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!NTROCUCCIC~I 

En la actua11dad las empresas al ir creciendo y desarroll!ndo· 

se han acarreado COMO consecuencia que su organizacl6n y su adir.fn1_! 

tracfOn se hayan vuelto rnh complicadas, por cons1gu1ente sus pro

blemas y confl 1ctos tanto a n1vel interno coir.o externo se han in· 

crernentado. 

Es por eso que la Audltorta P.dmiolstrativa surge do la necesi· 

rlad que tienen las empresas de evaluar el control i1terno, los pla

nes, los objet1vos, los 1116todos, los s1stem11s, etc., y del buen de· 

se~eno de los m1sroos. 

Por lo anterior, en este trabajo trato de dar una v1s!On gen! 

ral del cual es la fundún ~e la Auditoria Administrativa, y cual 

es el objetivo que persigue la mfsm11. 



CAPITULO 1 

DEFINICION, ALCANCE Y OBJETIVOS DE 
LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

l. DEFINICION DE VARIOS AUTORES: 

Henry de Vos dtce que: 

5. 

• A la Auditoria Administrativa la define como el an!lfsis 

Informativo constructivo y evaluativo, con una serle de recomendacio

nes con respecto a la all¡llla Imagen de planes, procesos, personas y 

problemas de una entidad econ6mica ". 

"R?berto llacfas Pineda define a la Audltorh Administrativa co-

m la oportunidad que tiene la ~resa para mostrar lo que esta logran 

do, a trav!s de un control adecuado y de una constante verlflcac16n de 

las polftlcas, procedlmletnos, programas, etc., con el objeto de conocer 

si los resultados obtenidos son los correctos•. 

"!!!llf•m ~. lwnord cons1Clera ft 1& Audltorfa Admlnstratlva como: 

El examen C01:¡Jrasfvo y constructivo de la estructura de una i!fl'llresa, 

fnstftucft!n o alguna seccl6n del gobferno en cuanto a los planes y ob

jetivos, en su forma de operacf6n y a los recursos tanto humanos como 

fhfcos•. 



6. 

La Auditorla Administrativa segan Jos~ Antonio Fern4ndez Arena 

"La define corro la revisMn objetiva, rretad1ca y completa de la sa

tisfaccian de los objetivos con base a los niveles jer!rquicos de 

la empresa o institucian en cuanto a la estructura y a la particip! 

clan individual de los integrantes de la misma". (1) 

Con lo expuesto anterionnente se concluye que: 

"La Auditoria Administrativa es el procedimiento por el cual 

la empresa puede conocer en un detennfnado 1001C2nto si sus planes, 

políticas, procedimientos, etc., se est4n realizando confonne a lo 

establecido. Y.adem!s, si realmente se est&n alcanzando los objet.! 

vos planeados por la misma". 

(1) Fern!ndez Arena JosE Antonio. La Auditorfa Administrativa. Ed. 
Diana. Enero 1981. 
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2. ALCANCE 

Entre los fines que persigue la Auditoria Adll'inistrativa, /T,en

cfonarelll)s a continuaciOn algunos de los m.!s importantes: 

A.- La de establecer las diferencias, deficiencias e Irregularida

des que se lleqaran a presentar entre lo estipulado y lo real izado por -

la elT'IJresa. Esto es con el objeto de establecer las medidas necesarias 

y ll'Js adecuadas para la corrección de las miscas, aderr.!s de detectar -

aquellas situaciones que llegaran a complicarse por no haberse corregido 

a tielT'IJO. 

B.- Obtenc!On de rnl!todos adecuados para el mejor ful!clonamlento y 

dcsempeno de los recursos tanto humanos como f!sicos, consirlerando coroo 

puntu principal las funciones operativas de la empresa. 

C.- Sugerencias para la obtención de rnl!todos eficientes y adecua

dos para mejorar las oper&clones de la empresa. 

o.- Procedimientos adecuados para la reducc!On de los Costos. 

E.· Identificar las fallas que pueden repercutir durante el desa

rrollo de las funciones de la empresa y de las responsab11 ldades que 

tienen cada uno de los departamentos que integran la estructura misma -

de 1a elT'IJresa. 
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F.- En general la de servir como apo¡o a la Direcc16n, con el obje

to de Que ~sta en un momento determinado pueda llegar a tomar las decisiQ 

nes "1!s favorables. 

3. OBJETIVOS 

3.1 EVITAR ANOHALIAS E HIEFICIENC!AS A NIVEL ADMIHISTRATIVO 

EN LA EMPRESA. 

Uno de los objetivos de la Auditoria Administrativa es la de evitar 

anomal las que pudieran existir, esto es a trav~s de la revisi6n y evalua

c16n de los planes y objetivos, con el fin de que estos se real icen en 

forma correcta. O bien que se elabore la correcci6n de alguna Ineficien

cia que sugiera er. los mismos, para que asl de esta forme se pueda lle

gar a logar todo lo planeado y estipulado por la empresa, como serian 

los ob,ietivos or1mord1almente. (ver anexo No. 1). 

Para cnlll!'robar la capacidad administrativa en todos los niveles, 

con el fin de poder diterrninar los puntos que pudieran ser un peligro 

potencial o por el contrario hacer resaltar las posibles oportunidades 

favorables como: 

La reducc16n de los costos. 

L~ ellminacldn de desperdicios y p~rdldas innecesarias 

la eva 1uac16n de 1 os contra 1 es 

La aportaci6n de mejores sistemas de reghtro, etc. 
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Por últlroo, el objetivo principal de la Auditoria Administrativa es 

la de precisar la situacf6n operativa y funcional de la empresa, util Izan 

do los est~ndares de buena adminlstraci6n comunmente aceptados. 

3.2 APLICACION DE PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA EL MEJOR DESE]:! 

PEÑO Y CONTROL DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. 

En la mayorta de las empresas existe una búsqueda constante de proc! 

dimlentos que puedan alcanzar el mejor desempeHo de sus rrétodos, sistemas 

polfticos y funciones, con la finalidad de alcanzar los objetivos que se 

han propuesto. 

Por tal rootivo la Auditoria Administrativa a trav~s de las t~cnicas 

de medici6n y eva"iuaci6n, tratar! de establecer los procedimientos y rrétg_ 

dos lllÓs ádecuados para el mejor funcionamiento y control de las operacio

nes de la empresa. Para que as! de esta manera las empresas puedan lograr 

iós planes y metas que se han mat·cado. 

3.3 DE CARACTER TANTO ECONOMJCO, com nr ~fRV!CIO. 

Otro objetivo principal de la Auditoria Admlnstrativa en el aspecto 

econ6mico es el de evaluar, controlar y dirigir las actividades financie

ras de las en¡¡resas, con el prop6sfto de allegarse los recursos necesa

rios y de la buena admfnfstracf6n de los misroos. 
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En el aspecto de servic fo trata de establecer los mejores métodos 

para que las empresas puedan abatir sus costos y como resultado de es

to puedan dar mejores precios a sus productos y satisfacer las necesi

dades de los consumidores, 



:m;.¡¡:::cr·.a 

·c;,;·nw .... ;: 

J'IC'Ll.1IC .• ;;1 :.c...w .. ·-
'l l'.~:~::..l .. I . .:.;r.;:; 

.;ro. 

::..;.r:>:t.;$ : . .:-~· .J 
J;; ..;J:~c:.. 

..;J;.~:::.11 W3 
~: J _;¡'IV~S 0

J~ 

v1 ~:rar:.:Z.' .. 



C~P ITULO I I 

PRil\cIPALES PASOS PARA LA ELABORACION 
E INICIACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

1, EVALUAC!ON GENERAL DE LA EMPRESA TANTO FACTOR HUMANO COMO 

ADMINISTRATIVO. 

JI, 

La Auditoria Adminstrativa tiene la respon&ab11 idad de evaluar 

el trabajo de otros seres humanos, al juzgar la exactitud y eficacia de 

sus labores y la forma en que estos cumphn con las pol ft1cas y procedi· 

mientos utablecidos por la empresa, con el objeto de que st fuera nece· 

sario recomendar las mejorlas necesartn para que el recurso humano de· 

sarrolle y ejecute sus funciones conforme a lo establecido, 

En casi todas las empresas cualquiera que sea su tipo de giro, se • 

presenta 1 a necesidad de evaluar tanto a sus pollticas, procedimientos, 

como a sus recursos humanos para obtener y 11111ntener una buena adminfstr!_ 

ciOn de los mismas. 

La evaluacfOn del factor humano consiste, en el an41 fsfs, valoriza• 

ci6n y revhi6n ¡.oro determinar ia capacidad, puntos d§btles, etc., del 

mfsroo. Para lograr esto tendt! que llevar a cabo un cuidadoso examen de 

las condiciones como el personal real iza sus funciones de trabajo, de • 

los nétodos y controles, do los manuales do procedimientos, etc., con el 

objeto de determinar la eficacia de los mtsroos y del personal, 
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Un punto 1111y importante, es que los elfl)leados o trabajadores conoz· 

can los servicios o prestaciones que les proporciona la empresa, para • 

que de esta forma el personal se sienta motivado y desarrolle sus funciQ_ 

nes en forma adecuada y conforme a las polftlcas y objetivos implantados 

por la empresa. 

Por 01 timo es necesario que las polfticas de personal o referentes 

ill personal queden por escrito para que de esta forma la Aud1torfa Admi· 

n1strativa pueda evaluar y revisar que dichas polfticas sean las m!s ad! 

cu~rlas, y con e:to logrilr que las relaciones entre empleados y patron • 

sean las 1doneas y se lleguen a alcanzar los objetivos marcados por la • 

elfl)resa. 

Por otro lado es 1111y importante una correcta y continOa evaluac16n 

del factor administrativo o prüceso administrativo, c:to es, porque en • 

toda elfl)resa tanto de car&ctor pObl!co como privado existen controles P! 

ra alcanzar los objetivos deseados y depende de ~stos la obtenci6n de~ 

jores resultados. Por tal motivo es necesario que las er;¡¡resas cuenten 

con asesorfa ya sea interna o externa, la cual estar& dedicada excluslv! 

::::r.t: ¡¡ e~üiiiíttir constantemante o en fOnM perfodfca las operaciones y -

funcionas de car§cter o de tipo administrativo. 

Uno de los problemas bhicos por el cual la ma.yorfa de las empresas 

atraviezan en la pleneecfen, la cual ~sta constituida por po11ticas, prQ 

cedimientos, programas, etc., no cumplen con los fines por los que fueron 

creados, por tal motivo podrfams decir que la Audltorfa Administrativa 
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serfa la representación de una ecuaci6n, la cual estarla constituida en 

P•Q, donde: 

P • Potencial de Producción de trabajo 

Q • Representarfa el Objetivo de la empresa 

A continuac16n se indica un ejemplo, para que de esta forma quede 

mSs co1r4lrensible la fónrula anterior. 

Ejemplo: 

Un~ vez real izado el diagn6stico (evaluación), de una empresa encon

trarenos que P, equivale a,9 y por consiguiente Q, requiere de 10. Para 

su real izac16n, ser! necesario agragar el pt·irner t~rmino un mSs uno (+l) 

en alguno de sus componentes (correcc16n a algGn error), para que exista 

una igualdad que signifique que los planes y sus componentes esUn en si

tuación de producir el res~ltado esperado por la empresa y que por lo -

cual sólo falta una adecuada direccMn y control hacia el elemento humano 

para que se obtenga la realizac16n de los objetivos. 

FOR.l'\ULA 

Pe() 

SUST IT'JClOl.\ 

P•9 y Q= X 10 

9=10 

1 + 9 = 10 

10 : 10 Sustitución equ111brada 
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Tanto la planeact~n, la organtzaci6n, la integract~n y el control 

deber&n revisarse constantemente, mediante programas adecuados que se

ffalen en forma clara y eficiente los problemas que se presenten tanto 

internos como externos a nivel admtntstrattvo en las empresas. 



2. DIFICULTADES A LAS CUALES SE ENFRENTARA 

DIJRANTE SU DESARROLLO LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

15. 

2, l. RESISTENCIA QUE PRESENTA EL PERSONAL AL DESARROLLO DE LA AUDI

TOR!~. 

El tratar con personas es un aspecto mu¡ importante y delicado, no 

s61o en la Aud1torfñ Adfl'inistntiva, sino en todas las etapas que con

forman nuestra vida; por tal motivo ser§ necesario actuar con paciencia, 

tac ti ca y comprens i 6n. 

Por lo general, durante el desarrollo de la Auditorfa Administrati

va se presentan dificultades las cuales se deben al te/lllr, negligencia 

y desconfianza que presentan las persor.as al tener estos conocimientos 

de que se Esto llevando a cabo una auditorfa. En algunos casos es el -

temor que sienten las personas (empleados, ejecutivos, etc.), al cambio 

de cierto sistema procedimiento, etc., que ellas ya conocen o tambi~n -

al pen,~r que la l~bcr ¡¡u;; ~ston realizando no la est&n llevando a cabo 

con lo establecido y por consiguiente se presenta el miedo a ser despla

zado o despojado de lo que han ganado durante el transcurso de su carre

ra en la compaft!a donde se encuentran. 

A continuaci6n se iooncionan algunos problemas y dificultades con -

los que suele encontrarse el auditor: 
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l. Que el auditor revise la eva1uaci6n del Depa~tamento de Capaci

ucf6n y verifique que no se ha desarrollado el adiestramiento de algún 

empleado, ejecutivo y resulte que dicha persona deja de laborar en la 

coq>aft1a poco tiempo despues. 

2. Problemas de fr1cc16n entre los empleados (a un misrro nivel). 

por querer estos presentar una mejor imagen ante la D!reccfl!n, sin 1mpor 

tar la fonna en que la alcancen. 

3. Problemas por falta de 1nfonnaci6n por parte de los empleados 

ante el auditor, por miedo a perder el trabajo, etc. 



17. 

2.2 FALTA DE INFORf!ACION 

La falta de lnformacl6n es una de las dificultarles de mayor Impor

tancia con las que se encuentra la Auditoria Mmlnfstratlva, esto es 

porque como mencione en el punto anterior por temor a que se llegue a 

descubrir alguna ineficiencia que exista durante el desarrollo de las 

funciones de cierta persona (emplearlo o ejecutivo) o bien por medio a 

que surga un canblo necesario a cierta etapa del sistema, el cual po

dra acarrear tareas y decisiones de mayor Importancia, a las cuales di

cha persona en un morr.ento determinado no este capocltoda para afrontar

las. 

En resumen a este punto. se puede decir que algunas ~ersonas es

conden o niegan lnformacf6n por miedo a perder lo que han ganado, o 

bien que se llegue a descubrir alguna Irregularidad, que este acarre

ando algOn beneficio al personal y no a la empresa. 
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2.3 P~OBLEM.>.s DE TRATO CON EL PERSONAL DE LA Ef'.PRESA. 

Estos proble•as surgen co~o consecuencia de la orcpia aucitorfa, a 

continuación se menciona un ejemplo, para dejar m&s claro este i:iunto. 

En algunos casos ciertas personas que se encuentran directamente r,g 

lacionadas con el desarrollo de la auditoria, presentan cierta resisten

cia a las investigaciones porque consideran que las funciones que esUn 

real izando son las adecuadas y se es tan llevando a cabo conforme a los 

métodos pol !ticas, ;irocedimientos, etc., establecidos por la empresa. 

por consiguiente no aceptar§n ninguna suqerencfa por parte del auditor y 

actuarán en forma indiferente, negativa y aspera. 

Por tal motivo el auditor deber§ actuar con inteligencia para hacer 

sentir a la persona "ue no se esta criticando su labor, sino que en s! -

lo que se necesita e• un cambio en el cual le facilitar§ el desarrollo -

de sus funciones. 

En forma ge•eral se dice que este tipo de proble~as depender§ prin

cipalmente del tipo de persona con Ta que se este tratando, y de la situ! 

ci6n en que se encuentre la misma (problemas personales, econ6micos, etc.). 
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3. APROeAc:o:; y AUTORW,C!ON POR PARTE DE ~A D!RECC!ON ºARA 

LA REALlZl,ClQN DE L.\ AUDITOR!~ AD:·'ll/ISTRAT!VA. 

Antes de realizar 'ª ,;uditorla '1dmfnfstrat1vJ, es fndis:ensa

ble contar con la aprobación y pleno respaldo por oarte de la Diref 

ción, ya que sin su respaldo lo ,,as probable serla ooe suroieran 

oroblemas entre la Dirección y él, o los encargados ele ia Aurlitorfa 

Administrativa. Por tal motivo mediante la elaboración de "n pro

grarr.a ¡¡ue contenga oaso a paso el desarrnllo de la oropia Auditoria 

Admf ni stra ti va. 

El proQrama deberS contener desde la selección del personal ad.!l_ 

cuado o aprooiado hasta el inforr.ie final de la Auditoria Administra

tiva. 

El Auditor encargado para la elaboración del programa deber§ de 

decidir cuales factores son los roos importantes para alcanzar los o.J! 

jetlvos, cuales son los mejores mHodos para 109rarlos y cuales son 

las personas m.!s adecuadas para realizar la auditorfa. La Auditoria 

Administrativa puede abarcar a la emoresa en su totalidad o simple

mente enfocada a alguno de los departamentos. 
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Por Glt!mo no s61o debe existir un buen entendimiento entre la 

Direccl6n y el personal que va a realizar la Auditorta Administratl· 

va, sino que a de~s la Audltorta Administrativa deber4 estar siem

pre presente en la cuestl6n de la posici6n que va a ocupar dentro de 

la misma e~resa. 

Existen empresas que han establecido un departamento co~uesto 

por e::pertos en audltorfa, cuyo Jefe d~b~r~ 1ílforrnor directamente y 

exclusivamente a la Gerencia o DlreccH!n, según sea el tipo de e111Pre· 

sa, 

4. EMPLEO DEL r<RSCNAL ADECUADO PARA LLEVAR A CABO LA 

AUO!iORIA ADMINISTRATIVA. 

Cualquiera que fuera la dlmensl6n de la empresa, et de vital 1"'· 

portancia que todas las personas que hayan sido escogidas para confor

mar o integrar el gru?o de Audltorta, deber&n tener una buena co~re.!!. 

si6n y capacidad de la teorta correspondiente • 1~ Ct;;!r.1;:¡c1ún y • la 

admlnfstract6n. Tarr.bf€n será conveniente que dichas personas posean 

una•preparac16n académica adecuada, esto es que tengan conocimiento de: 

1. Contabll ldad 

2. Economfa 

3, Finanzas 

4. Ventas 

5, Coq>ras 
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6. Distribuci6n 

7 .- Estadhtica, etc. 

Y por otro lado el personal que se va a dedicar a ejecutarla (Au

ditorfa Administrativa), deber& estar bien prep~rada para reconocer Pl'.Q. 

blemas como: 

!. Administrativos 

2. Toma de decfsfones 

3. Flanoaciún cie ia iidminfstracfdn 

4. Contabfl fdad 

s. Sistemas y Pror.edfmfentos 

6. Objetivos de la Audltorfa 

7. Estadfstlca administrativa 

8. Relaciones hul!'.anas y de personal, etc. 

F.n cuanto a las caracterfstfcas escenclales para el personal qiJe 

ejecutarl la audftorfa, deber4n tener una lnc11nacl6n hacia el an41fsls, 

una qran dosfs de lmagfnaci6n, curiosidad, persistencia, sentido de los 

iiCijüClüs, cooperación y por supuesto experlenctn aunque esta fuese la 

mfnfma lo cual serfa SUillalllente beneficiosa. 

Actualmente algunas ffrmas de contadores públfcos han real fzado Au

dltorfas Adillfnl5tratfvas, efectu!nl!!! un trab:jo ~njunto ~n el p;¡rsonal 

de la ~rasa. 



C A P I T U L O lll 

LA INICIACION Y DESARROLLO 
DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

1. ANAL !SIS DE LA EMPRESA 

1.1 ESTRUCTURA DE LA EMPRESA 

22. 

Nada, es m.!'s Importante para una empresa como la necesidad de una 

constante planeacl6n de su propia estructura, esto •s, con el objeto -

principal de satisfacer sus metas, objetivos y las necesidades que se 

llegaran a presentar en un futuro. La admlnstracl6n moderna no podrfa 

funcionar si esta no contara con una plan de organlzacl6n. 

A contlnuacl6n hace mencl6n de algunas de las prln~lpales deflcfe.!l 

clas que se llegan a presentar en la estructura de una ell'!lresa: 

i. Los puestos claves esUn ocupados por lo general por personas 

~o aptas o no calificadas para los mismos. 

2. Sl! presentan fricciones entre jefes de departamentos o seccio

nes y por supuesto con e 1 propto persona 1 • 

3. La falta de caltdad y responsabilidad en el ejercicio del trab!_ 

jo. 
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4. El desequil ibrfo que se presenta en la organizacian. Un ejem

plo claro de esta deficfencfa, serla cuando se produce m&s de lo que se 

vende, 

S. Falta de comunicaci6n entre el personal y los ejecutivos, etc. 

Para gue ~na empresa pueda lograr y obtener una organizaci6n eficiente 

sar4 n2cearfo determinar los planes y objetivos adecuados para solucio

nar las necesidades y problelllds que se llegaran a presentar posteriorme!'. 

te y porsupuesto identificar los requerimientos b&sicos de la propia em

presa. 

1.2. DE LAS POl ITICAS, :;rsrrn•.s y PROCEDIMIENTOS. 

Para que un negocio o empresa logra una administracf6n eficiente y 

adecuada, ser§ necesario que sus pol!ticas, sistemas, planes, etc., se 

ejecuten de acuerdo a lo estipulado por la misma. (Direcci6n). que sus 

polfticas queden asentadas a toda la organfzacf6n que integra a la eJ1llre

sa. En algunas ocasiones se llega a dar el caso de que se presentan po

l!ticas que son determinadas por la rutina y la costumbre y no por una 

buena planeacf6n por parte de la Dfrecc16n. 

La mala apl icaci6n y ejecucf6n de las pol!ticas por parte del per

sonal y de aquellas personas que se encuentren relacionadas con las mis

mas se debe generalmente al descuido y falta de atenc16n que demuestra la 
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Direccf6n. Un ejemplo claro de esto, es cuando el personal si acata las 

polfticas, pero el personal ejecutivo hace caso omiso de las mismas, con 

fiados por el lugar de posict6n que ocupa dentro de la organtzaci6n de -

la empresa. 

Todas las pol!ticas, planes, procedimientos, etc., forman parte de 

lo que representa en ese momento la mejor planeaci6n por parte de la Di

recc16n y por tal motivo deben ser observadas y ejecutadas en fonna con_! 

tante, hasta que se presente un buen motivo por el cual estas tengan que 

ser modificadas. 

Un factor muy importante y necesario para asegurar el cumplimiento 

de los planes, polittcos, procesos, etc., es que el auditor realice exá

menes o evaluaciones en forma periodica y constante con el objeto de de

terminar y comprobar lo razonable y adecuado de cada una de éstas; esto 

es con el fin de comprobar que las pol!ticas, procesos, etc. son claros, 

fáciles de entender para la organizacicin de la misma empresa. 

Por lo que se refiere a los sistemas y procedimientos el auditor -

deberá tener cuidado en evaluar, si realmente éstos van a ser utiles a -

los intereses y objetivos de la empresa, ya que un sistema o procedimien 

to mal planeado puede llegar a ser perjudicial para la empresa, esto se 

presenta elevando el costo de sus gastos como el entorpecimiento de sus 

polfticas. 



25. 

?ara la evaluaci6n adecuada de un sisten:a o procedimiento, serS ne

cesario considerar por parte del auditor 3 aspectos de mucha importancia, 

los cuales son: 

l. Sf realmente el sistema o procedimiento satisface las necesida

des para el cual fu~ creado. 

2. SI dicho sistema o procedimientos funciona en fonna adecuada y 

eficiente. 

3. Cual es el mSximo grado de alcanre (eficiencia) de cada sistema 

o procedimiento. 

El objetivo priioordlal de los sistemas y procedimientos es el de ser 

vir como base de una ayuda a la Direcc!6n para que esta pueda planear y o]! 

tener los objetivos de su organlzaci6n, por tal 111Jtivo el auditor deber4 

estar siempre atento y detectar las posibles deficiencias e Irregularida

des que se llegaran a presentar. 

l. 3 DE LOS Pt,ft,f~ES Y 02JtTIWS 

Por lo general en la mayorfa de las lltnpresas se ~" 101 casos en que 

al ser evaluados sus planes y objetfws, btos no 'fuel'On bien planeados, 

por tal 111Jtlvo hace que los mismos no se 11é§oJ~n e ole•nzaf Cl>mO se espe· 

raba, O bien que los planes y objetiVos si son los adecuados pero la 
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organ1zac16n es la que no los ejecuta y observa como es debido, trayendo 

como consecuencia que Estos no se cunplan. El auditor deberS determinar 

mediante su trabajo s1 se cumplen con lo planeado, coro: 

l. Si los planes y objetivos son claros y reales 

2. SI los planes y objetivos son 16g1cos y sensatos 

3. Que si son adecuados para servir de 2ufa al personal 

4. Si motivan al personal 

5. Son apropiados a la s1tuacl6n tanto econ6mlca, financiera, etc., 

6. 51 son evaluados en forma perl6dlca y que si ~stos son actuali

zados conforme a las c1rcunstanc.1a_s_ actuales de la empresa. 

En general la Auditorfa Admlnfstrativa (auditor), deber! juz~ar s1 

los planes y objetivos fueron bien planeados y fijados. Y en el caso de 

encontrar anomal fas e Ineficiencias, fnwstigarS 1a causa o causas de los 

mismos dando las recomendaciones necesarias, en este caso ante la Direc

cl6n, para lo soluci6n de los misms, 

1.4 ilE LOS RECURSOS HUMANOS Y FrSICOS 

En la mayorfa de las e~resas existe la 1qieriosa necesidod de eva

luar a su personal, por tal motfw la persona encargada de esta func16n, 

en este caso el auditor, deber& eva,uar al personal por ""dto de.entreYi,! 

tas, cuestionarios, etc., para determinar: 
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l. La capacidad de los mismos. 

2. Puntos d~bfles y los puntos buenos del personal que labora den-

tro de la organfzaci6n. 

3. lilralfdad y responsabilidad del personal. 

~. Las condiciones de trabajo en que se realiza el mismo 

5, Programas de adiestramicntú y capacitación. 

Para que la organización de una empresa se dcoJrrolle en forma ade· 

cuada es necesario que su personal conozca las pol!ticas y procedimientos 

relativas al personal, las cuales deberSn estar asentadas por escrito, P!. 

ra que con esto los empleados o trabajadores hagan de su conocimiento los 

servicicos con que cuentan y las disposiciones que tiene implantadas di

cha empresa, con el fin de que se encuentren :rotfVados y cumplan con las 

polft1cas y procedimientos establecidos por la •l!'l'resa. 

Por lo que se refiere a los recursos ffslc~s {maquinaria, equipo, 

etc • .) en casf todas las empresas cualquiera que sea su giro, uno de sus 

mayores problemas es la coMPry~r.l~n !!:1 ~qu1¡;¡;, ~• ¡.or eso que el audi

tor deber! implantar y controlar sistemas que /!ltJestren la situación en -

que se encuentran dichos recursos. Estos sistemas pueden ser de varios 

tipos: 

A. Para controlar y evaluar los gastos por concepto de conservación 

y mantenimiento del equipo. 



B. Para controlar las horas-mSquina que son empleados 

C. Para controlar las horas de funcionamiento del equipo 

D. Para determinar el tiempo perdido por suspensi6n de labores y 

otras. 

28. 

Por otro lado el ouditor realizar! estudios para determinar la utili

dad y el buen funcionamiento de la maquinaria y el equipo, con el objeto 

de que si fuera necesario obtener la aprobación por parte de los directivos 

para dar de baja al activo fijo inadecuado y realizar las adquisiciones ne

cesarias de maquinaria o equipo. 

Por últfhio le corresponde también al auditor vigilar y controlar que 

los prograMas preventivos de conservaci6n y mantenimiento del equipo se e

jecuten en forma adecuada confonne a lo establecido por los mismos. 



29. 

1.5 DE LAS POLITICAS CONSERHIENTES AL CONTROL INTERNO 

!'~ todo tipo de empresa (p0bl1cas y privadas), y cualquiera que sea 

su giro, encontramos métodos de control interno, los cuales van a servir 

de base a la empresa (Direcci6n), para real izar las funciones como segGn 

se habfa estipulado y para obtener los resultados y objetivos que en un 

pric1p1o se habfan planeado. 

El ~todo de cor.trol interno su funci6n principal es la de co-.iarar 

el dese..,eno realizado con lo que se habfa planeado realizar. Para que se 

lleve a cabo un buen control interno, ser& necesario real izar una medicf6n 

continOa y detallada de la consecuci6n del mismo. Por hl 11llt1vo s~rs ne

cesario que el auditor real ice una serie de investigaciones y que c~rc 

sf realmente el control inter;10 esta sirviendo adecuadamente a la e-.iresa 

para alcanzar sus objetivos. 

Por Qltimo en caso de que el auditor encontrara alguna deficiencia, 

proporr.ionar& a la Dlrecc16n las medidas correctivas necesarias segQn sea 

el caso. 
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1.6. DE LOS RESULTADOS ALCANZADOS POR LA EMPRESA 

Toda empresa por medio de la Dírecc16n tendr8 la necesidad de cono

cer si realmente sus planes y objetivos se est!n llevando a cabo conforme 

a lo establecido, con el objeto de conocer si efectivamente se estan ale~ 

zando los resultados pretendidos por la misma. 

Es muy difkfl encontrar a una empresa que obtenga una buena admi

nistración, y aquellas empresas si han logrado esto, es porque se han fi

jado planes y objetivos bien delineados; por tal iootivo las empresas tra• 

tar~n mediante la Auditorfa Administrativa de descubrir deficiencias o -

irregularidades en alguna de las partes que Integran a la misma; con el 

fin de obtener los probalbes remedios. 

La funci6n principal de la Auditorfa Administrülva, en este caso, 

es la de e~aluar la estructura d¿ la ell1jlresa, lo económico, ta observan

cfa de sus poHticas y procedimientos, la conflabll idad de los controles, 

la adecuada utfl ización de personal y de l~s e~uipc~. con el ohjei:o de 

llegar a un resultado final o informar a la empresa si -este fuera el caso, 

de lo~ motivos por los cuales la empresa no ha logrado los resultados es

p~rados. 
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2, PAPELES OE TRABAJO 

Toda la fnfonnacf6n recabada por el auditor durante el desarrollo 

de la audftorfa deber& quedar plasmada en documentos o papeles de traba

jo, por lo qu~ dichos papeles van a ser de mucha utflfdad al auditor pa-

ra: 

l. Fundamentar su opfn16n 

2. Para las aclaraciones que lle~~ran a presentar~e 

3. Como prueba confiable de la calidad y responsabll ldad de su -

trabajo. 

4. Y lo mh Importante para futuras auditorias. 

El auditor podr§ utfl fzar los pap~les de trabajo las •:cccs que el 

lo cons fdere necesario y por lo tanto ~stos s41o ser&n propiedad del P"!1. 

pfo auditor, al realfzar 1a audltorfa, el auditor conservar4 todos sus 

-~ples, registros, an!lfsfs, cuestionarlos, etc., tomando en cuenta el -

audjtor que deber! registrar en el los'"ia fecha correspondiente," sus frif-

ct~l~: :f ;:l hi.ib~élii ¡··ioai izado el trabajo y por Gltfrno el tftulo que le 

corresponda ael trabajo que .:!I elaboro y obviamente descrtpcl6n de la I'! 

vlsf6n. Esto es con el objeto de mejorar y facflttar la coqiresf6n e -

fdentlflcac16n de los papeles de trabajo, 

Por últfrro un punto llllY fllij)ortante que debe de considerar el audi

tor, es que la lnfoi'Ma.cf6n recabada durante el propio desarrollo de 1a -
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audftorfa sea correcta, coqileta y regfstrada·oportunamente en papeles de 

trabajo p1r1 que pueda ser utfl Izada p¡¡ra futuras auditorias. 

3. SUGERENCIAS Y OPINIONES PARA LA OBTENCION DE INFOR~ACION 

Lo prlllll!ro es fu1f1 farfzar!~ con el p¡>rson~l qu~ :ar~ sujeto a revf· 

sf6n 112dfante pUtfcas o charlas fnfonr.ales, dicho proceso de famfl farlza· 

cf6n deber& continuar durante el desarrollo de la audftorfa. Para que el 

auditor obtenga la fnfo!'Tñllcl4n que !'e'lUfere, deberll: 

1. lll!flnlr y ubicar cuol es el probleflll que va a solucionar y que 

C4UUS fueron las que le dieron orfgen. 

2. Debera elaborar un programa detallado para conocer y delimitar, 

como, cuando y donde deber! obtener la fnfonucf6n. 

3. Recopilar la lnformacfeln 'que desea por l!ledfo de: 

3.1. Entrevista 

3.2 Cuestionarlo 

3.3 Encuestas 

3.4 Or¡¡4nlgr;¡¡;¡@S, etc:. 

4, Registrar toda la lnfol'lllllcl6n qua haya obtenido !"Ira su e~alu:• 

cl5n posterior. 

s. Evaluar la fnforwcf6n que haya obtenfdo, por si fuera necesario 

seoulr rec:abenclo fnformacran. 
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A conttnuacidn se hace menct6n de algunas sugerencias para obtener 

informacidn que se desee durante el desarrollo de la Audltorfa Adminlstr! 

tlva, 

A. Enrocarse exclusivamente a h lnfonr.:ic14n que desea obte· 

ner y no a cosas 9enerales. 

a. No 11U1iclar inforrnacttln obtenida en audlto•IBs ent~rloras, 

salvo que esta fnformac18n sirva como base para la audir1a 

actual. 

c. Observar los conflictos, desacuerdos que se llegaran a PI'!. 

sentar entre el personal y entre los ejecutivos con el fin 

de evaluar el plan de organizacftln de h empresa, y s1 fU,! 

se nccasar1o evaluar y obtonor infomacfan sobre el control 

interno. 

D. RHpaldar la 1nformacftln obtenida llll!dtante la observac10n, 

la c;¡q¡robaci6n y h tnspeccf8n. 

E. Registrar toda la fnformacf6n recaba~ ~r! t";:;;ao¡;;¡;11ier ia 

oponion del auditor, 
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4, TECNICAS PARA RECABAR LA INFORHACION 

La evaluacldn, lnvestlgacf6n y an511s1s de un hecho (problc11111 de 

organlzacldn), ha tenido el objeto de solucionar y dar a conocer las cau· 

sas que le dieron origen al mismo, ºor lo que es necesario utilizar c1er 

tas técnicas para recabar la lnfortl14c16n necesaria y adecuada: 

A contlnu3c1dn se mencionan alguoos da estas t~cnlcas: 

l. Organlgra1n11s 

2. Entrevistas 

3. Cuestionarlos 

4. Diagramas: flujo, operaciones, procedimientos, fol'!lllls, etc. 

5. lnvestlgacldn documental 

6, Observacldn 

7. Encuentas 

Los organigramas son los diferentes sfstemu de organlzacMn que 

adoptan las empresas, se presentan en fonna sfstem!tlca y objetiva y son 

tnmblén conocidos como cartas o grlf1ca$ de or9anf?acl6n. Los or;¡nnfgr¡. 

mas son tas representaciones gr!ffcas que van a mostrar al auditor la es

tructura de una lnstltucfGn o de una parte de ella, existen varios tipos 
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de organigramas, como son los siguientes: 

l. POR SU AMPLITUD O GRADO DE ALCANCE. 

A. Generales. Son los que comprenden s61o los niveles jer&r

qu1cos m!s altos de la organ1zac16n. Por lo 

general llegan hasta el 4° 6 5° nivel jer&rquj_ 

co. 

8. Particulares o especfficos. Representan por separado cada una 

de las divisiones, &reas, departamentos o pues

tos que integran a la instituci6n. 

2, POR SU OBJETIVO 

A. Estructurales. Son aquellos que representan las diferentes se.i; 

clones, departamentos, gerencias, divisiones que 

integran la estructura org6n1ca de una 1nst1tu

c16n o de una parte de ella. Este tipo de orga

nigramas, pueden ser generales o particulares. 

8. Por puestos. Representan los diferentes puestos que integran 

a la fnst1tuc16n o unidad que se est& represen

tando. Este tipo de organigramas se puede repr.!!. 

sentar en grado de alcance general o particular. 
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3. POR SU FORMATO. 

Los organigramas estructura les y por puestos, ya sean generales o 

particulares, se pueden representar de las siguientes tomas: 

a. Verticales 

b. Horizontales 

c. M1xtos 

d. ~1 rculares 

Verticales. Los recUngu los que representan los 6rganos o puestos 

de mas alta Jerarqtila est!n colocados en la parte superior, las Lineas 

de autoridad hacia subordinados parten de arriba h.acia abajo. Se pre

senta el etecto de triangulac16n. (ver anexo núm. 2) 



SUBDIRECCION 
. TECNICA 

OIRECCIOll 
TECNICA Y 
C1111ERCIAL 

SUBD!fiECCION 
CMRCIAI. 

(anexo NOm. 2) 

DIR;:ION-1 

GENERAi, ·--~ --J=· ··~ -- · ¡ 
DIREcclml JURl.DICAJ 

Y DE RELACIONES 
lHDUSTRIALES 

OIRECCION 
OE FINANZAS 

AOH!H!STRACION 

SUBDfüCCION 
FINAHZAS [ -- -~ 

SUBD!RECC!O~ 
DE AOH!NISTRACION 
Y RECURS05J[U!j~N 

SUBDIRECCION 
DE ASUNTOS 

. lJIBlQ!mS 

SUBDIRECCION ·1 DE ADHINISTRACION 
_ _ru:_P~ .. 
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Hor1zontales. Los rectángulos que representan tas jerárquias su

premas se colocan de 1 1 ado 1 zquierdo, 1 os s 1guientes ni ve 1 es jerárqui

cos se colocan hacia la derecha de acuerdo a su 1mportancia. Este tipo 

de organ1gramas son poco ut1l12ados en la práctica y en ocasiones ! le

gan a confund1r los niveles asesores. (ver anexo núm. 3) 



OIRECCION 
cr::ERAL 

~ECRETARIA 
rARTICULAR 

ICOORDINACIO 
DE ASESORIA 

1 

DIRECCJON 

(anexo núm. J) 

SUBD!RECCI:I 
TECNICA 

. ··---·--·- --· _ __¡ 
r· TECNICA Y -¡ 

1 COMERCIAL ¡ -------· --
1 ------ 1¡ i 

. 1 
L; SUBDIRECCION . 

DIRECCIOH 
DE F I NAt4ZAS 1 

AOMINISTRACION' 

DIRECCION 
JURIDICA Y DE 
INDUSTRIA~ 

L~-OMER~l~L ____ i 

SUBDIRECCION 
DE AOMINISTR.~CION 
Y RECURSOS HUMANOS 

DE AS~NTDS 
JURIOICOS 

SUBDIRECCJON j' 

SUBDIRECCION 
DE .11,0~Ir:I$TMCIOit 

DE PERSONAL 
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Mixtos. Es una combinación de los formatos verticales y horizontal. 

Del primero adopta su posición para representar los primeros niveles Je

rárquicos de la estructura. Del segundo adopta su posición para repre

senta" del tercer o cuarto nivel Jerárquico en adelante. 

La ventaja de éste formato es que evita el efecto de la triangula

ción, y su desventaja principal es que cuando el organigrama no está -

bien elaborado n es demasiado grande, tiende a confundir fácilmente los 

diferentes niveles Jerárquicos. (ver anexo núm. 4). 



SUBDIRECCION 
DE 

FI~::.~IZAS 

DIRECCIDH GENERAL 

SUBDI RECCIDN 
DE 

RECURSOS HUMANOS 

G¡RENCIA DE 
AIUlffOS 

LABORALES 

'GERENCI~ DE 
·DE ASUtm!S 

JURIOICOS 
EXTERHÓ 

(anexo nllm •. 4) 

GERENCIA DE 
RELACIONES 
LABORALES 

GEREr.CIA D< 
PLANEACION 

Y ADHINISTRACIDN 
DE PERSDHAL 
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Circulares, Es Un form~dos por un rect!ngulo centra 1, que corres

ponde a la autoridad m!xlma de la empresa a cuyo alrededor se trazan - -

c!rculos conc~ntrtcos que representan los diferentes niveles jerárquicos, 

en cada uno de htos c!rculos se relacionan a los puestos o departamen

tos inmediatos inferiores y se les 1 lga con lfne.s rectas que represen

tan los canales de autoridad y responsabtl ldad. Este tipo de organigr2_ 

mas son poco uttllzados en la pr!ctfca puos r~sultan confusos y dtflct

les de leer, adem.!s no permiten colocar los ntvelH supremos en los ni

veles uesores. (ver anexo núm. S). 



(anexo nú:n. S) 

\..___. 

DIRECCION 
JIJRIOICA 
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4.2 ENTREVISTA 

Una de las técnicas de mayor importancia para obtener infornacf6n -

correcta, clara, veraz. etc., es la t~cnica liamada 11entrevfsta 11
• 

Para real izar una entrevista es necesario conocer que tipo de infor

maci6n es la que se desea obtener y con ello elaborar una serie de pregun

tas en fonna clara y concreta. La funci6n principal del auditor al real i

zar la entrevista es obtener infonnacf6n suficiente y correcta, lo cual g~ 

nera 1 ll'ente no sucede. 

La entrevista va a 5er el medio que nos va a perm~tir conocer aque

llos aspectos que fonnan o integran parte de lo que es el desarrollo del -

trabajo administrativo. 

TIPOS DE ENTREVISTAS: 

A. Entrevista no dirigida. 

Es quella que se realiza sin tener elaboradas las preguntas en 

forma anticipada. La entrevista se realiza de manera informal. 

B. Entrevista dirigida. 

Es la nás Otfl y la mSs usada, ya que las preguntas han sido el! 

lloradas con anterioridad con el fin de obtener resultados e 
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informac 16n concreta, 

DESARROLLO DE LA ENTREVISTA 

J. El primer aspecto que debe cufdar la persona que va a real izar 

la entrevfsta (en nuestro caso el auditor), es la de establecer un amble.!! 

te de confianza adecuada para que la persona que va a ser entrevistada C.QE. 

pere en forma adecuada al proporcionar la informacMn. 

2. El auditor deber& darle al entrevistado una explicacf6n general 

de cual va a ser el sentido de la entrevista y que es lo que el audftor -

desea obtener de 1 a misma. 

3. El auditor realizar& preguntas en forma concreta y tratar& de 

evitar las posfbles interrupciones. 

4. Evitar! contradecfr y hacer recomend•cfones ~l entr~·:f:;t~dc. 

s. El auditor para dar por terminada la entrevfsta, lo har! saber 

al entrevistado mediante frases como: 

Pero antes de termfnar qufsfera que me contestar& las sigufentes 

dos preguntas, etc. 



42. 

Por último el auditor elaborará or reporte sobre c1 resultado obte• 

nido en la entrevista. 
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4.J. CUESTIONARIO. 

Es otra t~cnica de investigacidn muy usual para el auditor, es el -

documento que le va a servir como gufa al auditor para conocer las situa

ciones especiales, interrogantes acerca del &rea o &reas que van a ser r~ 

vfsadas por el auditor. 

El auditor deberS elaborar los c•.estionari~s sobre aspectos o pun

tos especfficos:; por ningun r..otfvo prestará cuest1onarfos a las pe;sonas 

interrogadas. 

EXISTEN 2 TIPOS DE CUESTIONARIOS: 

!. LOS DE RESPUESTA ABIERTA. 

En este cuestionario se le perfmte a la persona Interrogada contes

tar libremente y con sus propias palabras cada una de las preguntas. 

2. ELECCION FORZOSA. 

El Interrogado rMrcarS la respuesta que el considera correcta.(op

cf6n múltiple). 

Entre los cuestfonarfos de elecc16n forzosa encontramos los s1gu1en-

tes: 
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A. Dicot6micos. Se dan 2 respuestas o alternativa~. en donde 

el interrogado marcar& solo una. Ejemplo. 

Marque con una cruz la respuesta o bier encierre en un circulo. 

SI NO 

B. Tricot6m1cos. Se dan 3 respuestas o alternativas. Ejemplo 

SI DESCONOZCO LA RESPUESTA 

c. Escala de Likert. El Interrogado marcará con una X la colu!!! 

na que cons fdere adecuada. 

SIEMPRE CASI SIEMPf!E A VECES RARA VEZ NUNCA 

Hi jefe considera 

que mi trabajo es ad~ 

cuado. 

El trabajo que -

realfzo me resulta " 

fastidioso y aburrido. 
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REGLAS PARA LA ELABORAC!ON DE CUESTIOflARIO 

l. Que las preguntas contengan frases y palabras claras para evi

tar que la persona interrogada las comprenda con otro sentido. 

2. Estudio preliminar sobre el cuestionario con el fin de obser

var si este es lo bastante intere~ante y motivador. 

3. El custionario deberS estar constituido por preguntas claras y 

faenes, paro a la vez que ~stas no puedan ser contestadas con respuestas 

monostlabas como: 51 6 Ho. 
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A eontinuacfon ejemplificare algunos cuestionarios enfocados a situ! 

clones especfficas: 

NOMBRE DEL DESPACHO 

NOMBRE DE LA COMPM IA Y /0 SUCURSAL 

DEPARTAMENTO: ALHACEN 

Cuestionario de evaluación del control interno de procedimientos de 

funciones. 

J, l Existe algún manual de organizaci6n del almacén ? 

2. l Quf~n controla las pol!ticas referentes al almacén ? 

J. l Existe alguna persona encargada de controlar las entradas y -

salidas de mercancfa del almac~n ? 

4. l De quién depende la persona encargada de control ar el almacén ? 

s. l Se almacenan· las existencias en forma 16gica y adecuada ? 

6. l Las existencias se encuentran debidamente protejfdas para que 

no se ma 1 traten y deterioren ? l Y en que forma ? 
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7. l Se lleva un control adecuado de los inventarios por personas -

que no estan a cargo del almac~n ? 

8. l El encargado del almac~n informa la existencia actual del alma

c~n a las personas encargadas de controlar el inventarlo ? l Por medio de 

que documento ? 

9, l La mercancfa que se va a entregar, esta debidamente soportada 

mediante vales de salida 

10. ¿ Se real izan recuentos perfodfcos de las eKistenc1as, con una -

adecuada planeaci6n, por personas que no est&n relacionadas con la respons1 

bll ldad de 1 e 1mac~n. 
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NOMBRE DEL DESPACHO 

NOMBRE DE LA COMPM !A Y /O SUCLílSAL 

DEPARTAY.(HTO: COMPRAS 

A. l Que persona está encargada del departamento de colll'ras ? 

B. ¿ Oe quién deponde la persona encargada del departamento de com

pras ¿ 

C. ¿ Existe un manual de organlzaci6n de compras ? 

REQUISICIONES: 

l. ¿ Para efectuar alguna coq>ra, se verfffca que departamento en

vfa la requ1s1c16n y quMn la autoriza ? 

2. ¿ Qufen o qufnes son las personas encargadas de que se aprueben 

las requisiciones ? 

3. l Se lleva algun archfVo de requisiciones ? 



49. 

PEDIDOS 

l. l Se lleva un control y archivo adecuado de los pedidos ? 

2. l Existen formas para elaborar los pedidos ? l Que nombre tie

nen dichas formas ? 

3. l Se cuenta con una lista actualizada de proveedores ? 

4. l Se tiene determinada la fecha de pago a los proveedores ? 

5. l Para efectuar una compra se real Izan cotizaciones con diferen

tes proveedores ? 

6. l Corro se controlan aquellas co..,ras donde no se utfl izo la for

ma correspondiente para elaborar el pedido ? 

4.4. INVESTIGACION OOCUMENTAL 

Es una de las técnicas que se emplean en la Auditorta A<lnlnistrativa. 

Esta técnica consiste en real izar un examt!n previo de la infonnac16n que -

ya existe, con el objeto de obtener antecedentes y bases suffcfentes para 

la real fzacMn de la investigaci6n que se requiera, ya sea de cierta -
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polftlca, de alguna Srea, etc. 

Para que esta t~cnlca pueda aplfcarse y realfzarse se necesita de -

tres etapas, las cuales son las siguientes: 

l. RECOLECCION DE LA INFORl-!ACION QUE SE DESEA OBTENER. 

Esta etapa consiste en la correcta planeacf6n de la lnformaci6n 

que se desea obtener, con el objeto de que dicha infomaci6n cuente con CA 

l idad, claridad y veracidad. 

2. AHALISIS OE LA INVESTIGACION. 

Consiste en real izar un an&lisfs de la fnvestlgaci6n efectuada, 

mediante un buen jufcfo y experiencia. 

3. CLASIFICACION LOGICA Y ADECUADA DE LA llfFORMAC!ON 

Consiste en clasificar la fnfonnacl6n en forma sfstem&tfca y t~,!¿ 

nfca, con el prop6sfto de llegar a obtener resultados verdaderos y adecuados 
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4.5 OBSERVACION 

Tiene como prop6slto el de completar a todos los estudios o in

vestigaciones realizados por el auditor, mediante la evaluacf6n y el an&-

1 fsfs físico de la fnfol"ITlilcMn documental. 

Esta t~cnica consiste b§sicamente, en verificar mediante la observ! 

ci6n las caracterfstf~as princip~les d.;l úujeto • estudiar, elaborando -

las anotaciones necll$oirias de los resultados obtenidos ~ra consultas po~ 

ter lores. 



52. 

5. EVALUACION DETALLADA DE LA INFORHACION RECABADA Y DE LOS 

RESULTADOS OBTENIDOS EN LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Uno de los aspectos de mayor importancia que deberá considerar el -

auditor antes de la culminac16n de la Auditorfa Administrativa, es la de 

analizar la informac16n obtenida, con el fin de saber y comparar si real

mente la empresa esta alcanzando sus objetivos, de no ser asf, conocer o -

descubrir cuales fueron las causas principales que han 1 imitado los planes, 

procedimientos, etc., estipulados por la empresa para el logro de sus me

tas. Para que el auditor pueda evaluar en forma adecuada la informaci6n -

recabada durante el transcurso de la auditoria, deberá: 

l. Ordenar en forma adecuada y 16gica la informaci6n obtenida. 

2. Descomponer el todo en sus partes, esto es, conocer todos los d~ 

talles y aspectos Importantes que contiene la propia informac16n. 

3. Rea 1 izar comparaciones de hechos sobresa lfentes con auditorfas -

realizadas con anterioridad, con el objeto de verificar y determinar hasta 

que púnto puedan ser perjudiciales o nosivas para la empresa. 

NOTA: el auditor entre más conocimientos y experiencias tenga se -

podrá deducir que el resultado de su an&lisis y evaluac16n será de mayor -

importancia y trascendench para la empres.a. 
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Por otro lado el auditor despuh de haber real Izado el an!l isis y -

evaluac16n minuciosa de la informacl6n recabada, proceder! posteriormente 

a confrontar los resultados obtenidos con los planes, pol!tlcas, procesos, 

etc. estipulados con anterioridad por la empresa, con el objeto de conocer 

cuales fueron, las causas principales que limitaron el buen funcionamiento 

de los mismos, para que de esta manera el auditor pueda emitir con bases -

consistentes y suficientes el reporte final por escrito, el cual cor.tendrá 

entre algunos puntos importantes la lnformac!6n sobre la evaluac16n del dJ!. 

sempeño del personal y de los ejecutivos durante el desarrollo de sus fun

ciones, asf coroo las sugerencias que el auditor considere necesarias para 

mejorar los planes, pol!ticas, procedl111lentos, implantados por la empresa 

etc •• 
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ESCRITO OE LOS RESULTADOS OBTEN!OOS 

54. 

El auditor despuh de haber evaluado y anal izado los resultados obt~ 

nidos durante el transcurso de la Auditoria Administrativa, procederli ' -

elaborar el reporte final por escrito (informe), 

El reporte final tendrli COllD objetivo presentar a la d1reccMn en -

forma clara, precisa y concisa los resultados obtenidos durante el desarr,g_ 

llo de la auditoria, con el prop6s1to de que la Dlrecc16n pueda tomar las 

decisiones necesarias en forma oportuna para la correcc!dn de aquel las si

tuaciones que afecten a la empresa para alcanzar sus objetivos y Metas. 

La utilidad que pueda obtener la Dlreccl6n del reporte final depen

derli principalmente de la oportunidad con que se presente el mismo y de la 

_ad~~uad,a red~~~j6n, c~r. que se har,a •!•."'!r~j' .. ::te. 

El informe puede presentarse en forma preliminar o definitiva. Por 

lo general solo se presentan 2 tipos de reportes (informes), que son: 

A. Parcial, Cuando se trata exclusivamente de la evaluacidn de 

una lrea espectffca de la organlzaci6n de la empresa, 
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6. Total. Es el reporte que comprende la evaluaci6n de todas 

las funciones, de todas las !reas, etc. que intepran a la empresa. 

CONTENIDO DEL REPORTE (informe) 

A. El auditor deber.l dar una expl 1caci6n breve y general de -

cual fue el objetivo de la revisi6n e investigaci6n de las diferentes &

reas y secciones administrativas de la empresa. 

B. Hará rnenci6n en el reporte de las personas que colaboraron 

con el desarrollo de la auditoria. 

C. Tambi~n tendr.l que mencionar las limitaciones y problemas 

con que se encontro para llevar a cabo la auditoria. 

o. MencionarS si fuera este el caso, aquellos relevantes he

chos que fueran nocivos o perjudfcfales para 1a ·conS"ecusi6n ·~'!' lo! obj~t1 .. 

vos de la empresa. 

E. InformarS a la Otreccl6n del desempeno que presentaron sus 

funcionarios, ejecutivos y empleados en el desarrollo de sus funciones ad

mintstrat tvas. 
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F. Debe~! remarcar los errores que encontro en algunas funcio

nes admfnfstrativas y dar! las sugerencias necesarfas para la correcc16n de 

los mlsnos. 

G. Por últll'"·O deber! anexar a sste reporte todos aquellos pape

les de trabajo que haya utilizado en la Audltorfa, para la mejor col11lren

si6n de los Interesados en dicho reporte. 

Despu~s de haber elaborado el reporte, el auditor real Izar! l.o que 

se conoce COl!IO carta de sugerencias. La cual tcndr& como contenido todas 

las observaciones y sugerencias que el auditor considere necesarias para 

la correcc16n de aquellos aspectos· y situaciones que limiten que la ~re

sa examinada alcance sus planes y obJethos confol'lll!! a los estipulados por 

la mis .... 
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CONCLUSIONES 

l. La Auditorfa Administrativa surge como la pauta a seguir por par_ 

te de los empresarios para evaluar los planes y objetivos que se han mar

cado. 

2. La Auditorfa Administrativa va a ser la técnica encargada de ev~ 

luar y valorar la organizaci6n, la administraci6n de una entidad, con el 

objeto de detectar fallas, errores u omisiones, 

3. La Auditorfa Administrativa se basa en pasos f"1'0rtantes para la 

ejecuci6n: 

a. Recolecci6n de fnformaci6n y verlffcacf6n de la misma. 

b. Estudio y evaluacf6n de la organizaci6n y del Control Interno. 

c •. Informe final por escrito de recomendaciones y sugerencias. 

4. Apl icacf6n de la Normas de Auditorfa que servirSn como base de -

conflabfl idad del trabajo realfzado. 
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s. Mediante el docwnento conocido como el informe final, propor

cionar§ a los directivos las sugerencias m&s adecuatfas para la solucl6n 

de errores o fallas que llegara a encontrar durante el desarrollo de la 

Audi torfa Adrni ni strativa. 

6. En la actualidad la Audltorfa Admfnfstratfva a alcanzado un gran 

auge entre los contadores públ1cos, ya que estos han encontrado en ella -

la técnica para e•1aluar la co~ffahil lúad del control interno, aquella par 

te de trabajo que realizan en la Audftorfa Financiera. 

Por tal notfvo se consfder• que le Auditorfa Admlnfstratfva como la 

Audltorfa Ffnancfera dPberfan "~ realize~se al misl1Xl tfempo. r 
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