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-INTRODUCCION

El presente travajo fue alaborado con la finaeliaad
de presentar los pascs principales que se éiguen para
una revisién de Sistemas Administrativos, para detectar
las carencias de control y deficiencias en los procedi-

mientos de 108 mismos.

‘ As{ pues, se procedio a la revisién de acuerdo: a
los lineamientos establecidos como: El Programa de Ira-
ba jo; Definicidn del Objetivo de la Revisién, Hetodolo;
gla segﬁidé, etc., tomando en cuenta los principios y

teorias sobre el enfogue de sistemas.




CAPITULO I
< QUE ES UN SILTEMA ?

a).- Wefinicibn de “istema.

Constantemente en nuestra vida cotidiana escuchamos
la palabra sistema, por ejemplo en el hogar se habla del
sistema eléctrico de la televisifn; en la escuela del 38is:
tema defensivo del eguipo de Foot bool; en el trabajo del
sistema de compras. Si bien este término es manejado en
todos los medios, deberiamos de comprender el significa-~

do o consepciones gue se tienen de éste.

Para algunos autores sistema significa " el conjunto
de partes gue trabajan agrupadamente para el objetivo ge
neral del todo ?l Mientras qué para otros significa " un
corjunto de elementos dindmicamente relacionados, forman
do una actividad pars alcanzar un objetivo ?2 0 bien como
la define Rovert G. Mordich y Joel E. HOoss en su libro
Sistemas de Informacidén basadas en computadoras para la
Administracifn Moderna, una “ serie de elementos que for
man una actividad o un proceaimiento o plan de procesa-
miento que busca una meta 0 metas comunes mediante la ma

nipulacién de datos, energfa o materia de una referencia"

lWest Churchman, C. El Enfoque de “istemas. México
Riitorial Yiana, 1-73 Cap. I pdg. 19y - 4y,

Ly

2Chiavenato Idalberto Antologia Admén. I
‘omo II plg. Bu4.




e acuerdo aisstas definiciones, se puede decir, yue
un sistema es aquel que tiene ciertas.partes, las cuales
se intersectan entre si y entre otras partes de otro(s)

'
sistema: con el objeto ue cumplir la meta esperaaa. Se
puede concluir gue todo sistema es un procesacor, cuyas
variables son representaciones ae ciertas cantidades de
informacidﬁyde energia o de materia (recursos del siste -
ma), gque aparecen como entradas o0 salidas del mismo sis-
tema cumpliendo un objetivo en comiin para el logro ue la
meta del sistema, pero gque pueden no cunplirse por las

afectaciones de las resatricciones del medio ambiente.

Bstas consideraciones dei significado de sistema
las enumera Churchman en su cbra ya citada de la siguien
te manera:

i.~ Los objetivos considerados como en.todo y
més especificamente las medidas de actuacién
ael sistema completo.

2.~ Bl medio ambiente del sistema: las restri -
cciones fj jas.

3.~ Los recursos del sistema: intformacibn, ener-
gfa o materia.

4.~ Los componentes del sistema, sSus actividades
metas y medidas de actuacién.

5.= La administracién del sistema.




b).~ Elementos Constitutivos del §istema.

A maner de entender por separado, sin profundizar
demaciado en 103 elementos gue integran al sistemé tene-
mos primeramente el insumo que se constituye por todo 1o
gue 8e introduce al siétema para 1leyar a cabo un proce-
80, Durante el proceso. 108 elementos o perturivaciones
que entran en el sistema se transforman articulandose
unos a otros para aar acceso a otras perturbéciones resul

tantes.,

Dicha perturbaciones resultzntes llamadas produceto
son el resultado de la aplicacién del proceso de conven-
gibn de las entradas., 3Sin emcargo se debe de tomar en
cuenta gue otrs de las partes del sistema es el meaio am-
biente, y este es 10 que rodea o esta afuera del'siétema
actuando durante el procesamiento. Esta parte no es una
cosa fdcil de determinar pues es uno de los determinantes

que indica como opera el sistema.

En cuanto al contrcl se dice que todo sistema en mo
vimiento esté sujetc a perturbaciones de muchos tipos qué

hacen que varie el rendimiento del sistema.

Para tener el control conveniente sobre el sistema
e3 necesario contar con la informacién, ya sea del medio

externo como dei 8istema interno. Una vez vbtenida la




informacién, la divideremos en dos partes, en primer lu-
gar, la informacién derivaua del andlisis del jmsumonece

sario para la funcién de prondstico, y en segundo lugar,

la informacién obtenida del andlisis del producto para la
funcibn retroalimentacibén. Bstas dos partes son l1las dos
funciones que dan informacidn adecuada para compararla
con los patrones de comportamiento preestablecidos, las
cuales no permiten tomar las acciones correctivas necesa

rias.

A continuacién se aescribe una grifica sobre 1los pa

rémetros del sistema ya mencionados:

Grafica que Muestra los Principales Elementos
de un Jistema.

Nedio ¢ iente
Insumo r > Proceso >Producto
|
!
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t
|
: . Accibn Retroali-
! 1&*———-Correctiva ¢-mentacién
, (informacidn)
]
1
[}
{
[]
I
Pronostico—> >|Controlj&
{informacidén)
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¢).~- La Teoria General de Sistemas y el Enfogue ae
Sistemas.

Aungue se pueaa pensar gue ambos8 términos d:zfiren un
mismo concepto y gue en ocaciones se utilicen como siné -
nimcs, existen aiferencias, pues l¢s objetivos gue persi

gue cada uno de ellos difieren entre si.

La Teoria General de Sistemas parte del supuesto ae

gue todos los sistemas se encuentran incluidos sn un su-
prasistema, este a su vez pueue estar dentro de ovtro sis
tema mayor y asi sucesivamente; los sistemas infinitamen
te pequerios al formar un conjunto continuo ue sistemas,

se ligan con los sistemas mayores que abarcan el universo

Bsta forma de ver la naturaleza proporciona un margo
conceptual para su andlisis, el cual nos hace ver que al
estudiar cualqguier parte cve un sistema no podemos 0lvi =
dar su relacién con otros. Por lo tanto, el objetivo ae
esta Teoria, estd enfocado a sintetizar 1os conocimientos
y aportaciones de las distintas disciplinas cientificas
dentro de un marco ae conocimiento. que explica y permite
predecir fendmenos naturales y sociales Como lo serala
Chiavenato en su ovra Introduccidn a la Yeoria Ueneral ue
la Administracién, que la Teorfa “eneral de 3istemas no
busca solucionar provlemas o intentar sovluciones précti-

cas, sino producir teorias y formulaciones conceptuales




gque puedan crear condiciones de aplicaciéq~a la realiaqad
empirica. Mientra que el enfogue de gistemas es una ma-
nersz de pensar, una filosoffa prédctica con una metodolo=-
gia de transformacién que modifica procesos mentales t{-
picos e inclusive 3e sugieren modificaciones radicales
del razonamiento. Dicha metodologfa presupone ciertas:
actividades que en Ultima instancia determinan el objeti
vo general y la justificacidn de czda uno de 1los siste -
mas. las meaidas de actuacién o resiricciocnes, los estan
dares en términos de objetivo general, entonces el conjun
to de sistemas y sus planes y restricciones constituiran
un enfoque de sistemas, éste es simplemente una manera de
pengar acerca de estos sistemas totales y sus componentes.
Para poder entender este razonamiento examinaremcs breve
mente cuatro ideas diferentes respecto a lo gue consti-
tuye el enfoque ue sistemas, como lu muestra Churchmans

l.~ Los que favorecen la eficiencia arguyendo
que el mejor enfogue de sistemas es el de
identificar las dreas de problemas y en es
pecial los lugares en donde hay desperaicio
por ejemplo, costos elevados innecesariamen
te, para luego proceder a eliminar la inef}i
ciencia.

2.~ Juienes favorecén el empleo ue la ciencia
para llegar a un sistema, consiceran gue e-
xiste una forma objetiva de conservar el
sistema y de construir un "modelo" ce un
sistema que describe perfectamente como fun
ciona. Las ciencias que utilizan a veces
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son las matemdticas, la sconomia o una
ciencia ael comportamiento (por ejemplo,
siculogfa o sociologia).

3.~ Los favorecedores ael empleo de 1lus senti-
mientos humanos o sea log humanistas, dicen
gque los sisiemas consisten en observar pri-
mero los valores hunanos: libertad, digni -
éad y personalidad privada. Por encima de
todo, dicen que el enfogue dae sistemas debe
r4 evitar la imposicidn de planes, por ejem
plo ue cualquier tipo de intervencidn.

4.- Los opositores de planes, piensan que cual-
yuier intento de establecer planes especifi
vos racionales se considera tonto y peligro
s0. El enfogue correcto de sistemas es el de
vivirlo, reaccionar en términos de la experien
cia de una persovna y no tratar de modificar -
los meaiante un esquema grandioso 0 un mouelo
matemidtico.

Bxiste todo tipo de opositores de planes, pero los

més nlmerosos son aguellos yue creen que la experiencia

y astucia son el sel.o de una buena administraciln.

Es muy importante considerar estas diferentes ideas
sobre el enfogue de sistemas, pues en la Unidad III de
este trabajo se hara referncia al tipu de opositor que

se presento durante el desarro.lo de este trabajo.




CAPITULO II

Desarrollo Tedrico de la Hevieidn

a).- Estudio Preliminar.

Para disefiar o rediseiiar un sé}ema aaministrativo,
es necesario desarrollar un estudio preliminar sobre 1o
gque se gﬁiere 0 espera del sistema. FPor tal motivo se
requirio de un método de valuezcibn ( auditoria administra
tiva) para recopiler y analizar la informacidn, a través
de este método se empleardn algunas técnicas de control
como manuales de procedimientos, cuestionarios, diagra -

mas de flujo, programas de trabajo, etc.

El objetivo del estudio preliminar, es llegar a la
comprensibn ae los sistemas y subsistemas actuales, cun
el fin de plantear los principales‘indicios de problemas
detectados, es decir, el estudio preliminar esféd encaming
¢0 a separar los problemas, no a descubrir soluciones,
apunténcose en 8l 10s sistemas o subsistemas yue necesi -
ten ser exarinados.

En esta primer fase es donde se formularan las hipd
tesis plantecdas al problema, las cuales se describen en

el capftulo III de esta investigacidn.
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b).- Seleccidén del Area a Estudiar.
Una vez terminado el estudio preliminar se procedid
a seleccionar el aepartamento a examinaf; en funcidn de
su importancia, procuranav gue sSean aguellos gue por sus
caractéristicas ofrecierén mayores posibilidades de mejo

rias en la Delegaciédn.

‘ Pare efectuar esta seleccidn se sostuvierén ciertas
entrevistas con l1os funcionarios de la belegacibn; se
expusierén las hipdtesis planteauus con el fin de poder
llegar conjuntamente a la8 siguientes cunclusiones:

l.- Definir ¢ redefinir el proolema.

2.~ Fijar 4reas o sistemas de atencidn especial.
3.~ Ueterminar costos, '

4.- HEstablecer objetivos clarus y precisos.

bespués de haber dejado establecido los puntos men-
cionados anteriormente; el siguiente paso ifue elaborar
un programa para llevar a cabo el andlisis del é4rea sele

ccionada.

E3te programa €8 un plan detallzoo yue senala 1los
pasos a seguir, el nUmero y caiidad uel persvnal gue se
asignaré al trabajo, 1l0s medios y herramientas gue se
utilizarén y 1os lineamientos generales a que habri de

sujetarse el estudio. La finalidad ael programa fue la




ae: guiar al analists de sistemas en su trabajo ya yue
proporciona un oraenamiento adecuado y un meaic yue le
dé la seguridad sobre el cumplimiento de los puntos con-
tenidos en su plan. Wbicho programa se elaboré io sufi-
ciengemente flexible parz hnzcer frente a las circunstan-

cias no previstas, durante la revisién.

c).- hecopilacidn y Hegistro de Datos.
Como punto d partida, se recopilo toaa la informa -
¢idn (por medio ue las técnicas ya mencionacas) la cual

permitio analizar 1o que realmente suceue en el sistema.

Para llevar a cabo la recopilacidn y registrov de uag
tos, se idcntificardén todas las iuentes de informacidn
comos:

le= “rchixos.

Z.- Papeles de tLrabajo.

3.- Formatos.

4.~ Trabajador o Bmpleado.

En la recopilacibn de datos ningln hecho significa -
tivo se o1itio para no comprometer el estudio. Ademés,
fue ae vital importancia ejercer‘%h extremo cuidadov al
hacer el registro de 1luvs nechos o datos, 8in embargo, lo

més relevarte para registrar 1os datos y hechos recopila
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dos, es gue, 108 registros fuerdn claros y veraces, para

que cualguier persona entienda y confie en ellos.

d).~ Anédlisis Critico de los latos.
Una vez recopilado y registrado los datos, se proce

dié :analizar cuidadosamente éstos.

Para llevar a cabo el andlisi. 1l6gico de los hechos
gue circunscrite al sistema, se desglosarén las activida
des a estudiar, para interiorizarse al méximo en su estrug
tura. Por otro lado se agrupardn 1os hechos de acuerdo
con el objetivo dell sistema, los factores externos gque
puedan afectar la realizacidn del ubjetivo y los pzsos

mé&s importantes del sistema.

Bajo esstos conceptos las palabras m4s importantes pa
ro el analista fuerdn:

,Qué?
LQuién?
cDénde?
oCudndo?
,Cémo?
JPor qué?
JPare qué?

Ya gque la mejor forma ue lograr nuevos Sistemas y

procedimientos, es meciante una actituc interrogante, pre
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guntando siempre el “por gue"™ ue las cousas.

e).~ Visetio del sistema.

bespués de haber realizado los pasos necesarios du-
rante lus etapas de recopilaciln y registro de datos,
asi comv de .ia etapa de andlisis critico de los datos, se
inicio la serie de recomendaciones para el funcionamiento
del sistema(s) yue se propuso; para este fin se tomardn

en cuenta las siguientes preguntas:

l.~- No perder de vista los objetivos del sistema.

Z.- Explorar diferentes caminos para realizar las ac
tividades con un enfoque integral, con el fin de ubicar
cada alternativa dentro de un sistema comln.

3.~ La experiencia de trabajos realizados con anterio
ridad, pueden ser valiosos, perv hay yue combatir las ten
den¢ias o apegarse a soluciones gue sigan cierto patrén.

4.~ Cunsicerar las limitaciones yue puecan establecer
las polfticas de la belagacidn.

5.- UYn sistema no tiene gue ser complejo por ser ¢je
cutivo.

6.~ que los cambios propuestos reflefen mejorias (sim
piificacibn, oportunidaa, countrol, ahorro, ctc).

7.~ Cualquier sistema, no importa l¢ bien gue esté
disefiado y pensado, es inltil si no es aceptudo por la
gente ,ue 10 vpera. oi ia gente alcctaas por el sistema
no cree yue 1los beneficiard, este sistema no funcionari.

8.~ Determinar las implicaciones sociales y gcondémi

cas que tendrd el cambio para los empleados y ovreros.

# 12




Y,- Definir la razén por la cudl no se habfa hecho
el cambio con anterioridad, seralando gue repercuciones
tendrd el cambio con otras Areas o uepartamentous de la
orgaeni:acién y 10 jue sucederia si el cambiv nuv se reali
zara.

1U.- Bl sistema aebe ser flexible, ya que 8iempre ha
bra variaciones menores y el sistema debe ser capaz de
aceptar estos cambios 8in desintegrarse.

ll.~- Andlisi de costo. Beneficio del sistema.

As{ se recomendo realizar j.ntas de trabajo- con.las
peirsonas involucradas dentro del sistema(usuario), para
obtener sus puntos de vista sobre las recomendaciuvnes y

observaciones,

L informacidn técnica y detallada del sistemsz debe
reservarse: para aguellas personas familiarizadas con 1os
trabajos o que se veran incluidos en la implantacidén y o

peracién del nuevo sistema.
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f).= Implantacibn del Jistena.

Bl cambio en las organizaciones easta vinculado con
el cambio en las personas y entre amuvos hay mucha influen
cia reciproca, y uro de 10s problemas 14s graves con que
se encuentra el analistsa de sistemas al implantarlos, es
precisamente la resistencia que el personal presenta al
cambio, ‘sta puede identificarse o reflejarse en el traba
- jo através de ciertos indicadores, tales como la baja en
la productividad del personal, ausentismc, comflictos en

las relaciones entre el personal, rebeldia etc.

Lo anterior nos indica que cualguier cambio yue se
sugiera, tendrd gue ser controlado, por un lado los efec
tos en los cambios tecnolbgicos (modificacibn de .a ope-
racién) y por otro de manera especial, los efectos en los
cambios sociales (reacciovnes aiferntes del trabajo a las
ordenes aadas), por lo gue se cree ¢ue al intruducir un
cambio no necesariamente se debe terer gran experiencisa
en el manejo de los mecanismos de participacidn, sino més
bien comprender les costumctres del comportaneéento social
yue serdn afectados por los cambios o por la forma en que

8e introdusca el nuevo sistema.

La responsabilidaza ael experto en sisfemas hace que

en ocasior.es se irnvada de preocupaciones técnicas que le
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impide observar .os problemas de una manera imparcial y
amplis, llega en un momerto dado a encontrarse envuelto

en su problena, pasando inadvertidas una serie de situacio
nes yue en determinadas circustancias puaieran ser las

que estuvieran afectando el drea o la overacibdn, las ba-

rreras y ia resistencia del personal al campio.

Cuando se inicio la implantacidn del sistema ue com
pras se siguierdn las recomendaciones siguientes:

a) Tener todo listo antes de empezar.

b) Mantener el programa de implantacibn.

¢) Implantar solamente ayuellas recomendaciones que
la mayorfa del personal considere gue mejora 10s
procedimientos en vigor.

d) Bvitar las presipitaciones y las dicisiones urgen

- tes.,

e) Utilizar en principio formatos provisionales (en
miméografos, fotostaticas, etc) a efecto e loca
lizar errores de diserio.

f) No esperar condiciones ideales uurante la implan
tacibn del nuevo sistema, situaciones como: fal-
ta de mobiliario, datus incompletos, etc. debe
ser resueltos en forma prédctica e inmediata.

g€) Anticipar y eliminar la crisis.

h) o perder la confianza , ni el entusiasmo.

i) Nombrar por parte del usuario ael sistema un res
ponsable de la implantacién.
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£).- Manterimiento del Sistena.

Una vez que se implanto el sistema ae compras fue
indispensable vigilar gue el personal de sSistemas se man
tenza informado de su aplicacibn y sugerir las medidas
correctivas gue procedan. No se permitié gque ios emplea
dos practicaran viejos procedimientos cel sistema anterior
ni introducir elementos no provistos, sSalvo con causa jus

tificada y aprobada por los responsables del sistema.

Por 1o tanto, fue necesario efectuar revisiones pe -
riodicas al sistema implantado. Mediante estas revisio-
nes, se verificarén l1os resultsdos del nuevo sistena pa-
ra comprobar, sSi se fuese necesario introducir posibles
me joras al sistema de compras. Se procedio a incorporar
oficialmente y hacer las modificaciones necesarias en el

manual o instructivo respectivo.

Lz responsabilidad del personal de efectuar la revi
8ién fus unicamente por un tiempo determinudao, ya yue pos
teriormente esta funcibn decve ser continuada por,el é&rea
de auditoria y/o organizacién y métodos de la welegaciébn,
mediante la prédctica de Auditorias Aﬁministrativas(é Auai

torias ﬂperacionales.ké
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{3
- sauaitorfa Administrativa. Se ocupa ce evaluar la or

entidades y de revisar el acotamiento de sus obligaciones

legales y administrativas.

(4

Auditorias de Operaciones. Se asegura de jue se ha
yan registradu todas las efectuadas, ue su pertinencila y
validez, y de gue los accumentos gue las acrecitan satis
iagan 1los requisitos legales y administrativos gue legi-

timan.

{3, (4 Definiciones cbtenidas el libro Auditoria ae
Operaciones de Goubierno, México F.C.BE. pfg. 1y por

Carlos A. Isoara.
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CAPITULO III

Desarrollo Préctico de la Revisidn.

a).= Pruograma de Trabajo.

El programa de trabajo estuvo encamin&do a asignar

fechas de inicio y terminacibn, y del grado de avarce
los departzmentos de compras y almacédn, con el objeto
geparar cada procedimientio y conccer su interrelacibn

otrus, & continuacidn se presenta la tavly metricial

uso para la revisién de los sistemas.
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b).- Diagnéstico del Estudio.
Para mayor cumprquidn del diagnéstico ovtenido de
la revisidn. A continuacibn se presentan las partes a

considerar:

l.- Anteceuenties de la revisidn.
2e= Planteamiento del problema.
3o= Objetivo ae la revisién.
4.~ Metodologia seguida.
5.- Observaciones y recomendaciones.
6.~ Anexos.
- Cuestionarius.
~ Diagranas de Flujo del Jistema ue comprus.
-~ Formatos usados en el Jistema.
= Organigramas
l.- Antecedentes de la Hevisifbn.
Por iniciativa de C. Auditor weneral wue la 3.E.P.,’
Se desarrollo un programa pera el a0 de 1luybe con el ob=-
jeto de revisar el funcionamiento ue los sistemas y pro-
cedimientos adninistrativos ( de la subdireccidn gral. de
servicios Admiristrativos),de ia Delegacibn e la S.E.P.

de los &stauos de la xeydblica.

Se solicito el apoyo técnico y operativo de. un des
pacho externo de Contauores Pivlices Castillo Miranda y
Cia., 8.C., a quien se le asigno la Jelfgacidén uel Esta -
do ue Guerrero. As{ sues, se planted cunjuntamente con
el Lelagado y el personal ce la Direccibn General de Audi

torfa €& Inspeccién Administrativa ( ue la J.E.P.) el pro-
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grama e trabajo a seguir.

Las entrevistas previas a la auditoria con el persog
nal ae "alto nivel" de la delegacibn, asi comv la infor-
macibén recopilada de 108 archivos principales de 108 8is
temas a revisar, permitio oobtener una visibn de la situa
cibn operativa de los controles involucrados en los pro-
ceainientos e L0s sistemas.

.- Planteamiento el Problema.

Je determino realizar la Auuitoria Aaministrativa en
la Delegacibén ya mencionada, pues se desconocia hasta ese
momento el aprovechamiento y asignacidn de los recursos
materiales del departamento de compras y almacén asi cono
el funcicnamiento y controles de los procedimientos del
sistema de compras, lo cudl estaba provocando riesgos ad-
versos a la delegacién y para la comunidad en general del
s8tado de Guerrero:

- Uecisiones erréneas del delegado.
Praudes.

Costos excesivos.

Interrupcibn de funciones.

~ bDuplicided de funciones.

Utra de las deficiencias presentadas en lu delegacibn

era el retraso uel material adyuiriav por el departamnento




de conmpras, 1o que afectaba el conirol ue_los inventa -

rios en elalmacén.

kste Gltimo problema fijd la repercusién con el fun
cionamiento de otros sistemas (contabilidad e ingresos y
egresos) encadenados a éstos, ya que el retraso del abas
tecimiento de materiales ( bancos, pizarrones, borradores,
etc. ) en la aelegacibn; se vio reflejado tampién en las
escuelas de la regidn ue Guerrero y por lo tanto afectan

a0 gravemente al estudiantado y mzestros.

Por tal motivo fue preciso gque antes de iniciar la
revisibén, se tuviera cierto enfoque sobre el sistema a
revisar ( compras e inventarios) y concibirlos en un prin
cipio como sistemas cerrados, para conocer caaa una de
sus partes internas ( registros, formatos, etc.) y poste
ricrmente pasar a iacentificar sus partes externas y/o el
medio ambiente jue 1o rodea, ahora como un sistema abier
to, para estd”era necesario hacer un estudio preliminar
como ya Se menpsiono.

Se usardn las técnicas de contrul para recopilar,
analizar y registrar la informacidn mencionada en la par
te “A™ del capftulo II de este trabajo, mismas que fue =
rén ciseriadas de acuerao a las nesecidaaes de la audito-

rie

AR Sy
Una vez efectuado el estudio preliminar se pudieron

plantear las siguientes hipbtesis.
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Par: el 9istema de Comprass

l.- Se puUfde observar gue Se siguen procedi-
mientos que repiten varius veces la ope-
racifn de las cotizaciones de las compras.

n
.
i

oe tiene falla de control intermo pues las

tres funciones se mencionan a continuacifbn

recaen en una So0la persona.

a) elaboracidn ue la oraen de compra.

b) recepcidn de materiales.

¢) revisibn y trédmite para el pagu ue fac-
turas,

3.~ Los registros gue muestiran el aprovecha-—
miento de los recursos comprados no sSon
adecuados ya gue se pierde el control de és
tos por falta de folio.

Para el Sistema de Inventarios:

l.~- Bl "Control" yue se tiene sobre los inventa-
rios del activo fijo no muestra la localiza-~-
cibén olugar de ubicacidén de estus en la dele
gacibn.

.= Los inventuriuvs que se practican en el slma-
cen ae la delegacibn se efectuan cada ario
por lo que deberia de hacerse cada b meses.

3.~ El1 uso de los recursos nateriales jue se ma-
nejan en la delegacién no es controlado por
el departamento de zlmacén, sino por el de -
partamnento de compras 1o jue provoca un uesa
juste en los inventaricvs ae la delegaciébn.




we peﬂsu gque las deficiencias en los sistemas men-
civnauvs, se aebio también a la falta de apoyo presupues
tal asi{ como del desaprovechamiento de ios recursos huma
nos calificaqaos ae otros departamentos y principalmente
0r la obsolecuencia de los procedimientos de ilos siste-

mas de compras e inventarios.

Y yue este tipo de proovlemas estaban siendo origina
aos por la Direccidén General de kecursus ilateriales loca
lizado ern la ciudad de México; ya que enviaban semanal -
mente la infcrmacibén a la Delegacibn para los registros
ae las compras e inventarios. Por 1o gue se suglere yue
para poder dar una mejor solucidn al problema ddbe aqe uar

se privadamente en la uireccidn ya mencionada.

3.- Ubjetivo de la nevisidn.

Detectar las aeficiencias ¢n 1los sistemas administra
tivos de 1los departamerntus de compras y almacén, as{ como
el aprovechamieénto o desapyp@vechamiento ce 1los recursos
meteriales ce los mismos departamentos ae ia Delegaciédn

Y proponer las mecidas suceptibles de mejoramiento.
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4.~ %gﬁggg&ggéa Seguida.

la metoéoregia seguida para el desarrollo de la auai
toria, se efectuo por medio de entrevistas airectas con
el persunal involucradc en la operacibén del sistema, se
empleo también cuestioné}ios { ver parte de anexos), or-
ganigranas y diagramas de flujo para la recopilacibn ue:

la informacién.
5.~ Bonclucionmes: y decomendasciones.

Compras
Bs este departamento se pudo cbnprohnrwggua;n04hﬁ$ate
un sistema para llevar a cabo las comprus yue sSe realigzan
ern la delegacidn, ademés ae que varias personas efectua-

ban esta funcidn. Cocmo cunsecuencia ae ésto, se tiene 1lo

siguiente: (Alfux244, a Lo, cecen e, fﬁ%ﬁﬁf”w/cccyf)

a) biferentes criterios para realizar esta iluncidén
por 10 gue no se puecae selevcionar las nejures
alternativas de comyra con el consiguiente aumen
to de costo.

b) Carencia de control interno gue pueue prestarse
a situaciones especiales, pues nu Se cuenta con
los elementos{ registros) necesarios para ejecus
tarlu comc son: :

- Lu falte ae una solicitua ue cumpra, por lou yue
la devisibrn y autorizacibén de compra la ejerce
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unicamente el depatamento o &rea solimitante y co-
Hio consecuencia. se pierde el control del uso Y/o
aplicacifn del material comprado.

- No se elabora la 6rden de compra provocando situae
ciones tales como}i cualquier persona puede reali--—
zar una compra; falta de documentacién gque2soport®
la compra; desconocimiento de datos de la compra
(cotizacibnes, material comprado, precios, tiempo.
de entrega, etc.), as{ como del d@mcofincimientorgue el
personal involucrado en el sistema de inventarios
tiene de las materiales.

‘¢) Al no existir la documentacién de compras ya mencio
nadas, el control de pago a proveedores es 2débil",

‘ pudiendose ocacionar posibles fugas de dinero, 1lo
cual viene a afectar el sistema de egresos y de pagos.

Con estas observaciones se comprueban las hipétesis plan-
teadas en el capfitulo anterior. Ademés en la parte de 1o
anexos se muestra el formato de la Srden de compra que

debera elaborar la persona encargada de esta funcidn.
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En el manejo y control de las operaciones realizadas
en el almacén, se observl yue por lo gue respecta a las
salidas ue materiales a las entidades ( escuelas) ue la
Elegacibén, no se estan foliando los "xeportes de walida"
lo gue provoca un descontirol en el material manejado en
el almacén. Esta falta se vid reflejada en el momento de
verificar 1os registros de este material en las tarjetas
de kardex, pur lo gue se sugiere yue el foliu del "Repor
te ae Entraca" ueberi venir impreso. Pour lo mencionado
anteriormente, se concluye gue no se esta dando la impor
tancia y atencién al control jue debe haber en lu3 alma-
cenes ya que el personalvreﬂponsable del almacén, 3e opu
S0 desde la implantaciédn uel primer sistema de inventarios
en la delegacibn, pues supunian que la mejor forma ce tra

bajo se las habia aado la “"experiencia'.

Como medidasurgente a las conclusifnes llegadas en la
§é#iéigﬁ a los sistemas ya mencionados, es indispensable
mantener las lineas de comunicacién con todas las #reas

que integranla WVelegacibén, con el proposito de mantener un
mayor control y eficiencia de las operaciones . Se debe to-
mar en consideracién ademéds, los redisefios de los S3istemas
y Procedimientos ‘del Siatema de Compras (en la parte de s
anexos se mustra el Bistema de “ontrol de “ompras Sugerido

para el funcionamiento de esta operacifén en la gelegacién)
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burante la revisibén, se pudo comprobar que el tipo de
opositor que se presento fue el que arguye gufavor de

la propia experiencia, es decir,que el mejor trabajo y
el que trae mayores resultados es el esfurso de la pro-
pia persona. Lo antes dicho se comprobo una vez de haber
entrevistado al personal que integran 1os depavtamentos
de Compras eInventarios de la delegacifn. Esto fue moti=-
vo para que se opusiran a no dar informacidén de sus

actividades.
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a) Cuestiomario de uescripcidén de funciones.

b) Resumen y Critica ae formas.

c) Kesumen y Critice de registros.

d) Diagrumas de flujo del sistema de compras.

&) Oxden i+« de compra.

f) Gxgenirsme de LacSibdireccién Administrativa
g) Omgiwigmane el Departamento de Recursos Mat.

o= ANEXoS.

a) Custionario de descripcién de funciones.

Nots Preliminar.- Este cuestiorario fué prepaiado c
con el objetdo de identificar las funciones principales
que se reslizan ern su puesto y que cowdyuvar & lograr el
objetivo vésico para el cudl fué creado; a fin de integrar
el manual de funciones y organizacidn de la Delegacibn
General de Educaciin Plblica en el #@stiado ae Guerrero.

Los datos que se solicitan deterén llenarse con le-
tra de mulde, sSin usar iniciales, ni abreviaturas y léyen

a0 cuidadosemente 1:s indicaciores.

I.- Datos Generales.

Delagacidn: Puesto:

Aresas No. de Flaza:

vepartamento o “ecciédn:

I.- Objetivo cel Puesto.

vebe expresarse en térmi:;os de respunsabilidad

gue implique desemperiar el puesto, haciendo re
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ferencia a 198 resuliaaos concretos gue Se espe

ran obtener ue yuién desemperia el puesto.

avitar 10s calificativos ( correcto, adecuado,
eficiente, S6ptimo, etc.) el uso de veruvos er in
finitivo { terminacibn, ar, er, ir) y gerundios

{ terminsciones en ando, endo).

ITI.~- Ubicacibn

Nombre vel puesto a quién reporta:

Nombre de puestos gue dependen directamente de
Usted.

No. de plazas

IV.- Lescripcibn Genérica del FPuesto.- Consiste en
una explicscidn del conjunto de funciones ael

puesto.

(Describa brevemente, & inicie con verbo infini
tivo).

V.- Descripcidn Bspecificsz del ruesto.- Consiste en

una exposicibn detallada de 108 actividades yue

realizg el puesto, para cump.iir con las respuin-
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sabilidaudes o tomar gue tiene wusignauas. Las
nales, mensuales veventuales, (la descripcidn
seberd iniciar con verbc en infinitivo).

Activiaades biarias.

Actividades Jemanales.

Actividades HMensuales.

Actividades Eventuales.

VI.- selaciones de Trabajo.

a) Internas:

b) BExternas:

Nota Importante

-~ 951 ha identificado en base a sSu ex—
periencia algunas fuciornes gue rea-
liza y que considera que olro aepar
tamento o &rea debe ser la responsa
ble de llevarla a cabo, redactela a
continuacidn; citando el nombre ael
depto. o &rea:
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- 3i ha identificado algunas funciones
que realiza 0otro uepartamento o 4rea
¥y gue considera yue Su uepartamento
o &rea debe ser la responsable de lle
varlas a cabu, recactelas, citando
el nombre del depto. o 4rea gue ac-
tualmente las realizan:

Elaboro: Aprobo:
(Nombre y Pirma) (Nombre y #irmaj

4 32




B) Cédulas de reslimen y critica de formas; restmen y critica de
registros.

Para poder obtener los aatos més veraces durante la
revisién & los sistemas de compras e inventarios se dise
riarén dos cédulas gue muestrun el control de los forma-
tos y los registros usados en 1os mismos sistemas los

cuales se muestran en las siguientes hojas.
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( Cedula iodelo )

Nombre| Juvjetivo| Volu | Nimero| Area|lestino | Comentarios

ae la men. | de co-| de 0|final Yy recomenca

Jforna. pias. ri; ~-{ ciones.
Len.
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RESUMEN Y CRITICA LUE REGISTHOS
{ Ceduls Nodelo )

Nombre e In-| Area de [Tiempo Mensual masuarios |Comentarios

formacién Prepa- |del Prepara.=’ Yy Recomenda
que propor- | racidn cibn. ciones.
siona.
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4) Diagrama de Fflujo.

En el resultado de este estudio de sitemas una ae
las observaciones importantes hecia por los consultores
fue de yue la Delegacibn carecia de un sistema para lle-
var a cabo el control de las compras. Por 10 que a conti
nuacidn se presenta através de Diagramas de Flujo el sis
tema de compras sugerido por los consultores: \

)

Yistema de Control de Compras propuesto para la e~
legacibn.

~ Procedimiento para la elaboracidn, cotizacidn y

autorizacién de la urden ue comyra.

» Procedimiento de Recepcibn de mercancia en el al-

macen.

- Procecimiento para la revisibén y autorizacidn ael

pago al proveedor.

- Procedimiento de pago de facturas al proveedor.

Nota: se disefiarén dos formatos para el funcionamiénto ael
sistema de compras:
- wolicitud de compra.
- Urden de compra.
“stos formatos &e nuestran al termino ue los diagra

mas de flujo.
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SIMBULOGIA

< . )Inicio.. de operacibn. Documento.

Archivo -Operacibn.
{> Flujo sfectivo (ainero)
~ Mercancia : vesicibn

O Conector de Hoja . ' S_ Comunicacidn. -
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SISTBMA DE CUNTRUL uE CUMPRAS

oclicita
compra

wolicitud
de compra

~«fectiva
cotizacibn

.

:l.'ealidad

betermina
condicione
d€e compra

1. Riempo de entrega
. 3. Cundiciones de pago

3 14. Descuento

t5., otros j
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elaboracibn cotiaacidn y
autori.acién ae la orden
Ge cumpra. :




SISTEMA DE CONTROL DE COMPRAS

\/

Elabora
Orden de
Compra

Orden de C
Compra

Autoriza
ﬂ.c y

Proveedo

oo 2]

-
1 | A

D Cuentas

2 ' por pagar

| NG

I.- Procedimiento para la

' elaboracién cotizacién
y autorizaciél de 1ga
orden de compra.
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SISTEMA DE CONTROL DE COMPRAS

Surte el
material

Material

Orden de
_GOmpra 0]

actura

0

Becibe el
_material

VErifica

factura
¢/material

47 2.- Procedimiento de Re-

cepcién de mercancia
[:::] en el almacén.
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SISTEYA DI CONTROL DE COMPRAS

991462

Rechaza
mercancial

,
Sella

facturas
factura

.C.
-0

\4

Elabora el
Reporte de

i

"R.E.A.

Distribuy
RQ’ E‘ AO

3

R.E. A ¢-= Progsdimientode .
R 3.1 1:x vt s e




- SISTEMA DE CONTROL DE COMPRAS

- [Revisa— |

factura a
pagar
factur
° copia
m{_

.C.

2

_n( Subdirectdr
Admto.

Jolicita

autorizaci
én para el
0

Turna
doctos.
factura
copia
RO E. A.
OO‘CQ
2

- 3.- Procedimiento para la

revisién y autoriza-
cién del pago al pro-
veedor.
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SISTEMA DE CONTROL DE COMPRAS

Proveedor

Jolicita

pago de
factura

0.C.

Paga
facturas

v

Distribuye
doctos.
factura
0.C. copia
factura

o Contabilidad

4.- Procedimiento para el
‘ pago al proveedor.
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ORDEN DE COMPRA

Ne

| CITESE ESTE NUMERO EN FACTURAS Y REMISSION

r r FECHA DE PEDIDO: FECHA MAXIMA DE ENTREGA: |
PROVEEDDR: ! l ' '
- - DEPARTAMENTO 8DLICITANTE:
(R

_J
( )

PRECIO POR IMPORTE

DESCRIPCION DE MATERIALES :
CANITIDAD UNIDAD » UNIDAD JOTAL

y

NOTA:. Ancxar ¢ los Facturas el ELABORO REVISO AUTORIZO
originel de esta Orden de Compra. ‘
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f,q,) Organigramas de la Subdireccidn Administrativa y del pepar-
tamento de Recursos Materiales.

Los organigras que a continuacifén se describen, mues-
tran como esta integrada la Subdireccién Administra--
tiva de la Delegacién, as{ como el departamento de
Recursos Materiales ya que entesfecselldealizan los
sistemas revisados (compras e invrntarios).

Todo esto con el propbsito de ubicar al lector sobre la

localizacién de cada uno de los sistemas.
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Conclusiones

A través de la revisién efectuada se pudo concluir que
los problemas observados pudierén ser comprobados por no
medio de un anélisis profundo a los sistemas y proce-
dimientos.

Sin embargo los problemas detectados traian sus raizes
desde las oficinas centrales de kac¥irescin. fGeneral de
Recursos Materiales en géxico y por tal motivo se reque-
riria gzaericar una Auditoria Abministrativa en esta.

BEs necesario cumplir con los pasos que marca el progra-
ma de trabajo en cada una de las revisiones gue se rea-
lizen, ya que es la HMetodologtka que me. sigue para egte
tipo de estudios. A continuacién se mencionan tres de
las principales conclusiones a l1as que se pudo llegar en
la realizacién de este trabajo:

1.- En las delegaciones de la S.EP. de los Edos.
de la Repdblica, es el 4rea administrativa
una parte dé&tuital importancia para el desa-
rrollo de las operaciones por 1o que es ne-
cesario evaluar gue tan eficiente es el con-
trol sobre késnweemnrsas patertaieslempleados
en las regiones de los Estados as{ como en
las escuelas de estas mismas. Todo esto con
el fin de adoptar medidas correctivas o la

replaneacibn en su caso.
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2.- Al Delegado le interesa principalmente la eficiencia
de operacibn, la redituabilidad de la entidad, as{i
como el aprovechamiento de los recursos, para lo cul
contrata al analista de sistemas, esperando que coad-
yuve a la solucidn de los problemas con sus conocimien
to de control interno, disefio de sistemas , por medio
de Auditorfas Administrativas y Operacionales.

3.- La Auditoria debe ser un servicio dtil, integrak y
oportuno para la administracibén de la entidad y por
su contenido de control forma parte del proceso
administrativo.

4.~ Este estudio permite conocer los pasos que se Siguen
para la ejecuéﬁdn de una revisién a los sistemas ad-
ministrativos de cualquier organismo (p@blico o pri-
vado ), lo cual permite ser una herramienta de aux{&io

para poder enfocar una revisibn de sistemas.
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