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RESUMEN.

La auditoria administrativa puede definirse como un examen
metddico y detallado que se realiza a una organizacidén o empresa
en este caso el estudio denominado “Disefio de un modelo de
auditoria administrativa como herramienta para verificar si la
aplicacién del proceso administrativo contribuye al cumplimiento
de los objetivos organizacionales en la empresa On time S.A. de
C.V.”, trata de dar respuesta a la necesidad de revisar la labor
administrativa dentro de una organizacidén detectando de esta
forma fallas para luego poderlas corregir 'y mejorar 1los

resultados de dicha organizaciédn.

El objetivo primordial que se trazo para el trabajo de
investigacién fue determinar las debilidades y fortalezas en la
aplicacién del proceso administrativo en la empresa On Time S.A.
de C.V. con el fin de -elaborar el informe de auditoria

administrativa.

Se ha wutilizado el método cientifico vya que este asegura
resultados mads confiables y ordenados, en donde se validé del
andlisis para descomponer el todo en cada una de las partes
(Auditoria Procesal). Para recolectar informacidédn se hizo uso

de fuentes primarias (observacidn directa, encuesta %
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entrevista) y secundarias (informacidén bibliografica y de tipo
documental) y Jjunto a la aplicacién del Modelo de Auditoria
Administrativa se pudo determinar la situacidén actual de 1la
aplicacién del proceso administrativo resaltando los siguientes
hallazgos:

Planeacién. No se realiza una planeacidn estratégica que marque
el curso del futuro de la -empresa, Unicamente se trazan
objetivos a mediano y largo plazo los cuales son alcanzables
debido a su coherencia y a que se cuenta con 1los recursos
necesarios para cumplirlos. Se dan a conocer a los empleados
sin embargo estos no participan en su formulacidn. Las
politicas estdn Dbien difundidas sin embargo falta marcar la
distincidén entre politicas departamentales y organizacionales.
Los procedimientos son dados a conocer a través de informacidn
escrita no oficial (no existe un manual) o de forma verbal y los
presupuestos son elaborados por el presidente ejecutivo (no
existe un area financiera) para plasmar numéricamente los planes
gue se hacen. El proceso de Planeacidén se considera bueno.
Organizacién. Existe una estructura organica formal, el
organigrama esta mal elaborado ya gque combina puestos de trabajo
con unidades organicas, a pesar de ello se delimita la linea de
autoridad vy se respeta la Jjerarquia, no existen manuales
administrativos. El proceso de organizacidén se considera

Regular.
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Integracién. Existen los recursos necesarios para alcanzar los
fines propuestos. Es importante remarcar gue no existe una
unidad de recursos humanos que se encargue del proceso de
reclutamiento y seleccidn del personal iddbéneo para la
organizacién, ni gque se encargue de programas de capacitacidn
por lo que se considera este proceso como Malo.

Direccidn. No existe un sistema de motivacidén que aliente al
personal a realizar de una mejor forma sus labores, los canales
de comunicacién son adecuados y eficaces Este proceso se
considera Bueno.

Control. No existe un sistema formal de control Unicamente se
cuenta con un sistema informadtico que controla la gestidn
operativa de los registros que se realizan, no se controla la
labor administrativa. Se carece de un sistema de seguimiento vy

evaluacidén por lo tanto este proceso se considera Regular.
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INTRODUCCION.

La administracidén es una de las actividades mas importantes,
antiguas y cotidianas para el ser humano; es por eso que surge
la necesidad de realizar una revisidén de la misma, la cual puede

ser denominada auditoria administrativa.

El presente trabajo de investigacidén denominado “Disefio de un
modelo de auditoria administrativa como herramienta para
verificar si la aplicacidén del proceso administrativo contribuye
al cumplimiento de los objetivos organizacionales en la empresa
On Time S.A. de C.V.” surge debido a la necesidad de 1los
directivos de la empresa de revisar y analizar la estructura y
el funcionamiento de la misma.

Para realizar este estudio se utilizd la herramienta denominada
auditoria administrativa, la cual permite cuantificar 1los
errores administrativos que se estdn cometiendo y buscar la
forma de corregirlos eficazmente y al mismo tiempo determinar si
los objetivos organizacionales se estédn cumpliendo.

La creacidén de un modelo de estudio (auditoria administrativa)
establecerd una guia especifica idbénea para llevar acabo la
evaluacién de la gestidn administrativa de la empresa,
facilitando 1la identificacidén vy posterior correccidén de las
desviaciones que en la ejecucidén del proceso administrativo se
detecten, con el propdésito de que los objetivos organizacionales

sean alcanzados.



La investigacidén se desarrolld mediante tres capitulos, 1los
cuales se describen a continuacién:

Capitulo I denominado “Generalidades de la empresa de
Outsourcing legal y financiero On Time S.A. de C.V. y
fundamentos tedricos basicos sobre la administracidén de empresas
y la auditoria administrativa”, en dicho apartado se exponen los
aspectos mas generales de la empresa tales como, antecedentes,
misidén, wvisidn, clasificacidn, estructura organizativa, marco
legal vy servicios que ofrece. Asi mismo se seflalan 1los
fundamentos tedricos respecto a la administracidén de empresas y
de la auditoria administrativa, los cuales sirvieron de Dbase

para la investigacidén de campo.

E1l Capitulo II nombrado “Diagndstico de la situaciédn
administrativa actual de la empresa de outsourcing legal vy
financiero On Time S.A. de C.V.”, consiste en la investigacién
del campo del estudio, en la gque se desarrollan los objetivos de
la investigacién, hipétesis, la metodologia utilizada que
comprende los métodos y técnicas, la determinacién del sujeto de
estudio y del universo a investigar, la tabulacién, anadlisis e
interpretacién de datos.

Este capitulo posee un apartado 1llamado “analisis de los
resultados de la auditoria administrativa”, en el cual se

determina la situacidén actual de la aplicacidén de las etapas del
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proceso administrativo en la empresa, posteriormente se
presentan las conclusiones vy recomendaciones, asi mismo se

realiza el informe de la auditoria administrativa.

Finalmente el capitulo III 1llamado “Propuesta de un modelo de
auditoria administrativa para la empresa de outsourcing legal vy
financiero On Time S.A. de C.V.” después de realizada la
investigacién de campo se elaboran las propuestas de mejora para
subsanar las debilidades sefialadas en el diagndéstico, este
apartado contiene las generalidades del modelo de auditoria
administrativa las cuales son: importancia, objetivos,
politicas, estrategias, requisitos, descripcidén del modelo.
También se elabordé el plan de implementacidédn del modelo, que
contiene: objetivos, politicas, actividades de implementaciédn,
recursos y cronograma de actividades.

Para este capitulo se han elaborado como documentos anexos el
manual de organizacidén y el plan de capacitacidédn de On Time S.A.

de C.V.



CAPITULO I.
GENERALIDADES DE LA EMPRESA DE OUTSOURCING LEGAL Y FINANCIERO
“ON TIME S.A. DE CV” Y FUNDAMENTOS TEORICOS BASICOS SOBRE LA

ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

A. GENERALIDADES DE LA EMPRESA DE OUTSOURCING LEGAL Y FINANCIERO

“ON TIME S.A. DE C.V.”

1. ANTECEDENTES

ON TIME, S.A. de C.V. es una sociedad que se constituyd® en el
mes de Abril del afio 2001. El1 giro de la empresa consiste en
outsourcing legal vy financiero. Compuesta por un grupo de
consultores en servicios de subcontratacidédn legal y financiera,
ofreciendo la mejor opcidén para las empresas con el objeto de
reducir costos vy optimizar recursos. La i1dea surge de la
identificacién de una necesidad en los procesos de inscripcién
de documentos por parte de las diferentes entidades publicas vy
privadas, por lo gque ON TIME representa una alternativa para
reducir tiempo vy dinero. Inicialmente se alquildé wuna casa
particular gque se encontraba ubicada en 67 Av. Sur, pasaje 2
No.25 Colonia Escaldn; se 1inicidé con un personal de seis
empleados. Con sélo seis meses de haberse iniciado la empresa,

la falta de espacio motivdé a los socios a rentar un local més



amplio, por lo que ON TIME se trasladdé a la Alameda Roosevelt
No. 2722 Colonia Flor Blanca. En un periodo no mayor de cinco
meses, surgieron nuevos clientes a través de una constante
bisqueda tales como son: los diferentes bancos del pais, asi
como la participacién en licitaciones.

Gracias al empefio de la gente que actualmente labora en la
empresa, y a la busqueda constante por ser més competitivos, ON
TIME invirtié en un local propio, cuya capacidad duplicaba el
anterior. Ademds, posee la ventaja que se encuentra a dos
cuadras del Centro Nacional de Registros, el cual representa su
aliado estratégico para sus operaciones. En la actualidad

existen 40 empleados laborando en la empresa.

2. MISION

“Ofrecer el servicio de outsourcing para gestionar la
inscripcién de las garantias reales % otros servicios
registrales a un menor costo, proporciondndole un sistema de
informacién de avanzada \ un staff de profesionales

especializados al servicio del cliente”.

3. VISION
“Ser una empresa lider en servicios de subcontratacidén legal vy

financiera, convirtiéndonos en socios estratégicos de nuestros



clientes, brindadndoles la mejor opcidén para reducir costos vy
optimizar sus recursos”.

4. CLASIFICACION DE LA EMPRESA

4.1 CLASIFICACION POR SU TAMANO.

ON TIME posee cuarenta empleados por lo que es catalogada como
pequefia empresa en la categoria de 10-49 personas ocupadas segun
el Ministerio de Economia y DIGESTYC en la Encuesta Econdmica
Anual'

4.2 CLASIFICACION SEGUN SU ACTIVIDAD ECONOMICA

ON TIME es una empresa de servicios, la cual se dedica a brindar
servicios de asesoria legal y financiera.

Segun la clasificacidén de la Cémara de Comercio e Industria de
El Salvador la empresa pertenece a la categoria de proveedor de
servicios con el nombre de asesoria juridica.

4.3 CLASIFICACION SEGUN SU NATURALEZA JURIDICA.

La empresa ON TIME fue constituida como una Sociedad Andénima de
Capital Variable, segun la Escritura de Constitucién fue creada

con un capital social de 100,000 colones.?

5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
La estructura organizativa de la empresa ON TIME estéa
constituida de la siguiente forma:

O Junta Directiva: conformada por cinco accionistas

! Realizada por el Ministerio de Economia y DIGESTYC

? Cébdigo de Comercio. Art.191-192.



O Presidente Ejecutivo

O Cuatro jefaturas de departamento, que se encargan de las &areas
de Registro de Bancos, Contabilidad, Registro de Entidades
Autdénomas, y Tecnologia y Operaciones.

Ademés cuentan con una serie de colaboradores Jjuridicos que

dependen de las 4reas: Registro de bancos vy Registro de

entidades auténomas.

El organigrama de la empresa ON TIME se muestra a continuacidn

6. MARCO LEGAL



La actividad de la empresa ON TIME S.A. de C.V. estd regida por
varias leyes, las cuales se mencionan a continuacién:
Constitucion.

Segun Titulo V en los articulos 101 al 103 en donde establece
la obligacién del Estado a promover el orden econdmico y social
de la nacidén mediante el incremento de la produccidén, 1la
productividad vy la racional utilizacidén de los recursos
asegurando una existencia digna del ser humano a través de
principios de Jjusticia social, libertad econdmica y el derecho

de la propiedad privada en funcidén social.

Asimismo establece que el Estado fomentard vy protegerd la
iniciativa privada dentro de las condiciones necesarias para
acrecentar la riqueza nacional y para asegurar los beneficios de

ésta al mayor numero de habitantes del pais.

Codigo de Comercio. Segln decreto legislativo N° 671 del afio
1999, el cédigo de comercio define dentro de los articulos 191
al 206, algunas disposiciones generales en cuanto a Sociedades
Andénimas, y en los articulos 306 al 314 en cuanto al régimen de

capital wvariable.

Codigo de Trabajo. En lo relacionado a los sueldos y salarios,
relaciones laborales, obligaciones de patronos y trabajadores vy

otros temas relacionados al derecho laboral.



Materia Tributaria. Ley de Impuesto a la Transferencia de
Bienes Muebles y a al Prestacién de Servicios (IVA), Ley de

Impuesto sobre la Renta (ISR)y Cédigo Tributario.

Ley de Instituto Salvadorerio del Seguro Social. Esta ley rige a
la empresa en materia de aportaciones tanto patronales como de

los trabajadores.

Ley del Sistema de Administracidén de Pensiones (SAP). Asimismo
la organizacidén se debe apegar a esta ley en lo concerniente a
la aportacidén de una cuota establecida, necesaria para asegurar

la pensidén de sus empleados.

7. SERVICIOS OFRECIDOS POR LA EMPRESA

Dentro de 1los servicios que ofrece la empresa ON TIME se
encuentran los siguientes:

O Inscripcién de documentos masivos. Consiste en la inscripcidn
de documentos registrales en el Centro Nacional de Registros
(CNR) en toda la naciédn.

O Informes Registrales. Consisten en brindar informacidén sobre
la situacién de un determinado bien, ya sea de la existencia
fisica, si el Dbien se encuentra libre de gravamen o si se

encuentra inscrito a nombre de una persona en especifico.



O Investigacién de bienes. Consiste en investigar a través del
NIT y DUI de una persona natural si ésta posee bienes a titulo
personal en todo el pais.

O Cobros Administrativos y Judicial. La empresa cuenta con una
unidad que se encarga de hacer efectivos los pagos a través de
una gestidén a clientes morosos, y en su defecto, se realiza via
judicial.

O Escrituracidédn de Documentos Mercantiles Masivos.

O Maquila de Hipotecas.

B. FUNDAMENTOS TEORICOS BASICOS DE LA ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

1. Administracién

1.1 CONCEPTO

Existen muchos conceptos sobre administracidén, a continuacidn
se presentan algunos de ellos:

“Es el proceso de planear, organizar, liderear y controlar el
trabajo de los miembros de la organizacién y de utilizar todos
los recursos disponibles de la empresa para alcanzar objetivos

organizacionales establecidos”’

3 James A. Stoner, R.Edward Freeman. Administracidn. 5a edicidén, Prentice Hall

Hispanoamérica S.A. 1994



“Es el proceso de diseflar y mantener un ambiente en el que las
personas trabajen juntas para lograr propdsitos eficientemente
seleccionados”*

Para este estudio se definird administracién, asi: “Es el logro
eficaz y eficiente de los objetivos organizacionales

previamente establecidos, a través de la interrelacidén entre el

esfuerzo humano vy los demds recursos de la empresa”

1.2 IMPORTANCIA

Los administradores son los responsables de emprender las
acciones necesarias que permitan a los individuos realizar sus
mejores esfuerzos para el cumplimiento de objetivos grupales y

organizacionales.

1.3 CARACTERISTICAS

La administracién tiene sus propias caracteristicas, las cuales
se presentan a continuacidn:

a) Su Universalidad. La administracién es aplicable a todo tipo
de organizacidén, puesto que su finalidad serd siempre lograr los
objetivos de manera eficaz y eficiente.

b) Su Especificidad. Aungque en las organizaciones existen
distintas é&reas, en cada una de ellas se puede especificar el

aspecto administrativo.

* Harold Koontz, Heinz Weihrich. Administracidn una Perspectiva Global. lla.

edicidén, Mcgraw - Hill interamerica Editores S.A. de C.V: 1998



c) Su Unidad Temporal. La administracién se da en todo momento de
la vida de una empresa.

d) Su Unidad Jerdarquica. Todos los que son jefes, participan en
diferentes grados y modalidades de la administracidén, puesto que
en una empresa todo el personal forma parte y esta envuelta por

la administracién.

2. E1 Proceso Administrativo.

Se comprende al proceso administrativo como los pasos o etapas
basicas a través de las cuales se lleva a cabo la
administracién, en donde cada etapa estd interrelacionada con
las demés.

Para efectos de este estudio se han seleccionado las fases que
sefialan Harold Koontz y Heinz Weihrich®: PLANEACION,

ORGANIZACION, INTEGRACION, DIRECCION Y CONTROL.

2.1 Planeacién

La Planeacidén consiste en predeterminar o seleccionar el curso
concreto de accidén que ha de seguirse, estableciendo 1los
principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones
para realizarlo y las determinaciones de tiempos y de numeros

necesarios para su realizacidn.

® Harold Koontz, Heinz Weihrich. Administracidn una Perspectiva Global. lla.

edicidén, Mcgraw - Hill interamerica Editores S.A. de C.V: 1998
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Elementos esenciales de un Plan

El proceso de Planeacién cuenta con diferentes elementos
importantes o esenciales, los cuales dictan la direccidén que

tomara la empresa en un futuro, estos elementos son:

a) Propdsitos o misiones.
Es donde se identifica la funcidn o tarea basica de una empresa
o de una parte de la misma. Estos dictan la razdén de ser de la

organizacién.

b) Objetivos.

Son los fines a los que se dirigen la realizacidén de todas las
actividades organizacionales e individuales, representando las
aspiraciones que dan sentido al esfuerzo administrativo que se
desarrolla en la empresa, y por lo tanto, constituyen la razdn

de ser de la administracidn.

c) Estrategias.

Para este estudio estrategia consiste en la determinacién del
propdésito y objetivos béasicos a corto, mediano y largo plazo de
una empresa asi como la adopcidén de los cursos de accidén y la
asignacién de los recursos necesarios para el cumplimiento de

estos.
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d) Politicas.
Las politicas son enunciados, normas o declaraciones generales

que orientan o encauzan el pensamiento en la toma de decisiones.

e) Procedimientos.
Los procedimientos son una serie de pasos o actividades que se
suceden cronoldgicamente con el propdsito de alcanzar un fin

determinado dentro de un periodo determinado.

f) Reglas.

Son disposiciones de caracter administrativo, cuyo propdsito
principal es mantener el orden, respeto y disciplina dentro de
una empresa y cuyo cumplimiento es de caracter obligatorio para

el empleado.

g) Programas.

Los programas son el conjunto de metas, politicas,
procedimientos, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir,
recursos por emplear y otros elementos necesarios para llevar a
cabo un curso de accidén dado, y que se debe realizar dentro de
un periodo definido de tiempo. Estos habitualmente se apoyan en

los presupuestos.
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h) Presupuestos.
Consisten en un plan de accién en términos numéricos

(financieros, horas-hombre, unidades de productos y otros).

PASOS DE LA PLANEACION °

Los pasos son de aplicacidén general, sin embargo, en la
practica, es preciso estudiar la factibilidad de los posibles
cursos de accidédn en cada etapa.

O Atencidn a las oportunidades o problemas detectados.

O Establecimiento de objetivos

O Desarrollo de premisas

O Determinacidédn de cursos alternativos

O Evaluacidén de cursos alternativos

O Seleccidén de un curso de accidn

O Formulacidén de planes derivados

O Traslado de planes a cifras por medio de la presupuestacidn.

Principios de la Planeacién’

Realismo. Lo que se planee debe ser realizable; es inoperante
elaborar planes demasiado ambiciosos u optimistas que sean

imposibles de lograrse. La planeaciédn debe adaptarse a la

5 H. Koontz, H. Weihrich. Idem. Pag. 133

" htpp://www.itlp.edu.mx/publica/tutoriales/procesoadmvo/tema2 1.htm
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realidad y a las condiciones objetivas que actuan en el medio

ambiente.

Objetividad y cuantificacidon. Cuando se planea es necesario
basarse en datos reales, razonamientos precisos y exactos, vy
nunca en opiniones subjetivas, especulaciones o céalculos
arbitrarios. Este principio establece la necesidad de utilizar
datos objetivos como estadisticas, estudios de mercado, estudios
de factibilidad, cé&lculos probabilisticas, etc. La planeacidn
serd mas confiable en tanto pueda ser cuantificada, expresada en
tiempo, dinero, cantidades y especificaciones (porcentajes,

unidades, volumen, etc.)

Flexibilidad. Al elaborar un plan, es conveniente establecer
margenes de holgura que permitan afrontar situaciones
imprevistas y Qque proporcionen nuevos cursos de accidén que se

ajusten facilmente a las condiciones.

Unidad. Todos los planes especificos de la empresa deben
integrarse a un plan general y dirigirse al logro de los
propbdésitos y objetivos generales, de tal manera que sean
consistentes en cuanto a su enfoque, y armbébnico en cuanto al

equilibrio e interrelacidén que debe existir entre éstos.

Del cambio de estrategias. Es muy importante trazar planes para

periodos futuros, vy trabajar para alcanzarlos, sin embargo,
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debido a la incertidumbre del futuro, esto se torna dificil Este
principio implica la revisién de los planes de vez en cuando y
su reelaboracidén en caso de que asi lo demanden los cambios

ocurridos en hechos y expectativas.

2.2 ORGANIZACION.

Es la parte de la administracidén gque supone el establecimiento
de una estructura intencionada de los papeles que los individuos
deberdn desempefiar en una empresa. Una funcidn organizacional
puede existir y poseer significado, si consta de: objetivos
verificables, una idea clara de los principales deberes o
actividades implicadas y un area discrecional o de autoridad
precisa para que la persona que ejerza una funcidén determinada
sepa que puede hacer para cumplir los objetivos.

Una estructura organizacional debe diseflarse para determinar
guien realizara cuales tareas y quien serad responsable de que
resultados; para eliminar los obstédculos al desempefio qgue
resultan de la confusién e incertidumbre respecto a la
asignacién de actividades, vy para tender redes de toma de
decisiones y comunicacidén que respondan y sirvan de apoyo a los
objetivos organizacionales.

El proceso de Organizacidén consta de los siguientes pasos:

O TIdentificar, analizar y clasificar las actividades necesarias

para cumplir con los objetivos de la empresa.
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O Agrupar esas actividades de acuerdo con los recursos humanos y
materiales disponibles y con la mejor manera de utilizarlos.

O Delegacién al responsable de cada grupo de la autoridad
necesaria para el desempefio de las actividades.

O Enlace horizontal y vertical de los grupos entre si, por

medio de relaciones de autoridad y flujos de informacidn.

Principios de Organizacioén®

De la Unidad de 1los Objetivos. Toda vy cada una de las
actividades establecidas en la organizacidén deben relacionarse
con los objetivos y propbdésitos de la empresa, la existencia de
un puesto sbélo es justificable si sirve para alcanzar realmente

los objetivos organizacionales.

Especializacidén. E1 trabajo de una persona debe limitarse hasta
donde sea posible, a la ejecucién de una sola actividad;
mientras mas especifico y menor campo de accidén tenga un

individuo, mayor serd su eficiencia y destreza.

Nivel de Autoridad. Cada puesto en particular tiene un nivel de
jerarquia y dependencia dentro de la organizacidén, lo cual

determina la importancia relativa de los mismos.

® Agustin Reyes Ponce. “Administracidn de Empresas. Teoria y Practica”.

Editorial Limusa (México 1973). Pag. 213.
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Paridad de Autoridad y Responsabilidad. A cada grado de
responsabilidad conferido, debe corresponder el grado de

autoridad necesario para cumplir dicha responsabilidad.

Unidad de Mando. Al determinar un centro de autoridad y decisidn
para cada funcidén, debe asignarse un sbélo Jjefe, y que los

subordinados no deberédn reportarse mads que a un sdélo Jefe.

Difusidén. La obligacién de cada puesto que cubre autoridad vy
responsabilidad debe publicarse y ponerse por escrito a
disposicién de todos aquellos miembros de la organizacidédn que

asi lo requiera; para el cumplimiento de sus labores.

Amplitud o Tramo de Control. En todo puesto administrativo hay
un limite en el nUmero de personas que un jefe puede administrar

eficazmente.

Flexibilidad. Una vez que se ha establecido 1la estructura
organizacional, requiere mantenerse, mejorarse, Yy ajustarse a

las condiciones del medio ambiente.

2.3 INTEGRACION

Una vez que se tienen agrupadas las actividades gque se deben
ejecutar en las unidades organicas bésicas de la organizacidn,
el siguiente paso es el de dotar a dichas unidades de aquellos

miembros administrativos que sean més idéneos para desempefiar



17

las funciones que en ellas se requieren, dicha dotacidén es
tarea de la Integracidén de Personal, la cual implica llenar vy
mantener ocupados 1los puestos contenidos en la estructura
organizacional, mediante la identificacidén de los requerimientos
de la fuerza de trabajo, la realizacidédn de un inventario del
personal disponible y el reclutamiento, seleccidén, contrataciédn,
ascenso, evaluacidén, planeacidén profesional, compensacidén vy
capacitacidén o desarrollo, tanto de candidatos como de
empleados con el objetivo de que estos puedan cumplir eficaz vy
eficientemente sus tareas. Por 1lo que para alcanzar dicha
integracidén, se cuenta con una serie de pasos dgue permiten
elegir a la persona adecuada para el puesto que ha que llenar,
tales pasos son:

O Reclutamiento.

O Selecciédn.

O Introduccidén o Induccidn.

Q Desarrollo.

Principios de Integracién’

De la Adecuacidn de individuos y Personas. Esto quiere decir que
el hombre o la mujer deben de poseer las caracteristicas que la
empresa establezca para desempefiar un puesto determinado, es

decir, la persona adecuada para el puesto adecuado.

® http://www.monografias.com/trabajosl4/responsabilidad/responsabilidad. shtml.
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De la Provision de Elementos Necesarios. A cada miembro de la
empresa debe proporcionadrsele los elementos necesarios para

hacer frente eficientemente a las necesidades de su puesto.

De la Importancia de la Introduccidén Adecuada. E1l momento en que
el elemento humano ingresa a una empresa es trascendental, pues
de el depende su adaptacién al ambiente de la empresa para
lograr wuna eficiencia en su desempefio a través de una

articulacidén adecuada con las partes que forman ese ambiente.

2.4 DIRECCION.

Consiste en influir en las personas o empleados para que estos
contribuyan al cumplimiento de los objetivos organizacionales vy
grupales, podemos deducir entonces, que la direccidén es la etapa
del proceso administrativo encargada de impulsar, coordinar vy
vigilar las acciones de cada miembro o grupo perteneciente a la
empresa u organismo social; con el fin, de que el conjunto de
todos ellos realice del modo méds eficiente los planes de 1la
organizacién.

Los elementos que integran la direccidn son:

a) Motivacion.
La motivacién es la labor mas importante de la direccién, a la
vez que la mas compleja, pues a través de ella se logra la

ejecucién del trabajo tendiente a la obtencién de los objetivos
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organizacionales, de acuerdo con los estandares o patrones
esperados. Son multiples las teorias que existen en relacidén a
la motivacidén, pero casi todas estudian la naturaleza de los
seres humanos y sus necesidades (fisioldgicas, seguridad,
asociacién o aceptacién, estimacidén y autorrealizacidn,
condiciones de la empresa y del trabajo, logro, reconocimiento y
crecimiento, etc.), pero lo que si es comin a todas es que a
través del cumplimiento o satisfaccién de estas necesidades se
busca influir positivamente en los individuos o empleados,
procurando establecer condiciones que induzcan a los miembros de
la organizacidén a contribuir al logro de los objetivos
organizacionales, logrando que estos actien de determinada
manera, y generando en ellos un nivel de compromiso y esfuerzo

para con la organizacidn.

b) Liderazgo.

Este es el arte o proceso de influir en las personas para dque
estos se esfuercen voluntaria % entusiastamente en el
cumplimiento de objetivos grupales y organizacionales. Dentro de
la organizacién los lideres son aquellos que contribuyen a que
un grupo alcance sus objetivos mediante la maxima aplicacién de
sus capacidades.

La habilidad del lider se basa principalmente en dos

ingredientes: la habilidad de usar motivadores apropiados y la
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habilidad de inspirar. O sea que por un lado, hay que conocer
las diversas necesidades que tienen los subordinados para poder
definir 1las formas de satisfacerlas; vy por otro, poseer la
habilidad para inspirar, es decir, animar o avivar a los
seguidores en forma tal que apliquen sus plenas capacidades a un

proyecto.

c) Comunicacion.

Es la transmisidén de informacidén de un emisor a un receptor, el
cual debe estar en condiciones de comprenderla. La comunicacién
es un proceso mediante el cual se cumplen todas las funciones
administrativas, y a través de la cual, se logra que cada una de
las personas tenga conocimiento de las tareas que debe realizar,
de los medios que ha de utilizar, conocer a las personas con
quienes se va a relacionar, conoce sus derechos y obligaciones,
etc. Al estar completamente informado sobre lo que se espera de
él, este rendird mucho mas, de lo cual la empresa resulta

beneficiada.

En la comunicacidén es necesaria una retroalimentacidén, con la
cual se compruebe la eficacia de la misma, puesto que nunca se
puede estar seguro de que un mensaje fue eficazmente codificado,
transmitido, decodificado y comprendido tal como se pretende.

Ademés de que la comunicacidén se ve afectada por el ruido,
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factores como de orden educativo, socioldgicos, legal-politico,
econdémico, ubicacién geografica, tiempo, la estructura
organizacional, la tecnologia, etc.

Los administradores para poner en marcha sus planes,
necesitan sistemas de comunicacidn eficaces; cualquier
informacién desvirtuada origina confusiones y errores, que
disminuyen el rendimiento del grupo y que van en detrimento

del logro de los objetivos organizacionales.

d) Supervision.

Consiste en ver que las <cosas se hagan tal como fueron
ordenadas, aunque esta debe darse en todo jefe, predomina més en
el nivel inferior llamados supervisores, siendo estos aquellos
jefes que no tienen otros Jjefes bajo sus o6rdenes, sino que
simplemente a obreros o empleados que realizan O6rdenes e
instrucciones.

Suele confundirse a menudo con el control, pero su diferencia
principal es que la supervisién se da simultadneamente a la
ejecucidén, mientras que el control es posterior a ella.

En el desempefio de su labor, el supervisor debe; ser el
encargado directo de la labor de vigilancia, puesto que es él
quien debe ver que las cosas se hagan realmente, dependiendo de
éste la eficiencia de las mismas; es el enlace que une al cuerpo

administrativo «con los empleados o trabajadores, pues se
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mantiene en contacto directo con ambas partes; es el transmisor
no solo de ordenes, instrucciones y motivaciones, sino también
de todas las necesidades, inquietudes, deseos, temores, etc.,

de todos los empleados y obreros.

Para que una supervisidén sea eficaz se deben cumplir las
siguientes reglas:

De la Unidad del Cuerpo Administrativo. Debe hacerse sentir al
supervisor parte del cuerpo administrativo, puesto que este
tiene el caréacter de jefe.

De la Doble Preparacidén. Debe ser preparado no sbélo en cuanto al
trabajo gque supervisara, sino que también ser preparado en lo
que requerird en su caracter de jefe.

Fortalecer 1la Autoridad Supervisora. Procurar dque tanto las
6rdenes e instrucciones, como las sugerencias, quejas, etc.
pasen por él.

Entre las tareas mas importantes que debe cumplir un supervisor,
se encuentran las siguientes: distribuir el trabajo, mantener
buenas relaciones humanas con su personal, instruir y calificar
a su personal, recibir y tratar las gquejas de sus subordinados,
entrevistarlos, realizar informes sobre ellos, conducir

reuniones, coordinarse con otros Jjefes, etc.
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Principios de Direccién'®

De 1la Armonia del Objetivo o Coordinacion de Intereses. La
direccién serd eficiente en tanto se encamine hacia el logro de
los objetivos generales de la empresa, buscando una armonia
entre los objetivos personales y grupales de los individuos que

la integran con los objetivos de la empresa.

Impersonalidad de Mando. Se refiere a que la autoridad y su
ejercicio (el mando), surgen como una necesidad de la
organizacidén para obtener ciertos resultados; por esto, tanto
los subordinados como los jefes deben estar conscientes de que
la autoridad que emana de los dirigentes surge como un
requerimiento para lograr los objetivos, y no de su voluntad

personal o arbitrio.

De la Supervisién Directa. Se refiere al apoyo y comunicacidn
que debe proporcionar el dirigente a sus subordinados durante la
ejecucién de los planes, de tal manera gque estos se realicen con

mayor facilidad.

De 1los Canales de Comunicacidén. Postula la importancia de
respetar los canales de comunicacidén establecidos por la
organizacién formal, de tal manera que al emitirse una orden sea

transmitida a través de los niveles jerarquicos

% http://www.monografias.com/trabajosll/conim/conim. shtml
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correspondientes, a fin de evitar —conflictos, fugas de

responsabilidad o debilitamiento de la autoridad.

De la Resolucidn del Conflicto. Indica la necesidad de resolver
los conflictos que surjan durante la gestidén administrativa, a
partir del momento en que aparezcan; ya dque el no tomar una
decisién en relacidén con un conflicto, por insignificante que
sea, pueda originar que este se desarrolle y provoque problemas

no colaterales.

Aprovechamiento del Conflicto. El1 conflicto es un problema u
obstéculo que se antepone al logro de 1los objetivos de 1la
organizacidén, pero que, al obligar al administrador a pensar en
soluciones para el mismo, ofrece la posibilidad de wvisualizar
nuevas estrategias y emprender diversas alternativas que sean
ventajosas para la empresa y las partes involucradas en el

conflicto.

2.5 CONTROL

Esta es la ultima fase del proceso administrativo, esta etapa
permite comprobar si los resultados obtenidos, estdn acorde con
los esperados, o si es necesario introducir acciones, gue
permitan corregir las desviaciones obtenidas en el cumplimiento

de tales resultados.
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El proceso basico de control es:

O Establecimiento de Normas. Las normas son criterios de
desempefio establecidos, son los puntos seleccionados de un
programa de planeacién total, contra los cuales habré de
medirse el desempefio, para saber como marcha el cumplimiento de
los mismos. Existen muchos tipos de normas, pero entre 1los
mejores se pueden mencionar los objetivos o metas verificables.

O Medicidén del Desempefio. Consiste en comparar y medir 1los
resultados obtenidos (desempefio) con lo planeado, procurando
detectar con anticipacidén las probables desviaciones. Si el
desempefio coincide con las normas establecidas se supone gue
todo esta bajo control, por lo que no se tendria que intervenir
activamente en el desempefio organizacional.

O Correccidédn de Desviaciones. Si las normas reflejan las
respectivas responsabilidades dentro de la estructura de la
organizacién, se acelera el proceso de correccidn, porgque se
sabe donde aplicar las medidas correctivas.

Q La correccidn es necesaria si el desempefio (resultados
obtenidos) no cumple con las normas establecidas (resultados
esperados), para lo cual se hace necesario entonces aplicar
medidas correctivas, que a su vez requieren un cambio en
actividades de la organizacidén, o bien un cambio en las normas

originalmente establecidas.
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Entre las técnicas de control que mas comunmente se utilizan
tenemos:

Q Los Presupuestos: de Ingresos y Gastos, de Tiempo, Espacio,
Materiales vy Produccién, de Gastos de Capital, de Efectivo,
Presupuestos de Gastos Variables, Presupuestos Alternativos vy
Complementarios, Presupuestos Base Cero.

O Recursos de Control ©No Presupuestal: Datos Estadisticos,
Informes y Andlisis Especiales, Auditorias Internas, Auditorias
Administrativas, Control de Perdidas y ganancias, Control por
medio de Razones Financieras, La Observacidn Personal o
Administracidén Por Recorrido.

O Andlisis de la Red Tiempo-Eventos: Graficas de Gantt,
Presupuestacién con Puntos de Referencia, Técnica de Evaluacidn

y Revisién de Programas (PERT) .

Principios de Control'’

Equilibrio. A cada grupo de delegacién conferido debe

proporcionarle el grado de control correspondiente.

Oportunidad. E1 control, necesita ser oportuno, es decir, debe
aplicarse antes de que se efectte el error, de manera tal, que

sea posible tomar medidas correctivas, con anticipacién.

" http://www.monografias.com/trabajosl4/responsabilidad/responsabilidad.shtml.
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De los Objetivos. Se refiere a que el control existe en funcidn
de los objetivos, es decir, el control no es un fin, sino un
medio para alcanzar los objetivos ©preestablecidos, ningun
control serd valido si no se fundamenta en los objetivos y si, a

través de él1, no se revisa el logro de los mismos.

De las Desviaciones. Todas las variaciones o desviaciones que se
presenten en relacidén con los planes deben ser analizadas
detalladamente, de manera que sea posible conocer las causas que
lo originaron, a fin de tomar medidas necesarias para evitarlas

en el futuro.

De la Costeabilidad. El establecimiento de un sistema de control
debe justificar el costo que este represente en tiempo y dinero,
en relacidén con las ventajas reales que este reporte. Un control
s6lo deberd implantarse si su costo se Justifica en 1los
resultados que se esperen de é; de nada servird establecer un
sistema de control si los beneficios financieros que reditua
resultan menores que el costo y el tiempo que implica su

implantacién.

De Excepcidn. El1 control debe aplicarse, preferentemente, a las
actividades excepcionales o representativas, a fin de reducir
costos 'y tiempo, delimitando adecuadamente que funciones

estratégicas requieren el control. Es decir, que el dirigente
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debe ocupar su tiempo preferentemente en solucionar problemas

trascendentales y no ocuparse de los problemas cotidianos.

De la Funcidén Controladora. La funcidén controladora por ningun
motivo debe comprender a la funcidén controlada, ya gque pierde
efectividad de control. Este principio es béasico, ya que sefiala
que la persona o la funcidén que realiza el control no debe estar

involucrada con la actividad a controlar

En sintesis, el control es la fase que viene a asegurar que los
esfuerzos de toda la organizacidén y su grupo humano, alcancen

los objetivos y planes esperados.

C. FUNDAMENTOS TEORICOS SOBRE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

1. ANTECEDENTES DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

La auditoria administrativa surgidé de la necesidad para medir vy
cuantificar los logros alcanzados por la empresa en un periodo
de tiempo determinado.

Desde sus inicios, la necesidad que se le plantea al
administrador de conocer en que estd fallando o que no se esté
cumpliendo, lo lleva a evaluar si los planes se estan ejecutando
de acuerdo a lo establecido y si la empresa estd alcanzando sus
metas. La auditoria administrativa es necesaria como una
herramienta que permita cuantificar los errores administrativos

que se estén cometiendo y poder corregirlos de manera eficaz.
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Hechos histéricos de mayor relevancia para la Administracidén, en
especial como precedentes para la formacién de una rama
especializada que se dedique al control y revisidén periddica del

desempefio organizacional:

* En 1800, James Watt vy Mathew Bolton desarrollaron una

propuesta para estandarizar y medir procedimientos de operacidn;

* En 1935, James O. McKinsey propone la evaluacidén de todos 1los
aspectos de una empresa, a la luz de su presente y futuro

probable;

* En 1949, Billy E. Goetz declara que la auditoria
administrativa es la encargada de descubrir y corregir errores

de administracidn;

* En 1955, Harold Koontz y Ciryl O'Donnell proponen la auto

auditoria;

* En 1962, William Leonard incorpora los conceptos fundamentales

y programas para la ejecucién de la auditoria administrativa;

* En 19660, José Antonio Fernandez desarrolla un marco
comparativo entre diferentes enfoques de la auditoria

administrativa;
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* En 1971, Agustin Reyes Ponce ofrece una visidén general de la

auditoria administrativa;

* En 1989, Joaquin Rodriguez Valencia analiza los aspectos
tebéricos y practicos de la auditoria administrativa, las
diferencias con otra clase de auditorias, los enfoques méas
representativos, incluyendo su propuesta y el procedimiento para

llevarla a cabo.

2. CONCEPTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

2.1 DEFINICIONES DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Se puede decir que la auditoria administrativa consiste en
revisar detalladamente lo que sucede en una organizacidén, a
continuacidén se presentan algunas definiciones que han sido

formuladas respecto a este tema:

“La Auditoria administrativa puede definirse como un examen
completo y constructivo de la estructura organizativa de una
empresa, institucidn o) departamento gubernamental; o) de
cualquier otra entidad y de sus métodos de control, medios de

operacién y empleo que dé a sus recursos humanos y materiales”.'?

“Es la revisidén objetiva, metdédica y  completa, de la

satisfaccidén de los objetivos institucionales, con base en los

12 Leonard, William P. Auditoria Administrativa. Ed. Diana. México, D.F. 1991.
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niveles jeradrquicos de la empresa, en cuanto a su estructura, y
a la participacién individual de los integrantes de la

institucién.”?

“Es un examen detallado, metdédico y completo practicado por un
profesional de la administracién sobre la gestién de un
organismo social. Consiste en la aplicacidén de diversos
procedimientos, con el fin de evaluar la eficiencia de sus
resultados en relacidén con las metas fijadas; los recursos
humanos, financieros y materiales empleados; la organizacidn,
utilizacidédn y coordinacién de dichos recursos; los métodos vy

controles establecidos y su forma de operar”'*

2.2 CORRIENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Existen diferentes criterios para determinar el enfoque de 1la
auditoria administrativa de acuerdo a lo que se qguiera evaluar
dentro de una empresa, segun Rodriguez Valencia se pueden

establecer dos corrientes de pensamiento.

Primera corriente: un examen de la estructura de control.
No acepta el término de auditoria administrativa sino que la

define como auditoria operativa, la cual debe ser considerada

13 Fernadndez Arena José Antonio. La Auditoria administrativa. Ed. Diana.

México, D.F. 1973
e Rodriguez Valencia, Joaquin (1986), “Sinopsis de Auditoria Administrativa”,
México D. F., Editorial Trillas. Re impresidén de la 22. Ediciédn.



32

como un examen de los controles o medios utilizados para
realizar la funcién de que se trate.

Son varios los autores que estadn de acuerdo con este punto de
vista, uno de los més importantes expositores es Cadmus B, gquien
dice que “La auditoria operativa comienza por familiarizarse con
las operaciones reales y los problemas operativos, seguida de un
anadlisis y evaluacidén de los controles para asegurar Jgue son
adecuados para proteger el negocio. Esto, sin embargo, es solo
el comienzo de la auditoria. El1 examen de los controles se
convierte en el punto de partida para la evaluacidén del valor de

los controles en la operacidén del negocio”.

Segunda corriente: un examen total de la estructura y
comportamiento de un organismo social.

“Esta corriente de ©pensamiento entiende y expone que la
auditoria administrativa involucra, ademds del examen de la
estructura del control (medios) para determinar su eficiencia,
un examen y evaluacién de la eficiencia con que se manejan los
recursos y resultados (efectividad) alcanzados en el desempefio
de una funcién gerencial cualquiera.”?®

William P. Leonard es uno de los representantes mas importantes

de esta corriente vy seflala que los factores que deben ser

revisados vy evaluados de forma constante son los planes vy

s Rodriguez Valencia, Joaquin (1986), “Sinopsis de Auditoria Administrativa”,

México D. F., Editorial Trillas. Re impresidén de la 22. Ediciédn.
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objetivos, organizacidén, politicas y practicas, sistemas vy
procedimientos, métodos de control, métodos de operacidn,
recursos humanos y fisicos.

Como se puede observar de acuerdo a lo expuesto anteriormente la
auditoria administrativa contemplada dentro de esta segunda
corriente de pensamiento, representa un amplio y extenso examen
de todos los factores involucrados en el funcionamiento de una
empresa (objetivos, politicas, organizacidn, recursos,

procedimientos, controles, etc.).

2.3 CLASES DE AUDITORIA

Existen cuatro clases principales de auditoria:

. Auditoria financiera.

Consiste en un revisidén exploratoria y critica de los controles
subyacentes y 1los registros de contabilidad de una empresa,
realizada por un contador publico, cuya conclusién es un
dictamen a cerca de la correccidén de los estados financieros de

la empresa.

= Auditoria interna.

Proviene de la auditoria financiera y consiste en una actividad
de evaluacidén que se desarrolla en forma independiente dentro de

una organizacién, a fin de revisar la contabilidad, las finanzas
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y otras operaciones como base de un servicio protector vy
constructivo para la administracidn (gerencia) . Es un
instrumento de control que funciona por medio de la medicién y
evaluacidén de la eficiencia de otras clases de control, tales
como: procedimientos; contabilidad y deméds registros; informes
financieros, normas de ejecucidén (como presupuesto y costos

estandar), etc.

. Auditoria de operaciones.

Se define como una técnica para evaluar sistematicamente la
efectividad de una funcidén o una unidad con referencia a normas
de la empresa, utilizando personal no especializado en el &rea
de estudio, con el objeto de asegurar a la administracidén que
sus objetivos se cumplan, y determinar que condiciones pueden

mejorarse.

Fundamentalmente, las auditorias operacionales plantean el cdémo
y por qué se hacen las cosas, y tratan de medir la realidad en

comparacidén con las normas de desempefio.

= Auditoria administrativa.

Dentro de las paginas anteriores se ha definido el concepto de
Auditoria Administrativa, este concepto de auditoria
administrativa es una nueva herramienta de control y evaluacidn

considerara como un servicio profesional para examinar
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integralmente un organismo social con el propdésito descubrir

oportunidades para mejorar su administracién.

3. OBJETIVOS E IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Segun Rodriguez Valencia, el objetivo primordial de la auditoria
administrativa consiste en descubrir deficiencias e
irregularidades en alguna funcidén del organismo social examinado
e indicar sus probables correcciones. En otras palabras, el
objetivo bédsico es ayudar a la direccidn superior, a fin de que
logre una administracidén eficaz y eficiente.

La auditoria administrativa también posee los siguientes
objetivos secundarios:

O Determinar las &reas que requieren economias o practicas
mejores, y valorar su repercusidén en el funcionamiento total de
la empresa.

O Descubrir 1las causas de una baja productividad a fin de
facilitar una accidén dirigida que la aumente.

O Ayudar a la determinacién de métodos deficientes, precisar
pérdidas y deficiencias y, en su caso, resaltar oportunidades.

O Verificar la habilidad administrativa de la direccidén y el
grado madximo en que los resultados se asemejen a los objetivos.
Se puede decir que la auditoria administrativa representa una
evaluacién y andlisis de las funciones administrativas vy su

interrelacién. Es claro que va mas alld de la funcidén contable,
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ya que incluye la administraciédn, las operaciones, las

funciones, el personal y otros aspectos.

4. BENEFICIOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

En términos generales, la auditoria administrativa proporcionaré
una evaluacidén cuantificada de la eficiencia con la que cada
unidad orgédnica de la empresa desarrolla su administracidn.

Los beneficios de la auditoria administrativa son los
siguientes:

O Los problemas administrativos vy las dificultades que se
relacionan con ellos, pueden detectarse antes de que sucedan, en
lugar de mas tarde, como acontece con la auditoria financiera.

O Representa otra herramienta administrativa para auxiliar a la

organizacién en el cumplimiento de los objetivos deseados.

5. NATURALEZA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

La naturaleza de la Auditoria Administrativa estd enfocada en la
realizacién de una evaluacidén de forma integral en las empresas,
con el propdésito de medir la eficiencia y eficacia de 1la
administracidn.

De acuerdo a su naturaleza las auditorias administrativas pueden

ser analiticas, funcionales o procesales.
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5.1 AUDITORIA ANALITICA.

Consiste en examinar y evaluar el factor analitico u operativo
(andlisis de sistemas y procedimientos, actividades, costos,
puestos, formas, etc.), considerando cada factor como unidad por

revisar y actualizar.'®

5.2 AUDITORIA FUNCIONAL.

Consiste en examinar y evaluar las Aareas funcionales de un

organismo social (gerencia general, asesoria, ventas,
produccidén, etc.) consideradas como unidades por evaluar y
actualizar.

5.3 AUDITORIA PROCESAL
Consiste en el examen y evaluacién del proceso administrativo,

considerandolo como una unidad por evaluar y actualizar.

6. ENFOQUES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

6.1 ENFOQUE DE WILLIAM P. LEONARD.

Este enfoque tiene como propdsito detectar irregularidades o
deficiencias en cualquiera de los elementos examinados e indicar
posibles mejoras en las operaciones.

Los factores a evaluar mediante este enfoque son:

16 Rodriguez Valencia, Joaquin (1986), “Sinopsis de Auditoria Administrativa”,

México D. F., Editorial Trillas. Re impresidén de la 22. Ediciédn.
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Q Planes y objetivos: una de las mayores deficiencias en
numerosas empresas es que la administracién no da pleno
cumplimiento a los principios de organizacidén. En algunos casos,
estas deficiencias surgen debido a la falta de una completa vy
clara estipulacién de objetivos y la carencia de los detalles
necesarios para el desenvolvimiento de planes razonables.

QO Estructura orgdnica: Es necesario realizar wuna constante
revisién vy actualizacidén de la estructura organica de una
empresa con el propdsito de evitar el surgimiento de las
siguientes deficiencias:

- Estructura mal proyectada para satisfacer necesidades
especificas de la empresa.

- Funciones no coordinadas y controladas.

- Falta de delegacidén y autoridad; y responsabilidad en forma
apropiada.

- Personal no calificado en puestos clave.

- Falta de flexibilidad para situaciones cambiantes.

O Politicas: al examinar las politicas el auditor debe tener
claro que éstas son esenciales para una administracién eficaz,
por lo gque debe de evaluar que sean dadas a conocer por escrito
y comunicadas debidamente con el propdésito de uniformar vy

coordinar a toda la organizacién.
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O Sistemas y procedimientos: en este caso, el auditor debe
cerciorarse de que el sistema o procedimiento esté proyectado de
forma que se obtengan los resultados deseados.

O Métodos de control: el auditor estd obligado a efectuar un
estudio, tanto de 1los registros como del procedimiento, vy
siempre que sea necesario, hacer las recomendaciones oportunas
para que se efectlen revisiones.

O Formas de operacidn.

O Recursos humanos y materiales.

El método de William P. Leonard consiste en los siguientes
pasos:

- Estudio Preliminar

- Programa de Auditoria

- Investigacidn

- Andlisis, interpretacidédn y sintesis

- Preparacién del informe

- Discusidén con los directamente afectados

- Informe final a la direccién

- Revisidén sistematica

6.4 ENFONQUE DE FERNANDEZ ARENA
El significativo desenvolvimiento de la administracién en la
época moderna ha permitido que surjan una serie de teorias que

enmarcan dentro de si el proceso administrativo. Estas teorias
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han aportado valiosos puntos de vista y han despertado la labor
investigativa de ciertas variables que giran en torno a la
ciencia de la Administracién. Sin embargo, se han analizado
sobremanera algunas variables, lo cual no permite proponer una
teoria que condense la labor del proceso administrativo para una
organizacién general o universal, es decir, se sacrifica la
unificaciédn de una teoria general por el estudio de variables
especificas.

Asi, es en este contexto en donde nace la idea de una teoria que
se “podria utilizar en culturas diferentes, al igual en una
sociedad agraria que en  una industrial y asimismo en
agrupaciones socialistas o inversionistas”'’. , Siendo esta idea
el fundamento para el desarrollo del método de Auditoria
Administrativa propuesto por José A. Fernadndez Arena.

El esquema propuesto, parte desde el concepto de la
Administracidén como ciencia social que persigue la satisfaccidén
de objetivos institucionales, por medio de un mecanismo de
operacién y a través del proceso administrativo.

A partir de este concepto podemos sustraer tres grandes pilares
dentro de su método, estos son:

I- Objetivos institucionales.

IT- Un mecanismo de operacién.

III- E1 Proceso Administrativo.

" Fernandez Arena, J.A.: “Auditoria Administrativa” Pag., 118
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I- En primer termino se requiere la existencia de objetivos
institucionales y estos son definidos por:

a) Objetivos de Servicio.

b) Objetivo Social.

c) Objetivo Econdmico.

Para este primer pilar, Fernadndez Arena propone 1los siguientes
principios a tomar en consideracidn:

O Las empresas que requieren de administracién deben definir
claramente sus objetivos.

O Todas las empresas tienen objetivos institucionales que deben
ser satisfechos. Estos son de servicio, social y econdmico.

O El1 objetivo de servicio pretende la satisfaccién a 1las
necesidades de los clientes.

O El objetivo social busca la satisfaccidén de los colaboradores
en la empresa, de los intereses comunitarios vy de la
contribucién fiscal.

O El objetivo econémico se enfoca en el acrecentamiento de la
riqueza, con lo que satisface a los inversionistas, acreedores y
al desarrollo futuro de la empresa por medio de la reinmersidn

de utilidades.
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IT- Asimismo, se requiere un mecanismo de operacidén, es decir,
una estructura formal.

La organizacidén esboza la estructura que persigue la utilizaciédn
equilibrada de los recursos Humanos, Materiales y Técnicos.

Como resultado de la organizacién, la empresa tendrd una visidn
fragmentada de acuerdo a las funciones, siempre bajo el concepto
general administrativo.

Direccidn. Ejercida por el consejo de la Administracidn, quien
debe revisar los avances de la empresa enfocada en cuanto a los
objetivos, basando su anédlisis en el desarrollo de 1las
politicas.

Operacidn. Relativa a la produccidn, cuando la empresa sea de
indole industrial, % seré la funcién encargada de la
transformacién de los articulos.

Comercializacion. Debe coordinar todos los factores dque
aseguren los canales de distribucién de los productos, desde la
fabrica hasta el consumidor final.

Asesoramiento. Se refieren a los diferentes departamentos que
colaboran y coadyuvan con la operacidén y la direccidn.
Informacidn. Encargada de puntualizar las desviaciones a las
politicas, sus causas y en caso de no ser efectivas las
correcciones adoptadas por los Jjefes departamentales, sugerir

otras medidas al gerente general.
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La organizacidén o la estructura formal cuenta con los siguientes
principios:

O Las empresas deben tener una organizacidédn que utilice en forma
equilibrada los recursos humanos, materiales y técnicos.

O Las necesidades operativas determinan la centralizacidén o
descentralizacién de funciones.

O Los niveles Jjerarquicos deben de ser pocos para evitar
difusidén en la autoridad y responsabilidad.

O La autoridad formal del ©puesto tiene de manera paralela una
responsabilidad.

O La integracidén dota a la estructura de las partes necesarias

de acuerdo con el esquema de la organizaciédn.

III- Los objetivos institucionales vy el mecanismo de operacidn
requieren del proceso administrativo, el cual se engloba en las
siguientes etapas:

a) Planear

b) Organizar

c) Integrar

d) Dirigir, y

e) Controlar.

Estas etapas del proceso administrativo han sido desarrolladas

anteriormente dentro del presente capitulo, por tal motivo vy
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para evitar redundancia en los contenidos no se desarrollara

cada una de ellas.

6.5 ENFOQUE DE JOAQUIN RODRIGUEZ VALENCIA.

Segun Rodriguez Valencia el objetivo principal de la Auditoria
Administrativa es ‘“proporcionar un panorama administrativo
general del organismo social que se audita, seflalando el grado
de efectividad con el que opera cada una de las unidades
administrativas que la integran; por tanto, seflalando también
aquellas &reas cuyos problemas exigen una mayor atencidén por
parte de la direccidédn del organismo”.

De lo anterior se extrae que la tarea del profesional de 1la
administracioén consiste, en determinar las ineficiencias
existentes, elevar soluciones 'y prestar colaboracién a la
empresa para su efectividad

Este enfoque propone el siguiente método:

O Estudio Preliminar: Esta etapa se realiza a base de revisiones
someras, entrevistas no profundas y otros, con el objeto de
formar un criterio sobre el campo de trabajo, tener una primera
idea global y usarla como base para la siguiente etapa.

O Planeacidén de la Auditoria: Esta etapa comprende la tarea de
integrar un numero de elementos que el auditor administrativo

debe tener presente aun durante el andlisis preliminar.
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O Una fase de esta etapa comprende el programa de auditoria, que
es el medio para guiar al auditor administrativo y a sus
ayudantes, en el que se detallan los diferentes pasos a seguir.

O Investigacién y examen: mediante entrevistas listas de
comprobacién, cuestionarios, observacidén de diagramas de flujo,
manuales, organigramas, etc., el auditor deberd cerciorarse de
obtener la informacidn correcta y suficiente para dar un apoyo
confiable a todo el anédlisis y a las recomendaciones de 1la
auditoria que se realicen.

O Anédlisis y Evaluacidén de la Informacidédn Obtenida: el cuidado y
minuciosidad con que se elabore el anédlisis determinard el valor
de la auditoria, aunque las interpretaciones que se deriven del
andlisis no deberédn tomarse como conclusiones definitivas, vya
que tienen que estar relacionadas con otras inferencias y tal
vez haya que reformularlas por alguna razdén. La finalidad del
andlisis, o sea la divisién por elementos, es preparar una
sintesis, que serd el proceso de combinar diferentes elementos.

O Informe Final de Auditoria Administrativa: la Dbase para
elaborar el informe final de auditoria en forma adecuada es, en
primer lugar determinar quién lo va a leer, y qué uso va a
tener; en segundo lugar cbémo va a estructurarse éste.

O Implantacidén de las Recomendaciones: constituye el momento en

que las medidas de mejoramiento administrativo propuesto deben
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ponerse en vigor, para resolver los problemas que originaron la

aplicacién de la auditoria administrativa.

7. GENERALIDADES DE LA AUDITORIA PROCESAL.
Como se ha mencionado anteriormente, la auditoria procesal se
centra en examinar las distintas etapas que conforman el proceso
administrativo. Las etapas del proceso administrativo se han
delimitado de la siguiente manera:

Q Planeacidn

Q Organizacidn

O Integraciodn

O Direccidn

Q Control
EXAMEN DE LA PLANEACION
Dentro de esta etapa se establecen 1los planes, objetivos,
politicas, procedimientos metas y otros, encaminados a alcanzar
un objetivo principal determinado, es decir, se prevé el mejor
curso a tomar para el futuro de la organizacidén, garantizando

su desarrollo.

EXAMEN DE LA ORGANIZACION.
Dentro del andlisis de 1la organizacién se deben contemplar

factores tales como el organigrama, las relaciones
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interdepartamentales, los cuadros ocupacionales, manual de

organizacidén y los instructivos especiales.

EXAMEN DE LA INTEGRACION

Este examen considera factores como el reclutamiento vy
seleccidén, el desarrollo, la motivacidén, la integracidén de 1los
materiales y la administracidén de sueldos y salarios.

EXAMEN DE LA DIRECCION

Dentro del examen de la direccidn, se deben evaluar 1la
comunicacién, la delegacién de la autoridad, la toma de

decisiones, la coordinacidén y la innovaciédn.

EXAMEN DE CONTROL

Para realizar un examen al control es necesario considerar la
fijacidén de sistemas de informacidén, el desarrollo de normas de
actuacién, la medicidédn de los resultados y la manera de tomar

medidas correctivas.
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CAPITULO II.
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ADMINISTRATIVA ACTUAL DE LA EMPRESA

DE OUTSOURCING LEGAL Y FINANCIERO ON TIME S.A. DE C.V.

A. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.

1. General.
“Determinar las debilidades y fortalezas en la aplicacidén del
proceso administrativo en la empresa ON TIME S.A. DE C.V. con

el fin de elaborar el informe de auditoria administrativa”.

2. Especificos.
o “Aplicar las técnicas de investigacidén pertinentes con el
objeto de conocer la situacidén actual de la empresa On Time

S.A. de C.V.”

o “Analizar la situacidén actual de la empresa On Time S.A. de
C.V. con el propdésito de elaborar el diagndéstico de 1la

situacidédn administrativa”.

o “Crear una escala de evaluacidén que permita calificar de
forma numérica la ejecucidén de cada una de las etapas del
proceso administrativo con el objeto de elaborar el informe de

auditoria administrativa”.
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. HIPOTESIS

. General.

“La determinacién de las debilidades vy fortalezas en la
aplicacién del proceso administrativo en la empresa ON TIME
S.A. DE C.V. permitird elaborar el informe de auditoria

administrativa de la empresa”

. Especificas.
o “Por medio de la aplicacién de las técnicas de
investigacidén pertinentes se logrard conocer la situacidn

actual de la empresa ON TIME S.A. DE C.V.”

o “A través del andlisis de la situacidédn actual de la empresa
ON TIME S.A. DE C.V. se podréd elaborar el diagnéstico de la

situacidédn administrativa”.

o “La <creacién de una escala de evaluacién qgue permita
calificar de forma numérica la ejecucidén de las etapas del
proceso administrativo dard mayor objetividad a los resultados

plasmados en el informe de auditoria administrativa”.
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C. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

1. Métodos y técnicas de investigacién

1.1 Método de la investigaciédn

En la investigacidén se utilizdé el método cientifico ya que es el
que garantiza que los resultados se obtengan de una forma
objetiva y mediante un procedimiento ordenado. En este caso en
particular se aplicd el analisis ya que se estudiaron cada una
de las etapas del proceso administrativo (planeacidn,
organizaciédén, integracidén, direccidn y control) con el fin de
evaluar la aplicacidén del proceso administrativo en la empresa
de outsourcing legal y financiero On Time S.A. de CV., Es decir
que se descompuso el todo en sus partes para estudiar cada

elemento y establecer las relaciones entre estos.

1.2 Tipo de investigacidn

El tipo de investigacién que se desarrolld fue descriptivo el
cual consiste en la descripcién, registro, andlisis e
interpretacién de la naturaleza actual, vy la composicidén o
procesos de los fendmenos. Para este caso en particular la
investigaciédn consistidé en realizar wuna descripcidén de la
aplicacién del proceso administrativo en la empresa ON TIME S.A.
de C.V., se evaluaron diversos aspectos en la ejecucidén de cada
una de las etapas del proceso administrativo para determinar si

se estaba dando una aplicacidén adecuada y asi posteriormente
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poder elaborar las recomendaciones necesaria para lograr la
eficiencia y eficacia en la gestidén administrativa de dicha
empresa, y de esta forma dar cumplimiento a los objetivos

organizacionales.

1.3 Técnicas de investigacidn.

Debido a la naturaleza de la investigacidén se utilizaron
técnicas en las cuales el investigador estuviera en contacto
directo con el sujeto objeto de estudio, las que se describen a
continuacién:

1.3.1 Fuentes primarias

Estas técnicas son las que implican una relacidén directa entre
el investigador y el sujeto de estudio, para este caso en
particular se utilizaron las siguientes:

a) La observacién directa. En la investigacidén se utilizd 1la
técnica de la observacién ya que es el método fundamental de
obtencién de datos de la realidad en la cual se obtiene
informacién mediante la percepcidén intencionada y selectiva,
ilustrada e interpretativa de un objeto o de una situacidn
determinada. Este método tiene como principal ventaja, que 1los
datos se recogen directamente de los objetos o fendbmenos
percibidos mediante registros caracterizados por la
sistematicidad de la recoleccidén y tiene como caracteristica de

ser un hecho irrepetible en el &rea de las ciencias sociales. En
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esta investigacién en particular la observacidédn se hizo a los
empleados de la empresa durante su Jjornada laboral para conocer
como se desarrollaban en sus tareas cotidianas, cuales son 1los
procedimientos que se realizan, relaciones existentes entre los
departamentos etc; asi mismo se pretendidé que los empleados se
familiarizaran con la presencia de los investigadores en su
lugar de trabajo y esto permitiera una aplicacidén mas adecuada
de la encuesta y de la entrevista.

b) La encuesta por censo. Se aplicd la técnica de la encuesta a
todo el universo, es decir a los empleados de la empresa,
mediante el uso del cuestionario como instrumento para
recolectar la informacidén. E1 cuestionario contenia preguntas
cerradas y abiertas respecto a cada una de las etapas del
proceso administrativo.

c) La entrevista. Se realizdé a todos los jefes de departamento de

la empresa (Contabilidad, Registro a Bancos, Registro a
Entidades Autébénomas vy el Departamento de Tecnologia vy
Operaciones). Con el fin de ampliar la informacidén obtenida a

través de la encuesta y conocer aspectos especificos de los

cuales solamente los jefes de departamento tienen conocimiento.

1.3.2 Fuentes secundarias
a) Investigacién bibliogréfica. Consiste en la investigacién en

libros, tesis, sitios web, revistas, etc. Sobre del tema a
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investigar. Para este estudio la constituyeron los libros vy
tesis con informacidén sobre auditoria administrativa y el
proceso administrativo.

b) Investigacién Documental. Consistié en la revisién de
documentos propios de la empresa que estuvieran vinculados con

las etapas del proceso administrativo.

2. Sujeto de estudio.

El sujeto de estudio lo constituyen los empleados de la empresa
On Time S.A. de C.V., desde los niveles de direccidén hasta el
nivel operativo, ya que todos se involucran en el desarrollo del
proceso administrativo.

La investigacidén se realizd con un total de 40 personas.

3. Determinacién del universo.

El universo de la investigacidén estuvo constituido por 1los
empleados de la empresa de outsourcing legal y financiero On
Time S.A. de CV.

Debido a la naturaleza del estudio y al tamafio de la empresa la
cual cuenta con cuarenta empleados, no se realizd un
procedimiento estadistico para la seleccidén de la muestra sino
que se aplicd la técnica del censo, es decir que la
investigacién se 1llevd a cabo con la totalidad del recurso

humano.
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4. Tabulacién, andlisis e interpretacién de datos.

Después de haber utilizado las técnicas correspondientes para la
recoleccién de la informacién se procedidé a realizar la
tabulacién, anadlisis e interpretacién de datos, la cual se

presenta en el Anexo 2.

D. ALCANCE Y LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION.

Alcance.

El estudio pretende determinar las debilidades y fortalezas en
la ejecucidén de las etapas del proceso administrativo en la
empresa ON TIME S.A. DE C.V. a través del diagndéstico de 1la
situacidén administrativa actual de la misma y posteriormente
elaborar el informe de auditoria administrativa en donde se

podra aprecia en forma cuantitativa los resultados obtenidos.

Limitaciones.

O Que en la empresa no se proporcione la informacidén necesaria
para realizar el estudio.

Q Que la empresa no cuente con todas las herramienta
administrativas necesarias para realizar el proceso de auditoria
administrativa.

O Existe poco conocimiento sobre el tema por lo que puede

existir resistencia a su implementacidn.



55

O No existe suficiente Dbibliografia vy estudios previos que

puedan utilizarse como marco de referencia.

E. ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

1. Situacién actual de la aplicacién de las etapas del proceso
administrativo en la empresa de outsourcing legal y financiero

On Time S.A. de C.V.

1.1. Planeaciédn.

Al preguntarle a los empleados de la empresa si creian que los
objetivos organizacionales eran alcanzables se obtuvo que el
100% consideran que si, de los cuales la mayoria considera que
esto se debe a que estadn definidos con claridad. (Anexo 2, parte
I, pregunta 1).

La empresa ON TIME S.A. de C.V. no aprovecha los beneficios de
poseer una Planeacidén estratégica que guie su camino, ya que la
funcidén de planeacidén se basa principalmente en la elaboracidn
de objetivos a mediano vy largo plazo establecidos por la
gerencia y revisados afio con afio (Anexo 2, parte I, pregunta 2 y
pregunta 3). Estos objetivos son alcanzables gracias
principalmente a dque la empresa cuenta con los recursos
suficientes para lograrlo, también, los empleados muestran

cierto compromiso para con la consecucidén de estos ya que, si
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bien son difundidos a todos los empleados a lo largo y ancho de
la organizacidén, los empleados no forman parte activa en la
elaboracién de los mismos.

En cuanto a la implementacién de los objetivos, tanto 1la
gerencia como los jefes departamentales han encontrado algunas
dificultades externas e internas tales como: la competencia
externa, los cambios en el contexto econdmico y social del
pais, la resistencia al cambio y la competencia entre los mismos
trabajadores, estos ultimos factores internos se dan
principalmente por la falta de estimulo al trabajo en equipo y
la wvisidén individualista que impera entre los trabajadores.
(Anexo 2, parte I, pregunta 4). Para el 100% de los encuestados
existe una excelente relacidén entre los objetivos
departamentales con los institucionales, de tal forma gque los
empleados estdn concientes que al realizar sus labores con
efectividad estardn contribuyendo a alcanzar los objetivos
institucionales establecidos y de que dichas labores representan
dentro de la organizacidén una parte importante para lograr un
fin comin, lo que representa un factor importante al llenar sus
necesidades de pertenencia (Anexo 2, parte I, pregunta 7).

En lo referente a las politicas el 100% de los encuestados
considera que estan claramente estipuladas (Anexo 2, parte I,
pregunta 5) y qgque estas son dadas a conocer al personal, vy

revisadas a través de reuniones de tipo informativas que se
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llevan a cabo aproximadamente cada mes (Anexo 2,parte I,
pregunta 6 y pregunta 8) , imperando sobre todo una politica de
calidad en el servicio al cliente. Dado que estas reuniones son
a nivel departamental, los empleados consideran que solo se
tocan aspectos que involucran a su departamento como
consecuencia de ello no se tiene una idea clara de la diferencia
entre las politicas elaboradas por sus Jjefes (departamentales)
con las politicas propias de la institucidén (Anexo 2, parte I,
pregunta 6).

A pesar que el 62.5% de los empleados manifestd que si existe un
manual de procedimientos en la empresa (Anexo 2, parte I,
pregunta 9); se verificd que dentro de la empresa no se cuenta
con un manual de procedimientos formal gque guie a los empleados
con los pasos exactos a seguir en los diferentes procesos dque
se realizan en la organizacidén, solamente cuentan con algunos
documentos que de forma bastante general describen los
procedimientos que se realizan, por esta razdén se tiene qgue
recurrir a reuniones informativas para dar a conocer dichos
procedimientos (Anexo 2, parte I, pregunta 10), situacidn que va
en detrimento con la optimizacién del tiempo. A pesar de ello
los procedimientos son 1los adecuados para 1llevar a cabo las
actividades con efectividad ya gue poseen congruencia con las
funciones que se realizan y consideran todos los recursos que se

tienen al alcance, dando como resultado procesos agiles vy
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eficientes siempre encaminados a brindarle la mayor satisfaccidén

al cliente (Anexo 2, parte I, pregunta 12).

Los presupuestos son utilizados como una herramienta
importante para la planeacidén ya que a medida se desarrollan las
actividades, presupuestos como los financieros (balance general,
estados de resultados y estado de flujo de efectivo),
representan materia prima para la toma de decisiones (Anexo 2,
parte I, pregunta 13). A pesar de ello no se cuenta con una
unidad financiera que los elabore y controle permanentemente,
sino que la direccidédn formula algunos presupuestos en los cuales
se plasman los planes de forma numérica para tener un mejor
panorama de los recursos financieros que se utilizaran durante
el desarrollo de las actividades, tales como los presupuestos
financieros, los presupuestos de ingresos y gastos y el
establecimiento de un fondo especial para el pago de impuestos

al Centro Nacional de Registro (CNR) .

1.2. Organizacién.

Actualmente la empresa On Time S.A. de C.V. posee un organigrama
en el cual se representan las &reas funcionales que la componen
que son: Departamento de Registro de Bancos, Departamento de
Contabilidad, Departamento de Registro de Autdnomas %

Departamento de Operaciones y Tecnologia (Anexo 2, parte 1II,
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pregunta 14) . Se observa que en el organigrama existe
combinacién de unidades orgédnicas y puestos de trabajo.

Al interior de la empresa se da la delegacidén de funciones y la
optimizacién de los procedimientos lo que permite que la funcidn
de organizacidén alcance sus fines (Anexo 2, parte II, pregunta
15).

Dentro de la empresa On Time S.A. de C.V. se cumple el principio
de autoridad y responsabilidad, ya que en los departamentos de
la empresa las responsabilidades estan definidas segun su nivel
jerarquico, lo cual esta representado en la estructura
organizativa.

Otro aspecto importante es que ésta linea de autoridad permite
mantener el control necesario y determinar la responsabilidad
para cada una de las funciones que se realizan al interior de la
empresa (Anexo 2, parte II, pregunta 16).

Para el 75% de 1los encuestados no existe dualidad de mando
porque los subordinados responden y obedecen ante un solo
superior lo que facilita la determinacidén de responsabilidades,
esto se da debido a que asi estd estipulado en la estructura
organizacional y de esta forma se ayuda a mantener el orden
(Anexo 2, parte II, pregunta 17).

Para el 100% de 1los encuestados las relaciones entre 1los

departamentos de la empresa son buenas lo que facilita que se de
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un buen flujo de informacién y asi las actividades se realicen
de una mejor forma (Anexo 2, parte II, pregunta 18).

Es importante sefialar que en el periodo de induccidén para un
puesto de trabajo se especifican cuales son las funciones que le
corresponden al departamento al que pertenecen y las relaciones
que deben mantenerse para que dichas funciones se pueden llevar
a cabo de la mejor manera. Asi mismo, es importante destacar que
las relaciones se dan de forma ordenada y que lo persiguen es la
consecucidén de un fin comun (Anexo 2, parte II, pregunta 19).

Se realizan reuniones interdepartamentales por 1o menos dos
veces al mes, las que sirven para dque los empleados de la
empresa estén enterados de lo que pasa en los deméas
departamentos y se pueda discutir como se estan realizando las
actividades (Anexo 2, parte II, pregunta 20).

Un aspecto importante de sefialar es que dentro de la empresa no
existe un A&area o departamento de recursos humanos por lo cual
las funciones que le corresponderian a dicha dependencia estan
siendo desarrolladas a través de esfuerzos aislados por algunos

empleados.

Se determiné que no existen manuales administrativos en la
empresa, sino que solamente grandes lineas de lo que se debe
hacer en los departamentos y en los puestos de trabajo. No

existen procedimientos documentados.
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El 75% de los empleados sefialdé que no existe un Manual de
Organizacidén en la empresa, lo cual puede generar dudas al
momento de realizar las funciones en las diferentes unidades
organicas y que no se cumplan los principios béasicos de la etapa

de organizaciédn (Anexo 2, parte II, pregunta 21).

1.3. Integraciédn

Respecto a la etapa de integracidén dentro de la empresa On Time
S. A. de C.V. la situacidén actual se describe a continuaciédn:

El 25% de los empleados considera que no existe un proceso de
seleccidén y reclutamiento de personal bien estructurado, sino
que el proceso de contratacidén se limita a una entrevista con el
jefe del departamento de donde surge la necesidad, no existe un
procedimiento documentado (Anexo 2, parte III, pregunta 24).

Para el 87.5% de los empleados, dentro de la estructura
organizativa no existe un 4&rea de recursos humanos dque se
encargue de llevar a cabo el proceso de reclutamiento vy
seleccidén, sino que los criterios para dicho proceso quedan a
consideracién de los jefes de los departamentos (Anexo 2, parte
ITII, pregunta 25).

El 75% de los empleados considera que al momento de establecer
las bases y requisitos de contratacién de personal se utiliza el

andlisis de puestos (Anexo 2, parte III, pregunta 26).
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El 87.5% de los empleados consideran que no se cuenta con un
sistema de capacitacidén 1o cual constituye un aspecto muy
importante para el desarrollo personal y profesional de 1los
empleados. Sino que las capacitaciones son impartidas como parte
de un plan de incentivos de formacidén profesional que comprende
los siguientes temas: mejoramiento de la calidad de trabajo,
comunicaciones, motivacidén, trabajo en equipo y otros, asi como
para ciertas &areas especializadas de la empresa, como practica
registral e informédtica. (Anexo 2, parte III, pregunta 27).

No se elabora Diagndéstico de Necesidades de Capacitacidn, sino
que como se sefialdé anteriormente las capacitaciones gque se
imparten al personal son sobre temas generales o de materias
relacionadas con el &4rea registral (Anexo 2, parte III, pregunta
28) .

Para el 87.5% de los empleados la empresa On Time S.A. de C.V.
posee los recursos humanos, materiales y financiero para operar
de forma adecuada y asi lograr la consecucidén de los objetivos
organizacionales (Anexo 2, parte III, pregunta 29).

En conclusidén, se puede decir que los problemas sefialados
anteriormente se deben a la ausencia de una dependencia
encargada de la gestidén vy administracién de los recursos

humanos.
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1.4. Direccién

MOTIVACION.

El 75% de los empleados manifiestan que en la empresa On Time
S.A. de C.V. no existe un sistema de motivacidén formalmente
establecido (Anexo 2, parte 1V, pregunta 31); solamente se
utilizan lo siguientes medios para motivar a los empleados: la
celebracién de los cumpleafios y el desarrollo de actividades
extralaborales de tipo recreativo. Estos medios de motivacidn
son considerados insuficientes por parte de los empleados.
(Anexo 2, parte IV, pregunta 32).

Los empleados de la empresa se sienten desmotivados a la hora de
realizar sus labores 1lo <cual influye en el logro de 1los

objetivos organizacionales.

COMUNICACION.

De total de encuestados el 87.5% considera que en la empresa On
Time S.A. de C.V. se cuenta con una comunicacién
interdepartamental efectiva ya que en la mayoria de ocasiones se
obtienen los resultados esperados, es decir, que la informacidn
fluye de un departamento a otro de forma clara precisa vy
oportuna, de tal forma que contribuye al buen funcionamiento de

la misma (Anexo 2, parte IV, pregunta 30).
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Cada empleado tiene claras las relaciones que debe tener con los

departamentos y el tipo de informacidén que debe ser

comunicada. (Anexo 2, parte IV, pregunta 30).

Segun el 75% de los empleados en la empresa se cuenta con

mecanismos que ayudan a que la comunicacidén se lleve a cabo de

forma eficaz y eficiente:

¢ Base de datos interna. Que sirve para darle seguimiento a los
tramites de los clientes.

e Sistema Web. Para que los clientes consulten via Internet el
estado de su tramite.

El sistema de informacidn que existe en la empresa es catalogado

como adecuado por parte de los empleados ya que sirve para la

toma de decisiones y de esta forma contribuye al cumplimiento de

los objetivos organizacionales (anexo3, parte Iv, pregunta 33).

LTIDERAZGO.

El 87.5 de los empleados considera que los miembros de la Alta
Direccidén respetan la autoridad de los jefes de departamento
ante sus subalternos y por lo tanto no contradicen las &érdenes
dictadas por los jefes al interior de su unidad orgadnica (Anexo
2, parte 1V, pregunta 34).

Los jefes de departamento son informados de los planes de accidn
a implementar en la empresa y de las instrucciones generales del

funcionamiento de la wunidad orgadnica a su cargo, para que
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cuenten con las herramientas necesarias para desarrollar de la
mejor forma su papel de lider (anexo3, parte IV, pregunta 35).

La mayor parte de los jefes aplican el principio de delegacidn
de autoridad, lo que permite que los empleados se desarrollen y
se sientan més identificados con el trabajo que realizan (Anexo

2, parte 1V, pregunta 37).

1.5. Control

Segun el 75% de los empleados en la empresa On Time S.A. de C.V.

se lleva a cabo la funcidén de control de las siguientes formas

(Anexo 2, parte V, pregunta 39):

e A través de una base de datos informédtica

e A través de los Jefes de departamento que controlan las
actividades gque se realizan en la unidad orgédnica a su cargo.

En ambos casos se han establecidos normas objetivas, precisas y

apropiadas para realizar el control (Anexo 2, parte IV, pregunta

40) .

La realizacién de la funcidén de control no ha sido difundida

entre los empleados de la empresa, ya dque la mayor parte

desconoce que se lleve a cabo. Béasicamente los Jjefes de

departamento son los que tienen conocimiento de esto ya que son

los encargados de 1llevarla a cabo al interior de su wunidad

organica.
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Al detectar variaciones entre lo planeado y 1lo ejecutado se

procede de la siguiente forma (Anexo 2, parte V, pregunta 43):
¢ Se implementan nuevos métodos de trabajo

¢ Se convocan reuniones de trabajo para seflalar las variaciones
detectadas y discutir las lineas de accidén a seguir para
solventar dichas desviaciones.

e FEstablecimiento de medidas correctivas dictaminadas por 1los
jefes de departamento.

Para el 50% de los empleados el mecanismo de control aplicado en

la empresa opera de forma eficiente y eficaz, descubriendo

desviaciones con el minimo de consecuencias desfavorables (Anexo

2, parte V, pegunta 42).

Las medidas correctivas son aplicadas en la mayor parte de los

casos por los jefes de departamento y de forma extraordinaria

por el presidente ejecutivo (Anexo 2, parte V, pregunta 44).

No existe un sistema de seguimiento y evaluacidén formalmente

establecido, solo acciones aisladas que consisten en la

supervisidén por parte de los Jjefes de departamento gue se

efectien las medidas correctivas (Anexo 2, parte V, pregunta 45).
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F. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

1. Conclusiones.

1.1 Para el proceso de planeacidn estratégica los empleados no
participan de forma activa en la elaboraciédn de los planes vy
objetivos de la empresa, los cuales son definidos por la
Presidencia.

1.2 Se definen politicas al interior de cada departamento pero
los empleados desconocen la politica organizacional, por lo cual
en algunos casos no existe concordancia.

1.3 La empresa no cuenta con una unidad financiera que lleve a
cabo la elaboracidén de los presupuestos operacionales.

1.4 Si bien la funcidén de organizacidn alcanza sus fines, y se
da cumplimiento a los principios de organizacidén; La empresa no
cuenta con una representacidén adecuada de su estructura
organica, ya que en el actual organigrama existe una combinacidn
de unidades orgédnicas y puestos de trabajo.

1.5 Dentro de la empresa no existe un &area que se encargue de
la Administracién de Recursos Humanos, por lo cual sus sub-
sistemas (reclutamiento, seleccidén y contratacidn, capacitacién
de personal) estdn siendo desarrolladas de forma aislada por
algunos empleados.

1.6 La empresa no posee manuales administrativos que sirvan

para establecer las funciones de cada unidad orgédnica y de las
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tareas de los puestos de trabajo. Asi mismo no se tiene un
manual de procedimientos.

1.7 La funcidén de control no es difundida en 1la empresa,
basicamente solo los Jjefes de departamento tienen conocimiento
de su existencia ya que ellos mismos son los que la llevan a
cabo.

1.8 No existe un sistema de seguimiento y evaluacidn
formalmente establecido, solo acciones aisladas que consisten en
la supervisidén de los Jjefes de departamento a los empleados que

tienen a su cargo.

2. Recomendaciones.

2.1 El proceso de planeacidén estratégica deberia de realizarse
de forma participativa en el cual los empleados contribuyan a la
formulacién de los objetivos y planes de la empresa ya que ellos
son los que desarrollan las actividades que permiten 1la
consecucién de éstos.

2.2 Las politicas de la empresa deberian de ser difundidas al
interior de cada departamento para que al formular las politicas
departamentales éstas se realicen en concordancia con las
empresariales.

2.3 Debe de evaluarse 1la posibilidad de crear una unidad

financiera en la empresa que se encargue de las funciones de
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finanzas y contabilidad y que cuente con el recurso humano
especializado en la materia.

2.4 Realizar una revisidén de la estructura orgdnica para que se
efectie una modificacidén con el objeto de que esta cuente con
las principales &reas funcionales que le permiten una operacidn
mas eficiente y eficaz, asi como establecer una representaciédn
por unidades orgdnicas y otra por puestos de trabajo.

2.5 Se debe crear un area que se encargue de la Administracidn
de Recursos Humanos y de todos los aspectos relacionados con
esta funcién.

2.6 Realizar un estudio que permita la creacidén de los manuales
administrativos de la empresa ya que son herramientas técnicas
muy importantes para que se lleve a cabo el proceso
administrativo.

2.7 Crear un programa de difusidén de la funcidn de control para
que los empleados conozcan con claridad y exactitud cual es el
sistema de control que se aplica.

2.8 Realizar wun estudio para la creacién del sistema de
seguimiento y evaluacién que debe utilizarse en la empresa el
cual servird para obtener resultados que sirvan de insumo para
la revisién de los planeacidén estratégica de la empresa vy

mejorar las actividades cotidianas que se realizan en empresa.
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G. Informe de la auditoria administrativa.

A continuacién se presenta el informe de Auditoria
Administrativa el «cual constituye una guia para mejorar el
desarrollo de las etapas del proceso administrativo en la
empresa On Time S.A. de C.V.

Este informe tiene como objetivo determinar la situacidédn actual

de cada una de las etapas del proceso administrativo.
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Presidente Ejecutivo.
On Time S.A de C.V.

Presente.

A continuacién se presenta el Informe de Auditoria
Administrativa Procesal realizado en la empresa On Time S.A. de
C.V. con el objeto de determinar la eficiencia con que se llevan

a cabo las etapas del proceso administrativo.

Esperando que los resultados del estudio sean de mucho utilidad
para fortalecer la gestidén administrativa de la empresa vy
agradeciéndole la colaboracidén del personal para la realizacidn

del estudio.

Atentamente.

Nazly Flamenco

Mario Iraheta

Willian Reyes
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INTRODUCCION

La auditoria administrativa proporciona una evaluacidn
cuantificada de la eficiencia con la que cada funcidén de una
empresa desarrolla las diferentes etapas del proceso
administrativo.

El objeto del presente informe es determinar el grado de
efectividad con que se 1llevan a cabo las etapas del proceso
administrativo en la empresa de Outsourcing legal y financiero
On Time S.A. de C.V.

La auditoria administrativa se desarrolld con los 40 empleados

que laboran en la empresa.
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1. Propésito.

El Objeto del presente estudio es determinar el nivel de
eficiencia vy eficacia con que se estan llevando a cabo las
etapas del proceso administrativo: planeacidén, organizacién,
integracidén, direccidén y control; en la empresa On Time S.A. de

C.V. por medio de la evaluacién de la gestidn administrativa.

2. Alcance.
La auditoria administrativa se realizdé en toda la empresa debido
a que en la ejecuciétn del proceso administrativo estén

involucradas todas las &areas que la conforman.

3. Métodos utilizados.

La metodologia wutilizada para la elaboracién del presente

estudio de auditoria administrativa fue la siguiente:

® Observacidén directa

e Cuestionario sobre el proceso administrativo, el cual contenia
preguntas semiabiertas y abiertas de cada una de las etapas

del proceso administrativo.
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4. Escala de Evaluacién. (Anexo 3).

Debido al hecho que en la Auditoria administrativa se trabaja
con un mayor numero de elementos cualitativos y se pretende dar
una evaluacidén cuantitativa, es decir, dar wuna calificacidn
final de tipo numérico se ha desarrollado wuna escala de
evaluacién basada en la ponderacidén de los aspectos gque se han
considerado fundamentales para la realizacidén de la Auditoria
Administrativa.

Para la determinacién de dicha calificacidén numérica se han

seguido los siguientes pasos:

e Determinacidén de aspectos a evaluar
e Asignacidén de puntos a aspectos a evaluar

e Obtencidén del puntaje de cada aspecto a evaluar y puntaje

final

¢ Determinacién de los grados correspondientes.

Determinacidén de aspectos a evaluar. Ya que el tipo de
auditoria realizada fue de tipo procesal, los aspectos
determinantes a evaluar son las etapas del proceso
administrativo: planeacidén, organizacidn, integraciédn, direcciodn
y control, y dentro de ellas aspectos que nos dan una idea de
cémo se encuentra el proceso administrativo de forma integral.

Para este fin se decidié incorporar las preguntas del
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instrumento de investigacién utilizado para extraer de ahi 1los

aspectos a evaluar.

Asignacidén de puntos a aspectos a evaluar. En este paso se
asignan puntos que determinan el peso de cada aspecto, estos
puntos son arbitrariamente escogidos y nos ayudan para medir con
mayor precisidén, la importancia de los aspectos a evaluar en

cada funcidén especifica de la empresa.

Obtencidén del puntaje de cada aspecto a evaluar y puntaje final.
Se obtiene un puntaje por cada factor al multiplicar el peso por
el porcentaje de respuestas positivas obtenidas en el
instrumento de investigacién(calificacidn), al sumar los
puntajes obtenidos por cada aspecto se obtiene el puntaje final

de la etapa del proceso administrativo que se estd evaluando.

Determinacién de 1los grados correspondientes. A partir del
puntaje final de cada sub-proceso del proceso administrativo, se
obtiene un grado cualitativo gque nos mostrara el nivel en que la

empresa ejecuta sus funciones administrativas.
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Los grados nos dan una idea clara y objetiva de los resultados

de la auditoria, y se clasifican asi:

Grado Rango de Puntaje obtenido
Excelente 90 a 100

Bueno 80 a 89

Reqgular 60 a 79

Deficiente 40 a 59

Malo 0 a 39

5. Deficiencias de la administracién en general. (Anexo 3)

e Planeacidn
En esta etapa se obtuvo un porcentaje de 86.62% eficiencia como
resultado de los aspectos analizados en el cuestionario
aplicado.
El resultado es bueno.

e Organizacidn
En esta etapa se obtuvo un porcentaje de 68.5% como resultado de
los aspectos analizados en el cuestionario aplicado
El resultado es Regular.

e TIntegracién
En esta etapa se obtuvo un porcentaje de 35.12% como resultado
de los aspectos analizados en el cuestionario aplicado.

El resultado es Malo.
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e Direccidn
En esta etapa se obtuvo un porcentaje de 80.25% como resultado
de los aspectos analizados en el cuestionario aplicado.
El resultado es Bueno

e Control
En esta etapa se obtuvo un porcentaje de 65% como resultado de
los aspectos analizados en el cuestionario aplicado.

El resultado es Regular.
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CAPITULO III.
PROPUESTA DE UN MODELO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA PARA LA

EMPRESA DE OUTSOURCING LEGAL Y FINANCIERO ON TIME S.A. DE C.V.

A. GENERALIDADES DEL MODELO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

1. Importancia.

El disefio del modelo de auditoria administrativa es importante
ya que permitird a la empresa On Time S.A. de C.V. contar con un
documento técnico para evaluar la gestidén administrativa de las
diferentes unidades orgénicas que la conforman y asi detectar
desviaciones en la ejecucidédn del proceso administrativo para su

posterior correccidn.

2. Objetivos.
2.1 General.
Crear una guia iddbébnea para llevar a cabo la revisidédn del proceso
administrativo en las unidades organicas que forman la empresa
On Time S.A. de C.V. qgque permita determinar si éste se estéa

desarrollando de forma eficiente y efectiva.

3. Politicas del Modelo de Auditoria.
Los lineamientos generales que normaradn la implementacién del

modelo de auditoria administrativa seran los siguientes:
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¢ Se debe nombrar wuna persona encargada de monitorear la
ejecucién del proceso de auditoria administrativa que pertenezca
al Departamento de Recursos Humanos (el cual debe crearse segun
las recomendaciones hechas en el Capitulo II), el cual recibiré
el nombre de Auditor Administrativo.

¢ La ejecucidén de la auditoria administrativa se llevard a cabo
en forma conjunta entre el Auditor Administrativo y los jefes de

departamento de la empresa.
e Ta auditoria administrativa deberd realizarse anualmente.

e E1 modelo de Auditoria administrativa deberd revisarse vy
actualizarse constantemente para que se adecue a los cambios que

se vayan dando en la empresa.

4. Estrategias del Modelo de Auditoria.

Las estrategias que deberdn implementarse para el modelo de
auditoria administrativa son las siguientes:

e Dar a conocer mediante un plan de divulgacién el método de
auditoria administrativa en los diferentes niveles Jjerarquicos

de la empresa.

¢ Crear un plan de capacitacién para el personal involucrado en
la implementacién del modelo de auditoria administrativa con el
objeto de que cuenten con los conocimientos técnicos para que el
proceso de evaluacidén de la gestidédn administrativa se lleve a

cabo de una forma adecuada.
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¢ FEstablecer claramente las responsabilidades y funciones que
tendran los miembros del personal de la empresa durante el

proceso de auditoria administrativa.

5. Requisitos basicos

Para que el modelo de auditoria administrativa procesal pueda
funcionar en la empresa On Time S.A. de C.V., se deberan cumplir
los siguientes requisitos:

¢ Previo a su implementacidén el modelo deberd ser aprobado por
la junta directiva y el presidente ejecutivo de la empresa.

¢ Deberd llevarse a cabo un programa de difusidén del modelo de
auditoria administrativa en todos los niveles jeradrquicos de la
empresa, para dque los empleados conozcan cuales son las
actividades que ellos deben realizar para 1llevar a cabo la

evaluacidén del desarrollo del proceso administrativo.

e FEl personal de la empresa debe recibir capacitacidén sobre el
modelo de auditoria administrativa que se implementara.

®¢ Deberd establecerse una persona encargada de monitorear la
ejecuciodn del proceso de evaluacién de la gestidn
administrativa.

¢ FEl modelo de auditoria administrativa debe contar con todas
las herramientas técnicas necesarias con el objeto de que los

resultados sirvan para determinar la situacién administrativa de
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la empresa en un momento dado vy poder tomar las medidas

correctivas que sean pertinentes.

6. Descripcién del modelo de auditoria administrativa.

A continuacidén se presenta la formulacién de la propuesta del
modelo de auditoria administrativa para la empresa On Time S.A.
de C.V., el cual estd basado en la auditoria procesal, es decir,
que el examen 1integral de la empresa se hard a través de la
revisién del proceso administrativo, el cual contempla las
siguientes etapas: a) Planeacidn, b) Organizacién, c)

Integracién, d) Direccidén y e) Control.

Para construir las escalas de evaluacidén cada una de las etapas
del proceso serd vista como un todo, es decir, que representara
el 100% y a 1los elementos a evaluar se les asignard una
ponderacidn de forma equitativa. Estos elementos son
seleccionados a partir de la investigacién Dbibliografica
realizada vy contienen componentes méds representativos de la
etapa del proceso administrativo.

Posteriormente se les determinarédn criterios de evaluacidén 1los
cuales han sido seleccionados a partir de un Jjuicio de wvalor
hecho por el grupo con el fin de ser indicadores de cumplimiento

para cada elemento; luego se les adjudicaradn pesos ponderados
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equitativamente (que en su conjunto sumardn el valor total del

elemento a evaluar).

6.1 Planeacién
Este numeral se refiere a los elementos que seran evaluados

durante la etapa inicial del proceso administrativo

6.1.1 Elementos de planeacidén a evaluar. Los elementos que se
proponen deberian de ser revisados durante la ejecucidédn de la

auditoria administrativa son:

] Objetivos.

Los objetivos constituyen un elemento esencial para la empresa
por lo cual es importante realizar una revisidén detallada de los
mismos, ya que estos constituyen los resultados proyectados que
se quieren obtener mediante el funcionamiento de la empresa. En
este elemento es importante determinar si las actividades se
estdn realizando de tal forma que se logren los fines
planteados.

A continuacién se proponen los criterios de evaluacidén para la
revisién de este elemento.

Cumplimiento: Este criterio evaluard el grado de cumplimiento de

los objetivos y establecerd si estos son alcanzables segin los

empleados.
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Vigencia: Este criterio consiste en determinar para que plazo
han sido formulados los objetivos de la empresa y si estos son
revisados y actualizados con periodicidad.

Coordinaciédn: Este criterio se refiera a la relacidén de

coordinacidén que debe existir entre los objetivos
departamentales y los de la empresa, es decir, determinar si la
relacidén existente entre ambos permite que se alcancen los fines
propuestos.

Implementacibén: Este criterio evaluara la eficiencia y eficacia

de la implementacidén de los objetivos (organizacionales vy

departamentales) .

A continuacién se presenta la tabla que se utilizard para la
revisién de los objetivos.

La cual estd formada por el nUmero correlativo, criterio a
evaluar, peso que se le ha adjudicado, la calificacidén que
constituye el porcentaje que segin el instrumento de recoleccidn
de informacidén posee este criterio y finalmente el puntaje que

consistird en el producto del valor del peso y la calificacién.

N° Criterio Peso Calificacién |Puntaje
1 |Cumplimiento 5.00
2 |Vigencia 5.00
3 |Coordinacién 5.00
4 |Implementacién 5.00
TOTAL 20.00
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En el total se obtendrd 1la calificacidén correspondiente al
elemento denominado: objetivos, la cual tendrd un valor maximo

de 20 puntos.

] Planes.

Los planes representan un aspecto muy 1importante para el
funcionamiento de una empresa ya que estos son los que definen
los cursos de accidén a seguir en una organizacidn.

A continuacidén se proponen los elementos que deberian de
evaluarse respecto a los planes:

Factibilidad: Este criterio consiste en determinar si los planes

que han sido formulados son realizables, es decir, si se pueden
llevar a cabo tomando en cuenta la situacidén de la empresa y de
su entorno.

Vigencia: Este criterio evaluard el periodo de formulacidn de
los planes, con el objeto de determinar si los que la empresa
posee son a largo plazo y a corto plazo.

Claridad: Este criterio determinard si han sido formulados con
claridad de tal forma gue los empleados sepan con exactitud
cuales son las acciones a desarrollar, asi como el responsable
de llevarla a cabo, el tiempo en que debe efectuarse y otros
aspectos importantes.

Difusibébn: Este criterio servird para establecer si existe un

programa de difusidén de los planes de la empresa, de tal forma
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que los empleados conozcan los aspectos més relevantes vy
aquellos en que ellos estaran directamente involucrados.

Unidad: Mediante este criterio se evaluaré si existe
concordancia entre el plan global de la empresa y los planes
departamentales. Es decir, que los planes las unidades orgénicas
deben derivarse del plan global de la empresa y deben enfocarse
al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Actualizacidédn: Este criterio consiste en determinar si 1los

planes de la empresa son revisados y actualizados con
periodicidad.

Flexibilidad: Este criterio constituye en determinar si 1los

planes han sido formulados de forma flexible, es decir, gque se
hayan establecido margenes de holgura para cualquier situacidén

imprevista que se presente.

A continuacién se presenta la tabla que se utilizard para la

revisién de los planes.

N° Criterio Peso Calificacién |Puntaje
1 |Factibilidad 3.50
2 |Vigencia 2.50
3 |Claridad 2.50
4 |Difusién 2.50
5 |Unidad 3.00
6 |Actualizacién 3.00
7 |Flexibilidad 3.00
TOTAL 20.00
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] Politicas.

Las politicas son un aspecto importante para la etapa de
planeacidén ya que éstas constituyen norma o enunciados que
orientan las actividades que se llevan a cabo en la empresa.

A continuacién se presentan los criterios a evaluar de este
elemento de planeacidn:

Cumplimiento: Este criterio evaluara si los empleados cumplen

con las politicas existentes en la empresa.

Claridad: Mediante este criterio se evaluard si las politicas
han sido formuladas de forma clara, es decir, que todo el
personal sepa exactamente a que se refieren.

Difusidén: Se evaluard si las politicas empresariales han sido
dadas a conocer al personal de la empresa.

Evaluacién de 1los resultados: Se evaluara si se realiza una

evaluacidén de las politicas implementadas en la empresa, es
decir, si éstas cumplen con los objetivos para los cuales fueron

creados.

A continuacidén se presenta la tabla que se wutilizard para

evaluar las politicas.
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N° Criterio Peso Calificacién | Puntaje
1 |[Cumplimiento 5.00
2 |Claridad 5.00
3 |Difusidn 5.00
Evaluacidén de
4 |Resultados 5.00
TOTAL 20.00
° Procedimientos.

Los procedimientos representan un aspecto importante para
realizar el examen de la evaluacidédn ya que estos constituyen los
conjuntos de pasos gque son necesarios llevarse a cabo para
ejecutar las actividades esenciales de la empresa.

A continuacidén se presentan los criterios a evaluarse de los
procedimientos:

Formulacién: Se evaluard la manera en que se lleva a cabo 1la

formulacién de los procedimientos para establecer si se realiza
desde un enfoque técnico.

Documentacién: Este criterio tiene por objetivo determinar si en

la empresa estan debidamente documentados los procedimientos de
trabajo, por medio de un manual de procedimientos.

Eficiencia: Este criterio consiste en determinar si los

procedimientos han sido formulados de tal manera que los
recursos sean utilizados de la mejor forma posible, evitando

desperdicios.
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Eficacia: ©Este <criterio establecerd si los ©procedimientos
existentes en la empresa estadn cumpliendo con los objetivos para
los cuales han sido formulados.

Revisidén vy actualizacidén: Se determinard a través de este

criterio si los procedimientos son revisados con regularidad vy
si se les hacen los ajustes pertinentes.

Difusidén: Consistird en determinar si 1los procedimientos son
dados a conocer al personal de la empresa, este aspecto es muy
importante ya que estos son los que proporcionan los pasos a
seguir para realizar las actividades laborales.

Claridad: Este criterio evaluard si los procedimientos han sido
formulados con claridad para que cada empleado sepa que es 1lo

que le corresponde hacer.

A continuacidén se presenta la tabla que se utilizard para

evaluar el elemento de planeacidén denominado procedimientos.

N° Criterio Peso Calificacién | Puntaje
1 |Formulacién 3.00
2 |Documentacidn 3.00
3 |Eficiencia 3.00
4 |Eficacia 3.00
Revisidén y
5 |actualizacién 2.50
6 |Difusiédn 2.50
Claridad 3.00

TOTAL 20.00
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L Presupuestos.

Los presupuestos constituyen un aspecto sumamente importante
para la planeacién ya que constituyen un plan de accién en
términos numéricos.

Los criterios a evaluar para este elemento de planeacién se
presentan a continuacién:

Formulacidén: Este criterio evaluard el proceso mediante el cual

se formulan los presupuestos en la empresa, para determinar si
se lleve a cabo desde un enfoque técnico y por personas
especializadas en la materia.

Cumplimiento: Se evaluara el grado de cumplimiento de 1los

presupuestos formulados respecto a los gastos reales dque se
hayan generado durante el periodo evaluado.

Coordinacidén: Se evaluard si los presupuestos departamentales vy

el presupuesto general se encuentran debidamente coordinados.

A continuacién se presenta la tabla que se utilizard para la

evaluacién de los presupuestos.

N° Criterio Peso Calificacién |Puntaje
Formulacién 7.00
Cumplimiento 7.00
Coordinacién 6.00
TOTAL 20.00




92

6.2 Organizacién

Este numeral se refiere a los componentes de la organizacidén que

se evaluaran durante la ejecucidn de la auditoria
administrativa.
6.2.1. Elementos de organizacién a evaluar. Estos estéan

conformados por: estructura orgadnica, agrupacidén y asignacidn de
actividades, jerarquia,

] Estructura Orgénica.

Este elemento es sumamente importante ya que es mediante el cual
se establecen los niveles Jjerarquicos, las relaciones de
coordinacidén y las funciones que componen a la organizaciodn.
Cabe seflalar que la estructura organica también compete 1la
elaboracién de una representacidén grafica de la misma,
denominada organigrama.

A continuacién se proponen los criterios de evaluacidén para la
revisién de este elemento:

Cumplimiento: Se determinard a través de éste criterio si en la

practica se estd respetando y cumpliendo la estructura orgénica
diseflada para la empresa.

Flexibilidad: Este criterio servird para evaluar si la

estructura orgénica de la empresa ha sido formulada de tal forma

que se realicen cambios si fuesen necesarios.
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Claridad: Se evaluard si los empleados consideran que la
estructura orgdnica existente es clara y sirve de guia para
establecer las lineas jerarquicas y las relaciones de trabajo
entre las unidades organicas.

Relaciones de coordinacién: A través de este criterio se

evaluard si en la estructura organica estdn representadas las
relaciones de coordinacidén que deben existir entre las unidades
organicas que conforman la empresa.

Revisidén y actualizacidédn: Consistird en determinar si 1la

estructura orgadnica es revisada y actualizada con periodicidad.
A continuacidén se presenta la tabla gque se wutilizarad para

evaluar la estructura organica:

N° Criterio Peso Calificacién | Puntaje
Cumplimiento 7,00
Flexibilidad 6,00
Claridad 7,00

Relaciones de
4 |Coordinacién 6,50

Revisidén y

5 Jactualizacién 7,00
TOTAL 33,50
. Jerarquia.

Este elemento se refiere a la 1linea de Jerarquia que debe
existir en la empresa y al nivel de autoridad y responsabilidad

que existe en cada uno de los niveles.
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Los siguientes <criterios son los que se proponen para la
revisién de este elemento:

Linea de autoridad: Este criterio evaluard si1 existe una linea

de autoridad clara desde el nivel méds alto de la estructura
organica de la empresa, hasta el méas bajo.

Delegacidén: Este criterio evaluard si dentro de la empresa se

estd aplicando el principio de delegacidén de autoridad vy
responsabilidad, de acuerdo al nivel jeradrquico de las unidades
organizativas.

A continuacidén se presenta la tabla que se utilizard para

evaluar el elemento de jerarquia:

N° Criterio Peso Calificacién | Puntaje
Linea de
autoridad 16,00
Delegacidn 17,00
TOTAL 33,00
] Divisién del trabajo.

Este elemento es sumamente importante para la etapa de la
organizacién y consiste en la designacién y separacidén de
actividades a desarrollar por cada una de las unidades organicas
de la empresa.

A continuacién se sefialan algunos criterios para revisar este

elemento:
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Especializacién: Este criterio servird para determinar si la

ejecucién de las actividades se estd realizando de forma
especializada con el fin de lograr mayor eficiencia y destreza.
Claridad: Este criterio evaluaréa si las actividades a
desarrollar por 1las diferentes unidades organicas han sido
definidas de forma clara.

Personal: A través de éste criterio se evaluarda si las unidades
organicas cuentan con el personal adecuado tanto en numero cComo
en calificacidén para desarrollar las actividades gque les han
sido asignadas.

A continuacidén se presenta la tabla que se utilizard para

evaluar la divisidén del trabajo:

N° Criterio Peso Calificacién | Puntaje
1 |Especializacidn 11,00
2 |Claridad 11,00
3 |Personal 11,00
TOTAL 33,00

6.3 Integracién.

La etapa de integracidén es importante para el proceso
administrativo, vya que es en ésta en donde se realiza la
dotacién de los recursos que han sido estimados necesarios en
las etapas anteriores (planificacién y organizacidn) para el

adecuado funcionamiento de la empresa.



96

6.3.1. Elementos de integracién a evaluar. Los elementos que son

pertinentes de evaluar para esta etapa son los siguientes:

o Recursos Humanos.

Este tipo de recursos puede considerarse como uno de los més
importantes para cualquier organizacidén, ya que estd constituido
por el personal que labora en la empresa, desde el punto de
vista de las personas que desempefian los diferentes puestos de
trabajo, asi como sus ideas, capacidades, actitudes y
habilidades para realizar las tareas que les han sido asignadas.

El analisis del recurso humano se realizard de acuerdo a los
siguientes criterios:

Reclutamiento y seleccidn de personal: este criterio evaluaréd si

en la empresa existe un proceso de reclutamiento y seleccidén de
personal sistemdtico y 1ldégico que proporcione como resultado
colocar a la persona adecuada para desempefilar cada cargo.

Capacitacién: Este criterio servird para determinar si en la

empresa existe un sistema de capacitacidén y desarrollo del
personal y si éste se ha formulado con base a un Diagndstico de
Necesidades de Capacitacién (DNC.

Evaluacién del desempefio: Este criterio evaluard si existe un

sistema de evaluacién del desempefio que permita medir la
eficiencia y eficacia de los empleados al realizar sus tareas de

trabajo.
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A Continuacién se presenta la tabla que se utilizarad para la

evaluacidén de los recursos humanos:

N° Criterio Peso Calificacién | Puntaje
Reclutamiento y
seleccidn de

personal 8,50

Capacitacién 8,00

Evaluacidén del

3 |desempefio 8,50
TOTAL 25,00
o Recursos Técnicos.

En este elemento se revisaran las herramientas de administracién
que posee la empresa, las cuales estédn constituidas por 1los
manuales de organizacidn, de descripcién de puestos, de
procedimientos, formularios de evaluacidén de desempefio y otros.
Los criterios a evaluar para este elemento de la integracidén son
los siguientes:

Elaboracién: Este criterio evaluard el proceso mediante el cual

se formulan las herramientas administrativas en la empresa, para
determinar si se lleva a cabo desde un enfoque técnico y por
personas especializadas en la materia.

Actualizacidén: Este criterio consiste en determinar si las

herramientas administrativas de la empresa son revisadas vy
actualizadas con periodicidad.
Difusiébn: Evaluara si los empleados tienen conocimiento de las

herramientas técnicas administrativas de la empresa
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Utilidad: Se determinard si las herramientas administrativas
estdn siendo utilizadas por los empleados para realizar de forma
eficiente y eficaz sus tareas, y asi contribuir al logro de 1los

objetivos organizacionales.

A continuacidén se presenta la tabla que se utilizard para

evaluar los recursos técnicos:

N° Criterio Peso Calificacién | Puntaje
1 |Elaboracidén 6,50
2 |Actualizacidn 6,00
3 |Difusién 6,00
4 |[Utilidad 6,50
TOTAL 25,00
] Recursos Materiales.

Este elemento consistird en revisar si la dotacidén de recursos
materiales para los empleados de la empresa se estd realizando
de forma adecuada, es decir, procurando eficiencia y eficacia en
el funcionamiento de la empresa.

Para la evaluacidén de este elemento se proponen los siguientes
criterios:

Eficiencia: Este criterio evaluard si los recursos materiales en

la empresa estan siendo utilizados de forma racional y evitando
desperdicios, es decir, que se logren los resultados esperados

con el menor numero de recursos.
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Eficacia: Se determinard si los recursos materiales estéan siendo
utilizados de forma tal que contribuyan al logro de 1los
objetivos organizacionales.

Mantenimiento: Se evaluard si 1los recursos materiales reciben

mantenimiento preventivo y correctivo.

Oportunidad: Este criterio determinard si los recursos estéan

siendo proporcionados en el tiempo, cantidad y calidad en que

los empleados los han solicitado.

A continuacidén se presenta la tabla que se utilizard para

evaluar los recursos materiales:

N° Criterio Peso Calificacién | Puntaje
1 |[Eficiencia 6,50
2 |Eficacia 6,00
3 |Mantenimiento 6,00
4 |Oportunidad 6,50
TOTAL 25,00
. Recursos Financieros.

Este elemento se refiere a los recursos financieros gue son
necesarios para el adecuado funcionamiento de la empresa.
Para evaluar este elemento se proponen los siguientes criterios:

Eficiencia: Este criterio evaluara si los recursos financieros

de la empresa estédn siendo wutilizados de forma racional vy

eficiente
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Eficacia: Se evaluard si los recursos financieros estan siendo
utilizados para los objetivos para los cuales fueron requeridos

Formulacidén: Este criterio evaluard si se estdn elaborando 1los

estados financieros necesarios para establecer la situacidn

econémica de la empresa, asi como los presupuestos basicos.

A continuacidédn se muestra la tabla que se utilizard para evaluar

los recursos financieros:

N° Criterio Peso Calificacién |Puntaje
1 |[Eficiencia 8,00
2 |Eficacia 8,00
3 |Formulacidn 9,00
TOTAL 25,00

6.4 Direccién.

La direccidén constituye una etapa muy 1importante para una
empresa ya que consiste en la capacidad de influir en las
personas para que se de el logro de los objetivos

organizacionales.

6.4.1 Elementos de direccidén a evaluar. Los elementos que se
deberian de evaluar en la etapa de direccidén son los siguientes:

comunicacién, liderazgo, motivacidn y supervisioén.
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. Comunicacién.

La comunicacién es un elemento importante dentro del proceso
administrativo y se revisarada el proceso a través del cual se
transmite y se recibe informacidén entre las unidades orgénicas
de la empresa.

Los criterios a evaluar para este elemento de direccidn se
presentan a continuacidn:

Proceso: En este criterio se determinara si existe un proceso de
comunicacidn formalmente establecido en la empresa. Se
determinaran si los canales de comunicacién utilizados son 1los
adecuados y si la informacidén estd fluyendo de forma correcta.

Eficiencia: Este criterio evaluard si el proceso de comunicacidn

utilizado en la empresa es eficiente, es decir, que se gque se
completa su proceso con la optimizacién de los recursos
disponibles.

Eficacia: Este criterio evaluard si el proceso de comunicacién
en la empresa logra 1los objetivos para 1los cuales ha sido
formulado y se obtienen los resultados esperados.

Medios: Este criterio se refiere a la difusién de la informacidn
a todos los niveles de la empresa, para determinar si todas las
unidades organicas estédn recibiendo la informacidén que necesitan
para realizar sus actividades.

Retroalimentacidén: Se evaluard si dentro de la empresa existe un

mecanismo para verificar y controlar que la informacién llegue a
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su destinatario y si se toman en cuenta las sugerencias y quejas

de los empleados respecto al proceso de comunicacién.

A continuacidén se presenta la tabla que se utilizard para

evaluar la comunicacidn.

N° Criterio Peso Calificacién | Puntaije
1 |Proceso 5.00
2 |Eficiencia 5.00
3 |Eficacia 5.00
4 |Medios 5.00
5 |Retroalimentacidn 5.00
TOTAL 25.00
] Liderazgo.

El liderazgo es un elemento importante en toda empresa por 1lo
cual se evaluard de que forman se estd ejerciendo las
capacidades de lideres en On Time S.A. de C.V.

Los criterios a evaluar para este elemento de direccidén son los
siguientes:

Delegacién de autoridad: A través de este criterio se evaluaré

si los jefes de las unidades organicas de la empresa delegan
autoridad y responsabilidad a sus subalternos.

Habilidad de inspirar e influir: Se determinard si los jefes

poseen habilidades para inspirar e influir en las personas para
que realicen sus actividades para que se de el logro de 1los

objetivos organizacionales.
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Conocimiento de los empleados: Este criterio evaluard si los

jefes se preocupan por conocer a sus subordinados para detectar
cuales son sus necesidades e inquietudes y asi poder
satisfacerlas.

A continuacidén se presenta la tabla que se utilizard para

evaluar el liderazgo.

N° Criterio Peso | Calificacién |Puntaje
Delegacidn de
1 |autoridad 8.00
Habilidad de inspirar
2 |e influir 8.50
Conocimiento de los
3 |empleados 8.50
TOTAL 25.00
. Motivacién.

La motivacidén es un aspecto muy importante para la etapa de la
direccién ya que a través de ella se logra gque el trabajo se
oriente hacia la consecucidén de los objetivos organizacionales.
Por medio de este elemento se evaluard el sistema de motivacidn
existente en la empresa On Time S.A. de C.V.

Los criterios para evaluar la motivacién son los siguientes:

Eficiencia: Este criterio evaluard de qué forma se utilizan los

recursos disponibles para motivar al personal de la empresa.
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Eficacia: Se evaluard si los medios de motivacidén establecidos
en la empresa estédn logrando los objetivos para los que han sido
creados.

Capacidad de incentivar: A través de este criterio se evaluaréa

si los jefes de departamento poseen capacidades para incentivar
al personal para colaborar al logro de los objetivos por medio

del buen desempefio de sus actividades.

La tabla para evaluar el elemento de motivacidédn se presenta a

continuacidn:
N° Criterio Peso | Calificacién |Puntaje
1 |Eficiencia 8.00
2 |Eficacia 8.50
3 |Capacidad de incentivar 8.50
TOTAL 25.00
] Supervisidn.

Este es un elemento muy importante en la etapa de la direcciédn
ya que consiste en revisar de que forma se estadn desarrollando
las actividades y debe ser simultanea a la ejecucidn.

Los criterios que se proponen para evaluar la supervisiédn son lo
siguientes:

Eficiencia: A través de este criterio se evaluara la eficiencia

del método de supervisidén utilizado en la empresa.
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Eficacia: Con este criterio se evaluard si la supervisidn esté
siendo eficaz al lograr los objetivos para los cuales ha sido
creada.

Supervisidén directa: Este criterio evaluara si los Jjefes

mantienen un contacto directo con sus subordinados para evaluar
las actividades que éstos realizan de una forma més cercana.

Doble preparacidédn: Se evaluard si los Jefes estidn cumplen con

las dos condiciones para supervisar una actividad, la primera
que debe conocer la actividad que supervisara y la otra que debe

tener caracteristicas de lider.

La tabla que se wutilizard para evaluar la supervisidén se

presenta a continuacién:

N° Criterio Peso Calificacién |Puntaje
Eficiencia 6.25
Eficacia 6.25
Supervisidn
3 directa 6.25
Doble
4 preparacidn 6.25
TOTAL 25.00

6.5 Control.
Esta etapa del proceso administrativo es sumamente importante ya
que por medio de ésta se comprueba si los resultados obtenidos

de las etapas anteriores estan en concordancia con lo esperado.
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6.5.1. Elementos de control a evaluar. Los elementos que se
deberian evaluar en la etapa de control son los siguientes:
establecimiento de normas, medicién del desempefio y correccidn
de desviaciones.

] Establecimiento de normas.

Este es un elemento muy importante para la etapa de control vya
que consiste en el establecimiento de las normas dJue se
utilizaran de pardmetros para evaluar el desempefio de 1los
empleados en la empresa, asi como la eficiencia y eficacia de
los procedimientos que se han utilizado.

Los criterios que se proponen para evaluar el establecimiento de
normas o estandares son:

Objetividad: Este criterio evaluard si las normas establecidas

en la empresa son objetivas y proporcionaran resultados
confiables.

Eficiencia: Este criterio evaluard el uso racional de 1los

recursos de la empresa.

Eficacia: Este criterio determinara si las normas han sido
disefladas para comparar los resultados obtenidos con los planes
que se establecieron y establecer el nivel de cumplimiento de
éstos.

Adecuacidén: Este criterio evaluard si los pardmetros de mediciédn

que han sido establecidos en la empresa son los adecuados para

el tipo de actividades gque se realizan
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A continuacién se presenta la tabla que se utilizard para la

evaluacidén del establecimiento de normas:

N° Criterio Peso Calificacién | Puntaje
1 |Objetividad 8,00
2 |Eficiencia 7,50
3 |[Eficacia 9,00
4 |Adecuacidn 9,00
TOTAL 33,50
] Medicidén del desempefio.

Este elemento es importante para la etapa de control ya que a
través de la medicidédn del desempefio se determinard si 1los
empleados estén desarrollando de forma correcta las tareas que
le corresponde a su cargo y las unidades organicas cumplen con
las funciones que se deben desarrollar al interior de éstas.

Para evaluar este elemento se proponen los siguientes criterios:

Formulacién: Este criterio revisard el proceso de formulacidn

del sistema de evaluacidén del desempefio existente en la empresa
para determinar si ha sido realizado desde un enfoque técnico vy
por personas especializadas en la materia.

Herramientas técnicas: Se evaluard si la mediciédn del desempefio

en la empresa se realiza con apoyo de herramientas técnicas

adecuadas (manuales, formularios y otros.
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Eficacia: Este criterio servird para determinar si las tareas
realizadas por los empleados estan contribuyendo al logro de los
objetivos organizacionales.

Motivacidn: Este criterio determinard si dentro del sistema de

evaluacién del desempefio se han contemplado aspectos
motivacionales para los empleados gque obtengan un desempefio

sobresaliente.

A continuacidén se presenta la tabla que se utilizard para

evaluar la medicidén del desempefio:

N° Criterio Peso Calificacién | Puntaje
1 |Formulacidn 8,00
Herramientas
técnicas 9,00
Eficacia 9,00
Motivacidn 7,00
TOTAL 33,00
] Correccidédn de desviaciones.

Este elemento es importante para el control ya que servira para
realizar los ajustes pertinentes en los aspectos que a través de
la medicién del desempefio se han detectado desviaciones de los
pardmetros establecidos.

Para evaluar este elemento se proponen los siguientes criterios:
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Eficiencia y eficacia: Este criterio determinarid si el sistema

de control estd cumpliendo con corregir las desviaciones pero
con el minimo de consecuencias desfavorables para la empresa.

Medidas correctivas: Se determinarda que tipo de medidas

correctivas se estdn utilizando en la empresa y se evaluarad si
son adecuadas.

Seguimiento: Este criterio servird para saber si en la empresa

existe un mecanismo para llevar a cabo el seguimiento vy
evaluacidén de los planes.
A continuacidén se presenta la tabla que se utilizard para

evaluar la correccidn de desviaciones:

N° Criterio Peso Calificacién | Puntaje
Eficiencia y
1 J|eficacia 12,00
Medidas
correctivas 10,50
Seguimiento 11,00
TOTAL 33,50
7. Metodologia para la realizacién de la auditoria
administrativa.

En este numeral se desarrolla la metodologia del modelo de
auditoria administrativa que se propone para la evaluacién del

proceso administrativo en la empresa On Time S.A. de C.V.
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Para la realizacidén de la auditoria procesal se han contemplado
las siguientes etapas:

e Planeacidn

¢ Organizacidn

e Integracidn

e Direccidn

e Control
Cada una de estas etapas serd examinada como un todo por lo que
tendrd wuna ponderacién del 100%. Y se definirdn elementos a
evaluar los cuales se ponderaran de forma equitativa, a estos
elementos se les establecerdn criterios a los cuales se les
asignaran pesos, de los cuales la sumatoria constituird el peso

de elemento.

B. PLAN DE IMPLEMENTACION PARA EL MODELO DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA EN LA EMPRESA DE OUTSOURCING LEGAL Y FINANCIERO

ON TIME S.A. DE C.V.

El plan de implementacidén gque se presenta para el Modelo de
Auditoria Administrativa propuesto a la empresa On Time S.A. de
C.V. es necesario para que dicho modelo se 1lleve a cabo de
manera efectiva dentro de esta organizacidn.

Este plan contiene fundamentalmente los objetivos que se desean

alcanzar, las politicas que contribuirdan al logro de tales



111

objetivos, las actividades que se deben desarrollar y finalmente
se presentan 1los recursos humanos, materiales, financieros vy
técnico - administrativos que son necesarios para ejecutarlo,
ademés se establece supervisar el cumplimiento del Modelo de
Auditoria Administrativa Propuesto.

Se ha elaborado un Cronograma de actividades con el fin de tener
una visidén temporal de cada actividad que se tendrd que
ejecutar.

Para que el Plan de Implementacién sea efectivo se requiere
contar con la participacién y <colaboracidén tanto de las
autoridades de la empresa, como del personal directivo,

administrativo y operativo con el que cuenta la empresa.

1. Objetivos

Los objetivos gque se desean lograr con la implementacidén del
Modelo de Auditoria Administrativa son:

a) Establecer las actividades necesarias gque se deben ejecutar,
con el objeto de orientar su aplicacidn de manera eficiente,
por parte de los encargados de su implementacién.

b) Determinar en forma cronolégica las actividades a ejecutar,
con el propdésito de que estas sean desarrolladas en forma
ordenada y oportuna.

c) Determinar los recursos necesarios que se deben utilizar en

la implementacién el modelo de Auditoria Administrativa
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propuesto, con el propdésito de que estos faciliten en forma

eficiente dicha implementacidén dentro de la empresa.

d) Implantar mecanismos de control que permitan el adecuado
cumplimiento del modelo, asi como detectar y corregir 1los
errores o desviaciones que se encuentren durante su
implementacién.

2. Politicas de Implementacién.

Las politicas que guiaran en forma eficiente la implementacidn
del Modelo de Auditoria Administrativa en la empresa On Time
S.A. de C.V. son:

a) Contar con el apoyo necesario de las autoridades superiores
de la empresa, con el fin de que estas den su respaldo vy

aprobacién al modelo de Auditoria Administrativa gque se

implemente.

b) Obtener los recursos financieros necesarios para la
implementacién del Modelo de Auditoria, a través de una
asignacién presupuestaria que aprueben las autoridades

superiores de la empresa.

c) Dar a conocer a todo el personal que labora en la empresa,
todos lo aspectos relacionados con la implementacidén del Modelo
de Auditoria Administrativa y los objetivos que con ello se

persiguen.
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d) Capacitar al personal que colaborara en la implementacidn
del Modelo de Auditoria administrativa, déndoles a conocer todas
las actividades a desarrollar, los recursos humanos, materiales

y financieros disponibles para tal fin.

3. Actividades de implementacién

En la ejecucidén del Modelo de Auditoria Administrativa es
necesario desarrollar un conjunto de actividades en forma
secuencial 'y cronoldgica, actividades que se detallan a

continuacién:

3.1 Presentacién

Esta actividad es 1la presentacién del Modelo de Auditoria
Administrativa propuesto a las méximas autoridades de 1la
empresa On Time S.A. de C.V., con el propdsito de que este sea

estudiado y discutido.

3.2 Aprobaciédn

Una vez presentado el modelo de Auditoria Administrativa a la
empresa On Time S.A. de C.V: este mismo es sometido a
discusién por parte de las maximas autoridades de esta empresa,
autoridades mismas que seradn las encargadas de estudiar vy

analizar dicho modelo, con el objeto de, una vez hechas las
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observaciones pertinentes, este es aprobado y autorizado para

su implementacidén dentro de la empresa.

3.3 Reproduccidén y distribucidn

Una vez aprobado el Modelo de Auditoria Administrativa se debera
llevar a cabo su reproduccidn, seguidamente este se distribuira
a todos y cada uno de los Jjefes de cada wunidad orgénica
existente dentro de la empresa, con el propdsito de que estos
tengan el conocimiento de dicho modelo y les sirva de consulta y
apoyo en el proceso de evaluacidén del proceso administrativo
que se esté llevando a cabo dentro de la empresa On Time S.A. de

C.V.

3.4 Distribucidén de los puestos de trabajo

Es necesario que las autoridades superiores de la empresa
integren, distribuyan o designen al personal necesario en un
equipo de trabajo para organizar todas las actividades que se
requieren desarrollar en la implementacidén del Modelo de

Auditoria Administrativa en la empresa On Time S.A. de C.V.

3.5 Capacitaciones
Los responsables directos de llevar a cabo la implementacidén del
Modelo de Auditoria Administrativa dentro de la empresa deberéan

ser capacitados con los aspectos importantes que comprende un
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proceso de Auditoria Administrativa (Conceptos, Teorias, Modelos
Existentes, etc.), con el propdsito de que estos la apliquen en
forma efectiva al momento de revisar la gestidén administrativa
que se lleva a cabo dentro de la empresa en general y dentro de
sus unidades orgédnicas respectivas.

El departamento de Recursos Humanos serd la encargada de
gestionar dicha capacitacidén, vya sea impartiéndola por ellos
mismos o subcontratando alguna organizacidén que brinde dicho

servicio. (Anexo 5).

3.6 Recursos adicionales

Con las actividades a desarrollar y la determinacidédn de las
necesidades, se realizaran las gestiones necesarias que
faciliten la obtencidén de 1los recursos adicionales gque hagan
posible la implementacién efectiva del Modelo de Auditoria
Administrativa, considerando ademds el uso racional de 1los

recursos existentes.

3.7 Puesta en marcha del modelo de auditoria

Para la ejecucidén de esta actividad es necesario que todas las
demés hayan sido desarrolladas con anterioridad, con el fin de
que al momento de poner en practica el Modelo de Auditoria
Administrativa se cuente con las condiciones o6ptimas necesarias

para gque su implementacidn se realice de manera efectiva por



116

parte de los responsables directos de 1llevar a cabo su
ejecucién dentro de la empresa Jjunto con los colaboradores
encargados de apoyar a los mismos durante este proceso, con la
finalidad de evaluar el proceso administrativo que se practica
dentro de la empresa On Time S.A. de C.V. determinando 1los
aciertos y desaciertos del mismo, para el periodo en el que se

realiza la auditoria administrativa.

4. Recursos

Desarrollar la implementacidén del Modelo de Auditoria
Administrativa dentro de la organizacidn requiere contar con los
recursos necesarios para que dicha implementacidén se desarrolle
eficazmente, para ello es necesario contar con 1los recursos
humanos, materiales, financieros vy técnico - administrativos
idéneos que faciliten tal propdbdsito, recursos que se especifican

a continuaciédn:

4.1 Recursos Humanos

Para la implementacién del modelo se requiere contar con un
personal gque sea el encargado directo de llevarla a cabo, el
cual serd integrado por un comité, llamado Comité de Auditoria
Administrativa (CAA) y serd conformado por los jefes de las
diferentes unidades orgéanicas de la empresa con el objeto de

obtener representatividad dentro de este para evitar problemas
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dentro de la etapa de implementacidén, dicho comité serd creado
por acuerdo de la Junta Directiva de la empresa.

Este comité serda de apoyo durante el proceso de Auditoria
Administrativa para la persona encargado de realizarla, por lo
cual este comité deberd estar plenamente capacitado acerca de
las actividades que dentro del proceso se ejecuten.

Cabe resaltar el caréacter transitorio dgue posee el recurso
humano, ya que éstos cumpliran funciones en el desarrollo de la
Auditoria Administrativa uUnicamente durante el periodo en que se

implementa el modelo (aproximadamente tres meses).

4.2 Recursos Materiales

El Comité de Auditoria Administrativa deberd contar con los
recursos materiales bésicos para que desarrollen eficazmente sus
funciones, estos recursos los compone un equipo computarizado,
asi como un espacio fisico debidamente amueblado para 1las
reuniones que se realicen, asi como Utiles 'y ©papeleria

necesarios.

4.3 Recursos Financieros
Los recursos financieros se obtendridn del presupuesto anual de
la empresa y seran 1los necesarios para sufragar los gastos que

se presenten en el desarrollo e implementacién del Modelo.
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A continuacidén se presentan los costos de inversidn para llevar

a cabo la implementacidén del modelo de auditoria administrativa.

RUBRO COSTO MENSUAL |COSTO TOTAL
Creacidn de la plaza de
Auditor Administrativo $600.00 $ 1, 800.00
Equipo tecnoldgico
= Computadora

"= TImpresor

$600.00

Mobiliario
Escritorio
Silla
Archivador $300.00

y Papeleria $40.00

de Capacitacidn
Programa de
auditoria
administrativa $200.00 $200.00

$25.00 $75.00

Sub —-total $3,095.00
Imprevistos (10%) $309.5
TOTAL $3,404.5




5. Cronograma de Actividades.

PLAN DE IMPLEMENTACION PARA EL MODELO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN LA EMPRESA ON TIME S.A DE

cC.Vv

Actividad

Responsable

1
1 Nombramiento del Auditor N
.. . Gerente General
Administrativo \k
2 Creacidén del plan de auditoria Auditor ﬁ N
administrativa Administrativo \L h&k
3 Determinacidén de los criterios a Auditor W ‘\
evaluar durante el proceso Administrativo \L h\.
4 Disefio de los instrumentos de Auditor ‘q
recoleccidén de la informaciédn Administrativo hﬁn
5 Presentacién del modelo a los Auditor “
directivos de la empresa Administrativo \\
6 Discusidén por parte de los directivos Junta Directiva * ‘\
de la empresa \\
7 Ajuste de las correcciones hechas por Auditor
los directivos Administrativo
8 Aprobacién del modelo de auditoria . . ‘
.. . Junta Directiva
administrativa bh
9 Creacidén del Comité de Auditoria . . ﬁ
.. . Junta Directiva
Administrativa \‘
10 Ejecucidén del programa de capacitacidédn |Dpto. de RRHH, ﬁ
de auditoria administrativa CAA \L
11 Divulgacién del proceso de auditoria '\q
administrativa al personal de la CAA \\\
empresa k
12 Puesta en marcha del modelo de
. . L. . CAA
auditoria administrativa
— — 5
13 Tabulacidén y eva}uac1on de los CAA \
resultados obtenidos N
7 : - z y
14 Elapo¥ac1onldel informe de auditoria CAA ‘\
administrativa h
15 Presentacién del informe de auditoria CAA
Ny

administrativa a los directivos




ON TIME S.A. DE C.V.

ORGANIGRAMA GENERAL PROPUESTO

Junta
Directiva

Gerencia
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Dpto. de
Registro de
Bancos

Dpto. de
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Dpto. de
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ANEXO 1
MODELO DEL CUESTIONARIO UTILIZADO PARA EL LEVANTAMIENTO DE LA
INFORMACION

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

“DISENO DE UN MODELO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA COMO HERRAMIENTA PARA
VERIFICAR SI LA APLICACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO CONTRIBUYE AL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ORGANIZACIONALES EN LA EMPRESA ON TIME
S.A. DE C.V. ”
El presente cuestionario tiene como objetivo recolectar informacién
para realizar un andlisis organizacional de la Empresa On Time S. A.
de C.V. y posteriormente crear un modelo de auditoria administrativa
adecuado a las necesidades y condiciones de la empresa, que le permita
revisar de forma continua su gestidén administrativa.
La informacidén obtenida serd utilizada con fines Unicamente académicos,

de antemano le agradecemos su colaboracidén.

INDICACIONES: A continuacién se presenta una seria de preguntas
abiertas y semiabiertas, se pide que sean contestadas en forma clara y

explicando especificamente lo que se pregunta.

I. ENCABEZADO

® Unidad Orgédnica a la gque pertenece:

= Nombre del puesto de trabajo:




126

II. PLANEACION.
1. ¢Cree qué los objetivos de la empresa (institucionales vy
departamentales) son alcanzables?
si No

cPor qué?

2. ¢Para cuanto tiempo han sido formulados los objetivos de 1la
empresa
Corto Plazo (menos de 1 afio)
Mediano Plazo (1-3 afios)

Largo Plazo (ma&s de 3 afos)

3. ¢Cada cuanto se revisan los objetivos?

4. ;Han existido dificultades en le implementacidén de los objetivos?

Si No

;Cuéles?

5. ¢Estdn claramente estipulada las politicas de la empresa?
Si No

;Por qué?

6. ¢Se han dado a conocer las politicas de la empresa a todos los
empleados?
Si No

;Coémo?
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7. ¢Los objetivos departamentales han sido formulados de tal forma
que contribuyan a la consecucién de los objetivos organizacionales?
Si No

cPor qué?

8. ¢Cada cuanto se hace una evaluacién de los resultados de las

politicas de la empresa-?

9. ¢En la empresa se cuenta con un manual de procedimientos? ¢Cuando
se implanto?

Si No

10. ¢Se han dado a conocer los procedimientos claves de la empresa?

:De qué forma-?

11. Cada cuanto tiempo se revisan los procedimientos? ¢De que

forma?

12. ¢:Los procedimientos se consideran adecuados para las

necesidades de la empresa?

Si No
cPor qué?
13. ¢Formulan presupuestos como una herramienta de planeacidén?
Si No

;Cuéles?
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II. ORGANIZACION.

14.

15.

¢cLa empresa cuenta con un organigrama en el cual se
encuentren las funciones béadsicas de ésta?
Si No
¢Alcanza la organizacién sus fines con el méximo de

eficiencia y el minimo de esfuerzo? ;Cémo?

16.
la

¢Existe una linea definida de autoridad y responsabilidad desde
alta direccidén hasta el nivel de los colaboradores?
Si No

;Por quév?

17.

:Responde y obedece el subordinado ante un solo superior?
Si No

;Por quév?

18.

19.

cExisten relaciones adecuadas entre los diferentes
departamentos de la empresa?
Si No

;Cémo se dan éstas relaciones?

¢Le han explicado claramente cuales deberian ser las
relaciones de su departamento con los demds departamentos?
Si No

Explique.
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20. ¢Hay reuniones interdepartamentales? ;Con qué periodicidad

se realizan?

Si No

21. ¢:Existe un Manual de Organizacidén en la empresa y se aplica
en cada unidad orgéanica?
Si No

Explique

22. ¢En el Manual de Organizacién se especifican claramente las
funciones que le corresponde realizar a su unidad organizativa?
Si No
;Cudles son? :;Considera que éstas se encuentran coordinadas con

los objetivos de la organizacidén?.

23. ¢;Cada cuanto se realiza la actualizacidén del Manual de

organizacién? ;Cuédndo se realizd la ultima actualizaciédn?

ITT. INTEGRACION.
24. ¢En  la empresa existe un proceso de reclutamiento vy
seleccidén de personal sistematico y ldégico?
Si No

Explique en forma breve, como se lleva a cabo dicho proceso
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26.

130

¢;Existe un 4rea especializada que cuente con el personal
calificado para 1llevar a cabo el proceso de reclutamiento vy
seleccidén?

Si No

¢Al momento de establecer las Dbases vy requisitos de
contratacién de personal se utiliza el andlisis de puestos?
Si No

;Por quév?

27.

¢En  la empresa existe un sistema de capacitacién vy
desarrollo de personal?

Si No

Explique en forma breve dicho sistema

28.

:Se elabora un Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién
(DNC) en la empresa?
Si No

;Por qué?

29.

;Considera usted que la empresa cuenta con los recursos
(humanos, materiales, financieros) necesarios para su adecuado
funcionamiento?

Si No

cPor qué?
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IV. DIRECCION

30. ;Considera que las formas actuales de comunicacidén entre

departamentos son efectivas?

Si No
;Por qué?
31. ¢Existe un sistema de motivacién en la empresa-?
Si No

Explique en que consiste dicho sistema

¢Cudles son los medios de motivacién mas utilizados en la empresa?

32. :Cree usted que la empresa cuenta con un sistema de

informacién y comunicacién eficiente?

Si No

;Por qué?

34. :Los dirigentes superiores respetan las ordenes dictadas por 1los
jefes de departamento?
Si No

cPor qué?

35. :Se les comunica a los jefes de departamento los planes de
acciébn a seguir y las 1instrucciones generales acerca del
funcionamiento que su unidad orgénica tendra?

Si No
Explique
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36. ¢Ha tenido alguna dificultad cuando recibe informacién
proveniente de otro departamento?
Si No

Si ha tenido dificultades, explique cuales han sido

37. ¢:Dentro de su unidad organizativa se aplica el principio de
delegacidén de autoridad? ¢De qué forma?

Si No

38. ¢Existe en la empresa un sistema de informacidén que permita

una adecuada toma de decisiones?

Si No
CONTROL.
39. Explique cémo se lleva a cabo la funcidén de control en la
empresa
40. ¢La funcién de control se basa en normas objetivas,

precisas y apropiadas?
Si No
41. ¢:Dentro de su unidad organizativa, se comparan los
resultados obtenidos con los planes establecidos? ;De que forma?

Si No

42. ¢A su juicio el mecanismo de control aplicado en la empresa
opera de forma eficiente vy eficaz, es decir, descubriendo
desviaciones y con el minimo de consecuencias desfavorables?

Si No

cPor qué?
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Se toman medidas correctivas

en caso

133

de desviaciones en 1los

resultados respecto a lo planeado? ;De qué tipo?

Si

No

44, ;Quién es la persona o area encargada de llevar a cabo la
ejecucién de medidas correctivas? ;Estas se aplican de forma
inmediata?

45. Después de establecidas las medidas correctivas se
establece un mecanismo para llevar a cabo el seguimiento vy
evaluacidén de los planes

Si No

:De qué forma-?
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Anexo 2
TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS.
CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL DE LA EMPRESA ON TIME S.A. DE

PARTE I. PLANEACION.

1. ¢:Cree qué los objetivos de la empresa

departamentales)
Si No

;Por qué-?

Objetivo.

Determinar si los empleados de la empresa On

C.V.

son alcanzables?

(institucionales vy

Time S.A. de C.V.

creen que los objetivos institucionales y departamentales son
alcanzables.
Tabulacién.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

SI 40 100
Estadn claramente definidos |30 75

Cuenta con los recursos

necesarios 5 12.5

Porque tiene un mercado

permanente donde ofrecen

sus servicios 5 12.5

NO 0 0

TOTAL 40 100
Analisis.
El 100% considera que los objetivos establecidos son
alcanzables, de los cuales un 75% atribuye a que dichos
objetivos estadn claramente definidos, el 12.5% lo atribuye a

que la organizacidén cuenta con los recursos necesarios para
alcanzarlos vy el 12.5% restantes consideran que existe un
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mercado permanente donde en el cual la empresa puede ofrecer sus

servicios.

Interpretacién.

Existe una eficiente difusién de los objetivos institucionales
asi como de los departamentales, ya que los empleados, a parte
de conocerlos, consideran que estan claramente definidos
logrando de esta manera la identificacidén y el compromiso de
alcanzar los objetivos establecidos. Asimismo se cuenta con los
recursos necesarios y el mercado ofrece las condiciones
propicias para convertir los objetivos, las metas y los planes

en realidad.

2. ¢Para cuanto tiempo han sido formulados los objetivos de 1la
empresar?
Corto Plazo (menos de 1 afio)
Mediano Plazo (1-3 arios)

Largo Plazo (mas de 3 afios)

Objetivo.
Establecer para qué plazo han sido formulados los objetivos de

la empresa.

Tabulacidén
ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Corto 0 0
Mediano 30 75
Largo 10 25
TOTAL 40 100
Andlisis.

Del total de la muestra, un 75 % respondié que los objetivos
son trazados a mediano plazo y un 25% respondid a largo plazo.

Interpretacién.
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Dentro de la organizacidén se trazan objetivos a corto, mediano y
largo plazo; sin embargo, entre los empleados se le da mayor
énfasis a los objetivos de mediano plazo, ya que los de largo
plazo estdn enfocados al &rea de direccién (la gerencia), y 1los
de corto plazo se consideran metas alcanzables a través del

trabajo diario.

3. ¢Cada cuanto se revisan los objetivos?

Objetivo.

Conocer el periodo de tiempo que transcurre para gue se revisen

los objetivos organizacionales y departamentales.

Tabulacién.
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
1 Mes 5 12.5
6 Meses 15 37.5
1 Afio 20 50
TOTAL 40 100
Anédlisis.

Del total de 40 empleados, 20 contestaron que cada afio lo gue
representa el 50% de la muestra total, 15 contesto que cada

seis meses (37.5%), y 5 dijeron que cada mes (12.5%).

Interpretacién.

Dentro de la empresa existen diferentes periodos para la
revisién de los objetivos, esto varia segtn los objetivos a
evaluar, de tal forma que los objetivos departamentales a corto
plazo se revisan peribédicamente (aproximadamente cada mes),
mientras que los objetivos departamentales a mediano plazo se
revisan cada semestre vy los objetivos institucionales son

evaluados cada afio.
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4. ¢Han existido dificultades en la implementacién de 1los
objetivos?
Si No

;Cuéles?

Objetivo.
Conocer si se han tenido dificultades en la implementacidén de
los objetivos dentro de la empresa, y saber las causas de 1los

problemas si los hubieren.

Tabulacién.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 20 50
Competencia externa 5 12.5
Resistencia al cambio 5 12.5

Competencia interna (entre
los trabajadores) 5 12.5

Cambios en el contexto
comercial y econdémico del

pais 5 12.5

NO 20 50
TOTAL 40 100
Andlisis.

El1 50% considera que no ha habido problemas al implementar 1los
objetivos dentro de la organizacidén, mientras que el 50%

restante considera que si han existido dificultades.

Interpretacién.

El punto de vista de cada trabajador varia dependiendo del cargo
que ocupa en la empresa, de manera que los empleados operativos
no ven ninguna dificultad en la implementacién de los objetivos,
mientras que las personas que ocupan cargos de Jjefatura y de

direccidén han wvisto dificultades debido a la resistencia al
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cambio, la competencia entre los mismos trabajadores, la
competencia externa y los cambios en el contexto econémico vy

social del pais.

5. ¢Estéan claramente estipulada las politicas de la empresa?
Si No

;Por qué-?

Objetivo.

Conocer si los empleados conocen las politicas organizacionales.

Tabulacién.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 40 100

Porque van encaminados a
satisfacer al cliente 15 37.5

Porque hay politicas fijas
y politicas flexibles 5 12.5

Porque ayudan a alcanzar
los objetivos 15 37.5

Porque se dan a conocer a
los empleados 5 12.5

NO 0 0
TOTAL 40 100

Andlisis.
El 100% de los empleados piensan que las politicas estén

claramente definidas

Interpretacién.

La difusién de las politicas de la empresa es excelente ya que
todos los empleados las conocen, y consideran que estéan
claramente estipuladas, manifestando que éstas van encaminadas a
satisfacer al cliente representando guias de accidén claras para

la consecucién de los objetivos trazados.
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6. ¢Se han dado a conocer las politicas de la empresa a todos
los empleados?
Si No

:Coémo?
Objetivo.
Determinar la forma en que la empresa da a conocer sus politicas

a los empleados.

Tabulacién.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
ST 25 62.5

Por medio de reuniones
informativas

NO 15 37.5

solo se dan a conocer las
politicas por cada
departamento

Anadlisis.
El 62.5% considera que si se han dado a conocer las politicas
organizacionales, mientras que un 37.5% considera que solo se

dan a conocer las politicas departamentales.

Interpretacién.

Las politicas de la organizacién se dan a conocer a través de
reuniones peridédicas que los Jjefes departamentales llevan a
cabo, en las cuales difunden diferente tipo de informacidén a sus
colaboradores y sirven como un mecanismo de comunicacidén entre
la alta gerencia y los empleados. Debido a que las reuniones
son de caracter departamental algunos empleados tienen la idea
que solo se dan a conocer aspectos concernientes a su
departamento, por esa razdédn el 37.5% de los empleados consideran

que uUnicamente se dan a conocer las politicas departamentales.
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7. ¢Los objetivos departamentales han sido formulados de tal
forma que contribuyan a la consecucidén de los objetivos
organizacionales?

Si No
;Por qué-?
Objetivo.
Conocer si los objetivos departamentales estédn relacionados con

los objetivos organizacionales.

Tabulacidn

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

SI 40 100

Porque los objetivos
departamentales se
estructuran a partir de los
objetivos organizacionales 25 62.5

Porque en cada departamento
se compromete a alcanzar un

fin comln 15 37.5

NO 0 0

TOTAL 40 100
Anédlisis.

El 100% de los empleados ven una relacidén entre los objetivos

organizacionales y los objetivos departamentales.

Interpretacién

Los empleados consideran que los objetivos departamentales nacen
a partir de los objetivos organizacionales o institucionales, lo
que contribuye a que todos desarrollen su trabajo con un fin
comin en mente, los empleados estadn concientes que a parte de
los objetivos de sus respectivos departamentos existen objetivos

de mayor envergadura que hay que alcanzar.



141

8. ¢Cada cuanto se hace una evaluacidén de los resultados de

las politicas de la empresa?

Objetivo.
Conocer el periodo de tiempo que transcurre para revisar las

politicas de la empresa

Tabulacidn.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Mensual 25 62.5
Trimestral 10 25
Semestral 5 12.5
TOTAL 40 100
Anéalisis.

El 62.5% considera que las politicas son revisadas cada mes, un
25% de los empleados piensa que se revisan cada trimestre y 5
empleados que representan el 12.5% consideran gque se revisan

cada semestre.

Interpretacién.

Dentro de las reuniones peridédicas entre los Jjefes vy sus
colaboradores se hace una revisién de las politicas en forma
general, sin embargo se evallan sus resultados cada tres o seis
meses, dependiendo de las diferentes situaciones que enfrente la

organizacién.

9. ¢En la empresa se cuenta con un manual de procedimientos?
;Cuando se implanto?
Si No
Objetivo.
Conocer si la empresa ON TIME S.A. DE C.V. cuenta con un manual

de procedimientos.
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Tabulacidn.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 25 62.5
No 10 25
No sabe 5 12.5
TOTAL 40 100
Andlisis.

Del total de la poblacidén, un 62.5 % contestd que si existe un
manual de procedimientos, un 25% dijo gque no existe un manual de
procedimientos, y un 12.5% no sabe si existe un manual de

procedimientos.

Interpretacién.

Si bien existe un manual de procedimientos este no ha sido
difundido a 1los empleados ya gque no es un manual formal,
GUnicamente es un bosquejo de algunos procedimientos que dentro
de la organizacidén se desarrollan, por esa razdén algunos
empleados ni siquiera saben si la empresa cuenta con un manual

de este tipo.

10. ¢;Se han dado a conocer los procedimientos claves de la

empresa? ¢;De qué forma?
Objetivo.
Conocer la manera en que se da a conocer a los empleados 1los

procedimientos que se desarrollan dentro de la organizacidn.

Tabulacidn.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
REUNIONES 40 100




Andlisis.

El 100% manifiesta que es

como se dan a conocer los procedimientos més importantes.

Interpretacién.

Las reuniones informativas

a través

periddicamente

de reuniones

se
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informativas

celebran

resultan ser una importante herramienta en la difusidén de 1la

informacién dentro de la organizacidén, ya que mediante ellas se

transmite informacidén wvaliosa que no es posible transmitir de

otra forma.

11. ;Cada cuanto tiempo se revisan los procedimientos? ¢De

que forma-?

Objetivo.

Conocer el periodo de tiempo que transcurre para la revisidn de

los procedimientos.

Tabulacién.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Semanalmente 5 12.5
Mensualmente 10 25
Semestralmente 5 12.5
Anualmente 10 25
NS/ NR 10 25
TOTAL 40 100
Andlisis

Un 25% considera que

manifiesta que se revisan anualmente,

revisan semanalmente

procedimientos son revisados

revisan

asimismo

un 12.5%

cada cuanto se revisan los procedimientos.

un 12.5%

mensualmente,

contesto

semestralmente y un 25%

25%
considera que se
los

sabe
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Interpretacién.

Existen diferentes tipos de procedimientos dentro de la empresa
ON TIME S.A. DE C.V. por esta razdn existen diferentes periodos
en los cuales son revisados dichos procedimientos. Existen
procedimientos sencillos y cotidianos que son revisados cada
semana, vya dque se encuentran en el trabajo diario que los
empleados desempefian, también existen procedimientos mas
complejos en los cuales la gerencia tiene gue valorar sus

resultados, estos son revisados en un periodo de tiempo mayor.

12. ;Los procedimientos se consideran adecuados para las
necesidades de la empresa?
si No

;Por qué-?

Objetivo.
Conocer si los procedimientos son acordes a los recursos de la
empresa y Si estos van encaminados a la consecucidén de los

objetivos.

Tabulacién.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 40 100
Se adecuan segun los
cambios del entorno 20 50
Estéan encaminados al
servicio rapido y eficaz 10 25

Tienen congruencia con las
principales funciones que
se desarrollan en la
empresa 10 25
NO 0 0

TOTAL 40 100
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Anadlisis.
El 100% considera que los procedimientos son los adecuados para

el desarrollo de las actividades dentro de la organizaciédn.

Interpretacién

Los empleados estén satisfechos con los procedimientos
existentes dentro de la organizacidén, ya que sienten que estos
estdn encaminados a brindar un servicio rapido y eficaz, se
adecuan a los cambios en el entorno y ven que existe una
relaciédn estrecha con las principales funciones que se

desarrollan en la empresa.

13. cFormulan presupuestos como una herramienta de
planeacién?
si No
;Cuédles?
Objetivo.

Conocer si dentro de la empresa se formulan presupuestos para

planear las actividades a desarrollar vy cuales son estos

presupuestos.
Tabulacién.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

ST 40 100
Presupuestos financieros 20 50

Fondos especiales para el
pago de impuestos para el

CNR 5 12.5
De gastos e ingresos 15 37.5
NO 0 0

TOTAL 40 100
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Anadlisis
El 100% contesto que si existen presupuestos dentro de la

institucidén para planear sus actividades.

Interpretacioén

La direccidédn formula presupuestos en los cuales se plasman los
planes de forma numérica para tener un mejor panorama de los
recursos financieros que se utilizaran durante el desarrollo de
las actividades, entre los principales presupuestos mencionados
estan los presupuestos financieros, los presupuestos de ingresos
y gastos y el establecimiento de un fondo especial para el pago

de impuestos al Centro Nacional de Registro (CNR).

PARTE II. ORGANIZACION.
14. :La empresa cuenta con un organigrama en el cual se
encuentren las funciones basicas de ésta-?
Si No
Objetivo.
Determinar si la empresa posee un organigrama en el cual se

encuentren plasmadas las funciones basicas que se realizan.

Tabulacién.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 40 100
NO 0 0
TOTAL 40 100
Andlisis.

El 100% de los empleados expresaron que en la empresa se cuenta
con una estructura organica en la cual estédn representadas las

funciones basicas de ésta.
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Interpretacién.

Es importante que la empresa posea una representacidédn grafica de
su estructura organizacional ya que ésta sirve de mucha ayuda
para que los empleados sepan cuales son las principales &reas
funcionales de dicha empresa y para que conozcan cual es la

ubicacién de su unidad orgénica.

15. ¢Alcanza la organizacién sus fines con el maximo de

eficiencia y el minimo de esfuerzo? ;Coémo?

Objetivo.
Determinar en que forma la organizacidén alcanza sus fines con el

méaximo de eficiencia y el minimo de esfuerzo.

Tabulacién.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Por medio de las politicas |10 25
Delegacién de funciones 15 37.5
Optimizacidén en los
procedimientos 15 37.5
TOTAL 40 100
Analisis.

Del total de los 40 empleados encuestados 25% considera que por
medio de las politicas es que se logran alcanzar los fines de la
organizacién con el méximo de eficiencia y el minimo de
esfuerzo, el 37.5% manifiesta que se logra a través de la
delegacién de funciones y el restante 37.5% considera que a

través de la optimizacién en los procedimientos.

Interpretacién.
Es importante sefialar que el total de los empleados consideran
que la organizacién si alcanza sus fines con el méximo de

eficiencia y el minimo de esfuerzo y gque los aspectos mas
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determinantes para lograrlo lo constituyen la delegacién de
funciones y la optimizacién en los procedimientos.
l6. cExiste una linea definida de autoridad %
responsabilidad desde la alta direccidén hasta el nivel de
los colaboradores?
Si No
;Por qué-?
Objetivo.
Establecer si en la empresa existe wuna linea definida de

autoridad y responsabilidad desde la alta direccién hasta el

nivel de los colaboradores.

Tabulacién.

ALTERNATIVAS

FRECUENCIA

PORCENTAJE

SI

40

100

Debido a
organizativa

la estructura

35

87.5

el
la
la

Permite mantener
control necesario y
determinacidn de
responsabilidad

12.5

NO

TOTAL

40

100

Anédlisis.

El 100% de 1los
definida
hasta el

cree Jque

encuestados

nivel de los colaboradores,

expreso que

dentro

es debido a la estructura organizativa y 12.5%

si

existe una linea

de autoridad y responsabilidad desde la alta direcciédn

del cual el 87.5%

porque

esto permite mantener el control necesario y la determinacién de

la responsabilidad.
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Interpretacién.

La mayor parte de los empleados de la empresa On Time S.A. de
C.V. manifiestan que la linea de autoridad y responsabilidad en
los distintos niveles de la empresa estd bien definida debido a
la estructura organizativa con que se cuenta. Es decir, que
dicha estructura es la que permite que se de la 1linea de
autoridad.

Otro aspecto importante es que ésta linea de autoridad permite
mantener el control necesario y determinar la responsabilidad

para cada una de las funciones que se realizan al interior de la

empresa.
17. :Responde y obedece el subordinado ante un solo
superior?
si No
;Por qué-?
Objetivo.
Determinar si en la empresa On Time S. A. de C.V. 1los

subordinados responden ante un solo superior

Tabulacién.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

ST 30 75
Porque asi lo estipula la

estructura organizacional |10 25

La autoridad la tiene un

solo jefe 15 37.5

Ayuda a mantener el orden |5 12.5

NO 10 25

El trabajo es en equipo,
existen diferentes cabezas
de grupo 5 12.5

Hay varios jefes 5 12.5
TOTAL 40 100
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Anadlisis.

Del total de los encuestados el 75% que corresponde a 30
empleados consideran que si el subordinado responde y obedece
ante un solo superior y el 25% que corresponde a 10 empleados
consideran que no.

Dentro del 75% (30 empleados), el 25% considera que esto se da
porque asi lo estipula la estructura organizacional, 37.5%
porque la autoridad la tiene un solo jefe y el restante 12.5%
porque esto ayuda a mantener el orden.

Dentro del 25% (20 empleados) que dijeron que no, un 12.5%
manifiesta que el trabajo es equipo y que existen diferentes

cabezas de grupo y el otro 12.5% que hay varios jefes.

Interpretacién.

La mayor parte de los empleados consideran que los subordinados
responden y obedecen ante un solo superior 1o que contribuye a
que no se de la dualidad de mando dentro de la empresa, lo cual
generaria problemas al momento de determinar responsabilidades.
Las principales razones para que un subordinado responda ante un
solo jefe son que asi lo estipula la estructura organizacional,
porque la autoridad la tiene un solo jefe y porque esto ayuda a

mantener el orden.

18. ¢cExisten relaciones adecuadas entre los diferentes
departamentos de la empresa?

Si No

;Cémo se dan éstas relaciones?
Objetivo.
Conocer si existen relaciones adecuadas entre 1los diferentes

departamentos de la empresa On Time S.A. de C.V.
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Tabulacidn.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 40 100

De forma integradora, exige una
relacidén 20 50

Por medio del desarrollo diario

del trabajo 20 50

NO 0 0

TOTAL 40 100
Anédlisis.

El 100% de 1los encuestados manifestaron que si existen
relaciones adecuadas entre los diferentes departamentos de la
empresa, de los cuales el 50% manifiesta que esto se da porque
de forma integradora se exige una relacidén y el otro 50% que

por medio del desarrollo diario del trabajo.

Interpretacién.

Se puede observar que dentro de la empresa On Time S.A. de C.V.
las relaciones entre los departamentos que la componen se dan de
forma adecuada lo que ayuda a que el trabajo se realice de una

mejor forma.

19. ¢:Le han explicado claramente cuales deberian ser las
relaciones de su departamento con los deméds departamentos?
Si No

Explique.

Objetivo.
Establecer si a los empleados se les ha explicado claramente
cuales deberian ser las relaciones de su departamento con los

otros departamentos de la empresa.
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Tabulacidn.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 40 100

En el periodo de induccién
se delimitan las funciones |20 50

De forma ordenada se
persigue un fin comun 20 50

NO 0 0
TOTAL 40 100

Anédlisis.

El 100% de los encuestados manifiesta que si se les ha explicado
claramente, de los cuales el 50% sostiene que en el periodo de
induccidén se delimitan cuales son las funciones y el otro 50%

que de forma ordenada se persigue un fin comln.

Interpretacién.

Es importante sefialar que en el periodo de induccidén para un
puesto de trabajo se especifican cuales son las funciones que le
corresponden al departamento al que pertenecen y las relaciones
que deben mantenerse para que dichas funciones se pueden llevar
a cabo de la mejor manera. Asi mismo, es importante destacar que
las relaciones se dan de forma ordenada y que lo persiguen es la

consecucidén de un fin comun.

20. ¢Hay reuniones interdepartamentales? ¢Con qué
periodicidad se realizan?

Si No

Objetivo.
Determinar si se llevan a cabo reuniones interdepartamentales en

la empresa y establecer con qué periodicidad se realizan.
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Tabulacidn.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 30 75
Semanalmente 5 12.5
Dos veces al mes |15 37.5
No contesto 10 25

NO 10 25
TOTAL 40 100
Anéalisis.

Del 100% de los encuestados, el 75% dice que si se dan reuniones
interdepartamentales y el 25% dice que no.

Del 75% de los qgue sostienen que si se dan reuniones
interdepartamentales, el 12.5% dice que son semanalmente, el
37.5% dice que dos veces al mes y el 25% no contesto con que

periodicidad se dan.

Interpretacién.

Se observa que la mayoria de los empleados sostiene que si se
dan reuniones entre departamentos y que se realizan por lo menos
dos veces al mes. Esto indica que los diferentes departamentos
de la empresa se encuentran en constante comunicacidén de las

funciones que se realizan y pueden discutir.

21. ;Existe un Manual de Organizacidén en la empresa y se
aplica en cada unidad organica?
Si No

Explique

Objetivo.
Conocer si existe un Manual de Organizacidén en la empresa y si

se aplica en cada unidad orgénica.
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Tabulacidn.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 10 25

En el manual se detallan
las funciones y estructura
de la empresa

NO 30 75
TOTAL 40 100

An&dlisis.

Del 100% de los encuestados el 25% manifiesta que si existe un
manual de organizacidén y que en estd se detalla las funciones y
estructura de la empresa. El 75% manifiesta que no existe un

Manual de Organizaciédn.

Interpretacién.

Es importante sefilalar que la mayoria de los encuestados expresd
que no existe un Manual de Organizacidén en la empresa, lo cual
puede generar dudas al momento de realizar las funciones en las
diferentes unidades orgdnicas y que no se cumplan los principios
bésicos de la etapa de organizacidén, vya gque no existen
lineamientos que guien el accionar de las diferentes

dependencias.

22. ¢En el Manual de Organizacién se especifican
claramente las funciones que le corresponde realizar a su
unidad organizativa?

Si No
;Cudles son? ;Considera que éstas se encuentran coordinadas

con los objetivos de la organizacidn?

Objetivo.
Establecer si en el Manual de Organizacidén se especifican

claramente las funciones que le corresponde realizar a cada
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unidad organizativa que comprenden la empresa On Time S.A. de

C.V.
Tabulacidn.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 5 12.5
No 30 75
No contestd 5 12.5
TOTAL 40 100
Anéalisis.

Del 100% de los encuestados es 12.5% manifestdé que en el Manual
de Organizacidén se especifican claramente las funciones que le
corresponde realizar a cada unidad organizativa y que éstas se
encuentran coordinadas con los objetivos de la organizacidn, el

75% expresd que no y el restante 12.5% no contestod.

Interpretacién.

Debido a que la mayoria de empleados manifestdé que no existe un
Manual de Organizacidén formalmente establecido por lo tanto es
de suponer que no existe un documento en el cual se especifiquen
claramente las funciones que le corresponde realizar a cada una
de las unidades organizativas que conforman la empresa On Time

S.A. de C.V.

23. ;Cada cuanto se realiza la actualizacidén del Manual de

organizacidén? ;Cuadndo se realizd la ultima actualizaciédn?

Objetivo.
Establecer cada cuanto se realiza la actualizacidén del Manual de

Organizacién.
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Tabulacidn.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Anualmente 30 75
No respondid 5 12.5
No se ha actualizado hasta
la fecha 5 12.5
TOTAL 40 100

Analisis.
El1 75% de los encuestados manifestdé que el Manual de
Organizacidén se actualiza anualmente, el 12.5% que hasta la

fecha no ha sido actualizado y el 12.5% no respondib.

Interpretacién.
La mayoria de los encuestados manifestaron que el Manual de
Organizacidén es actualizado anualmente lo cual corresponde a un

buen periodo para realizar dicha actualizaciédn.

PARTE III. INTEGRACION.

24 . ¢En la empresa existe un proceso de reclutamiento vy

seleccidén de personal sistematico y 1lbégico?
Si No
Explique en forma breve, como se lleva a cabo dicho proceso
Objetivo.
Determinar si en la empresa existe un proceso de reclutamiento

seleccidén de personal sistematico y 1lbégico y conocer de qué

forma se lleva a cabo dicho proceso.
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Tabulacidn.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 10 25

Se contrata la ©persona
iddénea al cargo 5 12.5

Se realizan entrevistas
por medio de los jefes de

las unidades

correspondientes 5 12.5

NO 30 75
Es un proceso de

entrevista vy periodo de

prueba para su desempefio 5 12.5

Cuando existe tal

necesidad se busca al
candidato iddéneo a través
de anuncios en periddicos

y conocidos de los

empleados, no hay un

proceso permanente 5 12.5

No existe un proceso

especifico, solamente se

guia por entrevista previa |10 25

No explicd 10 25

TOTAL 40 100
Analisis.

Del 100% de los encuestados el 25% expresdé que si existe un
proceso de reclutamiento y seleccién de personal sistemdtico vy
légico y el 75% expresd que no.

De los encuestados que respondieron que si, el 12.55 consideran
que el proceso de seleccidén y reclutamiento de personal es
sistemdtico y légico ya que se contrata a la persona iddéneo para
cada cargo. El1 otro 12.5% que el proceso se da a través de
entrevistas por medio de los jefes de las unidades
correspondientes.

De los encuestados que respondieron que no, el 12.5% seflalaron
gque es un proceso de entrevista y periodo de prueba para el

desempefio del candidato a utilizar el cargo, el 12.5% manifestd
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Cuando existe tal necesidad se Dbusca al candidato iddbéneo a
través de anuncios en peridédicos y conocidos de los empleados,
no hay un proceso permanente, el 25% sefiald que no existe un
proceso especifico, solamente se guia por entrevista previa y el

restante 25% no explicd.

Interpretacién.

La mayoria de los empleados de la empresa On Time S.A. de C. V.
consideran gque no existe un proceso de seleccidn y reclutamiento
de personal de forma ldbégica y sistematica, lo cual indica que no
se cuenta con un proceso bien establecido y documentado que guie

la contratacién del nuevo personal.

25. ¢cExiste un A&rea especializada dque cuente con el
personal calificado para 1llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y seleccidn?

Si No

Objetivo.
Determinar si existe un &rea especializada que cuente con el
personal calificado para llevar a cabo el proceso de

reclutamiento y seleccién.

Tabulacién.
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 0 0
No 35 87.5
No contestd 5 12.5
TOTAL 40 100
Andlisis.

Del 100% de los encuestados el 87.5% manifestdé que no existe un

drea especializada que cuente con el personal calificado para
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llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccidn, el 12.5%

no contestd.

Interpretacién.

Es claro que en la empresa On Time S.A. de C.V. no existe un
4drea especializada que se encargue del proceso de reclutamiento
y seleccidén de personal. Por lo cual es importante realizar un
anadlisis para determinar si es necesaria la creacidédn de una

dependencia encargada de dicho proceso.

26. ¢Al momento de establecer las bases y requisitos de
contratacidén de personal se utiliza el anadlisis de puestos?
si No

;Por qué-?

Objetivo.
Determinar si al momento de establecer las bases y requisitos de
contratacién de personal para la empresa On Time S.A. de C.V. se

utiliza el andlisis de puestos.

Tabulacién.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 30 75

Porque se hace en base a
las necesidades del puesto |20 50

Porque se pretende que las
plazas estén ocupadas por
personal capacitado e
idéneo 10 25
NO 10 25

TOTAL 40 100




160

Anadlisis.

E1l 75% de los encuestados expresd que al momento de establecer
las bases y requisitos de contratacién de personal se utiliza el
andlisis de puestos y el 25% expresd que no.

De los empleados que manifestaron que si se utiliza el analisis
de puestos el 50% sostiene que porque las bases y requisitos de
contratacién se hacen en base a las necesidades del puesto y el
25% porque se pretende que las plazas estén ocupadas por

personal capacitado e idébneo.

Interpretacién.

La mayoria de los empleados consideran que si se utiliza el
anadlisis de puestos para la elaboracidén de bases y requisitos al
momento de contratar al personal; lo cual se dificulta un poco
debido a que no existen manuales administrativos bien
establecidos en donde se especifiquen los requerimientos de cada

uno de los puestos de trabajo.

27. ¢En la empresa existe un sistema de capacitacién vy
desarrollo de personal?
Si No

Explique en forma breve dicho sistema

Objetivo.
Establecer si en la empresa existe un sistema de capacitacién vy

desarrollo de personal y conocer en que consiste dicho sistema.
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Tabulacidn.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 5 12.5

Por medio de las
promociones 'y rotaciones
que se efectlan al
interior de la
organizacidn 5 12.5
NO 35 87.5

TOTAL 40 100

Andlisis.
Del 100% de 1los encuestados el 12.5 % manifestd que en la
empresa existe un sistema de capacitacién y desarrollo de

personal y el 87.5% que no.

Interpretacién.
En la empresa no existe un sistema de capacitacidén y desarrollo

de personal el cual constituye un aspecto importante para toda

organizacién.
28. cSe elabora un Diagndéstico de Necesidades de
Capacitacién (DNC) en la empresa?

Si No

;Por quév?

Objetivo.

Determinar si en la empresa On Time S.A. de C.V. se elabora un

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacidn.
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Tabulacidn.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 5 12.5

Porque es necesario para
mantener la calidad en el
servicio que se presta al

cliente 5 12.5

NO 35 87.5
TOTAL 40 100
Anéalisis.

Del 100% de los encuestados el 12.5% manifestd que en la empresa
si se elabora un Diagnbéstico de Necesidades de Capacitaciédn
porgque es necesario para mantener la calidad en el servicio que

se presta al cliente y el 87.5% manifestd que no se elabora.

Interpretacién.

En la empresa On Time S.A. de C.V. la mayor parte de 1los
empleados considera que no se elabora un Diagndéstico de
Necesidades de Capacitacién el cual es un aspecto importante
para determinar las A&reas y temas que ameritan ser reforzadas
para gque las tareas se realizan de forma eficaz y eficiente para

que se del logro de los objetivos organizacionales.

29. ;Considera wusted que la empresa cuenta con 1los
recursos (humanos, materiales, financieros) necesarios para
su adecuado funcionamiento?

Si No
Objetivo.
Establecer si los empleados consideran que en la empresa se
cuenta con los recursos (humanos, materiales, financiero)

necesarios para su adecuado funcionamiento.
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Tabulacidn.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 35 87.5

Se han ido ajustando los
elementos a la demanda de
servicios 10 25

Por la eficiencia que
permite el cumplimiento de
metas que establece 1la
organizacién 15 37.5

Por que tiene el respaldo
de sus accionistas, socios
y directivos 5 12.5

Porque cuenta con los
mecanismos necesarios para

brindar atencidn de

primera calidad al cliente |5 12.5

NO 5 12.5

TOTAL 40 100
Andlisis.

Del 100% de los empleados el 87.5% considera que la empresa
cuenta con los recursos (humanos, materiales, financieros)
necesarios para su adecuado funcionamiento y el 12.5% restante
considera que no.

De los encuestados que consideran que la empresa cuenta con los
recursos necesarios el 25% manifiesta que se han ido ajustando
los elementos a la demanda de servicios, el 37.5% gque si por la
eficiencia que permite el cumplimiento de metas que establece la
organizaciédn, el 12.5% porque tiene el respaldo de sus
accionistas, socios y directivos y el 12.5% restante porque
cuenta con los mecanismos necesarios para brindar atencién de

primera calidad al cliente.
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Interpretacién.

La empresa On Time S.A. de C.V. cuenta con los recursos humanos,
materiales y financieros para un adecuado funcionamiento que de
cébmo resultado el logro de los objetivos organizacionales, 1o
importante es la administracién de estos recursos para que se

logre la eficiencia y la eficacia en la organizaciédn.

PARTE IV. DIRECCION

30. ;Considera que 1las formas actuales de comunicaciédn
entre departamentos son efectivas?
si No

;Por qué-?

Objetivo.
Conocer si las formas en las que se desarrolla actualmente la
comunicacién entre departamentos es efectiva vy si esta

contribuye al logro de los objetivos organizacionales

Tabulacién.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

SI 35 87.5
No se han presentado

dificultades sin resolver |10 25

Siempre se obtienen los
resultados esperados 15 37.5

Porque las relaciones de
cada persona son
manejables 5 12.5

Cada gquien reconoce cual
es su relacidén con cada

departamento y los

aspectos que deben

comunicarse 5 12.5

NO 5 12.5

TOTAL 40 100
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Anadlisis
El 87.5% considera que las formas de comunicacidén que se
mantienen actualmente entre departamentos en la empresa es

efectiva, mientras que solamente un 12.5% no lo cataloga de esa

manera.
Interpretacioén
En la organizacidén se cuenta con una comunicacién

interdepartamental efectiva puesto que casi siempre se obtienen
los resultados que se plantearon, no se han ©presentado
dificultades de comunicacidédn que no se hayan podido resolver vy
porque ademéds cada empleado conoce cual es la relacidn que debe

tener con cada departamento y los aspectos que debe comunicarse

con el mismo.

31. ¢cExiste un sistema de motivacidén en la empresa?
Si No
Explique en qué consiste dicho sistema
Objetivo.
Conocer si dentro de la empresa existe un sistema de motivacidn

para sus empleados.

Tabulacién.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 10 25

Actividades recreativas,
incentivos econdmicos vy
asistencia social 5 12.5

Agasajos al personal por
fechas de cumpleafios vy
fiestas nacionales,
aumento en las
remuneraciones v
facilidades para estudiar |5 12.5

NO 30 75
TOTAL 40 100
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Analisis
El 75% de los empleados manifiesta que dentro de la empresa no
existe un verdadero sistema de motivaciédn del personal, mientras

que el 25% restante manifiesta que si lo hay.

Interpretacioén

Los empleados se sienten desmotivados al desempeflar sus labores,
puesto que consideran que dentro de la empresa no existe un
sistema de motivacidén que les permita a ellos como empleados
realizar su trabajo de manera entusiasta y voluntaria logrando
que los objetivos organizacionales planteados se cumplan en

forma efectiva.

32. ;Cudles son los medios de motivacidén més utilizados en
la empresa?
Objetivo
Determinar cuales son los medios que utiliza la empresa para
tratar de motivar a sus empleados y guiarlos al cumplimiento de

sus objetivos de forma eficiente.

Tabulacién.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 30 75
Celebracidén de cumpleafios |15 37.5

Desarrollo de actividades
extralaborales de tipo

recreativo 15 37.5

NS/NR 10 25

TOTAL 40 100
Andlisis

Del 100% de empleados un 37.5% manifestd que la celebracidn de

los cumpleafios de los empleados de la organizacidén es una de los
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medios para motivarlos, otro 37.5% indica que el desarrollo de
actividades extralaborales de tipo recreativo es otro medio de
motivacidén utilizado por la empresa como parte de su sistema de
motivacidén y un 25% de los encuestados no respondidé a esta

pregunta.

Interpretacioén

Puesto que la organizaciédn no cuenta con un verdadero sistema de
motivacién del personal que la integra, solamente se pueden
determinar dos medios de motivacién que esta emplea,
considerados insuficientes por parte de los empleados, puesto
que ellos tienen necesidades econbdmicas, de reconocimiento
laboral, familiares, etc. Necesidades que pueden ser tomadas en
cuenta por la organizacidén para el establecimiento de un
verdadero sistema de motivaciédn dentro de la misma que
permita que el personal se sienta motivado y entusiasmado de
laboral dentro de ella, desarrollando sus labores de forma
voluntaria hacia el 1logro de 1los fines de 1la empresa, Vy
estableciendo un clima organizacional agradable y propicio para

tales fines

33. ;Cree usted que la empresa cuenta con un sistema de

informacidén y comunicacidén eficiente?

Si No

;Por quév?

Objetivo
Determinar si el sistema de informacién y comunicacidén con el

cuenta la empresa es eficiente.
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ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 30 75

Porque el sistema de base
de datos y el sistema web
son eficientes puesto que
el personal \% los
clientes tienen una idea
clara del trabajo que se

desarrolla 20 50

Porque la informacién

fluye continuamente a

través de las diferentes

unidades orgénicas 10 25

NO 10 25
TOTAL 40 100
Analisis

Del total de la poblacidén, un 75% considera que el sistema
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de

informacién y comunicacidén que mantiene la empresa es eficiente,

y el restante 25% considera que este mismo sistema no lo es.

Interpretacidn

El sistema de informacidén y comunicacidén es eficiente porque se

cuenta con una base de datos y un sistema Web también eficiente,

puesto que ambos demuestran una idea clara del trabajo gue
desarrolla tanto a los empleados como a los clientes de
empresa, ademéds la informacidén fluye continuamente a través
las diferentes wunidades organicas de la empresa y solo
pequefio grupo de empleados considera que el sistema

informacién % comunicacidén que mantiene la empresa

ineficiente, puesto que tienen problemas de coordinacidén

momento de realizar su trabajo en la empresa.

se
la
de
un
de
es

al
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34. ¢:Los dirigentes superiores respetan las 6rdenes
dictadas por los jefes de departamento?
si No

;Por quév?

Objetivo
Determinar si los dirigentes superiores de la empresa respetan
las o6rdenes que cada uno de los Jjefes de departamento dicta en

cada una de ellas.

Tabulacién.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 35 87.5

Porque se respeta la
autoridad vy las lineas
jeradrquicas a lo largo de

la organizacidén 10 25
Porque de los jefes
departamentales surgen
las soluciones a los
problemas que afectan
directamente a la empresa |10 25

Porque existe delegacidn

de responsabilidad 15 37.5

NS/NR 5 12.5

TOTAL 40 100
Andlisis

El 87.5% de los empleados manifiesta que 1los dirigentes
superiores respetan las ordenes que dicta cada jefe dentro de su

respectivo departamento y un 12.5% no respondidé a esta pregunta

Interpretacién
Los dirigentes superiores de esta empresa respetan las ordenes

que cada uno de los jefes de departamento dicta dentro de su
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respectiva unidad, pues ellos respetan la autoridad y las lineas
jeradarquicas que se han establecido en la organizacidén, y porque
ademds consideran que es en cada unidad en donde surgen las
soluciones a los diferentes problemas que afectan directamente a

cada unidad y a la empresa en general.

35. ;:Se les comunica a los Jjefes de departamento 1los
planes de accién a seguir y las instrucciones generales
acerca del funcionamiento que su unidad orgédnica tendréa-?

Si No

Explique

Objetivo
Determinar si a cada jefe de departamento gque existe dentro de
la empresa se le comunican los planes de accidén a seguir y las

instrucciones generales acerca del funcionamiento de dicha

unidad.

Tabulacidn.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

SI 35 87.5
Por medio de las

reuniones con los jefes

departamentales 30 75

Por medio de un catalogo

de atribuciones 5 12.5

NO 5 12.5
TOTAL 40 100
Andlisis

El 87.5% de los jefes de departamento contesto que si se les
comunica los planes de accidén a seguir y se le brindan las
instrucciones generales acerca del funcionamiento que debe tener

la unidad organica que preside, y un 12.5% manifiesta que no se
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le comunican los planes ni las instrucciones de funcionamiento a

su unidad.

Interpretacién

A la mayor parte de los jefes de cada departamento existente
dentro de la empresa se les comunican los planes de accidén a
implementar dentro de la misma, también se les dan a conocer las
instrucciones generales del funcionamiento que estas unidades
deben tener, lo cual indica que la mayoria de unidades conoce
lo que a cada una de ellas les compete desarrollar, evitando asi
que algunos departamentos cometan errores en la ejecucidn de
cada una de sus funciones o caer en la duplicidad de las mismas
de su parte, pero a pesar de gque existe un grupo pequefio de
jefes de departamento que manifiesta que a ellos no les dan a
conocer los planes de accidén a seguir, merece toda la atenciédn,
puesto que como organizacidédn son un sistema que requiere
trabajar interrelacionadamente y en el cual no se puede permitir
que algunos departamentos estén desconectados o en
desconocimiento de las 1lineas de trabajo gque como empresa se

tienen.

36. ¢Ha tenido alguna dificultad cuando recibe informacién
proveniente de otro departamento?
Si No

Si ha tenido dificultades, explique cuales han sido

Objetivo
Establecer si existe alguna dificultad cuando se recibe

informacidén proveniente de un departamento a otro.
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Tabulacidn.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 0 0
NO 40 100
TOTAL 40 100
Andlisis

El 100% de 1la poblacidén contesto que no ha tenido ninguna
dificultad cuando recibe informacién proveniente de otro

departamento

Interpretacién

La informacidén que proviene de un departamento a otro es eficaz,
puesto que esta no presenta dificultad alguna al momento de su
recepcidédn, demostrando que la informacidén fluye de manera clara,
precisa y oportuna entre las unidades de la empresa, existiendo
retroalimentacién de la informacidén entre los departamentos que
por ella se ven involucrados, contribuyendo al funcionamiento

eficaz de la organizacién.

37. ¢:Dentro de su wunidad organizativa se aplica el
principio de delegacidén de autoridad?

Si No

Objetivo

Conocer si dentro de las unidades organizativas de la empresa ON

TIME S.A. DE C.V. se aplica el principio de delegacidén de
autoridad.
Tabulacién.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

ST 35 87.5

NO 5 12.5

TOTAL 40 100
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Anadlisis

El 87.5% de los empleados contestd que si se aplica el principio
de delegacidén de autoridad en las wunidades a las cuales
pertenecen, y un 12.5% contesto que este no se aplica en sus

unidades organizativas.

Interpretacién.

En la mayoria de departamentos de la empresa se aplica el
principio de delegacidén de autoridad, lo gque permite que la
mayoria de dificultades o anomalias que se presentan sean
resueltas por las personas que mas se interrelacionan o tienen
un contacto mas directo con las &reas donde se presentan tales

anomalias o problemas.

38. ¢cExiste en la empresa un sistema de informacidén que
permita una adecuada toma de decisiones?
Si No
Objetivo
Determinar si en la empresa existe un sistema de informacidén que

permita una adecuada toma de decisiones.

Tabulacién.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 35 87.5
NO 5 12.5
TOTAL 40 100
Andlisis

Del total de la poblacién, el 87.5% contesto que si se cuenta
con un sistema de informacidén que permite una adecuada toma de
decisiones en al empresa, y un 12.5% manifestdé que el sistema

de informacidén no permite tal toma de decisiones.
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Interpretacién.

El sistema de informacién con el que cuenta la empresa es
adecuado para la misma, puesto que la mayoria de empleados
considera que este sistema permite tomar las decisiones mas
acertadas para la organizacién, facilitando asi el cumplimiento

de sus objetivos organizacionales.

PARTE V. CONTROL.

39. Explique cémo se lleva a cabo la funcidén de control en
la empresa
Objetivo
Conocer como se lleva a cabo la funcidén de control dentro de la

empresa On Time S.A. DE C.V.

Tabulacién.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

A través de una base de

datos informatica que
permite monitorear
continuamente los
procedimientos que se
realizan 30 75

A través de cada Jefe
departamental 10 25

TOTAL 40 100

Analisis

El 75% de los empleados explicé que la funcidén de control se
lleva a cabo a través de una Dbase de datos informdtica que
permite monitorear continuamente todas las actividades @y
procedimientos que se realizan, y un 25% explicé que la funciédn

de control se lleva a cabo través de los jefes departamentales.
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Interpretacién.

La funcién de control dentro de la empresa se lleva a cabo
mediante dos formas, a través de una base de datos informéatica y
mediante el control que los jefes de cada departamento realiza
sobre las actividades que realiza cada uno de ellos, medidas
insuficiente para el desarrollo y mantenimiento de un control
eficaz de las actividades que se desarrollan como organizacidn,
puesto que no se conocen medidas que permitan desarrollar un
control mas especifico sobre las actividades que asi 1lo

requieran.

40. ¢La funcidén de control se basa en normas objetivas,
precisas y apropiadas?

Si No

Objetivo
Establecer si la funcidén de control gque se desarrolla en la

empresa se basa en normas objetivas, precisas y apropiadas.

Tabulacidn
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 40 100
NO 0 0
TOTAL 40 100
Anédlisis.

El 100% de los encuestados contestd que la funcién de control se
basa en normas objetivas, ©precisas y apropiadas para la

organizacién.

Interpretacién
La empresa ha establecido normas objetivas, precisas %

apropiadas para la organizacidén que le permiten monitorear los
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resultados de la organizacidén y tomar las decisiones que san

necesarias para el logro de los resultados esperados.

41. :Dentro de su unidad organizativa, se comparan 1los
resultados obtenidos con los planes establecidos? :De que
forma?

Si No

Objetivo
Determinar si dentro de las unidades organizativas existentes se
comparan los resultados obtenidos con los planes establecidos

por la empresa.

Tabulacién.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

SI 10 25

Comparando los resultados

mensuales con los

pronosticados 10 25

NO 20 50

NS/NR 10 25

TOTAL 40 100
Andlisis

Del 100% de empleados que fueron encuestados, el 25% contesto
que si se comparan los resultados obtenidos con 1los planes
establecidos, mientras que el 50% 1indicé que los resultados

obtenidos no se comparan y un 25% no contesto.

Interpretacién

Solamente una pequefia parte del personal de la empresa tiene
conocimiento que se realiza un control (se comparan) de los
resultados obtenidos con los planeados, sin embargo la mayor

parte de empleados indica que no se comparan los resultados o
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desconoce si esta parte del proceso administrativo esta siendo
practicada en la empresa, razdédn que pone de manifiesto el poco
control que se tiene de las actividades que se realizan y de sus
empleados operativos, puesto que son estos ultimos los
encargados de realizar el trabajo medular de la empresa y sobre
quienes también recae fundamentalmente la funcidén de control vy
sobre quienes al fin de cuentas recaen las medidas correctivas a
aplicar como producto de la comparacién de los resultados

obtenidos con los resultados esperados.

42. ¢A su juicio el mecanismo de control aplicado en la
empresa opera de forma eficiente y eficaz, es decir,
descubriendo desviaciones y con el minimo de consecuencias
desfavorables?

Si No
;Por qué-?
Objetivo
Conocer si el mecanismo de control que se aplica en la empresa
opera de forma eficaz y eficiente, descubriendo desviaciones en
los resultados esperados Y% ocasionando el minimo de

consecuencias desfavorables.

Tabulacién.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

ST 20 50
Porque se solventan 1los

errores encontrados, en

un periodo adecuado 20 50

NO 10 25
Descontento en el

personal 5 12.5

Existen procedimientos

manuales que dan lugar al

error 5 12.5

NS/NR 10 25
TOTAL 40 100
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Analisis

El 50% de los encuestados considera que el mecanismo de control
que se aplica en la empresa es eficaz y eficiente, un 25%
contestd que ese mecanismo de control no es eficaz, mientras que

el 255 restante no contestd.

Interpretacién

El mecanismo de control que se aplica en la empresa es eficaz en
un alto grado, porque permite solventar los errores encontrados
en un periodo adecuado, aunque en este mismo Se presenten
actividades que dificulten su eficacia como la existencia de
procedimientos manuales que dan lugar a que se cometan errores o
el mismo descontento del personal por las acciones que el

control implica.

43. :Se toman medidas correctivas en caso de desviaciones en

los resultados respecto a lo planeado? ¢(De qué tipo?

Si No

Objetivo.
Conocer si se toman medidas correctivas cuando se obtienen
desviaciones en los resultados esperados con los planeados y de

que tipo.
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Tabulacidn.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 40 100
Implementacién de nuevos

métodos 10 25

En las reuniones se toman

medidas iddéneas para

corregir las desviaciones |20 50

El Jjefe de departamento
toma las medidas
necesarias para corregir
las desviaciones
encontradas 10 25

NO 0 0
TOTAL 40 100

Anédlisis
El 100% de los encuestados contesto que si se aplican medidas
correctivas cuando se encuentran desviaciones o diferencias

entre los resultados obtenidos con los esperados.

Interpretacidn

Siempre que se encuentran desviaciones en los resultados
esperados se aplican medidas correctivas que contribuyan a
corregir tales desviaciones, entre las medidas adoptadas por la
empresa para tal propdsito tenemos la implementacidn de nuevos
métodos de trabajo, la adopcidén de medidas iddneas para corregir
esas desviaciones mediante la realizacién de reuniones de
trabajo de los jefes de departamento y las medidas que determina
el jefe de cada departamento como las necesarias para corregir

las desviaciones.

44, ;Quién es la persona o &area encargada de llevar a cabo la
ejecucién de medidas correctivas? ¢Estas se aplican de forma

inmediata?
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Objetivo
Conocer quien es la persona encargada de llevar a cabo la
ejecucién de las medidas correctivas y si estas se aplican de

forma inmediata.

Tabulacién.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Area de Operaciones vy

Tecnologia 5 12.5

Jefes de Departamento 25 62.5
Presidente Ejecutivo 5 12.5

No Sabe 5 12.5

TOTAL 40 100

Ané&lisis

El 62.5% contestd que los encargados de ejecutar las medidas
correctivas son los Jjefes de cada departamento, el 12.5%
contestd que es el 4rea de Operaciones y Tecnologia, otro 12.5%
indicdé que el encargado de aplicar tales medidas es el

Presidente Ejecutivo y el restante 12.5% no contestbd.

Interpretacidn

La mayor cantidad de medidas correctivas que resultan de la
comparacién entre los resultados obtenidos y los planeados son
ejecutadas por los jefes de cada departamento, solo en una menor
cantidad son ejecutadas solo por el Aarea de operaciones vy
Tecnologia vy otras solo por el Presidente Ejecutivo de 1la
empresa, lo que demuestra que cada departamento es responsable
de ejecutar las medidas correctivas que por el caracter de sus

funciones les competen a cada uno de ellas.

45. Después de establecidas las medidas correctivas se
establece un mecanismo para llevar a cabo el seguimiento y
evaluacién de los planes

Si No :De qué forma?
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Objetivo
Determinar si después de que se establecen las medidas
correctivas a implementar, se establece también un mecanismo que

permita llevar a cabo el seguimiento y evaluacidn de los planes.

Tabulacidn

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 20 50

Cada jefe supervisa
personalmente el
cumplimiento de las
medidas correctivas 10 25

Resolviendo las causas de
los problemas en
coordinacidn con los
contactos institucionales
que se relacionan con el
problema 5 12.5

A través de la evaluacidn
del desempefio del
procedimiento que se
corrigid 5 12.5
NO 20 50

TOTAL 40 100

Analisis

El1 50% de 1los encuestados contesto que si se establecen
diferentes mecanismos que permiten llevar a cabo el seguimiento
y evaluacién de los planes, mientras que el otro 50% respondid
que no se establecen estos mecanismos.

Interpretacién

Solo la mitad de los empleados afirma que se establecen
mecanismos que permiten llevar un seguimiento y evaluacidén de
los planes, entre ellos tenemos; el que cada Jefe de
departamento supervise personalmente el cumplimiento de las

medidas correctivas, resolviendo las causas de los problemas en
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coordinacién con los contactos institucionales que estéan
involucrados en el problema y a través de la evaluacidén del
desempefio del procedimiento que se corrigidé, medidas que son
aceptables pero insuficientes para lograr que las medidas
correctivas que se aplican tengan su eficacia, permitiendo que
los resultados obtenidos sean lo mas cercano posible a los

resultados planteados o esperados.
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ASPECTO A EVALUAR

PESO CALIFICACION PUNTAJE

PLANEACION

:Cree qué los objetivos de la
empresa (institucionales Y
departamentales) son alcanzables? 13 1,0 13
¢Han existido dificultades en 1la
implementacién de los objetivos? 11 0,5 5,5

¢Estdn claramente estipuladas las
politicas de la empresa? 12 1,0 12
:Se han dado a conocer las politicas
de la empresa a todos los empleados? 10 0,625 6,25
cLos objetivos departamentales han
sido formulados de tal forma que
contribuyan a la consecucién de 1los
objetivos organizacionales? 11 1,0 11
En la empresa se cuenta con un manual
de procedimientos? 11 0,625 6,875
Se han dado a conocer los
procedimientos claves de la empresa? 11 1,0 11
Los procedimientos se consideran
adecuados para las necesidades de la
empresa? 11 1,0 11
Formulan presupuestos como una
herramienta de planeacidén? 10 1,0 10
PUNTAJE TOTAL PLANEACION. 100 86,625
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ASPECTO A EVALUAR

PESO CALIFICACION PUNTAJE
ORGANIZACION
La empresa cuenta con un organigrama
en el cual se encuentren las
funciones béasicas de ésta? 16 1,0 16
Existe una linea definida de
autoridad y responsabilidad desde la
alta direccidén hasta el nivel de los
colaboradores? 12 1,0 12
Responde y obedece el subordinado
ante un solo superior? 12 0,75 9
Existen relaciones adecuadas entre
los diferentes departamentos de la
empresa? 12 1,0 12
Le han explicado claramente cuales
deberian ser las relaciones de su
departamento con los demés
departamentos? 12 1,0 12
Hay reuniones interdepartamentales?
:Con qué periodicidad se realizan? 12 0,25 3
Existe un Manual de Organizacidén en
la empresa y se aplica en cada unidad
organica? 12 0,25 3
En el Manual de Organizacidén se
especifican claramente las funciones
que le corresponde realizar a su
unidad organizativa? 12 0,125 1,5
PUNTAJE TOTAL ORGANIZACION 100 68,5
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ASPECTO A EVALUAR

INTEGRACION

PESO

CALIFICACION

PUNTAJE

En la empresa existe un proceso de
reclutamiento y seleccién de personal
sistemdtico y ldégico?

17

Existe un area especializada que
cuente con el personal calificado
para llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y seleccién?

17

Al momento de establecer las bases y
requisitos de contratacién de
personal se utiliza el andlisis de
puestos?

17

12,75

En la empresa existe un sistema de
capacitacién y desarrollo de
personal?

17

0,125

2,125

Se elabora un Diagndstico de
Necesidades de Capacitacidén (DNC) en
la empresa?

16

0,125

Considera usted que la empresa cuenta
con los recursos (humanos,
materiales, financieros) necesarios
para su adecuado funcionamiento?

16

0,875

14

PUNTAJE TOTAL INTEGRACION

100

35,125
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ASPECTO A EVALUAR

DIRECCION

PESO

CALIFICACION

PUNTAJE

Considera que las formas actuales de
comunicacién entre departamentos son
efectivas?

15

13,125

Existe un sistema de motivacidén en la
empresa®?

12

Cree usted que la empresa cuenta con
un sistema de informacidén y
comunicacién eficiente?

10

Los dirigentes superiores respetan
las ordenes dictadas por los jefes de
departamento?

12

10,5

Se les comunica a los jefes de
departamento los planes de accidén a
seguir y las instrucciones generales
acerca del funcionamiento que su
unidad orgéanica tendra?

12

0,875

10,5

Ha tenido alguna dificultad cuando
recibe informacidén proveniente de
otro departamento?

12

12

Dentro de su unidad organizativa se
aplica el principio de delegacidédn de
autoridad?

15

0,875

13,125

Existe en la empresa un sistema de
informacién que permita una adecuada
toma de decisiones?

12

0,875

10,5

PUNTAJE TOTAL DIRECCION

100

80,25
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ASPECTO A EVALUAR

CONTROL

PESO

CALIFICACION

PUNTAJE

La funcidén de control se basa en
normas objetivas, precisas y
apropiadas?

20

20

Dentro de su unidad organizativa, se
comparan los resultados obtenidos con
los planes establecidos? ¢De que
forma?

20

A su juicio el mecanismo de control
aplicado en la empresa opera de forma
eficiente y eficaz, es decir,
descubriendo desviaciones y con el
minimo de consecuencias
desfavorables?

20

10

Se toman medidas correctivas en caso
de desviaciones en los resultados
respecto a lo planeado? ¢De qué tipo?

20

20

Después de establecidas las medidas
correctivas se establece un mecanismo
para llevar a cabo el seguimiento vy
evaluacién de los planes

20

10

PUNTAJE TOTAL CONTROL

100

65
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Introduccidn.

El presente manual de organizacién es una herramienta técnica
administrativa que guia a la empresa en un proceso para que el
desarrollo de las operaciones de la entidad se efectie de forma

efectiva.

El manual de organizacidén le proporcionard a On Time S.A. de
C.V. una descripcidén de las funciones correspondientes a cada

drea de la empresa.

Tiene como propdsito contribuir al funcionamiento de 1la empresa,
mencionando en su contenido las caracteristicas principales como:
objetivos, funciones, politicas, relaciones de coordinacidén internas,
relaciones de coordinacién externas y los puestos de trabajo que
pertenecen a cada area funcional y departamentos gque existen en la

empresa.

Este manual permite conocer las interrelaciones de cada &rea funcional
y departamento con los otros de la empresa, haciendo saber asi las

facultades de toma de decisiones de cada persona.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

La elaboracién del manual de organizacién de la empresa On Time
S.A. de C.V. tiene como objetivo primordial servir como
herramienta administrativa, para ayudar al desarrollo de las
actividades propias de la empresa, asi como establecer las
relaciones entre las diferentes unidades organicas que conforman

las areas funcionales.

El manual de organizacidédn puede servir como una guia de accidn
para los empleados de 1la empresa para saber cuales son las
funciones que se deben desempefiar en cada unidad orgéanica, asi
como las relaciones que se tienen entre si, de forma que se de

el logro de los objetivos organizacionales.
De tal manera que para el logro de las labores y las actividades
que la empresa realiza, el manual tienen por objeto 1lo

siguiente:

"= Precisar las funciones y politicas generales de cada area

funcional de la organizacién.

= Determinar la autoridad y responsabilidades que cada puesto

de trabajo tienen dentro de la empresa.

= proporcionar la informacidn basica y primordial de cada uno

de los elementos que laboran en empresa.

2. AMBITO DEL MANUAL.

El admbito de las operaciones del manual de organizacién, de ON

TIME S.A. DE C.V. es el funcionamiento de la empresa como las
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actividades coordinadas por las 4reas funcionales 'y 1los
departamentos que la integran.
Este manual de organizacién indica las funciones desempefiadas

por las unidades administrativas presentadas a continuacién:

= Junta Directiva

= Gerencia General

= Departamento de Registro de Bancos

= Departamento de Registro de Autdnomas

= Departamento de Operaciones y Tecnologia
= Departamento de Recursos Humanos.

= Departamento de Finanzas

El presente manual podrd ser consultado por todo el personal que labora
en On Time S.A. de C.V:, que tengan autorizacidén previa a este por la
direccidén general de la empresa y de acuerdo para los fines que 1lo

requieran.

3. NORMAS PARA SU MANTENIMIENTO.

El manual de organizaciédn cuenta con normas las cuales han sido
disefiadas de manera clara para que el personal que lo utilice 1lo

comprenda.

= Cada hoja del manual de organizacién deberd estar numerada
para dar un orden correlativo al texto integrado en el

mismo.
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= E1l contenido del manual estard escrito en un formato tUnico
establecido para su constitucidén, el cual podrad ser
modificado Unicamente por las altas autoridades de 1la

empresa.

= EIl manual deberd ser actualizado por el caso de que algunos
puestos de trabajo ya no existan o se hayan creado otros

nuevos puestos.

*= FEl manual de organizacidén contendrd casillas donde se
especifica su vigencia, reformas realizadas, revisiones vy

las aprobaciones que se le hagan.

= Deberid ser revisado por lo menos una vez al afio, por

cambios que surjan en la empresa.

= Debe presentarse en orden Jjerdrquico, siempre atendiendo
las lineas de autoridades dentro del organigrama de la

agencia de publicidad.

*= La informacién que se 1integre en cada hoja deberd ser
unicamente del &rea funcional o departamento que se este

especificando.

4. INSTRUCCIONES PARA SU USO.

Dentro de la empresa, el manual de organizacién conlleva instrucciones
bdsicas que deben tomar en cuenta todos los empleados que de alguna u
otra forma lo utilicen.

Asi mismo a continuacidén se presentan las instrucciones a seguir

para el uso adecuado del manual:

= El manual de organizacidén deberd ser proporcionado tanto a
la alta direccién de la empresa, como a las 4&reas
funcionales vy distintos departamentos que integran la

empresa.



193

Cada manual que se encuentre en las areas funcionales de la
empresa deberd estar completo, con todos los requerimientos
para que pueda ser consultado por las personas que asi 1lo

requieran.

El manual de organizacién contendré informacidén
estrictamente confidencial de wuso exclusivo ©para 1los

empleados de la empresa.

No podrd ser proporcionado a personas ajenas a la empresa,

sin tener previa autorizacidén de la alta direcciédn.



ON TIME S.A. DE C.V.

ORGANIGRAMA GENERAL PROPUESTO

Dpto. de

Registro de
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Junta
Directiva
Gerencia
General
Dpto. de Dpto. de Dpto. de Dpto. de
Finanzas
Registro de Operaciones Recursos
Aprobado:

Elaborado por: Grupo de investigacién.

Fecha: Marzo 2007
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n" ON TIME S.A. DE C.V. PAGINA: 1

LEGAL AND FINANCIAL OUTSOURCING

Gerencia General

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia General

DEPENDE DE: Junta Directiva

UNIDADES SUBORDINADAS: Departamento de Registro de Bancos,
Departamento de Finanzas, Departamento de Registro de Autdnomas
Departamento de Operaciones y Tecnologia y Departamento de

Recursos Humanos.

OBJETIVO: Velar por la eficiencia y eficacia en el funcionamiento

y administracién de la empresa On Time S.A. de C.V.

FUNCIONES:

Asesorar y apoyar a la Junta Directiva de la empresa.

Darle fiel cumplimiento a los acuerdos tomados por la

Junta Directiva.
Tomar las decisiones necesarias gque no requieran de un
consenso o acuerdo de la Junta Directiva.

Coordinar las relaciones de trabajo entre las

diferentes unidades de la empresa.
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- Coordinar,
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ON TIME S.A. DE C.V. PAGINA: 2
Gerencia General

MANUAL DE ORGANIZACION

supervisar y controlar el funcionamiento de

la empresa en general.

Elaborar los informes de las actividades y resultados

obtenidos en las operaciones realizadas por la empresa

y otros informes gque sean necesarios y que solicite la

Junta Directiva de la empresa.

RELACIONES DE COORDINACION:

Internas.

" Junta Directiva

Auditoria Externa

Departamento
Departamento
Departamento
Departamento

Departamento

Externas:

de
de
de
de
de

" Centro Nacional

= (Clientes

Registro de Bancos

Finanzas

Registro de Autdénomas

Operaciones y Tecnologia

Recursos Humanos

de Registro

PUESTOS DE TRABAJO QUE PERTENECEN A LA UNIDAD:

Gerente General (1)

Asistente Administrativa (1)
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n" ON TIME S.A. DE C.V. PAGINA: 1

LEGAL AND FINANCIAL OUTSOURCING

Departamento de Registro de
Bancos

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro de Bancos
DEPENDE DE: Gerencia General

UNIDADES SUBORDINADAS: No posee

OBJETIVO: Realizar de manera agil y oportuna las operaciones de
registro que soliciten los clientes que pertenezcan al sistema
bancario salvadorefio

FUNCIONES:

Presentar informes registrales a los bancos que lo
soliciten, en los que se brinda informacidén acerca de
la situacidén de un determinando bien, ya sea la
existencia fisica de este, si se encuentra libre de
gravamen o si se encuentra inscrito a nombre de una

persona especifica.

Realizar investigacién de bienes, en donde se averigua

si una persona natural posee bienes a titulo personal

en todo el pais.
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nN ON TIME S.A. DE C.V. PAGINA: 2

tonL mo e outsoureme [l Departamento de Registro de
Bancos.

MANUAL DE ORGANIZACION

Velar por el cumplimiento de tiempos de entrega de
registros e informes solicitados
Realizar las gestiones pertinentes para incrementar la
cartera de clientes
RELACIONES DE COORDINACION:
Internas.
" Gerencia General
" Departamento de Registro de Autdnomas

- Departamento de Operaciones y Tecnologia

Externas:
" Centro Nacional de Registro

=  Bancos

PUESTOS DE TRABAJO QUE PERTENECEN A LA UNIDAD:
Jefe de Departamento de Registro de Bancos (1)
Colaborador Juridico (6)

Recolector (3)

Presentador (3)
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n" ON TIME S.A. DE C.V. PAGINA: 1

LEGAL AND FINANCIAL OUTSOURCING

Departamento de Finanzas

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Finanzas
DEPENDE DE: Gerencia General

UNIDADES SUBORDINADAS: No posee

OBJETIVO: Administrar los recursos financieros de la empresa, de

acuerdo al plan de trabajo, operaciones y servicios que realiza

la institucidn.

FUNCIONES:

Planear, dirigir y controlar las actividades de
presupuesto, tesoreria y contabilidad requeridas para
la operacidén de la empresa.

Generar la informacién financiera necesaria para la

toma de decisiones.

Elaborar y presentar los estados financieros bésicos y

otros informes financieros que sean requeridos.
Efectuar los egresos o desembolsos necesarios para el
desarrollo de las actividades de la institucidn.
Respetar las normas, reglamentos, sistemas, etc.

aplicables a la administracién de las finanzas.
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LEGAL AND FINANCIAL QUTSOURCING Departamento de Finanzas

MANUAL DE ORGANIZACION

RELACIONES DE COORDINACION:
Internas.
Junta Directiva
Gerencia General
Auditoria Externa
Departamento de Registro de Bancos
Departamento de Registro de Autdnomas

Departamento de Operaciones y Tecnologia

Externas:
" Centro Nacional de Registro
" Ministerio de Hacienda

"= Bancos e Instituciones Autdnomas

PUESTOS DE TRABAJO QUE PERTENECEN A LA UNIDAD:
Jefe del Departamento de Finanzas (1)
Asistente Contable (1)

Colaborador (2)
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n" ON TIME S.A. DE C.V.

LEGAL AND FINANCIAL OUTSOURCING

PAGINA: 1

Departamento de Registro de
Autdnomas

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro de Autdénomas
DEPENDE DE: Gerencia General

UNIDADES SUBORDINADAS: No posee

OBJETIVO: Realizar de manera agil y oportuna las operaciones de

registro que soliciten los clientes gque son instituciones

autdnomas.

FUNCIONES:

Inscripcidén de documentos registrales en el Centro

Nacional de Registros

Escrituracidén de documentos mercantiles masivos

Velar por el cumplimiento de tiempos estipulados para

la inscripcién de documentos.

RELACIONES DE COORDINACION:

Internas.

" Gerencia General

" Departamento de Operaciones y Tecnologia

* Departamento de Registro de Bancos
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LEGAL AND FINANCIAL OUTSOURCING Departamento de RegiStro de
Autdnomas

MANUAL DE ORGANIZACION

Externas.
" Centro Nacional de Registro

" Tnstituciones Autdnomas

PUESTOS DE TRABAJO QUE PERTENECEN A LA UNIDAD:
Jefe de Departamento de Registro de Autdénomas (1)
Colaborador Juridico (6)

Recolector (3)

Presentador (3)
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n" ON TIME S.A. DE C.V. PAGINA: 1

LEGAL AND FINANCIAL OUTSOURCING

Departamento de Operaciones
y Tecnologia

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Operaciones y Tecnologia

DEPENDE DE: Gerencia General

UNIDADES SUBORDINADAS: No posee

OBJETIVO: Realizar el proceso de seguimiento de los tramites de

los documentos de los clientes

FUNCIONES:

Elaborar escrituraciones de hipotecas a gran escala

Accesar la informacidén de tramites de los clientes en
la base de datos

Realizar el seguimiento de tramites de clientes a
través de la informacién contenida en la base de datos
Revisar y corregir documentos con observaciones del CNR
Monitorear la situacidén de los documentos de los
clientes, por medio de la presentacidédn de informes de
las gestiones y estados de los documentos

Hacer efectivos los pagos, a través de una gestidén a

clientes morosos, y en su defecto, se realiza via

judicial
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LEGAL AND FINANCIAL OUTSOURCING Departamento de OperaCioneS
y Tecnologia

MANUAL DE ORGANIZACION

RELACIONES DE COORDINACION:
Internas.
" Gerencia General
® Departamento de Registro de Autdbdnomas

. Departamento de Registro de Bancos

Externas:
" Centro Nacional de Registro

"= (Clientes

PUESTOS DE TRABAJO QUE PERTENECEN A LA UNIDAD:

Jefe de Departamento de Operaciones y Tecnologia (1)

Colaborador Juridico (7)
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n" ON TIME S.A. DE C.V. PAGINA: 1

LEGAL AND FINANCIAL OUTSOURCING

Departamento de Recursos
Humanos

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos
DEPENDE DE: Gerencia General

UNIDADES SUBORDINADAS: No posee

OBJETIVO: Administrar los recursos humanos de la empresa On Time

S.A. de C.V.

FUNCIONES:

Realizar el proceso de seleccidén y reclutamiento de

personal

Elaborar el Diagndéstico de Necesidades de Capacitacidn

Elaborar y ejecutar el plan de capacitacidén de 1la

empresa

Realizar la evaluacién del desempefio del personal

Elaborar y desarrollar el sistema de motivacioén

RELACIONES DE COORDINACION:

Internas.
"= Junta Directiva

" Gerencia General
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LEGAL AND FINANCIAL QUTSOURCING Departamento de Recursos

Humanos

MANUAL DE ORGANIZACION

" Departamento de Registro de Bancos
® Departamento de Registro de Autdénomas

" Departamento de Operaciones y Tecnologia

Externas:

" FEmpresas capacitadoras

PUESTOS DE TRABAJO QUE PERTENECEN A LA UNIDAD:

Jefe Departamento de Recursos Humanos (1)

Encargado de Reclutamiento y Seleccidén de Personal (1)
Encargado de Capacitacién (1)

Encargado de Servicios Generales (1)

Mensajero (2)

Encargado de limpieza (2)

Vigilante (1)

2




Anexo 5

Plan de Capacitacién de On Time S.A. de C.V.

ONiime

LEGAL AND FINANCIAL OUTSOURCING

PLAN DE CAPACITACION

JUNIO 2007.



Introducciédn.

La capacitacién constituye un aspecto muy importante para
cualquier organizacidén ya que de esta forma se estd garantizando
el contar con un personal calificado para realizar las tareas
que se le asignen, asi mismo, adquirir y potencializar actitudes
para obtener un buen ambiente de trabajo.

Es por esto que se ha disefiado este plan de capacitacidén a
partir de los resultados obtenidos en el “Diagndéstico de la
situacién administrativa de la empresa de Outsourcing Legal vy
Financiero On Time S.A. de C.V.”

El documento contiene: objetivos del plan, los programas de
capacitacién que han sido elaborados segin las &reas detectadas
en el diagndéstico, procedimiento de seguimiento y evaluacidén del

plan de capacitacidén y presupuesto.



1. Objetivos del plan de Capacitacién.

1.1 General.

Proporcionar una guia iddénea para satisfacer las
necesidades de capacitacidén del personal de la empresa
On Time S.A. de C.V., a fin de contribuir al

cumplimiento de los objetivos organizacionales.

1.2 Especificos.
= Desarrollar programas que permitan subsanar las
necesidades de capacitacidén sefialadas en el diagndstico.
= FElaborar un procedimiento para el seguimiento y
evaluacidén del plan de capacitacidn que permita medir 1la

eficiencia y eficacia del mismo

2. Programas de capacitacién.

De acuerdo a las necesidades detectadas en el diagndéstico de
la situacidén administrativa actual de la empresa On Time S.A.
de C.V. se han elaborado 1los siguientes programas de

capacitacién:



Nombre del Programa:
HABILIDADES PERSONALES

Elaboracidn:
Marzo 2007

Revisioén:

Pag.

Unidad a la que va dirigida:
Todas los departamento de la empresa On Time
S.A. de C.V.

Responsable (s)
Departamento de

del Programa:
Recursos Humanos

Objetivo del Programa:
Desarrollar en los participantes habilidades personales que contribuyan al mejoramiento del ambiente y

condiciones de trabajo en la empresa con el fin de lograr una mayor productividad y que se de el cumplimiento de
los objetivos organizacionales.

Politica:

Los participantes de la

capacitacidén serdn responsables de comunicar
a sus colaboradores los conocimientos
adquiridos en esta.

Estrategia: Se daréd énfasis en la importancia que tendréa la
veracidad de 1la informacién recavada con el fin de darle mayor

validez a los resultados obtenidos

Contenido del Programa Costo en $ Dirigido a: Metodologia Recursos Duracidn:
COMUNICACION $400.00 8 1 dia
e Ia estructura de la Personal de la Expositiva Computadora horas
comunicacién. empresa On Time Activa Candn
e E1 componente informativo S.A. de C.V. Participativa | Pizarra
de la comunicacién. Plumones
e FEl1 componente perceptivo Papel pgra
de la comunicacién. Rotafolio
. . Material de
e El componente interactivo apoyo

de la comunicaciédn.

Inventario de ©problemas
en la comunicacidn.

Comunicacién y lenguaje
verbal.
Uso social del lenguaje.

E1l contenido de la
comunicacién.

La produccidén del habla.

La Comunicacidn
extraverbal.
La persuasién: ¢Arte o

habilidad?




Nombre del Programa:
HABILIDADES PERSONALES

Elaboracién: Revisiédn:
Marzo 2007

Pag.

Unidad a la que va dirigida:

Todos los departamentos de la empresa On Time

S.A. de C.V.

Responsable(s) del Programa:
Departamento de Recursos Humanos

Objetivo del Programa:

Desarrollar en los participantes habilidades personales que contribuyan al mejoramiento del ambiente y
condiciones de trabajo en la empresa con el fin de lograr una mayor productividad y que se de el cumplimiento de

los objetivos organizacionales.

Politica: Los participantes de la capacitacidén
serdn responsables de comunicar a sus
colaboradores los conocimientos adgquiridos en

Estrategia: Se dara énfasis en la importancia que tendréa la
veracidad de 1la informacién recavada con el fin de darle mayor

validez a los resultados obtenidos

esta.
Contenido del Programa Costo en $ Dirigido a: Metodologia Recursos Duracidn:
MOTIVACION. $400.00 8 1
= Aspectos generales sobre Personal de la Expositiva Computadora horas dia
las motivaciones empresa On Time Activa Cafnén
humanas: concepto, S.A. de C.V. Participativa | Pizarra
importancia, enfoques, Plumones
objetivos. Papel para
= Aspectos ambientales que rotafolio

inciden en la motivacién:
Estructura organizativa
Sistema de comunicacidén
Estilos de liderazgo
Ambiente fisico

= Aspectos internos de la
persona que inciden en la
motivacidn:

Aspectos genéticos

Deseo de superacidn

Actitud mental positiva

Desarrollo personal

Material de
apoyo




Nombre del Programa:
HABILIDADES PERSONALES

Elaboracidn:
Marzo 2007

Revisiédn:

Pag.

Unidad a la que va dirigida:
Todos los departamentos de la empresa On Times

S.A.

de C.V.

Responsable (s)

del Programa:

Departamento de Recursos Humanos

Objetivo del Programa:
Desarrollar en los participantes habilidades personales que contribuyan al mejoramiento del ambiente y

condiciones de trabajo en la empresa con el fin de lograr una mayor productividad y que se de el cumplimiento de
los objetivos organizacionales.

Politica:

Los participantes de la capacitacién

serdn responsables de comunicar a sus
colaboradores los conocimientos adgquiridos en
esta.

Estrategia: Se dara énfasis en la importancia que tendréa la
veracidad de 1la informacién recavada con el fin de darle mayor
validez a los resultados obtenidos

Contenido del Programa Costo en $ Dirigido a: Metodologia Recursos Duracidn:
TRABAJO EN EQUIPO $400.00 8 1
= Definicidén de trabajo en Personal de la Expositiva Computadora horas dia

equipo empresa On Time Activa Canén
» Diferencia entre grupo y S.A. de C.V. Participativa | Pizarra
equipo Plumones
= Pasos para la integracidn Papel para
de equipos de trabajo rotafolio
* Metas del equipo de trabajo Material de
= Ventajas de trabajar en apoyo
equipo
= La resistencia a la
conformacidén de equipos de
trabajo
Costo total del programa $1,200.00 Duracidén total 24 3

horas | dias




Nombre del Programa:
TECNOLOGIA INFORMATICA

Elaboracidn:
Marzo 2007

Revisiédn:

Pag.

Unidad a la que va dirigida:

Dpto. de Registro de Bancos, Dpto.

de Registro

de Autdénomas, Dpto. Operaciones y Tecnologia

Responsable (s)

del Programa:

Departamento de Recursos Humanos

Objetivo del Programa:

Proporcionar a los empleados conocimientos sobre las herramientas informéaticas con el objeto de que mejoren su
gestidén al momento de realizar sus labores cotidianas y asi mismo agilizar los tramites en linea con el CNR.

Politica: Los participantes de la capacitacidn
serdn responsables de comunicar a sus
colaboradores los conocimientos adgquiridos en

Estrategia: Se daréd énfasis en la importancia que tendréa la

veracidad de

validez a los resultados obtenidos

la informacidén recavada con el fin de darle mayor

esta.
Contenido del Programa Costo en $ Dirigido a: Metodologia Recursos Duracidn:
= Manejo de paquetes de $1,040.00 16 2
computacién. Jefe Dpto. de Expositiva Computadora horas | dias
= Manejo de programas Registros de Activa Cafién
utilizados para registrar Bancos. Participativa | Pizarra
informacién en linea con el Jefe Dpto. de Plumones
CNR. Registro de Papel para
Autdbnomas. rotafolio
Jefe Dpto. Material de
Operaciones y apoyo
Tecnologia.
Colaboradores
juridicos.
Costo total del programa $1.040.00 Duracidén Total 16 2
horas | dias




Nombre del Programa:
MARCO JURIDICO LEGAL

Elaboracidn:
Marzo 2007

Revisiodn:

Pag.

Unidad a la que va dirigida:
Dpto. de Registro de Bancos,
de Autdnomas.

Dpto.

de Registro

Responsable (s)

del Programa:

Departamento de Recursos Humanos

Objetivo del Programa:

Reforzar los conocimientos en derecho administrativo y registral de los empleados de la empresa On Time S.A. con
el objeto de actualizarse y asi poder brindar un servicio mas &gil y eficiente a los clientes

Politica:

Los participantes de la capacitacién

serdn responsables de comunicar a sus
colaboradores los conocimientos adgquiridos en

Estrategia:
veracidad de

validez a los resultados obtenidos

Se darad énfasis en la importancia que tendréa la
la informacidén recavada con el fin de darle mayor

esta.
Contenido del Programa Costo en $ Dirigido a: Metodologia Recursos Duracidn:
$400.00 8 1
® Derecho Administrativo Jefe Dpto. de Expositiva Computadora horas | dia
* Derecho Registral Registros de Activa Cafiédn
Bancos. Participativa | Pizarra
Jefe Dpto. de Plumones
Registro de Papel para
Autdbnomas. rotafolio
Colaboradores Material de
juridicos. apoyo
Costo total del programa $400.00 Duracidén Total 8 1
horas | dia




Nombre del Programa:

"La Auditoria Administrativa, una
importante herramienta de control
dentro de la organizacidédn."

Elaboracién: Revisidén Pag.
Marzo 2007. 1

Unidad a la que va dirigida:
Comité de Auditoria Administrativa
(CAA)

Responsable(s) del Programa:
Auditor Administrativo

Objetivo del Programa: Proporcionar la informacidédn necesaria para el proceso de ejecucidn e
implementacién de una auditoria administrativa con el propdsito de brindar al personal que tendréa
parte activa en la realizacidédn de dicho proceso de los conocimientos necesarios para que este se

lleve a cabo de forma adecuada.

Politica: Los participantes de la
capacitacidén seran responsables de
comunicar a sus colaboradores los
conocimientos adquiridos en esta

Estrategia: Se dara énfasis en la importancia que tendréd la
veracidad de la informacidn recavada con el fin de darle
mayor validez a los resultados obtenidos

Contenido del Programa Costo en $ Dirigido a: Metodologia: Recursos: Duraciédn:
Marco tedrico $200.00 16 2
Personal que Expositiva horas | dias
conforma el Activa Computadora
El instrumento de Comité de Participativa | Cafidén
recoleccidén, criterios y Auditoria Pizarra
metodologia de puntuacidn Administrativa Plumones
Papel para
rotafolio
Medicidén de los Material de
resultados apoyo
Costo total del programa $200.00 16 2
horas | dias




3. Procedimiento de seguimiento y evaluacién del plan de
capacitacién.
El procedimiento para el seguimiento y evaluacidén del plan
serd el siguiente:
= Evaluacién de eventos de capacitacidén. Esta consistira
en una evaluacién que se realizard al finalizar cada
evento

" Evaluacidén de programas de capacitacidn

Evaluacidén de 1los programas de capacitacidén. La evaluacidn de
los programas se realizard a través de una matriz de seguimiento
en la cual se calificaran los siguientes aspectos: ejecuciédn,

cumplimiento de objetivos

MATRIZ DE SEGUIMIENTO

Nombre del|Responsables|Ejecucidédn|Cumplimiento|Tiempo|Costos|Promedio

programa de objetivos

Habilidades

Personales

Tecnologia

Informatica

Marco
Juridico

Legal

De cada uno de los programas se evaluarda lo siguiente:
= Responsable: Identificar quienes son las personas

responsables del programa.




"= Nivel de ejecucidn: Una vez que el programa este aprobado y
financiado, se medird el porcentaje de ejecucidén al momento
de realizar la evaluacidn.

= Cumplimiento de objetivos: se evaluard la cobertura
alcanzada y los beneficiarios del programa

®= Cumplimiento en el tiempo: verificar si el programa se
realizdé en el momento adecuado y respetando el plazo de
vencimiento establecido.

"= Costos incurridos: se evaluard si 1los costos realizados
fueron menores, mayores o iguales a los planeados.

El wvalor de <cada wuno de los criterios anteriores se

determinard& en porcentaje de cumplimiento o de avance.

Para la evaluacidén de los criterios se utilizard la siguiente

tabla

Intervalo Apreciacién
0-20 Muy bajo
21-40 Bajo
41-60 Regular
61-80 Bueno
81-100 Alto
4. Presupuesto
Horas
Costo por
Nombre del programa por hora|programa Total
Habilidades Personales $50, 00 24 $1.200,00
Tecnologia Informatica $65,00 16|l $1.040,00
Marco Juridico Legal $50, 00 8 $400,00
Auditoria Administrativa $12,50 16 $200,00
$2.840,00




