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1. INTRODUCCION

La apertura econdmica dada por la globalizacion de los mercados ha aumentado
la competitividad de las empresas lo que va directamente relacionado con la
palabra productividad que va ligada a los procesos internos. Colombia que es un
pais con economia en desarrollo por los tratados de libre comercio firmado con
diversos paises. Esto genera el escenario perfecto para la competitividad

empresarial y obliga a estas a aumentar los indices de productividad.

Es por ello que las empresas deberan realizar ajustes internos en sus procesos
productivos y administrativos a fin de aumentar su indice de productividad para
volverse mas competitivos. Para saber realmente que estan haciendo mal y que
podrian mejorar, es preciso realizar una auditoria a sus procesos internos, que les
permita tener una vision clara de la organizacién a fin de realizar los ajustes
pertinentes o la reingenieria de sus procesos productivos y administrativos para la

optimizacién de estos.

El tema de la calidad total se entiende como la aplicacion de los principios de la
gestiéon de la calidad al conjunto de actividades y personas de la organizacion, no
sélo a la realizacién del producto o servicio que se entrega al cliente, es un plus de
las empresas ya que de esta manera garantizan productos y servicios a sus
clientes potenciales, por ello es de vital importancia las auditorias de procesos,
pues permiten evaluar el cumplimiento de los procesos productivos vy

administrativos establecidos.



En la presente investigacion se tomara como objeto de estudio a la empresa
INNOVACION Y DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S, ubicada en la ciudad de
Cartagena de Indias, cuyo objeto social es la estructuracion e inversion en
proyectos que generen una solucion novedosa e innovadora en la promocion
inmobiliaria en los sectores de vivienda, turismo, salud, industrial y logistica de
zonas francas, la cual presta sus servicios en toda el area de la generacion de los
proyectos, desde los Estudios de Pre-factibilidad, Factibilidad, Planeacion,
Construccién y Puesta en marcha en la infraestructura y se menciona de manera
detallada sobre todos los elementos con que cuenta una auditoria administrativa,
los pasos a seguir para su elaboracién y las herramientas necesarias para
recopilar la informacion requerida, asi como los resultados arrojados en la
aplicacion de la auditoria de los procesos internos a la empresa, a fin de realizar
las recomendaciones pertinentes de acuerdo con los hallazgos encontrados a fin

de dar cumplimiento a los objetivos planteados en la presente investigacion.



2. DECRIPCION DEL PROBLEMA

El sector de la construccion en Colombia ha tenido un gran desarrollo y por ende
crecimiento. En los dltimos afios este sector se ha fortalecido debido a la politica
de vivienda social y las modificaciones recientes anunciadas para el programa del
Ministerio de Vivienda 'Mi Casa Ya' del gobierno de Juan Manuel Santos y el plan
de construccion de aulas escolares, ademas de los estimulos del sector financiero
a la compra en segmentos medios, son elementos que han promovido su

dinamismo.

Debido a lo anterior, la creacion de empresas constructoras en el 2016 segun la
Red de Camaras de Comercio (Confecamaras), fue de 17.397 que equivalen al
5.8% del total de las empresas creadas en el pais en este afio, lo que traduce alta
competitividad, por lo tanto las empresas se ven en la necesidad de emplear
estrategias con valor agregado que las vuelva atractivas. Sin embargo muchas
constructoras, no establecen politicas que les permitan garantizar la calidad de las
produccion, control de operaciones, control financiero y/o presupuestal, marco
juridico, cumplimiento a los plazos acordados con los clientes y por ende llenar

las expectativas de los mismos.

De esta manera, tomando como referencia a la empresa INNOVACION Y
DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S, ubicada en la ciudad de Cartagena de Indias,
empresa objeto de investigacion, a la cual se han realizado una serie de visitas
para entrevistar al personal directivo, administrativo y operativo a fin de obtener

informacion relevante que permita el desarrollo de la investigacion, de esta
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manera se ha logrado detectar diversas problematicas internas como lo es la falta
de organizacién administrativa y de produccion, falta de liquidez y la demora en los
procesos, esto se traduce en la ausencia de planeacién administrativa y de
produccién, donde existe la carencia de politicas administrativas de calidad,
orientadas al control, gestion eficiente de recursos y la programacion de

operaciones.

Estos factores afectan la operatividad, la eficiencia y competitividad de la empresa,
pues no contribuyen a entregar proyectos satisfactorios a los clientes, de esta
manera, las acciones que actualmente ejecuta la empresa, no estan orientadas a
dar cumplimiento al planteamiento estratégico de la compainiia, ( Mision y Vision),
por tanto es necesario que la empresa INNOVACION Y DESARROLLO SIGLO
XXI' S.A.S., realice un analisis interno a fin de establecer el origen de la
problematica que enfrenta, poder plantear las soluciones para alcanzar la

competitividad en el sector al cual pertenece.

De acuerdo a la problematica analizada anteriormente ¢Permitira La auditoria
interna de los procesos administrativos de la empresa INNOVACION Y
DESARROLLO SIGLO XXl S.A.S., determinar la deficiencias internas de sus

procesos para tomar las correcciones y volverse ser mas competitiva?

A través de la auditoria administrativa a la empresa INNOVACION Y
DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S., se podra realizar un analisis de fondo y
minucioso de los procesos internos que actualmente ejecuta la empresa, de esta
manera se podran establecer las deficiencias causantes de los problemas

pasados y presentes.



En todo momento es de suma necesidad e importancia, realizar el analisis de los
problemas que se enfrentan en el quehacer operacional, pues de esta manera se
tendrd una herramienta fundamental para tomar decisiones tendientes a dar

solucién a los mismos, y satisfacer las necesidades de los clientes.
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3. JUSTIFICACION

En la actualidad, es cada vez mayor la necesidad de los empresarios de contar
con un auditor que tenga preparacion y capacitacion acorde a los requerimientos
gque ésta exige, de esta manera y con la experiencia, le permitira interactuar de
manera natural con los mecanismos que se emplearan durante el desarrollo y
ejecucion de la auditoria, al igual que se brindara a la empresa la confianza
necesaria y al mismo tiempo escuchar los juicios emitidos a la hora de que ésta

quiera implementar las recomendaciones de los expertos®.

Por lo tanto; a través de esta investigacion se pretende evaluar las distintas fases
del proceso administrativo a partir de la aplicacion de una metodologia
previamente establecida, buscando con ello, obtener resultados claros, coherentes
pero sobre todo reales, que permitan analizar la forma como se esta trabajando
en la empresa auditada, los resultados que se obtengan mostraran a la misma una
visibn panoramica de la organizacion, y en base a la interpretacién y utilidad de la
informacion, se vera beneficiada en el presente y hacia un futuro. Si las
sugerencias y recomendaciones sobre la situacién real de la empresa son
tomadas en cuenta redundara en la mejoria en la funcion administrativa y en todas

sus areas; asi mismo se reflejaran los resultados en el ambiente de trabajo y sobre

! Mendivil Marfa, Auditoria administrativa aplicada a una empresa de giro ferretero, Trabajo de
grado para optar al titulo de licenciado en Administracion, Instituto tecnolégico de Sonora, 2005.
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todo en el aspecto econdmico, al corregir dichos errores se tomaran nuevas

decisiones que daran nuevos y mejores resultados para toda la organizacion®.

Por otro lado cabe resaltar que la realizacion de este tipo de investigacion como
estudiantes de administracion de empresas, permite la contextualizacion de los
conceptos desarrollados en clases y en el trabajo de campo. Con la realizacion de
esta investigacion se podran aplicar los conocimientos adquiridos y establecer un
concepto y /o criterio propio frente a la situacién y analisis de resultados arrojados
de la misma.

Finalmente para la UNIVERSIDAD DE CARTAGENA, también es importante, pues
por medio de estos trabajos de investigacion dan cumplimiento al PEI de la
institucion, desarrollan cultura investigativa y adquieren material bibliografico de
tipo cientifico desarrollado por sus estudiantes que sirven como base para futuras

investigaciones.

> Mendivil Maria, Auditoria administrativa aplicada a una empresa de giro ferretero, Trabajo de
grado para optar al titulo de licenciado en Administracion, Instituto tecnolégico de Sonora, 2005.
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4. MARCO FERENCIAL

4.1. Estado del Arte

La actividad de revisar o inspeccionar algo con caracter econdmico, debio estar
ligada a las primeras actividades econdmicas del hombre, especialmente aquellas
actividades organizadas y derivadas de la convivencia en comunidad, donde
debian proveerse y controlarse. La importancia de la auditoria, es reconocida
desde los tiempos mas remotos, teniéndose conocimientos de su existencia ya en

las lejanas épocas de la civilizacion sumeria.

Rodriguez, (2003) declara que los problemas administrativos dieron lugar a
nuevas dimensiones en el pensamiento administrativo. Los estudiosos trataron
problemas cotidianos inmediatos: problemas de planeacién, de organizacion;
problemas de recursos humanos, materiales, de tecnologia y produccion. En la
busqueda sistemética de soluciones, naturalmente utilizaron la ciencia y la
metodologia cientifica. Este enfoque y sus soluciones dieron lugar a una

orientacion técnica hacia la auditoria administrativa.

En México, la aplicacion de la auditoria administrativa comenzé en empresas
transnacionales y posteriormente en mexicanas, sobre todo en empresas publicas.
Como es logico las empresas transnacionales venian con mentalidad y técnicas
nuevas que se aplicaban con éxito en el extranjero; Luego éstas se modificaron
para adaptarse al medio empresarial mexicano en las décadas de los cincuenta y

sesenta, cuando habia un desarrollo prospero debido a la politica del gobierno de
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esa época que consistia en fomentar la inversion extranjera. (Rodriguez, 2003,

p.35)

En el presente, el proceso légico sigue vigente. Segun Mancillas, (2001) no
importa cuanto haya progresado, se necesita seguir controlando las actividades y
tomando decisiones con base en la informacion proporcionada, todo para el mejor
aprovechamiento de los recursos. Es importante que esta cultura no solo se quede
en las corporaciones gque manejan sus actividades a nivel nacional, sino ubicar
dentro del mismo a las empresas de caracter local, debido a la necesidad que

sufren las mismas de determinar con claridad su forma de operar.

Sin embargo, en la actualidad muchas empresas tristemente, se rehldsan a la
aplicacion de la auditoria administrativa, la misma cultura no les permite apertura 'y
tienen temor al cambio, estos factores los limitan para un crecimiento continuo, no
permiten que ninguna persona ajena a la empresa se introduzca a revisar las
diferentes areas de la misma por el miedo y la desconfianza; otro factor limitante
es que varias empresas piensan gue mas que un beneficio es una pérdida de

tiempo.

4.2. Marco Teo6rico

Auditoria_administrativa. En términos generales, la auditoria administrativa

proporciona una evaluacion cuantificada de la eficiencia, con la que cada unidad
administrativa de la empresa desarrolla las diferentes etapas del proceso
administrativo. Esta técnica mira hacia delante, y es claramente constructiva en su

concepto.
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En otras palabras, proporciona un panorama administrativo general de la empresa
gue se va a auditar y sefiala el grado de efectividad con el que opera cada una de
las funciones que la integran; por consecuencia, sefiala aquellas &reas cuyos
problemas exigen una mayor atencién por parte de la direccion de la empresa.
Este es definido para la continua evaluacion de los métodos y el desempefio en
todas las areas de la empresa, puede abarcar una funcién especifica, o bien, se
puede dar un enfoque de sistema y puede abarcar una unidad o grupo de

unidades que forman un organismo social.

Objetivo. El objetivo de la auditoria administrativa es verificar, evaluar y promover
el cumplimiento y apego al correcto funcionamiento de las fases o elementos del
proceso administrativo y lo que incide en ellos. Es su objetivo también evaluar la

calidad de la administracién en su conjunto.

Tipos de Auditorias. Arens (1996), describe tres tipos de auditorias: Auditorias

de estados financieros, auditorias operacionales y auditorias de cumplimientos®.

Auditorias de estados financieros. “Se lleva a cabo para determinar si el
conjunto de los estados financieros se presentan de acuerdo con los criterios
especificos. Por lo general, otros criterios son los principios de contabilidad

generalmente aceptados”.*

¥ BLANCO LUNA. Op. Cit. p. 96
* Ibid.., p.56
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Auditorias operacionales. “Es una revisiéon de cualquier parte del proceso y
métodos de operacion de una compafiia con el propésito de evaluar su eficiencia y

eficacia”.®

Auditorias de cumplimientos. “Es determinar si el auditado esta cumpliendo con
algunos procedimientos, reglas o reglamentos especificos que rige alguna

auditoria superior”.®

Vision General de la Auditoria Interna

Definicion.

Consiste en la evaluacion periodica;

a. del grado de eficacia, eficiencia y efectividad del sistema de control interno
implantado por la constructora.

b. del resultado de la gestion de la organizacién auditada, en cuanto al grado de
eficacia, eficiencia, transparencia y economia que hayan exhibido, en el
cumplimiento de los objetivos y metas presupuestadas, en la utilizacién de los
recursos y en la ejecucion de sus tareas, actividades, y en el cumplimiento de las
normas legales y de los lineamientos de la politica de la empresa.

De la eficacia y eficiencia de los procesos criticos- tanto sustantivos como de
apoyo que la Entidad auditada tiene en operacién, observando las deficiencias e
irregularidades, estableciendo sus causas, estimando sus efectos vy
recomendando las medidas correctivas necesarias.

Cabe recordar que incumbe a las autoridades superiores de cada dependencia,
dentro de sus responsabilidades de direccion, el establecimiento y mantenimiento
de un adecuado sistema de control interno, que procure:

1. que sean alcanzadas las politicas, objetivos y metas establecidos por el
organismo;

2. la produccion y emision de informacion financiera, administrativa y operativa

para uso interno y externo, y que la misma sea confiable, oportuna e integra;

> Ibid.., p.59
® Ibid.., p.78
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3. el establecimiento de adecuados instrumentos para la proteccion de los activos;
4. la vigilancia de cumplimiento de politicas, planes, procedimientos, leyes,
normas, contratos y demas disposiciones que puedan tener un impacto
significativo en las operaciones e informes;

5. la utilizacion de los recursos conforme a principios de eficacia, economia y
eficiencia, procurando evitar su empleo en forma innecesaria o antieconémica;

6. la vigilancia de los sistemas, programas y operaciones, a efectos de determinar
si los productos y resultados estan en consonancia con las metas y objetivos
establecidos, y si los procesos y actividades se llevan a cabo en la forma prevista;
7. La minimizacién de la ocurrencia de errores y otras practicas deshonestas,

como los hechos irregulares o ilicitos.

Propdésito.

La auditoria interna debe contribuir al logro de los siguientes propdsitos;

Incentivar la medicion y comparacién de objetivos, metas y resultados: Es la
accion de medir y comparar los logros alcanzados por la organizacion con relaciéon
a las metas y objetivos previstos, y la capacidad de tomar decisiones correctivas
que tiendan a aumentar los niveles de eficiencia, eficacia y calidad.

Difundir la planificacion organizacional: Promover entre las diferentes
dependencias la necesidad de planificar sus actividades en funciéon de las
misiones conferidas y de formular sus presupuestos con el objeto de mejorar el

grado de eficiencia en su ejecucion.

Promover el control interno eficaz: Recomendar el disefio e implantacién de
sistemas de control interno que promuevan el logro de los objetivos y metas
organizacionales, la detecciéon oportuna de desvios, la agilidad en la toma de
decisiones correctivas, la observancia del marco normativo vigente y el desaliento

a la comision de actos ilicitos o fraudulentos.
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Asegurar el cumplimiento de la normativa vigente: Verificar que las acciones de la
organizacion cumpla con el marco normativo aplicable a sus actividades y
funciones, sean estas impuestas por la organizacion, o en su defecto, dictadas por

la gerencia.

Fomentar la determinacion de costos en la operacion: Recomendar y sugerir el
disefio e implantacion de sistemas que permitan la determinacion de los costos
econdémicos, sociales y ambientales derivados de la ejecucion de las politicas de

la organizacion.

Difundir la utilizacion de sistemas de medicion de desempefio y toma de
decisiones. (Tableros de Mando): Fomentar la implantacion de sistemas integrales
de informacién que permitan la medicion del desempefio y sirvan de apoyo para la

toma de decisiones.

Promover la cultura de la “Rendicion de Cuentas”. (Accountability): La utilizacion
de sistemas integrales de informacidn, incentivara la cultura de la responsabilidad
en la gestion y permitira cumplir con la obligacion de informar sobre el destino de

los recursos.

Incorporar a la comunidad organizada en el proceso de auditoria: Promover la
participacion de la comunidad en la evaluacion de la gestion de las organizaciones
publicas, a través de sistemas de captura de quejas y reclamos, relevamiento de

encuestas, etc.

Orientacién y objetivos
La orientacién de todo operativo de auditoria interna — integral -, debe tender a

cubrir los siguientes aspectos de la Unidad o Dependencia auditada;

Regularidad de la gestion del auditado: En el operativo de auditoria se evaluara

que la operacion del auditado se realice de conformidad a las leyes y reglamentos
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vigentes, siendo este uno de los objetivos de la fiscalizacion. Asimismo el auditor
debe programar sus actividades y el alcance de la auditoria de forma que sea
posible detectar situaciones o transacciones susceptibles de encubrir actos ilicitos
gue pudieran alterar los resultados de la fiscalizacion.

Planificacion estratégica del auditado: En toda auditoria se relevara la formulacion
e implantacion de un “plan estratégico” por parte del Auditado. Dicho plan debiera
contener como minimo un andlisis F.O.D.A., la definicién de las areas y procesos
clave de la organizacion auditada, la definicion de un mecanismo de capacitacion
permanente del personal, el disefio de un sistema de control de la calidad de los
servicios prestados y la definicion de un sistema de informacion gerencial que

permita detectar desvios y promueva la rdpida toma de decisiones correctivas.

Clara definicibn de metas y objetivos del auditado: Los objetivos y las metas
definidas por la organizacién auditada deben guardar simetria con el marco
juridico que rige su accion, y provenir de un “plan estratégico” pre-definido.
Asimismo las metas y objetivos deben representar cualitativa y cuantitativamente
las politicas formuladas para la Unidad o Dependencia por la Autoridad superior.
Tanto los objetivos del Ente auditado como sus metas deben ser claramente
comunicados a su personal, definiéndose ademas el o los responsables de su

logro.

Estructura de produccién de bienes y servicios provistos: Ademas de definir sus
objetivos y metas, es obligacion de la organizaciébn auditada, formular su
estructura de produccion, la cual debe asimilarse a la apertura programatica de su
presupuesto. De tal forma que un Programa provea bienes o servicios finales y
una actividad, bienes y servicios intermedios. La estructura de produccién de

bienes y servicios, a la que se hace referencia, obedece al siguiente esquema;

Sistema de control interno del auditado: El sistema de control interno, como
instrumento, debe facilitar la medicibn de los resultados obtenidos en el

desempeiio del auditado y el grado de cumplimiento de sus metas y objetivos.
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Debe estar constituido por politicas y normas formalmente adoptadas, métodos y
procedimientos efectivamente implantados y recursos humanos, fisicos y
financieros, cuyo funcionamiento coordinado debe orientarse a salvaguardar el

patrimonio, a lograr las metas y a mejorar la performance.

El sistema de control interno es el conjunto de los planes, métodos,
procedimientos, y otras medidas, incluyendo la actitud de la Direccién, que posee
una Institucion para ofrecer garantia razonable de que se cumplan con los
siguientes objetivos;

* Promover las operaciones metodicas, economicas, eficientes y eficaces y los
productos y servicios de calidad, acorde con la mision que la institucién debe
cumplir.

» Preservar los recursos frente a cualquier pérdida por despilfarro, abuso, mala
gestion, errores, fraude e irregularidades.

* Elaborar y mantener datos financieros y de gestién fiables y presentarlos

correctamente en informes oportunos.

Para asegurar la implantacion y el mantenimiento de un sistema eficiente de
control interno es necesario que el Auditado cuente con;

* Recursos tecnoldgicos suficientes y asociados a sus procesos productivos —
sustantivos — y de apoyo.

» Recursos humanos con aptitud, capacitacion, experiencia y grado de incentivo
necesario para cumplir eficaz y eficientemente con las tareas delegadas.

* Lineas de responsabilidad claramente definidas y evaluables.

* Liderazgo y capacidad de gerenciamiento en los niveles directivos, que garantice
la dinamica del Ente o Programa auditado.

» Sistema de informacién que permita la permanente y sistematica evaluacion

preventiva de la ejecucion y la toma de decisiones correctivas oportunas.

Alcance de la auditoria interna
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Auditoria integral o de gestion global: Comprende el examen o analisis de la
totalidad de la gestion de una Dependencia. Esto implica, todos los procesos que
durante un periodo determinado hayan producido resultados mensurables y

evaluables.

Seguimiento de las Recomendaciones: Es un operativo destinado a evaluar el
grado de implantacion de las recomendaciones realizadas al auditado en informes
de auditoria interna previos y describir;

¢ las causas que motivaron la falta de implantacion, y

e el efecto producido por las recomendaciones implantadas.

4.3. Marco Conceptual

Auditoria. Es el examen profesional, objetivo e independiente, de las operaciones
financiera y/o Administrativas, que se realiza con posterioridad a su ejecucion en
las entidades publicas o privadas y cuyo producto final es un informe conteniendo
opinion sobre la informacion financiera y/o administrativa auditada, asi como
conclusiones y recomendaciones tendientes a promover la economia, eficiencia y
eficacia de la gestion empresarial o gerencial, sin perjuicio de verificar el

cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.’

Auditoria Interna. Auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta concebida para agregar valor y mejorar las operaciones
de una organizacion. Ayuda a una organizacion a cumplir sus objetivos aportando
un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los

procesos de gestion de riesgos, control y gobierno.?

" OROZCO Laura O. Guia de auditoria. Editorial McGraw-Hill. México. p. 595
® CEPEDA. Op. Cit. p.215
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Administraciéon. Es la ciencia social aplicada o tecnologia social, que tiene por
objeto de estudio las organizaciones, y técnica encargada de la planificacion,
organizacion, direccion y control de los recursos (humanos, financieros,
materiales, tecnolégicos, del conocimiento, etc.) de una organizacion, con el fin de
obtener el maximo beneficio posible; este beneficio puede ser econdémico o social,

dependiendo de los fines perseguidos por la organizacion.®

Control interno. El control interno es un método de organizacion en el que una
empresa se protege y garantiza que tiene el control de sus contables,
procedimientos diarios y negocios, y que se estan siguiendo estas politicas. Se
compone de diferentes controles, procedimientos, investigaciones y sistemas para
garantizar que la empresa esta funcionando bien y con apego a la ley. El control
interno esencialmente protege a la compafia de si misma, salvaguardandola
contra peligros tales como el fraude y la corrupcién. Las empresas generalmente
adaptan su propia definiciébn de control interno y estructuran un programa que se

adapte a sus necesidades e intereses individuales.®

Ambiente de control: La organizacién debe establecer un entorno que permita el
estimulo y produzca influencia en la actividad del recurso humano respecto al
control de sus actividades. Para que este ambiente de control se genere se

requiere de otros elementos asociados al mismo los cuales son:

Integridad y valores éticos. Se deben establecer los valores éticos y de conducta
gue se esperan del recurso humano al servicio del Ente, durante el desempefio de
sus actividades propias. Los altos ejecutivos deben comunicar y fortalecer los

valores éticos y conductuales con su ejemplo.

Competencia. Se refiere al conocimiento y habilidad que debe poseer toda
persona que pertenezca a la organizacion, para desempefiar satisfactoriamente su

actividad.

® TORRES VARGAS Gabriel. Administracién. Editorial Ecopetrol. Bucaramanga. p. 151
1 MANTILLA BLANCO Samuel A. Auditoria del control interno. Editorial Eco ediciones. Bogota. p.
451
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Experiencia y dedicacion de la Alta Administracion. Es vital que quienes
determinan los criterios de control posean gran experiencia, dedicacion y se
comprometan en la toma de las medidas adecuadas para mantener el ambiente

de control.*

Evaluacion de riesgos. Los factores que pueden incidir interfiriendo el
cumplimiento de los objetivos propuestos por el sistema (organizacion), se
denominan riesgos. Estos pueden provenir del medio ambiente o de la
organizacibn misma. Se debe entonces establecer un proceso amplio que
identifique y analice las interrelaciones relevantes de todas las areas de la
organizacion y de estas con el medio circundante, para asi determinar los riesgos

posibles.*

Actividades de control. Las actividades de una organizacion se manifiestan en
las politicas, sistemas y procedimientos, siendo realizadas por el recurso humano
que integra la entidad. Todas aquellas actividades que se orienten hacia la
identificacion y andlisis de los riesgos reales o potenciales que amenacen la
mision y los objetivos y en beneficio de la proteccion de los recursos propios o de
los terceros en poder de la organizacion, son actividades de control. Estas pueden
ser aprobacion, autorizacién, verificacion, inspeccion, revision de indicadores de
gestion, salvaguarda de recursos, segregacion de funciones, supervision y

entrenamiento adecuado.*®

Organizacion. Robbins y De Cenzo, (1996) sostienen que la organizacién es el
proceso mediante el cual se dividen las tareas y actividades con el objeto de
combinar los esfuerzos de las personas que integran los equipos de trabajo,
delegandoles autoridad y responsabilidad, definiendo las relaciones de autoridad

entre ellas y formando asi una estructura organizacional*.

" Ibid. p.452

2 |bid. p.452

3 |bid. p.452

1 Mendivil Marfa, Auditoria administrativa aplicada a una empresa de giro ferretero, Trabajo de
grado para optar al titulo de licenciado en Administracion, Instituto tecnolégico de Sonora, 2005 p.
23
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Organigrama. Consiste en hojas o cartulinas en las que cada puesto de jefe se
representa por un cuadro que encierra el nombre de ese puesto, representandose,
por la union de los cuadros mediante lineas, los canales de autoridad y

responsabilidad®.

Descripcion de puestos. Estipula la funcion basica del puesto, las principales
areas de resultado final de las cuales es responsable el gerente y las relaciones
de autoridad implicadas. Es necesario que se informe a todos los interesados

acerca de las responsabilidades del ocupante.®

Manuales de organizacion. Son documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada
y sistemética, informacién de una organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las
instrucciones y lineamientos que sean necesarios para el mejor desempefio de

sus tareas?’.

Integracion. Segun Knootz y Weihirich, (2004) es el proceso de obtener y articular
los elementos materiales y humanos que la organizacion y la planeacion sefialan

como necesarios para el adecuado funcionamiento de un organismo social.*®

Direccién. Garza, (2000) sostiene que la direccién es el talento y el esfuerzo de
las demas personas para conseguir el logro de los resultados esperados, es decir,

influir sobre su desempefio y coordinar su esfuerzo individual y de equipo.*®

Supervision. Es el proceso de evaluacion de progresos de las metas
profesionales y de realizacion de las correcciones necesarias a propoésitos o

planes.?

Motivacion. Es el deseo de hacer algo que esta condicionado por la voluntad

necesaria para realizar la actividad y satisfacer alguna necesidad del individuo. Su

' |bid. p.23
'° |bid. p.24
Y |bid. p.25
'8 |bid. p.25
2 1bid. p.22
2 |bid. p.26
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importancia radica en que a través de ella se logra la ejecucién del trabajo
tendiente a la obtencion de objetivos de acuerdo con los estdndares esperados.
Algunos incentivos para los empleados pueden ser: diplomas, vales,

reconocimientos, articulos, eventos, entre otros?’.

4.4. Objetivos de Investigacion

4.4.1. Objetivo general

Realizar una Auditoria Interna de los procesos administrativos de la empresa
INNOVACION Y DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S., con el prop6sito de mejorar el

desarrollo organizacional.

4.4.2. Objetivos Especificos
e Describir el sistema de la organizacion y la gestion en relacion al plan, asi
como las funciones y responsabilidades de los principales funcionarios.
e Evaluar las politicas de la organizacion, las actividades de supervision y
control y el cumplimiento de las mismas.
e Identificar qué tipos de controles de presupuestos son ejecutados y el
manejo de los recursos de la organizacion.

e Proponer soluciones y alternativas a los problemas encontrados

! Ibid. p.26
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5. METODOLOGIA

5.1. Tipo de Investigacién. El presente trabajo de investigacion tuvo en cuenta la
investigacion descriptiva ya que esta dio a conocer las situaciones, costumbres y
actitudes predominantes a través de la descripcion exacta de las actividades,
objetos, procesos y personas. Dentro de las metas de la investigacion descriptiva
se encontré que esta enfocada, a la prediccion e identificacion de las relaciones

gue existen entre dos o mas variables.

Segun el autor (Fidias G. Arias), define: la investigacion descriptiva consiste en la
caracterizacion de un hecho, fenébmeno, individuo o grupo, con el fin de establecer
Su estructura o comportamiento. Los resultados de este tipo de investigacion se
ubican en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos se

refiere??.

Tipo de investigacion que describe de modo sistematico las caracteristicas de una

poblacion, situacion o area de interés. Aqui los investigadores recogen los datos

2 ZORRILA ARENA Santiago. Metodologia de la investigacién. Editorial McGraw-Hill. México. p.
164
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sobre la base de una hipotesis o teoria, exponen y resumen la informacién de
manera cuidadosa y luego analizan minuciosamente los resultados, a fin de

extraer generalizaciones significativas que contribuyan al conocimiento.

5.2. Poblacion y Muestra.

La poblacion objeto de estudio son empresas del sector de la construccion, pero
como muestra para la presente investigacion se tom6 una muestra directa

intencional que es la empresa INNOVACION Y DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S.
5.3. Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de la Informacion.

Especificado y definido el problema de investigacién y planteados los objetivos del
estudio, se procedié a tomar como las principales técnicas e instrumentos de
recoleccion de la informacion, los cuestionarios de control interno y la revision de

documentos administrativos correspondientes a la auditoria interna.
5.4. Procesamiento y Analisis de la Informacién.

Una vez aprobado este anteproyecto se procedera a la iniciacion del desarrollo del
mismo, el cual consistird en estudiar, analizar y por ultimo proponer las acciones
gue deberan tomar para corregir todas aquellas falencias que presenta la

Empresa INNOVACION Y DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S.
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6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 1. Cronograma de Gantt.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades

Semana 1| Semana 2 | Semana 3| Semana 4

Semana 5

Semana 6

Semana 7

Semana 8

Propuesta de Investigacion

Anteproyecto

Desarrollo de la Investigacion

Visita a la Empresa

Entrevista con el Gerente

Planeacion de la Auditoria

Examen

Aplicacion de Cuestionarios

Realizacion de Entrevistas

Evaluacion de Resultados

Presentacion de Resultados

Sugerencias de Correciones

Fuente. Autores
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7. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

7.1. Generalidades de la Empresa

INNOVA SIGLO XXI S.A.S., €S una firma de estructuracién e inversion en proyectos que
generen una solucion novedosa e innovadora en la promocion inmobiliaria en los
sectores de vivienda, turismo, salud, industrial y logistica de zonas francas con
sede principal en la ciudad de Cartagena de Indias, la cual presta sus servicios en
toda el area de la generacién de los proyectos, desde los Estudios de Pre-
factibilidad, Factibilidad, Planeacion, Construccién y Puesta en marcha en la
infraestructura. INNOVA SIGLO XXI SAS €S una empresa joven con alta experiencia de
Sus socios, asociados y asesores con capacidad de generar soluciones creativas

e innovadoras.

7.1.1. Perfil de la Empresa
INNOVA SIGLO XXI SAS es una organizacion que propone soluciones creativas,
alternativas y ejecutables en corto tiempo, apoyados en el mercadeo, los avances

tecnoldgicos, el respeto al medio ambiente con soporte en estructuras
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administrativas y operativas eficientes que optimicen los recursos disponibles para

el desarrollo de los proyectos.

Una empresa conformada por directivos especializados, con liderazgo, vocacion
de trabajo en equipo y respeto al cliente interno y externo. Un equipo humano

innovador, creativo y con valores solidos enfocados al logro.

7.1.2. Estructura organizacional

Figura 1. Estructura Organizacional

a3
p &
A gpenid “B3ano, v &
§ w | g )N
'&,.
N ’ %, &
He ° &, %%
9 P fao OJ %
SRl /4 .
&, g 47 3 =
o g 3 g =2
g g JUNTA =
. = o DIRECTIVA g =2 :
= - @ Lt
» 4 g =
= 2 . S =
- ke & /
() G <& &
1, N
o %0’ C/e / 6(0 Q’QQ
Q. D S
,&@ & M, e(\““\e g
+ g : €tatta, Q\?.Q‘?‘s A N
y (’Q(égico o

30



Fuente. INNOVA SIGLO XXI SAS

7.1.3. Tipo de empresa
Esta empresa la cual sera objeto de estudio se encuentra constituida

legalmente como una sociedad anonima simplificada.

7.1.4. Cantidad de Empleados
La distribuidora cuenta actualmente con un total de 25 empleados dentro de los
cuales se encuentran 5 del departamento administrativo y contable, 3 en el

departamento comercial y 4 Ingenieros residentes y 13 obreros.

7.1.5. Responsabilidades Fiscales
Dentro de las responsabilidades tributarias y fiscales encuentran las siguientes:
Impuesto de Renta, Autor retencion de CREE, IVA, Retencién en la Fuente; las

cuales se cumplen de acorde con el calendario tributario estipulado por la DIAN.

7.1.6. Principales Proveedores
A la fecha la empresa cuenta con gran cantidad de proveedores. Dentro de estos
proveedores se pueden mencionar como principales los siguientes: El Constructor-

Sodimac, Eficacia Bolsa de empleo.
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7.2. Resultado de la Auditoria

Una vez realizado el estudio, y de haber aplicado los cuestionarios y reunir
informacion se logré obtener de manera cuantitativa ciertos datos, en base al
sistema de evaluacion empleado al que se sometieron los resultados y se
encontrd que la empresa cuenta con un total del 31% que representa el grado de
cumplimiento total de empresa con los aspectos evaluados en el procesos
administrativo, lo que indica que es la empresa carece de procesos estructurados
que garanticen la operacion eficiente de la empresa; cabe de aclarar que todos
estos porcentajes son comparados con un 100% que es el porcentaje ideal. La
Planeacion cuenta con un 36% del grado de cumplimiento considerado deficiente
de acuerdo a lo indicado en el rango y con el puntaje obtenido, la Organizacién
con un 33% del grado de cumplimiento considerado deficiente, de acuerdo a lo
indicado en el rango y con el puntaje obtenido, Integracion cuenta con un 20%
considerado deficiente, de acuerdo a lo indicado en el rango y con el puntaje
obtenido; la Direccién cuenta con un 46% considerado eficiente; y Control cuenta
con un 20% considerado deficiente acuerdo a lo indicado en el rango y con el

puntaje obtenido.
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Tabla 2. Calificaciéon de las Fases del Proceso Administrativo

CALIFICACION POR FASE PUNTOS PUNTOS % REAL RANGO CALIFICACION
IDEALES REALES POR RANGOS
PLANEACION 5000 1800 36% EXCELENTE 19501 A 20000
ORGANIZACION 3500 1150 33% ADECUADO 17501 A 19500
INTEGRACION 4000 800 20% ELEMENTAL | 12501 A 17500
DIRECCION 3500 1600 46% DEFICIENTE 9001 A 12500

CONTROL 4000 780 20% CARENCIA 0 A 9000

TOTAL 20000 6130 31% TOTAL PUNTOS 20000

Fuente. Autores.

Figura 2. Puntuacion Ideal Vs. Puntuacion Real del Proceso Administrativo.
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Fuente. Autores.

7.2.1. Alcance de la auditoria Administrativa

La presente auditoria se encuentra dirigida a la evaluacién de los procesos
administrativos de la empresa que permitan determinar los procesos no conformes
que afectan la eficiencia operacional y por ende la competitividad de la empresa

en el mercado.
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7.2.2. Caracteristicas del plan de auditoria administrativa

Se toma como base el contexto general de la empresa para determinar resultados
especificos luego de la aplicacion de los cuestionarios, donde se tienen en cuenta
las diferentes actividades que se desempeian en el proceso administrativo y se
detectan los puntos criticos de la empresa conforme a su objetivo general y se
identifican los potenciales de la empresa para generar efectividad en sus

procesos.

7.2.3. Procedimiento de auditoria
La aplicacién de cuestionario a los altos mandos de la empresa y asi realizar la
evaluacion y estudio del proceso administrativo de la empresa como la planeacion,

la organizacion, la integracion, direccion y control.

7.2.4. Técnicas de auditoria

Las técnicas realizadas fueron la realizacion de inspeccién en las diferentes areas
y la observacion de los procesos internos y la aplicacion de cuestionarios a los
altos mandos a fin de recolectar la informacion como materia prima para el

desarrollo de la investigacion. .

7.2.5. Cronograma de visitas
En primera instancia se realiz6 una visita preliminar, cinco Vvisitas durante el

desarrollo del trabajo y una visita final.

7.2.6. Andlisis de Resultados
A continuacion, se muestran los resultados obtenidos luego de la aplicacion de los

cuestionarios y de las calificaciones realizadas a cada una de las fases proceso
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administrativo como la planeacion, la organizacion, la integracion, la direccién y el

control de acuerdo a los rangos establecidos.

7.2.6.1. Planeacioén

Tabla 3. Calificacion de los Rangos de Planeacion

PLANEACION
RANGOS DE PLANEACION CALIFICACION POR RANGOS
DE PLANEACION

EXCELENTE 4500 A 5000
ADECUADO 3500 A 4500
ELEMENTAL 2500 A 3500
DEFICIENTE 1500 A 2500
CARENCIA 0A 1500

Fuente. Mendivil, 2005.

Tabla 4. Evaluacion de Componentes de la Planeacion.
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PUNTOS | PUNTOS |PORCENTAIJE
PLANEACION EMPLEADA
IDEALES REALES REAL
MISION 600 600 100%
OBJETIVOS 560 350 63%
ESTRATEGIAS 540 250 46%
POLITICAS 560 0 0%
PROCEDIMIENTOS 550 0 0%
PROGRAMAS 600 0 0%
PRESUPUESTOS 550 400 73%
REGLAS 560 200 36%
ESTANDARES 480 0 0%
TOTAL 5000 1800 36%

Fuente. Autores.

La tabla anterior, muestra que la empresa cuenta con una mision, la cual esta
establecida por escrito, es clara, adecuada para la organizacién y entendible por
todos los miembros de la empresa, es aceptada y se adapta a estos, por tanto se

da un cumplimiento del 100% de este aspecto.

De acuerdo a los objetivos organizacionales, la empresa INNOVACION Y
DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S., cuenta con objetivos organizacionales y estan
direccionados con la planeacion administrativa que estd a cargo del gerente de
esta compafiia, estos objetivos estan escritos, son claros y reales, y son

comunicados a todos los miembros de la organizacion y aceptados por estos.

De acuerdo a las investigaciones, los objetivos organizacionales son fijados a
corto y mediano plazo y revisados periédicamente por el gerente, a fin de verificar
su cumplimiento, sin embargo no son interiorizados y no estan alineados con los
objetivos de cada departamento, por tanto muchas veces no son alcanzados, este
aspecto tuvo un cumplimiento del 63%.
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Las estrategias organizacionales son establecidas para llevar a cabo la planeacion
de la empresa, sin embargo no son escritas y no son conocidas por los miembros
que conforman el equipo de trabajo, por tanto no son ejecutables, este aspecto

tuvo un cumplimiento del 46%.

Con respecto a las politicas, la empresa carece de politicas administrativas, que
precisen los lineamientos administrativos orientados a dar cumplimiento a los
planes realizados y a las estrategias establecidas, lo que hace vulnerable el
sistema administrativo haciéndolo poco eficiente y efectivo. Este aspecto tuvo un
cumplimiento del 0%, igual que los procedimientos y programas que no existen por
tanto no hay protocolo de las diversas actividades administrativas y operativas

realizadas.

Otro aspecto dentro de la planeacién son los presupuestos, afortunadamente, la
empresa si cuenta con presupuestos de gastos administrativos y operativos, asi
como de cada uno de los proyectos que ejecuta, estos presupuestos son
establecidos por cada una de las areas o procesos administrativos donde se
contempla todas las necesidades de la empresa, este aspecto tuvo un

cumplimiento del 73%.

Con respecto a las reglas, la organizacion ha establecido cada una de ellas en
general y en la ejecucion de cada actividad, sin embargo no es un proceso formal
por parte de la alta gerencia, pues no las han dado a conocer por escrito a cada
miembro de la organizacion, no obstante estas son claras, entendible y flexibles lo
que las hace cumplibles. Este aspecto tuvo un cumplimiento del 36% y finalmente
los estandares, la empresa no cuenta con estandares de cada una de las
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actividades, pues no cuenta con un sistema de gestion de calidad que le obligue a
establecerlos, mantenerlos y cumplirlos, lo que hace fragil la efectividad de la
realizacion de las actividades administrativas y operativas de la empresa. Este

aspecto tuvo un cumplimento del 0%.

En general la planeacidon como parte del proceso administrativo en la empresa
INNOVACION Y DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S., obtuvo una calificacion de
1800 puntos de 5000 que es la puntuacion maxima, y que ubicandolo en el rango

de calificacidn es deficiente y su nivel de cumplimiento general fue del 36%.

Figura 3. Puntuacion Ideal Vs. Puntuacion Real del Proceso de Planeacion.
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Fuente. Autores.
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7.2.6.2. Organizacion

Tabla 5. Calificacion de los Rangos de Organizacion

ORGANIZACION

RANGOS DE ORGANIZACION CALIFICACION POR R/:\NGOS
DE ORGANIZACION
EXCELENTE 3200 A 3500
ADECUADO 2500 A 3200
ELEMENTAL 1800 A 2500
DEFICIENTE 1100 A 1800
CARENCIA 0A 1100

Fuente, Mendivil, 2005

Tabla 6. Evaluacion de Componentes de Organizacion

- PUNTOS PUNTOS | PORCENTAIJE
ORGANIZACION EMPLEADA
IDEALES REALES REAL
ORGANIGRAMA 1200 550 46%
DESCRIPCION DE PUESTOS 875 600 69%
INSTRUCTIVOS ESPECIALES 875 0 0%
MANUAL DE ORGANIZACION 550 0 0%
TOTAL 3500 1150 33%

Fuente. Autores.

La tabla 5, nos muestra la evaluacién de los componentes organizacionales, en
donde de 3500 puntos ideales, la compafiia solo obtuvo una puntuacion de 1150

puntos lo que indica un porcentaje de cumplimiento del 33% que lo ubica dentro
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del rango en deficiente. Esto se debe a que si bien es cierto, la empresa cuenta
con un organigrama y que es general para cada departamento, donde muestra
cada uno de los cargos de la empresa, y no es actualizado constantemente y
tampoco es conocido por el personal, sin embargo este organigrama deja definido
las lineas de autoridad y estas no llegan a cumplirse debido a que un subordinado

recibe 6rdenes de cada uno de los jefes.

Otro aspecto a tener en cuenta es la descripcion de puestos, la empresa tiene
claridad acerca de cada uno de los puestos y la tareas de cada uno debe realizar y
es clara para el personal, sin embargo no es algo formal, pues no esta plasmado
por escrito, no es revisado periddicamente y no existe un procedimiento para

elaborar la descripcion de puestos por tanto su nivel del cumplimiento es del 33%.

No existen en la empresa instructivos especiales para cada departamento, ni
manual de organizacién, por tanto el personal no cuenta con una guia e
instructivos de orientacion y estos no tendrian soportes para el desarrollo de
actividades especiales y por tanto no definen la responsabilidad que cada
empleado debe asumir en su puesto de trabajo, por tanto el nivel de cumplimiento

es del 0% para cada uno de estos aspectos.

Figura 4. Puntuacién Ideal Vs. Puntuacion Real del Proceso de Organizacion.
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Fuente. Autores.

7.2.6.3. Integracion

Tabla 7. Calificacion de los Rangos de Integracion

INTEGRACION
RANGOS DE INTEGRACION CALIFICACION POR R’ANGOS
DE INTEGRACION
EXCELENTE 3500 A 4000
ADECUADO 2500 A 3500
ELEMENTAL 1500 A 2500
DEFICIENTE 500 A 1500
CARENCIA 0 A 500

Fuente. Mendivil, 2005.
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Tabla 8. Evaluacion de Componentes de Integracion

. PUNTOS | PUNTOS |PORCENTAIJE
INTEGRACION EMPLEADA
IDEALES REALES REAL
RECLUTAMIENTO 400 0 0%
FUENTES 200 50 25%
MEDIOS 200 100 50%
SELECCION 700 0 0%
HOJA DE SOLICITUD 250 50 20%
ENTREVISTA 350 100 29%
EXAMEN 250 0 0%
INVESTIGACION 600 150 25%
PRUEBAS 300 0 0%
CONTRATACION 350 250 71%
INDUCCION 400 100 25%
TOTAL 4000 800 20%

Fuente. Autores.

En el proceso administrativo de integracion de acuerdo a los resultados se puede
establecer lo siguiente: la empresa no cuenta con un departamento de recursos
humanos, por tanto no tiene establecido un proceso de reclutamiento de personal,
no existe el disefio de perfiles, ni un proceso de seleccion de personal. Todo el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal se lleva a cabo sin mayores
formalidades, atendiendo a fuentes de reclutamiento internas y externas, los
medios mas utilizados son la prensa, redes sociales y correos electronicos, solo se
realiza entrevistas no estructuradas, no se aplican pruebas de seleccion, ni
examenes médicos de ingreso. Lo que deja abiertas posibilidades de fracaso con
la seleccién de personal no apto o idéneo para el cargo a desempefiar, ademas de

futuros inconvenientes legales para la empresa por posibles enfermedades
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ocupacionales al no ser verificado el estado fisico, mental y salud del personal. En

estos aspectos de organizacion la empresa tiene un cumplimiento del 0%.

Por otro lado, la empresa si establece contratos laborales para cada uno de los
empleados a contratar, teniendo la asesoria juridica pertinente, por tanto cumple
en 71%, con respecto a la induccién, la empresa realiza el proceso con toda
persona nueva en la compafia, sin embargo no existe un manual de induccién
gue pueda ser ejecutado por quien ejecuta la induccion, ni aplicado por la persona
quien la recibe, sin embargo esta es realizada por un jefe quien tiene amplio
conocimiento de las actividades que debera desempefar la persona contratada,

es este aspecto el cumplimiento es del 25%

En general la integracibn como parte del proceso administrativo en la empresa
INNOVACION Y DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S., obtuvo una calificacién de 800
puntos de 4000 que es la puntuacion maxima, y que ubicandolo en el rango de

calificacion es deficiente y su nivel de cumplimiento general fue del 20%.

Figura 5. Puntuacion Ideal Vs. Puntuacion Real del Proceso de Integracion.
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Fuente. Autores.

7.2.6.4. Direccion

Tabla 9. Calificacion de los Rangos de Direccion

DIRECCION
RANGOS DE DIRECCION CALIFICACION POR RANGOS
DE DIRECCION

EXCELENTE 3200 A 3500
ADECUADO 2500 A 3200
ELEMENTAL 1800 A 2500
DEFICIENTE 1100 A 1800
CARENCIA 0A 1100

Fuente. Mendivil, 2005.

Tabla 10. Evaluacion de Componentes de Direccidn
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PUNTOS PUNTOS | PORCENTAIJE
DIRECCION EMPLEADA
IDEALES REALES REAL
COMUNICACION 1000 400 40%
SUPERVISION 1500 500 33%
MOTIVACION 1000 700 70%
TOTAL 3500 1600 46%

Fuente. Autores.

Sin duda, el componente de direccién hasta el momento ha sido el proceso que
mejor desempefio ha tenido en toda la evaluacion de los procesos administrativos,
iniciando con el andlisis del aspecto de la comunicacién, en la empresa la
comunicacién entre directivos y empleados no es buena, porque el gerente no es
claro con la informacion que quiere transmitir, los medios de comunicacion
comunmente utilizados son las llamadas telefénicas, correos electrénicos y charlas
personales, los empleados afirman que la informacion no es clara y precisa
porque se utilizan medios no formales como chats. Cabe resaltar que la empresa
convoca reuniones para aclarar asuntos de trabajos e informar cambios y planes

de trabajo. Por tanto este aspecto tiene un nivel de cumplimiento del 40%.

En el aspecto de supervision, las actividades desempefiadas en la organizacion,
especialmente los trabajos operativos de obras civiles son supervisados en todo
momento, aun cuando los supervisores no son capacitados para esta tarea, solo la
desemperfia de forma empirica, en la frecuencia que se considere oportuna y con
reuniones de retroalimentacion de actividades, sin llevar documentado el proceso
gue permita tener el control del mismo. Por ello cuenta con un 33% de

cumplimiento.
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Y finalmente el aspecto motivacional que es importante para toda empresa,
INNOVACION Y DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S., considera que la motivacion
es importante para los empleados, pues a través de ella se pueden obtener mejor
desempefio y efectividad de las actividades, por tanto la estimulacion de la
motivacion del personal es realizada a través de bonificaciones economicas y
reconocimientos, obteniendo buenos resultados por parte de ella. Por tanto el

cumplimiento de este aspecto fue del 70%

En general la direccibn como parte del proceso administrativo en la empresa
INNOVACION Y DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S., obtuvo una calificacion de
1600 puntos de 3500 que es la puntuacion maxima, y que ubicandolo en el rango

de calificacién es deficiente y su nivel de cumplimiento general fue del 46%.

Figura 6. Puntuacién Ideal Vs. Puntuacién Real del Proceso de Direccion.
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Fuente. Autores.
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7.2.6.5. Control

Tabla 11. Calificacion de los Rangos de Control

CONTROL
RANGOS DE CONTROL CALIFICACION POR RANGOS

DE CONTROL
EXCELENTE 3500 A 4000
ADECUADO 2500 A 3500
ELEMENTAL 1500 A 2500
DEFICIENTE 500 A 1500
CARENCIA 0A 500

Fuente. Mendivil, 2005.

Tabla 12. Evaluacion de Componentes de Direccion

PUNTOS | PUNTOS |PORCENTAIJE
CONTROL EMPLEADO

IDEALES REALES REAL
PREVENTIVO 300 0 0%
CAPACITACION 200 200 100%
REGLAMENTO 300 0 0%
MANUALES ESPECIALES 250 0 0%
INSTRUCTIVOS 250 50 20%
POLITICAS 300 0 0%
CONTROL CONCURRENTE 300 150 50%
SUPERVISION 400 180 45%
INSPECCION 250 0 0%
OBSERVACION 300 200 67%
CONTROL FINAL DE
RETROALIMENTACION DEL 350
DESEMPENO 0 0%
AUDITORIA ADMINISTRATIVA 600 0 0%
INFORMES 200 0 0%
TOTAL 4000 780 20%

Fuente. Autores.
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En el aspecto de control preventivo, se puede decir que la empresa no cuenta con
un proceso para el control de resultados, no existe la estandarizacion de
actividades, ni estandares de control en los distintos niveles y departamentos. Por
tanto la empresa esta a ciegas y no asegura el éxito de las actividades y de los
resultados de los proyectos. Tampoco cuenta con reglamento interno de trabajo,
manuales especiales y politicas, que establezcan directrices y controles de
actividades, por tanto es cada uno de estos aspectos su nivel de cumplimiento es

del 0%.

La empresa tampoco realiza inspecciones, pues consideran que no son
necesarias, no cuenta con un sistema de evaluacion de desempefio que le
ayuden a medir y a controlar los procesos de la empresa, no realizan auditorias
administrativas ni tienen en cuenta informes de gestion de actividades ni por
periodos de tiempo, lo que hace que la empresa pueda tener miopia ante posibles
problemas significativos que podria enfrentar al no tener un control de las
actividades, por ello no cumpliria las metas u objetivos estratégicos establecidos
(Misién y Vision).

Sin embargo cabe resaltar, que la empresa brinda capacitacion a sus empleados,
lo cual ha contribuido a la mejora del desempefio de las actividades realizadas, y

estas son realizadas por lo menos cuatro veces al afo.

En general la direccion como parte del proceso administrativo en la empresa
INNOVACION Y DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S., obtuvo una calificacion de780
puntos de 4000 que es la puntuacion maxima, y que ubicandolo en el rango de
calificacion es deficiente y su nivel de cumplimiento general fue del 20%.
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Figura 7. Puntuacion Ideal Vs. Puntuacion Real del Proceso de Control

CONTROL
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Fuente. Autores.

Como he ha mencionado en general, la empresa INNOVACION Y DESARROLLO
SIGLO XXI S.A.S., carece de procesos internos que le permitan la ejecucion
efectiva de los planes establecidos orientados al cumplimiento de sus objetivos
estratégicos ( Mision , Visién), por tanto no cuenta con una estructura de procesos
formal, medible y controlable causando problemas internos, que hacen ineficiente
Su operacion, por tanto hace que la empresa sea menos competitiva en su medio

y poco confiable para sus clientes.
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Figura 8. Estado actual del Cumplimiento del Proceso Administrativo
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Fuente. Autores.

7.2.6.6. Control de Presupuesto y Manejo de Recursos

Tabla 13. Calificacion de Presupuesto y Manejo de Recursos

PRESUPUESTO Y MANEJO DE RECURSOS
CALIFICACION POR RANGOS
RANMCZ?\‘SE?; II;:I;SEL(J:I:JL:{I;Z'I'SO Y DE PRESUPUESTO Y MANEJO
DE RECURSOS
EXCELENTE 3500 A 4000
ADECUADO 2500 A 3500
ELEMENTAL 1500 A 2500
DEFICIENTE 500 A 1500
CARENCIA 0 A 500

Fuente. Mendivil 2005.
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Tabla 14. Evaluacion de Componentes de Presupuesto y Manejo de Recursos

PRESUPUESTO Y MANEJO DE | PUNTOS PUNTOS | PORCENTAIJE
RECURSOS IDEALES REALES REAL
PRESUPUESTO 1000 600 60%
CONTROL DE COSTOS 1000 500 50%
MANEJO CONTABLE 1000 750 75%
CONTROL DE RIESGOS 1000 300 30%
TOTAL 4000 2150 54%

Fuente. Autores

La gestion de presupuesto, costos y el manejo de recursos de la empresa incluye
los procesos involucrados en estimar, presupuestar y controlar los costos de la
operacion de la empresa y de los proyectos ejecutados por la compafia de modo

gue se completen los proyectos dentro de los presupuestos aprobados.

En conjunto con el analisis del cumplimiento para la organizacién seleccionada es
elemental (60%), debido a que la empresa realiza la estimacion de costos, realiza

la elaboracién del presupuesto de costos y control de costos.

El valor encontrado segun las respuestas dadas por la organizacion, se debe
principalmente a que se identifican plenamente la estimacion de costos, la
determinacién del presupuesto pero el control de costos no es el correcto, este
aspectos es de consideracion ya que afecta el grado de cumplimiento en el area
de conocimiento costo como es el departamento de contabilidad y financiero, es

decir que no hay respuestas positivas a planteamientos como:

* ;,Su organizacion mide el proceso Estimar Costos del Proyecto?

51



* ¢, Su organizacién hace un control efectivos sobre los costos y los Presupuestos?

Es decir que el departamento contable y financiero tiene una puntuacion baja en
el manejo de costos de los proyectos, evidenciando una incomunicacién con la

gerencia del proyecto.

Ademas, se evidencia ausencia en la estandarizacion, medicion, control y mejora
en la gestion de riesgos, colocando en una posicion desfavorable a la organizacién

€en aspectos como:

* Aumento en los costos del proyecto.

* Retrasos del proyecto.

* Disminucion de la calidad.

» Impactos negativos a los participantes.

Lo que impacta directamente en el manejo contable y financiero de la operacién

de la empresa y de la ejecucion de los proyectos.

En general la direccibn como parte del proceso administrativo en la empresa
INNOVACION Y DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S., obtuvo una calificacion de
2150 puntos de 4000 que es la puntuacion maxima, y que ubicandolo en el rango

de calificacidon es elemental y su nivel de cumplimiento general fue del 54%.
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Figura 9. Puntuacion Ideal Vs. Puntuacion Real del Presupuesto y Manejo de
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Fuente. Autores.
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8. PROPUESTA DE DEMEJORA

Después de haber realizado la evaluacion del proceso administrativo y del manejo
de presupuestos y recursos se puede evidenciar que la empresa INNOVACION Y
DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S., tiene grandes carencias en su sistema
administrativo y operativos, especialmente en las metodologias de gerencia de
proyectos, en la estandarizacién de procesos, en la direccién administrativa, en la
aplicacion del conocimiento para la optimizacion del tiempo, costo, calidad vy

alcance de sus proyectos.

Con la presente propuesta se apunta a que la empresa pueda obtener los

siguientes beneficios:

* Mayor permanencia dentro del mercado de la construccion.

* Mayor participacion en el mercado de la construccion.

» Mayor y mejor reconocimiento en el mercado de la construccion.
» Aumentar los estandares de calidad.

* Incrementar el profesionalismo de su talento humano.

» Mayor grado de satisfaccion del cliente.

* Disminucion de tiempos y costos.

* Aumento de la rentabilidad del proyecto.

* Aumento de la Utilidad de la organizacion.
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A continuacién se determinan la metodologia de aplicacién de esta propuesta, la
cual estd dividida por etapas y cada etapa tiene unas fases donde se desarrollan
las propuestas y actividades puntuales para dar cumplimiento a los objetivos

trazados. El esquema general de la propuesta es el siguiente:

Figura 10. Metodologia de la Propuesta de Mejora

Fase 4:
Evaluacion y
Fase 3: Verificacion de
A Implementacion Resultados
Fase2: de Metodologias
| | | Actualizacion y y Procesos

Fasel: l Nivelacion Resconocidos

Investigacion y

Socializacién

Fuente: Autores.

Fase 1: Investigacién y Socializacion

Como antecedentes de la organizacién, se tiene que ha implementado un
sistema de gestion de la calidad, lo cual puede aprovecharse como una plataforma
conceptual para generar la cultura e implementar la metodologia que propone el
PMBok, para que la organizacion interiorice la gestién de proyectos en su diario
haber, para lograr un grado de madurez que le permita un benchmarking o
referenciamiento con otras empresas. El primer y mas importante factor es el de
contar con la aprobaciéon de la alta direccion para la implementacién de lo

anteriormente mencionado, y que asi mismo se permita indagar acerca de la
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realidad de la gestion de proyectos actual, para con ello realizar un trabajo

efectivo.

Objetivo: El objetivo principal de esta fase es implementar acciones para llevar
aguellos grupos de procesos carentes de aplicacion, con el fin de atacar
directamente estos procesos que tienen falencias. Llevar a la empresa a tener una
metodologia en la gerencia de proyectos y proyectarla a la madurez relacionada

por H. Kerzner.

Alcance: Estan incluidos entre esta fase todos aquellos procesos que pertenezcan
a los grupos de ejecucion, control y cierre, medicion de riesgos adquisiciones,
tiempo, costo y recursos humanos. Estos procesos que tengan fallas en su

implementacion.

Participantes: En esta etapa los participantes deben ser todos aquellos a los que

le fue aplicada la entrevista OPM3 ®.

Entregables: Resultados a las evaluaciones dadas tras cada capacitacion

aplicada a los participantes.

Capacitaciones: Se plantea la capacitacion como método de ensefiar y fortalecer
los procesos que presentan fallas en su aplicacion y aquellos que se aplican

dentro de la gerencia de proyectos.

Dinamicas de grupo: Se plantea como meétodo flexible de ensefianza y
concientizacion del uso y practica de cada uno de los procesos incluidos dentro de
la gerencia de grupo, método mas participativo de los integrantes para asimilacion

de los conocimientos.
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Charlas informativas: Esta dada como método de refuerzo para la adquisicion y
asimilacion de los conocimientos y practicas, se plantea en las instalaciones de la

Organizacion.

Fase 2: Actualizacion y Nivelacion

Para poder reafirmar conocimientos, metodologias, procesos y adoptar conceptos
para la implementacion de nuevas mejores practicas en la direccidon de proyectos
se realizaran capacitaciones y charlas de actualizacion y nivelacion entre los
diferentes niveles de poder dentro de la organizacion, con la finalidad de tener un
talento humano homogenizado en los procesos y conceptos de gestibn de

proyectos bajo las directrices de PMI®.

Las teméticas de estas actividades estan enfocadas a la conceptualizacion de los

siguientes procesos:

. Ejecucion.
. Seguimiento y control.
. Cierre.

En esta etapa de la fase 1. También se desarrollara el reconocimiento y aplicacién
de los habilitadores organizacionales, trabajo que se realizara junto a la gerencia

de INNOVACION Y DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S. En los siguientes temas:

Crear estructuras para apoyar la gestién de las competencias para las habilidades

Sociales en el entorno de la Gestion de Proyectos.

. Usar las técnicas de OPM® para los esfuerzos de la Gestion de Proyectos.
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. Usar las métricas de Gestion de Proyectos para los esfuerzos de la Gestion

de Proyectos.

Esta etapa se realizara por medio de conferencias, charlas, talleres de aplicacion y
Metodologias de socializacion donde se evidencie el aprendizaje comun, para esto
es necesario la contratacion de un especialista en gerencia de proyectos que dirija

estas actividades.

Fase 3: Implementacion de Metodologias y Procesos Desconocidos.

Objetivo: Partiendo como base por la etapa 1, se obtiene que la empresa ya
posee de acuerdo a las escalas de madurez de H. Kerzner. Una etapa de
inmadurez donde se domina un Iéxico comun en la organizacion y los procesos
que lleva esta son Estandarizados, Medidos, Controlados y a su vez se
implementan mejoras, para esta etapa lo que se quiere lograr es llevar a la
empresa a un nivel de madurez donde se tenga una metodologia propia de la
organizacion para poder llegar a una etapa de referenciamiento o benchmarking

donde esta entraria a la excelencia en gerencia de proyectos.

Alcance: En base a lo reforzado en la fase anterior, podemos entrar a reforzar los
procesos que hacen parte de gestion de Recursos Humanos, Riesgos,
Comunicaciones y Adquisiciones. Capacitar y Especializar al receptor de la

Organizacion en Gerencia de Proyectos (Coordinador de Proyectos).

Participantes: En esta etapa los participantes deben ser todos aquellos a los que

le fue aplicada la encuesta OPM3 ®.
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Entregables: Resultados a las evaluaciones dadas tras cada capacitacion
aplicada a los participantes, informes de avance, seguimiento y mejora dentro del
proceso de capacitaciones, charlas y dinamicas. Sumado a esto se obtendra como
valor agregado un especialista dentro de la organizacion que lidere y gerencie los

proyectos.

Capacitaciones: Se plantea la capacitacion como método de ensefiar y crear una
cultura gerencial en Gestion de Riesgos asi como fortalecer aquellos grupos de
procesos que presentan falencias en su aplicacion y aquellos que se aplican

dentro de la gerencia de proyectos.

Dinamicas de grupo: Se plantea como método flexible de ensefianza y
concientizacion del uso y practica de cada uno de los procesos incluidos dentro de
la gerencia de grupo, método mas participativo de los integrantes para asimilacion

de los conocimientos.

Charlas informativas: Esta dada como método de refuerzo para la adquisicion y
asimilacion de los conocimientos y practicas, se plantea en las instalaciones de la

Organizacion.

Mejoramiento continuo y optimizacion: En esta fase se pretende realizar un
plan de mejoramiento continuo con el fin de evaluar constantemente la
implementacion de todos los procesos que se implementen en la empresa con el
fin de realizar periédicamente evaluaciones del nivel de madurez de la gerencia de
proyectos en la organizacién para ello planteamos una serie de indicadores que

sean base para aplicar herramientas de diagndstico propias de la empresa. Con la

59



informacion anterior se busca que el Plan de Mejora de Proyectos INNOVACION Y
DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S., se implemente y sea medible, de la misma
manera en la que se realiza el diagnostico esto incluye Buenas Practicas, Grupos
de Procesos y areas del conocimiento, y que sea implementada una metodologia

propia para la medicion de estos indicadores.
Fase 4: Evaluacion y Verificacion de Resultados.

Esta fase, consiste en realizar nuevamente la evaluacion de alto nivel (24) meses
después de haber finalizado la etapal. Este tiempo se Estipula como prudente
para que la compafiia pueda Interiorizar, implementar, autoevaluar, madurar y
parametrizar estos nuevos conocimientos y procesos adquiridos a través de su

experiencia en el desarrollo de sus proyectos durante este intervalo de tiempo.

La finalidad de esta re evaluacién es verificar el cumplimiento de los objetivos de
esta propuesta de mejoramiento, y reafirmar el incremento de la Madurez de la

empresa en la gerencia de proyectos.
Situacion Esperada

Una vez culminada exitosamente todas las etapas INNOVACION Y
DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S., se encontrara en un Nivel medio alto de
madurez en la gestion de proyectos lo cual la deja prepara para competir
juridicamente, econémicamente,  técnicamente, administrativamente e

institucionalmente, con las empresas constructoras a nivel distrital.
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INNOVACION Y DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S., en este punto habria
avanzado en la gestién de proyectos y ha desarrollado a nivel empresarial las

siguientes habilidades:
. Procesos completos, establecidos y adoptados por todos.

. Informacién histérica de estimaciones, métricas y lecciones aprendidas

estructura Con acceso por toda la organizacion.

. Factores criticos de éxito definidos, escritos y conocidos por todos,

formalidad y Rigurosidad en las acciones.
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8.1. Presupuesto

Tabla 15. Presupuesto para implementacion programa de mejora

VR.

ACTIVIDAD UNIDAD |CANTIDAD UNITARIO VR. TOTAL
ETAPA1
Documentacion y analisis horas 120 80.000| 9.600.000
Charlas horas 10 60.000 600.000
ETAPA 2
Capacitacion horas 14 120.000f 1.680.000
Talleres horas 10 80.000 800.000
Evaluacion de Resultados horas 12 100.000f 1.200.000
Socializacion de Resultados horas 15 100.000f 1.500.000
ETAPA 3
Produccion de cartillas material de riesgos horas 80 20.000] 1.600.000
Produccion de cartillas material comunicacion horas 80 20.000|] 1.600.000
Produccion de Cartillas material de Rh horas 80 20.000] 1.600.000
Produccion de Cartilla Material de Ejecucion Medicion y
Control horas 80 20.000( 1.600.000
Produccion de formatos y actas de constitucion horas 80 20.000] 1.600.000
Conferencias de socializacion horas 15 80.000f 1.200.000
Entrevistas Individuales horas 12 60.000 720.000
Auditoria Interna horas 72 40.000 2.880.000
Auditoria Externa horas 48 250.000| 12.000.000
ETAPA 4
Evaluacion horas 14 80.000f 1.120.000
Tabulacion de Datos horas 48 40.000{ 1.920.000
Analisis de Resultados horas 10 60.000 600.000
Socializacion de Resultados horas 12 80.000 960.000
OTROS
Papeleria Global 1 300.000 300.000
Refrigerios Unidades 120 4.000 480.000
Transportes Unidades 1 250.000 250.000
Medios y Equipos Electronicos Global 1 200.000 200.000
SUB-TOTAL 46.010.000
IVA (19%) 8.741.900
TOTAL 54.751.900

Fuente. Autores.
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9. CONCLUSIONES

La aplicacion de una auditoria administrativa es sin lugar a dudas una herramienta
de control indispensable para mantener 6ptimo el funcionamiento administrativo de
las empresas. Esta herramienta dinamica de gran utilidad que permite detectar las
areas de oportunidad en una organizacion, brinda al empresario una observacion
real por gente experta pero externa a la misma, teniendo la oportunidad de
redescubrirse a partir del analisis a fondo de la situacion en la que se encuentran

en la actualidad®.

El factor tiempo obliga a los cambios, en todos los aspectos, el comercio, la
industria, los servicios publicos, entre otros, a crecer e innovar como empresas, la
misma organizacion y su administracion por consiguiente se vuelven de mayor
complejidad, adoptando importancia la comprobacién y su control interno, debido a

la delegacién de més autoridades y responsabilidades de los funcionarios?*.

Por lo anterior se debe aceptar a la auditoria como el mecanismo necesario para
mantener funcionando correctamente a la empresa, permitiendo con ella la
captura de errores que ocasionan ineficiencias y previniendo posibles situaciones
adversas, lo mas importante es entender la necesidad que se tiene de la misma, al

actuar como un detector de areas de gran oportunidad donde la empresa se vea

2 Mendivil Maria, Auditoria administrativa aplicada a una empresa de giro ferretero, Instituto

tecnoldgico de Sonora, 2005

4 |bit.
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beneficiada y todo ese resultado se refleje en su productividad y en un mayor nivel

en el mercado®.

En el caso de la compafiia objeto de estudio INNOVACION Y DESARROLLO
SIGLO XXI S.A.S., una vez realizado el estudio, y de haber aplicado los
cuestionarios y reunir informacion se logré obtener de manera cuantitativa ciertos
datos, en base al sistema de evaluacidon empleado al que se sometieron los
resultados y se encontré que la empresa cuenta con un grado de cumplimiento
total del 31% de los aspectos evaluados en el procesos administrativo, lo que
indica que es la empresa carece de procesos estructurados que garanticen la
operacion eficiente de la misma; cabe de aclarar que todos estos porcentajes son
comparados con un 100% que es el porcentaje ideal. La Planeacion cuenta con un
36% del grado de cumplimiento considerado deficiente de acuerdo a lo indicado
en el rango y con el puntaje obtenido, la Organizacién con un 33% del grado de
cumplimiento considerado deficiente, de acuerdo a lo indicado en el rango y con el
puntaje obtenido, Integracién cuenta con un 20% considerado deficiente, de
acuerdo a lo indicado en el rango y con el puntaje obtenido; la Direccién cuenta
con un 46% considerado eficiente; y Control cuenta con un 20% considerado

deficiente acuerdo a lo indicado en el rango y con el puntaje obtenido.

Con respecto al manejo de presupuestos y recursos, la empresa INNOVACION Y
DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S., obtuvo una calificacion de 2150 puntos de
4000 que es la puntuacion maxima, y que ubicandolo en el rango de calificacion es

elemental y su nivel de cumplimiento general fue del 54%.

5 |bit.
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Con lo anterior se concluye que para que la empresa pueda alcanzar sus objetivos
estratégicos como la mision y vision organizacional, debera implementar mejoras
en sus sistemas, que garanticen la efectividad de los procesos administrativos y
operativos, asi como su control y seguimiento continuo, de esta manera podra ser

competitiva en el mercado y confiable para sus clientes.
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10. RECOMENDACIONES

De acuerdo a los planteamientos anteriores, para que la empresa alcance la
competitividad en el mercado y pueda lograr la efectividad de sus procesos se

recomienda lo siguiente:

Implementar un programa de mejora de acuerdo a la propuesta y al planteamiento

del punto 8, de la presente investigacion.

Con respecto a la primer etapa del proceso administrativo Planeacion, se sugiere,
la formulacién de Procedimientos para cada actividad y cada puesto, necesitan
establecerse por escrito las politicas y estrategias y darlas a conocer a los
empleados asi no habra duda de los objetivos organizacionales y la alineacion de
cada area de la empresa hacia el logro de los mismos, asi mismo como la
estandarizacion de cada proceso y actividad para garantizar la efectividad

operacional y administrativa.

Otra recomendacion es con respecto a presupuestos, la empresa INNOVACION Y
DESARROLLO SIGLO XXI S.A.S., debe de elaborar los siguientes: Presupuesto
de ingresos y gastos; el mas elemental es el de ventas, éste es una expresion
formal y detallada del pronéstico de ventas donde se detalle el volumen de ventas,

el precio de venta por proyecto y las ventas totales.

También es recomendable que se elabore el presupuesto de gastos de capital; en
el se determinan especificamente gastos de capital para planta, maquinaria,

equipo, inventarios y otras partidas. Ya sea que se elabore a corto o a largo plazo,
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estos presupuestos dan forma definitiva a los planes de gasto de los fondos de la
empresa. Otro presupuesto que se recomienda implementar es el de presupuesto
de efectivo o flujo de caja que es uno de los controles mas importantes de las
empresas. La disponibilidad de efectivo para el cumplimiento de sus obligaciones

a su vencimiento es el primer requisito para la sobrevivencia de una compaiiia.

Es de suma importancia que al elaborar los presupuestos por escrito, contemplen
cada departamento de la organizacion, y cumplan con las necesidades que se
requieren, deben de ser revisados constantemente y también tener un adecuado
control para detectar desviaciones en el mismo. Una vez elaborados se dan a
conocer a los gerentes de departamento por medio de una junta ahi se plantean

los lineamientos y se explica como se deben utilizar.

En el proceso de Organizacion de la empresa, se recomienda que se realice un
organigrama de tipo vertical, es el mas usual y el mas claro en su informacion,
debe colocarse en un lugar visible para todos los empleados, clientes y
proveedores, un buen sitio seria a la entrada de la empresa ahi no pasara
desapercibido. Este organigrama debe de mostrar los nombres de cada puesto y

los nombres completos de cada integrante y lineas de mando.

En cuanto a la Integracion de la empresa, se recomienda contar con un
departamento de Recursos Humanos, para llevar a cabo su reclutamiento y
proceso de seleccion del personal, puesto que este departamento le ahorrara
tiempo a cada uno de los gerentes al momento de solicitar una persona para
ocupar un puesto dentro de la empresa, de esta manera la empresa cumpliria con
un proceso transparente que garantice la idoneidad del personal, proceso de
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contratacion legal, evaluacion fisica y mental del empleado y proceso de insercion
laboral exitoso para el nuevo personal que contribuya a una facil adaptaciéon al

entorno laboral.

Con respecto a la direccion, es necesario que la empresa establezca los medios
de comunicaciéon y canales formales mas favorables que permitan una
comunicacion de jefes a subordinados mas clara y precisa a fin de optimizar los
procesos operativos, asi mismo documentar y establecer procedimientos y
frecuencias de supervision de cada una de las actividades desarrolladas en la
empresa, y el establecimiento de programas motivacionales para los empleados a

fin de garantizar un mejor desempefio laboral y bienestar para ellos.

Y finalmente para el control, establecer mecanismos de control y evaluacién de
actividades y procesos, como los manuales de funciones, politicas, reglamento
interno, instructivos, auditorias, e informes de gestibn que permitan tener
informacion actual de procesos para tomar correctivos necesarios y pertinentes

para la mejora continua de procesos.
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CUESTIONARIO DE PLANEACION

NOMBRE DEL JEFE:

DEPARTAMENTO:

PUESTO: ANTIGUEDAD:

FECHA DE INGRESCr

FECHA DE REVISION:

MISION

1. ;La empresa cucnta con una mision?

a) Si
bi Mao i Por que?

c) Mo se
5i su respuesta fue: Mo, pase a la pregunta # 7

2. ;Esta establecida por escrito?

a) Si
by Mo i Por qué?

3. jEs clara y entendible?

a) 5i
c) Mo i Por que?

4. jEs aceptada por todos los miembros de la organizacion?

a) Si
by Mo i Por qué?

c) Mo se

5. jEs adaptable a todos los miembros de la organizacion?

a) Si
by Mo i Por que?

c) Mose
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oy

fi. ;Cuenta con una mision adecuada para su empresa?

a) Si
by Mo i Por qué?

OBIETIVOS

7. jCuenta la empresa con objetivos?

a) Si
b) Mo i Por qué?

c] Mo se

5i su respuesta fue: No, pase a la pregunta # 18

e

8. ;jSe plantean los objetivos para llevar a cabo la planeacion?

a) Si
by Mo i Por qué?

9. ;Estan establecidos por escrito?

a) Si
by Mo i Por qué?

10. ;Son claros y reales?

a) Si
by Mo

11. ;En que forma se dan a conocer los objetivos a los empleados?

a) Manuales
b) Capacitacion
¢} Verbales

d) Oitros Especifique:
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12. ;Los miembros de la organizacion aceptan los objetivos establecidos?

a) Si
bi Mo i Por qué?

c] Mose

13. ;La empresa toma en cuenta los objetivos individuales?

a) Si
bi Mo i Por qué?

14. ;Los objetivos de su departamento contribuyen a los objetivos de la organizacion?

a) Si
b) Mo i Por que?

15. jComo se fijan los objetivos de la empresa?

a} A corto plazo
b) Mediano plazo
c) Largo plamo

I6. ;Quién se encarga de |a elaboracion de los objetivos

a) Gerente

bj Administrador

c) Jefe de departamento

d) Oitros Especifique:

17. ;Son revisados periddicamente?

a) Si Mencione:
b) Mo i Por que?
ESTRATEGIAS

18. ;Cuenta |la empresa con estrategias?

a) Si
bi Mo i Por qué?

c] Mose
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Sl su respuesta fue: Mo, pase a la pregunta # 32

1%. ;Se plantean estrategias para llevar a acabo la planeacion?

a) Si
b) No iPor que?

c] Mo se

200, ; Estan establecidas por escrito?

a) Si
bl Mo

21. ;Son claras y reales?

a) Si
by Mo iPor qué?

22, ;Son conocidas las estrategias por los empleados?

a) Si
by Mo iPor qué?

23. ;Son revisadas las estrategias periddicamente?

a) 5l Mencione:
bl Mo LPor que?
c] Mo se

24. ; Participa en la elaboracion de las estrategias?

a) Si
by Mo iPor qué?

25, jCamo se miden los resultados de las estrategias?
a) A corto plazo

b) A mediano plazo
c) A largo plazo
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26. ;Quién se encarga de la elaboracion de las estrategias?

al) Cweremte
b) Administrador
¢) Jefe de departamento

d) Otros Especifique:

27T

a)

b}

28.

a
b

29,

a

b

E1IR

a)

b

3l.

b

iS¢ toma en cuenta la competencia al momento de elaborar las estrategias?

i
No LPor que?

iS¢ toma en cuenta a kos proveedores al momento de elaborar las estrategias?
51

Mo jPor que?

iS¢ toma en cuenta al mercado al momento de elaborar las estrategias?

i
MNao LPor que?

iS¢ toma en cuenta al recurso humano de la empresa al momento de elaborar las
cstrategras?

i
No LPor que?

iS¢ toma en cuenta los recursos financieros de la empresa al momento de elaborar las
estrategias?

i
MNo LPor que?
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POLITICAS

32. jCuenta la empresa con politicas?

a) Si
by Mo ;. For qué?

c) Mo se

Sl su respuesta fue: No, pase a la pregunta & 40

33. ;Se plantean politicas para llevar a cabo la plancacion?

a) Si
by Mo JPor que?

34. ;Estan establecidas por escrito?

a) Si
by MNo i Por que?

35. ;Son claras ¥ reales?

a) Si

bl Mo

36. ;Son conocidas las politicas por kos empleados?

a) Si

by Mo LPor qué?

37. jSon revisadas las politicas periédicamente?

al 51 MMenciome:
bi Mo LPor qué?
c]l Mo se

38. ;Participa en la elaboracion de las politicas?

a) Si
by ™o L Por qué?

39, [Ouién se encarga de la elaboracion de las politicas

a) Gierente
by Administrador

c) Jefe de departamento

d) Oiros Especifigue:
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PROCEDIMIETOS

40. ;Existe en la empresa procedimientos para la realizacion de la planeacion?

a) Si
by Mo i Por qué?

c) Mose

5i su respuesta fue: Mo, pase a la pregunta # 53

41. ;Son adecuados los procedimientos que existen para la realizacion de la plancacion?

aj i Mencione:
by Mo jPor que?
cl Mo se

42. ; Estan establecidos por escnito?

a) Si
by Mo jPor que?

43. ;Son revisados periodicamente?

aj i Mencione:
by Mo jPor que?
cl Mo se

44. ;Son evaluados?

al =i Mencione:
by Mo jPor que?
c) Mose

45. (Quien los elabora?

a) Gierente

b) Jefe de departamento

¢} Admimsirador

d) Otros Especifique:
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46. (Ouién los autoriza?

a) Gerente

b) lefe de departamento ___

¢} Admimstrador

d) Otros Especifigue:

47. ;5on adecuados a las necesidades de la empresa?

al i Mencione:

b} Mo
c] Mo se

48. ;Son aceptados por los miembros de la organizacion?
a) Si

b} Mo

c) Mose

49, ; Determinan como deben ejecutarse las necesidades?

a)l Si Mencione:

b} MNo
c] Mo se

50. ;Son faciles de interpretar?

al 5i Mencione:
b} Mo LPor que?
c) Mo se

51. jDetermina quien realizara las actividades?

a) Si
b) No i Por qué?

c) Mo se

52. ;Especifican cuando deben de ejecutarse las actividades?

al 5i Mencione:
b} Mo LPor que?
c) Mo se
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PROGRAMAS

53. ;Cuenta la empresa con programas de trabajo?

a) Si Mencione:

b) No i Por que?

c) Nosé
Si su respuesta fue: No, pase a la pregunta £ 71

54. ;Tiene acceso a los programas de trabajo?

a) Si
b) Neo iPor que?

55. ;Se establecen por escrito?

a) Si
b) No iPor que?

56. ;Sec plantcan programas que ayuden a alcanzar los objetivos?

a) Si Mencione:

b) No iPor que?

¢) Nosé

57. {Quién los autoriza?

a) Gerente

b) Jefe de departamento ___
¢) Admnmstrador

d) Otros Especifique:

58. ;Son evaluados?

a) Si Mencione:

b) No iPor que?

c) Nosé
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. [Se integran los programas en las estrategias de la empresa?
51 Menciome:
Mo L Por que?
Mo se

. 5e encuentran debidamente coordinados los programas?
=i Mencione:
MNo iPor que?
Mo se

. 5on de utilidad los programas para el desarrollo de las actividades de depantamento?

ot Menciome:
MNo L Por que?
Mo se

. {Cada programa sciiala la secuencia de las actividades que se debe realizar?
51 Menciome:
Mo LFor que?
Mo se

. iUtilizan graficos o algin otro procedimiento con apoyo para la planeacion?

=1 Menciome:
Mo L Por qué?
Mo se

. JSuministran informacion?

51
MNo iPor que?

. 5on suficientemente flexibles para adaptarse a las condiciones cambiantes?

ot Menciome:
MNo L Por que?
Mo se
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a)

b)

67.

a)

b

0.

a)
b)

c)

. iDeterminan el iempo de iniciacion y terminacion de las actividades?

51 Menciome:
Mo LPor que?
Mo ose

;Se incluyen inicamente las actividades que son necesarias?

51 Mencione:
No LPor que?
Mo se

. ;Estan apoyados por presupuestos?

51 Mencione:
No LPor que?
Mo se

. ;Son facilmente comprensibles?
3 Mencione:
Mo LPor que?
Mo se

;Son aceptados por el personal que labora en la empresa?
3 Mencione:

Mo LPor que?

Mo se

PRESUPUESTOS

7L

a)

b

;Cucnta la empresa conun presupucsto general?

=i
Mo

5i 5o respuesta fue: Mo, pase a la pregunta # 81
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72, ;53¢ crean previamente presupucstos para la plancacion?

a) Si
by Mo i Por qué?

73. jEl presupuesto contempla cada departamento de la organizacion?

a) Si
by Mo i Por qué?

74. ;Se contemplan todas las necesidades de la empresa?

a) Si
by Mo i Por qué?

75. jQuiénes son los responsables de la formulacion de presupuestos?

a) Gerente
b} Administrador
¢} Contador

d) Jefe de departamento
g} Otros Especifigue:

T6 pOmen se encarga de revisar los presupuestos?

a) Cierente
b) Administrador
¢} Contador

d) Jefe de departamento
e) Otros Especifique:

77. (Quién los autoriza?

a) Cierente
b) Administrador
c) Contador

d) Jefe de departamento
) Otros Especifique:

78 jQuién los evahia?

a) Gerente
by Admimstrador
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c) Contador
d) Jefe de departamento
¢) Otros Especifique:

79. ;Se cuenta con un adecuado control para detectar desviaciones?

a) Si
by ™o

80). ;Se estipula en el presupuesto quién es el responsable de su uso?

a) Si
by Mo

REGLAS

#1. ;Cucnta la empresa con reglas establecidas?

a) Si
by Mo

5i su respuesta fue: Mo, pase a la pregunta # '

#2. ;Se dan a conocer por escrito?
a] i
bi Mo

#3. ;Son entendibles para los empleados?

a) Si
by ™o

#4. ;Son aceptadas por los empleados?

a) Si
by Mo iPor que?

#5. ;Son flexibles?

a) Si
by Mo
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86. Se jecutan las reglas disefiadas por la empresa?

a) Si
b) Mo i Par que?

7. ;Su depantamento cumple con reglas?

a) Si
by Mo i Por qué?

8. Quién las formula?

a) Crerente

by Admimistrador

c) Jefe de departamento

d) Otros Especifique:

B9 ;Sc adaptan a las necesidades de la empresa?

a) Si
b) No

ESTANDARES

S ;La empresa cuenta con estandares?

aj i Mencione:

bl Mo

=i su respuesta fue: Mo, gracias por su ayada

91. jQuién o guienes formularon los estandares?

a) Crerente
b} Administrador

¢} Jefe de departamento
d) Otros Especifique:
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92. ;Son claros y entendibles los estindares aplicados?
a) Si

b) Mo

93. ;Conoce los estandares existentes?

a) Si
by Mo

94. ;Como se dieron a conocer los estindares?

a) Manuales

b) Verbal

c) Capacitacion__

d) Otros Especifique:

85. LA qué drea se aplican los estandares?

a) Produccion

b) Ventas

c) Recursos humanos

d} Dhros Especifique:

9. ;A que nivel se aplican los estandares?

a) Altos

b) Bajos

) Medios

d) Otros Especifique:

97. ;Existe algin tipo de control para monitorear los estindares establecidos?

aj 5i Mencione:

bl No
c) Mo =se

9%. ;Cucntan con algin método para realizar los estindares?

a) 5i Mencione:

bj Mo
c) Mo se
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Y4, Son alcanzables los estandares™

a) 5i
b} Mo LPor gue?

1), jOnmen los autoriza?

a) Crerente

b) Admimstrador

c) Jefe de departamento

d) Otros Especifique:

OBSERVACIONES

NOMBRE DEL AUDMTOR
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CUESTIONARIO DE ORGANIZACION

NOMBRE DEL JEFE:

DEPARTAMENTO:

PUESTO: ANTIGUEDAD:

FECHA DE INGRESO:

FECHA DE REVISION:

NOMBRE DEL AUDITOR

ORGANIGRAMA

101. ;Cuenta la empresa con un organigrama?

a) Si
b) Mo i Por qué?

¢l Mo se

Si su respuesta fue: No, pase a la pregunta # 113

1. ; Existe un orgamigrama general, ¥ uno para cada departamento?

a) Si
b) No i Por qué?

103. ;Muestra todos los puestos de la empresa?

a) Si
b) No i Por qué?

14, ;Estan actualizados los organigramas?

a) Si
b) No i Por qué?

105, jOuien lo actualizo por Oltma vez?

a) Gerente

b) Administrador

¢c) Jefe de departamento

d) Oiros Especifique:
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106. (El organigrama cs conocido por ¢l personal?

a) Si
b) No iPor qué?
¢) Nos¢

107. ;Esta dischado dc tal forma que pucda ser entendible para ¢l personal?

a) Si
b) No Por que?

108. ;Quién elaboro el organigrama de la empresa?

a) Gerente

b) Administrador

¢) Jefe de departamento

d) Otros Especifique:

109. ; Existe una adecuada delegacion para cada departamento?

a) Si
b) No i Por qué?

110, ; Existe linea de autoridad v responsabilidad definida desde la direccion hasta
¢l ultimo subordinado?

a) Si
b) Ne i Por qué?

111. (El subordinado recibe ordencs de un solo superior?

a) Si
b) No i Por qué?

112. ; Esta calculado ¢l numero de subordinados que puede controlar cada superior?

a) Si
b) No (Por qué?

DESCRIPCION DE PUESTOS
113. ;Cuenta la empresa con descripeion de pucstos?
a) Si

b) No Por qué?
¢) No s¢

89




S su respoesta Tue: Mo, pase s la pregunta @ 121

114. ;5 le dio & conocer & los ernpleados ln deseripoidn de poesios?

al Sl

bl Ma Por gué?
ol Mo sk

113, JEs imporanie la descripeidm 3 puesios pan ¢l fecionamienie de la enpresa?

al Sl
ki Mo Par gui?

Lt jLa descripeion de puesios esia esmblechda por escrin®

al 5l
bj Mo

11T, La desenipeidn de puesios e clara para el personal de la empeesa?

al 5l
bj Mo Par ged?

L 18. ; 5¢ revisa periddicamente la descnipeidn de puesaos®

al 5l Ylenciane:

B Mo i Por qué?

11%. ; Existe un procedimienic para eleborar b descnipeidn de puestos?

al 5l
ki Mo Por gque?

1200 jCrmién panticipa en o elshorscidn de | descripoidn = pucsios?

6] Crerenis

b} Adminisirador

c) Jede de deparimmenio

dj Crinee Especifique:

INSTRUCTIVOS ESPECIALES

121. jExisten instructives especiales pam coda  depasamenio?

al 5l

bl Ma Por gué?
2] Mix sk
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5i su respuesta fue: No, pase a la pregunta # 135
122, ;Estos msiructivos dan orentacion al persenal de la cmpresa’

a) Si
b) No i Por qué?

123. ;Dan orientacion sobre los objetivos de la empresa?

a) Si

b) No (Por qué?

124. ;Qué areas de la empresa cuentan con instructivos?
Mencione:

125. ;Son suficientemente claros para el personal al que van dingidos?

a) Si
by No i Por qué?

126. ;Son entregados en el momento de entrar al puesto?

a) Si

by No i Por qué?

127.;Se les informa a los empleados sobre |a realizacion de una actividad especial?

a) Si
b) No i Por qué?

128. ; De que manera se les dan a conocer sus funciones?

a) Verbal
b) Otros
) Por escrito

1249. ; Se revisan los instructivos especiales?

aj Si Mencione:

b) No i Por qué?

130. ;Quién realiza la funcion de revisarlos?

a) Gerente

by Administrador

¢c) lefe de departamento

d) Otros Especifique:
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131, ;e actualizan los mstructivos?

al Si
by No i Por qué?

c) Mo =g

132, ;Cmen bos actualizas?

Mencione:

133, ;En base a que bos actualizan?

MMencione:

134_;Cuando fue la ultima ocasion en que fue modificado?

Mencione:

MANUAL DE ORGANIZACION

135. ;Cuenta la empresa con un manual de organizacion?

a) 5i
b) No i Por qué?

c] Mose

=i su respuesta fue: Mo, gracias por su colaboracion
136. ;El manual se da a conocer a todos los empleados?

a) 5i
by No i Por que?

c] Mosé
137. ; El manual brinda toda s informacion necesana?

a) Si
b) Mo i Por que?
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135, ;El manual de orgamizacion esta actualizado’

al 5i
by Mo
c] Mosé

1349 ;Cmusen lo elabora?

a] Gerente

by Adminestrador

¢} Jefe de departamento

di Oiros

14 ;Cken ko revisa?

a) Gierente

by Adminestrador

¢} Jefe de departamento

d) Oiros

Especifigue:

Especifique:

141. ; Es revisado para hacer modificaciones de mejoras?

a) Si
by Mo

Mencione:

jPor qua?

142, ; Define la responsabilidad de su puesto?

a) i
b Mo

jPor qua?

143, ;5e observan claramente las relaciones entre los puestos?

a) Si
b) Mo

144. ; Ha habido cambios benéficos al utilizar el manual de organizacion de cada puesto?

a) Si
by Mo

L Por gue?

i Por que?

OBSERV ACIONES:

MOMBRE DEL AUDMTOR
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CUESTIONARIO DE INTEGRACION

NOMBREE DEL JEFE:

DEPARTAMENTO:

PUESTO: ANTIGUEDAD:

FECHA DE INGRESCH

FECHA DE REVISION:

NOMBREE DEL AUDITOR

RECLUTAMIENTO

145. ;Cuenta la empresa con deparntamento de Recursos Humanos para el reclutamiento de
personal?

a) Si

b} Mo i Por qué?

5i su respuesta fue: No, pase a la pregunta # 152

146. ;Existe un procedumeento para llenar vacantes a nuevos puestos?
al 5i

b) No i Por qué?
c) Nosé

147. ;El reclutamiento de personal se lleva a cabo por personal capacitado?
a) Si

b) Mo (Por qué?
c) Nosé

148. ;L a falta de rotacion de personal es un factor por el cual existen vacantes en la

cmpresa’

a) Si

b} Mo ;Por qué?

149. ;Se considera que la integracion del personal es uno de los puntos mas importantes
en la empresa?

a) Si

b) Mo ;Por qué?
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150. jEl reclutamiento de personal es constante en la empresa?

a) Si
b) No ;Por que?

151. jCuén s la persona encargada de la realizacion del reclutamiento en a empresa?

a) Jefe mmediato
b) lefe de departamento

c) Jefe de Recursos Humanos
d) Diros Especifique:

FUENTES

152, ;jCuales son las fuentes de reclutamiento que wtiliza la empresa?

a) Fuentes externas
b) Fuentes internas

153. ;5e obtienen los resultados deseados al implementar las fuentes de reclutamiento?

a) Si
b) No jPor que?

154. ;Estas fuentes de reclutamiento son evaluadas constanternente?

a) Si
b) No jPor que?

155, ;Cuenta la empresa con las fuentes suficientes para el reclutamiento?

a) Si
b) No jPor que?

MEDIOS

156. jCuales son los medios de reclutamiento que utiliza la empresa?

a) Radeo

b} Prensa

c) Television

di Solicitud escrita

&) Chros Especifigue:
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157. ;5e obtienen los resultados esperados con los medios utilizados?

a) Si
by No JPor qué?

158. ; Estos medios de reclutamiento son actualizados constantemente?

a) Si
by No JPor qué?

159. ;Son adecnados los medios de reclutamiento que utiliza la empresa?

a) Si
by Mo JPor qué?

SELECCION
164. ;Cuenta la empresa con un departamento de Recursos Humanos para la seleccion
de personal?

a) Si
by Mo JPor qué?

Si su respuesta fue: No, pase a la pregunta # 170

161. ;Se realizan pruchas para la seleccion de personal?

a) Si
by No JPor qué?

162. ;Se realiza una seleccion de preliminar?

a) Jefe mmediato

b) lefe de departamento

¢} Jefe de Recursos Humanos
d) Oitros Especifigue:
LPor que?

163. ;La seleccion de personal se lleva a cabo por personal capacitado?

a) Si
by Mo JPor qué?
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164. ;Quién es la persona encargada de seleccionar al personal?

a} Jefe mmediato
b) lefe de departamento

¢} Jefe de Recursos Humanos
d) Ditros Especifique:

165. jExiste una adecuada comunicacion para la seleccion de personal con la unidad
administrativa que lo solicita?

a) Si
b Mo

166. ;Existen politicas de seleccion?

a) Si
by Mo

167. ;0Qué métodos de seleccion de personal se utilizan en la empresa?

a)} Hoja de solicitud

b) Prucbhas psicometricas

c] Entrevistas

d) Otros Especifique:

168. ;Se siguen los mismos procesos de seleccion para todos los niveles de la organizacion?

a) Si

bl Mo (Por qué?

164. ;5e utiliza la descripcion de puestos como apoyo para la seleccion?

a) Si
b) No (Por que?

HOJA DE SOLICITUL

170. ;Qué tipo de solicitud de trabajo utiliza la empresa?

a) Saolicitud general
b) Solicitud de la empresa
¢) Cualquicra de las dos
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171. ;Se utiliza el mismo tipo de solicitud para todos los puestos?
a) Si
b) No

172, ;Qué sistema utiliza la empresa para recopilar solicitudes?”

a) Verbal

b) Comeo postal

¢} Personal

d) Otros Especifique:

ENTREVISTAN

173. ;Se realizan entrevistas para la seleccion de personal?

a) Si
b) Mo (Por qué?

174, ;Qué tipo de entrevistas realiza la empresa?

Mencione:

175. jQuién es la persona encargada de realizar la entrevista a los candidatos?

a) Jefe inmediato
b) Jefe de departamento

¢} Jefe de Recursos Humanos
d) Psicologo Especifique:

176. ;Cuenta la empresa con un sistema de evaluacion de la informacion que se obtiens
para brindar mejores resultados en la entrevista realizada a los candidatos 7

a) Si
b) Mo ;Por qué?
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177. ;Se realizan exdmenes a los candidatos a los puestos?

a) Si
by Mo (Por que?

178. ;Se les aplican exdmenes médicos a los candidatos?

a) Si
b) No ;Por que?

179, ;Quién realiza ¢l examen médico a los candidatos?

a) Empresa
b) Clinicas particulares

cl IMSS

dj ISS5TE

180, ; Se realizan examenes de conocimientos a los candidatos?

a) Si
by No ;Por que?

181. ;Quitn ¢s la persona encargada de realizar los examenes de conocimiento a los
candidatos?

a) Jefe mmediato
b) Jefe de departamento

c) Jefe de Recursos Humanos
d) Psicilogo Especifique:

INVESTIGACION

182. ;Se realiza una investigacion del candidato fuera del area de trabajo?

a) Si
by Mo ;Por que?

133. ;Son verificadas las referencias de los candidatos a ocupar ¢ puesto?

a) Si
by No ;Por que?

184. ; De qué manera se realiza la investigacion de los datos del candidato?
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Mencione:

185. ;Se realiza una comparacion de la informacion obtenida en la investigacion con la
proporcionada por los candidatos?

a) Si
by No JPor qué?

FRUEBAS

186. ;Se realizan prucbas de aptitud a los candidatos?

a) Si
by No JPor qué?

Si su respuesta fue: No, pase a la pregunta # 190

187. ;Se realizan prucbas de orientacion vocacional a los candidatos?

a) Si
by No JPor qué?

188, jCQuicn es la persona encargada de realizar las pruchas a los candidatos?

a) Jefe mmediato
b) lefe de departamento

¢} Jefe de Recursos Humanos

d) Psicologo Especifique:

189, ;Se adecua el puesto a la persona o la persona al puesto?

a) Si
by No JPor qué?
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CONTRATACION

1940, ; Qe tipo de contratacion utiliza la empresa?
a) BHase

b) Temporal

¢} Eventual

191. ;La empresa realiza |la contratacion por escrito?

a) Si
b) No JPor que?

192. ;5 le asigna al candidato un pericdo de prucbas antes de firmar ¢] contrato?

a) Si
b) No JPor que?

193. ;Quién es la persona encargada de realizar la verificacion de la informacion contenida
en el contrato?

a) Jefe mmediato
b) Jefe de departamento

¢} Jefe de Recursos Humanos
d) Otros Especifique:

INDUCCTON

194. ;Cuenta la empresa con el proceso de induccion para los trabajadores de nuevo
ingreso?

a) Si
b) No JPor que?

195, ; Existe un manual de induccion?

a) Si
by Mo i Por que?

196. ;Quién es la persona encargada de elaborar el manual de induccion?

a) Jefe mmediato
b) Jefe de departamento

¢} Jefe de Recursos Humanos
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d) Otros Especifique:

197, ; 5e entrega un maneal a cada trabajador?

a) 5i
b Mo JPor que?

149K, ; Es de utihdad el manual de induccion para la empresa™

a) Si
b} Mo JPor gque

1% ; 5e da un recornde a los empleados de nuevo ngreso por la empresa?

a) 5i
by Mo JPor gque?

201, pOnumen es el encargado de la induccion en la empresa®

a) lefe mmediato

b) Jefe de departamento
c] lefe de Recursos Humanos
d) Otros Especifique:

2ihl. ; Es actalizado constantemente el programa de induccion’?

a) Si
b} Mo JPor gque
OBSERVAUIONES
NOMBEE DEL AUIMTOR FIEMA DEL AUDITOR
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CUESTIONARIO DE DIRECCION

NOMBRE DEL JEFE:

DEPARTAMENTO:

PUESTO: ANTIGUEDAD:

FECHA DE INGRESO:

FEES s 2 Pt e PR ie

COMUNICACION

202. ; Existe buena comunicacion entre directivo v empleado?

dy Si
e] Mo iPor que?

203, ;Qué medios de comunicacion se utilizan en la empresa?

Mencione:

2i4. ;5on adecuados los medios de comunicacion que se wtilizan a los empleados?

a) Si
fi Mo JPar qué?

205, ;La comunicacion ¢s clara y precisa?

a) Si
by Mo i Par gué?

206. ; Existe un proceso de comunicacion entre los departamentos donde se labora?

a) Si
by Mo JPar gué?

207. ;5e informa a los empleados de los cambios de planes en la empresa?

a) Si
by Mo i Par gué?
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208. ;Organizan reuniones para aclarar asuntos de trabajo?

a) Si
by Mo ;Por qué?

200, ;Quién es el encargado de que se lleve una buena comunicacion en la empresa?

a) Crerente
b} Jefe de departamento
¢} Jefe de recursos humanos

d) Otros Especifique:

SUPERVISION

210, ;Son supervisadas las actividades que se realizan dentro de la empresa?

a) Si
by Mo { Por qué?

211. jEstan capacitados para la supervision?

a) Si
by Mo { Por qué?

212, ;0uén es el encargado de realizar la supervision dentro de la e sa’
i ga pe mpTC

a) Crerente

b} Jefe de departamento

) Jefe de recursos humanos

d}) Oiros Especifique:

213. ;Con qué frecuencia se realiza la supervision dentro de la empresa?

MMencione:

214. ;D¢ que forma se lleva a cabo la supervision en la empresa?

MMencione:
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215, ;e medeos de control se utilizan para llevar una buena supervision™”

Mencione:

216, ;Como es la comumcacion que |levan los supervisores con los empleados?

a] Excelente
b Buena

c) Kegular

MOTIVACION
217. ; Es importante la motivacion al empleado para la empresa?

al i
by Mo JPor que?

218, ;Dwe qué mancra influye la motivacion en ¢l logro de los objetivos de la empresa?

Mencione:

219 ;Como se estimula a los empleados en el area de trabapo?

Mencione:

2. ;Cudles son las ventajas de la motivacion en el trabayo?

Mencione:

211. ;5e logran buenes resultados en el trabajo que se realiza dentro de la empresa estimu-
lando a los empleados™

aj Si

b} No LPer que?
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227 ;5e les da un estimulo extra a los empleados por el logro de los objetivos plancados?

a) Si

b} Mo iPor gque?

223, jOwen toma las decisiones sobre los estimulos que se les proporciona a los emplea-
dios?

a) Crerente

b} Jefe de departamento

¢} Jefe de recursos humanos

dj Onros Especifique:

224 pQue tipos de estimulos se utilizan para motivar a los empleados?

a) Incentivos

b) Recompensas

c) Reconocimientos

d)) Ohiros Especifique:

225 ;Le parece adecuado tener gque dar un estimulo extra a los empleados?

a)l =i
by Mo i Por gque?

OBSERVACIONES

MOMBRE DEL ALUDITOR FIEMA DEL AUDITOR

106



CUESTIONARIO DE CONTROL

NOMBREE:

DEPARTAMENTO.

PUESTOx

ANTIGUEDAD: FECHA DE INGRESO:

FECHA DE INGRES(:

MOMBEE DEL AUDITOR:

PREVENTIV)
226. jCuenta la empresa con un proceso para controlar los resultados?

a) Si
b) Mo i Por que?

c) Mo sz
227. ;Se tienen establecidos estindares en la empresa?

a) Si
b) No Por qué?

228, ;Se aplican estandares de control en todos los niveles y departamentos?

a) Si
b) Mo i Por que?

En caso de que su respuesta sea Mo, pase a la pregunta # 139

229, ;Cumplen los estandares con la funcion de detectar desviaciones en los resultados

esperados?

a) Si
b) No Por qué?

230. ;En que se apoyan para detectar los tipos de medicion?

a) Antecedentes Historcos

b) Estandares de otras empresas o departamentos
c) Accesoria de especialistas o fabricantes

231. jParticipan los subordinados en la determinacion de los estandares de
desempefio?

a) Si
b) Mo i Por que?
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232. ;5e determina la frecuencia de la medicion en base a la naturaleza de las tareas a
controlar?

a) 5i Mencione
b) Mo i Por qué?

233. ;En caso de que las desviaciones sean muy grandes o frecuentes, se analizan y redisefian
los sistemas de control?

a) Si Mencione
b) Mo i Por que?

234, ;Que tupos de control de cantidad utiliza®?

a} Presupuestos
b) Estimaciones

¢) Inventarios de personal

d) Prondsticos

e) (iros Especifique:

235. ;Qué tipos de control de tiempo utiliza?

a) Estudio de tiermpos

b} Programas

) Procedimientos

d) Estandares

c) otros Especifique:

236. ; Qué tipos de controles de costos unilizan?
i po

a) Presupuestos

b} Costos Estandar

) Contabilidad

d) Productividad

) Costo — beneficio

f) Otros Especifigue:

237. ;Qué tipos de control de calidad utilizan?

a) Evaluscion de la sctuacion

b) Pruchas psicologicas

c) Inspecciones visuales

d) Rendimiento de personal

e} Calificacion de meritos

) Ohros Especifigue:
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23%. ;En que dreas o funciones de la empresa se aplican los sistemas de control?

a) Produccion

b} Calidad

) Inventarios

d} Ventas

e] Compras

1 Mercadotecnia

g) Finanzas

h) Recursos humanos

1) Otros Especifique:

CAPACITACIODN
239, ;Se les da capacitacion a los empleados?
a) Si

b M JPor queé?
c) Mo sé

240. ;5e les otorga capacitacion a todos los empleados de la organizacion?

a) Si
b M JPor qué?

c) Mo s

241. ;5e han obtenido los resultados esperados con la capacitacion otorgada a los empleados?

a) Si Mencione
b) No 4 Por que?
c) Mo sé

242, ;Quitn es el encargado de establecer los planes de capacitacion?

a) Grerente

b) Jefe de recursos humanos_

c) Jefe de departamento

d) Otros Especifique:

243. ;Cuantas veces s¢ les capacita a bos empleados en el ano?

a) 1 vex

ki X veces

c) 3 veces

di 4 o mas veces
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REGLAMENTO
244, ;Cuenta la empresa con reglamento intermno de trabajo?
a) Si

by Mo i Por gué?
c) Mo se

245, jEstan establecidos por escrito?

a) Si
b) Mo

246. jOuién elaboro el reglamento de los empleados?

a) Grerente

b) Jefe de recursos humanos

c) Jefe de departamento

dj Oiros Especifigue:

247. ;Se modifica el reglamento de acuerdo a los cambios ecurridos en la empresa?

a) Si
b) Mo i Por gué?

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

248, jCuenta la empresa con manuales de procedimientos?

a) Si

by Mo i Por queé?
c] Mose

2449, ; Estan establecidos por escrito?
a) Si
by No

250. ;Ouén es el encargado de claborar los manuales de procedimientos para los empleados?

a) Gerente

b} Administrador

c) Jefe de departamento

d) Ovros Especifigue:
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251. ;Se modifican los manuales de acuerdo a los cambios en las actividades que ocurren

en la empresa?

a) Si
by Mo JPor qua?

INSTRUCTIVOS

252 ;Cuenta la empresa con instructivos de trabajo?
a) Si

by Mo JPor qua?

c] Nose

253, ;Estin establecidos por escrito?

a) Si
b} Mo

254 ; Son usados los Instructivos en la empresa’

a) Si
b) No i Por qué”

255. jQuién elabora los instructivos que utilizan los empleados para realizar su trabajos?

a) Crerente

b Adminisirador

c) Jefe de departamento

d) Ohros Especifigue:

256. ; Son actualizados los mstructives constaniemente?

a) 5i Mencione:
by Mo i Por qué?
POLITICAS

257. ;Cuenta la empresa con politicas?

a) Si
by Mo i For que?
cl Mo se
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58. ;Estan establecidos por escnito?

a) Si
by Mo

259. ;Quién elabora las politicas de la empresa?

a) Crerente

by Admimistrador

¢) Jefe de departamento

d) Oiros Especifique:

260. ;5on actualizadas las politicas?
a) Si
bj Mo i Por que?

CONTROL CONUCURRENTE

261. jSe lleva a cabo un control mediante el cual se realizan los planes de la empresa?

a) Si
b) No i Por que?

262. ;5e logran los resultados esperados utilizando este tipo de control?

a) Si
b) No i Por que?

263. jQuién lleva a cabo este control?

a) Gerente
b) Admimistrador

¢) Jefe de departamento
d) Otros Especifique:

SUPERVISION
264. ;Se supervisan las actividades de la empresa?

a) Si
b Mo JPor qué?

263, ;5e hacen por escrito?

a) Si
b Mo
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266. ;Sc realizan fisicamente?

a) Si
b) No
267. ;Quién ¢s cl encargado de supervisar las actividades de la empresa?
a) Gerente

b) Administrador

¢) Jefe de departamento

d) Otros Especifique:

INSPECCION

268. ;Sc realizan inspecciones en la empresa?

a) Si
b) No Por qué?

269. ;Sc hacen constantemente?

a) Si Mencione

b) No (Por que?

270. ;Quién s cl encargado de inspeccionar las actividades de la empresa?

a) Gerente
b) Administrador

¢) Jefe de departamento

d) Owros Especifique:

271. ;Sc obticnen bucnos resultados con este método de control?

a) Si
b) No Por que?

OBSERVACION

272. ;Sc utiliza la obscrvacion para controlar las actividades?

a) Si
b) No iPor qué?

273. ;Quién cs ¢l encargado de realizar obscrvaciones de las actividades de la empresa?
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a) Crerente

b} Administrador

c) Jefe de departamento

d) Otros Especifique:

274. ;Son frecuentes las observaciones que se realizan a la empresa?

a) Si
by Mo i Por qua?

275. ;Se obtienen resultados esperados con la observacion?

a) Si
b) No i Por qué?

CONTROL FINAL O DE RETROALIMENTACHIN
EVALUACLION DEL DESEMPENC)

276. ;La empresa cuenta con un sistema de evaluacion del desempefio?

a) Si
b) Mo jPor que?

c) Mose
En caso de que su respuesta fue No gracias por su cooperacion
277. jEsta establecida por escrito?

a) Si
by Mo

i ] N evalua ¢l descm € I3E CIMpic 5.
278. ;Quién evalia el desempeiio de los empleados?

a) Grerente

b) Administrador

c) Jefe de departamento

d} Oiros Especifigue:

279 ;5e evalia con periodicidad el desempeifio de los empleados?

a) Si
b) No i Por qué?

AUIMTORIA ADMINISTRATIVA
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280 ;La empresa lleva a cabo auditorias administrativas?

a) Si
by No i Por gqua?

281. jEl personal que realiza la auditoria administrativa es...7

a) Externo
b} Intemo
¢} Ambos
d)) ninguno

232 ;51 es personal interno, guien lleva a cabo la auditoria administrativa’

a) Crerente

b} Administrador

¢} Jefe de departamento

d) Oiros Especifique:

233. jEsta preparado el personal mtemo que lleva a cabo auditorias administrativas?

a) Si
b) No

284, ;51 s personal externo, quien autoriza el contrel de la auditoria?

a) Crerenmte

b} Administrador

¢} Jefe de departamento

d) Oiros Especifique:

283, jCuando se contratan auditores externos que factores son los que se consideran para
su contratacion?

a) Precio
b Prestigio
¢) Experiencia

d) Otros Especifique:

286, ;Con que periodicidad se realizan las auditorias administrativas?

a) Mensual

b) Semestral

¢} Anual

d) Oros Especifique:

INFORMES

237. jLas actividades o trabajos que se realizan en la empresa, presentan informes?
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al i

b) No Por qué?

18K, ;De que manera se dan a conocer los informes?

a) Por importancia
by General
c) Otros Especifique:

284, ;Tiempo con el cual se solicitan los informes?

aj Al micio

bj Al final

¢) Penodicaments

d) Otros Especifique:

2D, ;e se hace con los informes generados con anterioridad

a) Archivan
bj Destruyven
¢) Desechan
d) Otros Especifique:

291. ;OQuén se encarga de revisar los informes una ver entregados?

a) Crerente

bi Administrador

c) Jefe de departamento

dj Oiros Especifigue:

292, ;Los informes son de utilidad para la empresa?

a) 5i
b} No i Por qua?

OBSERYACIONES:

MNOMBEE DEL AUDITCR FIRMA DEL AUIMTOR
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