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A continuacién se listan los puntos minimos de evaluacién que sirven de guia para
obtener un juicio de 1a operacién en las diferentes areas de la empresa.

De acuerdo al autor del libro Auditoria Administrativa, Alfonso Amador Sotomayor, se
presentan los siguientes conceptos:

Administracién y Finanzas

La administracién y las finanzas son funciones administrativas, cuyas actividades
muchas veces se realizan en las organizaciones de manera separada, pero para efectos
de esta exposicion se tratardn de manera integrada, es decir, como si formaran parte de
una misma area. La administracion hace referencia a la coordinacién y utilizacidn
eficiente de recursos, mientras que las finanzas buscan la optimizaciéon de las diferentes
decisiones de inversion y las relativas al financiamiento, con la finalidad de maximizar la
riqgueza de los accionistas, en el caso del sector privado, y de lograr el equilibrio, cuando
se trata del sector publico. Las finanzas tienen relacidon con la contabilidad y la
economia. El objetivo general de la auditoria de administraciéon y finanzas es examinar
ambas funciones en la operacion general de la organizacidon, para corroborar la
efectividad de la sistematizacién administrativa y el grado de control con el que opera,
asi como el adecuado manejo de los recursos financieros. Dentro de la funcién de
administraciéon y finanzas se tienen presentes los objetivos basicos de la organizacion,
tales como permanencia, rentabilidad, riesgo, crecimiento y contribucion social. A
continuacion se listan 1os puntos minimos de evaluacién que sirven de guia para obtener
un juicio de la operacidén administrativa y financiera de la empresa.

Organizacidn

1. Existencia de un manual de organizacién que norme la actuacion en la empresa, el
cual debe estar aprobado, en uso y ampliamente difundido.

2. Clarificacion de los niveles de autoridad.

3. La existencia de los formatos de descripcion de puestos y el conocimiento de estos por
parte de los interesados.

Participacidon en comités
4. Operacién de los comités internos constituidos para el apoyo administrativo general.
Objetivos

5. Definicién y conocimiento de los objetivos de la organizacion, asi como de los planes
generales y particulares a corto, mediano y largo plazo enfocados en ese sentido.

Aspectos especificos

6. Efectividad y observancia de las politicas, reglamentos y practicas de trabajo, asi
como la realizacidén de adecuaciones periddicas a estas en caso de ameritarse.

7. Establecimiento y funcionamiento de canales de comunicacion que faciliten la
transmisidn y recepcion de mensajes de manera clara, directa y rapida.

8. Funcionamiento de los sistemas administrativos, respecto a los cuales se debe tomar
en cuenta la opinidn del usuario y considerar la contribucién final hacia la alta gerencia.
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9. Sistema de informacion gerencial y su aportacion a la actividad de 1os ejecutivos de la
organizacion y la toma de decisiones.

10. Aplicacién de acuerdos surgidos de las juntas operativas, asi como de las del Consejo
de Administracion y la Asamblea General de Accionistas o Consejo Directivo.

11. Seguimiento peridédico de las medidas de seguridad para salvaguardar las
instalaciones y el equipo de la organizacion.

12. Efectividad del sistema de control interno establecido.

13. Elaboraciéon y seguimiento del programa de trabajo general del area y de los
especificos, gerenciales o departamentales, a efecto de verificar su avance y
cumplimiento.

14. Control del plan presupuestal por medio de informes de actuacion y la existencia de
una retroalimentacion.

15. Seleccion de las fuentes de financiamiento y negociaciones con la banca del pais o
internacional.

16. Definicion de la administracion fiscal en las obligaciones federales, estatales o
municipales a las que esta sujeta la organizacion.

17. Politicas y programas establecidos para la administracion del egreso.
18. Sefialamiento especifico de las politicas crediticias que se aplican al cliente.

19. Presentacion de estados financieros principales y complementarios, y la observacién
tanto de politicas y criterios de registro, como de los estados externos o especiales
requeridos.

20. Funcionamiento del sistema contable en general y de 1os elementos que 1o integran.
271. Existencia de un programa de calidad total, su avance y funcionamiento.
22. Contribucién de las areas de control interno como apoyo al area.

23. Funcionamiento y calidad de los servicios proporcionados a las demds areas de la
organizacion.

24. Seguimiento de la planeacioén financiera-fiscal efectuada por la organizacion.

25. Funcionamiento del sistema de archivo administrativo de las operaciones celebradas
en la organizacion.

Recursos Humanos

La funcidén de recursos humanos implica un proceso de abastecimiento, formalizacion,
desarrollo, evaluacidon, administracion y retencion del personal en sus diferentes niveles,
asi como consolidar la aportacién que realiza este a la organizacion a la que pertenece.
Si no existe fuerza laboral eficiente, eficaz y de calidad, a la compaiia le resultard
imposible lograr sus objetivos de tipo institucional, funcional, social y personal.
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El perfil que debe cubrir el titular de esta darea es el siguiente: disposicion al trabajo en
equipo, facilidad de relacionarse, conocimiento del giro de 1la organizacion,
conocimientos tedricos y prdcticos de la disciplina, disposicidén para trabajar con base en
resultados y bajo presidn, identificacién plena con la misidén y vision de la empresa, y
enfatizar en el papel de comunicélogo y conciliador.

En el medio empresarial, publico y privado se emplean diversos términos para referirse
al drea que desempefia esta funcion, entre ellos el de administraciéon de recursos
humanos, direccidn de personal, seleccidon y contratacion, personal, gerencia de recursos
humanos, relaciones laborales, relaciones industriales, desarrollo de personal, direccidn
de recursos humanos, jefatura de recursos humanos y coordinacién de recursos
humanos.

La trascendencia de esta funcién es innegable, ya que en ella se contempla el
comportamiento humano, que es impredecible.

El objetivo general de 1a auditoria de recursos humanos es examinar el drea en forma
general o especifica a efecto de corroborar el cumplimiento de los lineamientos
normativos establecidos, tales como: objetivos, politicas, procedimientos, sistemas,
reglamentos, contratos, circulares, aspectos legales relativos a la seguridad socidl,
vivienda y ahorro, asi como el clima laboral relacionado a la administracién del ingreso,
desarrollo y separaciéon del personal.

A continuacion se listan los puntos minimos posibles de evaluacidn en esta area.
Organizacidén

1. Existencia del Manual de organizacion del area, en donde se contemple el organigrama
general y los especificos, niveles, funciones, politicas y, en su caso, 1os procedimientos.

2. Documento que incluya el analisis, descripcion y exposicion de puestos.

3. Existencia de un programa del trabajo propio, que esté debidamente calendarizado,
asi como reportes de su seguimiento.

4. |dentificacidn de las funciones propias del area, asi como su normatividad.
Aspectos especificos

5. Estadistica general de la fuerza laboral, que indique areas, secciones y
departamentos, asi como categorias.

6. Archivo general de expedientes individuales del personal y la actualizacion de estos.

7. Diagrama de flujo u otro documento que delimite la normatividad a observar en el
abastecimiento, seleccidon y contratacion de personal.

8. Existencia de un programa formal de induccién debidamente documentado.

9. Administracién del programa de prestaciones sociales para el personal ejecutivo,
administrativo, técnico y de servicio.

10. Cumplimiento de los programas de capacitacion y adiestramiento en Tlo
concerniente a los aspectos administrativo y legal.
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11. Existencia de un contrato colectivo de trabajo, su reglamento, tabulador salarial,
administracion, interpretacién y cumplimiento.

12. Cumplimiento de las disposiciones legales en el reparto de utilidades a los
trabajadores.

13. Manual operativo interno que regule las diferentes actividades, entre ellas las de
promociones y ascensos.

14. Instrumentacidén y cumplimiento de 1os ordenamientos de la seguridad social.

15. Observancia de los lineamientos legales para la vivienda de los trabajadores y el
seguro para el retiro.

16. Instructivo de operacidén para el manejo y administracion de compensaciones.

17. Reglamentaciéon y difusion de los requisitos para obtener incentivos y mejorar la

productividad.

Organizacion  Funcionalidad Evaluacion Tabla 8.4 Puntos
Centrales a Examinar
en Recursos

Manuales Desarrollo del Control Humanos
Proceso
Niveles y Indicadores de Normatividad
Funciones Actuacion
Administracién Identificacién de Desempefio
Legal Etica Actividades

18. Existencia de una estructura salarial y su aplicacion conducente.
19. Instrumentacidén implementada para evaluar el desempeio.

20. Programas de reconocimiento a las innovaciones presentadas por el personal para la
mejora, simplificacion o creacidén de productos, servicios, procedimientos o prdcticas de
trabajo.

271. Establecimiento de mecanismos para el computo adecuado y confiable de la
asistencia del personal.

22. Estudios de mercado de mano de obra calificada a efecto de valorar la potencialidad
de su requerimiento.

23. Programa preventivo de seguridad en las instalaciones de la organizacion.
24. Existencia de un area juridica de apoyo interna o externa.

25. Existencia de un canal para presentar y escuchar mejoras relativas a las condiciones
de trabajo.

Los puntos centrales a examinar en la funcidén de recursos humanos se presentan en la
tabla 8.4. La tabla muestra en forma general las cuestiones que se deben considerar,
pero de cualquier forma en la revisidn general o especifica se indicaran los objetivos y
alcance respectivo.
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Operaciones / Produccién

En el ambiente fabril y de servicio, 1a operacion tiene un lugar primordial, ya que la
actividad de transformacioén de insumos para obtener un producto o servicio se basa en
lineamientos normativos que deben observarse para cuidar las especificaciones y la
calidad integral.

El término operaciones, hoy en dia, es la acepcidn técnica generalmente aceptada en el
medio organizacional para describir 1o que anteriormente se conocia como produccion.

Aunque se ha llegado a afirmar que las dos funciones basicas de una organizacién son
precisamente la de operaciones y la de mercadotecnia, dentro del proceso de actividades
que necesariamente se deben realizar para producir bienes y servicios con alta calidad,
competitivos, y de costo y precio razonables, todas las funciones adquieren igual
importancia, porque si faltara una de ellas esto no se lograria.

El objetivo general de 1a auditoria de operaciones es examinar el funcionamiento general
de las operaciones para corroborar su efectividad en cuanto a sistematizaciéon y control,
asi como en lo correspondiente a las actividades analiticas inherentes, entre las cuales
se encuentran las relativas al disefio y funcionamiento del sistema de operacion,
localizacién, organizacion y distribucidén de la planta; manejo y control de materiales;
factor humano supervisor y operativo, y automatizaciéon y administracién de los
procesos.

A continuacién se listan los puntos minimos de evaluacién que sirven de guia para
obtener un juicio del sistema de operacion de la empresa.

Organizacidn

1. lIdentificaciobn de la organizaciéon estructural y funcionalidad de la misma
documentada en el Manual de organizacion.

2. Operacion de las areas de servicio que coadyuvan con la actividad principal.

3. Distribucion general de la maquinaria y equipo en las instalaciones, a efecto de
apoyar el desarrollo armédnico de los diferentes procesos.

4. Existencia y observancia de politicas y disposiciones del drea.
Aspectos especificos

5. Estudio de diagramas de proceso correspondientes a la operacidon general y, en caso
de requerirse, especifica.

6. Referencia de 1os andlisis y estudios de tiempos y movimientos.

7. Documentacion del sistema de operacidon que prevalece en el drea.

8. Control existente para los elementos del costo o servicio.

9. Administracidén de insumos para abastecer 1os procesos operativos.

10. Normatividad para la adecuada utilizaciéon de los insumos directos e indirectos.

11. Acciones previstas para evitar la contaminacion ambiental.
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12. Objetivos predeterminados para el nivel de inventarios y su normatividad.

13. Programas de capacitacion técnica, calidad y relaciones humanas para el personadl
supervisor y operario.

14. Programacidén, seguimiento y control de los productos elaborados.
15. indices de utilizacion de 1a capacidad instalada.
16. Registros establecidos de la produccién efectuada, y la utilizacion de los mismos.

17. Medidas de seguridad para el traslado del producto dentro de las instalaciones
internas.

18. Delimitacién del proceso de entrega-recepcién del producto o servicio.
19. Desempenio del personal supervisor y relacidén con el personal.

20. Efectividad de 1a maquinaria y equipo utilizados en los procesos, y sus alternativas
de adecuacion.

271. Bualuacion de las condiciones de trabajo relativas a aspectos de iluminacion,
limpieza, extintores, temperatura, dreas de aseo personal y ruido.

22. Contribucién del equipo de computo en las actividades del drea.

23. Existencia de un control de calidad que comience desde la recepcion de 1os insumos y
continle en todo el proceso.

24. Se documentan las operaciones que han sido simplificadas y se identifica
plenamente el proceso adecuado.

25. Utilizacién de la robdtica en el area y evaluacion permanente de los resultados.

Los puntos centrales a examinar en la funcidon de operaciones se presentan en la tabla
8.3.

La tabla muestra en forma general las cuestiones que se deben considerar, pero de
cualquier forma en la revisidon general o especifica se indicaran los objetivos y alcance
respectivo.

Mercadotecnia

Las organizaciones le dan un énfasis significativo a la elaboracién de su producto o
prestacion del servicio, ya que su solvencia depende en gran medida de esto.

Para obtener buenos resultados en este sentido, prestan atencién a las exigencias del
consumidor. Las preferencias del consumidor potencial representan un indicador que
dispara la agresividad de la organizacion (ya sea como fabricante o como distribuidor),
para conquistarlo y convencerlo de la benevolencia de su producto o servicio.
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Organizacion  Funcionalidad Evaluacion Tabla 8.1 Puntos
Centrales a Examinar
= en Administracién y
Manuales Actuaciéon Control Finanzas
Niveles y Practica Seguimiento
Funciones
Sistemas Procesos Informes

En general, 1a funcion de mercadotecnia se identifica con la accién de investigar y
percibir tanto las necesidades como los deseos de 1os consumidores y del mercado en
general, para con ello elaborar productos o proporcionar bienes y servicios de una
calidad superior a la de los competidores.

De lo anterior se desprende que los elementos fundamentales de esta drea son: el
mercado, el consumidor, la relacion de actividades del drea y la contribucion para
alcanzar las metas.

El objetivo general de 1a auditoria de mercadotecnia es examinar esta drea en general
para corroborar la efectividad de la sistematizacién administrativa y control que opera
en ella, asi como la realizacion de sus actividades inherentes. Dentro de las actividades a
observar se encuentran las siguientes: planeacion de ventas, volumen de ventas,
promocion, publicidad, investigacibn de mercados, fuerza de ventas, politicas,
procedimientos, estrategias, distribucién y presupuesto.

A continuacion se listan los puntos minimos posibles de evaluacidn en esta darea.
Organizacidn

1. Existencia y operatividad del Manual de organizacién que norme la actuaciéon de esta
area.

2. Observancia de las politicas establecidas, asi como su difusion, comprensién y
aportaciones del personal involucrado.

3. Existencia del plan general de ventas y el seguimiento formal respectivo de este.

4. Desarrollo de programas convencionales de promocién y publicidad de productos y
servicios con la instrumentacion de los conductos autorizados.

Participacidon de comités
5. Actuacion formal de los comités internos integrados para el apoyo del area.
Aspectos especificos

6. Funcionamiento de los canales de distribucidn, de acuerdo con las caracteristicas
propias del mercado y del producto o servicio.

7. Observancia de las politicas de precios de venta con respecto a su vigencia.

8. Actuacion del personal que integra la fuerza de ventas y eficiencia de la organizacion
interna para coordinarlos.

9. Factores considerados para la delimitacién de zonas y rutas en el mercado.
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10. Determinacion de estrategias para atacar el mercado.
11. Seguimiento a resultados de investigaciones de mercado y acuerdos considerados.
12. Seleccion y contratacion del personal de 1a fuerza de ventas.

13. Metodologia utilizada para la determinacion del mercado general o del segmento
seleccionado.

14. Determinacion del ciclo de vida del producto o servicio y las areas de oportunidad
para su mejora y adecuacion.

15. ldentificacion plena del bien o servicio y su nombre comercial por parte del personal
de la organizacion.

16. Existencia de un flujo de operaciones para el levantamiento de un pedido o solicitud
del servicio y, naturalmente, para su entrega o prestacion.

17. Control del archivo general de los clientes y sus estadisticas de pedidos y ventas.

18. Observancia en la aplicaciéon de las politicas de bonificaciones y descuentos
aprobadas en el area.

19. Instrumentacion para la introducciéon de nuevos productos, las plazas seleccionadas
y seguimiento de sus resultados.

20. Existencia de estudios comparativos de ventas en diferentes periodos y su utilizacidn
en la toma de decisiones.

271. Estudio de la informacién proporcionada en esquemas ilustrativos, que reflejen la
posicion en el mercado y la influencia y participaciéon de la competencia.

22. Proyectos realizados o en estudio para el ofrecimiento de servicios complementarios
para el producto o servicio principal.

23. Observancia de las politicas establecidas para la distribucidn del producto.

24. Controles establecidos para el seguimiento del cumplimiento de los pedidos
recibidos por los clientes.

25. Situacion de las investigaciones para la penetracién en el mercado internacional.

En la auditoria de mercadotecnia el auditor tiene contacto con la parte agresiva, creativa
e innovadora de la organizacion. Los puntos centrales a examinar en la funcion de
mercadotecnia se presentan en la tabla 8.2.
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Humanos,

Tabla 8.2 Puntos
Centrales a Examinar

Organizacion Funcionalidad Evaluacion
Manuales Actuacién Control
Niveles y Practica Seguimiento
Funciones

Plan General Nuevos Resultados
Productos

en Mercadotecnia
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