcional de
la empresa. La Auditoria administrativa representa un medio de llevar aquella
porcion del trabajo del auditor que esta dirigida a una evaluacion de la
confiabilidad del sistema operacional y del control interno de la empresa objeto de

la revision.

Dentro del tema, este trabajo representa la exposicion de una idea que aspira a
contribuir en una de las facetas en que se ha manifestado un acelerado desarrollo
en la investigacion funcional de las empresas, asi como también ha logrado un
mayor interés de los directivos en los problemas administrativos y en la adecuada

y oportuna resolucién de los mismos.

En casi todos los tipos de empresas existe necesidad de evaluar las politicas y
practicas de personal, para mantener una buena administracion del mismo. La
evaluacion del personal comprende una valoracion de las practicas que siguen en
relacion al mismo y una revision para determinar la capacidad, puntos débiles y
fuertes de la gente que figure en la ndmina. Para ello habra que llevar a cabo un

cuidadoso examen de las condiciones en que se realiza el trabajo, moral del



trabajador, programas de adiestramiento, actividades de servicio al personal,
métodos de conservacion de informes, evaluacion del trabajo, calificacion de

meéritos y desenvolvimiento en sus actividades.

Es necesario que las politicas y procedimientos de personal se asienten por
escrito, y corresponde al auditor revisarlos cuidadosamente para ver que estén
completos, comprobando si reflejan bien la filosofia de la Direccion con respecto a
las relaciones industriales. También debe ver si existe 0 no alguna desviaciéon de

los reglamentos federales, estatales y municipales.

El auditor buscara las causas de descontento con el empleo, falta de observancia
de las politicas y procedimientos de la companiia, coordinacion deficiente, etc. Su
propdésito sera revelar cualquier negligencia, debilidad, error, deficiencia, fallo o
irregularidad. Para ello habra de investigar todos los hechos y detalles que

presentara a la direccion en un informe, junto con sus sugerencias de solucion.

Durante el desarrollo del tema que me ocupa se presentan los conceptos
fundamentales de la Auditoria Administrativa de Recursos Humanos y de las
diversas técnicas del ramo que han demostrado su utilidad. Entre otras cosas, se
indica la forma de descubrir los factores que contribuyen a costos altos y bajas
utilidades. Se apuntan los aspectos que deben figurar en un estudio, donde
buscar los métodos defectuosos de control interno, cuales areas generales
conviene investigar, como localizar deficiencias y practicas indebidas, también se
concede especial preferencia al renglén de cédmo rendir informes a la direccion

sobre los aspectos que tienen mayor importancia.

El Contador Publico ha venido preocupandose por prestar mejores servicios a sus
clientes, y vemos esto precisamente cuando en forma adicional proporciona
algunas sugerencias o recomendaciones tendientes a que, directa o

indirectamente, se logre una mayor eficiencia administrativa.



También sera de gran ayuda para el estudioso interesado en buscar formas vy
medios de obtener informacién sobre los problemas de direccién y organizacion,
asi como de los métodos analiticos que en la practica hayan demostrado su

eficacia.



1.1 ANTECEDENTES

Por el ano 6,000 A.C., se inicia el conteo de ciertas actividades de caracter
contable, y esto se advierte cuando investigadores y arquedlogos interpretan las
tablillas de barro, en las que en esos tiempos (en Mesopotamia) se grababan
leyendas que se referian a los registros de ingresos y egresos, lo cual llamarian

una forma de contabilidad de partida simple.

Mas tarde en el pueblo egipcio, también fueron implantadas ciertas ideas
contables. Por el ano 3,623 A.C., en la casa del farabn Menach se ordend la

anotacion de las entradas y salidas, asi como de los gastos del soberano.

En Babilonia, también existian tablillas, las cuales eran de arcilla blanda en donde
se anotaban los resultados de las operaciones que se efectuaban como una
especia de abaco. Una vez hechas las anotaciones (registros) necesarias,

endurecian las tablillas poniéndolas al sol o al fuego

En Grecia, en la época de Aristoteles, segun lo indica el mismo en sus escritos, ya
se tenia costumbre de llevar libros contables. Los magistrados, quienes percibian
tributos y los gastos publicos, tenian que registrar sus movimientos de entradas y

salidas en los libros llamados “Efemérides”, palabra que significa “Diario”.

Cuando la Contabilidad ya habia nacido, se vio la necesidad de que lo registrado
fuera revisado y verificado, y asi tenemos que, en Egipto para efectos de
recaudacion de impuestos, la cual estaba confiada a los escribas y empleados
cuyo jefe era tesorero principal, se realizaba una especie de auditoria por parte

del Visir, quien presentaba un informe al faraon.



En Roma, eran los plebeyos los encargados de realizar los registros, es decir,
ellos llevaban la contabilidad, pero era responsabilidad de gente de una casta
mas elevada, llamados inspectores, la de revisar e inventariar los diversos bienes

que formaban los patrimonios romanos.

También se han encontrado tablillas de marfil conocidas como “Teserae

Consulare”, los cuales mostraban datos con caracter de revision.

Se ha podido observar que, la Auditoria se remonta a tiempos menos antiguos

que la contabilidad misma.

Ya en épocas mas recientes con el aumento de las operaciones y de los
negocios, el crecimiento de los mismos y de la civilizacion, hubo la necesidad de
confiar a un hombre en alguna medida la propiedad de algun otro, poniéndose de
manifiesto el ejercer alguna forma de revision sobre la fidelidad de la persona a

quien se le confiaba la propiedad.

Entre los siglos XIl Y XVI, en la época feudal, se observan los primeros registros
de auditoria. En Gran Bretafia, en la casa feudal, el auditor era una persona de
considerable importancia, y su autoridad dependia de las personas que lo

designaban y del noble a quien servia.

En los siglos XVI y XVII, se crearon en los estatutos de las companias
holandesas, un érgano de vigilancia el cual llevaba las funciones de comisario-
auditor. En 1844 el Parlamento Inglés aprobd la ley por la cual no se concedia la
incorporacion ni autorizacién a una compania, si no era nombrado uno o mas

auditores.

Henry Fayol nos dice en una entrevista que le hicieran en el aino de 1925, que: “El

mejor método para examinar una organizacion y determinar las mejoras



necesarias, es estudiar el mecanismo administrativo, para determinar si la
planeacién, la organizacion, el mando, la coordinacion y el control estan

adecuadamente atendidos”. Esto es, si la empresa esta bien administrada.

Algunos autores nos dicen que la Auditoria Administrativa surge en Norteamérica
(E.U.), en la postguerra, cuando las empresas controlan un mercado de
vendedores. Tenian una competencia reducida para los productos que
fabricaban, eso les permitié limitar sus deficiencias administrativas; pero a
medida que el tiempo paso la demanda exigia mejor calidad, servicios y precio, lo
que dio origen a la revision de costos de operacion, y la manera de seguir
adelante fue optimizando sus funciones administrativas por medio de la revision,

estudio y evaluacion de las mismas.

En la Historia de México encontramos que: oficialmente se considera como fecha
del inicio de la profesion el 25 de mayo de 1907, cuando Don Fernando Diaz
Barroso presentd su examen profesional para obtener el titulo de “Contador de
Comercio”.Sin embargo, se puede retroceder mas, y encontramos una serie de
sucesos que fueron preparando este hecho. En el afno de 1845, el Tribunal de
Comercio de la Ciudad de México, establecid la Escuela Mercantil, la cual se
cerro por falta de fondos en 1847. En esta escuela, la primera destinada a

estudios comerciales, se impartian entre otras cosas, la teneduria de libros.

Por decreto del Presidente de la Republica Antonio Lépez de Santa Anna, con
fecha 28 de enero de 1854 se establecid la Escuela Especial de Comercio; seis
meses después de publicé un nuevo decreto en el que se ordenaba que a los
alumnos que hubieran cursado todas las materias de esta escuela se les diera

preferencia en los puestos de oficinas de gobierno.

El 15 de julio de 1868 se inaugurd la Escuela Superior de Comercio y

Administracion, y en 1871 se iniciaron las carreras de “Empleado Contador” y



“Corredor Titulado”. Algunos afos después (1905) se impartiéo la carrera de
“‘Contador de Comercio”, de la que al cabo de dos anos saldria su primer
graduado. En esta época (1905-1906) se establecieron los primeros despachos
de contadores publicos extranjeros, quiza por la influencia indirecta de estos
despachos, en el ano de 1923, en la Escuela Superior de Comercio y

Administracion, se establecio la catedra de Auditoria.

El 11 de septiembre de 1917 se constituy6 la Asociacion de Contadores Titulados,
que algunos anos después cambié su nombre por el de “Instituto de Contadores
publicos Titulados de México’(octubre de 1923), quedando instituido como
asociacion civil el 19 de febrero de 1925. En el aho de 1929 se fundé la Escuela

Nacional de Comercio, como parte de facultad de Derecho y Ciencias Sociales.

Al iniciarse la década 1931-1941, se establecieron los primeros despachos
mexicanos de Contadores Publicos. El seior Mancera, pionero de la profesion, da
testimonio de esos primeros afnos: “Los comienzos del ejercicio profesional fueron
muy penosos para los contadores mexicanos; pocos, por no decir nadie, creia en
ellos, se les considerada faltos de experiencia; muchas personas no sabian lo que
era un Contador Publico; se creia que eran tenedores de libros por hora; cuando
mas, se les consideraba peritos contadores para actuar entre los tribunales, y no
falt6 quien pretendiera designarlos como “Licenciados en Cuestiones
Mercantiles”, pero ademas muchas personas los denominaban “Tenedores de

Libros sin Colocacion”

Los negocios importantes encomendaban el examen de sus cuentas a las firmas
de contadores americanas o inglesas, cuyo prestigio bien ganado y reputacion les
valia la confianza de empresas. Ademas, por aquel entonces no habia negocios
propiamente mexicanos, la mayoria de ellos estaban en manos extranjeras, y de

ahi el menosprecio o la indiferencia hacia los Contadores del pais.



Mas adelante, al comentar el panorama general de los primeros profesionistas
mexicanos, agrega: “Los primeros contadores mexicanos trataron de ejercer
desde luego como profesionistas independientes, pero alguno de ellos por falta de
ambiente para su trabajo, hubieron que retirarse de la Contaduria Publica y
dedicarse a los negocios o al magistrado y al servicio de la Administracion
Publica, asi como al trabajo de Contadores Privados de algunas empresas. Otros,
con mejor suerte, pudieron mantenerse abiertos sus entonces modestos bufetes,
pero muy pronto comprendieron la necesidad de perfeccionar sus conocimientos,
ya que en aquel entonces, en la Escuela de Comercio, no se ensefiaba ni siquiera
alguno de los elementos de la Auditoria. Fue asi como los pioneros de la carrera
en México y otros Contadores recibidos posteriormente, empezaron a hacer viajes
de estudio al extranjero y a leer libros extranjeros, especialmente americanos e
ingleses, en los cuales se fueron perfilando mejor las metas verdaderas del
ejercicio profesional. Es interesante ver la idea tan precisa que se tenia en
aquellos dias sobre el marco de accién profesional del Contador Publico, pues el
hecho de no trabajar en forma independiente implicaba que no se ejercia la
profesion, pero que se estaba en campos afines a la preparacion de este
profesional; empresas, gobierno y magisterio. Por otra parte, en el inciso 1) del
articulo 1l de la escritura social del Instituto de Contadores Publicos Titulados de
México, dentro de sus fines y propédsitos se senalaban: “otorgar Titulo de

Contador a sus miembros”.

Es curioso notar la influencia inglesa y norteamericana en este aspecto, ya que,
como es sabido, en esos paises el estado, a través de los institutos

profesionales, otorga la patente para ejercer la Contaduria Publica.

En el caso de nuestro pais, esta disposicion tenia la modalidad de que para que el
instituto pudiera otorgar el titulo era necesario que oficialmente se hubiera
expedido por la Secretaria de Educacion Publica o por la Universidad Nacional

Autonoma de México, u otra institucion autorizada para ello.



El estado le confirié al Contador Publico el estatus de profesional el 1° de octubre
de 1945, cuando publicé la Ley Reglamentaria de los articulos 4° y 5° de la
Constitucion, relativos al ejercicio de las profesiones, en la que incluia la del
contador. El articulo 44 de este estatuto juridico permite a los profesionistas
agruparse en organismos llamados Colegios. Siguiendo los lineamientos
establecidos por esta ley, el 20 de junio de 1949 se constituyd el “Colegio de
Contadores Publicos de México”. En el afio de 1948 se fundd el “Instituto de
Contadores Publicos de Nuevo Ledn”. En septiembre de 1955, el Instituto de
Contadores Publicos Titulados de México cambié su denominacion empleada por
mas de 30 afos, por la que utiliza actualmente: "Instituto Mexicano de Contadores

Publicos”.

El decreto presidencial del 21 de abril de 1959, cred la Direccion de Auditoria
Fiscal Federal, reconociendo oficialmente el dictamen presentado por auditor

independiente para fines fiscales.

La contabilidad justifica su razon de existir, por ser de utilidad a la sociedad y
porque su desarrollo va aparejado al desarrollo econémico de ésta. Cuando la
mayoria de los negocios mexicanos eran pequefios, las necesidades de
informacion no eran muy fuertes y consecuentemente el contador se encontraba
en la etapa de tenedor de libros. Con el crecimiento de las empresas se
incrementaron los requerimientos de informacion. Al fraccionarse ampliamente la
propiedad de las companias surgio la necesidad de la auditoria y de una serie de

controles mas o menos complejos.

El refinamiento en las disposiciones y obligaciones fiscales provocd que se
acudiera al Contador, ya que el era un experto en la determinacion de la utilidad y
la base impositiva se determina con el mismo procedimiento. Este hecho dio lugar

a la creacion de una nueva actividad profesional, la Asesoria Fiscal.
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Una serie de disposiciones legales establecieron situaciones en las que era
necesaria la opinion profesional de los Contadores Publicos, respecto a los

estados financieros de las compainiias.
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1.2 ORGANIZACIONES

Definicién de organizacion:

Segun José Antonio Fernandez Arena “La empresa u organizacion, es la unidad
econdmico social en la que el capital, el trabajo y la direccion se coordina para
lograr una produccion que responda a los requerimientos del ser humano en el

que la propia empresa actua”.

Al sentir a nuestro alrededor la existencia de las diversas organizaciones, tales
como instituciones educativas, centros de salud, fabricas, centros comerciales,
etc., creemos que son necesarias para desarrollarnos y con ello, considero que el

ser humano le da la importancia que tienen estas en la sociedad actual.

Opino que con frecuencia las organizaciones dan la impresiéon de no ser
eficientes, cuando producen productos o brindan servicios, para lo cual una
organizacion preocupada por seguir viviendo, crecer y prosperar en un mundo de
incertidumbre y muy competitivo es necesario contar con nuevas formas de

organizacion para funcionar y competir con gran éxito.

Expreso mi concepto, diciendo que la empresa es la unidad productiva o de
servicio, para la cual el antecedente de una actividad lo constituye un problema y
su anhelo de solucién. La iniciacién de la empresa puede ser la satisfaccion de
una necesidad ofreciendo un producto o rindiendo un servicio, dicha empresa esta
constituida segun aspectos practicos o legales en donde la actividad puede
llevarse a cabo por una unidad emanada de un contrato legal y segun las figuras
juridicas, o bien puede ser una constitucion practica y de tipo transitorio; la cual se

integra por recursos humanos, materiales y técnicos y se vale de la

12



Administracion para lograr sus objetivos; esta ciencia es la que sirve de elemento

motor y le permite el cumplimiento de objetivos.

Toda empresa debe estar definida hacia un fin comun y una vez combinados
cuidadosamente todos los detalles individuales, ésta alcanza sus metas y estan
en posicion de ofrecer a sus miembros la oportunidad de auto realizarse en el tipo

de trabajo que ellos quieran hacer.

Debo agregar que las organizaciones complejas de hoy se basan en un alto grado
de especializacion de tareas. La mayor parte de los trabajadores vy
administradores ejecutan pequenas partes de grandes tareas, por lo tanto, la
operacion y el trabajo gerenciales de una organizacion empresarial debe dividirse
o diferenciarse para determinar los departamentos y el personal que seran

responsables de las diversas actividades especializadas.
Considero que el término organizacion tiene varios significados pero en mi caso

me refiero a una empresa grande, como una corporacion comercial, la iglesia, o

una agencia gubernamental.

13



1.2.1. COMO SISTEMAS SOCIALES.

En un marco de referencia para comprender el comportamiento de la
organizacion, es necesario llegar a un punto medio, entre considerar a la
organizacion como un modelador todopoderoso de sus miembros y considerar al
miembro individual completamente libre para alcanzar sus metas privadas,
manteniendo su membresia. Ambas posiciones son verdaderas hasta cierto
punto, sin embargo, ninguna de ellas es completamente precisa. La organizacion
formal moldea a sus miembros. El individuo esta en posibilidad de ejercer cierta
seleccién para alcanzar sus metas privadas como miembro de una organizacion.
Como pueden ser obtenidos dos extremos, aparentemente contradictorios, esta
determinado parcialmente por las caracteristicas de una organizacion como

sistema social.

Al ser considerada a la organizacion como unidad completa y mas o menos auto
contenida. Esta unidad, ya sea un negocio, un ejército o una iglesia, tiene
objetivos limitados y los implementa organizando las actividades de sus
miembros. Esta organizacién de las actividades de las personas para propositos

especificos, es la que llamamos aqui organizacion social.

El organizar personas dentro de una unidad productiva es una tarea compleja.
Podemos notar dos amplios aspectos de esa tarea. El primero y el mas simple, es
el disefio de la estructura formal de la organizacién. Esto se revela en un
diagrama de organizacién y en los diagramas de procedimientos y de flujo de
trabajo de las operaciones diarias. La estructura formal esta adicionalmente
dividida, bajo el punto de vista de los nombres especializados dados a los
departamentos y divisiones, los cuales revelan sus funciones exclusivas. La
operacion de los comités permanentes y temporales y la localizacion de
“aprobacion autorizada,” indican algo acerca de la estructura y de los procesos de

coordinacion usados para reunir las distintas actividades.
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El flujo de érdenes y comunicaciones, revela la estructura de autoridad dentro de
la cual se toman las decisiones en la organizacion. Algunas de las caracteristicas
formales mas obvias de las organizaciones, no requieren habilidad o conocimiento

especial, para ser comprendidas.

Otro aspecto de la tarea de alcanzar la unidad productiva en una organizacion,
trata con la persona y la personalidad de sus miembros. Las personas no son
maquinas. Ofrecen resistencia y son motivadas, reaccionan a su medio ambiente
y especialmente, una a otra en dicho medio. Pueden usar su mejor esfuerzo en
beneficio de la organizacién, o pueden, con igual entusiasmo, desarrollar
actividades enérgicas en contra de los propésitos de la misma. No existe un
“establecimiento” particular que pueda ser dado a los motivos o a las acciones de
las personas en la misma forma que podemos “programar’ una maquina para
hacer algo durante el tiempo que deseamos. Los actores humanos se resisten a
ser “programados” mas allda de los niveles medianamente simples del
comportamiento. Es el grado hasta el cual el comportamiento puede ser
“programado”, por una parte, y las razones que escapan al confinamiento por la
otra, lo que constituyen el problema analitico central para el estudio de las

relaciones humanas.
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1.2.2 COMPORTAMIENTO HUMANO EN LAS ORGANIZACIONES

Aun cuando a las personas sean estudiadas como recursos, 0 sea, como
portadoras de habilidades, capacidades, conocimientos, motivacién del trabajo,
comunicabilidad, etc., no debe olvidarse que las personas son, seres humanos
portadores de caracteristicas de personalidad, expectativas, objetivos
individuales, historia particular, etc. Por tanto, conviene destacar algunas
caracteristicas genéricas de las personas como personas, ya que esto mejorara la
comprensidon que se tenga acerca del comportamiento humano en las

organizaciones.

El comportamiento de las personas presenta estas caracteristicas:

1.- El hombre esta orientado hacia la actividad.- EI comportamiento de las
personas se orienta hacia la satisfaccion de sus necesidades y el logro de sus
objetivos y aspiraciones. Por esto reacciona y responde frente a su ambiente, bien
sea en el trabajo o fuera de él. Las personas pueden rebelarse frente a las
politicas y los procedimientos de la organizacion o colaborar con ellos,
dependiendo de las estrategias de liderazgo que adopte el supervisor. En general
el comportamiento en las organizaciones esta determinado por las practicas

organizativas y por la tendencia a la actividad de los miembros de la empresa.

2.- El hombre es social.- Participar en organizaciones es muy importante en la
vida de las personas, ya que ello las lleva a desarrollarse en compania de otras,
en grupos o en organizaciones, en los cuales buscan mantener su identidad y su
bienestar psicoldgicos. Algunas veces utilizan las relaciones con otras personas
para conseguir informacion de si mismos y del ambiente en que viven. Los datos
obtenidos constituyen una “realidad social” para el grupo y para los individuos que

la toman como base para probar y comparar sus capacidades, sus ideas y sus
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concepciones, en cuanto se refiere al aumento de su auto comprension. Ademas
las relaciones sociales, mas que cualquier otro factor aislado, determinan la

naturaleza del auto concepto de las personas.

3.- El hombre tiene necesidades diversas.- Los seres humanos se encuentran
motivados por una gran variedad de necesidades. Un factor puede motivaron
comportamiento hoy sin embargo puede no tener fuerza para hacerlo al dia
siguiente. Asi mismo, el comportamiento de las personas puede estar influido por

un conjunto de necesidades que presentan valencias y cantidades diferentes.

4.- El hombre percibe y evalua.- La experiencia que el hombre acumula en el
ambiente es un proceso activo porque selecciona los datos de los diversos
aspectos del ambiente, los evalua en funcidon de sus propias experiencias y en
funcién de lo que esta experimentando de acuerdo con sus propias necesidades y

valores.

5.- El hombre piensa y elige.- EI comportamiento humano es activo en su
propoésito, orientacion y cognicion, y puede analizarse segun los planes de
comportamiento que elige, desarrolla y ejecuta para luchar con los estimulos con

los cuales se enfrenta y para alcanzar sus objetivos personales.

6.- El hombre posee capacidad limitada de respuesta.- EI hombre tiene capacidad
limitada de respuesta para actuar de acuerdo con lo que pretende o ambiciona. La
manera como las personas se comportan estd muy restringida, puesto que las
caracteristicas personales son limitadas. Las diferencias individuales hacen que
los comportamientos de las personas varien considerablemente. La capacidad de
respuesta esta dada en funcién de las aptitudes y del aprendizaje. Tanto la

capacidad mental como la fisica estan sujetas a limitaciones severas.
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El comportamiento de la persona es motivada por sus habilidades mentales y
fisicas, asi como por su personalidad siempre compleja, las actitudes las

encontramos ligadas al patron del comportamiento y son dificiles de cambiar.

Determino que la Administracion eficiente necesita reconocer las diferencias

individuales del comportamiento y ser tomadas en cuenta.

Con la experiencia que he tenido en mis diferentes trabajos, determino que el Jefe
del Departamento de Recursos Humanos debe observar y analizar las variables
individuales, psicoldgicas y organizacionales que afectan el comportamiento de

los individuos en el trabajo.
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1.2.3. LA COMUNICACION

Respecto a la comunicacion que debe suceder en todos los niveles de la
organizacion, opino que para que sea efectiva es importante saber hablar y
escuchar, pues de no hacerlo se volveria un gran obstaculo para logar objetivos

exitosos.

El ejecutivo debe prestar atencion al subalterno cuando esta proporcionando sus

ideas y pensamientos, realizar preguntas abiertas y reflexionar mientras escucha.

En una organizacion existe la comunicacion formal en donde empleados de las
secciones forman grupos que ejercen funciones con su jefe, reportando éste a
otro jefe de nivel jerarquico superior y asi hasta llegar al gerente general,
conocida como comunicacion descendente para dar instrucciones y ascendente
para rendir informes. Si hay muchos niveles jerarquicos el sistema tendra un
funcionamiento mas defectuoso, provocando distorsiones al transmitir las ideas
desvirtuadas y nulificando el sentido de la comunicacién, para que esto no
suceda, es importante que el jefe del departamento de personal sea una persona
con sensibilidad humana, con espiritu de comprension, con personalidad eficiente

y excelente preparacion técnica para lograr una linea directa de comunicacion.
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1.2.4 RECIPROCIDAD ENTRE INDIVIDUOS Y ORGANIZACIONES

Si bien, hace muchos afos el empresario actuaba unicamente para lograr sus
objetivos, sin importar los medios, descuidando a sus trabajadores, en la
actualidad se tiene mas cuidado pues el ser humano es un recurso vital en

cualquier empresa.

Opino que con el transcurso del tiempo se han logrado beneficios en el aspecto
socioeconémico del trabajador, buscando hacer mas agradable el trabajo
mejorandose las condiciones en que debe realizarse, evitando obstaculos para el
buen desempefo de las tareas diarias presentandose en donde existen grupos
humanos con disposiciones, fines y aspiraciones individuales, pero que han de

trabajar juntos al servicio de una finalidad comun.

Para que exista un ambiente equilibrado no se debe emplear solo el sentido

comun, sino tener una formacién profesional psicolégica para hacerlo bien.

He observado que la organizacion de la empresa esta formada por una jerarquia
de poderes y a cualquiera le gustaria estar en el mejor puesto para ganar mas y
por el prestigio del nombramiento otorgado. Cada individuo vigila si su trabajo es
valorado. En ocasiones el trabajador puede no satisfacerle su sueldo o salario,

considerando tener el derecho a protestar contra lo injusto.

Para evitar lo anterior, es importante que el Departamento de Recursos Humanos
realice la valoracién de puestos de trabajo y establecer la relacién con las
exigencias del mismo, tales como conocimientos escolares y especiales, tiempo
de aprendizaje, experiencias, requerimientos psicolégicos y caracteroldgicos,

esfuerzos, realizacion del trabajo, etc.

20



Ademas de que entre la empresa y el trabajador existe una mutua dependencia
dentro de una tarea comun, debe tener ambiente agradable, disminuciéon de
conflictos y deshacer malentendidos e insatisfacciones y en general todo aquello

que sea un obstaculo para el desempeno de las tareas diarias.
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CAPITULO II

DIFERENTES CLASES DE AUDITORIA

2.1 FINANCIERA'Y NO FINANCIERA

2.2 DIFERENCIA EN LAS AUDITORIAS ENMARCADAS
2.3 OBJETIVOS

22



DIFERENTES CLASES DE AUDITORIA

Segun lecturas realizadas, una gran parte de empresarios cree que el término
Auditoria significa que es la revisidn de sus estados financieros con el objetivo de
ser dictaminados y evaluados en su control interno, pero es dependiendo de la
necesidad de la empresa el tipo de Auditoria que sera realizada, las cuales son:

Auditoria de cumplimiento y/o gerenciales.

Auditorias de cumplimiento Auditorias Gerenciales

a).- Fiscales a).- De calidad

b).- Financieras b).- De salud, seguridad y el entorno
c).- De regulacion c).- De operacién

d).- De alto riesgo d).- De programas gubernamentales
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2.1 FINANCIERA'Y NO FINANCIERA

Definicion de Auditoria Financiera

Ernest Cuotler Davis, nos la describe como: “El examen de los libros y cuentas de
un negocio, que permite al auditor formular y presentar los estados financieros en
tal forma que: el Balance General refleje la verdadera situacién financiera del
negocio a la fecha del cierre del ejercicio que se revisa y; el Estado de Pérdidas y
Ganancias exprese correctamente el resultado de las operaciones durante el

ejercicio que se revisa”.

Prieto Ruiz de Velazco, la define de la siguiente manera: “Tiene por objeto la
comprobacién de las transacciones registradas en los libros de Contabilidad, las
cuales son recopiladas periédicamente por las respectivas empresas, para su
propia informacion, en estados financieros que muestran el resultado de las

operaciones que se han efectuado y la situacién del negocio”.

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos, en su boletin de Normas y
Procedimientos de Auditoria, sefala: “Auditoria es el examen de los libros,
comprobantes y otros registros contables de un individuo o corporacién mediante
el empleo y consideracion sistematizada de normas que son afines a la naturaleza
del examen, con el proposito de informar sobre la integridad y exactitud de la
contabilidad y de una manera preponderante; emitir una opinibn de que los
estados financieros que se formulan, presenten razonablemente la situacion
financiera y el resultado de las operaciones de la empresa auditada”.

Auditoria No Financiera:
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Para poder determinar a la auditoria no financiera, es necesario sefalar que se
trata de un procedimiento que tiene por objeto revisar y comprobar, bajo un
meétodo especial, todas las funciones y actividades que en cualquier otra materia
gue no sean los estados financieros se realizan en los distintos departamentos,
para determinar si se ajustan a los programas establecidos, y evaluar si se
cumplen los objetivos y politicas fijados en la materia, sugiriendo, en su caso, los
cambios y mejoras que deban hacerse para el mejor cumplimiento de los fines de

la administracion.
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2.2 DIFERENCIA EN LAS AUDITORIAS ENMARCADAS

Auditoria Financiera:

En una auditoria financiera el principal elemento a analizar son los estados
financieros, es decir se examinaran los libros de contabilidad, de los registros, de
la documentacion y comprobacion correspondiente de una persona, de un
fideicomiso, de una empresa, de una sucesion, de una oficina publica, de una
copropiedad o de un negocio especial cualquiera, llevado a cabo con el objeto de
determinar la exactitud o inexactitud de las cuentas respectivas, y de informar y

dictaminar acerca de ellos.

Auditoria No Financiera:

Para poder determinar a la auditoria no financiera, es necesario sefalar que se
trata de un procedimiento que tiene por objeto revisar y comprobar, bajo un
método especial, todas las funciones y actividades que en cualquier otra materia
qgue no sean los estados financieros se realizan en los distintos departamentos,
para determinar si se ajustan a los programas establecidos, y evaluar si se
cumplen los objetivos y politicas fijados en la materia, sugiriendo, en su caso, los
cambios y mejoras que deban hacerse para el mejor cumplimiento de los fines de

la administracion.

Este tipo de auditoria evalua sistematica y regularmente la efectividad de una
funcion o una unidad con referencia o normas corporativas e industriales,
utilizando personal no especializado en el area de estudio; con el objeto de
asegurar a la administracion que sus objetivos se cumplan y determinar qué
condiciones pueden mejorarse. Ademas de encargarse de proporcionar

informacion mas objetiva, exacta, fiel y completa de lo auditado.
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2.3 OBJETIVOS

De la Auditoria Financiera

El objetivo de la Auditoria Financiera consiste en la revision total o parcial de
estados financieros, con un criterio y punto de vista independiente, con objeto de
expresar una opinidon respecto a ellos para efectos ante terceros. La auditoria de
estados financieros es la que practica un Contador Publico independiente sobre

los estados financieros de su cliente.

Entonces opino que el objetivo de la auditoria financiera, es rendir una opinion
profesional independiente sobre la razonabilidad con que se presenta la situacion
financiera y los resultados de las operaciones de una empresa, de acuerdo con

las normas y principios de contabilidad, aplicados sobre bases consistentes.

Para estar en condiciones de emitir su opinidén en forma objetiva y profesional, el
auditor tiene la responsabilidad de reunir los elementos de juicio suficiente que le

permitan obtener, con certeza razonable, la conviccion de:

1.- La autenticidad de los hechos y fendbmenos que los estados financieros

reflejen.
2.- Que son adecuados los criterios, sistemas y métodos usados para captar y
reflejar en la contabilidad y en los estados financieros dichos hechos y

fendmenos.

3.- Que los estados financieros estan de acuerdo con principios de contabilidad,

aplicados sobre bases consistentes.
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De la Auditoria No Financiera

El objetivo primordial de la auditoria no financiera (que en mi caso es la
administrativa), consiste en descubrir deficiencias o irregularidades en alguna de
las partes de la empresa examinadas y apuntar sus probables remedios. La
finalidad es ayudar a la direccion a lograr una administracion mas eficaz. Su
intencion es examinar y valorar los métodos y desempeio en todas las areas. Los
factores de la evaluacién abarcan el panorama econdémico, lo apropiado de la
estructura organizativa, la observancia de politicas y procedimientos, la exactitud
y confiabilidad de los controles, los métodos protectores adecuados, las causas
de variaciones, la adecuada utilizacion de personal y equipo y los sistemas de

funcionamiento satisfactorios.

En la auditoria no financiera (administrativa) se realizan estudios para determinar
las deficiencias causantes de dificultades, sean actuales o en potencia, las
irregularidades, embotellamientos, descuidos, fallos, errores, desfalcos,
desperdicios exagerados, pérdidas innecesarias, actuaciones equivocadas,
deficiente colaboracion, fricciones entre ejecutivos y una falta general de
conocimiento o desdén de lo que es una buena organizacién. Con mucha
frecuencia sucede que se producen pérdidas por prolongados espacios de
tiempo, lo cual a semejanza de las enfermedades cronicas, hacen que vaya

empeorando la situacion debido a falta de vigilancia.
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CAPITULO 111

PROFESIONISTAS PREPARADOS PARA LA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA.

3.1 CONTADOR PUBLICO
3.2 LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
3.3 LICENCIADO EN CONTADURIA Y FINANZAS
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3.1 CONTADOR PUBLICO

Definiciones:

Segun Alvin Arens Jaes K. Loebbecke: “Contador Publico, es una persona que ha
cumplido con los requisitos regulatorios estatales incluyendo la aprobaciéon del
examen estandarizado de Contador Publico y que se ha empleado. Un Contador
Publico tiene como responsabilidad principal el desempeio de la funcidén de
Auditoria sobre estados financieros histéricos publicados en las entidades

financieras, lucrativas y no lucrativas.

Segun Elias Lara Flores: “Toda empresa o entidad requiere para su buen
funcionamiento de los servicios del Contador Publico, por ser este la persona
capaz de estructurar el sistema de procesamiento de operaciones mas adecuado
que proporcione la informacion financiera confiable para tomar a tiempo las
decisiones mas acertadas para la vida de la entidad. ElI Contador Publico es el
profesional que proporciona las técnicas mas apropiadas para la mejor

administracion de la empresa”.
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3.2 LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

En mi investigacion encontré que, hacia los afios cuarenta del siglo XX, en México
fue una realidad contar con profesionales de la Administracion de los Negocios. El
crecimiento y la complejidad de las empresas, asi como la eficacia y eficiencia
necesarias para alcanzar los objetivos y satisfacer los requerimientos sociales,

exigieron la participacion de gente ampliamente preparada en este campo.

En 1943, a iniciativa de importantes administradores de empresas de Monterrey,
como Eugenio Garza Sada, se cred en el Instituto Tecnolégico y de Estudios
Superiores de Monterrey (entonces Instituto de Monterrey, .T.M.) la carrera
que se denomind Licenciatura en Administracion de Negocios, con lo que se tratd

de dar un nivel profesional al manejo de las organizaciones mexicanas.

En 1947 el Instituto Autonomo de México, y en 1957 la Universidad Nacional
Autonoma de México y la Universidad Iberoamericana impulsaron de manera
definitiva la profesidn al crear la carrera de Licenciado en Administracion de
Empresas. Se inicid asi la formacion cada vez mayor de especialistas en el
manejo de organismos publicos y privados, y de instituciones de caracter social o

no lucrativo.

Con el desarrollo de la carrera de Administracién de Empresas y su expansion por
todo el pais, surgié la inquietud de formar una agrupacion que incluyera a todos
los profesionales, y con ello la necesidad de emitir normas que regularan la
conducta del administrador, destacando su responsabilidad frente a la profesion y
la sociedad. Se formd6 primero, el Colegio Nacional de Licenciados en
Administracion (CONLA) en 1959, y posteriormente se edité el Codigo de Etica
Profesional, donde se establecié el acuerdo de acatar normas obligatorias para
los profesionista, pero sin llegar a ser restringida respecto a su actuacion
profesional, de acuerdo con el momento y la realidad que se viviera. En este
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codigo se reconocen las siguientes caracteristicas de la profesion que destacan
el papel decisivo del Administrador en el manejo de las empresas de cualquier

ramo:

a).Es una carrera que satisface necesidades actuales, con gran proyeccion

y adaptable al momento, y

b).Tiene una aplicacion amplia en la industria, el comercio, el gobierno, los

servicios de todo tipo, la educacion, la salud, etc.

Con estos comentarios quiero dejar en claro la importancia de la carrera de
Administracion, asi como el gran acierto de la redaccion de un Cédigo de Etica
regulador del comportamiento dentro de la administracién en toda su magnitud y

eficacia se requiere que los profesionales, dentro de su periodo formativo.

Considero también que, con el desarrollo de la Administracion la necesidad de
trabajar de manera ordenada y evitar la improvisacion, hizo mas urgente
establecer metas u objetivos dirigidos hacia un punto especifico bajo la direccion
de un lider o jefe. Dentro de los objetivos principales del moderno profesionista,
ya sea Contador Publico, Licenciado en Administracion de Empresas o Licenciado

en Contaduria y Finanzas se encuentran los siguientes.

a).- Comprender el desarrollo de la Administracion. Tendra que mantener una
actitud de permanente estudio y evolucion que lo lleve al dominio de esta
disciplina.

b).- Entender y aplicar el proceso administrativo. Utilizara estas herramientas
para la solucion de problemas propios de cualquier organizacion.

c).- Entender la interaccion y dependencia entre las areas funcionales

d).- Conocer y emplear técnicas y procedimientos de organizacién en las
entidades.
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e).- Analizar los estilos gerenciales, su funcionalidad y aplicacion.
f).- Aplicar técnicas de administracion de personal.
g).- Obtener resultados eficientes en las organizaciones.

h).- Aplicar auditorias administrativas cuando asi se requiera.

Considero importante agregar que cualquiera de los tres profesionistas ya citados
con anterioridad, deben mantenerse en un proceso de innovacioén permanente,
integrandose al campo de los conocimientos modernos para estar a tono con los
cambios y requerimientos del momento que se vive y que debe reunir las

siguientes actitudes.

Actitudes personales:

a).- Critica hacia la vida y la profesion,

b).Participacion activa y constante en el proceso ensefianza aprendizaje,
c).- Autoestima y superacion personal y profesional

d).- Planeacion de la carrera,

e).- Ser emprendedor

f).- Etica personal y profesional,

g).- Apertura al cambio

h).- Valor y cordura para tomar decisiones.

Ademas, debe contar con actitudes sociales, tales como:
a).- Servicio a los demas

b).-Compromiso y responsabilidad

c).-Orgullo por la profesion y

d).- Responsabilidad por el bienestar comun.
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Habilidades administrativas:

a).- Toma de decisiones

b).- Creacion y desarrollo de empresas

c).Orientacion hacia resultados

d).-Aplicar con criterio profesional los conocimientos adquiridos
e).- Uso de las modernas herramientas de informatica

f).- Ejercer y delegar autoridad y

g).- Diagnosticar desviaciones administrativas.

Habilidades intelectuales:

a).- Aprender a ser, aprender y emprender,

b).- Sistematizar, analizar e interpretar informacion

c).- Manejo de datos cuantitativos

d).- Investigar para dar solucion a problemas

e).- Comunicarse correctamente en forma oral y escrita

f).- Desarrollar la creatividad.

Conocimientos:

a).- Crear y desarrollar organizaciones
b).- Organizar y dirigir y

c).- Diagnosticar y evaluar organizaciones.

Responsabilidades sociales:

a).- Anteponer intereses sociales,

b).- Responsabilidad como profesional ante la sociedad

c).- Provecho institucional, coordinando recursos para el beneficio organizacional
y social

d).- Manejo adecuado de recursos para la comunidad.
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3.3 LICENCIADO EN CONTADURIA Y FINANZAS

Definicion

Segun James C. Van Horne: “El Licenciado en Contaduria y Finanzas es el
profesionista titulado que tiene como responsabilidad del financiamiento de la

empresa y de donde proceden las entradas y salidas en efectivo”.

Funciones del Licenciado en Contaduria y Finanzas:

1.- La asignacion eficiente de fondos dentro de la organizacion.
2.- La obtencién de fondos en los términos mas favorables que sea

posible.

Estas funciones se ejercen con el objetivo de maximizar el capital de los

accionistas.

Luego entonces, afirmo que este profesionista usa la asignacion y obtencion de
fondos, ciertas herramientas de analisis, planeacion y control. El analisis
financiero es una condicidon necesaria, o un prerrequisito para tomar decisiones

financieras acertadas.
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CAPITULO 1V

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

4.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

4.2 LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
421 POLITICAS

4.3 SISTEMAS DE APLICACION EN LOS RECURSOS
HUMANOS
4.3.1 DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS
4.3.2 EVALUACION Y DESEMPENO HUMANO
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA

El concepto de Auditoria Administrativa ha evolucionado a medida que es
aceptado en nuestro medio econdmico. Al principio la Auditoria es considerada
como un elemento de comprobaciéon de tipo mecanico, al poco tiempo para
detectar fraudes y tratar de evitarlos; actualmente es uno de los elementos

basicos del control administrativo.

Definiciones de Auditoria Administrativa:

Segun William P. Leonard, “La Auditoria Administrativa es el examen comprensivo
y constructivo de la estructura de una empresa, de una institucion, una seccién
del gobierno y cualquier parte a organizar, en cuanto a sus planes y objetivos, sus

métodos y controles, su forma de operacion, facilidades humanas y fisicas”.

Segun el Instituto Americano de la Administracion “Cualquier empresa de
cualquier indole, tiene areas generales sujetas a investigacion, permiten obtener

una evaluacion de la Administracion”.

Segun Manuel D azaola “Lo mas importante en la Auditoria Administrativa es la

determinacién del grado hasta el cual los resultados se asemejan a los objetivos”

Segun José Antonio Fernandez Arena, “Es la revisidbn objetiva, metddica vy
completa; de la satisfaccion de los objetivos institucionales; con base en los
niveles jerarquicos de la empresa; en cuanto a su estructura y a la participacion

individual de los integrantes de la institucion”.
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4.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En todas las empresas existe la necesidad de una persona que se encargue de

la funcidn técnica del personal, aun cuando pueda tener dos sentidos.

a).- Como parte de la labor propia de todo jefe para con sus

subordinados directos.

b).- Como la funcién de un técnico especializado.

Un problema con la estructura organizacional del personal, es la determinacion de
la posicion que debe tener. Opino que el Departamento de personal debe estar
colocado en el primer nivel jerarquico, dependiendo directamente de la Gerencia

General o presidencia de la empresa.

El Departamento de Recursos Humanos ejerce una de las funciones basicas de la
empresa de importancia y nivel en las de produccién, ventas, finanzas, etc.,
siendo tan importante la funciéon de personal que cuando un jefe de personal se
encuentra colocado en el tercero o cuarto nivel, conduce a que los trabajadores la
consideren como secundaria. Desde el punto de vista practico cuando el
departamento de personal se coloca en tercer o cuarto nivel jerarquico el jefe de
personal reportara a uno de los jefes de un departamento o al jefe de una seccién

mas concreta aun.

Cuando al Jefe de personal se le coloca en un nivel inferior, es porque su
actividad se ha reducido a cosas rutinarias asi como, control de asistencias con
reloj marcador, formulacion y pagos de nédminas, etc. Pero cuando la funcién del
jefe de personal se lleva a un nivel superior, investigando, estableciendo y

coordinando politicas, la colocacion es porque habra ascendido.
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Para la estructuracion de una organizaciéon eficaz todo lo que se requiere es el
empleo de un criterio empresarial sensato. La primera tarea consiste en
determinar los planes y objetivos basados en las ideas actuales y que
determinaran operaciones futuras. La segunda, en pasar una revista minuciosa a
los requerimientos basicos de la empresa, para llegar a realizaciones
satisfactorias. Este examen involucra un analisis completo del servicio o producto
a vender, la aceptacion del cliente, canales de distribucidon, fabricas y equipo,
personal, administracion y otras necesidades. Las funciones de linea y asesoria
necesitan ser determinadas y adecuadamente coordinadas. Se necesitaran
manuales de organizacion a efecto de mostrar la relacion entre las funciones y el
flujo de autoridad y responsabilidad. El numero de firmas en que existe una
necesidad de hacer mas fluida la estructura organizacional es grande. Hay casos
en que el ejecutivo en jefe trata de encargarse de multitud de detalles
administrativos que le sobrecargan de trabajo en forma innecesaria, por lo que le

resta poco o nada de tiempo para otras cosas de mayor importancia.

Al llevar a cabo una revision de la estructura organica, el auditor debe tener
presente que los cambios en mercados, productos o servicios, en rutinas de
trabajo y en la fabrica u otras instalaciones, pueden causar cambios en las lineas
de autoridad y que estas lineas, asi como las de responsabilidad, deben estos
presentar a lo largo de toda organizacion. A este respecto necesita comprobar
para poder quedar satisfecho, que las responsabilidades, autoridad y relaciones

basicas, se encuentran bien definidas.
El auditor debe buscar si hay sobreposicion o duplicacion de esfuerzos y

concentracion en una o mas funciones, de ser asi la estructura de la organizacién

quedara desbalanceada.
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4.2 LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Definiciones

Segun José Antonio Fernandez Arena es: “La disciplina que persigue la
satisfaccion de objetivos organizacionales contando para ello con una estructura y

a través del esfuerzo humano coordinado”

Segun Fernando Arias Galicia es: “El proceso administrativo aplicado al
acrecentamiento y conservacién del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc. de los miembros de la organizacion en

beneficio del individuo, de la propia organizacion y del pais en general”.
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4.2.1 POLITICAS

Definiciones

Segun Fernando Arias Galicia “Son guias de accion que orientan sobre la forma

de lograr los objetivos marcados, no deben ser categoricos sino flexibles”

Segun Agustin Reyes Ponce “Criterios generales que sirven para orientar la
accion al mismo tiempo que se fijan limites y enfoques bajo las cuales aquella

habra de realizarse”

Las politicas delinean las intenciones de la direccion y constituyen los principios
orientadores que contribuyen a que la empresa pueda seguir un curso planeado
para alcanzar sus objetivos. Las politicas expresadas por escrito y comunicadas
en forma debida a toda la organizacion son un medio para que haya uniformidad y
coordinacion, ayudando al personal a hacer las cosas de un modo coherente y

econdmico.
Las politicas tienen parecido con las normas en cuanto a que constituyen la mejor
idea existente en ese momento y deben ser observadas en todo instante,

mientras un buen motivo no obligue a cambiarlas.

Al cotejar politicas y practicas, el auditor tiene que tomar en cuenta la totalidad de

los elementos que concurren.

Para asegurar el cumplimiento y observancia de las politicas, necesita tener

primero una idea clara de los objetivos.
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4.3 SISTEMAS DE APLICACION EN LOS RECURSOS HUMANOS

Al revisar cualquier sistema, es necesario que el auditor tenga su propio propdsito
y su forma para decidir sobre sus meritos respecto al modo en que sirven a los
intereses del departamento de Recursos Humanos. Un sistema deficiente, puede

resultar costoso y entorpecer la observancia de la politica que lo inspira.

El resultado de un sistema puede ser defectuoso y necesita de una medida

correctiva.

Una de las funciones administrativas de mayor importancia a cargo de la gerencia

es examinar constantemente todos los sistemas, procedimientos y procesos.

La finalidad del sistema es ayudar a la direccion a planear y obtener las metas de
la organizacion, a que haga del conocimiento general lo que se persigue, a
contribuir a que el personal pueda satisfacer esos deseos. La revision de ambos
elementos de la administracion busca mejorar los métodos, desechar los caminos
anticuados, las gastadas ruinas tradicionales, disminuir costos de procedimiento
del trabajo de oficina, mediante la eliminacién del desperdicio, duplicacion de

trabajos e ineficiencia.

Es necesario que el auditor siempre este atento a detectar probables deficiencias
e irregularidades. Al evaluar los sistemas, se hace necesario, por principio de
cuentas, considerar la tarea de estructurar y mantener en buena marcha una

organizacion.

Al revisar cualquier sistema es necesario que el auditor tenga su propio proposito

y su forma para decidir sobre sus meritos
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4.3.1. DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

Todo elemento integrado a una organizacion requiere ser reclutado, seleccionado,
contratado, adiestrado en su trabajo y evaluado con frecuencia en funcion de su
puesto. Siendo éste la unidad basica del trabajo, resulta evidente que a partir de
su correcta definicion vy estructuracidn se estara iniciando la tecnificacion de la
administracion de recursos humanos; dado que las tareas a efectuar en una
organizacion se realizaran por medio de las divisiones, departamentos o
secciones que existan en la misma, pero estas siempre concretaran dichas

labores a nivel de cada puesto.

Dependiendo de las funciones que se tengan que cubrir, se requeriran ciertas
habilidades, estudios, experiencia e iniciativa, puesto que las responsabilidades,
las condiciones de trabajo, la responsabilidad y el esfuerzo, variaran en cada
caso. Por ello es importante examinar las caracteristicas de cada puesto, a fin de
establecer los requisitos necesarios para desempenarlos con posibilidades de

éxito; para esto, nada mejor que efectuar un analisis del mismo.

Los puestos no existen aisladamente por lo que debe estandarizar un
procedimiento que conjunte a todos, con una base que permita establecer
comparaciones y diferenciaciones 0 sea que es necesario un patréon de cuya
aplicacion resulten datos comparables entre si. Debe definirse con claridad que
dicha técnica se refiere exclusivamente al puesto, sin importar quien lo ocupe,
pues, para apreciar los meritos de la persona titular del mismo, existen otras

técnicas.
Considero que la conveniencia de utilizar el analisis de puestos radica en el hecho

de que por medio del mismo es satisfacer diferentes tipos de requisitos, o

necesidades, tales como: necesidad legal, social, de eficiencia y productividad.
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4.3.2 EVALUACION Y DESEMPENO HUMANO.

Llego a la conclusiéon de que la evaluacion y desempefno del puesto, es un
sistema técnico para determinar la importancia de cada puesto en relacion con los
demas de una empresa, a fin de lograr la correcta organizacién y remuneracion

del personal.

Deduzco que cuando el trabajo de un obrero o empleado se juzga erréneamente
superior al de otros, es inevitable la tendencia a subordinar éstas al primero. Y
cuando este fendmeno se repite varias veces en una empresa origina una serie
de desajustes entorpeciendo el funcionamiento de la negociacién, lesionando su

accion productiva.

Una correcta jerarquizacion de puestos, favorece por el contrario la organizacion y

la eficiencia de las empresas.

La jerarquizacion de los salarios no siempre determina cuanto debe pagarse a un
trabajador, sino que solo indica si lo que se le paga guarda la debida relacién con

la que reciben los demas,

La encuesta regional de salarios, ayuda a corregir la injusticia en los salarios
absolutos, acercando éstos a los promedios que se pagan en otras empresas

similares.

La actividad de la persona en sus tareas va a indicarnos si la seleccion y el
entrenamiento han sido adecuados, de no ser asi se tomaran las medidas
necesarias. Se tomara en cuenta los requisitos de las medidas de ejecucion tales

como: objetividad, validez y confiabilidad.
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CAPITULO V

ANALISIS DEL CONTROL INTERNO APLICABLE EN ESTE TIPO DE
AUDITORIA.

5.1 PATRONES DE EVALUACION Y CONTROL DE RECURSOS
HUMANOS
5.2 METODOS DE EVALUACION DE DESEMPENO
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ANALISIS DEL CONTROL INTERNO APLICABLE EN ESTE TIPO DE
AUDITORIA

Si bien senalo a la auditoria como “La técnica que tiene por objeto la
comprobaciéon y evaluacidon de actividades, mediante la investigacion u
observacion de hechos y registros” puedo entonces afirmar que esta se localiza

en el proceso administrativo como instrumento de control.

Ahora bien ¢En qué forma puede auxiliar a la administracion esta herramienta?

Al evaluar las actividades, decisiones, procedimientos, etc. permite su

perfeccionamiento incrementandose la eficiencia y el control.
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5.1 PATRONES DE EVALUACION Y CONTROL DE RECURSOS
HUMANOS.

El sistema de administracion de recursos humanos necesita patrones capaces de

permitir una continua evaluacion y un control sistematico de su funcionamiento.

Adalberto Chiavenato en su libro de Administracién de Recursos Humanos, nos
sefala como “Patrén, a un criterio o un modelo que se establece previamente
para permitir la comparacion con los resultados o con los objetivos alcanzados.
Por medio de la comparacion con el patrén pueden evaluarse los resultados
obtenidos y verificar que ajustes y correcciones deben realizarse en el sistema,
con el fin de que funcione mejor”.

5.2 METODOS DE EVALUACION DE DESEMPENO

Generalmente se emplean varios patrones en la evaluaciéon y el control del

sistema de la administracién de recursos humanos, éstos pueden ser:

a).- Patrones de cantidad.- Estos se expresan en numeros o cantidades, como
numero de empleados, porcentaje de rotacion de empleados, numero de

admisiones, indice de accidentes, etc.

b).- Patrones de calidad.- Se relacionan con aspectos no cuantificables, como
pueden ser los métodos de seleccion de empleados, resultados del

entrenamiento, funcionamiento de la evaluacién del desempefo, etc.
c).- Patrones de tiempo.- Consisten en la rapidez con que se integra el personal

recién admitido, la permanencia promedio del empleado en la empresa, el tiempo

de procesamiento de las requisiciones de personal, etc.
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d).- Patrones de costo.- Se refiere a los costos, directo e indirectos, de la rotaciéon
de personal, de los accidentes en el trabajo, de los beneficios y obligaciones

sociales, de la relacidon costo-beneficio del entrenamiento, etc.

Los patrones permiten la evaluacion y el control por medio de la comparacion

con:

1.- Resultados: Cuando la comparaciéon entre el patrén y la variable se hace
después de realizada la operacion. La medicién se realiza en términos de algo
rapido y acabado, en el fin de la linea, lo cual presenta el inconveniente de
mostrar los aciertos y las fallas de una operacién ya terminada, una especie de

partida de defuncién de algo que ya sucedio.

2.- Desempenio: Cuando la comparacion acompana la ejecucion de la operacion,
lo que quiere decir que es actual, la medicion se realiza sobre una operacion en

proceso y no terminada aun.

La comparaciéon es la funcion de verificar el grado de concordancia entre una
variable y su patréon. La Administracion de Recursos Humanos se encarga de
planear, organizar y controlar las actividades relacionadas con la vida del personal
en la empresa. Parte de la ejecucion de estas actividades la realizan los
organismos de recursos humanos, en tanto que alguna parte de ella la realizan
diversos organismos de linea, que también son usuarios del sistema. De esta
forma, varias de las actividades de recursos humanos planeadas y organizadas
con anterioridad, muestran durante su ejecucion y control algunos problemas y
distorsiones que requieren ser diagnosticadas y superadas, con el fin de evitar

mayores problemas.
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La rapidez con que esto se realice depende de una revision vy auditoria
permanente, capaces de establecer una adecuada retroalimentacion para que los

aspectos positivos puedan mejorarse, y los negativos, corregirse y ajustarse.

La funcion de la auditoria no es solo senalar las fallas y los problemas, sino
también presentar sugerencias y soluciones. En este sentido, el papel de la
Auditoria de Recursos Humanos es fundamentalmente educativo. Inclusive,
cuando la auditoria esta bien realizada permite el desarrollo de la sensibilidad de
los administradores para diagnosticar problemas. Como el papel de la auditoria se
asocia al control de las actividades relacionadas con los recursos humanos, sus
objetivos son tan amplios como el mismo campo de la Administracion de

Recursos Humanos.

En varias empresas las directrices y las practicas de recursos humanos apenas
se verifican y revisan esporadicamente cuando surge algun problema o situacion
inesperada. Sélo en estos momentos las directrices y las practicas se analizan de
manera critica. Este método no es recomendable, pues la deteccion de algun
problema esta determinada al azar por cualquier persona dentro de la empresa y
en cualquier época. Si el problema es de cantidad, calidad, tiempo o costo, sus

consecuencias perduran hasta el momento en que sea detectado.

En la actualidad existe una tendencia marcada a sustituir estas revisiones
esporadicas y aleatorias por revisiones sistematicas, periddicas y planeadas,
adecuadas a las circunstancias particulares de la empresa, con el fin de permitir

un control y una retroalimentacion realmente preventivos y educativos.
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SISTEMA DE PERCEPCIONES Y COMPENSACIONES (ADMINISTRCION DE
SALARIOS)

Agustin Reyes Ponce, nos dice que es aquella parte de la administracion de
personal que estudia los principios y las técnicas para lograr que la remuneracion
global que recibe el trabajador, sea adecuada a la importancia de su puesto, a su

eficiencia personal, a sus necesidades y a las posibilidades de la empresa.

La aplicacion de sus principios y técnicas, permite articular en forma tal el pago en
dinero, con las prestaciones que recibe el trabajador y aun con las deducciones
que su trabajo implique, que se logre, no solo pagar salarios justos, sino también

convencer a aquel de esa justicia.
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6.1 SUELDOS Y SALARIOS

Definiciones de salario:

Segun Fernando Arias Galicia “Es la retribucion que debe pagar el patron al

trabajador por su trabajo.”

Segun el Art. 84 de la Ley Federal del Trabajo, “El salario se integra por los pagos
hechos en efectivo por una cuota diaria, gratificaciones, percepciones, habitacion,
primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o

prestacion que se entregue al trabajador por su trabajo”

Segun Agustin Reyes Ponce “El término salario, deriva de “sal,”aludiendo al
hecho histérico de que alguna vez se pago con ella.” Este se paga por hora o por
dia aunque se liquide semanalmente de ordinario. Se aplica a trabajos manuales

o de taller.
Luego entonces, deduzco que tanto sueldo como salario es: “Toda retribucidén que

percibe el hombre a cambio de un servicio que ha prestado con su trabajo,” o la

remuneracion por una actividad productiva.
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6.1.1 CARACTERISTICAS MULTIPLES DEL SALARIO.

Primero encontramos que se puede clasificar:

Por el medio empleado: Por su capacidad adquisitiva:
a) Salario en moneda a) Salario nominal
b) Salario en especie b) Salario real

c) Pago mixto

Por su capacidad satisfactoria: Por sus limites:
a) Individual a) Minimo
b) Familiar b) Maximo

Por razon de quien produce el trabajo Por su forma de pago:

o recibe el salario:

a) Personal a) Por unidad de tiempo
b) Colectivo b) Por unidad de obra
c) De equipo

Determino que otras caracteristicas son:
El salario es analdgico ya que tiene acepciones diversas, segun sea el campo en

el que se le considera, pues aunque tiene en ellos elementos comunes

indiscutibles, presenta aspectos parcialmente distintos.
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Encontré que también tiene un aspecto juridico: Ya que esta respaldado por
varios articulos de la Ley Federal del Trabajo. El concepto juridico de salario esta

ligado al concepto de subordinacién en el trabajo que se presenta.

En el aspecto econdmico, nos dice que el trabajo, aunque no puede ser tratado
como “una mercancia’por que es parte del esfuerzo de la persona humana no
deja de estar sujeta a la ley “de la oferta y la demanda,” ya que reune las

caracteristicas de bien, y de escasez: es un bien escaso.

El salario también cuenta con un aspecto moral, para ello tenemos la intervencion

de lo justo, de la objetividad, la igualdad y la juridicidad.

En cuanto al aspecto administrativo diré que el salario aun juridicamente, y con
mayor razén administrativamente, esta constituido por una serie de elementos,
condicionara que unos no se destruyan a los otros, ademas, aun cuando el salario
no es el unico interés del trabajador, constituye una de las mejores formas de

estimular su cooperacion.
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6.2 POLITICA SALARIAL

Ya con anterioridad se hizo mencién sobre lo que es una politica, pero en cuanto
al salario se refiere, esta sera formulada y aplicada de acuerdo al puesto, a la
eficiencia, rendimiento, productividad; asi como las necesidades del trabajador y

las posibilidades de la empresa.

Deduzco que el monto del salario que fija la ley como minimo, puede ser distinto
al que la oferta y la demanda establecen como tendencia general, aunque deben
coincidir en principio con el que senala la moral, de hecho no siempre coinciden,
ya que la moral exige que el salario, al menos el administrativo y de ser posible el
legal, se fijen al nivel de lo que la moral sefala se debe como salario familiar

relativo.
Concluyo en este punto, sefialando que la empresa que no paga el salario minimo

moralmente estimado, por culpa suya directa, o al menos por negligencia, es

responsable por lo que no paga.
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6.3 CLASIFICACION DE CARGOS Y PUESTOS

A través de la lectura realizada determino que la empresa esta organizada en
forma que constituye una jerarquia de poderes y de atribuciones, y los que
trabajan en ella, tanto en la fabrica como en la oficina, tienen el mayor interés en
colocarse dentro de esta jerarquia, tanto por sus ingresos como por el prestigio
que se adquiere en relacion con la clasificacion y el titulo que se otorga. Los
empleados procuran estar al pendiente para ver si su propio trabajo es valorado

adecuadamente y si su importancia es reconocida por la direccion de la empresa.

El empleado visualiza y considera las percepciones econdmicas que constituyen
una fuente inagotable de opiniones, insatisfacciones y discusiones que se
presentan condicionadas por impulsos y afectos. La mayoria considera injusto a

cualquier escala de sueldos o salarios.

Es necesario realizar la valoracion de los puestos de trabajo relacionandolos con
la valoracion de la personalidad, valorar el puesto de trabajo y establecer la
relacion con las exigencias, tiempo de aprendizaje, experiencias, requerimientos

psicologicos y caracteroldgicos, esfuerzos, realizacion del trabajo, etc.

Cada puesto de trabajo es ordenado en una categoria segun cada uno de estos

aspectos y con arreglo a ello, se fijan las percepciones econdmicas.

Todo cambio tiene su justificacion, pues resulta obligado y necesario por
determinadas circunstancias y los afectados siempre encontraran una resistencia
intensa cuanto mas antigua sea la organizacion que se modifica, siendo mas

violenta cuando mas rapidamente es introducido.
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Cada persona lleva a su puesto de trabajo un sistema personal de deseos y
esperanzas y que su satisfaccion depende mas de hasta que punto logra hacer
coincidir sus deseos con las posibilidades reales, que de la posibilidad de disfrutar

de mayores ingresos o de un buen lugar de trabajo.
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6.4 INVESTIGACION SALARIAL

Para poder desarrollar este punto es necesario auxiliarnos de la “encuesta
regional de salarios,” el cual consiste en reunir informacion al respecto
manejandolo estadisticamente podemos obtener una linea de tendencia, para

realizar ajustes afines en las escalas definitivas.

Es necesario:

1.- Determinar la informacion necesaria

2.- Disenar las formas que se considere propio utilizar

3.- Seleccionar los puestos que se considere conveniente investigar

4.- Determinar el numero y tipo de las empresas que se han de investigar
5.- Recoleccion de los datos

6.- Resumir los datos y analizarlos

7.- Manejo estadistico de los resultados que se obtengan

8.- Formulacion de la grafica correspondiente, que marque la recta de

crecimiento promedio.

Por desgracia dichas encuestas son limitadas en su confiabilidad y validez ya que
existe un mercado heterogéneo en donde hay puestos que siendo comparables,
presentan diferencias de salarios hasta de un 50% en la misma zona y ramas

industriales.
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6.5 METODOS DE EVALUACION DE CARGOS Y PUESTOS

Mencionaré los siguientes:

1.- Método de alineamiento: Este procedimiento se basa en una estimacion
subjetiva o de sentido comun, respecto a la importancia que en términos
generales suele concederse a cada puesto, puede  funcionar sin necesidad de
reunir a un comité, los analisis de puestos no son imprescindibles, puede
trabajarse en base a puestos tipicos y para ello debemos tomar en cuenta la

antigledad.

2.- Métodos de escalas o grados predeterminados:

Estos consisten en:

a).- Establecer una serie de categorias o grados de ocupacion

b).- Elaborar una definicion para cada una de ellas

c).- Clasificar y agrupar los puestos en forma correspondiente a los grados
y definiciones anteriores

3.- Método de comparacion de factores:

Este método se reduce en tres pasos:

a).- La ordenacion de puestos, en funcioén de sus factores

b).- La asignacion de un valor monetario, a cada uno de los factores

c).- La combinaciéon de ambos resultados para establecer un rango entre

los puestos valuados.
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4.- Método de valuacion de puntos:

Sistema mas empleado para efectos de valuacion de puestos, en la mayoria de
las empresas, y ofrece ventajas para una correcta administracion de sueldos y
salarios. Mediante este método se asignan “puntos” a las caracteristicas de los

puestos, y un punto es el valor de relacion o una unidad de medicion.
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CAPITULO VII
DOCUMENTOS CONCLUYENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA
7.1 INFORME
7.2 CEDULAS

7.3 ANALISIS Y DISCUSION
7.4 CONTABILIDAD Y BALANCE SOCIAL
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DOCUMENTOS CONCLUYENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

7.1 INFORME

El informe de auditoria es el producto final del lector cuando concluya la visita, la
unica prueba de la presencia del lector en las instalaciones del auditado es el
informe, Es el canal de comunicacion hacia los demas. Como tal, debe cumplir

ciertas caracteristicas a fin de tener éxito.

Sin importar la fuente o propdsito, por lo general se acepta que los informes han
de ser exactos, concisos, claros, oportunos y con el tema debido. El informe debe
basarse en su totalidad en hechos todos y cada una de sus declaraciones y
referencias deben ser sustentadas. Debe ser conciso, de modo que las palabras
superfluas no obstaculicen el mensaje. Esto tiene una relacion directa con la
claridad del informe: Es decir, la capacidad de poner los pensamientos de quien
escribe en la mente de quien lee. Si el informe no se emite a tiempo, se olvidaran
los hechos que se encontraron durante la auditoria y otras crisis habran ocupado
ese lugar entre las prioridades del auditor. El tono del informe debe ser cortes y

profesional y sonar como la voz de la gerencia.

El informe de auditoria debe poseer propiedades adicionales de relevancia,
consistencia y comparabilidad. Si el informe no es relevante a las necesidades de
sus clientes (quienes pagan la auditoria), sera ignorado casi en su totalidad. Es
deseable la consistencia guante el ano, a fin de indicar tendencias que lo hagan
mas comprensible para su cliente. Una vez que los lectores se familiaricen con el
formato contenido, sabran donde encontrar la informacion que les interesa. Por
ultimo los informes de diferentes auditores deben ser comparables para elevar al

maximo la eficiencia y la justicia.
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El informe debera contener una carta de sugerencias o recomendaciones. Habra
casos en que las pruebas y observaciones susciten sugerencias para mejorar la
estructura organica, politicas y normas, procedimientos y desempefo del trabajo,
desarrollado del personal, informes de operacion y en otras actividades. Algunas
de estas sugerencias podran discutirse con la supervision y direccion para su
aprobacion y puestas en obra durante la realizacién de la auditoria por el auditor
mismo. Otras sugerencias requeriran de un tramite especial o de toda una labor

de convencimiento antes de ser aceptadas.

Desde luego, el auditor debera pugnar porque se acepten sus recomendaciones,
sin importarle las demoras que puedan ocurrir por causa de personas, problemas

de organizacion o cualquier otra razén.

Toda recomendaciéon de importancia que pudiera surgir en las primeras fases de
una auditoria, habra de someterse a la consideracidon del ejecutivo
correspondiente a la mayor brevedad, con objeto de conocer su opinion personal.
Esto ayudara a programar el tiempo para su estudio, analisis y cambio de
impresiones futuros. También servira para que la sugerencia se implante lo mas

pronto posible.

Las recomendaciones, en términos generales, se presentaran en el informe en su
orden de posible aceptacion. En otras palabras, el auditor presentara a la
direccidon, todas aquellas ideas que parezcan tener una mayor probabilidad de
aceptacion, desde el punto de vista del lugar que ocupen en la lista general de

recomendaciones.

Siempre que se pueda, convendra tener una alternativa para cada recomendacion

fundamental, a efecto de que si no se acepta la idea
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original, se pueda hacer otra proposicion muy parecida a la misma. Al aceptarse

las sugerencias, convendra precisar la fecha en que seran puestas en practica.

El informe también tendra conclusiones, éstas se hacen necesarias en el trabajo o

revisiones de tipo especial.

La seccidon de conclusiones puede llegar a sustituir la de resultados. El orden de
como presentar los elementos del informe puede alterarse con objeto de dar
cabida a las conclusiones; es decir, un informe puede estar ordenado por:
introduccion, alcance de la revision, limitaciones, resultados, sugerencias y
conclusiones. Puede llevar también el siguiente orden: introduccion, alcance de la
revision, limitaciones, resultados, conclusiones y sugerencias, etc. El criterio del
auditor decidira el mejor orden que le ha de asignar a los elementos de su

informe.

De las recomendaciones o sugerencias planteadas es probable que algunas no
sean aceptadas; en este caso, el auditor debera insistir, si lo cree prudente y
necesario, o bien, respetar la decision del lector del informe, quien en ultima
instancia cuenta con mayores elementos para que por razones especiales no le
sean transmitidas. Vale la pena recomendar que la funcion basica del auditor es

revisar e informar.
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72 CEDULAS

Las cédulas son papeles de trabajo que contienen los detalles relativos a los
meétodos y procedimientos vigentes en el area sujeta a examen. Solo es posible
preparar cédulas de auditoria si se posee toda la informacién referente al sistema

revisado.

Existen las siguientes opciones respecto al tipo de papeles de trabajo para

estructurar la informacion de la auditoria:

1.- Cédulas Descriptivas.
2.- Graficas de Flujo

3.- Una combinacidon de ambas.

Las cédulas descriptivas son papeles de trabajo que contienen narraciones de los
procedimientos en la secuencia en que éstos se llevan a cabo dentro del contexto
de un sistema. Las descripciones narrativas son recomendables para sistemas
sencillos y que no presentan una combinacién compleja de procedimientos y

métodos.

En la practica profesional de la auditoria, las cédulas descriptivas no son muy
utilizadas pues dificultan la comprension inmediata de un sistema e impiden al
lector formarse una idea objetiva del conjunto de procedimientos y métodos en
operacion; sin embargo, es importante sefalar que las descripciones pueden
resultar muy utiles para la elaboracion de manuales de organizacion y de
instructivos para difundir las caracteristicas de los procedimientos entre el

personal de la empresa.

Las graficas de flujo contienen esquemas secuenciados sobre las caracteristicas

de un sistema y facilitan la comprension inmediata de los procedimientos vy
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meétodos en vigor permitiendo al lector conocer de manera objetiva e integral el

ciclo de transacciones sujeto a examen.

La elaboracion de graficas de flujo no es sencilla, particularmente tratandose de
auditores principiantes, por ello es recomendable implementar programas de
adiestramiento que permiten que el personal domine esta técnica con objeto de

que los papeles de trabajo muestren claramente los sistemas auditados.

Existe la posibilidad de que el auditor prepare papeles de trabajo que incluyan
diagramas muy generales sobre las caracteristicas de un sistema, completados
con descripciones narrativas dentro del cuerpo de as cédulas que permitan al
lector un entrenamiento integral de los métodos y de los procedimientos.
Considerando los objetivos de la auditoria, la combinacion de graficas generales y

descriptivas no es recomendable.

La elaboracion de las cédulas de auditoria en cualquiera de las tres opciones

sefaladas debe llevarse a cabo de acuerdo con las siguientes consideraciones:

a).- Deben ser planeadas mental y materialmente en forma adecuada antes de

proceder a su formulacion.
b).- Deben ser autosuficientes, de tal manera que su sola lectura la persona que
consulte o estudie la cédula de auditoria pueda llegar a conclusiones sin

necesidad de que el autor tenga que explicar su contenido.

c).- Deben ser claras y legibles; es decir, de redaccidon limpia y objetiva, exenta

de tachaduras o manchas de cualquier naturaleza.
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d).- Las cédulas y graficas de flujo constituyen la unica base confiable para
preparar programas de auditoria; por ello, deben formularse con un alto grado de

precision y profesionalismo.

e).- Los papeles de trabajo o cédulas de auditoria con confidenciales y, por tanto,
pueden mostrarse a terceros sélo mediante autorizacion de la direccién de la

empresa.

f).- Las cédulas de auditoria son propiedad del auditor por lo que el responsable

de su custodia y su conservacion es exclusivamente él.

g).- Son el enlace entre los informes con sugerencias y los sistemas de la

empresa que han sido motivo de estudio y evaluacion.

h).- Manifiestan la calidad del trabajo y la eficiencia desarrollada por el auditor.
Sirven de base primordial para la promocién del personal técnico en el

Departamento de Auditoria Interna.

Estas consideraciones son soélo una parte de los pronunciamientos de orden
practico desarrollados por los auditores en materia de papeles de trabajo. La
importancia que las cédulas de auditoria tienen para el desarrollo de cualquier

examen es la base de los puntos que se tratan a continuacion.
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Normas para la formulacién de las cédulas de Auditoria

Una de las metas que el auditor se debe fijar cuando comienza un trabajo
profesional, es la de actuar dentro de un rango de absoluta eficiencia. El concepto
de eficiencia, esta sujeto a las caracteristicas de los trabajos que se llevaran a

cabo y a los objetivos de ellos.

En lo que concierne a las actividades relacionadas con la preparacion de cédulas
de auditoria, el concepto de eficiencia involucra por lo menos los siguientes

aspectos:

a).- Que quede plasmado en los papeles de trabajo la informacion estrictamente
necesaria y suficiente para cumplir con las normas de auditoria generalmente
aceptadas y para apoyar todas y cada una de las afirmaciones que el auditor

incluye en sus informes.

b).- Que lo anterior sea el resultado de una adecuada planeacioén, razonamiento,
predeterminacion y estudio de los objetivos de la auditoria en el ciclo de

transacciones en que se vaya a llevar a cabo.

c).- Que el trabajo de auditoria se efectue en forma metddica y con sujecion al
principio econdmico que obliga a “obtener el maximo rendimiento al costo mas

bajo posible”.
La eficiencia que se logre durante la realizacion de la auditoria depende en gran
parte de la eficiencia que se desarrolle en la formulacién y preparacion de cada

uno de los papeles de trabajo.

Las cédulas de auditoria deben contener los siguientes elementos: Analisis y

comprobacion.
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El elemento de analisis es la informacidon que se incluye en el cuerpo de la cédula,
obtenida por el auditor a través de entrevistas, observaciones de campo,
investigaciones o inspecciones de documentos y registros de la empresa. Es el
conjunto ordenado de cifras o la descripcion de los procedimientos que configuran

un sistema.

El elemento de comprobacién es un atributo de las cédulas de auditoria que
deriva del examen de los documentos que originan y respaldan lo escrito o los
procedimientos analizados. EI elemento de comprobacion guarda, en
consecuencia, una estrecha relacion con las verificaciones que el auditor lleva a

cabo mediante la aplicacién de procedimientos de auditoria.

Ademas de todo lo anterior, opino que es de suma importancia que al redactar las
cédulas debemos tener mucho cuidado de que la construccion gramatical y la

ortografia sean correctas.

Las cédulas de auditoria pueden ser objeto de revisiones por terceros ajenos al
auditor y un descuido al respecto puede constituir una sombra para juzgar la
capacidad, suficiencia y claridad de todo el trabajo y del personal que intervino en

su formulacion.

Es necesario escribir con claridad: Una escritura legible es siempre agradable
para la revision y el estudio de los papeles de trabajo por parte de cualquier lector,
lo cual redunda en ahorros de tiempo para el gerente o director de auditoria en

funciones de supervision.
También es obligatorio evitar hacer comentarios tendenciosos o descuidados

dentro de las cédulas de auditoria. Criticas o comentarios de naturaleza irénica o

satirica hacia alguna persona o ejecutivo de la empresa, en relacién con fallas o
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errores de cualquier tipo o hacia algo real o imaginario respecto a algun miembro
de la compania no debe figurar por ningun motivo dentro de los papeles de

trabajo.

Es inaceptable dejar preguntas no contestadas dentro de las cédulas de auditoria.
La técnica para hacer anotaciones en los papeles de trabajo debe enfocarse a
evitar que al final de la auditoria en un ciclo de transacciones queden preguntas
sin respuesta: las cédulas de auditoria deben contener tanto las descripciones de
los problemas, como los detalles relativos a su soluciéon y cada papel de trabajo
debe contener toda la evidencia necesaria para demostrar que el auditor ha
llegado a sus conclusiones como resultado de un examen integral de los métodos,

procedimientos y sistemas.

Las cédulas de auditoria deben contener toda la informacion de naturaleza
esencial y no mas de la necesaria. Sin embargo, en caso de dudas a este

respecto es preferible excederse en los detalles que caer en la insuficiencia.

Las cédulas de auditoria son el reflejo de la calidad del trabajo efectuado en el
examen de flujos de transacciones por lo que el mejoramiento de las habilidades
del personal de auditoria en lo relativo a las técnicas para su elaboracion, debe
ser una de las principales preocupaciones del gerente o director de un

departamento de auditoria interna.
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7.3 ANALISIS Y DISCUSION

Representa la primera oportunidad formal que tiene el lector para presentar el
informe a los gerentes del grupo que se audita. Es tipico que la recoleccidon de

datos termine durante la manana del ultimo dia de auditoria.

Como conductor de la junta, el auditor debe ser paciente, discreto y diplomatico,
demostrar interés en lo que interesa a los demas, el  escuchar con atencion

ayuda a estar mas preparado contestar de manera clara y atinada.

De igual importancia es estimular el interés y hacer que la gente escuche. El

auditor debe esforzarse por hablar con unidad, coherencia y énfasis.

Para adquirir una personalidad realmente atractiva, es necesario saber evaluar el
aspecto personal, rasgos, habitos y manierismo de los demas. Esto no es facil
para muchos, pero constituye otra de las obligaciones del auditor para mejorar su

habilidad al tratar a las personas.

Otro deber del auditor es limitar el debate a los aspectos de mayor trascendencia.
Debera darse la preferencia al punto que parezca mas importante, después se
considerara el asunto que le suceda en importancia y asi sucesivamente, hasta
que todos los puntos principales hayan sido tratados. En cuanto a los aspectos
de menor importancia, se agruparan para su planeamiento y se mencionaran
brevemente si se estima necesario, al final de la junta. Rara vez estos problemas

secundarios seran objeto de una discusién amplia.
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7.4 CONTABILIDAD Y BALANCE SOCIAL

La contabilidad tradicional se orienta predominantemente hacia el accionista de la
empresa, con el fin de proporcionarle una evaluacién de la marcha de los
negocios y de la adecuacion de su administracion, desde el punto de vista
financiero y contable. A ser la ganancia el objetivo central del capitalista, la
contabilidad tradicional olvida los demas objetivos de la empresa, asi como los

otros socios que ingresan con nuevos recursos a la organizacion.

En términos contables, el ser humano parece escapar a toda evaluacion
cuantitativa directa e inmediata. Sin embargo, el factor humano constituye el
elemento mas importante de las organizaciones. El desarrollo de las
organizaciones no puede ser evaluado de manera adecuada si el factor humano
no se incluye en esta evaluacion. Hay que colocar al elemento humano en el

centro de las preocupaciones, no solo de la administracion sino de la contabilidad.

Hace mas de veinte afnos, algunos paises de Europa central se preocuparon por
la contabilizacion de los recursos humanos y por el balance social. Aunque lo
social y lo humano no pueden contabilizarse en términos de valorizacion, efectos
directos; los reflejos de un buen clima organizacional, por ejemplo, mejoran los
resultados mediante el incremento de la productividad y favorecen la
conservacion del patrimonio. Las cuantificaciones de estas ganancias o de las

mejoras patrimoniales no aparecen en los balances contables tradicionales.
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CAPITULO VI
CASO PRACTICO

SANTA MARINA, S.A. DE C.V.

LEGAJO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2010



DESPACHO DRAMON, S.C.
INFORME DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
SANTA MARINA, S.A. DE C.V.

AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2010

CONTENIDO:

¢ OBJETO DE LA EMPRESA

¢ CARTA DE PRESTACION DE SERVICIOS

¢ INFORME EJECUTIVO

¢ OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES
e PROGRAMAS DE AUDITORIA

¢ C.CONCLUSION AL OBJETIVO 1
(EVALUACION DEL CONTROL INTERNO)

e C.CONCLUSION AL OBJETIVO |
(CONOCER LA FUNCION)

s C. CONCLUS,ION DEL PROCEDIMIENTO Il
(EVALUACION DE LA COMPETENCIA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS)

e C.CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO 111
(DE LA OBJETIVIDAD DE LA FUNCION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS)

¢ C.CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO IV
(EVALUACION DE LA EJECUCION DE FUNCION DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS).




SANTA MARINA, S.A. DE C.V.

CONSTITUCION,
OBJETIVO Y MISION DE LA EMPRESA




SANTA MARINA, S.A. DE C.V.

CONSTITUCION, OBJETIVOS Y MISION DE LA ORGANIZACION:

CONSTITUCION:

LA ORGANIZACION SE ENCUENTRA CONSTITUIDA COMO SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL
VARIABLE SIENDO DE PARTICIPACION ESTATAL, CONTANDO CON EL 52% DE ACCIONES,
SIENDO DE VITAL IMPORTANCIA PARA EL GOBIERNO FEDERAL.

OBJETIVOS:

COMPROMETERSE POR COMPLETO AL ABASTO DE ARTICULOS O PRODUCTOS QUE
SEAN BASICOS PARA LOS SECTORES OBRERO, URBANO (MARGINADO) DE CONDICIONES
INSUFICIENTES, PROPORCIONANDO BUENA CALIDAD Y PRECIO ACCESIBLE; PROTEGIENDO
EL PODER REAL DE COMPRA DEL PUEBLO DE BAJOS RECURSOS, PROPICIANDO EL
MEJORAMIENTO DEL BIENESTAR SOCIAL, PRINCIPALMENTE ALIMENTACION Y NUTRICION
AL IGUAL QUE LA PROMOCION Y FOMENTACION DE LA PRODUCCION ALIMENTARIA,
ESPECIALMENTE LA DE PRODUCTOS PRIMARIOS BASICOS.

MISION:

COMO MISION, LA ORGANIZACION SE HA FIJADO QUE SEA A CORTO PLAZO, (PUES LAS
CONDICIONES ASI LO AMERITAN), ATENDER AL 100% LAS NECESIDADES Y DEMANDAS DE
SU POBLACION EN ESPECIAL LOS BENEFICIOS SERAN ENCAUZADOS HACIA LOS GRUPOS DE
TRABAJADORES, POBLACION MARGINADA URBANA Y RURAL AL IGUAL QUE AQUELLOS
GRUPOS DEFINIDOS POR LOS PROGRAMAS DIRIGIDOS AL BIENESTAR DEL PUEBLO.

SERA DE SUMA IMPORTANCIA PARA LA EMPRESA, HACER LLEGAR EL ABASTO DE
PRODUCTOS BASICOS A LOS SECTORES YA MENCIONADOS ANTERIORMENTE, LOS CUALES
SE ENCUENTRAN IMPOSIBILITADOS ECONOMICAMENTE O CUYA LOCALIDAD SE
ENCUENTRA EN ZONAS MARGINADAS O DE ACCESO COMPLICADO POR ACCIDENTES
GEOGRAFICOS.



SANTA MARINA, S.A. DE C.V.

CARTA DE PRESTACION DE SERVICIOS|




DESPACHO DRAMON, S.C.

LIC. RAMON MEJIA
GERENTE GENERAL

SANTA MARINA, S.A. DE C.V.
PRE SENTE.-

APRECIABLE LIC. MEJIA:

EN RESPUESTA A SU PETICION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS POR EL EJERCICIO 2010, QUE REQUIERE SU EMPRESA Y ES SU DESEO QUE
PRACTIQUEMOS, POR MEDIO DE LA PRESENTE TENEMOS EL GUSTO DE CONFIRMARLES NUESTRA
ACEPTACION Y ENTENDIMIENTO DE LAS BASES SOBRE LAS QUE SE DESARROLLARA NUESTRO
TRABAJO, ASI COMO LOS SERVICIOS QUE HABRAN DE RECIBIR DE NUESTRA PARTE.

LA AUDITORIA QUE REALIZAREMOS SE LLEVARA A CABO APEGADA A LAS NORMAS DE AUDITORIA
GENERALMENTE ACEPTADAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, POR LO TANTO
INCLUIRA ANALISIS DE FUNCIONES Y OTROS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
QUE CONSIDEREMOS NECESARIOS EN LAS CIRCUNSTANCIAS.

LOS FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD NO DEBERAN LIMITAR AL ALCANCE DE NUESTROS
PROCEDIMIENTOS.

ESPERAMOS COOPERACION COMPLETA DE SU PERSONAL Y CONFIAMOS EN QUE SE NOS
PROPORCIONARAN LOS REGISTROS, DOCUMENTACION Y OTRA INFORMACION QUE SE REQUIERA EN
EL TRANSCURSO DE NUESTRA AUDITORIA.

NUESTROS HONORARIOS ESTAN BASADOS EN EL TIEMPO QUE HEMOS ESTIMADO PARA LLEVAR A
CABO EL TRABAJO, MAS LOS GASTOS EN QUE INCURRAMOS POR SU CUENTA, LOS CUALES SE
ESTIMAN EN $ X"000.00

ESPERAMOS QUE EL CONTENIDO DE ESTA CARTA MEREZCA SU APROBACION Y, DE SER ASI, LE
ROGAMOS DEVOLVERNOS UNA COPIA FIRMADA DE CONFORMIDAD.

SIN MAS POR EL MOMENTO, AGRADECEMOS LA CONFIANZA QUE NOS DEPOSITAN Y QUEDAMOS A
SUS ORDENES.

ATIZAPAN DE ZARAGOZA, EDO. DE MEX., A 02 DE DICIEMBRE DEL 2010.

ATENTAMENTE

C.P. GUADALUPE AREVALO LOBATO
SOCIA

ACEPTO

LIC. RAMON MEJIA
GERENTE GENERAL DE SANTA MARINA, S.A.DEC.V

02 DE DICIEMBRE DEL 2010



|SANTA MARINA, S.A. DE C.V|

[INFORME EJECUTIVOQ




DESPACHO DRAMON, S.C.

LIC. RAMON MEJIA
GERENTE GENERAL

INFORME SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

ENTIDAD: SANTA MARINA, S.A. DE C.V.

Por el ejercicio terminado al 30 de Noviembre del 2010

INFORME EJECUTIVO.

Hemos concluido la revision al Departamento de Recursos Humanos de la

entidad denominada “Santa Marina, S.A. de .C.V.”, por ejercicio terminado el xx de
XXXXxX de 1111; dicha revisién tuvo como objetivo preparar un informe que
contribuya a la funcion de evaluacion sobre el 6rgano de control, que tiene creado la
empresa.

La conclusién general a que llegué despues de la ejecucion de mis trabajos de
auditoria administrativa y que hago de su conocimiento en el presente, pretende
contribuir a la mejora y aprovechamiento de la capacidad técnica y humana de que
dispone el departamento auditado, para hacer eficiente su funcion, de conformidad a
normas Yy principios de la Administracion de Recursos Humanos, involucrando
principios de Auditoria Administrativa; mi revision estuvo enfocada en el anlisis y
evaluacion de la estructura organizacional del Departamento de Recursos Humanos,
la verificacion de la aplicacion de la normativa que regula su funcionamiento. En la
preparacion del programa de Auditoria que aplique, consideré el periodo de su
ejecucion, asi como la oportunidad de los informes de los resultados que debo
presentar, el soporte que de las afirmaciones del mismo debia obtener, y ha sido
redactado con objetividad y criterio en la determinacion de situaciones relevantes que
deben ser atendidas y su seguimiento.

Los alcances dados en la ejecucion del trabajo a que se refiere este informe fueron los
siguientes:

a).- Se practicaron evaluaciones de conocimientos generales y de conocimientos
de manera general sobre la entidad, mediante cuestionarios de analisis de



funciones y de control interno al 100% de personal que participa de manera
directa en las evaluaciones.

b).- Analicé la posicion del Departamento de Recursos Humanos de la empresa,
su organizacion interna, los expedientes al 100% de la plantilla de personal
segun relacion de ndmina y organigrama a efecto de analizar se cumpla con el perfil.

c).- Analicé la existencia de un perfil requerido al personal, que conforma la
plantilla de los diferentes puestos del Departamento de Recursos Humanos de la
existencia de un procedimiento de reclutamiento, asi mismo verifiqué la
existencia de un programa de capacitacion y en su caso, su eficiencia.

d).- Realicé la evaluacion de la objetividad de la funcion del Departamento de
Recursos Humanos, analizando seis legajos de Auditorias anteriores a esta fecha,
verificando la oportunidad del envio de sus resultados a la Gerencia General, y
el contenido de sus recomendaciones, asi como la planeacion y procedimientos a
ejecutar seguin programa.

e).- En el mismo universo de los legajos analizados se analiz6 el cumplimiento y
apego a las normas personales y de ejecucion, asi como la calidad de los
documentos que lo integran.

CONCLUSION GENERAL:

En mi opinidn, el Departamento de Recursos Humanos de la empresa “Santa Marina,
S.A. de C.V.”, de acuerdo a mi andlisis, por el ejercicio terminado al 30 de
Noviembre del 2010, y al objetivo descrito en el primer parrafo del presente
documento, en mi opinion, en general, su funcionamiento es apropiado, aunque
requiere mejorar en algunos puntos en particular, cuyo detalle analizo en la
correspondiente carta de observaciones y sugerencia que anexo.

DESPACHO DRAMON, S.C.
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