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Técnica

Organigramas

Cuadro de Distribucién de dibujo

. Joaquin Rodriguez Valencia

Sinopsis de Auditoria Administrativa
Joac| J'n Rodru.w_/. /a ericia Trillas

Aplicacion
Representar la estructura de un organismo social, se clasifican: contenido — ambito de aplicacion —

presentacion. También se les denomina diagramas, cuadros o cartas de organizacion. o

Estudiar la posibilidad de reestructurar la organizacion con el fin de lograr mas faciimente los objetivos

Graficas de distribucion

Gréficas estadisticas

Graficas de programacion

Arboles de decisiones

Muestreo

Numeros indice

Punto de equilibrio

Representar el bosquejo del area fisica de trabajo, puede ser para: maquinaria- equipo- area trabajo.

Resumir las relaciones numéricas y cronologicas

Planear y controlar un conjunto complejo de actividades — funciones y relaciones, por ejemplo: grafica
de Gantt, PERT (Técnica de evaluacion y revisién de programas; se utiliza para la planeacién y control
del tiempo) — CPM (Método de camino critico; se determina los costos esperados para cada actividad),
red de actividades, carta de actividades.

Preparar una matriz de resultados con valores esperados. Implica la asignacion de probabilidades a
eventos en un futuro incierto. -

Inferencias acerca de las caracteristicas de poblacién con grados especificos de uniformidad, se usa
en: investigacion de mercados muestreo de trabajo — control inventarios auditoria —

Medir con respecto a una base inicial las fluctuaciones en volumen de operaciones, errore
ausencias y otras variables, en un periodo determinado, con fines de control de operacion
administrativa, comprobar validez y confiabilidad de la informacién.

Proveer informacidn que ayude al control de los costos y subraye la importan
ventas.
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Joaquin Rodriguez Valencia

Diagrama vertical o Diagrama de Procesos o Diagrama de Flujo. Sinopsis de Auditoria Administrativa  Trillas
Procedimiento: Recoleccion de correspondencia
Un cuadro representa un documento, una linea continua indica el movimiento, triangulo indica archivo, circulo realizar una accion
y la flecha el movimiento.

Ndm. Simbo[o Quién lo hace Qué hace

1 |:> Mensajero wAcuerdo a la oficialia de partes

2 Q ~Recibe correspondencia de su departamento

3 +Confronta contra la relacion de correspondencia y
firma los dos ejemplares de ésta.

4 sEntrega el duplicado y retiene el original

5 Oficialia de partes | “Archiva el duplicado

6 |:> Mensajero sRegresa a su seccion

7 ? +Entrega al encargado de correspondencia el
original de la relacién

8 Encargado »Coteja correspondencia y relacién

9 »Archiva original de la relacién de oficialia de partes

10 sAgrega la correspondencia de oficialia a la recibida

directarmente en su seccion.
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Diagrama de Flujo.
Procedimiento: Recoleccion de correspondencia

Se registran todas las actividades trazadas en simbolos, se destinan espacios a la distribucién de
trayectos, el numero realizado de estos, el tiempo que se empled, hacer observaciones, marcar preguntas
y la accion resultante.

Recoleccidon

De Oficialia de

correspondencia partes

Recibe
Correspondencia
del
departamento

Entrega duplicado

Firma los Y retiene
Dos i

Se confronta SEublEES
correspondencia

Archiva
duplicado

Termina
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Forras rmas usuales de orgarigrarnas

Organigrarna vertical Organigrarna Horizontal
Triangular o pirarnidal De izquierda a derecha
Los grados jerdrquicos de rnayor irnportancia Las rnaxirmnas ierarquias :'_J:JIZ; nalz
se prasentan 2n la parte superior y las JI” L;]—*r.l N J\‘ e 2 u i - J‘r;n Ir; dernis
dernds jerarquias se van colocando hacia 4 ru\;l-»I/ frad 'IJ d;rnrJrT- =S

abajo.

5[] Lele Lol

Jorge Barajas Medina

Curso Introductorio a la Administracion

IES
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Forrmas rmas usuales de organigrarnas
Organigrarna rnixto Organigrarma Circular
Vertical v norizontal Circulos Concentricos
Los prirneros niveles jerirquicos s ubican 2n £l circulo central corresponde a la rmaxima
sentido vertical y los siguizntas 2n forrna jerarquia y los que se dirigen a la
norizontal, periferia son los que siguen 2n

irmportancia

Jorge Barajas Medina

Curso Introductorio a la Administracién
NES
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Forras mMas us
Organigrarna escalar

disefia 2n forma de una escalera invearsa
con diferantes sangrias 2n 2l rnargen
izquierdo los distintos niv EIESJ rarquicos
ayuddandose de lineas que sefalan dichos
margenas,

Asamblea de accionistas
Consejo de Administracién
Director general
Gerente de Recursos Humanos
Jefe de sueldos y salarios
Jefe de reclutamiento, seleccidn y contratacion
Jefe de relaciones laborales
Gerente de Organizacion y Sistemas
Jefe de disefio de sistemas
Jefe de evaluacién de sistemas
Jefe de proceso de datos
(Serente de administracion
Jefe de crédito y cobranza
Contador general

Jefe de presupuesto
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suales de organigrarnas
Organigrarna Circular

Circulos Coricéntricos

El circulo central corresponde 2 la maxirna
jerarquia y los que se dirigen a la
periferia son los que siguen 2n
irmportarcia

T~

Jefe de relaciones
laborales

Jefe de

reclutamineto
Jefe de

sueldos y

salarios Gerente de

Recursos Hum

Asesor
Legal

Bl Gerentede
Organizacion.

Gerente
general

Gerente de
administracion

Jefe de

Victor M.
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rorrmas rmas u
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Organigrarna funcional o de
Taylor

Son aquzallos qua nacen una orave
descripcion, de las funcionas genéricas
de cada una de las dreas principales

[
1 1 1
1
1 1 1

suales de organigrarnas

Organigrarna de in eJracién

Son aquallos en los cualaes se
del puesto

‘LE

t_Q.

an lugar del drea

2l nornora

Director '_A‘se,s_or
General juriclice

| | 1
Gerente Gerente Gerente Gerente
Le Le De Comercial
Finanzas Produccion Personal
’, o~ = ,'l"
Organi orn Starr

Son espeacialistz
departarnantos
nor rnadio de |

<
<o
I
<

qued= n asesoria z
an linga. S
in
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cas de prograrnacior

3 a3

Gerente E

Funciones

Sub-funciones

ad &3
i

Supervisor

o~
_Delgad
Unidad de mando E E E
Tramo de control
Delegacion de autoridad
Division de trabajo

Actividades
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Graficas de prograrnacior
tivicades

Huejutia

Permite conocer y estudiar una serie de actividades o tareas que se desarrollan en un

departamento o seccion, indicando personal y factor tiempo. (Ejemplo: quincena)

Total

Actividad hrs.

Tramitacion

de ordenes 5

Relaciones
con
proveedore 30
s

85

Victor
Vazquez
Jefe

»Contestar
Preguntas
Especiales
De la oficina
De vetas

~Revisar
ordenes

»Contestar
Preguntas
Especiales

»Correspond
encia con

proveedores

Total
hrs.

2

(5)

(4)

Fernando Badillo
Formulacion

pedidos

wAyudar al jefe

del

Departamento

wFormular
ordenes

Elena Gonzalez

Formulacion de
facturas

Tota
hrs.

16 vAyudar a
formular las
ordenes

(22)

wAprobar y dar
curso a las
facturas

~Revisar con el

Supervisor
facturas

22

Total
hrs.

5

(5)
15

Cesar
Hernandez

Archivista

wAtender
el

Archivo de
Ordenes

Pendiente
s, de
servicios

vAyudar a
revisar las
facturas

Total
hrs.

23

(23)

#—



Es un diagrarna de barras con
actividades a realizar en 2l
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G "

4

afica de prograrnacion

Grafica ce Garjit

Jorge Barajas Medina

Curso Introductorio a la Administracion

Trillas

2| factor tiernpo corno eje norizontal y las
eje vertical

Julio

Agosto Septiembre Octubre
Actividade
S
que deben
N ivaree Semanas
2 3|41 2 3 4 2 3 1 2 3
A .|
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- e Grafica de prograrnacion
Redses de acilvidades

Con dos elementos se forma una red: Flechas
Y eventos @

Graficas de prograrnacior
Red de aciividadas para la irnplaniacion de un prograrna de recorneridacior)

(b

-~
2

(

Definir las actividades del programa

Determinar la necesidad de recursos humanos y materiales

v
Elaboracién de manuales e instrumentos E

Reclutamiento y seleccién del personal

Elaboracign del programa de entrenamiento

Entrenamiento del personal

Correccién al manual e instructivos de ser necesario

Obtencion de recursos materiales

Circulares
Implantacién preliminar y ajustes E’

Funcionamiento normalE

\

Evaluacion y medidas correctivas
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Arbol de decisiorn

Sirve para describir los cursos de
accion probables

Ejemplo: Una empresa establece el
objetivo de obtener quince millones
de pesos durante los dos préximos ~ Automotrices
afnos. Para ello, decide hacer una
penetracion de mercado que le
permita alcanzar el objetivo.

Fabricacién __

\‘ Magquinaria |

industrial

Penetracion
De
Mercado

~ Originales

Refaccionaria /
\| Otras
<

e
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Grafica de prograrnaciorn
Girafica ca Ganti

ARNO 2011
FEB MAR ABR MAY | JUN | JuL | AGO | SEP ocT NOV
ACTIVIDAD
SEMANAS
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
Planeacion:
definicion del

estudio muestra;
diagnostico del
objeto; alcance del
estudor |
determinacion de
los recursos;
programa del
tiempo estimado;
definicion de las
técnicas a utilizar.
Fase de
observacion.

Examen:
entrevistas;
obtencion de
informacion;
captacion de
documentos;
evson. L
complementacién > . . .
ydezuraci(,n el \fictor M.|Rubio Ragazzoni y Jorge Hernamnde
informacion. Fase X .
de investigacion e Gula Practica de Auditofia Adn
informacién
documental

Evaluacion:

Anélisis;

integracion de

conclusiones. o o e s I S S

discusion de las
observaciones;
discusion de las
recomendaciones.

Presentacion:
elaboracion del
informe.
Flaboracion de ]
modelos causa —
efecto.

Meta - evaluacion




