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INTRODUCCION

A través del tiempo hemos visto la evolucion continua de las aplicaciones practicas
a los grandes descubrimientos cientificos y, simultaneamente al incremento de la
poblacién, se produjo y propicid el desarrollo industrial y comercial. Lo anterior no
soOlo en el numero de empresas sino en €l tamafio y diversificacion de las mismas.
Independientemente del ambito que se desempefian cada una ya sea
administracién publica o privada, notamos la perdida de control por parte de los
empresarios y del gobierno sobre éstas, él continio cambio y por consecuencia
amplisima rotacion de personal influye en que esta perdida de control y
ausentismo ai conocimiento al detalle de las operaciones de las mismas sean del

poco conocimiento de los grandes nimeros de empleados que realizan las
funciones;

Diversificados grados de responsabilidad, la descentralizacion de poder, la
extensa cantidad de operaciones realizadas y la complejidad de los procesos para
la realizacion de funciones son algunas de las principales causas del porque la
elaboracién esta tesis.

No obstante que es importante tomar en cuenta el grado de complejidad con que
nos enfrentaremos al realizarse el presente proyecio dentro de una empresa del
sector publico, mas sin embargo demostraremos la trascendencia que puede tener
la administracion al realizarse auditorias administrativas en estos niveles.

Por lo anterior, €l control y supervision de las actividades de la administracion
publica ya no pueden ser hechas personalmente por administradores o gente que
solo esta de paso por las oficinas gubernamentales, es importante tener gente
especializada y con el conocimiento amplic que ofrezca mediante el
establecimiento de sistemas y politica un mejor y mas controlado funcionamiento
de las mismas, asi como el registro de operaciones, las cuales deberan ser por
escrito y estar contenidos en manuales e instructivos y ser transmitidos a todo et
personal. Por otra parte, tomando en cuenta la distancia integrada en el aparato
gubernamental y los muchos niveles existentes entre quien formula los sistemas y
politicas y quienes van a seguirlas, asi como el flujo continuo de personal, hace
dificil que se conozcan, interpreten y apliquen correctamente. En tales
circunstancias, !a alta gerencia que es uno de los puestos que més flujo tiene. ,
Carece del conocimiento pleno a detaile de las operaciones, el codmo se ejecutan,
la calidad de las personas que las llevan a cabo, las correcciones con las que se
procesan los datos y se elaboran los informes. No esta al cuidado total del
aprovechamiento de los bienes de la dependencia, necesita la ayuda de un
organismo para la toma de decisiones, asi como los reportes estadisticos,
contables y administrativos necesarios en los cuales se describan el desarrollo de
las funciones y, sistemas y operaciones sus alcances y limitaciones, el como
deben operar cada uno de los departamentos y acciones que integran la
organizacion correspondiente.



Todo esto nos conduce a la necesidad de una funcidn de auditoria administrativa
encaminada a proporcionar las herramientas necesarias para la mejor aplicacion
del proceso administrativo dentro de cualquier dependencia y en este casc
especifico del Centro de Convenciones de Morelia y poder llevar a cabo mejor su
funcionamiento y el logro del cumplimiento de sus metas.

Luego entonces podremos decir que la auditoria administrativa desarrolia una
funcion distinta de los demas departamentos de la organizacion, ya que cuenta
con caracteristicas propias y cuyo desempefio y logro dependen del completo
entendimiento de toda la organizacion para el logro de sus objetivos, asi como de
estar a cargo de personal especializado en el area administrativa.



CAPITULO 1
NATURALEZA Y CONTENIDO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

1.1. Concepto

En la realidad es importante tomar en cuenta el significado de lo que es una
Auditoria Administrativa. Estamos hablando de la revisién minuciosa y completa de
todas y cada una de las areas administrativas de toda la organlzamén asi como
de sus procedimientos y sistemas que se utilicen para su mismo funcionamiento’.

Dentro del estudio de la auditoria administrativa cabe hacer un recuento de lo que

para los estudiosos de la administracidn significa y tiene que ver el proceso
administrativo con esta revision.

La responsabilidad del auditor debe extenderse a todas las areas de la
administracién tanto de operacidbn como financieras para proporcionar servicios
constructivos y de proteccion a los fines y objetivos de la administracion.

1.2. Tipos de Auditoria Administrativa relacionados con este estudio

Cabe mencionar que dentro de este estudio pueden existir diferentes planos, en
primera instancia identificar {a auditoria interna, 1a auditoria externa vy el de la
auditoria gubernamental.

1.2.1 Auditoria Interna

La auditoria interna es un control destinado a revisar y evaluar la validez, lo
adecuado y la aplicacién de los controles contables, financieros y de operacidn,
cerciorandose del grado de cumplimiento con base a las politicas, planes y
procedimientos establecidos, de la confiabilidad de la informacion contable y
cualquier otra producida en la organizacion. Fundamentalmente es un control de
controles; es una actividad de evaluacién independiente dentro de una
organizacion, que funciona sobre la base de la medicion y evaluacion de otros
controles. Su actividad de evaluacién es de forma independiente en cuanto a que
el auditor decide que técnicas y procedimientos va a aplicar al efectuar su trabajo,

no obstante que sera la administracion de la empresa quien le indique que &reas
debera revisar.

Por todo lo anterior se deriva que la auditoria interna no se limita a revisar una sola
area sino que abarca a todo el organismo en conjunto, toda vez que sus servicios
siempre seran constructivos asegurando 1a proteccion de sus intereses y objetivos.
Es una auditoria que realiza el personal adscrito a la propia dependencia.

Como parte de la Administracion Pudblica y para fortalecer el esquema de
participacion corresponsable de los tres diferentes niveles de gobiemo, para

! Leonard William P., Auditoria Administrativa, Diana 1990,



propiciar una mayor agilidad y efectividad de la gestién plblica, se recomienda
que, paralelamente, se apoyen y optimicen los sistemas de autocontrol que en lo
particular tienen establecidos las dependencias y entidades; por lo tanto esta
adquiere mayor importancia, ya que se constituye en el mecanismo idéneo para

determinar si los sistemas de autocontrol implementados funcionan
adecuadamente. :

Dentro de la Administracion Puablica Federal se han logrado importantes avances
con relacion a esta materia, a pesar de que no se han logrado cubrir totalmente las
deficiencias que en la misma existen. Para dar solucion se creé en 1983 la
Secretaria de [a Contraloria General de la Federacion, la cual centraliza funciones

antes desempefiadas por diversa dependencias tales como: SPP, SHCP,
SECOF!, SEPAFIN, SECODAM.

a) SPP.- Surge de la necesidad de dar mayor control y evaluacion al
presupuesto que se otorgaba y su presupuestacién dado a cada dependencia.
La ley Orgénica de la Administracién Publica Federal establece que la SPP se
encargara del control, vigilancia y evaluacion del Ejercicio del Gasto Pablico
Federal y de los Presupuestos. Estd basado juridicamente en la Ley del
Presupuesto, Contabilidad y Gasto pablico; ademas de la Ley de Obras
Publicas marca que esta dependencia controlara y evaluard las obras

realizadas por las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

b) SHCP.- encargada de vigilar los fondos y valores propiedad o al cuidado de la
nacién. Basada juridicamente en [a Ley de Vigilancia de Fondos y Valores. Su
trabajo consiste en el reconocimiento de existencia monetaria; visitas
generales; intervenciones en pago; entregas, remates y compulsas, y otras
acciones similares. Los actos de vigilancia se realizan en las Oficinas
Recaudadoras de fondos, en las Federales de Hacienda, Aduanas y
Secciones Aduaneras, Oficinas de Correo y Telégrafos, Bancos e Internet.

c) SEPAFIN.- el control y vigilancia de las operaciones de los organismos
descentralizados y de participacion estatal estdn a su cargo, lo realiza a
través de auditorias permanentes y para su seguridad se apoya en auditores
externos; ademéas se ayuda mediante inspecciones técnicas para estar al
tanto de la situacién administrativa. Juridicamente sus funciones se basas en
la ley para el control, expedida por el Gobiernc Federal, de los organismos
descentralizados y empresas de participacion estatal, en el afic de 1947, la
cual fue reformada en 1970. Los cambios que se han dado actualmente estan
sujetos a aprobacion por parte de las autoridades correspondientes.

d) SECOM.- responsable de aplicar la Ley sobre adquisiciones, arrendamientos
y almacenes de la Administracién PUblica Federal. Como funciones tenia la
fijacion de normas para la adquisicion de mercancias, materias primas y
bienes inmuebles, dictar bases y normas generales para la celebracion de
concursos de adquisiciones, operar los almacenes y contratar arrendamientos



de bienes inmuebles, actualmente loa ayuntamientos cuentan con

departamentos encargados de algunas de estas funciones y la SECODAM
también participa en la misma.

La Auditoria interna debe analizar y evaluar los procesos de administracion,
aprobacion, contabilizacién y, en general, los que dan origen a la toma de
decisiones, pero sin intervenir en su ejecucion y cuando, como parte de sus
funciones, participe en actividades especificas su accién solo debera de ser de
testigo u observados. Para el desarrollo de las actividades de Auditoria interna es
necesario que exista una estrecha coordinacién y efectiva comunicacion con las
diferentes unidades de la dependencia o entidad, para propiciar que las acciones
de revision se desarrollen bajo un esquema de participacion conjunta.

1.2.2. Auditoria Externa

Con relacion a la auditoria externa nos ensefia que ésta es la practicada por
profesionales independientes a la dependencia o entidad, con objeto de emitir un
juicio sobre la situacidn que guarda el area auditada. El enfoque que
tradiciocnalmente ha tenido este tipo de revisiones, ha sido orientado a la emision
de un dictamen sobre la racionabilidad de los estados financieros de las entidades
del Sector Paraestatal. En virtud de los nuevos requerimientos que se tienen en
materia de control y evaluacién, es necesario reorientar el desarrollo de esta
actividad, a fin de estimular a las dependencias coordinadoras del sector y las
entidades, para que utilicen a profesionales diversos para la realizacion de otro
tipo de auditoria, lamese financiera, operacional, de resultado de programas y de

legalidad; tendientes a examinar la eficiencia y eficacia de las operaciones de las
dependencias en todas sus areas.

1.2.3. Auditoria Gubernamental

En lo referente a la auditoria gubernamental cabe mencionar que tanto la
auditoria interna como la externa se encuentran dentro de esta clasificacion
autométicamente solo que en este nivel es importante apegarse a la emisién de
obligaciones que el gobierno aplica a cada una de sus secretarias, departamentos,
areas funcionales y de servicio que éste tenga dentro de toda su estructura en lo
relacionado en el correcto pago de impuestos y colocacién en el mercado y los
requerimientos de estos hayan llegado a ser de tal proporcién y complejidad, que
su alcance actualmente implica que su normatividad y forma de ejecucién se
orienten hacia aspectos no solo de tipo financiero, sino, que, ademas, comprenda
revisiones del cumplimiento de los programas, del funcionamiento de los sistemas
operacionales y de la legalidad de las operaciones.

Esta nueva orientacion de la Auditoria Gubernamental ha originado la necesidad
de fortalecer, homogeneizar y regular su practica, para unificar criterios en los
drganos de auditoria interna de las dependencias y entidades, coadyuvando asi a
que los responsables de la ejecucidbn de los programas conozcan sobre la
eficiencia, eficacia y congruencia con la que se han utilizado los recursos en el



logro de los objetivos y metas establecidas, permitiéndoles de esta manera que,
_con oportunidad, se promuevan las medidas de mejoras o ajusies que sean
necesarios. Por la magnitud del tema se dedica un capitulo posterior de estudio?.

1.3. Alcance y objetivos

1.3.1. Alcance

La auditoria administrativa tiene un alcance tan amplio y tan especifico como lo
juzgue pertinente la empresa, puede realizarse desde un departamento especifico
que muestre algun tipo de problema o mal cumplimiento de sus procesos y
objetivos, hasta el andlisis de todas las areas funcionales de la empresa;
entendamos como areas funcionales todas las relacionadas con:

Produccién u Operaciones

» Transformacion de la materia prima
Definicion de la operacion del servicio
Disefio y control de los procesos productivos
Mantenimiento
Distribucion de la planta
Control de Calidad
Disefio del producto
Investigacion y desarrollo de productos y materiales
Almacény,
Compras (logistica)

Mercadotecnia

* Investigacion de mercados
Ventas
Asesoria al cliente
Generacion de ideas publicitarias
Publicidad
Control de fuerza de ventas
Relaciones publicas
Disefio de empaque
Distribucion, entregas de producto
Promociones
Exposiciones
Fijacion de precios
Medicion de la satisfaccion del cliente.

Finanzas
*  Presupuesto
=« Contabilidad
s Impuestos

? Ragazzoni y Jorge Hernandez , Guia Prictica de Auditoria Administrativa,Ed. PAC, 1998,




* Proyectos de inversién

= Costos

= |nventarios

» Auditoria interna y operacional

Personal

* Reclutamiento y seleccion
Contratacion
Induccion
Capacitacion y desarrollo
Sueldos y Salarios
Analisis y descripcion de puestos
Seguridad e higiene
Seguridad Social
Prestaciones
Promociones de personal
Seguridad de los edificios
Negociacion colectiva

1.3.2. Objetivos

El objetivo principal de la auditoria administrativa consiste en evaluar el
fundamento de la administracién, mediante la localizaciébn de irregularidades o
anomalias y el planteamiento de posibles alternativas de solucion.

Su finalidad .es apoyar a los niveles de supervisiéon a lograr una administracién
méas efectiva, mediante la presentaciéon de resultados que surjan de la practica
realizada en las areas permitidas para la eficiente y eficaz localizacién de
problemas. La auditoria administrativa proporciona una especie de consejo u
opinién profesional e independiente con relacibn a la administracién y sus
principios dentro de las empresas, siendo su principal proporcionado la
investigacibn que se realiza, asi como su evaluacion y jerarquizacion de
problemas y soluciones, quedando bajo la responsabilidad de la o las personas
que tengan la autoridad en la unidad analizada y quedando claro que la
responsabilidad no se puede delegar y es inherente a la funcion de la direccion.

1.4. Campo de Accidén

La auditoria administrativa es aplicable a toda clase de empresas tanto las de
iniciativa privada, las dependencias gubernamentales asi como las de caracter no
lucrativo. Pero independientemente del sector en que se desarrolle su trabajo, en
principio, su campo de accidn y funcién siempre seran los mismos en cada
empresa, variando su aspecto de detalle dependiendo de las politicas y directrices
que le sean fijadas por la administracion y las peculiaridades de cada organismo.

Al determinar el alcance del trabajo de la Auditoria Administrativa, debe tenerse
presente que la independencia del trabajo sera impuesto y controlada con relacion

10



al grado de autoridad facultada por la gerencia, bajo del que ordenes quedara
establecida la funcion.

El campo de accion y funcidbn que realiza ia Auditoria puede clasificarse en 4
etapas principales:

1. Planeacion

2. Examen

3. Evaluacién

4. Presentacion
Planeacion

En esta etapa se deberad realizar un diagnostico preliminar de la auditoria
administrativa, asi como la evaluacioén de los principales soportes y documentos
de trabajo propios de la empresa, incluyendo la entrevista previa con el personai
directivo de la organizacién, se determina el objetivo, su alcance, el tiempo y forma
de realizacién, es decir, un programa preliminar de trabajo sujeto a aprobacion y
cambios por parte de la direccion.

Examen

Una vez aprobado nuestro programa de trabajo se pasa a la etapa de examen en
la cual, se concentran los documenios de trabajo tales como manuales,
organigramas, instructivos, formatos, etc. para su revision, complementacién y
depuracion de informacion; Entrevista con los responsables, aplicacion de todas
las técnicas de la auditoria administrativa, captacién de opiniones y sugerencias.

Evaluacién

Se realza un analisis y evaluacion de la informacion, dandole una jerarquizacion
tanto de informacion como de observaciones, se plantean las observaciones y
sugerencias y se discuten la mejor solucion,

Presentacién

Es la ultima etapa donde le damos forma a todo el estudio realizado
presentandose a través de un informe final al director general y a los responsables
de la unidad (es) auditadas.

Este informe debera de ser en forma escrita y/o verbal sobre los resultados que se
obtuvieron del examen realizado.

11



CAPITULO Nl
AUDITORIA GUBERNAMENTAL

21. Concepto

El presente lo dedicaremos al anélisis de la auditoria gubernamental por dos
motivos: el primero la razén de ser de esta tesis la cual esta realizada en una
dependencia de tipo gubermamental; y el segundo el amplio campo de accién que
contempla la misma y que es importante conocer para comprender mejor el caso
practico.

Como ya se ha mencionado en la actualidad nuestro sistema gubernamental
nacional y local tienen un sin numero de actividades y dependencias que prestan
servicios y realizan diversas actividades para lograr cumplir con una serie de
objetivos, metas, programas, sistemas, procedimientos, etc.. Con la finalidad de
proporcionarie una calidad de vida mas confiable a los ciudadanos de cada
entidad.

Es por €so necesario la revision exhaustiva del quehacer de todas y cada una de
estas dependencias en todas sus areas y niveles para asi poder llevar una control
sobre sus mismas funciones.

La Auditoria Gubernamental la definiré como: “el examen exhaustivo y riguroso de
las actividades que se realizan dentro de las dependencias gubernamentales con
el fin de lograr la maxima eficiencia y eficacia en sus funciones y en los recursos
que se asignan para su cumplimiento.”

2.1.2. Objetivos de la Auditoria Gubernamental

1. Analizar si el control interno coadyuva a ia obtencidn de informacion financiera
confiable, oportuna y Util para la adecuada toma de decisiones.

2. Analizar si la dependencia o entidad, con los recursos asignados, ha cumplido

en tiempo, lugar y calidad con los objetivos y metas establecidos en su
programa,

3. Revisar la eficiencia obtenida por la dependencia o entidad en la asignacién y
utilizacion de sus recursos.

4, Revisar si se cumple con las disposiciones legales, normas y politicas
aplicables a la dependencia o entidad.

3 Ragazzoni y Jorge Hernandez , Guia Prictica de Auditoria Administrativa,Ed. PAC, 1998
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5. Formular las observaciones, sugerencias y recomendaciones tendentes a

mejorar la operacion de la dependencia o entidad, asi como para corregir las
desviaciones o deficiencias encontradas.

6. Realizar el seguimiento de las recomendaciones que hayan sido aprobadas,
con objeto de cerciorarse de que efectivamente se implantaron.

2.2. Clasificacion de Auditoria Gubernamental

»  Por su &mbito: Interna y Externa
* Porsu tipo: Financiera, Operacional, De resultado de Programas, de
legalidad.

= Por su contexto: Integral y Parcial
= Por su aplicacion: Unidades, programadas y actividades.

2.2.1. Auditoria Interna

Es la que realiza el personal adscrito a ta propia dependencia o entidad, su
importancia radica en que se constituye en el instrumento del control interno que
revisa, analiza, diagnostica y evalla el funcionamiento de otros controles
proporcionando a los responsables de la direccion y operacion, informacion
coadyuvante sobre el resultado de su gestion y, propiciando, en su caso, la
adopcién de ias medidas que tiendan a mejorar la eficiencia en la administracion
de los recursos, asi como la eficacia en el logro de las metas y objetivos
asignados.

La auditoria interna debe analizar y evaluar los procesos de administracion,
aprobacién, contabilizacién y, en general, los gue dan origen a la toma de

decisiones, pero sin intervenir en su ejecucién y solo ser parte de la observacién y
testificacion.

Esta revision debe tener libre acceso a cualquier operacién o actividad que
amerite un examen, siendo necesario que dependa directamente del titular de la
dependencia o entidad, a fin de satisfacer el ordenamiento legal aplicable (Articulo
44 de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publicacion Federal), con
obieto de que cuente con el apoyo necesario.

La auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y

consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una
organizacién.

Ayuda a una organizacion a cumplir sus objetivos aportando, un enfoque
sistematico disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de
gestion de riesgos, control y direccion.

Las actividades de auditoria interna son ejercidas en ambientes legales Y
culturales diversos; dentro de organizaciones que varfan en propdsitos, tamafio y

13



estructura; y por personas adentro o fuera de la organizacion. Estas diferencias
pueden afectar la practica de la auditoria interna en cada ambiente. Sin embargo,
el cumplimiento de las Normas para el Ejercicio Profesional de la Auditoria

(Normas) es esencial para el ejercicio de las responsabilidades de los auditores
internos.

El proposito de las Normas es:

1. Definir principios basicos que representen el ejercicio de la auditoria intema
como deberia ser.

2. Proveer un marco para ejercer y promover un amplio rango de actividades de
auditoria interna de valor afiadido.

3. Establecer las bases para medir el desempefio de la auditoria interna.
4. Fomentar la mejora en los procesos y operaciones de la organizacion.

Las Normas sobre Atributos tratan las caracteristicas de las organizaciones y los
individuos que desarroflan actividades de auditoria interna. Las Normas sobre
Desempefio describen la naturaleza de las actividades de auditoria interna y
proveen criterios de calidad contra los cuales puede medirse la practica de estos
servicios. Las Normas, Atributos y sobre Desempefio se aplican a los servicios de
auditoria intenta en general. Las Normas de Implantacion aplican las Normas
Sobre Atributos y sobre Desempefio a tipos especificos de trabajos (por ejemplo,
una auditoria de cumplimiento, una investigacion de fraude, o un proyecto de auto
evaluacién de controtf).

Hay un grupo de Normas sobre Atributos y sobre Desempefio. Sin embargo, podra
haber multiples grupos de Normas de Implantacién: un grupo para cada uno de los
mayores tipos de actividades de auditoria interna. Inicialmente, las Normas de
Implantacion estan siendo establecidas para actividades de aseguramiento
indicadas por una “A” a continuacién del niomero de Norma, por ejemplo: 1130.A1)

para actividades de consultoria (indicadas por una “C” a continuacién de Norma,
por ejemplo: nnnn.C1).

Las Normas forman parte del Marco para la Practica Profesional. Este marco fue
propuesto por el Equipo de Trabajo Guia y aprobado por el Consejo de
Administracion del lIA en junioc de 1999. Contempla la Definicién de Auditoria
Interna, el Codigo de Etica, las Normas, y ofras guias relacionadas.

(Ver anexo No. 1).

2.2.2. Auditoria Externa
Es la practicada por auditores independientes con el objeto de emitir un juicio

sobre la situacién que guarda el area auditada, el enfoque que tradicionalmente ha
tenido este tipo de revisiones, ha sido orientado a fa emisidén de un dictamen sobre
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la racionabilidad delos estados financieros de las entidades del Sector Paraestatal,
la cual solo puede ser realizada por contadores publicos, bajo las normas emitidas
por el IMCP {instituto Mexicano de Contadores Publicos).

2.2.3. Auditoria Financiera, Operacional, de Resultado de Programas y de
Legalidad

Auditoria Financiera: es aquella que comprende el examen de las transacciones,
operaciones y registros financieros con objeto de determinar si la informacion
financiera que se produce es confiable, oportuna y Gtil.

Auditoria Operacional: comprende el examen de la eficiencia obtenida en la
asignacion y utilizacion de los recursos financieros, humanos y materiales,
mediante el analisis de la estructura organizacional, los sistemas operativos y los
sistemas de informacion. Le concierne al LAE la realizacion de esta bajo los
preceptos del Codigo de Etica emitido por el CONLA, A.C.

Sus aspectos fundamentales son determinar si:

1. La estructura organizacional de la dependencia o entidad reane los requisitos,
elementos y mecanismos necesarios para cumplir con los objetivos y metas
que tiene asignados.

2. Los recursos con que cuenta la dependencia o entidad son suficientes y
apropiados para el logro de sus objetivos.

3. Los sistemas operativos contienen los procedimientos para el desarrollo de las
actividades encomendadas.

4. En la ejecuciéon de los programas se utilizan los recursos en la cantidad y
calidad requerida al menor costo posible.

5. Ei sistema de informacion es oportuna, confiable y Gtil para la adecuada toma
de decisiones.

6. El sistema de informacion refleja el efecto fisico y financiero de la aplicacién de
los recursos.

Auditoria de Resultado de Programas: Esta se realiza analizando las partidas
que se encuentran programadas dentro de un ejercicio presupuestal y el alcance y
logro que estas hayan tenido con relacién a sus objetivos y metas.

Auditoria de Legalidad: Tiene como finalidad revisar si la dependencia en el

. desarrollo de sus actividades, ha observado el cumplimiento de disposiciones
legales que le sean aplicables.
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2.2.4. Auditoria Integral, Parcial, Por unidades, Por Programas y De
Actividades

Integral. Cuando en una sola revision ocurren los 4 tipos de auditoria antes
mencionados.

Parcial. Cuando solo ocurre un tipo de auditoria de los anteriores o posteriores.
Por Unidades. Cuando las revisiones que se realizan estdn encaminadas a un
programa o area especifico sera una Unidad Sustantiva, pero si por fo contrario
estas van a servir de apoyo para el logro de los objetivos seran Unidades de
Apoyo Administrativas. Ambas podran ser de una Direccion General, De Area,
Subdireccion u Departamento,

Auditoria de Programas. Comprende la revisién del conjunto de funciones y
actividades que integran un programa especifico asignado a una o varias
unidades. En este caso se revisara aquet programa, subprograma, proyecto, etc.,
que esté establecido en la estructura programatica del presupuesto, excluyendo
los otros que pudieran estar bajo la responsabilidad de la misma unidad.

Auditoria de Actividades: su alcance esta circunscrito a la revisién de aquellos
aspectos que se identifiquen con el objetivo especifico a examinar y que sean
diferentes a unidades o programas.
2.2.5. Normas Generales de Auditoria Gubernamental
Las normas basicas de auditoria gubernamental establecen las cualidades que
deben reunir los auditores gubernamentales, como los requisitos que deben
observar en el desarrollo de sus actividades y en la presentacion de sus informes.
Es importante sefialar que adicionalmente a estas normas las dependencias y
entidades podran elaborar reglas particulares de aplicacion practica, que permitan
dar atencion a los problemas especificos de cada una de ellas.
2.2.5.1. Clasificacion de las Normas de Auditoria*
Las normas se agrupan de la siguiente manera:

I Normas Generales

il Normas para la realizacion del Trabajo

M. Normas relativas al Informe de Auditoria

2.251.1. Normas Generales

Establecen el ambito y competencia de la Auditoria, asi como sus cualidades que
debe reunir el personal que las realizara. Las que integran este grupo son:

* Normas y Procedimientos de Auditoria Generalmente Aceptados.
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. Tipo y alcance de la auditoria gubernamental. Nos habla de la naturaleza de

los tipos de auditoria que se pueden realizar segun sean las necesidades de
las entidades, asi como su importancia con la Administracién Publica Federal.

Conocimiento Técnico y Desarrollo Profesional. El auditor deberd contar
con la disposicién necesaria, dinamismo y motivacién; asi como cualidades
fisicas y mentales para desarrollar adecuadamente su trabajo. La preparacion
técnica debera estar basicamente apoyada por e! conjunto de conocimientos
obtenidos en las instituciones educativas, asi como la experiencia propia de
otros trabajos realizados, no obstante debera mantenerse en constante
capacitacion en todas y cada una de las areas que se requieran, asi como el
personal o grupo de trabajo con et que se apova.

Objetividad y Autonomia. El 6rganc de auditoria y el auditor, en lo particular,
mantendra una actitud objetiva y de absoluta independencia con relacién a las
operaciones y funcionarios de la dependencia examinada.

Esmero Profesional y Responsabilidad del Auditor. este sera responsable
por las opiniones e informes que emita como resultado de la ejecucion de sus
labores, los cuales debe realizar con el debido cuidado y diligencia profesional.

Honestidad y Confidencialidad. Todo auditor debe desarrollar su trabajo con
probidad; se abstendra de utilizar informacion obtenida para beneficio propio o
de terceros conservar el caracter confidencial de su actividad.

2.25.1.1.1. Normas para la realizacion del Trabajo

1.

Planeacién de ta Auditoria. Debera planearse cada fase del trabajo a
desarrollar; la naturaleza, oportunidad y extensiéon de los procedimientos que

se van a emplear, los papeles de trabajo a utilizar y el personal que intervendra
en la revision.

Supervision de la Auditoria. El trabajo realizado por el personal debe ser
dirigido, orientado y supervisado en la ejecuciéon de sus labores por los
inmediatos superiores comprende lo siguiente:

* Que se cumple con las normas basicas de auditoria gubernamental.

* Que se cumple oporiunamente con los programas de auditorfa, justificar
oportunamente cualquier desviacion en tiempo y forma.

» Que jos papeles de trabajo contienen evidencia suficiente, competente y
pertinente, que apoyan el resultado de la misma para elaborar el informe.

» Que se deje evidencia escrita de la supervision en los papeles de trabajo.

Evaluacién del control interno. Se debe examinar el sistema de control

interno de la dependencia, asi como las normas mencionadas con anterioridad
con relacibn a la Auditoria Interna; Para determinar el tipo, alcance y
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oportunidad de las pruebas y procedimientos a utilizar. Es importante que
cubra adicionalmente los siguientes requisitos:

a) Que el universo sea homogéneo.

b) Que la muestra sea seleccionada matematicamente o al azar, para que
todas las partidas tengan la misma oportunidad de examen.

c) Que el universo sea lo suficientemente amplio para que se justifique el
muestreo, ya que en universos pequeriios el muestreo no es practico.

4. Obtencion de la Evidencia. En la ejecucion de su trabajo, el auditor debe
acumular los hechos, documentos y pruebas suficientes, competentes y

pertinentes, que demuestren la autenticidad y racionabilidad de las
conclusiones a [as que se llegaron.

2.2.5.1.3. Normas relativas al Informe de Auditoria

1. Discusidén Previa. Antes de elaborar el informe este debera ser discutido con
los funcionario encargados del area, asi como con el personal responsable de
la revisién.

2. Contenido del Informe. Deberid ser claro, objetivo, conciso, preciso y
constructivo, respaldado con la suficiente evidencia que permita la elaboracién

de conclusiones y recomendaciones tendentes a mejorar las actividades de la
dependencia.

3. Oportunidad y comunicacién de los resultados. Los resultados
significativos deberan presentarse oportunamente durante su ejecucion y/o al
final dela misma. El informe que se obtenga como resultado del trabajo debe
hacerse del conocimiento de los funcionarios responsables.

4. Seguimiento de las observaciones de Auditoria. Debe efectuarse un

seguimiento de todas aquellas recomendaciones aprobadas como resultado
del informe de auditoria.

Cabe mencionar que se han mencionado las normas de una manera basica y
comprensible para su aplicacidn y estudio.

Adicional a estas normas se debera cumplir con lo que son la Guias de auditoria
Gubernamental. Las cuales tienen como propdésito dar a conocer a los 6rganos de
auditoria aquellos puntos relevantes que deben tomar en cuenta en la ejecucion
de las revisiones asl como apoyar a los auditores en el desarrollo de
procedimientos al formular su programa especifico de revisién. De iguai manera se

sugiere que cada entidad puede elaborar sus gufas independientes y auxiliarse
con las reglamentadas a continuacion:
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Las guias pueden ser de dos tipos:

« Guias Generales. Aquellas que establecen los objetivos principales de los
diferentes tipos de auditoria y sefalan fos puntos importantes de aplicacion.

» Guias Especificas. Establecen objetivos en unidades de apoyo y que son
considerados como prioritarias.

NOMBRE

Auditoria
Operacional

GENERALES

Examinar la eficiencia
con la que se asignaron y
utilizaron los recursos
financieros, humanos y
materiales, mediante el
anélisis de la estructura
organizacional, los
sistemas operativos y de
informacion.

Promover la eficiencia
dela dependencia o
entidad a través de
recomendaciones.

ESPECIFICAS
Revisar si la estructura
organizacional de la
dependencia o entidad
rettne los requisitos,
elementos y mecanismos
necesarios para cumplir con
los objetivos y metas.
Cerciorarse si la
dependencia o entidad
cuenta con los recursos
financieros, humanos vy
materiales, suficientes vy
apropiados para cumplir
con sus programas.
Revisar que se tengan
establecidas claramente las
actividades a  realizarse y
que éstas estén contenidas
en los manuales
respectivos como
procedimientos.
Revisar si en la ejecucion
de los programas se
utilizaron los recursos en la
cantidad y calidad requerida
al menor costo posible.
Cerciorarse que el sistema
integral de informacion
interna es oportuna,
confiables y util para la
adecuada toma de
decisiones.
Revisar que el sistema
integral de informacion
refleje el efecto fisico y
financiero de la aplicacion
de los recursos.
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CAPITULO Il
ETAPAS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

3.1 Caracteristicas del personal y honorarios

Para comenzar nuestro analisis de cada una de las etapas de la auditoria es
importante tomar en cuenta los siguientes aspectos.

La auditoria administrativa es una actividad que debe realizarse por personal
especializado y con los conocimientos necesarios en las distintas ramas que
comprende la misma con la finalidad de poder emitir los ajustes necesarios en los
problemas que se vayan presentando, el auditor debera estar actualizado con
relacion a estos conocimientos pues una de sus obligaciones principales es la
presentacion de avances técnicos en las areas administrativas para su mejor
funcionamiento. La imparcialidad que este debe de mantener es otra de las
caracteristicas puesto que debe emitir juicios y opiniones neutrales, libre de
prejuicios o intereses personales dentro de la empresa, por ultimo y no menos
importante es el papel que juegan los costas que se vallan a realizar ya que por
tratarse de un trabajo especifico deberan ser permanentes antes de comenzar con
el mismo y no tener una variabilidad excesiva si se presentase en caso. Al mismo
tiempo con relacidn a sus honorarios los puede manejar de tres formas:

» Honorarios fijos; los cuales se calculan tomando en cuenta el tiempo que se
estima llevar a cabo el trabajo y el costo del personal que lo va a efectuar,
generalmente se determina multiplicando el costo real por tres (un tercio que
corresponde al costo, otro que corresponde a los gastos de oficina y el
relacionado con la utilidad), su mayor desventaja es lo relacionado con el
tiempo de estimacidn ya que cabe la posibilidad que se extienda poscausas
fuerza mayor o por no haber tenido la previsién de factores que puedan surgir.

» Honorarios variables; este tipo de contratacién es el mas equitativo puesto que
se realiza sobre la base del personal, el trabajo realizado y el tiempo que se va
utilizando, su mayor desventaja es el no conocer con exactitud el tiempo que
se va a utilizar y el importe que este va a implicar. Al igual que en el caso
anterior el costo debera ser multiplicado por tres.

= Honorarios con base en iguala; consiste en que ¢l auditor acepta el pago sé
sus honorarios por periodos determinados, durante el tiempo que dure la
ejecucion de los trabajos. Se calcula tomando en cansideracion el tiempo en
que se estima llevar a cabo el trabajo total y el costo del personal que los va a
efectuar, dividiendo el importe total que se determine entre los periodos en que
vaya a ser cubierta la iguala. Otra manera de calcular puede ser en funcion del
personal y el trabajo que se vaya a llevar a cabo en cada periodo que
comprenda la iguala y se multiplica por tres como en los casos anteriores.
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Dentro de las caracteristicas que debe reunir un auditor podemos considerar las
siguientes:

» Imaginacion; para poder crear, apreciar y resolver situaciones que los duefios
de las empresas en ocasiones no alcanzan a observar.

= Inteligencia; la agilidad es una caracteristica de los administradores pues con
este talento podemos discernir y razonar mas ampliamente los problemas.

» Criterio; utiizar nuestra légica con la coherencia y sentido comin que se
necesita en este tipo de examenes,

» Iniciativa; el hecho de poder tener la accién oportuna de formar planes y tomar

decisiones con eficiencia, eficacia y rapidez para poder lograr objetivos y
metas.

» Responsabilidad; la conciencia es nuestra principal compariera al momento de
realizar nuestra labor y actos de trabajo, el actuar con la ética y la

responsabilidad de que lo que realizamos normalmente es para beneficio de
terceros.

s Trato; las relaciones personales que se tienen con un sin fin de personas en
todos los niveles de la estructura organica debe de acoplarse a nunca dafiar su

dignidad de personas y por el contrario motivarlos y conducirlos por el buen
camino.

3.2. El auditor administrativo y el cddigo de ética de los Licenciados en
Administracion

En relacién con la ética profesional nuestro cédigo de ética vigente de los
licenciados en administracion de empresas dedica el siguiente capitulo el cual
mencionare textualmente y realizare una conclusién personal.

5 Benjamin Franklin Enrique, Auditoria Administrativa,
Mc Graw Hill.
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CAPITULO Vi
DEL LIGENCIADO EN ADMINISTRACION COMO AUDITOR Y LAS NORMAS
GENERALES

La auditoria, evaluacién o diagnéstico integral es la ejecucién de examenes
estructurados de organizaciones, programas, actividades o segmentos operativos
de un organismo publico o privado, con el propdsito de medir el rendimiento real
con relacion al rendimiento esperado y si los recursos materiales, tecnol6gicos,
financieros y el personal es administrado con eficiencia, eficacia y economia, asi
como el grado y forma del cumplimiento de sus objetivos, para formular
recomendaciones destinadas a mejorar su competitividad y productividad.

Articulo 48. La firma del licenciado en administracién sera valida profesionalmente
al suscribir la realizacibn de una auditoria, evaluacién o diagngstico integral,

siempre y cuando se observen las siguientes Normas Generales de
Administracion:

a) Deberda de tener independencia, esto es, que no estara limitado por
influencias internas o externas o de cualquier otra indole.

b) Todos los auditores deberan poseer una adecuada formaciéon y capacidad
profesional para aplicar las técnicas requeridas en la auditoria, evaluacion o
diagnodstico integral.

c) Debera tener el debido cuidado y diligencia profesional al efectuar las
auditorias, evaluaciones o diagndsticos y elaborar los informes
correspondientes.

d) El auditor deberd informar a las instancias competentes sobre cualquier
limitacién en la ejecucion de la evaluacién.

e) La labor deberé ser cuidadosamente planificada, supervisada soportada por
documentos de trabajo debidamente sustentados.

f) Deberan obtenerse evidencias suficientes, competentes y relevantes, que
permitan tener una base sélida y razonable para emitir las opiniones del
auditor.

g) Se mantendra alerta a situaciones que impliquen un posible fraude, abuso o
actos ilicitos.

h) Los informes se elaboraran por escrito y seran revisados, en borrador, por los
auditados y aquellos funcionarios que solicitaron la auditoria,

i) Los informes seran imparciales, objetivos, oportunos y presentados
puntualmente.

j) Los informes presentardn los datos en forma veraz, exacta y razonable,
describirén los hallazgos de manera convincente, clara, sencilla, concisa y
completa.

k) Los informes deben incluir una mencion especial sobre los logros abtenidos,
enfatizando en las fortalezas y debilidades.

l) Las sugerencias y recomendaciones deberan ser concretas, factibles y
viables.
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m) El observar las normas y procedimientos permite auditorias, evaluaciones o
diagnosticos completos y efectivos que proporcionan hallazgos y sugerencias
respaldados y defendibles; asi como orden y disciplina en el trabajo que
garantizan la veracidad de la informacién proporcionada y de las evidencias
encontradas.

n) Es obligatorio para el licenciado en administracion mantenerse actualizado en
los conocimientos inherentes al desarrollc y aplicacion de las auditorias,
evaluaciones o diagndsticos integrales.

De lo anterior escrito podemos deducir 1a siguiente conclusion:

E! auditor debe estar consciente de que tiene la capacidad para desempefiarlo
eficazmente asi como el personal que con él labore, debera trabajar con entera
libertad, sin influencia moral ni material por parte de quienes contratan sus
servicios, ni de cualquier persona relacionada con la empresa. Los comentarios
que realice pueden perjudicar al elemento humano por lo tanto los debe realizar
con equidad y protejan los intereses morales y materiales de la comunidad, el
trabajador y de la firma que lo contrata; asi como rechazar todas las actividades
que se contrapongan y no sean de utilidad para el cliente y por consecuencia esta
obligado a no divulgar, por ningtn motivo, hechos, datos y circunstancias de los
que ha tenido conocimiento por su intervencién en el desempefio de su trabajo.

Es importante mencichar que no todo este lineamiento queda para uso exclusivo
del Administrador, para poder realizar una auditoria efectiva se debe tener el
apoyo total e incondicional de! personal Directivo de la empresa, es deber de ellos,
definir claramente la autoridad que delega al departamento de Auditoria ldamese
interna o externa de tipo gubernamental, cual sera e! alcance y responsabilidad del
trabajo. Si la delegacién de autoridad es ambigua o no se define correctamente, el
auditor sé vera limitado y restringido para acercarse a determinadas areas del
negocio y su trabajo sé vera limitado de la misma forma.

Las areas de la empresa en las que el auditor puede realizar su trabajo y donde se
le permitird ejercerlo, seran precisamente las que la direccion y los 6rganos

administrativos correspondientes lo hayan solicitado y donde estos tengan cierto
grado de autoridad y responsabilidad.

Tomando en cuenta la misma naturaleza que tiene el auditor como tal, cabe
mencionar que cabe la pasibilidad que pueda tener fricciones con alguno de los
empleados o con el mismo personal encargado de las areas sujetas a revision; por
lo tanto es responsabilidad de la direccion apoyar y respaldar continua y
efectivamente al auditor para que se tenga verdaderamente un control sobre todas
y cada una de las areas de la revisién; Asi como el informe a tiempo tanto escrito
como verbal a todo el personal que sera sometido al examen para obtener su
participacion y colaboracion de la mejor manera posible®.

§ Cédigo De Etica del Colegio Nacional de Licenciados en Administracién de Empresas.
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4.1 Etapas de la planeacién

4.1.1 Planeacion

El proceso de la planeacién dentro de la auditoria administrativa nos lleva a
realizar un analisis total del como vamos a realizar nuestro trabajo en donde
estamos, como lo vamos a hacer y a donde queremos llegar. Primeramente
haremos una definicion del tipo de estudio que vamos a analizar, en nuestro caso
seria Auditoria Administrativa operacional, puesto que el andlisis se llevo a cabo
dentro de todos los departamentos del Centro de Convenciones de Morelia;
enseguida se elabora lo que es un Diagnostico administrativo que implica :

* FElaboracién del programa de trabajo en tiempo y forma.

» Aprobacién del programa tanto por el equipo como de las instituciones y
encargados de las diferentes areas a auditar.

» Desarrollo del diagnéstico, es decir como vamos a ir calificando y aportando
nuevas opcicnes de trabajo.

Cabe mencionar que dentro de nuestra planeacion debemos definir claramente el
objetivo que vamos a alcanzar con este examen tanto en magnitud como en
deficiencias e irregularidades. Aqui hablaremos del personal con el que vamos a

trabajar, el tiempo en el que se llevara a cabo la auditoria, las técnicas y medios u
herramientas que se utilizaran.

4.1.2 Instrumentacion

Esta es la segunda etapa de! proceso de Auditoria Administrativa, es importante
sefialar que las etapas llevan un orden por el hecho que el funcionamiento de la
anterior da la pauta al buen funcionamiento de las siguientes.

En esta etapa practicamente el equipo se encarga de disefar las herramientas con
las que se va a trabajar sobre todo los cuestionarios y técnicas de investigacion
que se planearon utilizar, asf como el andlisis de los puestos que abarcara la
auditoria. A continuaciéon se presenta el cuestionario que se utilizé para este
estudio. Los resultados se plasman en el informe que se les presenta en el
siguiente capitulo donde se utiliza el Analisis FODA como técnica de comparacion
de nuestras observaciones y las propuestas que se dan.

4.1.3 Examen

El examen de los faciores de la auditoria consiste en dividir o separa sus
elementos componentes para conocer la naturaleza, las caracteristicas y el origen
de su comportamiento, sin perder de vista la relacién, interdependencia e
interaccién de las partes entre si y con el todo, y de estas con su contexto.
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En esta etapa debemos dar a conoce el hecho describirlo y descomponerio en
todas y cada una de sus partes para realizar una revision exhaustiva de los
elementos analizados, después se les da un orden légico y coherente, se explica
su comportamiento y se dan propuesta y scluciones.

En este estudio los resultados se plasman en el informe que se les presenta en el
siguiente capitulo donde se utiliza el Analisis FODA como técnica de examen en
la cuai se explican las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que se
encontraron. Se realiza una comparacién de nuestras observaciones con los
manuales y cuestionarios, asi como con las propuestas que dan los examinados y
los encargados de area y al final se dan las propuestas del equipo de trabajo.

4.1.4 Informe

Es la ultima etapa del proceso de auditoria en la cual se da formalidad a todo el
trabaja antes realizado, de tal forma que sea entendido por fodo el personal y

realmente pueda dar los resultados que se esperan. Existen diferentes tipos de
informe:

1. Informe general
2. Informe ejecutivo
3. Informe de aspectos relevantes.

Cada uno de estos llevan caracteristicas diferentes pero en o general todos se
entregan a la institucion para quien se realiza la auditoria.

El informe general es e} ultimo que se da el cual incluye el antes y el después del

andlisis asi como el seguimiento posible para el buen funcionamiento de las
propuestas.

El informe ejecutivo se caracteriza por ser parcial y detallado para cada area

segln sea el caso y generalmente va encaminado a los responsables de cada una
de ellas.

El informe de aspectos relevantes indica aquellos que necesitan una atencion

inmediata y que suelen ser los més peligrosos para el funcionamiento de las
actividades de alguna area especifica.

Todos y cada uno deberan contener desde los integrantes, los departamentos,
responsables, soluciones y seguimiento.

Antes de dar el informe final deberan estar totalmente de acuerdo las partes que
intervienen para que sea aun mejor su funcionamiento.

La presentacion sera tanto al director general y subdirector de auditoria como a los
responsables de la unidad auditada.
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CAPITULO IV
CASO PRACTICO
DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL DEL CENTRO DE CONVENCIONES

El caso practico se realizé aplicando una encuesta (ver Anexo) a todo el personal
de cada uno de los departamentos que conforman esta estructura organizacional,
siguiendo el esquema que se planteo en los capitulos anteriores, segin los
resultados obtenidos presento a continuacion el informe que se entrego a los
directivos con las recomendaciones a seguir; asi como el organigrama con el que
actualmente opera la institucién.

Jma e (Fohinmg
Carwoun Gararal
Conrieris Secestarls
[ Partcue
Aupilior Crabdey
Supsviat
Adwieieieatien
[ [ !
Sudracciin de ’M."' Vg ¥ Diubatyacion
Ty Gunarslit foprivaing Audoinior #ien
- Bacraiaria | secrsiaie
[ —tt———— |
T titinic
rberid Suieter A= s
Orquiderc Parsiario Memtarimiarts L
Logisica Jadrria T
l Thcrwe 1 " ™ L Cantunitded
U] Austver Toorico b Thiricos 1‘-‘-] haiaphrnd ] PR
1 miliares 1% modkares.
8 VRN f’ Aamanion ¥ Auier comable Mudher corishie
L]
p—
Auxibar de
Siinptt 1 choler
produccion kb comable Aundior cotthisle
HMM
[ NN Aucdher brva o 1 owovicieta Coprne
Paradeive
Conminador
Aunihy Tiemdeo 2
i 1 == - S .
¥ mdiiros
14 Jordinaray iy H I Bomiragitn Alwamns
ovarisien
L( 2 indo 3 sotieren
|| cmuange
meswa Rucairios
Humaros:
[ Mabarce
Sveniusies Conmnin:
Ml d
Anillar
almdnios y
babidas ik aiiva
Al
eivinid e

26



Departamento: Contabilidad

Dependiendo de la Delegacion Administrativa actualmente se encuentra el
departamento de contabilidad, integrado por un Contador General, seis auxiliares
y una secretaria; los seis auxiliares a su vez se encuentran divididos por funciones
de control de Caja y Bancos, Activos Fijos, Costos, Cuentas por Pagar, Trabajos
Especiales y un Asistente del Contador General, estas &reas reportan actividades
ala Contadora General y esta a su vez a la Delegacion Administrativa.

Fortalezas

Planeaci6n
« El personal conoce el objetivo del
departamento segun su criterio.

« Existen politicas y/o reglas en forma
verbal que sirven de directriz al
desempeio del departamento.

= El objetivo del departamento hasta el
momento se ha alcanzado de
manera eficiente, debido a que todos
realizan su trabajo como se les ha
sefialado.

Organizacién

» Las funciones de cada puesto se
encuentran definidas, al menos cada
trabajador sabe que actividades
tiene que desempeniar

Debilidades

Planeacién
» No se encuentran bien definidos los
objetivos del departamento.

» Se observa que en el departamento
no se tienen politicas y/o reglas de
operacion en forma escrita.

* No existe ningin plan o programa
que establezca claramente el
objetivo del departamento, por
consiguiente en ocasiones el objetivo
nc se alcanza de manera adecuada
(la informacion se entrega fuera de
tiempo y las actividades que se
realizan son en ocasiones en base a
Su propio criterio).

Organizacion

* No se cuenta con ningun manual de
organizacidbn que describa las
funciones de cada puesto

» Bl manual de organizacion se
encuentra en proceso desde hace un
afo, por consecuencia no se pueden
evaluar ampliamente las actividades
de cada trabajador, sdlo realizan lo
que sus jefes les indican.

» Se observa duplicidad de funciones,
tal es el caso de la secretaria del
departamento contable quien
también funge como secretaria de la
delegada administrativa.
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Personal

= Cuentan con planes de capacitacion
la mayoria son de superacion
personal { por lo menos una vez al
afio).

Recursos Materiales

*» Las actividades de suminisiro se
encuentran programadas,
generalmente son los lunes.

Cuentan con los  materiales
indispensables para desarrollar las
actividades del departamento.

Recursos Financieros

» Se cuenta UGnicamente con un
presupuesto de sueldos y salarios
para personal de base.

Direccién

* Los niveles de autoridad vy
responsabilidad se encuentran bien
definidos.

No se manifiesta ningln tipo de
abuso de autoridad.

Personal

= Los planes de capacitacién son muy
esporadicos, no se adaptan a las
necesidades de las actividades que
realizan los trabajadores, existe poca
participacién e interés a los mismos.

No se cuenta con politicas que
establezcan planes de incentivos,
calificacion de méritos, ni planes de
promaocion.

El personal se encuentra
desmotivado, debido a que no se
califica el esfuerzo personal.

Recursos Materiales

» Hace falta mas equipo de coOmputo
con mayor  capacidad, con
programas actualizados, y mas
impresoras, debido a que el trabajo
se atrasa ya que el equipo actual se
encuentra saturado por los usuarios.

Recursos Financieros

* El departamento no cuenta con un
presupuesto propio para el desarrollo
de todas sus actividades.

Direccién

= {a supervision de las actividades
para cada auxiliar en ocasiones es
ineficiente, los errores muchas veces
se manifiestan en los estados
financieros.

La comunicacién con los jefes del
departamento en ocasiones no es de
manera directa (a través de
reportes), €s necesarioc mas
comunicacion por parte de ios jefes
con todo el personal.

Existe poco compafierismo,
posiblemente derivado a falta de
confianza entre el personal.
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Control Control

Se cuenta con un control de)» Se carece de sistemas de control y
asistencias. supervision de todas la operacién de

este departamento.
Utilizan un fondo revolvente para

gastos imprevistos.

Propuestas:

Elaboracion de objetivos, politicas y programas de manera escrita y que se den
a conocer de manera inmediata.

La elaboracién de un manual de organizacién que defina debidamente las
funciones y actividades del departamento.

Las actividades que realizan los auxiliares no son tan complejas por lo que es
necesario disminuir el nimero de auxiliares.

Establecer un proceso contable adecuado a las necesidades del Centro de
Convenciones de Morelia.

Elaborar planes de capacitacibn en algunas areas en especial en la de
computacion y relaciones humanas.

Ubicar algunas areas de trabajo que no son compatibles con el departamento
contable especificamente el darea de caja y bancos, asitambién reubicar el
area de elaboracién, supervision y control de ndminas que debe de estar en
el departamento contable y no en el de recursos humanos, éste a su vez
captaria todo tipo de ndéminas tanto de eventuales, como de base y de
recursos propios, controlaria tarjetas de entrada, horas extras y todo
concerniente al estado laboral necesario para el pago de sueldos y salarios.

Realizar roles operativos dentro del departamento para que cada una de los
integrantes del departamento conociera de manera general las funciones del
mismo originandc mayor funcionalidad en el departamento.

Se sugiere que este departamento implemente sistemas de control interno,
tanto al interior del mismo, como en todo el Centro de Convenciones.

Es necesario que esta area desarrolle su propio presupuesto.
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Departamento: Compras

El departamento de compras actualmente se encuentra integrado por una
Jefatura, tres auxiliares y una secretaria; asimismo el almacén general tiene
dependencia directa de este departamento, ambos departamentos reportan
actividades a contabilidad y a la delegacion administrativa.

Fortalezas

Planeacién

El personal conoce el objetivo del
departamento y de su puesto

Existen politicas y/o reglas en forma
verbal que sirven de directriz al
desempeiio del departamento.

Organizacién

Debilidades

Planeacioén

Se observa que en el departamento
no se tienen politicas y/o reglas de

operacion en forma  escrita
(manuales de organizacion,
calendarizacibn de pago a

proveedores, expedicion de contra
recibos, etc.), por lo que se trabaja
de manera muy empirica y ocasional,
de acuerdo con las necesidades
diarias.

No se encontraron procedimientos
y/lo politicas de seleccion de
proveedores (cartera), o que permite
que otras areas realicen pedidos por
su cuenta, tal es el caso del
departamento de Alimentos vy
Bebidas, sin el consentimiento y/o
conocimiento previo de Compras,
duplicando por lo tanto las funciones
tanto de cotizacion como de compra.

Organizacién

Ya que la comunicacion es de tipo
verbal en todo el departamento, esto
permite que el personal no acepte en
la mayoria de los casos ciertas
responsabilidades que le fueron
asignadas, produciendo esto
innumerables fricciones entre los
empleados y creando asf un clima
tenso dentro del departamento.

Se observa que todo el personal
auxiliar realiza las mismas funciones
de registro, control y entrega de
facturacién compras-almacén-
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contabilidad, no existiendo division
de funciones, ademas de
considerarse éste un nuamero
excesivo dentro del departamento.

» Se enconird que no obstante que
existe un mensajero y encargado de
cobranza que depende de este
departamento, el encargado del
conmutador lleva acabo las
funciones de mensajeria y compras,
ya que el mensajero se encuentra
directamente haciendo funciones en
contabilidad.

Personal Personal

= No existen programas de
capacitacién en este departamento,
métodos de evaluacion del trabajo, ni
planes de incentivo de los
{rabajadores.

* Se puede observar una “extrema”
friccion entre los encargados de
compras y almacén, lo cual esta
produciendo un clima de muy alta
inseguridad dentro de la
organizacion en detrimento de los
objetivos de ésta.

* El auxiliar de compras es una
persona muy altanera, que se
contradice bastante con respecto a
tramites y oficios, y su trato deja
mucho que desear.

Recursos Materiales Recursos Materiales

= Se observa que el suministro de
insumos depende de los eventos que
se tienen contratados, lo que les
permite programar las compras
necesarias para darles atencion de
manera programada.

Recursos Financieros Recursos Financieros
» No existen politicas para el manejo
de los recursos financieros, se
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manejan de forma empirica.

Direccién Direccion

Control Control

Se observa que el departamento
lleva acabo funciones de revision y
control de inventarios, tal como
reportes mensuales de entradas y
salidas de almacén; costeos de
entradas al almaceén, registro de
facturacion, entre otras.

Propuestas:

Se sugiere la elaboracion de un manual de operacidon de procesos y
procedimientos que incluya las politicas, objetivos y metas de este
departamento, y que se haga del conocimiento del personal.

Se sugiere la elaboracion de programas mensuales, semestrales y/o anuales
de suministro de insumos para eventos y compras en general, que incluya
presupuestos por area de acuerdo al Programa Operativo Anual,
calendarizacién de pagos, cotizaciones, directorio de proveedores, tablas de

equivalencias de insumos (alimentos, bebidas, papelerfa, herramienta,
materiales, entre otras)

Se propone que el departamento de Contabilidad implemente un solo método
de revision y control de inventarios, capacitando a todas las dreas de tal modo
que el costeo y contabilizacion de las operaciones se centralice solo en este
departamento, con el fin de evitar (a dupiicidad de registros en las areas de
compras y almacén.

El departamento de compras puede ser manejado por tres personas: el titular,
un auxiliar y una secretaria, quienes deberan ser incluidos en programas de
capacitacion permanente tanto en procedimientos contables, como de
comercializacién, administracion y relaciones humanas basicamente.
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Departamento de Compras

Delegada Administrativa

Contabilidad

Jefe de Compras

N Secretaria

Auxiliar

Encargado de Almacen

L

g

1

1

Auxiliar A

Auxiliar B

Auxiliar C

Con la finalidad de evitar la evasion de responsabilidades, el departamento de
compras debera establecer un sistema de comunicacion oficial a través de
oficios y/o memorandums debidamente seriados y registrados, con copia para
la delegacion administrativa en todos los casos.
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Departamento: Almacén

Esta area se encuentra integrada por un encargado de departamento y dos
auxiliares, tiene dependencia directa del departamento de compras.

Fortalezas Debilidades

Planeacion Planeacién

Organizacién Organizacion

» Se observa que el almacén lleva

acabo funciones que le
corresponden  exciusivamente al
departamento de compras.

Personal Personal

= Se observé que el almacén se
encuentra muy desordenado, sucio,
sin restricciones de acceso, no hay
diferenciacion alguna de &reas, no
hay clasificacibn de materiales, el
perscnal no estd plenamente
identificado, o que permite altas
fugas de material.

= EIl personal del almacén no cuenta
con los conocimientos minimos para
desempefiar sus funciones, y debido
al aumento de informacion por
cambios en los sistemas de control
de inventarios, el personal actual es
ya insuficiente.

Recursos Materiales Recursos Materiales

= |Las condiciones de trabajo no son
las adecuadas, ya que el lugar esta
en malas condiciones de ventilacion,
iluminacion, higiene y humedad, asi
como escasez de estanteria
necesaria para el resguardo de los

materiales.
Recursos Financleros Recursos Financieros
Direccién - Direccién

= Se observa también exceso de
autoridad, falta de responsabilidad
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para asumir sus compromisos Y|
actividades, falta de comunicacion.

Control Control

* No existen métodos de control
eficientes para el manejo de los
inventarios, ya que se observg que
debido a cambios en ios sistemas de
inventarios (de “costos promedios” a
UEPRS), el personal no comprende su
manejo, existiendo demasiadas
dudas e inchiso confusion en el uso
de uno u otro. Por otro lado, el
cambic de estos sistemas ha
triplicado la informacién en el sentido
de que el almacén tiene que hacer
dos capturas: una en papeletas
{(diversos formatos) y otra en medio
magneético.

Propuestas:

= Se sugiere que el almacén se reacondicione y readapten los espacios para el
buen resguardo de los materiales e insumos, restringiendo el acceso solo al

personal autorizado, implementando un mostrador para setvicioc de otros
usuarios.

Se recomienda que este departamento se ajuste estrictamente a los controles

y sistemas implementados por Contabilidad, debiendo ser capacitado todo el
personal para su mejor funcionamiento.
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Departamento: Subdireccion de Promocion Eventos y Contrataciones

La Subdireccion de Promocion Eventos y Contrataciones se encuentra integrado

por un subdirector,
departamento de Difusion se encuentra

cuatro puestos dependientes directos, de los cuales el

vacante, el Departamento de Alimentos y

Bebidas cuenta con tres areas a su cargo y el Departamento de Eventos y

contrataciones se encuentra vacante.

actualmente cuenta con 3 auxiliares y un

Cabe mencionar que el Subdirector
a secretaria.

Fortalezas Debilidades

Planeacién Planeacion

= La Subdireccidn si cuenta coni® No obstante ia subdireccién cuenta
manuai de procesos y con manual de procesos y

procedimientos, aslcomo un manual
de politicas internas, en el cual se
describe como llevar a cabo ia
contratacién de eventos.

Organizacién

Personal

Recursos Materiales

procedimientos asi como politicas
internas de trabajo estos manuales
no se llevan a cabo. Cabe mencionar
que el objetivo no se tiene
claramente estabiecido.

La Subdireccion de Promocion
Eventos y Contrataciones carece de
un programa de promocion y difusién
acerca de los servicios que ofrece el
Centro de Convenciones De Morelia.

Organizacion
* Debido a que no cuentan con un
manual de  organizacibn  se

encuentra duplicidad de funciones
por parte de los auxiliares y el
Subdirector del departamento.

Personal

» |La Subdireccibn no cuenta con
planes de capacitacion ni calificacion
de méritos e incentivos para el
personal.

Recursos Materiales

» Las instalaciones con que cuenta
esta  Subdireccibn tienen las
siguientes deficiencias: se tiene un a
computadora obsoleta, el fax no
sirve, mala iluminacién, no se cuenta
con sillas ejecutivas.
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Recursos Financieros Recursos Financieros |

* La subdireccibn de promocion
eventos y contrataciones no cuenta
con cuentas especiales para resalver
gastos de imprevistos.

Direccion Direccion

= lLa comunicacibn que existe .entre
departamentos es de tipo verbal lo
cual nos lleva a la evasibn de
responsabilidades y al deficiente
cumplimiento de las actividades.

Control Control

= Se carece de manual de
procedimiento para la evaluacién-
control de eventos en el Centro de
Convenciones Morelia asf como la
calidad en el servicio.

= No se cuenta con un formato

preestablecido para la elaboracién
de contratos.

Propuestas:

Se sugiere la elaboracion de un manual de operacidn de procesos vy
procedimientos que incluya las politicas, objetivos y metas de este
departamento, y que se haga del conocimiento del mismo al personal.

Se sugiere revisar el manual de organizacion departamental en el fin de

especificar claramente cada una de las funciones del personal para evitar la
duplicidad de funciones.

Se propone disefiar un programa de promaocidn y difusidn en el cual se
muestren los servicios que ofrece el Centro de Convenciones de Morelia con la
finalidad de captar mayor nimero de eventos.

Se sugiere que la Subdireccion de Promocion Eventos y Contrataciones

elabore un plan de trabajo mensual en el cual se promueva el desarrollo
cultural y turistico de Michoacan.

Se sugiere elaborar un manual de evaluacion de eventos enfocado a nuestros
clientes con el fin de mejorar la calidad en el servicio.
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Departamento: Alimentos y Bebidas

El departamento de Alimentos y Bebidas actualmente se encuentra integrado por
una Jefatura, 1 auxiliar administrativo, un chef ejecutivo, un panadero, un capitan
de meseros y trabajadores eventuales; este departamento tiene dependencia

directa de la Subdireccion de Promocion, Eventos y Contratacién, a quienes
reportan actividades.

Fortalezas

Planeacién

El personal conoce el objetivo del
departamento y de su puesto

Existen politicas y/o reglas en forma
verbal que sirven de directriz al
desempefio del departamento.

Se observa que el suministro de
insumos depende de los eventos que
se tienen contratados, lo que les
permite programar las compras
necesarias para daries atencion de
manera programada.

Organizacion

El Jefe del departamento de
Alimentos y Bebidas coordina y
supervisa que los montajes vy
servicios sean los necesarios para el
evento segun especificaciones del
cliente, Asimismo, coordina vy
supervisa antes, durante y después
de cada evento, l0s recursos
materiales y humanos.

El auxiliar del departamento de
Alimentos y Bebidas lleva acabo
tanto funciones administrativas de
revisién y control de requisiciones de
suministros y 6rdenes de compra de
los eventos realizados_y registro de

Debilidades

Planeacién

Aunque la mayoria del persona!
conoce el objetivo de su puesto, no
se mencionan par parte de ninguno
de ellos la existencia de Reglas,
Politicas, Manuales de Organizacion
u Operativos, por lo que se
presumen inexistentes, es decir, se
trabaja de manera empirica de
acuerdo a como van surgiendo las
necesidades.

El nivel contratado de eventos no es
el optima, es decir, la empresa
trabaja con una baja capacidad
productiva, pudiendo sobrepasar el
estandar establecidoc para el
otorgamiento de eventos al mes.

Organizacién

Debido a la presuncion de Ila
existencia de dichos Manuales,
Reglas o Politicas se da la duplicidad
de funciones en algunas areas o la
realizacion de funciones que no les
corresponden,

En relacidn con el departamento de
Almacén y Compras, el
departamento de Alimentos vy
Bebidas realiza pedidos por cuenta
propia sin autorizacidbn previa de
compras, (0 que ocasiona duplicidad
de funciones tanto de cotizacion
como de compra, esto debido a la
falta de procedimientos y/o politicas

38




los eventos cancelados.

= El Cheff tiene a su cargo al personal
de cocina: cocineras y panadero
encargados de ia elaboracién de los
alimentos y que la presentacién de
éstos sea excelente antes de ser
servidos al cliente; asl como el
control sobre el almacenamiento de
productos sobrantes (perecederos y
no perecederos) y revisar que el
equipo se maneje de Optimas
condiciones.

= El capitan de meseros tiene a su
cargo et reclutamiento del personal
necesario y su capacitacion.

Personal

Recursos Materiales

de seleccion de proveedores|

(cartera),

Personal

= Se encontré que debido a la falta de
observacion de las reglas y/o normas
de operacion, perfiles de puestos,
entre ofros, el personal que se
encuentra operando en ciertos
puestos no  corresponde  su
formacién  educativa con las
actividades del puesto, tal es el caso
del Auxiliar de Alimentos y Bebidas

quien es pasante de Ingenieria
Mecanica.

» Aunque se capacita al personal
eventual para cada evento, éstos no
se crean el habito de comprometerse
para con la empresa.

* No existen programas de
capacitacién en este departamento,
métodos de evaluacion del trabajo, ni
planes de incentivo de Ilos
trabajadores.

Recursos Materiales

s Falta de equipos modemos dentro
de las instalaciones de este
departamento, tardanza en la
reparacion de los que sufren alguna
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averia.

Recursos Financieros Recursos Financieros

Direccién Direccion

* Ya que la comunicacion es de tipo
verbal en todo el departamento, esto
permite que el personal no acepte en
la mayoria de los casos ciertas
responsabilidades que le fueron
asighadas, o realizando otras que no
le corresponden debido a
malentendidos, produciendo
fricciones entre los empleados y
creando asi un ambiente de trabajo
un poco tenso.

Control Control

Propuestas:

Se sugiere la elaboracibn de un manual de operaciébn de procesos y
procedimientos que incluya las politicas, objetivos y metas de este
departamento, y que se haga del conocimiento del personal, asi como un
control periddico para ver si los objetivos del departamento, asi como los
objetivos personales y del puesto se han cumplido, hasta que grado, y en caso
de no haberse cumplido, las causas.

Se sugiere la capacitacion para el personal del departamento de alimentos y
bebida para llevar un optimo registro de los insumos requeridos, el manejo de
producto ‘sobrante, el manejo de personal a su cargo, la mejor utilizacion del
tiempo optimo, calendarizacibn de eventos minimizacion de procesos
administrativos para brindar el servicio de manera mas rapida y completa, asi
como en cuanto a atencion al cliente, quien es al fin y al cabo, la persona que
compra el servicio y que la da una vida y finalidad a la Institucion.

Se sugiere una mejor comunicacion Inter, departamental y el conocimiento por
cada una de las areas o departamentos de los Manuales, Politicas y Reglas
pata evitar la duplicidad de funciones, {a mala caordinacién, las fricciones entre
departamentos y el mejoramiento continuo de la Institucién

El departamento de alimentos y bebidas se encuentra bien integrado en cuanto
a Organizacion se trata: el personal tanto eventual como de planta deberan ser
incluidos en programas de capacitacibn permanente tanto en procedimientos
relaciones humanas como de liderazgo o superacion personal.
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Se sugiere elaborar perfiles especificos de! personal eventuat,

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

[ DIRECTOR GENERAL |

| SUBDIRECCHON DE CONTRATACIONES ]

[JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS |

H CHEF EJECUTIVO ]

PANADERO

EVENTUALES
H ~  CAPIWANDEMESEROS |

EVENTUALES

LIAUXILIAR DE ALIMENTOS Y BEBIDAS|

Con la finalidad de evitar la evasiébn © confusién de responsabilidades, e}
departamento de alimentos y bebidas debera establecer un sistema de
comunicacion oficial a través de oficios y/o memorandums debidamente

seriados y registrados, con copia para el encargado del departamento,
compras, contabilidad y Delegacion Administrativa.
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Departamento: Planetario

El Planetarioc se encuentra integrado por un coordinador, ocho puestos
dependientes directos, y de los cuales, la subdireccién de idiomas tiene a su cargo

5 maestros.
Fortalezas Debilidades
Planeacién Planeacién

El departamento si cuenta con metas
y objetivos que son detallados en un
Programa Operativo Anual.

Dichos objetivos son revisados
mensual, trimestral y anualmente, ya
sea remitidos a Contraloria Interna y
este en su momento a la Junta de
Gabierno

Existen politicas del planetaric por
escrito,

Organizacion
» Existe un documento donde se
especifican las funciones de los
empleados.

Personal
= E| departamento cuenta con
personal de base.

No obstante el departamento cuenta
con objetivos, en la mayoria de los
casos estos se confunden con
funciones.

Estos objetivos cada afio han ido
decayendo debido a la falta de
apoyo.

No se identifican planes,
programas patra las actividades.

ni

No existen reglamentos, instructivos,
circulares.

Dichas politicas no son conocidas
por todo el personal del Area.

.Organfzacién
» Este documento no es gjecutado de
acuerdo a lo establecido.

Hay duplicidad de funciones, ya que
existe alto ausentismo por parte del
personal.

Falta personal que sea calificado
para las funciones del planetario.

Se encontré que hay personal que
ostenta un cargo, el cual no
corresponde a su alta nominal.

Personal
»= No existen capacitaciones ni cursos.

No hay un sistema de promocion de
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Recursos Materiales

= E! equipo con que se cuenta es el
necesario para la ejecucién de las
actividades.

Recursos Financieros

Direccion

» Es reconocida la jerarquia vy
Autoridad del Coordinador.

Existe buena comunicacion entre el
personal.

Se  envian reportes a la
subdelegacibn del Centro de
Convenciones, sobre las actividades
realizadas.

puestos.

Soio para el
existen
extraordinarias,

personal de base
compensaciones

Recursos Materiales

* Dicho equipo esta desactualizado y
necesita mantenimiento.

El suministro del material no es
prograrmado y cuando este se lleva a
tabo no es el necesario.

Las condiciones de trabajo no son
las adecuadas por la falta de apoyo,
tales como: equipo de computo (solo
se posee un equipo de computo y

este es compartido con el
Qrquidaric), proyectores de
diapositivas, canén, fax.

» Las instalaciones del Area en

términos generales se encuentran
deterioradas, sin contar con un
programa de mantenimiento.

Recursos Financieros
« No se cuenta con un presupuesto

propio, sin embargo este se
contempla dentro del presupuesto
General del Centro de
Convenciones.

Direccién

De bajo del Coordinador, no existen
jerarquias entre el personal y todos
ie reportan directamente.

No existe una supervisién efectiva de
las actividades que cada uno realiza.

A pesar de que existe buena
comunicacion, existen fricciones e
inconformidades con fa forma de
dirigir el Planetario.

Las ordenes que se dan son solo
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verbales v no se dan ordenes

escritas.
Control Control
» los ingresos ya sean de las » El control de asistencia, se
funciones o de los cursos de Ingles encuentra lejos del Planetario y
son depositados en las cuentas pueden existir ausentismos,
bancarias del Centro de después de haber checado la
Convenciones. tarjeta.

El control de los oficios girados, es * No cbstante si existe control de
mecanizado. oficios girados, este no esta del
todo sistematizado, por lo que se

presentan retrasos, perdida, entre
otros.

= No existen programas de desarrollo
de nuevas actividades, convenios
con ofras instituciones, entre otros.

= No existe caja ni fondo revolvente.

s Los sistemas y procedimientos estan
desactualizados.

Propuestas:

Inicialmente se sugiere que el personal que labora en el Planetario, identifique
y se relacione con el objetivo del mismo.

Se sugiere la reestructuracion de los manuales de funcién de puestos, del
manual de operaciones y que las politicas, objetivos y metas anuales sean
conocidas por cada uno de los empleados del mismo.

Se recomienda realizar una reorganizacion del Organigrama, ya que ochag
personas le reportan directamente al Coordinador del mismo.

Se sugiere que de la revision del organigrama se reasignen y/o corrijan los
nombramientos de este departamento.

Se recomienda que los empleados que llevan a cabo la funcion del Planetario,
continuamente sean capacitados y actualizados para el manejo de los equipos
utilizados.

Se propone que existan 2 personas de limpieza que se dediquen Unicamente al
Planetario y demas instalaciones.



» Se recomienda un analisis detallado sobre los horarios de funciones, ya que
estos a veces son en horas de que el personal sale a comer y por esto existe
duplicidad de funciones, para los que se quedan a cubrir esas ausencias.

» Se sugiere que existan mas variedades de programas par las funcicnes ya que
son muy repetitivos.

* Se necesita mayor difusiéon de funciones para el publico en general.(spot’s de
radio, folletos y propaganda en general).

» Se propone elaborar un programa de mantenimiento y remodelacion de las
instalaciones del area.

Propuesta de Organigrama del Planetario

ﬂ Cordinador de Planetaric I

| _ i | _ |}
Tecnico - Conferencista Tecnico de Produccidn Auxiiiar Adminisirativo Subdireccidn de idiomas

—I Maestra de Ingles I
-l Maesira de Ingles I
-| Maestra de Ingles I
LI Maestra de Ingles I
-‘ Masstra de Ingles I

Auxliar Tecnico Auxiliar ventas-edecdn

Auxiliar de produccion

Auxillar Tecnico
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Departamento: Orquidario

El Orquidario esta integrado por una Coordinadora, quien tiene a su cargo dos
Auxiliares Técnicos, dos Jardineros y una Secretaria; esta area se encuentra
reportando directamente a la Delegacién Administrativa.

Fortalezas

Planeacién

» El Orquidario cuenta con politicas,
reglamentos, instructivos y circulares
de operacion.

= El departamento tiene
instrumentados formatos para el
controi de sus actividades cotidianas.

Organizacién

= El departamento tiene un manual de
organizacion.

» Se manifiesta que los empleados
cuentan con planes y/o programas
de capacitacion.

» El personal de este departamento es
de base.

= En términos generales este
departamento mantiene un buen
clima organizacional.

Debilidades

Planeacién

Aunque se tienen regias de
operacidn, los empleados carecen
del total conocimiento de éstas, por

lo que trabajan por costumbre y en
forma empirica.

Se observa que a pesar de contar
con melodologia de planeacion, las
actividades de este departamento no
son evaluadas a través de algin
sistema de evaluacion, llevandose
acabo ésta en forma muy empirica
en cuanto a alcance de metas
Unicamente.

Se menciona que no se conocen los
Reglamentos Generales de la
Institucion.

Organizacion

A pesar de contar con manuales de
organizacion, no todos los
empleados los conocen.

Se observa que los empleados
realizan actividades diferentes de las
propias de sus puestos, es decir por
ejemplo, los auxiliares técnicos
mezclan actividades administrativas
con actividades de mantenimiento
mismas que les corresponden al
personal de jardineria; y en el caso
de los jardineros, éstos realizan
labores de mantenimiento y limpieza
del inmueble en general.

No obstante hay programas de
capacitacion, se carece de un
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Recursos Materiales
» Las actividades de suministro de
materiales se tienen programadas.

Recursos Financieros
= Se maneja un fondo de caja chica.

Direccién

» Se observa que la autoridad se tiene
bien delegada, existiendo suficiente
libertad para ejercer autoridad vy
liderazgo en este departamento.

Control
s Existen mecanismos de control tales
como formatos, registros,

esfadisticas.

sistema de califique los méritos del
empleado, algan plan de
incentivacion del personal, ni planes
de promocion.

Recursos Materiales
» No existe una oficina propia para el
departamento.

Las instalaciones se encuentran muy
deterioradas.

Hace falta de mobiliario y equipo.

Se reporta la falta de sistema
sanitario para uso del personal de
esta area.

Recursos Financieros

*» No existe un presupuesto operativo
de este departamento.

Aunque se maneja una caja chica
para gastos de mantenimiento
menor, no existen politicas y/o reglas
para su manejo.

Direccién

» Se hace evidente que existe
carencia de buenos sistemas de
comunicacion hacia otras areas de la
fuente de trabajo, 10 cual indica que
puede suscitarse distanciamiento
entre los departamentos y/o areas de
todo el Centro de Convenciones.

Propuestas:

Se sugiere que se haga del conocimiento de todo el personal de este

departamento, las reglas y normatividad del mismo, asi como los generales de

toda la institucién ya que se observa

la carencia del conocimiento de éstos en

términos generales en todo el personal.
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Es importante que este departamento redefina las funciones de cada puesto,
ya que se observan duplicidad de las mismas tanto en el control de servicio
social, manejo de caja chica, boletaje, mantenimiento, entre otras.

Seria muy recomendable implementar un sistema de evaluacion y

reconocimiento del personal en base a méritos, ya que esto incrementaria su
autoestima.

Se recomienda una revision de la infraestructura de esta area con la finalidad

de valorar la implementacibn de un programa de mantenimiento vy
remodelacion en virtud del deterioro y carencias del mismo.

Se sugiere que este departamento relacione todas sus actividades que tengan
que ver con partidas presupuestales, con la finalidad de poder armar un
presupuesto general del area.

Se recomienda implementar un programa de capacitacibn que contemple

temas como comunicacion interdepartamental, relaciones humanas, calidad,
entre otros.
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Departamento: Recursos Humanos

El departamento de Recursos Humanos actualmente se encuentra integrado
por una Jefatura, dos auxiliares administrativos y una encargada del

conmutador. Este departamento reporta sus actividades a ia Delegacion
Administrativa.

Fortalezas: Debilidades:

Planeacién Planeacién

Eil personal conoce las actividades
que se deben realizar dentro del
area.

Tienen reglas en forma verbal que

sirven de directriz en el desempefio
de actividades del departamento.

Organizacién

Personal

Recursos Materiales

Recursas Financieros

Direccién

» Existe buena relacion
comunicacion dentro del area.

Control

* No cuentan con un plan de trabajo,
por lo que las actividades que se
realizan no estdn previamente
programadas.

No existe programa de aclividades
de la Comisibn de Seguridad e
Higiene en el Trabajo. (Obligacion
de la autoridad)

Organizacién

= Existe solo el acuerdo
Gobiemo del Estado para
prestadores de servicio social.

con
los

* El levantamiento de actas
administrativas no esta apoyado
por el area juridica

Personal

» No existe un programa especifico
de capacitacion detl personal

Recursos Materiales
Recursos Financieros

Direccion

Control

* No se tiene un reglamento intemo
del Departamento de recursos
humanos, por lo que nho se
establecen lineamientos de trabajo.
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Propuestas:

Se propone fa elaboraciéon de un reglamento interno (lineamientos) del area,
debiendo estar supervisado por el area juridica.

Elaboracion de un plan de trabajo del area.

Informarse y disponer de los cursos de capacitacion que otorga Gobierno del
Estado a través del area de Capacitacion; asi como de ofras instituciones.

Participar en la reorganizacion y en el plan de trabajo de la Comision de
Seguridad e Higiene en el Trabajo.

En el levantamiento de actas administrativas deberan participar el o los
implicados, el delegado sindical en caso de ser trabajador sindicalizado, la
titular de Recursos Humanos y el titular del juridico.

Reporte mensual a la Delegacion Administrativa de las metas y avances del
plan de frabajo. (Cuando se requiera por la autoridad administrativa)

Realizar convenios con instituciones educativas para conseguir apoyos de
prestadores de servicio social, definiendo perﬁles que ocupan las diversas
areas del Centro de Convenciones.

Transferir el control de la némina al area de Contabilidad.

El conmutador es conveniente que pase a formar parte del area de Servicios
Generales.

Departamento de Recursos Humanos

Delegada Administrativa

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

1
bl i

Auxiliar AJ | Ausiliar B }
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Area: Asesoria Juridica

Actuaimente el Centro contrata los servicios profesionales de un Asesor
Juridico externo, el cual reporta directamente a la Direccion General.

Fortalezas:
Planeacién

Organizacion

Personal
Recursos Materiales
Recursos Financieros

Direccién

Control

Debilidades:
Planeacion

Organizacién
» No existe una estructura
especifica para la Asesoria
Juridica, las actividades quedan
al arbitrio del Asesor Juridico.

Personal
Recursos Materiales
Recursos Financieros

Direcciéon
» No hay una buena
comunicacion entre el Asesor
Juridico y las areas que pueden
otorgar la informaciébn para
sustentar los litigios del orden
juridico.

Control
* La modalidad de Asesoria
Juridica prestada al CCM es
externa, por consiguiente no
hay control interno de los
expedientes.

» Existe un gran namero de
expedientes detenidos por falta

de documentacion,
particularmente por falta de
documentos {contratos)
originales.
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Propuesta:

= Se sugiere la creacion de un Departamento de Asuntos Juridico que
dependa estructuralmente de la Delegacion Administrativa en cual se
auxiliaria con prestadores del servicio social como se detalla en et siguiente
esquema organizacional:

Departamento Juridico

Delegada Administrativa

Jefe del Departamento Juridico

——

Auxiliar A| |Auxiliar B

El citado departamento estaria encabezado por un Jefe de Departamento que
tendria como funciones:

1.

Atender, asesorar y representar en todos ios asuntos de caracter

legal que se presenten en la Direccibn General y en términos
generales en el CCM como:

Conflictos judiciales,

Conflictos laborales,

Pleitos y cobranzas,

Elaborar y actualizar contratos para la prestamén 0 adquisicion

de bienes y servicios y prestacion de servicios del personal
que ingresa a labora al CCM,

Regularizacion de los bienes patrimonio del Centro,

Otros tramites de caracter legalmente dependencias o
instancias.

Realizacién de Proyecto de Reglamento Intemo.

a)

b)

Como Objetivo inmediato realizar un proyecto de Reglamento
Intemo del organismo, par que a fravés de la Direccidn
General sea sometido a la consideracion de ia Junta de
Gobiemo a efecto de que se expida.

Elaborar los reglamentos partticulares de cada area en
coordinacién con la Direccién General y la Delegacion
Administrativa y con la colaboracion de las coordinaciones y
subdirecciones.

Mantener actualizados los reglamentos antes aludidos
considerando las variaciones de fas necesidades del Centro,
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Control de expedientes de los asuntos que ingresen al departamento.

Reunir un concentrado de leyes, cddigos, decretos, reglamentos,
manuales y otros ordenamientos de caracter juridico, los que estaran
a la disposicion de la Direccion General y del propio departamento a

efecto de fundamentar todas las decisiones legales que se pretendan
aplicar.

Informar mensualmente y cada que lo requieran las necesidades

sobre los avances y estado procesal de los asuntos de su
competencia.
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Departamento: Subdireccion Operativa

Este departamento estd encargado de coordinar a los departamentos de
Seguridad y Jardineria y Operacién y Mantenimiento.

j

Fortalezas:

Planeacion

Organizacién

Personal

Recursos Materiales

Recursos Financieros

Direccién

Debilidades:

Planeacion

= Ei departamento no cuenta con
objetivos, en la mayoria de los
casos éstos se confunden con
funciones.

= No se identifican planes, ni
programas para las actividades.

= No existen reglamentos,
instructivos, circulares.

= Dichas politicas no son conocidas
por todo el personal del Area.

Organizacion

» Hay duplicidad de funciones, ya
que existe alto ausentismo por
parte del personal.

» Falta personal que sea calificado
para las funciones del area.

Personal

= No existe un programa de
capacitacion ni  cursos de
especializacion.

= No hay un sistema de promocion
de puestos.

Recursos Materiales
= El suministro del material no es
programado.

Recursos Financieros

» No se cuenta con un presupuesto
propio, sin embargo este se
contempla dentro del presupuesto

General del Centro de
Convenciones.
Direccién

= No existe una supervision efectiva
de las actividades que cada uno
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Control

realiza.

Existe poca comunicacién en esta
area.

La ordenes que se dan son solo
verbales y no se dan oOrdenes
escritas.

Control :

No obstante si existe control de
oficios girados, este no esta del
tado sistematizado, por lo que se
presentan retrazos, perdida, entre
otros.

Se carece de sistemas de control y
supervision de toda la operacion de

~este departamento.

Propuestas:

« Es de suma importancia que el encargado de esta area se interiorice y muestre

compromiso con su actividad ya que es evidente el desorden
desorganizacién de la misma.

y

» Se sugiere capacitar a todo el personal del departamento en los objetivos
generales, politicas y programas institucionales.

» {a elaboracion de un manual de organizacion que defina debidamente las
funciones y actividades del departamento.

= Se sugiere implementar un Programa de Capacitacién a nivel gerencial en

temas como liderazgo, calidad, servicio y atencién a clientes, planeacién
estratégica, entre otros.

» Se sugiere que este departamento implemente sistemas de control interno,

s necesario que esta area desarrolle su propioc presupuesto.
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Departamento: Seguridad y Jardineria

El departamento de Seguridad y Jardineria, actualmente adscrito a la
Subdireccion Operativa del Centro de Convenciones, o componen un Jefe de
departamento, 16 guardias de seguridad y 16 jardineros.

Fortalezas:

Planeacién
» Existen politicas y/o reglas en
forma verbal en este departamento.

Organizacién

Personal
» Existe personal de base.

Recursos Materiales

Debilidades:

Planeacién
= Existe falta de comprensién en
los objetivos del area, ya que
éstos se confunden con
actividades y funciones.

No hay un programa de
actividades adecuado para esta
area, par lo que generalmente
queda cortos en la cobertura de
eventos.

T

El sindicato obstaculiza ciertas
politicas de seguridad tales
como revisidn de mochilas del
personal sindicalizado al
termino de sus labores, lo cual
produce fugas de material.

Organizacién
* El

personal no conoce los
manuales de organizacion de la
Institucion.

Se observa que en esta area
existe ingerencia de otras, tales
como el departamento de
Operacion y Mantenimiento.

Personal

« No existen perfiles de puestos, por
lo que se encuentra personal que
no redne las caracteristicas que
requiere el puesto

Recursos Materiales
s Hacen falta mayor nimero de
uniformes y herramientas de
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Recursos Financieros

Direccion
» Se tienen niveles de autoridad y
responsabilidad bien identificados.

* Hay buena comunicacién entre
el personal de todo el
departamento.

Control

= El personal conoce bien todas la
infraestructura del inmueble.

trabajo, ya que los actuales|
estan en malas condiciones y
en algunos casos datan de mas
de un afio, impermeables, entre
otros.

» Se reportan materiales
caducados en los botiquines del
érea, asi como mayor nimero
de cesfos para basura.

» Se carece de instalaciones
sanitarias para esta area, asi
como lockers o espacios de
resguardo de las pertenencias
personales del personal de este
departamento.

Recursos Financieros
= E| drea no cuenta con un fondo
de caja para eventualidades.

Direccién
= No obstante el personal
comprende y tiene bien

definidas las lineas de autoridad
y responsabilidad, no existe una

forma  sistematizada para
delegar funciones, lo que
produce infinidad de dudas y
errores.
Control
* Hace falta implementar

controles de operacion en esta
area tales como entradas y
salidas de material, supervision,
eficiencia, entre otros.

» No hay un sistema ylo
metodologia eficiente de

supervision del personal de esta
area.
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Propuestas:

* Se recomienda que el personal que labora en esta area, identifique y se

relacione con el objetivo del mismo, especialmente el jefe de seguridad y
jardineria.

» Se sugiere la difusidén de los manuales de funcion de puestos, de operaciones

y que las politicas, objetivos y metas anuales sean conocidas por cada uno de
los empleados del mismo.

» Es necesario que el area elabore un programa de actividades y que éste sea
de} conocimiento de los jefes de grupo, asi como del resto del personal.

= Se recomienda que los empleados sean continuamente sean capacitados y
actualizados para el manejo de los equipos utilizados.

» Es necesario gestionar con el sindicato la implementacién de nuevas politicas.

» Se recomienda verificar las funciones de cada area con la finalidad de

determinar lineas de autoridad y responsabilidad con el objeto de que no exista
ingerencia de areas.

» Se recomienda revisar perfiles de puesto, ya que se tienen personas que no

cumplen con 10 necesario para el mejor desempefio de las funciones de sus
puestos.

= Se recomienda hacer un programa permanente de suministro de materiales, el
cual sea verificado y evaluado.

= Se sugiere valuar la posibilidad de ofrecerles los servicios sanitarios al

personal de esta area de la manera mas eficiente posible, con la construccion
de espacios para dicho fin.

= Se propone que se evaile la conveniencia de un fondo fijo de caja para
eventualidades y material auxitiar.

» Se propone implementar un programa de capacitacion en administracion,
liderazgo, controf de inventarios, entre otros, basicamente al personal
administrativo del area.

= Se sugiere establecer métodos y sistemas para el control de los materiales,

evaluaciébn de la eficiencia de los trabajos, evaluacién del mérito de los
trabajadores.
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Departamento: Operacién y Mantenimiento

Este departamento viene trabajando
intendencia (18) y

con un Jefe de area, el personal de

técnicos auxiliares especializados: iluminacion(2),

electricista, tramoya (2), audio y video (2), carpintero, albafiil, chofer,

Fortalezas: Debilidades:

Planeacion Planeacion

= Se cuenta con un Programaj* Aunque se cuenta con un
Operativo Anual. Programa Operativo Anual, se

Organizacion

Personal

carece de conocimiento sobre
politicas, reglas, normas en este

departamento.
Organizacién
» Existe duplicidad de funciones
de las actividades que

desarrolla el érea.

Se observa personal que no
cuenta con el perfil adecuado
para desempefiar funciones
administrativas, tal es el caso
del Coordinador de seguridad e
higiene y/lo  Director de
mantenimiento.

Ei sindicato obstaculiza ciertas
politicas de desempeiio.

= £} personal no conoce los
manuales de organizacién de la
Institucion.

Se observa que en esta area
existe ingerencia de otras, tales

como el departamento de
Seguridad y Jardineria.
Personal

No existen perfiles de puestos, por
lo que se encuentra personal que
no reune las caracteristicas que
requiere el puesto
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Recursos Materiales Recursos Materiales

* Hacen falta mayor numero de
uniformes y herramientas de
trabajo, ya que los actuales
estdn en malas condiciones y
en.

= Se carece de instalaciones
sanitarias para esta area, asl
como lockers O espacios de
resguardo de las pertenencias
personales del personal de este
departamento.

Recursos Financieros Recursos Financieros

= El| area no cuenta con un fondo
de caja para eventualidades.

Direccién

Direccién = No existen lineas de autoridad y
‘ responsabilidad bien definidas,

por lo que no hay una forma

sistematizada para delegar

funciones, produciendo ésto

infinidad de dudas y efrores,

Control Control

* HMHace falta implementar
controles de operacion en esta
area tales como entradas y
salidas de material, supervision,
eficiencia, entre otros.

» No hay un sistema vy/o
metadologia eficiente de
supervision del personal de esta
area.

Propuestas:

» Se recomienda que el personal que [abora en esta area, conozca (os manuales
de organizacion del area, asi como los institucionales, y que identifique y se

relacione con el objetivo del mismo, especialmente el jefe de operacion y
mantenimiento.
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Se recomienda que los empleados sean continuamente sean capacitados y
actualizados para el manejo de los equipos utilizados.

Es necesario gestionar con el sindicato la implementacién de nuevas politicas.

Se recomienda verificar las funciones de cada area con la finalidad de

determinar lineas de autoridad y responsabilidad con el objeto de que no exista
ingerencia de areas.

Se recomienda revisar perfiles de puesto, ya que se tienen personas que no

cumplen con lo necesario para el mejor desempefio de las funciones de sus
puestos.

Se recomienda hacer un programa permanente de suministro de materiales, el
cual sea verificado y evaluado.

Se sugiere valuar la posibilidad de ofrecerles los servicios sanitarios ai
personal de esta area de la manera mas eficiente posible, con la construccion
de espacios para dicho fin.

Se propone que se evalle la conveniencia de un fondo fijo de caja para
eventualidades y material auxiliar.

Se propone implementar un programa de capacitacion en administracion,
liderazgo, control de inventarios, entre otros, basicamente al personal
administrativo del area.

Se sugiere establecer métodos y sistemas para el control de los materiales,
evaluacion de la eficiencia de los trabajos, evaluacion del mérito de los
trabajadores.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES

En la definicidn de Auditoria podemos destacar que es una actividad de evaluacién
tanto interna como externa, la cual puede realizarse desde lo particular hasta lo
general; segun sean las necesidades de la empresa.

1.

El objetivo de esta sera el de mantener un control constante de las actividades
administrativas, operativas, de proceso, legales y financieras para evaluar

correctamente el quehacer diario de las mismas y los resultados que se
puedan o no alcanzar.

El campo de accién dependera de las directrices, de {as politicas y de los
lineamientos tanto del gobiemo federal, como el estatal y local
respectivamente.

Para obtener realmente los beneficios se requiere de adecuada delegacion de
autoridad, apoyo de la direccién y personal capacitado.

. Es importante sefialar lo necesario que es tener programas de control interno

establecidos en la empresa, ya que de ellos depende el mejor funcionamiento
de la misma.

. La auditoria administrativa eval(a y asegura el correcto cumplimiento de los

propdsitos que persigue fa empresa, de tal manera que al implementar el
control interno tenemos mayor certeza de la calidad de actividades que vamos
atener.

La organizacion de la Auditoria y el personal que labore en ella se establecera
de acuerdo a las caracteristicas particulares de la empresa y a las funciones a
desarrollar en cada area.

El programa de Auditoria requiere de un optimo desarrollo de su trabajo y de
los estandares que deba tener para ofrecer un trabajo con alta calidad.

Es conveniente que la Auditoria dependa directamente de la direccién general,
teniendo a la vez una posicidn de independencia dentro de la organizacién y
por lo tanto, es ajena totaimente a las funciones de tal forma que esto le
permite emitir juicios y opiniones verdaderamente objetivos e imparciales.

. Toda la informacién concerniente al 4rea a revisar contenida en manuales de

procedimientos y organizacion, cuestionarios, informes de auditorias anteriores
y cualquier documento de trabajo que presente informacién deberd manejarse
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con un estricto control y confidencialidad con el fin de poder emitir y no
perjudicar a nadie con los juicios.

10.Asi mismo respecto a los documentos de trabajo todos tos antes mencionados
deberan revisarse cuidadosamente puesto de ellos son la base del resto de
trabajo en la auditoria, para poder planear y elaborar el programa de trabajo
correspondiente; de esta manera se conoceran los procedimientos a emplear,
oportunidad y extension den que y como deben aplicarse, personal necesario

y nuevos papeles de trabajo para formular donde se constara toda evidencia
obtenida en el desarrollo del trabajo.

11.Es conveniente elaborar un borrador del informe el cual sera discutido con la
direccién general y los responsables de cada area sujeta al analisis, con el fin
de llegar a un acuerdo mutuo sobre los hechos presentados, conclusiones
liegadas y recomendaciones a seguir.

12.Mediante el informe, el auditor dard a conocer los resultados obtenidos,
causas, efectos y sugerencias tendientes a corregirlos a fin de que las
personas encargadas de la empresa, tomen las decisiones pertinentes.

13.El informe contendra y expondra e} criterio, capacidad y cualidades del auditor,

constituyendo el instrumento por medio del cual {a funcion de auditoria sera
juzgada y evaluada por la gerencia,

64



ANEXO 1 NORMAS DE AUDITORIA GENERALMENTE ACEPTADAS

Las 1RUPDV emplean términos que tienen significados especificos, los cuales
estan comprendidos en el glosario.

El Consejo de 1RUPDV sobre Auditoria Interna realiza consultas extensivas al
preparadas 1RUPDV. Antes de emitir cualquier documento, El Consejo de Normas
expone borradores en el ambito internacional para comentarios def pablico. De ser
necesario, dicho Consejo recurre también a consulta con aquellos que tengan

especial experiencia o interés en el tema. El desarrollo de normas es un proceso
continuo.

NORMAS SOBRE ATRIBUTOS

1000 - Propésito, Autoridad y Responsabilidad

El propésito, 1a autoridad y la responsabilidad de la actividad de auditoria interna
deben estar formalmente definidos en un estatuto, de confaormidad con las
Normas, y estar aprobados por el Consejo.

1100— Independencia y Objetividad

La actividad de auditoria interna debe ser independiente, y los auditores intemos
deben ser objetivos en el cumplimiento de su trabajo.

1110 Independencia de la Organizacién
El director ejecutivo de auditoria debe responder ante un nivel jerarquico tal dentro

de la organizacion que permita a la actividad de auditoria interna cumplir con sus
responsabilidades.

1110. A1 — La actividad de auditoria intema debe estar libre de injerencias ai
determinar el alcance de auditoria interna, al desempefiar su trabajo, y a
comunicar sus resultados.

1120—O0bjetividad Individual

Los auditores internos deben tener una actitud imparcial, neutral y evitar conflictos
de intereses.

1130— Impedimentos a Ia Independencia u Objetividad
Si la independencia u cbjetividad se viese comprometida de hecho o en
apariencia, los detalles del impedimento deben darse a conocer a las partes

correspondientes La naturaleza de esta comunicacion dependera del
impedimento.

1130. A1 — Los auditores internos deben abstenerse de evaluar operaciones

especificas de las cuales hayan sido previamente responsables. Se presume que
hay impedimento de objetividad si un auditor provee servicios de aseguramiento
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para una actividad de la cual el mismo haya tenido responsabilidades en el afio
inmediato anterior.

1130. A2 — Los trabajos de aseguramiento para funciones por las cuales el
director ejecutivo de auditoria tiene responsabilidades deben ser supervisadas por
alguien fuera de la actividad de auditoria interna.

1200— Pericia y Debido Cuidado Profesional
Los trabajos deben cumplirse con pericia y con el debido cuidado profesional.

1210 —Pericia

Los auditores internos deben reunir los conocimientos, las aptitudes y otras
competencias necesarias para cumplir con sus responsabilidades individuales. La
actividad de auditoria interna, colectivamente, debe reunir u obtener los -

conocimientos, las aptitudes y otras competencias necesarias para cumplir con
sus responsabilidades,

1210. A1 - El director ejecutivo, de auditoria debe obtener asesoramiento
competente y asistencia si el personal de auditoria interna carece de los 5

conocimientos, las aptitudes y/u otras competencias necesarias para llevar a cabo
la totalidad o parle del trabajo.

121 0.A2 — El auditor interno debe tener suficientes conocimientos para identificar
los indicadores de fraude, pero no es de esperar que tenga conocimientos

similares a los de aquellas personas cuya responsabilidad principal es la deteccidn
e investigacion del fraude.

1220 Debido Cuidado Profesional
Los auditores internos deben cumplir su trabajo con el cuidado y la pericia que se

esperan de un auditor interno razonablemente prudente y competente. El debido
cuidado profesional no implica infalibilidad.

1220. A1 — EIl auditor interno debe ejercer el debido cuidado profesional al
considerar:

» El alcance necesario para alcanzar los objetivos del trabajo.
= La relativa complejidad, materialidad o significatividad de asuntos a los
cuales se aplican procedimientos de aseguramiento.

» La adecuacion y efectividad de los procesos de gestion de riesgos control y
gobierno. :

» La probabilidad de errores materiales, irregularidades o incumplimientos.
= El costo de aseguramiento en relacion con los potenciales beneficios.

1220. A2 — El auditor intemo debe estar alerta a los riesgos materiales que

pudieran afectar los objetivos, las operaciones, o los recursos. Sin embargo, los
procedimientos de aseguramiento por si solos, incluso cuando se llevan a cabo
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con el debido cuidado profesional, no garantizan que todos los riesgos materiales
sean identificados

1230— Desarrollo Profesional Continuado

Los auditores internos deben perfeccionar sus conocimientos, aptitudes y otras
competencias mediante la capacitacion profesional continua.

1300 — Programa de Aseguramiento de Calidad y Cumplimiento

El director ejecutivo de auditoria debe desarrollar y mantener un programa de
aseguramiento de calidad y mejora que cubra todos los aspectos de la actividad
de auditoria interna y revise continuamente su efectividad. El programa debe estar
diseflado para ayudar a la actividad de auditoria interna a afiadir valor y a mejorar
las operaciones de a organizacién y a proporcionar aseguramiento de que la
actividad de auditoria interna cumple con las Normas y el Cédigo de Etica.

1310— Evaluaciones del Programa de Calidad
La actividad de auditoria interna debe adoptar un proceso para supervisar y

evaluar la efectividad general del programa le calidad. Este proceso debe incluir
tanto evaluaciones internas como externas.

1311— Evaluaciones Internas

Las evaluaciones internas deben incluir:
= Revisiones continuas del desempeiio de la aclividad de auditoria interna; y
= Revisiones periédicas mediante auto evaluacion o mediante otras personas

dentro de la organizacién, con conocimiento de las practicas de auditoria
interna y de las Normas,

1312 — Evaluaciones Externas

Deben realizarse evaluaciones externas, tales como revisicnes de aseguramiento
de calidad, al menos una vez cada cinco afios por un revisor o equipo de revision
cualificado e independiente, proveniente de fuera de la organizacién.

1320 — Reporte sobre el Programa de Calidad

El director ejecutivo de auditoria debe comunicar los resultados de las
evaluaciones externas al Consejo.

1330— Utilizacién de “Realizado de Acuerdo con las Normas”
Se anima a los auditores internos a informar que sus actividades son “realizadas
de acuerdo con las Normas para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna”.

Sin embargo, los auditores internos podran utilizar esta declaracién sélo si las

evaluaciones de! programa de mejoramiento de calidad demuestran que Ia
actividad de auditoria interna cumple con las Normas.
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1340— Declaracion de incumplimiento
Si bien la actividad de auditoria interna debe lograr el cumplimiento total de las

Normas y los auditores internos deben lograr el cumplimiento total det Codigo de
Etica, puede haber instancias en las cuales no se logre el cumplimiento total.

Cuando el incumplimiento afecte el alcance general o 1a operatoria de la actividad

de auditoria interna, debe declararse esta situacion a la direccién superior y al
Consejo.

NORMAS SOBRE DESEMPENO

2000 — Administracion de la Actividad de auditoria !nterna

EL director ejecutivo de auditoria debe gestionar efectivamente la actividad de
auditoria interna para asegurar gue afiada valor a la organizacién

2010~ Planificacién
E! director ejecutivo de auditoria debe establecer planes basados en los riesgos

para determinar las prioridades de la actividad de auditoria interna consistentes
con las metas de la organizacion.

2010. Al — EIl plan de trabajo de la actividad de auditoria interna debe estar
basado en una evaluacion de riesgos, realizada al menos anualmente. En este

proceso deben tenerse en cuenta los comentarios de la alta direccion y del
Consejo.

2020— Comunicacion y Aprobacién
El director ejecutivo de auditoria debe comunicar los planes y requerimientos de
recursos de la actividad de auditoria interna, incluyendo los cambios provisorios
significativos, a la alta direccion y al Consejo para la adecuada revision y
aprobacioén. El director ejecutivo de auditoria también debe comunicar el impacto
de cualquier timitacién de recursos.

2030 — Administracion de Recursos
El director ejecutivo de auditoria debe asegurar que los recursos de auditoria

interna sean adecuados, suficientes y efectivamente asignados para cumplir con el
plan aprobado.

2040 — Politicas y Procedimientos

El director ejecutivo de auditoria debe establecer politicas y procedimientos para
guiar la actividad de auditoria interna.

2050— Coordinacion

El director ejecutivo de auditoria debe compartir informacion y coordinar
actividades con otros proveedores internos y externos de aseguramiento y
servicios de consultoria relevantes para asegurar una cobertura adecuada y
minimizar {a duplicacidn de esfuerzos.
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2060— Informe al Consejo v a la Direccién Superior

El director ejecutivo de auditoria debe informar periédicamente al Consejo y a Ia
alta direccion sobre la actividad de auditoria interna en lo referido a propésito,
autoridad, responsabilidad y desempefio de su plan- El informe también debe
incluir exposiciones de riesgo relevantes y cuestiones de control, cuestiones de

gobierno corporativo y otras cuestiones necesarias o requeridas por el Consejo y
la alta direccidn.

2100— Naturaleza del Trabajo

La actividad de auditoria interna evalia y contribuye a la mejora de los sistemas
de gestion de riesgos, control y gobierno.

2110— Gestion de Riesgos

La actividad de auditoria interna debe asistir a ia organizacion mediante la
identificacion y evaluacion de las exposiciones significativas a los riesgos, y la
contribucion a la mejora de los sistemas de gestion de riesgos y control.

2110. A1 — La actividad de auditoria interna debe supervisar y evaluar la
efectividad del sistema de gestion de riesgos de la organizacién.

2110. A2 — La actividad de auditoria interna debe evaluar las exposiciones al

riesgo referidas a gobierno, operaciones y sistemas de informacion de la
organizacién, con relacion a lo siguiente:

Confiabilidad e integridad de la informacidn financiera y operativa;
Efectividad y eficiencia de las operaciones;

Proteccién de activos; y

Cumplimiento de leyes, regulaciones y contratos.

2120 Control
La actividad de auditoria interna debe asistir a 1a organizacion en el mantenimiento

de controles efectivos, mediante la evaluacion de la efectividad y eficiencia de los
mismos y promoviendo la mejora continGa

2120. A1 - Basados en los resultados de la evaluacion de riesgos, la actividad de
auditoria interna debe evaluar la adecuacion y efectividad de los controles que
comprenden el gobiemo, las operaciones y los sistemas de informacién de la
organizacién. Esto debe incluir lo siguiente:

« Confiabilidad e integridad de la informacidn financiera y operativa;

» Efectividad y eficiencia de las operaciones;

= Proteccion de activos; y

« Cumplimiento de leyes, regulaciones y contratos.

2120A2 - Los auditores internos deben cerciorarse del alcance de los objetivos y

metas operativos y de programas que hayan sido establecidos y de que sean
consistentes con aquellos de la organizacion.
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2120. A3 - Los auditores internos deben revisar las operaciones y programas para
cerciorarse de gue los resultados sean consistentes con los objetivos y metas

establecidos y de que las operaciones y programas estan siendo implantados o
desempefiados tal como fueron planeados.

2120.A4 — Se requiere criterio adecuado para evaluar controles. Los auditores
internos deben cerciorarse del alcance hasta el cual la direccion ha establecido
criterios adecuados para determinar si los objetivos y metas han sido cumplidos.
Si fuera apropiado, los auditores internos deben utilizar dichos criterios en su
evaluacidon. Si no fuera apropiado, los auditores internos deben trabajar con la
direccion para desarrollar criterios de evaluacion adecuados.

2130 — Gobierno

La actividad de auditoria interna debe contribuir al proceso de gobierno de la
organizacion mediante la evaluacion y mejora del proceso por el cual (1) se
establecen y comunican metas y valores, (2) se supervisa el cumplimiento de las
metas, (3) se asegura la responsabilidad, y (4) se preservan los valores.

2130. A1 - Los auditores internos deben revisar las operaciones y programas para
asegurar su consistencia con los valares de la organizacion

2200 — Planificacion del Trabajo
Los auditores internos deben desarrollar y registrar un plan para cada trabaijo.

2201 — Consideraciones sobre Planificacion
Al planificar el trabajo, los auditores internos deben considerar:

* Los objetivos de la actividad que esta siendo revisada y los medios con los
cuales la actividad controla su desempefio.

*» Los riegos significativos de la actividad, sus objetivos, recursos vy
operaciones, y los medios con los cuales el impacto potencial del riesgo se
mantiene en un nivel de aceptacion.

» La adecuacién y efectividad de los sistemas de gestién de riegos y control
de la actividad comparados con un ¢uadro o modelo de control relevante,

= Las oportunidades de introducir mejoras significativas en los sistemas de
gestion de riesgos y control de la actividad.

2210 — Objetivos del Trabajo

L os objetivos del trabajo deben dirigirse a los procesos de riegos, controles y
gobierno asociados a las actividades bajo revision.

2210. A1 — Durante la planificacion del trabajo, el auditor interno debe identificar y
evaluar los riegos relevantes de la actividad bajo revision. Los objetivos del trabajo
deben reflejar los resultados de 1a evaluacion de riesgos.
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2210A2 — Ef auditor interno debe considerar la probabilidad de errores,

irregularidades, incumplimientos y otras exposiciones materiales al desarrollar los
objetivos del trabajo.

2220— Alcance del Trabajo
El alcance establecido debe ser suficiente para satisfacer los objetivos del trabajo.

2220. Al - El alcance del trabajo debe tener en cuenta los sistemas, registros,

personal y propiedades fisicas relevantes, incluso aquellos bajo el control de
terceros.

2230— Asignacion de Recursos para el Trabajo Los auditores internos deben
determinar los recursos adecuados para lograr los objetivos del trabajo. El
personal debe estar basado en una evaluacion de la naturaleza y complejidad de
cada tarea, las restricciones de tiempo y los recursos disponibles.

2240 —Programa de Trabajo

Los auditores internos deben preparar programas que cumplan con los objetivos
del trabajo Estos programas de trabajo deben estar registrados

2240. A1 Los programas de trabajo deben establecer los procedimientos para
identificar, analizar, evaluar y registrar informacidén durante (a tarea. El programa
de trabajo debe ser aprobado con antericridad al comienzo del trabajo y cualquier
ajuste ha de ser aprobado oportunamente.

2300 — Desempefio del Trabajo
Los auditores internos deben identificar, analizar, evaluar y registrar suficiente
informacién de manera tal que les permita cumplir con los objetivos del trabajo.

2310— ldentificacion de la Informacion

Los auditores internos deben identificar informacion suficiente, confiable, relevante
y util de manera tal que es permita alcanzar los objetivos del trabajo.

2320 — Andlisis y Evaluacién

Los auditores internos deben basar sus conclusiones y los resultados del trabajo
en adecuados andlisis y evaluaciones.

2330— Registro de informacion

Los auditores internos deben registrar informacion relevante que les permita
soportar las conclusiones y los resultados del trabajo.

2330. A1 - El director ejecutivo de auditoria debe controlar el acceso a los registros
del trabajo. El director ejecutiva de auditoria debe obtener aprobacion de ia

direccion superior y/o de consejeros legales antes de dar a conocer tales registros
a terceros, segun corresponda
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2330. A2 - El director ejecutivo de auditoria debe establecer requisitos de custodia
para los registros del trabajo. Estos requisitos de retencion deben ser consistentes

con las gulas de la organizacion y cualquier regulacidn pertinente u oftros
requerimientos

2340- Supervision del trabajo
Los trabajos deben ser adecuadamente supervisados para asegurar que sus

objetivos son cumplidos, asegurar la calidad, y el desarrollo profesional del
personal

2400 — Comunicacion de Resultados
Los auditores internos deben comunicar los resultados del trabajo oporiunamente.

2410 — Criterios pan {a Comunicacién
Las comunicaciones deben incluir los objetivos y alcance del trabajo asi como las
conclusiones correspondientes, las recomendaciones, y los planes de accion.

2410. A1 - La comunicacién final de resultados debe incluir, si corresponde. La
opinion general del auditor interno.

2410. A2 En las comunicaciones del frabajo se debe reconocer cuando se observa
un desempefio satisfactorio.

2420 — Calidad de la Comunicacion

Las comunicaciones deben ser precisas objetivas, claras, concisas, constructivas,
completas y oportunas.

2421 - Errores y Omisiones
Si una comunicacion final contiene un error u omisidn material, el director ejecutivo

de auditoria debe comunicar la informacidén corregida a todas las personas que
recibieron la comunicacion original.

2430 — Declaracion de incumplimiento con las Normas

Cuando el incumplimiento con las Normas afecta a una tarea especifica, la
comunicacion de los resultados debe exponer:

Las Normas con las cuales no se cumplié totalmente;
Las razones del incumplimiento;
El impacto del incumplimiento en la tarea.

2440 Difusion de Resultados

El director ejecutivo de auditoria debe difundir los resultados a las personas
apropiadas.

2440. A1 - El director ejecutivo de auditoria es responsable de comunicar los
resultados finales a las personas que puedan asegurar que se dé a los resultados
la debida consideracion.
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2500 — Supervision del Progreso

El director ejecutivo de auditoria debe establecer y mantener un sistema para
_ supervisar la disposicion de los resultados comunicados a la direccion.

2500. A1 — El director ejecutivo de auditoria debe establecer un proceso de
seguimiento para supervisar y asegurar que las acciones de la direccién hayan

sido efectivamente implantadas o que la direccion superior ha aceptado el riesgo
de no tomar accién.

2600 - Aceptacién de los Riesgos por la Direccidon

Cuando el director ejecutivo de auditoria considere que la alta direccién ha
aceptado un nivel de riesgo residual que es inaceptable para organizacion, debe
discutir esta cuestion con la alta direccién. Si la decision referida al riesgo residual

no se resuelve, el director ejecutivo de auditoria y la alta dlreccuﬁn deben informar
esta situacion al Consejo para su resolucion.
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ANEXO 2

CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Nombre
( apellido paterno ) ( materno ) ( nombres )

Gerencia:

Departamento :

Oficina:

Seccion:

Puesto:

Tiempo en puesto:

Nombre de su jefe inmediato:

¢, Le gustaria desempehar algtn otro puesto ? Si No

;,Cual?

¢, Por qué?

¢, Cual es su grado méaximo de estudios ?

Edad

El principal objetivo de su trabajo es:

¢, Cuales son las responsabilidades mas importantes de su trabajo?
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¢ Maneja documentos confidenciales y/ o valiosos dentro de su puesto ?
Si No ¢ Cuales?

¢, Podria decirme si ha desempefiado otros puestos ?
Si No___ ¢Cuales ?

Planeacién

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

2. ¢, Estos objetivos se alcanzan de manera eficiente ?
Si No ¢, Porqué?

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

4, ; Existe algin medio de control para el alcance de estos objetivos ?
Si No ¢, Cudl?

¢, Porqué ?

5. ¢ Cuales son las principales limitaciones que tiene para cumplir
satisfactoriamente con su objetivo ?
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6. ¢ Se encuentran claramente definidas, y por escrito, las politicas del
departamento ?

Si__No__ ¢ porqué?

7. ¢ Me podria mencionar cuales son las politicas del departamento y
especificamente de su oficina?

8. ¢ Quién las elabora ?

9. ¢Considera usted que las politicas sefaladas son adecuadas ?
Si__No___ ¢ porqué?

10. ¢ Se siguen realmente los lineamientos de estas politicas?
Si__ No___ ¢ porqué?

11. Existen planes y programas generales y particulares para el desarrollo de las
actividades encomendadas a este departamento u oficina 7

Si__ No____ (en caso negativo) ¢, por qué?

12. ;{Quién los elabora y qué periodo comprende?

13. ¢Quién los autoriza?

14. ; Quién los evalua?

15. § Como se evaliian?
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16. ¢ considera de utilidad los planes y programas fijados para el logro se sus
actividades?

Si___ No__ ¢ porqué?

17. Mencione cuales son las leyes, reglamentos, instructivos, circulares { recabar
ejemplar )

18. ¢ Considera que sean adecuados?
Si__No__ ¢ porqué?

19, i Estan actualizados?
Si__No___ ¢ porqué?

Organizacién

20. ¢ Se cuenta con un manual de organizacidn que contenga la descripcion de las
funciones desde la jefatura del departamento hasta el nivel de seccién?
Si__ No___(en caso negativo) ¢, por que?

21, ;. Se considera que el manual de organizacién esta actualizado?
Si

22. ;Se adapta a las necesidades de funcionamiento?
Si___No___ 4 porque?
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23. ;Es conocido por el personal?
Si__No___ ¢ porqué?

24. ; El manual de organizacién define claramente la jerarquia, responsabilidad,
relaciones y deberes especificos de cada puesto
Si__ No____(en caso negativo) ¢, por qué?

25. ¢ Considera que existen funciones que originen una duplicidad de labores en la
oficina o departamento a la que pertenece?

Si_ No___ (en caso positivo) indique la causa

26. ¢ Cree usted sobran o faltan puestos para cubrir sus necesidades?
Si__No___ ¢ porqué?

27. Indique cuales son los puestos que sobran o faltan en su oficina o
departamento:

28. ¢ Considera usted que el personal con que cuenta es el requerido para su
cargo y volumenes de trabajo?
Si__No___ ¢ porqué?

Personal

29. s Cuentan con planes de capacitacién?
Si__ No___ ¢ porqué?
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30. ¢ Cuentan con planes de calificacion de meritos?
Si___ No___ ¢ porque?

31. ¢ Existen planes de incentivos para el personal?
Si__No ¢, por qué?

32. ¢ Cuentan con planes de promocién?
Si___ No__ ¢ porque?

33. i El personal de la oficina o departamento es de base?
Si__ No___¢ porqué?

34. ;Evaltan la forma de compensar el esfuerzo del personal?
Si__ No ¢ por qué?

Recursos Materiales

35. ¢ Las actividades de suministro se encuentran programadas?
Si__ No__ ¢ porque?

36. ¢ Considera que las condiciones de trabajo son adecuadas?
Si__No___ 4 por qué?

37. Indique cudles son las limitantes mas importantes para el desarrollo eficaz de
su trabajo:
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38. ¢ Considera usted que su oficina o departamento tenga todo el material, equipo
y demas medios requeridos para su trabajo?
Si__ No__ ¢ porqua?

Recursos Financieros

39. ¢ Su oficina o departamento cuenta con presupuesto?
Si___ No__ ¢ porqué?

40. y Considera usted que los recursos econémicos de que dispone sean
adecuados?
Si__No & por qué?

Direccioén

41. ;Existen niveles de autoridad y responsabilidad definidos para todos los
integrantes del departamento?
Si__ No__ ;i porqué?

42. ; Considera usted que los niveles de autoridad y responsabilidad estén
adecuadamente?

Si__ _No___ ¢ porqué?

43, ; Cuenta usted con la autoridad debidamente delegada para el desarrolio de
sus actividades?

Si__No__ ¢ porqué?
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44, ; Considera usted que existe una adecuada supervision de las principales
actividades u operaciones del departamento y oficinas que la integran?
Si__No é por qué?

45. ¢ En qué oficina del departamento considera que haya abusos de autoridad?

46. s Considera adecuada la informacién, tanto como externa ,que se reciben en
su departamento u oficina?

Si__No___ ¢ porque?

47. ;La comunicacion que tiene usted con sus superiores y compafieros es
adecuada?
Si__No ¢, por qué?

48. ;Qué medios de comunicacion utiliza como los méas apropiados?
Si__ No___ ¢ porqué?

49. ; Considera a estos medios de comunicacién como los mas apropiados?
Si___No__ ¢ porqué?

50. ¢ Utilizan medios de comunicacién (reportes e informes) que usted haga llegar
a sus superiores?

Si__ No___ ¢ porqué?
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51. ¢ Considera a estos medios de comunicacion adecuados?
Si__No__ j porque?

52. ¢ Existe malestar, falta de armonia, fricciones, problemas, etc entre el
personal?

Si __No___ ¢ porqué?

Indique su causa

Control

53. ¢ Existen registros de asistencia en su departamento u oficina?
Si__ No__ ¢ porqué?

54. ; Existe un control de tramites, oficio, ordenes, etcétera?
Si___ No___ ¢ porqué?

55. ¢ Utilizan un control para programas de desarrollo?
Si__ No___ ¢ porqué?

56. De las siguientes cuentas que le voy a mencionar, indigue con cual o cudles
de ellas cuenta su oficina o departamento, para resolver gastos improvistos:

1. Fondo revolvente

2. Caja chica

3. Fondo de caja

4. Bancos

5. Notiene
¢ Por que?
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57. ¢ Considera usted que los sistemas y procedimientos que se utifizan
coadyuven al logro de sus planes y objetivos?
Si___No__ ¢ porque?

58. s Considera usted que los sistemas de comunicacién que permitiera recibir y
emanar toda clase de informacion de importancia?
Si No ¢ Por qué?

59. ; Considera usted agregar alguna opinién, comentario o sugerencia adicional a
este cuestionario?
Si__No____ ¢ porqué?

Muchas gracias por su colaboracion

Firma del entrevistado Nombre y firma del
auditor

Fecha :
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