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INTRCDUCCION

En las ompresas, especialmente en las industrias,
existen muchos procesos. Cuando no existe una adecuada
interrslacién entre los mismos. se originan atrasos., costos
adicionales a los sstrictamente necesarios y burocracia. Los
empleados de organizacién y métodos sugieren las medidas
correctivas v preventivas de dichaz deficiencias. =in
embargo, es necesaria la asesoria del auditor internc. para
garantizar la efectividad y rentabilidad da dichas
sugerencias.

La asesoria que brinda el auditor interno en este campo.
no es alge ajenc a su trabajo ordinario. sinc es parte
integral de sus servicios: partiendo de dicha funcién puede
contribu.r a crear un adecuado ambisente de control y ademds
evaluar la fuente de informacidn contable desde su origen.

Los cambios acelerados en los negocios ¥y procesos,
exigen que el Contador Publico y Auditor, cambie a ese mismo
ritmo su estrategia ds trabajo. que vaya mas alld de las
necesidades y exigencias de quien requiere sus servicios.
esto implica que no debe limitarses a encontrar y censurar los
errores & irregularidades gue encuentre como resultado de sus
evaluacicnes, sino que debe comprometerse a eliminarlos vy
prevenirlos. Cualquisr asesoria gque proporcicns debs estar

orientada hacia esos {ines.



Uno de los objetivos que ss persigusn con la presente
investigacidn, es poner de manifiesto las ventajas
financieras y administrativas que se obtienen. con la
asegoria del auditor interno de la industria del periodismo
a los empleados de corganizaciom y métodos. con al objeto de
que se le requieran cada veZzZ mas esos gervicios.

Ademds del cbjetivo mencionado anteriormente, =8
pretends despertar el interés de los gerentes de los
diferentes departamentas., en lo referents al mejoramiento de
los procesos. para que brinden su colaboracidén y de esta
manera el trabajo se realice en equipce con log empleados de
lags Areas objeto de estudio.

En las empresas no siempre se cuenta con un departamsnto
de organizacidn y métodos. las que si lo poseen. no delsgan
{al menos formalmente) la asssoria de sus recomendacionss al
auditor interno., es por esta razén que el presente trabajo
describe en forma amplia las wventajas que so obtienen con
dicha intervencidn.

La posicién gque ocupa el auditor internc en 1la
estructura organizacional., le permite wvisualizar mejor que
cualguier otro smpleado las interconexiones de los sistemas.
ademds es la persona idénea para asesorar en dichos aspectos.
debido a que cuidara gque los cambics en unog sistemas no
tengan efectos contrarios sobre otros.

El método cientifico en su fase indagadora. permitid

desarrollar y confirmar los supuestos de la investigacidn.



Para una mejor comprensidén del trabajo. primero se
presenta una resefia histérica, caracteristicas Yy
departamentog de la industria del periodismo, posteriormente
se desarrollan temas como organizacidén y métodos. auditoria
interna, mejoramiento de los procesos v por Ultimo las

ventajes financieras vy administrativas.



CAPITULD I

LA INDUSTRIA DEL PERICDISMO

1.1 ANTECEDENTES

Existe una serie de hechos histdricos que ban influido
en el desarrolio de la industria del periocdismo. los cuales
se presentardan a continuacién en orden cronolégico, sin
embargo. antes de empezar a narrar los sucesos. es importante

conocer la definicidn de periodismo. Georg Hamann dice que

@s: "Narracidn de los acontecimientos mas recientes y mas
dignos de recordar. impresos sin orden vy ccherencia
especial”.

Los hechos histériecos que se presentaran son los

correspondientss al periodo 1,500 - 1,892:

ANO ACONTECIMIENTD

1.5%00 En Alemania oexisten por lo mencs
unas 50 poblaciones con
talleres de imprenta. En
Eurcpa surge vy sS8 organiza el

servicio postal.



1,600

1,609

1.631

1.661

l1.702

1.704

1,722

1,729
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Se produce sl acontecimiento

de "“Noticiar un hecho".

En Praga aparecs un periédico
diario denominado “Aviga

Relation Cder Zeitung".

Surge en Francia La Gazette de

Theophraste Renaudot.

Se publica en Madrid el primer
periddice con al nombre de

"Relacidn o Gazeta",.

Aparsce en Inglaterra sl Daily

Courant.

Empieza a circular la revista La
Revue de Daniel d= Foe (autor de

los viajes de Gulliver).

Se publica en México la
primera gazeta de América.

Se publica en  Guatemala la
segunda gazsta, esta se imprimia

en el taller de Don Sebastidn de



1.744

1.800

1,816 -~ 1,821

1.892

- 3 =
Ardvalo:; a partir del mes de
noviembre del mismo afio su

publicacién se hace mensual.

S5 publica en Lima la tercera

gazeta.

El periodisno nortsamericano

establesce una distincién entre lo

gque as noticia y comentario.
acontecimiento ¥ Jjuicie de
valor. Esto permitidéd la

separacidén de las paginas de un
periddico en seccidn de
noticias ¥ de opiniones

editoriales.

La gazeta quea se publica en
Guatemala sa convierte en vocero
oficial y toma sl nombre de gaceta

del gobierno de Guatemala,

Se intreduce una regla que
determina que en todo inicio ds
noticia se debe de dar respuesta a
sus pPreguntas: guien, que,

cudndo, dénde, por gqué y cémo.
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1.2 CARACTERISTICAS PRINCIPALES

El periddico es un medio de comunicacidén social. se
clasifica como indirecto por su forma de transmisién (el
mensaje se transmite por medios artificiales a un piblico
dispersc geograficamente), a través del cual sa difunden o
transmiten acontecimientos actuales. verdadercs y de interés.

Tiene ventaja sobre otros medios de comunicacion tales
como la radio y la televisidén., porque pusde dedicar més
tiempo a la investigacidén, opinidén e ilustracidén de noticias.

Un periddico necesita de fuentes noticieras. que no es
otra cosa gino los hechos en ={ o los protagonistas, éstas
pueden clasificarse como ; regulares. especificas.
circunstanciales vy documentales.

En cuanto a los formatos. actualmente existen dos:
gstandar y tableoide. la diferencia entre ambos estriba en la
mejor utilizacidn de los colores, presentacidn de
fotografias, titulares.

La industria del periodismo difiere de otras. porque en
una sola entidad se brinda un servicio. se realiza un proceso
productivo y se comercializa.

Con respecto a los servicios que brinda la industria del
periodismo, #éstos son publicitarios e informativos., la
redaccidn periodistica ocﬁpa agui un lugar muy especial; pars
la realizacién de dicha tarea el periodista debe tener
conocimiento de ciertas técnicas tales como: observacion,

indagacidén. capacidad da investigacidn y redaccidn,
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adicionalmentse debe westar al dia en leyes., politica,
sociologia. economia.
La redaccisdn periodistica reconoce ciertas géneros, los
cuales se podrian definir como tipos de unidades literarias
con cardcteristicas propias. los dos grupcs en los cuales

generalmente se dividen son los siguientes:

a) Géneros informativos: formande parte de ésie se
encuentra la noticia, la cual constituys el motivo ¥y
razén de todo periddico. de alli la impcrtancia de una

buena redaccidn. profesionalidad. objetividad: vy.

bl Géneros interpretativos, Ejemplo: articulo, critica.

Adicional a los géneros en mencidn. existen los
denominados de opinién. los cuales presentan las protestas u
cpiniones de grupes sociales con raspecto a los problemas que
afectan a la colectividad. a su vez expresa el sentir del
periédico como institucidn.

Un ejemplo de génerc de opinidn es el aditorial, éste
pusde ser redactado en difsrentes estilos. entre ellos: el
didascalico (el periodista adopta la actitud de masstro)}. el
objetivo e interpretativo.

El periédico por ser un medic de comunicacién gue tiene
ipfluencia a nivel social. debe cumplir con ciertos aspectos
éticos. como por ejemplo respetar la wverdad, defender la

libertad de expresién. respetar la dignidad de toda persona,
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Toda la informacién gqus se plasma en los periddicos tiene una
estructura especifica vy responde a una intencidn por parte
del editor del mismo.

La industria del periocdismo es un ente complejo que
tiene un papsl importante a nivel nacional. es por ello que
debe estar muy bien organizada para poder conjugar bien su
produccidn. comsrcializacidn y servicios.

En conclusidn podriamos decir que exizte una clara
distincidén entre lo gue es una industria comin v la dal
periodismo., esta iltima posee en una sola estructura
organizacional varias caracteristicas., su producto final es
un periddico. el cual tiene necesariaments una repercusién
social, puestc que alli se presenta la situacidn econdmica,

politica, social y cultural de la nacidn.

1.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

e refiere a como estén ordenadas las unidades
administrativas. 1las relaciocnes gque existen entre las
funciones. niveles y recursos existentes., las lineas formales
de autoeridad. a través de las cuales se imparten las
instruccionss y las &rdenss.

La esztructura organizacicnal tiene como fin coordinar
todas las actividades de la empresa para lograr los objetivos
predeterminados por la administracidén; mediante la

organizacién se establece un orden a los esfuerzos vy



]

jerarquias existentes.

Al prevalecer una estructura organizacional. 1a
administracién podrd efectuar una planeacidn adecuada. debido
a que conocs cual es el trabajo que se reguiere para alcanzar
los objetivos. el psrsonal disponible., la responsabilidad y
autoridad prevalecientes.

La industria del periodismoe asf{ como otrasz industrias,
tienen por lo general una organizacidn lineal y directiva.
los ejecutivos de linea son los que estdn involucrados
directamente en los procesos gue generan las utilidades., y
los ejecutivos directivos. asesoran a los de linea para que
los bienes yrs0 servicios que brindan sean de la mejor
calidad.

La estructura de linea v directiva puede lograr una
divisién satisfactoria del trabajo, sin embargo. también
pueden haber malos entendidos principalmente con respecto a
las recomendaciones proporcionadas por el personal de
direccion.

Por medio de la presentacidén gréfica de la sstructura
organizacional, o sea un organigrama. se observan los niveles
jordrquicos asf como los canales de autorizacién Y
rosponsabilidad. Dependiendo de la forma de pressntacién,
los organigramas se clasifican sn verticales. horizontales Yy
circularss.

Es importante hacer notar que la parte bédsica de los

sistemas de organizacién son los hombres. los cuales de por
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si. debids a la dignidad gque tienen implicita. le confierem
un valor a su trabajo; para motivarlos y lograr obtener su
méxima potencialidad es necesario gue existan incentivos,
condiciones materiales gue permitan el desempefic adecuado de
sus labores. capacitacidn.

Todas las empresas tienen definidos aunque sea de una
manera informal sus objetivos: la estructura organizaciconal
se establece de tal manera que contribuya a la realizacidn de
los mismos.

Para que los empleados de organizacidn y métodos puedan
alcanzar sus metas, es necesaria una eztructura

organizacional adecuada.

1.4 PRINCIPALES FUNCIOWES DE SUS DEPARTAMENTOS

Los departamentos gque S8 pueden encontrar en la

industria del periodismo son los siguientes:

a) Ventas

b} Mercadeo

c) Circulacidn

d) Flanificacién financiera
2] Produccidn

) Manteninmiento

g) Recursos humanos

hl Informatica

i) Redaccidn
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Departamentc de Ventas:

Su funcidn bésica es la de comercializar anuncios para
el periddico. asi como para suplementos; esto se hace
directamente con el cliente o0 por intermedio de agencias
publicitarias.

Este departamento se encarga de wvelar por la buena
imagen de la empresa. asi como de buscar la mds alta
rentabilidad de la misma a través de sus ventas. su propdsito

as obtener el liderazgo publicitaric en la rama escrita.

Departamento de Mercadeo:

Por medio de seste departamento se hacen alianzas
estratégicas de mercadeo con otros medios de comunicacién.
con @l fiin de obtener una mejora continua en el servicio. asi

como la introduccidn de nuevos productos al mercado.

Departamento de Circulacidn:

Este departamsntoc tal comoc su nombre la indica., se
encarga de poner en circulacion el periddico. cuyo destino en
general serd el siguisnte: suscriptores nacionales e
internacionales, voceadores, revendsedores mayoristas
independientes capitalinos y departamentalss.

Uno de log objetivos que persigue este departamentc. es

incrementar la circulacidn del periddico.



- 10 -

Es responsable de la entrega oportuna del periddico y de

la recupsracidn v control de saldos.

Departamanto de Planificacidn Financiera:

Dentro de sus funciones principales se puaden msncionar:

Lograr el mdximo aprovechamisnto de los recursocs

financieros. humanos vy técnicos.

Velar por la correcta informacidn financiera, con sl
objeto de que reflejs la realidad de la empresa Yy qus

s@ ajuste a principios de contabilidad gensralmente

aceptados,

Velar por el cumplimiento de reguerimientos legales qua

afectan a la empresa.

Departamento de Produccidn:

En este departamento se procssa todo lo gue se va a

publicar en el periddice. sxisten varias fases en ess proceso

talas como:

Los anuncios o cualquiar publicacién se convierte a

negativos (tal como un negativo de fotografia].
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- Los negativos pasan por un procego mediante el cual se

wvisualiza la imagen gque aparece en sl documento original.

- Log anuncios y~o publicacicnes ya procesados se colocan

en la posicidén de la pagina que le corresponds.

- las pédginas segin procego anterior se imprimen en

planchas de metal.

- Las planchas se colocan en maquinas industriales. por
donde pasan bandas de papel. en las cuales queda impreso

el periddico y~so publicaciones varias.

Este departamento es wvital en la industria dsl
periodismo. es por sllo que dehe estar en continua y perfecta
comunicacién con los departamentos gque prestan servicios vy
comercializan, con el objeto de lograr la excelencia en el

servicio al clisnte.

Departamento de Mantenimiento:

Debide a la magnitud de la industria. existe esgte
departamento. que se encarga de la limpieza y mantenimiento
de la maquinaria utilizada en la produccidn del periddico, es
responsable de qus las instalaciones sléctricas del edificio
¥ talleres se encuentren en oSptimas condiciones. Para el
degempefic adecuado de sus funcionesg. proporciona capacitacidn

continua a sus ampleadcs.
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Departamento de Recursos Humanos:

Se encarga del reclutamiento del personal de acuerdo a
loz requerimientos del gerente que lo solicita. Tiene como
objetivo velar porque ge satisfagan las expectativas de los
empleados, tanto a nivel salarial como cultural. deportivo.

Entre otras funcionss tiene a su cargo la limpieza de
todas las areas del edificio as{ como de la seguridad en las

instalaciones propias o arrendadas.

Departamento de informdtica:

Por medio de este departamento, se brinda asesoria vy
goporte relacionado con el equipo ¥y software de computacion
que utiliza la empresa. <Cuenta con tres equipos de trabajo
gue son: soporte técnico. soporte de operacidn. andlisis y

programacidn,

Departamento de redaccidn:

Como su nombre lo indica. la funcidm principal de este
departamento &s la redaccidén periodistica. o sea el contenido
principal del periodico, es por sllo gus ocupa un lugar
importante en la industria del pericdismo. La calidad de un

poriddico so mide entre otros aspectos por su buena o mala

redaccidn.



CAPITULO II

ORGANIZACION ¥ METODOS

2.1 SIGNIFICADO DE ORGANIZACION ¥ METODOS

Es la aplicacion de técnicas y métodos cientificos de
investigacién, a los problemas estructurales y sistemas de
trabajo, con el proposite de aumentar la eficacia vy
rentabilidad de los procesos burocrdticos, asi como el
control de una emprssa. También es conocida come O y M {al
referirnos a slla ilnicamente utilizaremos sus iniciales).

El trabajo debe ser realizado por empleados capacitados
en técnicas modernas relativas a métodos administrativos,
conocedores en mdgquinas, eguipos. reduccidn de costos, etc.

Fara alcanzar el aumento de la eficacia de los procesos
burocrdticos y control de una empresa, primero deben
identificarse los problemas existentes. posteriormente
sugerir las soluciones pertinentes.

Loz procesos burocrdticos aumentan significativamente
los gastos administrativos, es por elle que dsben
gimplificarse trédmites o bien eliminarse; aprovechar la
capacidad del personal y eliminar tiempos ociosos.

La investigacidn y evaluacidén de los procesocs no se
limita a verificar que éstos se realicen conforme a préacticas

presstablecidas, también implica el andligis de la
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oportunidad ¥y calidad de los mismos.

En las industrias y especialments en la del periodismo,
existe gran cantidad de procesos. algunos complejos y otros
gimples, esto hace que O y M ocupe un lugar privilegiado a
nivel gerencial,

Por lo general los empleados no piensan en buscar la
forma de mejorar su trabajo. los jefes dificilmente pusaden
dedicar su tiempo a evaluar si los procesos se adaptan a las
situaciones cambiantes de la empresa y otros aspectos como sl
aprovechamiento de los recursos: por esta razén ses delegado
dicho trabajo a empleados de O ¥ M.

El alcance de O y M abarca la estructura organizativa '
los procesos administrativos.

Los procedimientos bésicos para el estudio respectivo,

requiere do varias fases entre ellas las siguientes:

- Planificar sl trabajo

- Recopilacidn de datos

- Anilisis de la informacién

- Formulacidn de recomendaciones
- Implantacidn

- Evaluacidn

Los proyectos a log cuales se les dedicard més
esfusarzos, son aquellos en 1los cuales los trémites
administratives han crecido junto con la empresa, per la

razén de gue en igual -proporcidén se encuentran los costos
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administratives, disminuyendo los beneficics que se esperaban
con los procesos,

En conclusidén podemos decir que O y M. ss el estudio y
perieccionamiento de la estructura organizativa, de los
tramites y métodos administrativos. ademds ez un elemento de

ayuda a nivel gerencial.

2.1.1 PLANIFICAR EL TRABAJO

Para que los resultados sean los esperados. es necesario
determinar el curso de acciédn a seguirse. identificar qué
debe hacerse. por quién. cuando y ¢émo debe hacerse, asi como
los objetivos que se persiguen con el trabajo.

La plansacién comienza desde el momento en el cual se
efectia un examen preliminar de log hechos, luego se
determinan log objetives y cursos alternativos de accidn,
oportunidad y alcance de las pruebas.

Es en osta fase donde se sgeleccionman las Areas que
presentsn mayores errores., falta de buena orientacidn.
duplicidad de funciones. costos elevados an comparacién con
otros procesos. eatcétera.

Para determinar que tan camplicado pusde ser
un examen. seo deben tener en consideracidn cisrtosg aspectos
tales como: wvolumen de operaciones. cantidad de empleados.
formas proimpresas utilizadas. nimere de departamentos

involucrados. eguipo y tiempo utilizado.
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2.1.2 RECCPILACION DE DATOS

Es el registro de hechos que permiten conocer y analizar
lo gqus sucede en la unidad o sistema que se estudia.

Los datos que se recopilen deben ser completos.
correctos y pertinentes, para evitar formular conclusionss
erréneas de los hechos investigados. asi como invertir tiempo
innecesario en su sstudio.

Es convenientes que la recopilacién de hechos conste por
escrito, como evidencia de diche trabaje e historial de la
unidad de anslisis.

A través del registro de datos es como el personal de ©
¥ M puede conocer los procesos existentes, los medios
utilizados en su realizacidén. costos involucrados ¥y los
problemas en su ejecucidn.

Existen varios métodos de recopilacién de hechos, por

ajemplo:

a) Entrevistas al personal
b) Observacitn

c) Cuestionarios

d) Inspeccidn y examen

Lag técnicas utilizadas para el ordenamiento Y
bresentacidén gréfica de datos son wvarias. entre ellas: los
organigramas. diagramas de flujo. cuadros estadisticos: sstas

presentaciones tienen la ventaja gue permiten comparar ol
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procedimiento actual con el propuesto. visualizandose

mag fdcilmente las diferencias entre ambos.

2.1.3 ANALISIS DE LA INFCRMACION

Consiste an realizar un examen critico a los
procedimientos. a través de la divisién o separaciodn de sus
elementos. para conocer todos sus detalles y aspectos. con el
objeto de descubrir las causas que impiden su operatoria
normal, debido a deficiencias. errores, duplicaciones ¥
cogtos innecesarios.

La solucidn a un problema. objeto de estudio per O y M,
€ introduccidén de corrscciones. sera posterior del an&lisis
de la informacidén. por la razén de que dnicamente asi. se
estard en . capacidad de proponer cambios o0 tejoras
pertinentes.-

Esta as una fase muy importante dentro de los
procedimientos bdsicos para investigacidn en Q ¥ M., debido a
que tiens como propdsitc establecer 1las bases para
desarrollar opciones de solucién al problema que se estudia.

Algunas de las técnicas e instrumentos utilizados en ol
an&lisis de la informacion son: organigramas. cuadros de
distribucién del trabajo, diagramas de flujo, diagramas de
distribucidn de espario. cuadros estadisticos.

En e=ta fase el objeto deo estudioc. se descompons en sus
diversos componentes, para conocerlo ¥ oxamiparlo, detectando

las deficiencias y sus causas. posteriormente se sugieren las
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madidas correctivas y-/o preventivas del caso.

2.1.4 FORMULACION DE RECOMENDACICNWES

Son las posibles soluciones al problsma que origind el
trabajo de O y M. plasmadas en un informe a través de
sugerencias o recomendacicones. Para que éstas sean siectivas
no deba perderse de wvista cuales son los objetivos de la
avaluacidn.

Deben proponerse diferentes formas de solucionar las
doficiencias detectadas. lo cual permite estar en capacidad
de evaluar las ventajas y desventajas de ciertos cambios que
se hicieran: adicicnal a lo anterior se precisa que sean
aplicables. de fé4cil realizacidén y oportunas.

Lag recomendaciones pueden estar encaminadas a wvarios
objetives. entre ellos: eliminacién. adicién, combinacién,
modificacidn y simplificacién de procedimientos.

Las propuestas de O y M debsn qusdar plasmadas por
escrito en un infcrme. dande los fundamentos de las mismas.
de tal manera que se facilite la comprensién y aceptacién de
éstas.

El informe debs ir redactado lo mejor posible para
suscitar el interés de los lectores; es necesario gue possa
un orden ldgico. por ejemplo: titulo, jintroduceidn. relacién
de contenido (o sea hacer referencia directa a las partes
especificas del informe), parte principal del informs.

conclugiones, resumen de recomendacicnas, apéndices (en caso
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de existir). consideraciones generales, consideraciones
gspeciales adicionales.

La sjecucidn de las recomendaciones es tarea de los
encargados del 4rea donde se hizo la revisidn., sin embargo. O
Y M puede asesorar y supervisar la implantacién de las
recomendaciones.

Es conveniente que los procedimientos sugeridos y
aprobados. se dejen por escrito en un menual de instruccidén,
con el abjeto de servir de guia al emplsado en la realizacidén
de su trabajo. garantizar continuidad pese a los cambios de
personal y facilitar las revisiones posteriores.

El servicio que presta © y M a la empresa. se
materializa a través de las recomendaciones., dstas deben
presentarse ds una manera persuasiva y deben solucionar los

errores. irregularidades existentes. o bien prewvenirlos.

2.1.5 IMPLANTACION

En ssta fase las mejoras propuestas vy aceptadas por la
Gerencia. se ponen en practica. con sl fin de solucionar las
deficiencias descubiertas a través del examen efectuado en
la unidad de analisis.

Uno de los inconvenientes que surgen en la fasa de
implantacidn. es la resistencia al cambio, por parte del
personal cpperativo, principalmente aguellos que no se
encuentran convencidos de la neceszidad de adoptar los cambios

Propuestog; una posible solucién es plantear las vantajas que
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se deriven de las mejoras. de tal manera que se motive la
colaboracién y aportacidn de ideas de los empleados
invelucrados.
La implantacidn implica la realizacidén de wvarias

actividades., las cuales so mencionan a continuacion:

- Determinacién de las actividades gque deben desarrollarse
Y &u secuencia.

- Determinacién de la necesidad de recursos humanos y
materialss.

- Elaboracién de cronograma.

- Delimitacidn de responsabilidadss.

- Daterminacidén del método de implantacién mds apropiado,
por ejemplo: ol instantdnes., el proyecto piloto, la

implantacidn en paralalo.

La implantacién es la etapa final do O y M. la cual se
inicié con la investigacidn, la asesoria gue brinden en ésta
fase es primordial, debido 2 gque comocen la trayectoria de

los procedimientos vy los objetivos deseados al proponaer las

recomendaciones.
2.1.6 EVALUACION -DEL SISTEMA
Consiste en comprobar 1la eficacia de las mejoras

propuestas, para verificar =i cumplen con los objetivos

deseados al implantarlos.
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Los procedimientos y circunstancias de una empresa se
encuentran en sSituacidén cembiante. es por ello que la
evaluacidn es necesaria por varias razones, sentre ellas
comprobar que las mejoras implantadas se estdn realizando a
satisfacecidn, asi como para examinar si se adaptan a la
realidad.

Por lo anterior podemos deducir que la implantacidn. no
es la tltima fase en la invesgtigacidn de O v M. =ino gue es
la ewvaluacién, debido a que. si las recomendaciones nao son
bien interpretadas o ejecutadas en forma integra, los
resultados no serdn los esperados. origindndose errores o

costos administrativos innecesarios.

2.2 FUNCIONES DE LOS ESPECIALISTAS DE O Y M

Una de las funciones bésicas es la asesoria. ésta es
proporcionada por los especialistas en O y M después de la
evaluacién de los procesos, log resultados que prastenden son
la calidad de los mismos, reduccién de costos y tiempos.

Los egpecialistas en O y M estudian la mejor forma de
hacer las cosas, desarrollan procedimientos gque permitan
llavar a cabo las mejoras y se encargan de darle seguimiento
a las recomendaciones propuestas.

0 v M se integra por un director y especialistas. Para
que 8l director pueda alcanzar los objetivos que S8 persiguan
con su puesto, debe llenar ciertos requisitcs tales cowo:

motivar y dirigir a su personal. recibir y ordenar los
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proyectos, realizar westudios preliminares. planificar.
programar, coordinar y controlar el trabajo, wvelar por la
constante capacitacidén del personal subordinado. estar
actualizado en cuanto a técnicas y squipo.

Los investigadores de o Y M badsicamente s
responsabilizan de lo siguiente: desarrollar los proyectos
encomendados por el diractor. informar los resultados de su
trabajo en forma oportuna. brindar asesoria a todo nivel de
la organizacidn en el gue sea requerido,

Los conocimientos minimos que  deben tener los

especialistas de O y M son los siguisntes:

"a} Disefio y control ds impresos.

b) Técnicas para medir el trabajo de oficina.

c) Control del rendimiento de oficina.

d) Control de calidad del trabajo de oficina.

&) Conocimiento de mAquinas y material, incluyendo
ordenadores slectrénicos ¥ fuentes de informacidn.

f) Plan de la oficina,

g) Conocimiento bdsico de técnicas de andlisis estadistica.
técnicas de investigacidn operativa. procedimientos
contables., control presupuestaric y control de costos.

h} Principios de organizaecién y elaboracisn de planos de
organizacidn,

i) Técnicas de entrevista.

j) Téenicas de recopilacidn de diagramas del proceso de
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flujo v métodos de registro de trabajo en general."1

Las funciones de los especialistas. tienen como fin
introducir mejoras en los procesos, eliminar las causas de
errores vy minimizar costos, e8sto requiers que tengan
conocimientos amplios ean técnicas modernas relativas a

métodos administrativos, maquinaria y squipo.

2.3 OBJETIVOS Y VENTAJAS DE O ¥ M

O ¥y M se concentra en el estudio y andlisis de los
procesos. con ol propdsito de encontrar la mayor eficiencia vy
eficacia en los mismos, a travde de su seliminacién o
simplificacién.

Como se menciona en el piarrafo precsdents. uno de los
objetivos de O v M es la ofectividad de los procesos. o sea
que lleguen a satisfacer las expectativas de los clisntes.

Con respecto a los procesos, siempre existe la
posibilidad de mejorar. al efectuar una revisisn de cualquier
tipo. se descubre gque es necesario perfeccionar algo. inecluso
simple y rutinario. debido a que no cumple con leog resultados
esperados.

La eficiencia se logra a través de la simplificacidn de
los procesos, pretendiendo con ello encontrar la manera més
facil de realizar las tareas., sin que se tengan que dejar

de satisfacer los requarimientos de los clientes.

1 R.3. Anderson. Organizacién ¥ Métodos. Pag. 35
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El mejoramiento de los procesos implica necesariamente
la reduccidn de costos., pues se eliminan los trabajos
duplicados. los recursos se aprovechan al mdximo, sl personal
rendird eficazmente al tener definidas sus tarsas y conocer
sl por qué y para qué de sus esfuerzos. el tiempo de los
procesos se reducirs.

La simplificacidn de operaciones significa eliminacién
de trabajos innecesarios. lo cual es una ventaja porgue
implica una reduccidén de costos y permite que los empleados
pusdan invertir su tiempo en otras funciones.

Con la participacién de O y M en una empresa. los
empleados tendrdn una definicién mas clara de su trabajo;
comprenderin cual es su participacidén en los procesos,
obteniéndoss con elloc mayor eficisncia. colaboracién vy
reduccion de errores.

Las investigaciones realizadas por O y M. no ticnen como
fin primordial., la bisqueda de errores, sino sugerir lasz
medidas preventivas necesarias. y (en caso de existir} la
eliminacién de errores: ésta es uwna de las muchas ventajas
con lag que se bensfician las empresas.

En las emprasas gque pretenden dar la méaxima satisfaccidn
al cliente. se debs alcanzar una adecuada interaccién de los
procesos. pues si existen deficiencias, #&stas repercuten
negativamente en log bienes y-o servicios que se brindan al
cliente. de alli la importancia del mejoramiento de los

procesos.
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En conclusién los objstivos son entre otros: buscar la
mayor eficiencia y eficacia de los procesos., reduccion de
costogs y tiempos, simplificacién del trabajo, ete.. lo que
pretende la administracién con tode lo anterior es satisfacer

¥ sobrepasar las expectativas de los clientes.

2.4 DIFERENCIA ENTRE AUDITORIA OPERATIVA Y CORGANIZACION Y

METODOS

En una auditoria operativa el auditor interno verifica
@l cumplimiento de las politicas, métodos y procedimientos de
la entidad. su campo de accidn no se limita a las 4dreas donde
fluye directamente informacidén contable.

Las recomendaciones del auditor interno en una auditoria
operativa, pueden ir encaminadas hacia &1 mejoramiento de los
procesos asi como a la reduccidn de costos.

Oy M difiere de una auditoria operativa. principalmente
en que ésta no tiene como objetivo principal. el ewvaluar
procesos para verificar el cumplimiento ds los controles
operativos, sino que analizar los requerimientos actuales de
log clientes (internos y externos) vy partiendo de esto
sugerir las mejoras respectivas. También estudia los
mecanismos para reduccién de costos. eliminacidn de errores y
de duplicidad de funciones.

El auditor interno en una auditoria operativa, no
dispone de todo el +tiempo vy personal disponible {en 1la

mayoria de los casos). como para dedicarle tiempo suficiente
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a la evaluacién y mejora de todes los procesos gue 8o
realizan en 1a empresa, no obstante lo anterior. en una
industria que tiene gran cantidad de procesos. como por
ejemplo la dal periodismo. donde seo cuenta con la
participacién de empleados da O y M, sl auditor interno pueds
planificar la auditoria operativa. tomando en consideracidn
el trabajo de dichos empleados. para reducir sl alcance ds

ciertas pruebas y evitar duplicidad de funciones.
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En conclusién los objetivos son entre otros: buscar la
mayor eficiencia y eficacia de los procesos. reduccidén de
costos y tiempos, simplificacién del trabejo. etc.. lo gue
protende la administracidn con todo lo anterior es satisfacer

v sobrepasar las expectativas de los clientes.

2.4 DIFEREMCIA ENTRE AUDITORIA OPERATIVA Y ORGAMIZACION Y

METODOS

En una auditoria operativa el auditor interno wverifica
@l cumplimiento de las politicas, métodos y procedimientos da
la entidad. su campo de accidn no se limita a las Areas donde
fluye directamente informacién comntable.

Lags recomendaciones del auditor interno en una auditoria
operativa, pueden ir encaminadas hacia el mejoramiento de los
procescs agi como a la reduccion de costos.

O vy M difiere de una auditoria operativa. principalmente
en qus ésta no tiene como objestivo principal. el evaluar
procesos para verificar el cumplimiento de los controles
operativos. sino gque analizar los requerimisntos actuales de
log clientes (internos vy externos) y partiendo de esto
sugerir las mejoras respectivas. También estudia los
mecanismos para reduccidn de costos. eliminacién de errores vy
de duplicidad de funcicnes.

El auditor internc en una auditoria operativa. no
dispone de todo el tiempo y personal disponible (en la

mayoria de los cascs). como para dedicarle tiempo suficiente
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a2 la evaluacién y mejora de todos los procesos gqus se
realizan en la empresa, no obstante lo anterior, en una
industria que tiens gran cantidad de proceszos. como por
ejemplo la del periodisme, donde se cuenta con la
participacidén de empleados de © y M, el auditor interno puede
planificar la auditorifa operativa. tomando en congideracidn
el trabaje de dichos empleados. para reducir el alcance de

cisrtasg prusbas y evitar duplicidad de funcicnes.



CAPITULO III

AUDITORIA INTERNA

3.1 ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Se refiers a la distribucién y orden de los elementos '
Tecursos que posee el departamento. la estructura se wve
influenciada por varios factores come por ejemplo: tamafic de
la empresa. posicién jerdrquica dentro de la organizacidn.

La auditoria interna axamina la efectividad vy
cumplimientoe de los procedimientos de contrel interno
egtablecidos por la administracidén: ademés actiia como asesor.
por esta razon debe tener capacidad de influir ¥ lograr la
colaboracidn de todos log empleados con respecto a sus
recomendaciones.

Para qus ol trabajo de auditoria interna sea eficiente
debe realizarse con objetividad, esto es posible siemprs y
cuando exista independencia en su trabajo. o sea no dejarss
influenciar por la administracién en lo referente a la
determinacién de las prusbas, alcance ¥ recomendaciones.

Dependiendo de cual es el objetivo especifico del
trabajo de auditoria. éste se pueds dividir en varias clases.

por ejemplo: financiero. operacional, administrative, fiscal

y otros.
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El trabajo del auditer internmo se& encuentra afectado y- 0
beneficiado, por la posicién jerdrquica gque ocupe en 1a
organizacitn, de ®sllo depsnde en gran parte el alcance de sus
pruebas, apoyo necesario. acceso a informacidn gue necesits.

La administracién espera alcanzar ciertas metas Y
objetivog a través de los servicios de auditorfa interna. por
congiguiente el departamento debe estructurarse de tal manera
que pefmita gatisfacer esos regquerimisntos.

En la medida que el personal de auditoria intsrna posea
preparacién técnica y capacidad profesioenal adecuada. en esa
misma medida aportars ayuda a la empresa.

Es impartante dejar claro que quien establece los
objetivos. politicas., planes y procedimientos. es la
administracisn, el auditor interno dnicamente evaluard su
cumplimiento y =i se ajustan a los Tegquerimientos ds la
empresa.

En una empresa grande gue tenga un departamento de
auditoria interna bien estructurado. se deberia tener el
personal que se menciona a continuacidn:

a) Auditor interno
b) Auditor supervisor y encargado de auditoria
c) Asisgtente (s) de auditeoria

d) Secretaria

3.1.1 FUNCIONES BASICAS DEL AUDITOR INTERNO

La administracién del departamento de asuditoria interna,
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recas sobre el auditor interno, é&ste debe velar porgque se
cumpla con las expectativas gerenciales., oes responsable
directo de gue los recursos humenos y fisicos a su cargo sean
aprovechados eficients y eficazments: adicional a io anterior
tendrd a su cargo lo siguients: cuidar de que el trabajo de
su departamentoc sea de la mas alta calidad; dar a conocer
los resultados de sus exdmenes; darle seguimiento a las
sugerencias que proponga.

A continuacién se enuncia algunas funciones

administrativas del auditor interno:

a) Planificar el trabajo estableciendo la prioridad de las
distintas auditerias, asi comao sl programa a
desarrollar.

b) Preparar y someter para su aprobacién el presupuesto
anual de su departamento.

c) Prezantar a la posicidn jerdrquica de la cual depends,
el proyecto anual y semestral del plan de trabajo.

d) Administrar y velar por el desarrollo del personal gque
tiene a su cargo.

a}l Brindar agesoria a todos los miembros de la

organizacidn, en los aspectos que sean de su
competencia.
f) Proponer los ajustes yso reclasificaciones contables que

permitan reflejar la situvacidénm financiera real de la
empresa.

g) Supervisar el trabajo ds su personal.



h)

i)

1
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Sugerir los cambics que le representen a la eMpresa un
incremento de utilidades y efectividad an sus
operaciones.
Autorizar las modificaciones a los programas de
aunditoria.

Coordinar sus esfusrzos con los auditores externos.

3.1.2 FUNCICNES DEL AUDITOR SUPERVISOR Y ENCARGADC
DE AUDITORIA

A& continuacién se senunciardn las funciones bdsicag que

58 requieren para dicho pussto:

a}

b)

c)

d)

8)

)

h)

Colaborar en la administracién del departamento.

En ausencia del auditor interno adguiera sus
Tesponsabilidades y atribuciones,

Supervizar el trabajo de los auxiliares ¥ en su caso de
la secrataris del dapartamento.

Programar, planificar '] distribuir al trabajo
conjuntaments con el! auditor intsrno.

Proponer cambios y modificaciones a los programas
preezatablecidos. segin lo requieran las circunstancias.
Detectar e informar log errores e irreqularidades que se
encuentran en un trabajo de auditoria.

Velar porgque los papeles de trabajo representen una
evidencia suficiente Y competente de los exdmenss

realizados.
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Proponer los cambios gque sean de beneficio para la
empresa y personal de auditoria interna.

3.1.3 FUNCIONES DE LOS ASISTENTES DE AUDITORIA

Su trabajo se encuentra determinade por el plan de

auditorla establecido por el auditor interno. a continuacién

pregentamos algunas de las funciones principales:

a)

b)

<)

d)

e)

£)

Desarrollar el trabajo de campe segin el plan aprobado
por 8l auditor interno.

Brindar toda la ayuda gque sea requerida por el
supervisor y-o auditor interng.

Elaborar los papeles de trabajo conforme los requisitos

preestablecidos.

Realizar todos los procedimientos descritos en sl

programa de trabajo.

Elaborar el borrador del informe y someterlo a la

aprobacidn del supervisor.

Rendir el informe de la inversidn de su tiempo.

3.1.4 FUNCIONES DE L& SECRETARIA DEL DEPARTAMENTC DE
AUDITORIA INTERNA

Realiza los trabajos normales secretariales y entre

otros los siguisntes:
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aj Pasar en limpio los borradores de los informes
definitivos.
b) Llevar el controcl de horas trabajadas por el personal
del departamento.

c) Archivar y enviar correspondencia.

Un departamenta de auditoria interna estructurado
conforme a lo descrito en este capitulo [puede tensr menos
personal, dependiendo el tamafic de la empresa). refleja la
importancia que le da la administracidn al establecimiento y
fortalecimiento de una s6lida y confiable estructura de
control interno.

Para gue el trabajo cumpla con log resultados deseados.
€5 de vital importancia que el personal de auditerfa interna
posea experiencia técnica y formacidén académica apropiadas.

La posicidn jerdrquica del departamento en la estructura
organizacional, influye en la objstividad e indeapendencia de
la progremacién y planificacién del trabajo. asi como ol

alcance de sus pruebas.
3.2 OBJETIVOS DE AUDITORIA INTERNA

Existen wvarios objetivos, sin embargo. los mas
importantes ¥ que son comunes a cualquier departamento de

auditoria interna son log siguientes:

a}l Garantizar informacidén financiera confiable y oportuna



b)
c)

d]
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Salvaguarda de los activos

Promover la eficiencia operativa de la entidad
Cumplimiento de objetivos, politicas. planes,

procedimientos. leyes y reglamentos

A continuacidn se describe lo referente a cada uno de

los objetivos en mencidn:

Garantizar informacion financiera confiable v oportuna:

Este es uno de los objetivos de auditoria interna,

debido a que la informacién financiera. es la base para la

toma de decisiones con respecto a inversién y direccién gque

debs ssguir la organizacidén.

Al realizar prusbas sustantivas que tengan por cbjato

verificar la confiabilidad y oportunidad de 1a informacidn

financiera, el auditor debe evaluar lo siguienta:

Que los actives o0 pasivos existan en una fecha
detearminada.

Que loz activos representen un derecho y los pasivos una
chligacidn para la entidad.

Que las transacciones sean reales y se registren
adecuadamente.

Que los ingresos y gastos pertenezcan al periodo gue se

evalia.
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El psrsonal de auditoria interna debe <conocer los
principios de contabilidad generalmente aceptados. asi como
el sistema de contabilidad aplicable a la empresa, para que
al momentoc de detectar alguna desviacién gue distorsione la
informacién de los estados financieros. sugiera las medidas

correctivas del casoc.

Salvaguarda de los activos:

El auditor interno debe determinar a través de sus
exdmenes, si los precedimientos de adguisicidn, registro
contable y proteccidn de los activos es el mids adecuado.

Los riesgos a los cuales estdn sometidos los actiwvos son
entre otros: robo. incendio, catdstrofes naturales. errores e
irreqularidades: es por ello que el auditor interno deba
evaluar el control interno., para verificar la existencia de

procedimientos que eliminen o permitan aifrontar dichos

riesgos.

Promover la eficiencia operativa de la entidad:

De acuerdo a la sexperiencia y capacidad que posee un
auditer interno. puede evaluar si los recursos de la empresa,
8 aprovechan de tal manera que generen directa o
indirectamente ganancias.

En el momento que el auditor interno incluye dentro de

su plan de trabajo, la evaluacidén de actividadses relacionadas
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con el uso econdmico y eficiente de los recursos. cumple con
aste objetivo.

Con ol resultado de las prusbas =e detectarid y revelard
lo sgiguiente: sub-utilizacién de instalaciones y activos,
tareas duplicadas., tiempos ociosos en log procesas.

En ¢l informe se deben incluir las recomendaciones, para

la eficisncia operativa de la entidad.

Cumplimiento de objetivos, politicas. planes, procedimientos.

leyes y reglamentos:

Antes de realizar la auditoria. ss deben conocer cuales
son  los ocbjetivos. politicas, planes y procedimisntos
establecidos por la administracidn, también 1las leyes vy
reglementos vigentes., para luego evaluar s5i se estan
cumpliendeo vy si son adecuados y efectivos.

Los programas de auditorfa incluyen la evaluacién de
todos loa aspectos en mencidn. dichos programas no Son
patrones estandar. sino que se deben slaborar de tal manera
que se ajusten a la ompresa. deben facilitar la localizacién
de errores y-o irregularidades, asi como servir de guia en la

determinacién de los cambios que se requieran.

3.3 DIFERENCIA ENTRE AUDITORIA CPERATIVA Y FINANCIERA

La auditoria operativa tiena como fin la evaluacién de

actividades que no son precisamente contables. por ejemplo:
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proceso productivo. comercializacidn, perscnal. El objetivo
principal de esta auditoria es el examen de los controles
operativos, para verificar su cumplimiento, sugerir la
reduccidn de costos y mejoramiento.

La auditoria financiera tiene como objetivo principal.
opinar sobre la razonabilidad de los estados financieros.
para lo cual evalia si &stos estan de acuerdo con principios
de contabilidad gensralmente aceptados.

Al realizar una auwditoria financiera, ge pueden
descubrir deficliencias operativas que estén ocasionandn srror
en la informacién financisera: por lo anterior se puede
concluir que los dos tipos de auditorfa no se excluyen.

Una diferencia significativa entre la auditoria
operativa y la financiera. es el énfasis que se le dé a las
prusbas. En el caso concreto de la industria del periodismo,
sl auditor interno debe coordinar su trabajo con los
funcionarios de O y M, para no invertir tiempo innecesaric en
las auditorias operativas.

Es importante que en las empresas en las cuales existe
un departamento de O v M, se coordinen esfuerzos con el
auditor interno, sspecificamente en lo referente a auditorias
operativas, para que ne se dupliquen trabajos asi como para

compartir informacidén de las pruebas efactuadas.

2.4 EL AUDITOR INTERNO COMO ASESOR DE O Y M

Los cambios que se han dado en las empresas, a causa de
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la tecnoclogia y globalizacién, hacen sobresalir cada vez mas
la figura del auditor interno como asesor.

La asesoria gque el auditor puede prestar es muy amplia,
debido a gque posee una preparacidén técnica en aspactos
contables, administrativos, financieros y de auditoria
propiamente.

En la industria del pericdismo. el auditor interno es un
asesor en varias arsas. sjemplec de ello es la asesoria que
brinda a lo=z empleados de O y M. especificamente en lo
referente a procesos de la empresa. estos iltimos directa o
indirectamente representan un costo y tienmen una repercusién
en la informacién financiera.

El departamento de O y M debe realizar su trabajo y
recomendaciones con la asesoria del auditor interno. por las

siguientes razones:

a) Cuando O y M propone mejoras a los procesos. no tiene en
consideracidn la implantacién de controles internos, los
cuales a criterio del auditor internoc deberian ser

adoptados por la administracidn.

b) Los conocimientos que posee el auditor, le permiten
analizar las repercusiones que puedan tener en la
organizacién, los «cambios y-o modificaciones a los

pProcesos.,

c) En la plansacidn de auditoria interna. en especial en la
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auditoria operativa. se disminuird el tiempo y alcance
de algunas pruebas. que se encuentran dentro de los
programas de 0 y M: para satisfacerse que sl trabajo de
estos Udltimes Jjustifica la reduccidén de tiempo vy
alcance. el auditor interno les brinda asesoria. la cual
tiene como fin principal que se cubran todas las Areas
de la empresz; detectar o bien corregir srrores y.o

irregularidades gue puedan darse.



CAPITULO IV

MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS EN LA INDUSTRIA DEL PERIODISHMO

4.1 IMPORTANCIA DEL MEJORAMIENTO DE LOS PROCESCS

Los productos y~ o sarvicios de las empresas reguieren
necegariamente ds procesos, un ajemple claro es el proceso
productivo., sin embargo. no solamente éste mersce atencidn
sino también los procesos administrativos. considerando a la

grganizacidn como un todo.

Los procesos constan de varias actividades
interrslacionades. para evaluarlos es preciso gque se
consideren como parte de un todo. En la gran mayoria des

casos los emplsados se preccupan Unicaments de su trabajo,
gin importar si afecta o no otros procesos.

Los objetivos mds importantes del mejoramiento de las
procesos son: hacer procesos efectivos., eficientes vy
adaptables.

"El centrarse en sl mejoramiento de los procesos les es

de utilidad a la organizacién de varias formas:

- Le permite a la organizacidén centrarse sn ol clisnte.
- Le permite a la compafiia predecir y controlar =] cambio
- Aumenta la capacidad de la empresa para competir,

mejorando el use de los recursos disponibles
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- Suministra los medios para realizar sn forma rdpida.
cambios importantes hacia actividades muy complejas

- Apoya & la organizacién para menejar de manera sfectiva
sus interrelaciones

- QUfrece una visién sistemdtica de las actividades de la
firma o empresa

- Mantiene a la organizacidn centrada en el proceso

- Previene posibles errores

- Ayuda a la empresa a comprender cémo se& convierten los
insumos productos

- Le suministra a la organizacién una madida de sus cogtos
de la mesla calidad (desperdicio)

- Da una visidén sobre la forma en que ccurren los errores
¥ la manera de corregirlos

- Desarrolla un sistema completo de evaluacisn para las
areas de la empresa

- Ofrece una visién de lo busna gua podria ser la
organizacién y define el modo de lograr este objetivo

- Suministra un método para preparar la organizacion a fin

de cumplir con sus desafios futuros":z

Bucede con frecuencia en las smpresas que los procesos
no =e actualizan., y al no adaptarse a ias necesidades reales
de éstaz. so crea mas burocracia Y mas facilments se comsten

errores o en el peor de los casos irreqularidades.

2 H. Jamsm Herrington. Msjoramients ds log procesos de la empresa, pége. 17, 18,
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El majorar los procesos implica necesariamente cambios.
a pesar de los muchos beneficios que se obtisne con ello. no
eg fdcil implantarlos: es necesaric gque el personal
involucrado comprenda los motivos del cambio y esté dispuesto
a colaborar, luego =se deben definir las técnicas ¥
entrenamiento necesarios para alcanzar los objetivos.

Las empresas gue tienen procesos corraectamente
interrelacionados. estén en la capacidad de centrar mds su
atencién en los clientes externos, lo cual reprssenta una
ventaja competitiva frente a las demas.

Para gque el mejoramiento de los procesos sea eficients.
debe realizarse de una manera sistematica y por sl personal
adecuado, la mejora sstard orientada hacia la reduccidén de
cestos y disminucidn de tiempos.

La presencia de perscnal de O ¥ M en una organizacidn.
refleja un ambiente de contreol dptimo. pues ss puede deducir.
gua a la administracidn le interesa gue se evalten las tareas
de sus empleados. cdémo lo hacen., por qué lo hacen y si es
eficiente vy efectivo.

Dentro de los objetivos de los procesos se mencicnaron
traes: efectividad., eficiencia y adaptabilidad., a continuacidn

se sXplican cada uno de ellos:

- Efectividad: se refiere a si los procesos han logrado

cubrir vy exceder las necesidades y expectativas del

clients.
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- Eficiencia: se obtiene el méximo beneficio con un costo
razonable,

- Adaptabilidad: satisfacer las necesidades Y

expectativas del cliente. actuales y futuras.

Es importante tener en consideracidn que las necesidades
de los clientes no tiendsn a cambiar. sin smparge, las
expactativas =1i.

E]l mejoramiento de los procesos ez de mucho beneficio,
¥a gque permite la reduccidén de costos opsracionales. los
cuales ya no se trasladardn a los clientes; como resultado so
obtiene un incremento de ingresos ¥-0 ventas.

Para el andlisis de los procesos es muy 4til la
elaboracidén de diagramas de flujo, pues permite visualizar la
trayectoria y 4reas problemas de los procesos.

El éxito en el mejoramiento de los procescs depende en
gran medida. del conocimiento que se tenga de los mismos.
esto permitird detectar errores, duplicidad de labores vy
burocracia,

Al evaluar los procesos es importante conocer agusl que
88 encuentre vigente al momento de la revizidn. para
compararlo contra los procedimientos gue a juicio del
auditor. son los mds recomendables. ssto facilita identificar
8l origen de las deficiencias existentes., as! ecomo sugerir
las recomendaciones necesarias.

En la manera gue sea posible, es conveniente que exista

estandarizacidn en los procesos. esto facilita introducir los
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cambios necesarios en forma oportuna, as{ como examinar =i se
esta cumpliendo con lo preestablecido.

Como congecusncia del mejoramiento de los procesos. las
smpresas logran una reduccién de tiempa y costos en los
mismos. mejoramiento de la calidad de bienes y servicios e
incremente en las ventas.

Al evaluar los procescs y estar en contacto con los
empleados responsables de su ejecucidén., se descubre gue
algunos de sllos, no comprenden sl por qué de su trabajo.
realizéndolo rutinariamente, favoreciédndose asi el incremento
de errores. desperdicio de recursos e ineficisncia.

El mejorsmiento de los procesos s de beneficio para sl
smpleado. pero principalments para el cliente. No se trata
qus los empleados cumplan. sino que el sistema funcionse.

En las grandes smpresas sa ha determinadc que existe
burocracia., debide a la gran delegacién de poder ¥
responsabilidad, cuyo proposito principal era organizar mejor
a la empresa, sin embargo. hay que evitar la burocracia que
impide la agi}izacién de procesocs.

| Los «clientes actuales exigen gque los productos v
servicios se digefien para satisfacer sus necesidades
particulares y especificas: si las empresas no procuran
adaptar y mejorar sus procedimientos a esas exigencias.
seguramente perderdn a sus clientes. pues existen otras

empresas que si mejoran sus procesos. para satisfacer y ailn

rebasar sus expectativas.
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Para comprendsr con mayor facilidad la importancia de
los procesos y su mejora continua. se puede decir: "No son
los productos sino los procesos que los crean los que llsvan
a4 lag empresas al &xito a la larga. Los buenos productos no

hacen ganadores: los ganadores hacen buenos productos".3

4.2 DIFERENCIA ENTRE EL MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS Y LA
REINGENIERIA

Antes de westablecsr difersncia entre uno y otro
concepto. es necesario comprender aungue sea de una manera
muy breve, su significado y uso,.

El mejoramiento de los procesos consiste sn implantar
las medidas necesarias. gue permitan que todos los procesos
se realicen de una manera eficiente. efectiva y de facil
adaptabilidad. Como su nombre lo indica, busca la mejor
forma de realizar los procesos. =sin embargo. la reingenieria
se basa en gque. si el proceso no cumple ton las expectativas,
lo pertinente es eliminarlo y en su lugar implantar el
adecuado.

Debido a que en el numeral 4.1 de este capitulo, se
desarrolld el tema referente a la importancia del
mejoramiento de los procesos. a continuacidn seo expondrd mas

detalladamente acerca de la reingenisris.

3 Michael Hommer & James Champy, Reinganieria. pag. 26

—
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"La reingenieria de negocios significa volver a empezar.

arrancando de cero". 4

La reingenieria rsquiere que los empleados tengan una
mentalidad dispuesta al cambio. pues en la mayoria de casos.
debe dar por obsoletos los principios y términos qua en un
principio le aseguraron el éxito.

La reingenieria no pretende mejorar algo ya existente.
sino que eliminar los procedimientos gque impiden satisfacer
las expectativas del cliente.

Adicional a lo anterior. la reingenierfa no comparte la
idea de gque al mejorar todos los procesos involucrados en la
realizacidén de un hien o servicio. la empresa alcanzard el
éxito, sino que hay gue redisefiar esos procesos.

Una de las diferencias entre la reingenieria y al
mejoramiento de los procesos, es el hecho de gue ests dltimo
tisne su atencidn en proceses fragmentados ({segin la
reingenieria éstos ocasionan burocracia). mientras que la
reingenieria implica abandonar procedimientos ya
establecidos. encontrar la mejor forma de hacer sl trabajo.
para proporcionarle al cliente lo gque realmente necesita.

Las diferencias existentes enitre mejoramiento de
procesos y reingenieria. se debsn a que é&sta dltima implica

un redisefic radical a través de cambios espectaculares.

4 Michael Hymmer & James Champy, Reingenieria, pag. 2
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Al msjorar sus procescs las empresas primero svaldan la
forma mAs adecuada de realizarles, en cambio con la
reingenieria primero se determina qué es lo que se debe
hacer. después comc se dsbe hacer.

La reingenieria va maés alla de mejoras pegqusfias. centra
sus esfuerzos en cambios trascendentales. los procesos no se
encuentran fragmentados. sino que se integran en uno solo.
ademas se consolida la responsabilidad eliminande la
burocracia. gque po gzignifica sliminacién de controlas.

El mejoramiento de los procesoz se refiere a propaonsr
cambics a los procesos tradicionales, o sea aguellos gque se
encuentran a lo large de la organizacién. La responsabilidad
da todo el proceso de inicio a fin no recae en un empleado
ospecifico; caso diferente s la reingenierfa. pues los
procesos se centralizam en um solo equipe de trabajo. quien
responde por la efectividad de todo el procesa.

En la reingenieria s puede solicitar a los proveedores
su colaboracién e intervencién directa en algo especifico de
lz empresa. se =limina el trébajo en geris., debido a que se
realiza a través de equipos de procesos.

En el mejoramiento de procesos se persigue la
egstandarizacién de los mismos, en la reestructuracidn o sea
reingenieria no existe dicha estandarizacién. Ademis ésta
introduce cambios en la mentalidad de los empleados. porque
ellos saben qus no trabajan para quedar bisn o cumplir con el

jefs, sino que especificaments pars leos clientes.
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Las anteriores son algunas de las djiferencias entre el
mejoramiento de los procesos y la reingenieria. sin embargo.
existen otras que también ponen de manifiesto sus

caracteri=sticas especliicas.



CAPITULO V
VENTAJAS QUE LE REPRESENTA A Li INDUSTRIA DEL PERIODISMO LA

FUNCION DEL AUDITOR INTERHO OOMO ASESOR EN ORGANIZACION Y

METODOS
5.1 FINANCIERAS
$.1.1 OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES

Cuando el auditor interno asesora a los funcionarios de
O v M, lo hace basado en su experiencia y conocimientos de la
industria del periodismc. esto favorece dicha asesoria.

En la planeacidén de una auditoria operativa sl auditor
interno puede reducir el alcance de las prushas y &reas a
svaluar, debido a que los funcionarios de C y M tendrédn a
cargo proyectos gque abarquen dichos aspectos. es aqui donde
g9 optimizan los recursos humanos (con seste término no seo
pretende menoscabar la dignidad de la persona qua realiza el
trabajo, tdnicamente se utiliza por aspectos técnicos). tanto
de auditoria interna como de 0O y M, ambos estardn en
capacidad de dedicarle tiempo a otras evaluacionss.

La optimizacién de recursos materiales se observa
despudés de implantar las recomendacionss de 0O y M. La
asesoria que brinda el auditor interno se encuentra siempre
anfocada hacia lograr la eficiencia cperativa y &l ahorro de

costos, al conocer los procesos y &reas débiles de la
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industria. puede aportar mayores sugerencias al trabajo vy

recomendaciones de O y M.

5.1.2 AUMENTO DE INGRESQDS

En cualquier empresa y especialmente la industria del
periodismo, log procesos representan una parte importante da
los costeos. 8l centralizar los esfuerzos hacia el
mejoramiento de los mismos, implica la reduccién de dichos
costos: clientes internos y externos satisfechos; como
resultado final méds ingresos.

Una adecuada estructura de control interna. permite
entre otras cosas. que la informacién financiera refleje
tielmente la situacién de la empresa; partisesndo de alli
invertir o adoptar medidas de cambioc: asimismo, la
implantacidn de politicas Y procedimientes por parte ds la
administracién., con sl propésito de prevenir riesgos de
errores e irregularidadss.

El auditor interno de la industria del pericdismo evalda
la efectividad de la estructura de control interno. Al
momento de detectar situaciones que debilitan esa estructura,
86 2uxilia del trabajo de O y M para que. é&stos despuds de
examinar un 4rea determinada, recomienden solucionss
efectivas. previa su asesoria.

El aumento de ingresos se obtisne cuando se sliminan les
desperdicios y los procescs son efectivos, el auditor interno

contribuye en gran medida a Jque esto ssa posible.
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5.2 ADMINISTRATIVAS

5.2.1 La ATMINISTRACION PODRA CUMPLIR COMN FACILIDAD
LOS OBJETIVOS PROPUESTOS

Cuando en las empresas se tiene upna estructura de
control internc deficiente. dificilmente se podrén alcanzar
los cbjetivos presstablecidos por la administracién.

Uno de los objetivos gensrales propuestos por la
administracién., ez la de satisfacer y sobrepasar las
axpactativas de los clientes. sin embargo. esto sclamente es
posible slempre y cuandc existan procedimientos adecuados.
que contribuyan a este fin. El departamente de O y M tiens
un papel muy importante al respecto.

El auditor interno tiens conocimiento de los objetivos.
politicas y planes de la administracidn. es por ello gue las
gugerencias que le brinde a los funcionarios de O y M. gze
encaminaran hacia la realizacién de los mismos.

Cuando el auditor internc realiza su papel de asesor.
proporciona garantia a la administracién de que existen més
4reas cublertas de la empresa, facilitando al cunplimiento de

loz ohjetivos predeterminados.

5.2.2 DECISIONES EFECTIVAS EN CUANTO AL
ESTABLECIMIENTD DE POLITICAS

Al auditor interno no le correspcnds el establecer las
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politicas de la empresa., éstas son determinadas por la
administracidn.

Ez importante no confundir le que son los objetivos y lo
que son las politicas, Yol las politicas son los
lineamientos gque deben seguir para alcanzar los objetivos". 5

Las decisiones efectivas en lo referente al
establecimiento de politicas por parte de la administracién.
se da en 8l momento gque se tienen en consideracidn todas las
asesoriag y recomendaciones del auditor interno, con el
objeto de que las politicas que se vayan a implantar. sean
aplicables y efectivas.

Al momento de que el auditor internc tiene conocimiento
de los resultados del trabajo de O y M, identificard las
politicas de la administracidén que no estdn siendo aplicadas,
azsi como aquellas gue causen un retraso o ineficiencia a los
procesos. El auditer interno podréd sugerir socluciones a los
problemas., eon algunos casos esto implicard cambio de

politicas.

5.2.3 LA ADMINISTRACION TOMA EN CONSIDERACION LA
ASESCURIA DEL AUDITOR INTERHO AL MOMENTO DE
ELABORAR LA PLANEACION ADMINISTRATIVA

La planeacidn administrativa indica el rumbo hacia sl

cual se dirige la empresa. es a groso modo tomar decisiones

S Guillermo Gémez Ceja, Planeacién y Orgenizacién de empresas. pag. 140
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hoy. que tengan una seria implicacidn en ls realizacién de
log objetivos propuestos para sl futuro.

Una buena planeacién evitard que la administracién
pretenda objetivos irrealizables, asl como poco ambiciosos.
Para que la administracisén tenga los eolementos de juicio
necesarios. al momento de elaborar la planeacién, debe partir
de la realidad actual o implantar los procedimientos
adecuadog gue contribuyan a que la empresa en el futuro sea
mds competitiva y rentable.

Los resultados de la asesoria que proporciona el auditor
interno a los empleados de © ¥ M. son comunicados a la
administracién. la opinidn del auditor es muy importante.
puss por la posicién que ecupa sn  la estructura
organizacional. estd en la capacidad de ver las implicaciocnes
que conllevan log cambios sn los Procesos.

Los  procedimientos deficientes de ninguna manera
contribuyen a la realizacién de los objetivos determinados
por la administracién. debideo a que egas deficiencias directa
@ indirectamente repercuten en los bienes o servicios que se
le brindan a 1los clientes, en contraposicidén., lo que =e
Pretende es la calidad en los bienes Y servicios.

En  conclusién se pueds llegar a decir, qua la
administracién toma en consideracién la asssoria del auditor
interno. porque una planeacién eficiente debs partir de la
realidad de la empresa, identificando los posibles cbstdculos

que impidan la realizacidn de objativos.



CAPITULO VI

CASQ PRACTICO

6.1 SITUACION DE UN PROCESC ANTES DE LA ASESCRIA DEL AUDITOR

INTERNO

El proceso que sera objeto de estudio es: facturacidn.
cobro y ligquidacidén de ingresos por sSuscripciones. A
continuacidn se narra los procedimientos antes de la

intervencidén del auditor interno:

§.1.1 PROCEDIMIENTO DE FACTURACION SUSCRIPCICNES

Los departamentos que emiten facturas son: informética,

circulacién {caja suscripciones) vy wventas.

Informatica:

- El aszistente de informdtica imprime mensualmentse
facturas de =suscriptores recurrentes.

- Envia mensualmente a contabilidad listade de facturas
impresas.

- Entraega a encargado de caja suscripciones facturas con
listado.

- El encargado de caja suscripciones firma de recibido el

ligtado.
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Circulacidn:

- El cliente se presenta a las oficinas centrales a pagar
parcialmente 8l valor de la suscripcidn.

- El encargado de caja suscripcionss emite nusva factura
por el valor del abono.

- Anula original y copia de la factura impresa por
informatica.

- Emite listado de facturas anuladas.

- Entrega a asistente de circulacidn original y copia de
facturas anuladas.

- El asistente de circulacidén firma de recibide listado de
facturas anuladas. emite nota de crédito por el total.
adjuntando original y coplas respactivas. luege las
traslada a contabilidad.

- El encargado de caja suscripciones emite listado de las

nusvas facturas (abonos), envia una copia 2
contabilidad.
Ventas:

- El cliente solicita por teldfono o personalmente una
suscripeidn nueva.

- Ejecutivas de veontas emiten facturas por clientes
nuevos .

- Entregan al cliente original y copia de facturas o las
envian con el cobrador.

- Ingresan los datos del cliente en ‘el sistema.
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- Emiten reporte da clientes nuevos en original y copias.

- Envian a contabilidad copia del reporte de clientes
nusvos.

- Envian al encargado ds diferimiento de los ingreseos no
devengados copia de losg clientes nuevos.

- Entregan a encargada de cobros original y copia de
facturas de clientes nuevos. con detalle adjunto.

- Encargada de cobros firma de recibido detalle emitido

por ejecutiva de ventas.

B.1.2 PROCEDIMIENTC DE COEBRQ DE SUSCRIPCIONES

Los pagos los puede efectuar el cliente en caja
suscripciones. a través de cobradores y bancos del sistema.

de acuserdo a los procedimientos gue  presentamos a

continuacisn:

Caja Suscripciones:

- EI cliente efectua abonos en oficinas centrales., =s toma
de base la factura emitida por el wvalor del abono.

- Entrega al cliente original sellado de cancelado.

- Archiva copia de factura para incluirla
en liquidacidn.

- El cliaﬁta se presenta a oficinas centrales a cancelar
el total de su factura.

- El encargado de caja suscripciones busca la factura

impresa por informética.



- 5§ -
- Sella de cancelado original y copia de factura.
- Entrega al clisnte original sellado de cancelado.
- Archiva copia de 1la factura para incluirla en su

liquidacidn.

Cobradores:

- Encargada de cobros distribuye facturas de clientes
nuevos a cobradores.

- Cobradores firman de recibido el reporte de entrsga de
facturas de clientes nuevos.

- Si el clisnts paga, sella de cancelado original y copia
de la factura.

- Entrega al cliente original sellado de cancelado.

- Reporta a encargada de cobros las facturas pagadas.

- Encargada de cobros tacha del repeorte de entrega de
clientes nuevos las facturas canceladas.

- Cobrador liquida efectivo y copias de facturas en caja

suscripciones.

Bancos del Sistema:

- El asistente de circulacidon emite mensualmente estados
de cuenta de lo= clisntes,

- Envia por correo los estados de cuenta.

- El cliente paga suscripcidn en bancos del gistema.

- Receptores del banco sellan sl codo de estado de cuenta
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como constancia de recibido.

- Banco envia a oficinas centrales estados de cuenta
cancelados. previc acreditar cuenta bancaria y cobrar su
comisidn.

- El encargado de caja suscripciones recibe estados de
cuenta cancelados =n el banco.

- Salla de cancelado original v copia de las facturas.

- Adjunta al estado de cuenta la copia de la factura
respectiva.

- Envia a contabilidad estados de cuenta y facturas.

- Elabora detalle de facturas canceladas en log bancos del
sistema.

- Envia a asistente de circulacidn original da facturas
canceladas.

- El asistente de circulacidn firma de recibido el detalle
de facturas pagadas en 8l bancoc.

- Envia por correo el original de la factura sellada de
cancelado.

- Contabilidad rebaja la cuenta corriente segun estados de

cuenta enviados por el banco.

€.1.3 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE IMGRESOS
DE CAJA SUSCRIPCIONES

El encargado de caja suscripcionss liquida diariamente

lo= ingresos que percibe. de la forma siquisnte:
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Efectia corte de las operaciones del dia y cuadra.
Elabora detalle de las facturas pagadas en el dia.
Elabora detalle de chegques recibidos.
Elabora boleta de depdsito bancaric.
Elabora wvoucher de transporte de valores.
Sella con marchamo bolsa con el efsctiveo y cheques.
Entrega a cajero general el reporte de facturas del dia
y listado de chequss.
El cajero general entrega recibo de caja de uso interno
por el total de ingresos del dia.
El encargadc de caja suscripciones introduce en buzén

bolsa con dinero y documentacién respectiva.

6.1.4 REGISTROS CONTABLES

Las partidas contables correspondientes a los

procedimientos anteriores, son las siguientes:

P#1

N WIRAK — -
Cusentas por cocbrar WX . I
Ingresos no dsvengados 3000 XX
IVA débito poa ib'e'd
Timbre de prensa o0 XX

Para registrar cuentas por cobrar
suscriptores, segdn listado da

facturas impreso por informética.
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MOTA: Igual partida se corre para el registro de clientes

nuevos. tomando de base el reporte emitide por las ejscutivas

de wventa.
P2 - b I ——— - ——
Caja y bancos KKK XM
Ingresos suscripciones oo P o
Iva débito WX KK
Timbre de prensa R . XK

Para registrar las facturas emitidasz

peor abcnos de los clientes.
ERROR DETECTADQO PCR EL AUDITOR INTERNQ:

Cuando el cliente se presenta a oficinas centrales a
efsctuar un abono., no se le entrega la factura impresa por
informética. sino que se le extiende otra por sl wvalor dsl
abono, lusge estas facturas se anotan en un reporte que as
la documentacién soporte de la partida anterior.

El error detectadc es gque. sSe estdn reconociendo
ingresos por el método de lo percibido y no de lo devengado
segun correspende. transgradiendo log principios de

contabilidad generalmente aceptados de conservatismoc vy

realizacion.



PAS ~mwrmmmmmmm e ALK —— e m e e
Ingresos no devengados 3000 . MK
IVA débito oo g a4
Timbre de prensa KRK . XX
Cuentas por cobrar HKAK XX

Registro de notas de crédito
autorizadas. correspondientes
a bajas y anulaciones en la

cartera.
ERROR DETECTADD POR EL AUDITOR INTERNG:

Aungque las bajas a la cartera si las toma en
consideracidn el empleado encargado de elaborar el reporte de
diferimiento de ingresos no devengados. existe un incremento

en los trémites administrativos.

P#4 - - - XEN e

Caja y bancos plaie gl e d

Cuentas por cobrar WHX XX
Reqistro de las cancelaciones de
facturas impresas por informitica.

segin reporte de caja suscripciones.

ERROR DETECTADC PCOR EL AUDITOR INTERNO:

El sncargado de caja suscripciones tiens que hacer una
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clasificacidon de las facturas pagadas por los clientes qus
fueron impresas por informitica., y las facturas gque tuvo qus
emitir por pagos parciales. estc puede provocar errores en un

momento determinado.

P#E ——— e AWK ——— —_—

Ingresos no devengados 3K

Ingresos suscripciones poa g od

Para reqistrar las ventas
producto del mes. segin cuadro
de diferimiento adjunto. V¥er

anexo 1.

Con el objete de lograr unma mejor comprensidén de 1los
procedimientos descritos. se presentan los flujogramas

siguientes:
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION
SUSCRIPCIONES

RGO OEL PROCE SO,

=/

mmm-s B INFORMEATICA,
IMPRIME MENSUALMENTE
FACTURAS D6 SUBCRIPTCRES

GUENTE-EPHEIEUTAALA!
[OFICENAS CENTRALES A PAGAR|

TRUEFONQ C PERBDONA, MENTE,
q““s”ﬁ' PARCALMENTE BL VALOR DX SLOCRIPCION NUEVA

BNy 1CAD
UBTADD DE FACTURAS
IMPRESAS,

)

\00 CE LA
mm& EMITE NUEVA
FACTURA POR EL VALOR DEL

e

EJECUTIVA D VENTAR EMITE
FACTURAS POH CLIENTES

ENTREGA AGNCARGADODE | faviLa omcinaL ¥ om0 LAl | 3 B CUENTE Faga EN Cas
CALA SLACRIPCIONES FACTURA IPRESA POR SUBCRPCIONEE LE ENTREGA
FACTURAS CON SULISTADG NECRUATICA ““’;"-"r‘”‘“ﬁ
P 4L CLIENTE M) PAGA B EL
SRARCHES Fonea e | | EUTE L8TADG O FacTumAS MOMENTO BE LE ENvLs
RECIBDO L LISTAGS AJLADAR, ORIGIAL ¥ OOMA CONEL
CORRADCAL.
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FIN DEL PROCESD

EJECAUTIVA DE YENTAS

ORIGINAL
INGRESA LOS DATOS DEL
5P CE FACTURAS
AWLLADAS CRIENTE EMN EL SISTEMA.
. ASISTENTE OE 21 EMITE REPORTE DE CLENTES
F+RWA OE RECIBIOO LETADD MNUEYOS EN ORIGINAL ¥
O FACTUARS ANULADAS. COPS
EMiTE WCTA DE CREDATO |
AUTORZADA POR TODAS LAN ENWLA A CONTABI IDAD COPLA
ARG ANULADAS ¥ DEL REPORTE DE CLIENTES
ADLIUNTA LS DRIGINALES Y TIEVDS,
CPAS.
ENVIA AL ENCARGADS OF
ENYLL A CONYABILIDAWD HOTA OFERMIENTO DE LCS
DE CREDITO COM FACTURAS INGRESOS MO DEVENCADOS
ApNULADAT, CTOFA DE LAS CLIENTES
ELENCARGADO TE Cah EMITE CETALLE DE FACTURAS
LEFTADO OE FACTURAS DE CE CLIENTEE IUEVOS FG
ABCHOS.

ENVIA A CONTAQR IDAD ENTREGA A ENCARGALN DE
L AT DE SUSTITUCIDHES G | COBROE CXatamaL ¥ C0R DE
FALTURAS DE ABONOS. FACTURAS NO PAGADAS
. ENCARGADA, DE COBME
FiRWA DE REGID0 CETALE
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SUSCRIPCIONES

EL ENCARGADD DE CALS,

SUBCRIPCAONES
CXNSULTA BN B SISTEMA
hio DEFACTURA A
CANCELAR

i

BuSCk FACTLRA OUE YA
FUE {MPREBA POR
INFORMATICA

SELLA OE CANCELAID
QRIGINAL ¥ OOPLL OE LA
FRCTURL
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DE
OMGINAL ¥ COPW DE
FACTURA,

ENTREGA, AL CUENTE
ORI INAR, SELLADG OE
CANCELADO.




ENVIAPOR CORREQ 105
EBTADOS DEGUENTA

EL CLIENTE PAGA
SUSSRIPGION EN BANCOE
DEL SIETEMA,

RECEPTORES DEL BANCD
SELLUAN EL CODGIOEL

ESTROO DE GUENTA COMCH
LE RECHO0.

BANCTY ENVIA A OFICINAS
CENTRALES ESTADOE DE
CUENTA CARCEL RO
PREVIC) ACREIITAR
CUENTA EBWANCARI,

66



ARCHIVA CDPIA DE
FACTURA PARA INCLLER EN
LIOUIDACION.

FINTEL PRICESO.

ARCHIWA CXOPMA DE
[FACTURL PARA, INCLLKR EN
LIOUIDACION.




EGA MUEVANENTE REPIRTA A ENCARGADA
Las FAZTURAS A LOA DE COBROS LA FACTURA
COBAADCS PAGADRA FDR EL CLIENTE.

o

68
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EL ENGARGADD DE CAJA
SUSCRIPTIONES

RECEE
ESTADOE DE CUENTA
CANCELADCES EN BU
BANOD.

SELLA DE GANCELADO
CRIGHAL Y COPIA OE LAS
FAGTURAS.

ADJUNTA AL ESTADC DE
CUENTA LA COPIA DE LA
FACTURA RESPECTIVA.

69
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PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE
INGRESOS
DE CAJA SUSCRIPCIONES.

‘N’DOIILMD.’:B&J.'
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6.2 SITUACION DE UN PROCESO LESPUES DE LA ASESCRIA DEL

AUDITOR INTERNO

La asesoria que brindard el auditor interno. sera con
respecto a los procesos de facturacidn, cobro y liquidacioén

descritos anteriormente.

5.2.1 PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRO

La {acturacidn se efectda para clientes recurrentes o

nuevos, tal como se menciona a continuwacién:

Clientes recurrentes pago en bancos del sistema:

- Asistente de circulacidén imprime estados de cuenta un
mes antes de que finalice la suscripcién vigente.

- Envia por correo estados de cuenta a los clisntes,

- El cliente recurrente se presenta a pagar en bancos del
sistema.

- Receptor del banco sella de cancelado el codo del estado
de cuenta.

- Entrega al cliente e! codo del estado ds cuenta
debidamente sellado.

- Banco nog envia estados de cuenta previo acreditar la
cuenta bancaria y cobrar su comisién.

- El encargado de caja suscripciones recibe estados ds

cuenta del banco.
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Emite original y copia de las facturas.
El wsistema genera automiticamente partida contable ¥y
activa el servicio segin fecha de suscripeién.
Sella de cancelado coriginal y copia de las facturas.
Incluye en reporte diario de ingresos facturas pagadas
con esgstados de cuenta.
Entrega 2 asistente de circulacidén original de las
facturas selladas de cancelado.

El asistente de circulacidn envia por correo la factura.

Clientes recurrentes pago en oficinas centrales:

El cliente recurrente se presenta a pagar en cficinas
centrales.

El encargadc de caja suscripriones emitse original vy
copia de la factura respectiva.

El sistema genera automdticamente partida contable v
activa el servicio segun fecha de suscripcidn.

El oncargado de caja suscripciones sella de cancelado
original ¥y copia de la factura.

Entrega al ;liente el original sellado de cancelado.
Archiva copia de la factura para incluirla en reporte

diario de ingresos. Ver anexo II.

Cliente nuevo pago en oficinas centirales:

El cliente nuevo se presenta a oficinas eentrales a
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soliciter suscripcidn.
Ejecutiva de ventas emite solicitud de suscripcidn con
datos del clisnte frecuencia y monto.
El cliente paga en caja suscripciones segun solicitud de
suscripcidén emitida por ejecutiva.
El encargado de caja suscripciones emite factura.
El sistema genera autom&ticamente partida contabls vy
activa el servicioc segin fecha de suscripecion.
El encargade de caja suscripciones sella de cancelado
original y copia de la factura.
Entrega al cliente el original sellade de cancslado.
Archiva copia de la factura para incluir en reporte
diario de ingresos.
Ejecutivas de ventas emiten listado de solicitudes de
suscripcionses del dia.
Entregan listado a encargada de cobros.
Encargada de cobros verifica en el sistema que las
solicitudes ya estén facturadas.

Emite listado de comisiones de ejecutivas de ventas.

Cliente nuevo pago a través del cobrador:

El cliente nuevo solicita via telsfdnica suscripceidn,

Ejscutiva de wventas emite una solicitud de suscripeidn

con datos del cliente.
Elabora detalle de soclicitudes via telafdnica.

Entrega a encargada de cobros la solicitud de
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suscripecidn.

Encargada de cobros firma de recibide detalle de
golicitudes elaborado por ejecutivas.

Encargada de ccbros distribuye solicitudes entre los
cobradores.

Cobrador visita al cliente y recibe pago.

Emite recibo de caja.

Entrega a encargado de caja suscripciones reciboz ¥y
pagos de los clisntes.

El encargado de caja suscripcioness verifica
correlatividad de recibos sgegin serie especifica del
cobrador.

Cuadra pagos y recibos.

Emite factura.

El sistema genera automdticamente partida contable y
activa el servicio segun fecha de suscripcidn.

El encargado de raja suscripcicnes sella de cancelado
original y copia de la factura.

Entrega al cobrador el original sellado de cancelado.
Cobrador entrsga a encargada ds cobros el original des
las facturas cancsladas.

Encargada de cobro= tacha las golicitudes de suscripcidn
pagadas.

Davuslve al cobrador factura para que la entregue al
cliente.

Cobrador sntrega factura original al cliente.
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PROCEDIMIENTC DE LIQUIDACION DE INGRESOS DE CAJA
SUSCRIPCIONES

La fuente de ingresos de la caja suscripciones

proviene de: clientes, cobradores. bancos del sistema: los

procedimientos a seguir son los ziquientes:

El cliente paga directamente en caja suscripciones.

El encargado de caja suscripciones emite original vy
copia de la factura.

Sella de cancelado original y copia de la factura.
Entrega original al «clisnte y archiva copia para
incluirla en reporte diario de ingresos.

Cobrador se presenta a caja suscripcionss a liquidar los
pagos recibidos.

El encargade de caja suscripciones recibe del cobrador
dinerc. copias de recibos y solicitud de suscripcidn.
Verifica que los recibos ss encuentren en corrslativo.
Cuadra dinero contra recibos.

Emite original y copia de la factura.

Sella de cancelado original y copia de la factura.
Entrega original al cobrader vy archiva copia para
incluirla en reporte diario de ingresos.

Los clientes pagan suscripeidn en bancos del sistema.
Banco envia estadog de cuenta de los clientes
debidamente sellados por el raceptor.

El encargadc da caja suscripciones emits original v

copia de la factura.
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- Sella de cancelado original y copia de la factura.

- Entrega a asistente de circulacidn original de facturas
para que se envien por correo.

- Adjunta copia de factura al estado de cuenta que envia

el banco.

- Emite reporte diarioc de ingresos.

- Adjunta al reporte diario de ingresos copias de las
facturas y estados de cusnta pagados esn el banco.

- El encargado de raja general wverifica que dinsro vy
estados ds cuenta cuadren contra facturacion.

- Firma de recibide copia del reporte diario de ingresos.

- El encargado de caja suscripciones elabora boleta da
depdsito bancarioc y de transporte de wvalores.

- Introduce bolsa de dinero sellada con marchamo en buzén

respectivo.

6.2.3 REGISTROS CONTABLES

Las  partidas contables correspendientes a los

procedimientos anteriores son:

PHl mom e RIRAR ——- -
Caja y bancos IOOK XX
Ingresos no devengados 200 XX
IVA débito Mo s e 4
Timbre de prensa blo's'db's'd

Para contabilizar facturacién

del mes.
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NOTA: esta partida se genera automaticamente al imprimir la
factura de suscripcidén. a la wvez sa activa el servicio a
partir de las fechas de la suscripeilén, apareciendo el
cliente en el listado ds repartos y nimero de ejemplares a

imprimir.

PH2Z —mmmm—mmmmm e HSHSR mmmm e e

Ingresos no devengados HHE . XX
Ingresos suscripciones XX KX
Para regiztrar las ventas

del mes segun diferimiento.

NOTA: El sistema gensra automdticaments esta partida., ss
corre un procesc mediante a8l cual el sistema hace los cargos

y abonos en mencidn.

Las observaciones del auditor interno con respecto a sus

racomendaciones son las siguisntes:

- Los clisntes gque no paguen anticipadamente {(&sta es la
politica adoptada por la administracisn}., se less dard de
baja automiticamente. después de un cisrto perfcdo de
gracia, el cual dependerd de la frecuencia de la
sugcripcidn; durante dicho periodo el sistema gensra una
partida contable en la gue se afecta una cuenta de
gasto. a su vez alimenta informacién al listado de

repartos y numero de sjemplares a imprimir; al vencerse
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el plazo se genera un listado de clientes a los cuales
ya no se les anviardn ejemplares.

- En el caso de existir descuentos que ge encuentren
debidamente autorizado=z, éstos se aplicardn al momento
de la facturacidn.

- Para llevar a cabo el procedimiento actual es necesario
gque en caja suscripcionses se disponga de mas personal.
para una adscuada atencidn al cliente.

- En contabilidad dnicamente se wverificarda que la
informacién de log  reportes coincidan con la
documentacién del caso.

- Por medio del procedimiento en mencidén se podrd llevar
contrel por correlativoe de la facturacisdn., se podré
cumplir con la politieca de cobro establecida por 1la
administracidn, se simplificard el procedimiento
administrativo y contable. se tendran los procedimientos
de conirol internc del caso., la empresa podrd cumplir
con las principios contables de realizacidn vy
conservatismo.

- Es recomendable que se lleve un paralelo, ya sea manual

0 a través del sistema. para comprobar la siectividad de

los cambios introducidos.

Con el objeto de lograr una mejor comprensién de los
procedimisntos descritos. se presentan los flujogramas

siquientes:
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRO

r

EL ASISTENTE D€ CiRGLILAGION
{MPRINE SHIADCS DE CLUEKTA

ENVIA POR CORREQ ETADOS

CAJA SUSCRIPCICNES

EL ENCARGADC DE CAM
SLISCRIPCTONES EMITE

DRIGTNAL Y COFtA DE LA,
Fi

ASTURA.
——

E). SISTEMA SENERA
TICAMENTE PARTION,
CONTABLE ¥ ATTIVA EL
SERVIOD SEGUN FECHA DE
EUBCRIPCION.




bl

EECUTIVA DE VENTAS EMITE
H0OICITUD DE SUSCRIPCION

OOH DATDES DEL GLEWTE,
FRECUEHICIA Y

£ CLENTE PAGK EN GA,
SEGLN

S SCREPCIONES
SOLICITUD QE SUSCRIFCICON
EMITIOW, ROR EJECUTIVA,

EL EWNCARGADO DE CAua
SUSCRIPOCHES EMITE

a1

EMITE LA, SOUCTTD DE
SUGCRIPCION CON TATDS DEL

ELABORA DETALLE OE
SOLCTTUCES WIS TELEFORICA.

ENTREGA A ENGARGADW DE |
COEROS LA SOLKCITLD DE
SUBCRIPCION.
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ENVIA BOR CORRED LA,
FACTURA AL CLENTE.

BANGO ENvIA ESTADCS DE EL ENCARTASO DE CAJA
CUENTA PREVIC ACRETTAR L] SUSCR SELLADE
CLENTA BANGARIA Y COBRAR CANCELADG GRISHAL Y CORA

U COMIGHH TELAFACTURA.
B ENCARGADO DE CAM ENTREGA AL GLIENTE EL
SUBE DEL CRIGINAL SELLADS DE
BAMC) ESTADCS DE CUENTA
D€ CLEWTES. CANCELADD
ARCHNA COPA OF LS,
MLT;[;N.L YT* F. uau
TS LI OGN
% —
]
SELLA DE GANCELADG
CRIGRAL ¥ COPIA, TE LAS FiN DEL PROSESD
FACTLRAS,
ELASORA DETALLE D&
FAGTURAS PAGADAS SON
ESTADGS DE DUENTA

ENTREGA & ASISTENTE CE

JCRCULACION CRIGIAL DE LA



b $LITEMA GENERA

CONTASLE ¥ ACTIVA B,
SERVICID SEGUH FECHA DE
BUBCRIPCICH.

a3

EHCARGALL O COBROE
FiRMA DE RECHROC DETALLE
ELASORADD

POR EECUTIVAS,

ENCARGADA DiE OOBROS.
DISTRIBLNE
ENTRE LOS COBRADORES.

COBRADCOR REZIBE PASC DEL
CUENTE.

EJECUTIVA DE VENTAS ENITE

LISTADD DE SOLIGIMIOES 0E

SUBGRPGION EWTIDAS EN BL
QA

EWTE RECIEO OF Chus,

COBRADCOR ENTREGA A
ENCARGADO CE SAJA

Ch T BFECTIVO.

JCUADRA EFECTIVG Y RECIBOS,

EMITE FACTURA
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EL ENCARGADC DE CAM
SUSCRIPCIONES SELLA DE
CANCELADO ORIGINAL ¥ COMA
DE LA FACTURA,

¥

EMTRECA AL COBRADOA EL
ORGIMAL SELLADO OE
CANCELAOO,

ENCARGALH DE COBFROS.
TACHA LAS SOLICITUDES 0E
BUECRIPCION PAGADAS.




PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE INGRESOS

- BS —

DE CAJA SUSCRIPCIONES

TR0 DEL PROCESD.

D (LNEN SE RECIBE
EL PAGO:

\m

v

=

EL ENCARGADD DE CAM
[SUECRIPCIONEE

JBANCO ENVIA ESTADCS DE

RECIEE DEL
paca pecTamente ey | [SCECRPCKNEE RECHE DRLY o, faira 0F LOS OLEWTES
CAA SLBCRIPCIOMES LCEBDAMENTE BELLADDE
DE RECSOS ¥ 63 CIOES EADMENTE e
. DE SUBCRIPCION. .
. v * v
ENGARGAD] DE GAA L ENGARGADS DE CAJA
SUBCRIFCIOHES EMITE IO, G 08 ] | SuUSCRPCIONES EWTE
- GRIGINAL ¥ COFA DE RECIERS € £ ORIGINAL ¥ DOPIA DE LA
R e i
SELLA DE CANGELADD
ORIGINAL ¥ COPWA DE LA CUADR A DWERQ CONTRIA

RECIBOS DE CALA

ENITE ORIGINAL Y DOPA

[CFROULACION CRIGIMAL
L?

BELLA DE CANCELADG
ORIGINAL ¥ DOPYA DE LA
FACTURA.
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1)

2)

CONCLUSIONES

La industria del periodismo es muy peculiar. en s&sta se
encuentran caracteristicas gue no son comunes a otras

industrias, tales como las siguientes:

a) Se ofrece un servicio a los clientes por intermedio
de anuncios publicitarios y publicaciones varias.

b) Realiza una transformacién de materias primas, por
medio de un proceso productivo: su producto final es
el periddico.

c) Es una empresa de tipo comercial.

Adicionalmente, 1la industria en mencidén tiens una
repercusidn a nivel social. ya gque presenta la situacidn
econdémica, politica. social vy cultural de la nacidn.

esto hace que sea objeto de estudio especial.

El departamentoc de organizacidén vy métodos en la
industria del periodismo. tisne como principal objetivo,
aumentar la eficlencia y eficacia de leos procssos
burocrdticos asi como &l control dentro de la misma;
todo lo anterior se puede traducir en reduccién de
costes, eliminacidn de trabajos innecesarios vy

aprovechamiento de los recursos.
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Existe cisrta gimilitud entre algunos de los cbjetivos
del auditor interno y los de organizacidn y métodos, sin
embargo. el alcance Yy naturaleza de las prusbas
difieren. es por ello que al consolidar los esfuerzos
do ambos., se obtienen mejores resultados. La aportacidn
egpecifica que les brinda el auditor es de asesoria.

tal como:

- DOptimizar los recursos de la empresa y ©por
consiguiente los ingresos.

~ Al detectar situaciones que debilitan la estructura
de control interne, se auxilia del trabajo del
personal de organizacién y métodos. para gque éste al
examinar un érea determinada, recomiende soluciones
efectivas. previa a su evaluacidn.

- Contribuir a la realizacidén de Jlos objetivos
establecidos por la administracién.

- La administracidn puede cambiar o implementar ciertas
politicas.

- La administracién tiene mayor garantia de que las
recomendaciones propuestas por organizacidn V'

métodos, =olucionarédn las deficiencias detectadas.

Uno de los retos que se le presentan a las empresas, es
el de mejorar continuamente sus procesos, no hacerlo
implieca en la mayoria de casos. perder clientes

ofreciéndolos indirectamente a la competencia vy.

w
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consecuentemente, se dé una disminucidn significativa en
sus ingresos. Esta es una de las razones principalss
por lag cuales en las empresas grandes se tiene un

departamento de organizacidn y métados.

Log objetivog del mejoramiento de los procesos podrian
resumirse en los siguientes: eliminacion de errores y
demoras. utilizacién adecuada de los actives, procesos
faciles de entender ¥y adaptar a las necesidades

cambiantes de los negocios.
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RECOMENDACIONES

Estudiar y analizar ssparadamente, cada una de las
actividades gque se realizan en la industria del
periodismo, para definir procedimientos gque se ajusten a
los regquerimientos del caso. tanto en lo que respecta a
cada uno de ellos. asl como en la interrelacidén gque

tienen.

Brindar el apoyo necesario al Departamento de
Organizacidén y Métodos. con sl objeto de que se puedan
gliminar o disminuir lag resistencias al cambio. de esta
forma las recomendaciones podrédn ser implementadas

fadcilmente.

Despertar el interés de la Administracién, para que
solicite la asesoria del asuditor internc al Departamento
de Organizacidn y Métodos: al consolidarse esfuerzos,
las recomendaciones propuestas serdn mds eficientes v
abarcardn todos los aspectos como por ejemplo: contables

v de control interno.

Dedicar el tiempo v atencidén necesarias al mejoramiento
continuo de los procesos. para evitar errores o pérdidas

por costos innecesarios en leos mismos.
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5) Facilitar el ¢trebajo de los empleados implantando
procedimientos fdciles de entender y adaptar a las

necesidades cambiantes de la empresa.
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ANEXOS
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DEMEGTRE DE ENERO 1,9___AJUNIO19___,

‘ GIERIMIENTO DEL TOTAL DE A FACTURA
No.FACTURA | CUENTE | FRECUENCIA | TOTAL FAOTURA [openorr o rR O TMARZO TABRIL [MAYO [TUNID
| ,
SUNAD , ; A oo o T N
ELABORADO POR
R RSN LAY S

REVIGADO POR

I OXENY



REPORTE DIARIO DE INGREDOSQ

II OXENY

GUATEMALA, DE 3
—FORMA DE PAGO
. FACT. CLIENTE e DE ¥ et
MNo. FAGT FFECTIVO | CH, (GCALEB] CW. DTROG 5008, ] EBTADD DE CTA. YOTAL
BUMAS Q. J0- Q. e Q.
REGUMEN BOLETA DE DEPOBITO BANCARIO

ELABORADO POR

EFECTIVO Q.

CHEQUES LOCALES Q.
REVISADO POR OHEQUES OTRO@ BANCOS Q.

TOTAL a.

;T
.. Y.L



