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INTROUUCCION 

Cada d1a se hace más presente la necesidad de la aplic~ 

cibn de la auditoría administrativa, pues de ella depende en 

gran parte el crecimiento y ~xito de las empresas. Sin em-

bargo no es general el reconocimiento de la importancia, su 

aplicación periódica, como las que se efectúan generalmente 

a los registros contables. 

Las empresas deben revisar de manera sistemática sus -

sistemas administrativos para comprobar que son los más ade

cuados para enfrentarse al medio cambiante que los rodea, 

La auditoria administrativa, tema de nuestro trabajo, -

es el instrumento para realizar estas revisiones, ya que nos 

dará los lineamientos para formanos un juicio respecto a la 

manera de llevar el proceso administrativo para obtener los 

mejores resultados, 

Escogimos este tema porque por medio de la revisión y -

apreciación s1stem&tica y comprensiva de todas las activida

des que se llevan a cabo en una empresa, podemos evaluar las 

operaciones que integran la función administrativa. Llcvún

dola a la práctica podremos obtener resultados concretos y -

precisos relativos a los problemas actuales. 



Enfocamos este tema a la administración de bienes raí-

ces en virtud de que existe muy poca bibliografía al respec

to y muchos arrendadores de bienes inmuebles se enfrentan -

con situaciones similares al caso práctico que presentamos -

en este tesis y la aplicación pcribd1ca de la auditoría ad

ministrativa podrla ser la solución a la mayor parte de los 

problemas que se les presentan. 

Queremos aftadir que consideramos que fundamentalmente 

el Licenciado en Administración es el indicado pura evaluar 

las prácticas administrativas de una unidad económica, 

Dividimos nuestra tesis en 4 cap!tulos y un caso práct! 

co: 

En el primer capitulo presentamos una semblanza general 

sobre lo que comprende cada uno de los conceptos de "Admini! 

traci6n de Bienes Inmuebles en Arrendamiento Destinados a la 

Habitaci6n". 

En el capitulo !I se trata de la auditor!a, a munora de 

introducción y ubicacibn de la auditoría administrativa. 

Los capítulos !JI y IV aportan el concepto de auditoría 

administrativa y explican su proceso. 



Para concluir, realizamos una auditoria administrativa 

en una empresa dedicada a la administraci6n do bienes rai-

ces en la que no se obtiene el rendimiento deseado, median· 

te este instrumento detectamos algunas fallas en sus proce

dimientos y sugerimos algunas soluciones para resolverlas. 

El planteamiento de nuestra hip6tesis se fundamenta en 

demostrar que la aplicaci6n do la Auditoria Administrativa 

en toda empresa, sin importar su tamaño, lleva siempre a -

un mejor funcionamiento en todas sus áreas. 



CAPITULO I 

CONCEPTOS GENERALES 
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CAPITULO I 

CONCEPTOS GENERALES 

1.- Defin1cion de Administración. 

Estudios realizados sobre los sitemas usados en Egipto 

hacia el uño 1300 a.c. señalan que ya en esa 6poca se utill 

zaban procedimientos administrativos y sistemáticos. 

Esto nos demuestra que tanto las organizaciones como • 

las ideas de como administrarlas han estado vigentes desde 

la antiguedad, y que la administración es y ha sido una ta

rea importante para la sociedad en general. 

Existen muchas definiciones de diferentes autores so-

bre este tema, sin embargo, coinciden en que: 

"a),· La administración es un proceso o una serie de a_s 

tividades continuas y relacionadas. 

bJ,· La administración implica y se concentra en alca!! 

zar las metas orgnnizacionulcs, y 

e).· La administración alcanza estas metas trabajando 

con recursos humanos y materiales". ( 1) 
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Basándonos en estas caracter1sticas podemos definir a 

la Administración como el proceso que tiene como fin alean-

zar metas organ1zacionales a través de recursos humanos y -

materiales. 

el proceso que sigue la administración consta de 4 fu~ 

cienes Msicas: 

1).- Planeaci6n, 

Es la selección y relación de actividades o acciones -

a seguir para alcanzar el logro de las metas, fijando el -

tiempo y la manera de ejecutarlas. "A tra\•és de los planes 

se describe en fonna exacta lo que las organizaciones deben 

hacer a corto y largo plazo".(Z) 

2).- Organización. 

Es la asignaci6n de las diversas actividades a los re-

cursos humanos con que cuenta la empresa, de tal manera que 

se facilite el logro de sus objetivos. ·~n esta funci6n se 

crean los mecanismos para poner los planes de acci6n". l3) 

3). - DirecciOn. 

Es la función de guiar a los miembros de las organiza

c"iones para que se llegue al logro de las metas fijadas, 

(1) Gerencia. Revistra cuatrimestral. Vol. IV, :-.O. 10. Septicmbre-Di--
ciembre, 1~84. LA Alll!NI~IBACIUN ~lJDERNA. - Lic. Agust1n Salinas C. 
p.p. 11 y 12. 

(2) Ibidem, p.p. 12. 
(3) Ibídem, p.p. 12. 
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4.- Control. 

Es un proceso continuo a través del cual se mide el -

desempeño de la organizaci6n, comparándose este resultado -

con los planes formulados en la Planeacibn. 

2.- DefiniciOn de Empresa. 

"t::mpresa es la unidad productiva o de servicio, que -

constituida según aspectos prácticos o legales, se integra 

por recursos (humanos, materiales y técnicos) y se vale de 

la admin1struci6n pura lograr sus objetivos".(4) 

Las empresas pueden clus if1carse según el tipo de act,!_ 

v1dad a la que se dedican en: ugricola, industrial, comer--

cial o de servicios. 

Uepend1endo de su tamaño se pueden clasificar en tres 

tipos: pequeña, mediana o grande. 

Empresa Pequeña. 

es aquella donde los recursos son conju~ados y tiene -

una toma de decisiones generalmente centralizada en una so

la persona, sus actividades son también centralizadas en -

una precaria administraci6n. El Plan Nacional de Desurro-

llo Industrial Ja define como aquella cuya inversion en los 

(4) El Proceso Administr.1tivo. - Jos6 Antonio Fernández Arena. - Ed. Uia
na.- lla. Edición, p.p. 85 y 86, 
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activos fijos sea inferior a ZUO veces el salario mínimo 

anual efectivo en el Distrito Federal. l:uenta hasta con 

lOU trabajadores, su capital vu de $ 25,000.00 hasta 

$ 10•000,000.00, no cuenta con una estructura administrati

va bien definida ya que por su mismo tamafio es dificil ha-

cer una buena departamcntalización )' por lo tanto una buena 

división de funciones. El beneficio obtenido es generalmen

te para una sola persona. 

Empres u Mediana, 

Es una orgunizaci6n formal do funciones o posiciones -

donde sus recursos son conjungados y sus actividades deseen 

tradas en base a una administración estructurada, Su name

ro de trabajadores varia de 100 a 1 1 000; su capital conta-

ble va de $ 10•000,000.00 a $ 60 1 000,000.00, su estructura 

administrativa está más definida; busca un beneficio social, 

ya que busca la satisfacci6n de las necesidades del cliente 

y la satisfucci6n de sus trabajadores. 

Empresa Grande. 

Es aquella que rebasa las caracter1sticas de una empr~ 

sa mediana; se dice que tiene las múximas características -

en su grupo. 

3.- Bienes, 

Podemos decir que un bien es un medio, cualquiera que 
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sea, que va a satisfacer una necesidad; tambiSn puede ser • 

cualquier cosa, objeto de apropiación, ya sea de manera Pª! 

ticular o colectiva. 

As! encontramos bienes materiales, como es el dinero;· 

bienes de consumo, los que satisfacen directamente nuestras 

necesidades primarias (alimento, vestido, casa¡; bienes se· 

movientes, los que pueden transportarse por s1 mismos, co· 

mo el ganado; bienes patrimoniales, los que proceden de la 

familia ascendente; ·~icnes pBblicos, los que pertenecen a 

un pueblo o nación, en cuanto al uso; bienes propios, los • 

que forman el patrimonio de un pueblo y cuyo producto sive 

para objeto de utilidad comBn".LS) 

Bienes muebles son todas aquellas cosas susceptibles • 

de transportarse · sin perder su esencia • ya ser por sí ·• 

mismos o por efecto de alguna fuerza exterior, como puede • 

ser el mobiliario, los autom6viles, "las obligaciones, der!!. 

chos o acciones que tienen por objeto cosas muebles, las e!!!. 

barcaciones, los materiales procedentes de la demolici6n de 

un edificio, los derechos de autor". L6) 

En contraste con los bienes muebles, encontramos a los 

bienes inmuebles, o bienes raices, que comprenden todas 

aquellas cosas de las cuales no es posible su transporta··· 

LS) llicciobario EnciclopMico Salvut. · Tomo ll.· p.p. 784. • Salvat &li· 
tares. 

l6) ü5digo Civil para el llistrito Federal.· Libro Segundo,· Capitulo lI 
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ci6n, pues porderlan su esencia, por esta raz6n se rigen -

por la ley del lugar donde se encuentran ubicados. En t6r

minos generales podemos decir que son las tierras, edifi· -

cios, caminos, construcciones y minas, asl como el suelo y 

las construcciones adheridas a el, las plantas )' los árbo-

les, todo lo que estli unido u un inmueble de manera fija; -

las estatuas, relieves, pinturas u otros objetos de orname!!_ 

tuci6n colocados en edificios; las masquinas o instrumentos 

destinados por el propietario de una finca a la industria o 

explotaci6n de la misma; las líneas telef6nicas y telográfi 

cas, 

4.- Arrendamiento de bienes inmuebles destinados a la habi· 

taci6n. 

Existe arrendamiento cuando las dos partes, arrendador 

(propietario) y arrendatario (inquilino) se obligan "reci-· 

procamente, una, ceder el uso o goce temporal de una cosa 

y la otra, a pagar por ese uso o goce un precio cierto".(7) 

Este precio puede ser tanto en dinero como en especie, sie~ 

pre y cuando est~n de acuerdo ambas partes y sea determina· 

do. 

"Son susceptibles de arrendamiento todos los bienes -

que puedan usarse sin consumirse •• , El arrendamiento debe -

otorgarse por escrito ••• El contrato de arrendamiento, no 

(7) Ibidcm, Scgwida Parte.- Llhro IV.- título sexto.- capitulo l. 
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se resciende por la muerte del arrendador ni del arrendata

rio, salvo convenio en otro sentido". (8) 

El arrendamiento de bienes inmuebles comprende aque--

llos destinados al comercio, a la industria o a la habita· 

ci6n. su tbrmino de duracibn dependerá del giro de que se 

trate: si es comercial, no podrá exceder de 15 afios; s1 es 

industrial, no excederá de 20 afios, y si es babitacional -

hasta 10 afios; segan el C6digo Civil del Uistrito Federal, 

el cual regula los términos del arrendamiento en su títu

lo sexto de la segunda parte. 

El arrendamiento de viviendas urbanas está regulado -

por el C6digo Civil vigente para el Distrito Federal en su 

capitulo IV del titulo sexto de la segunda parte del libro 

cuarto, el cual fue reformado el 7 de febrero de 1985, y -

en términos generales dice lo siguiente: 

• Las localidades que se dan en arrendamiento deben -

cumplir las condiciones de higiene y salubridad necesarias 

para ser habitables, de lo contrario el arrendador es res

posable de los dafios y perjuicios que los inquilinos su--

fran por esta causa, 

- La duraci6n minimu del contraro será de un afio for

zoso tanto para el arrendador como para el arrendatario. -

(8) Ibidem. Artículos 2400, 2406, 2008. 
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Será prorrogable a voluntad del arrendatario, hasta por dos 

años, siempre y cuando se encuentre al corriente en el pago 

de sus rentas. El contrato debe otorgarse por escrito y -

contener por lo menos: nombre del arrendndor y del arrenda

tario, la ubicaci6n del inmueble, su descripci6n detalla, -

el monto de la renta, la garantia (en su caso), la menci6n 

expresa del destino habitacional, el término del contrato -

y las obligaciones que ambas partes contraigan adicionales 

a las establecidas en la ley. Deberán transcribirse inte-

gras las disposiciones de este capitulo. El arrendador de

berá registrarlo ante la Tesoreria del Distrito Federal y -

entregar al inquilino una copia registrada. Al término del 

contrato, si el arrendatario está al corriente en sus ren-

tas, se le preferirá a otro interesado en el nuevo arrenda

miento del inmueble, 

- La renta solo podrá estipularse en moneda nacional y 

ser incrementada anualmente. Dicho incremento no podrá ex

ceder del 85\ del incremento porcentual, fijado al salario 

minimo general del D.F. en el año en el que el contrato se 

renueve o prorrogue, 

- El arrendamiento de fincas urbanas destinadas a la -

habitacibn no termina por la muerte de ninguna de las par-

tes; los derechos y obligaciones, en los mismos términos 

del contraro, pasarán al c6nyuge, el o la concubina, los hi 

jos, ascendientes en linea consanguinea o por afinidad, - -



19 

siempre y cuando real y permanentemente hayan habitado el -

inmueble en vida del arrendatario, excluyendo a los sub-··· 

arrendadores, si los hubiere. 



CAPI1'ULO 11 

CUNCbPTO GENERAL DF. AUDITORIA 
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CAPITULO II 

CONCEPTO GENERAL DE AUDITORIA 

1.- Antecedentes. 

La auditoría nace a principios del siglo XX como cons~ 

cuencia del acelerado crecimiento de los mercados de valo-- · 

res pOblicos y de la creciente práctica, iniciada y alenta

da por la Bolsa de Valores de Nueva York, de publicar infor 

mes anuales sobre el estado financiero de lns empresas, 

Durante las primeras décadas del presente siglo la Ju~ 

ta Federal de Reservas comienza a requerir estados financi~ 

ros auditados como resultado de solicitudes pura el descue~ 

to de documentos comerciales, En 1Y17 la Junta y el Insti

tuto Norteamericano de Contadores publican "Approved Methos 

for the Preparation of Balance Sheet Statements", en donde 

quedan 'delineadas las características de una auditoría do -

hoja de balance. Para 1933 la Ley sobre Valores demandaba 

que las nuevas inversiones de títulos se registraran unte -

la Comisi6n Federal de Comercio y parn ello debían incluir 

estados financieros auditados por un contador público indo· 

pendiente. 



22 

Un ano más tarde se creo la Comisi6n de Valores e In--

tercambio, encargada de reglamentar la forma y el contenido 

de los estados financieros; con lo que aumentó la demanda -

de los servicios de auditoría, 

En sus inicios la funci~n de auditoria consist1a en un 

solo trabajo de vigilancia; sus objetivos eran: 

"1. • El descubrimiento de fraudes. 

¿,.El descubrimiento de errores técnicos. 

3. - El descubrimiento de errores de principio". ( 1) 

Y para alcanzarlas era necesario llevar a cabo un dct~ 

llado an&lisis de todas las transacciones. Tanto para Oick 

seo, como para sus contemporáneos, la auditoria consist!a -

en un cuidadoso examen de todos los detalles, y la habili-

dad más importante del auditor era su conocimiento sobre t~ 

ncduría de libros. 

Con el crecimiento de las empresas y sus sistemas in·· 

ternos de control, que resultaban mis econ6micos, la audit! 

ría detallada de las transacciones se hizo imprúctica, por 

lo que sus objetivos cambiaron y el informe del auditor so· 

bre estados financieros se torn6 en un producto final, sin 

embargo, los procedimientos de auditoria cont inuub11n rcla- • 

(1) lliwrence R. JJicksee, hldi ting. A Practical Manual for /\U<litors, lo!}_ 
don Gee and r.o., pág. 7. 
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cionándose con las transacciones registradas y tendiun a 

dar mayor énfasis los saldos de las cuentas y u su verific~ 

ci6n a la fecha del balance. 

En la década de los 30's el procedimiento de auditoria 

inclu1a también la verificaci6n fuera de los libros del - -

cliente. Durante 1950 y 1960 ocurrieron dos cambios signi

ficativos: el primero fue el darle mis importancia al esta

do de ingresos que a la hoja de balance; el segundo, fue el 

creciente énfasis en la revisión del control interno como -

clave de la auditoria, 

Para esta época la definici6n de control interno se a~ 

plib, ya que no comprend1a únicamente la tenedur1a de li--

bros y la mecánica del manejo de efectivo, sino tambibn - -

abarcaba problemas de control administrativo de todas las -

operaciones de un negocio, Hl Comité sobre Procedimientos 

de Auditór1u di6 la siguiente definici6n: 

"El control interno comprende el plan de organización, 

y todos los m~todos coordinados y medidas adoptadas dentro 

de un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la -

exactitud y confiabilidad de los datos contables, promover 

la eficiencia operacional y obtener la adhesi6n a politicas 

administrativas prescritas ••. Un sistema de control inter

no se extiende más allá de aquellos asuntos que so relacio

nan directamente con las funciones de los departamentos de 
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contabilidad y financieros". (2) 

Este sistema de control interno fue de gran ayuda para 

los auditores, pues cuando las comprobaciones de los contr~ 

les indicaban un sistema digno de confian~a se podía elimi· 

nar lu verificación detallada de saldos l' las pruebas f1si· 

cas dejaron de ser necesarias, ya que ahora bastaba con ob· 

servar el inventario. 

El objetivo de la auditoria no ha cambiado con el 

transcurso del tiempo, sin embargo, los ca~bios que se han 

sucedido, sobre todo la revisión del control interno, han • 

permitido que el auditor se encuentre en la posici6n de po· 

der sugerir mejoras para la empresa. 

2.· Concepto y Definici6n. 

La palabra auditoria se deriva del vocablo "oir", fue 

aplicada a los auditores externos que oian y comprobaban •• 

las cifras reportadas por las empresas, para certificar an· 

te el pGblico en general la correcci6n de los mismos".{3) 

~xisten muchas definiciones del concepto de auditoria, 

(Z) AICPA, Auditing Stnndards and Procedures. 

(3) Lozano Nieva Jorge, Auditoría Interna: su enfoque operacional, a~i. 
nistrativo y de relaciones hllmanas; Ediciones Contable y Administr!!_ 
tivas, S.A., México, 1Y79, pág. 15. 
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a continuacibn incluiremos algunas de autores reconocidos: 

"Es el examen sistemático de los libros )' registros de 

un negocio u otra organización, con el fin de determinar 

los hechos relativos a las operaciones financieras y los r~ 

~ultados de éstas, para poder informar sobre los mismos". 

Montgomery. 

·~s la comprobacibn científica de los libros de cuen-

tas, comprobantes y otros registros financieros y legales • 

de una persona física o moral, con el prop6sito de determi

nar la exactitud e integridad de la contabilidad¡ mostrar • 

la verdadera situaci6n financien• y de las operaciones, ce!_ 

tificar estados e informar que rinden". 

Arthur W. llolmes. 

"La auditoria tiene por objeto la comprobacibn de las 

transacciones registradas en los libros de contabilidad, -

los cuales son recopilados peri6dicamente por las respecti

vas empresas, para su propia informaci6n, en estados finan

cieros que muestran el resultado de las operaciones que se 

han efectuado, y la situaci6n del negocio" 

Dr. FabiGn Martlnez Villegas. 

·~s examinar los libros y cuentas de una empresa a fin 

de formular y presentar los estados financieros en forma 

tal que el balance refleje la situación del negocio a la f~ 
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cha del cierre del ejercicio que se revisa, y que el estado 

de pérdidas y ganancias exprese correctamente el resultado 

de las operaciones del ejercicio que se revise". 

Coverts. 

Aunque hay otro sin fin de definiciones, encontramos -

una que fue la que nos parcelo más completa, es la de Cad·· 

mus Bradford, en "Operational Aud1ting Handbook", editado -

por The Institute of Interna! Auditors en Urlando Florida, 

y es la siguiente: 

"Es una actividad organizada para la revisi6n de las -

operaciones contables, financieras y otras, que servirán c~ 

mo base para la toma de decisiones de la gerencia, Es un • 

control gerencial que por medio de la evaluación medirá la 

eficiencia de los demás controles de la empresa. Su objeti 

vo es asistir a los miembros de la gerencia en el descmpeno 

de sus responsabilidades, ofreciendo análisis objetivos, 

apreciaciones, recomendaciones y comentarios pertinentes s~ 

bre las actividades revisadas". 

Ue todas estas definiciones podemos concluir que la a~ 

ditoria es el examen o revisión de las transacciones y eva

luación de los resultados de una organizaci6n, cualquiera -

que sea su fin y giro, con el objeto de verificar su auten

ticidad e informar sobre la situación real de la empresa. 
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Tipos de Auditoria, 

Segfin el área de estudio que abarca, la auditoria se 

puede dividir en administrativa y financiera, teniendo cada 

una distintos niveles. 

Con el siguiente cuadro ilustraremos esta clasifica---

ci6n: 

Administrdtiva 

.Auditoria 

Firuinciera 

Integral 

Funcional 

{

Proceso administrativo gene-
ral de la empresa, considerún 
dala como la unidad a revisar, 
evaluar y actualizar. 

{

Proceso administrativo, gene
ral de WUI función especfficn 
de la empresa, considerándola 
como la unidad a evaluar. 

{

Proceso administrativo por el 
que pasa casa opernciOn tfac

~eracional turaci6n, compras, etc.) con· 
siderando cada operacic:!n coroo 
la unidad a revisar. 

{

Constante 

Peri6dica 

Q::asional 

Pero existen otras opiniones sobre el tema, en el si·· 

guiente cuadro mostraremos la teor!a para la cual son 3 los 

tipos de auditoria: 

----....... _ ~~ .. ;..-.,,;.~ ... ' 
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Por el campo que abarca, la auditoria puede ser inter

na o externa , siendo las mismas sus t~cnicas de verifica

ci6n y normas, pero diferentes sus objetivos, responsnbili 

dades y terrenos. La principal diferencia entre ambas es 

su posición frente a la entidad para la cual trabajan; una 

y otra se complementan. 

El objetivo de la auditoría interna es el proporcionar 

ayuda a la administraci6n para comprobar el correcto con--

trol y contabilizaci6n de las operaciones, sugiriendo mejo

ras a los sistemas de control que incrementen las utilida-

des como resultado de mejores decisiones de la gerencia. 

El objetivo de la auditoría externa es el examen de 

los libros y registros de contabilidad y su correspondiente 

dictamen para terceros y público en general; protege los i!!. 

tereses de los accionistas de la empresa. 

"Cuando el sistema de control interno funciona en for

ma satisfactoria y con un departamento de auditoría interna 

adecuado, el auditor externo está en mucho mejor situaci6n 

para rendir su informe sobre la situación financiera y el -

resultado de las operaciones de la empresa", (4) 

El auditor interno es empleado directo de la empresa,

sus campos de actividad son determinados por 6sta, es un --

(4) 4J, cit. 
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elemento integral del control gerencial, cuyo desempefio en 

la empresa está encaminado a la obtenci6n de mejoras para 

la empresa. Es responsable, únicamente, ante la gerencia 

y los administradores, a quienes esta sujeto; solo tiene -

la independencia de criterio, carece de lu econ6mica y ad· 

ministrativa. Para lograr su objetivo deberá cuidar del -

cumplimiento de las políticas y procedimientos de la empr! 

sa. 

El auditor externo es un profesionista independiente, 

cuya contraci6n es a base de honorarios, estas curacterlst! 

cas le permiten ser objetivo con respecto a la vigilancia -

y control de lu gerencia de la empresa, tambi6n lo es ante 

los accionistas, socios y público en general. 

El auditor interno trabaja con las operaciones de cada 

día y vigila que sus controles permitan que los registros y 

reportes sean correctos; en cambio, el auditor externo tru· 

baja de y para los estados financieros de la empresa que c~ 

bren el período a revisar. 

Por último, otra diferencia importante os en cuanto al 

tiempo de prestac16n de servicio; la auditoria externa es -

peri6dica, generalmente anual, desarrollada por un profesi~ 

nista independiente, como ya dijimos, pura asegurar a la g! 

renciu y al público la veracidad de los registros y compro-
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misos de la empresa con terceras personas; la auditoria in· 

terna es continua, realizada por un departamento staff de · 

la compañia, que debe estar integrado por personal encarga· 

do de practicar continuos chequeos del trabajo desarrollado 

por los demás departamentos de la empresa. 

Finalidad de la Auditoria. 

En forma general podemos decir que la auditoria tiene 

como finalidad asistir a los miembros de la gerencia en el 

desempe!\o de sus responsabilidades y en ln toma de decisi~ 

nes, ya que ofrece un análisis objetivo y apreciaciones i~ 

parciales, ésto hace que las recomendaciones que de ella • 

se concluyen tengan mayor validez. 

Por otro lado, por medio de la audito ria se podrá co~ 

templar la situacibn real de la empresa, detectando las f! 

llas en su funcionamiento interno. 

Actualmente el objetivo de la auditoria, ya no es Gni 

camente el detectar fraudes o enmendar errores, sino que • 

proporciona un dictamen que sirve como guia a las partes 

interesadas, mediante el análisis e interpretaci6n de las 

cifras contenidas en los estados financieros; su informe, 

además, expondrá el alcance o naturaleza de la auditoria. 



CAPITULO II I ,... 
LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

..:j/'. 
'.,.,.,. ,. 
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CAPITULO II l 

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

1.- Antecedentes. 

A medida que la administraci6n se ha vuelto mús com-

pleja, ha sido necesario encontrar una forma de control más 

efectiva y adecuada, Al mismo tiempo que surge el gran de

sarrollo de las empresas, se aumentan los problemas. Por -

lo tanto los administradores deben de contar con las herra

mientas necesarias para poder resolverlos. bl hombre de n~ 

gocios moderno se ha visto obligado a revisar los procedi-

mientos empíricos y en general ha dejado de administrar por 

corazonadas, para emplear los nuevos métodos de eficiencia 

y as!, administrar humana y t~cnicamente los negocios. 

bn términos generales, puede decirse que las empresas 

han mostrado una notable capacidad para utilizar nuevos m~ 

todos y tócnicas de producc!6n de bienes y servicios qu• -

han aumentado la eficiencia y reducido los costos en forma 

apreciable. Pero en el campo de la administraci6n general 

son muchas las organizaciones que no han actuado con la --
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premura necesaria en la aplicaci6n de las t6cnicas adminis· 

trativas modernas y en la adopción de los sistemas adminis· 

trativos que exigen los tiempos actuales. La auditoría ad· 

ministrativa es una forma a trav6s de la cual los adminis·· 

tradores pueden evaluar sus técnicas y sistemas actuales, 

permiti6ndoles hacer los ajustes necesarios para lograr una 

administración moderna y más adecuada. 

2.· Definición de Auditoria Administrativa. 

En este punto, trataremos de dar una visión amplia de 

lo que se entiendo por auditoría administrativa, basándonos 

primero en las definiciones de los autores que han profundl 

zado en el estudio de este tema, para posteriormente, dar • 

una definición propia como sintesis de todas las anteriores. 

Lu definición que du William P. Leonard es la siguien·· 

te: "Es un examen completo y constructivo de la estructura · 

organizativa de una empresa, institución o departamento gu·· 

bcrnumental; o de cualquier otra entidad y de sus mbtodos de 

control, medios de operación y empleo que d6 a sus recursos 

humanos y materiales". 

José Antonio Fernández Arena dice que "La audi tor!u a!!_ 

ministratlva es la revisión objetiva, metódica y completa • 

de la satisfacción de los objetivos institucionales, con b! 

se u los niveles jerárquicos de la empresa, en cuanto a su 
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estructura y participaci6n individual de los integrantes de 

la instituci6n". 

Según Fabián Martínez Villegas "La auditoria adminis-

trativa es el examen metódico y ordenado de los objetivos -

de una empresa, de su estructura orgánica )' de la utiliza- -

ci6n y participación del elemento humano, a fin de informar 

s.obre el objetivo mismo de su examen". 

Carlos Enrique Anaya Sánchez define u la auditoria ad

ministrativa como lu "T6cnica que tiene como objeto revisar, 

supervisar y evaluar la udministraci6n de una empresa". 

La auditoria administrativa para Willium L. Compf1eld 

es "Un análisis informativo y constructivo, evolutivo y una 

serie de recomendaciones ~on respecto a la amplia imagen de 

los planes, procesos, personas y problemas de una entidad -

econ6mica". 

Pura Roberto Macias Pineda la auditoria administrativa 

"Constituye una Óportunidad para mostrar qu6 es lo que un -

negocio está logrando; es una audiencia en la cual los asi! 

tentes pueden enterarse de lo que se ha logrado con respec

to a las políticas y programas sobre los que se hace la au

ditoria". 
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Una.vez enumeradas las definiciones de los autores co~ 

sultados, formularemos una dofinici6n propia, que a nuestro 

juicio, conjuga las anteriores, y se apega a la situación • 

actual de la administración. 

La auditoría administrativa es el(aJ análisis y d1ag·· 

nbstico del b) proceso administrativo en todos los elemen·· 

tos que componen un (e) ente económico con e! fin de eva··· 

!uar la eficiencia de ios td) resultados en relacion con • 

las metas f1jaaas y en su caso lograr el cambio positivo. 

(a) Análisis y Diagn6stico. Para poder diagnosticar 

algo, primero hay que analizarlo, o lo que es lo mismo, de~ 

componer el todo en sus partes, ya que el auditor adminis·· 

trativo debe tener presente que para poder mejorar una fun· 

ci6n, un proéedimicnto, un m6todo, etc., siempre hay que·· 

descomponerlo en sus elementos más simples, La caracterís· 

tica principal del análisis es que el auditor debe tener •• 

siempre una visi6n objetiva, y debe estar decidido a descu· 

brir como puede lograr cambios positivos. El debe asumir • 

una actitud interrogativa preguntúndose siempre: 

¿Qué se está haciendo? 

¿Por qué se hace? 

&C6mo se hace?. 

¿Qué es bueno y qué es malo? 
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¿Cuáles factores afectan y qué poaemos hacer para lo

grar el cambio? 

una vez que ya se tenga el panorama completo de lo que 

se ha analizado, e1 siguiente paso a seguir por el audiLor 

administrativo, sera presentar el d1agn6stico, el cual -

muestra la actual situaci6n administrativa de la empresa y 

los cambios necesarios para su mejur funcionamiento. 

(b) Del proceso administrativo. Es indiscutible que 

el examen que efectúe la auditoria administrativa, debe to

mar como gula el proceso administrativo, que es la base de 

la teorla administrativa, tratando desde luego, los elemen

tos y principios contenidos en cada puso de dicho proceso, 

Esto se verá más ampliado en el capitulo IV de esta investl 

gación. 

(c) Ente económico. Todos los elementos del ente eco

nómico son susceptibles a la aplicaci6n de una auditoria u~ 

ministrativu. 

(d) Resultados en relaci6n con las metas fijadas y en 

su caso lograr el cambio positivo. La auditoria administra 

tiva no se debe de concretar únicamente en conocer y corre

gir las desviaciones entre lo planeado y lo obtenido, sino 

que debe de buscar el cambio partiendo de un principio uni

versalmente aceptado de udministraci6n que dice "siempre --
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hay una mejor manera de hacer las cosas". 

3,- Objetivos de la Auditoría Administrativa. 

La auditoria administrativa tiene mucl\os y muy varia·· 

dos usos y dependiendo de éstos sera el objetivo que se pe!_ 

siga, pero el objetivo primordial que se busca es obtener • 

el. maximo aprovecllam1ento de los recursos, buscando el cam· 

bio en los métooos, sistemas y proceoim1entos para evitar • 

las perdidas innecesarias y el desarrollo de las personas. 

En base a lo anterior podemos deducir que algunos de -

los principales objetivos pueden ser: 

a).- Evitar que la empresa tenga pérdidas ocasionadas 

por desperdicios )' deficiencias. 

b).- Hacer un estudio exhaustivo de la empresa para e~ 

nacer la manera de generar cambios en las formas 

de obtener los resultados planeados. 

c}.· ~e deben mejorar todos los medios posibles de co~ 

trol, pura as1 obtener un resultado satisfactorio. 

d).- Mejorar los medios de operaci6n, para que los bi~ 

nes y/o servicios se elaboren lo mejor posible. 

e).· Se debe buscar el desarrollo del ser humano pura 

que con los recursos técnicos y materiales llegue 

a la consecución de sus objetivos y a los de la -

empresa. 
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La Auditorra Administrativa abarca un campo de acci6n 

tan amplio que es necesario firjarse objetivos intermedios 

sin un l!mite espec!fico¡ con la Gnica condici6n de que di

chos objetivos nos lleven a conseguir el oojetivo primor- -

dial de 6sta. 

4.- Alcances de la Auditorra Administrativa. 

La auditoria administrativa puede proyectarse a una -

funcibn especifica o a varias funciones, puede proyectarse 

a un solo departamento o a varios y puede comprender a toda 

la empresa. Esto quiere decir que puede dividirse en espe

cifica y general. Lo más aconsejable es la de tipo general, 

porque al investigar una función o un departamento, siempre 

haorá que necesitar de los demás, ya que están interrelaci~ 

nudos entre s1, y para una mejor investigaci6n no hay nada 

como contar con los conocimientos generales, uno por uno y 

todos juntos, estudiarlos y comprenderlos, para as! poder -

evaluar correctamente, teniendo la confianza de contar con 

la informaci6n suficiente. 

Teniendo en cuenta todo lo anterior, vemos que el al-

canee de la auditoria administrativa, puede sor a toda la -

empresa y va a comprender desde el examen hasta la vigilan

cia. (Gráfica 1). 



40 

1~------!:XA.•IEN--------.1 
AREAS A i!E\'ISAR DETALLES A ESTUDIAR 

1, • Una o más funciones 
especificas. 

2. · Departhmento o gru
po de departamentos. 

3, • Divisi6n o grupo de 
divisiones. 

4, • Empresa como un to· 
do, 

t.· Planear objeth·os. 
"l.· Estructura de la orgn

nizuciOn. 
3.· Pollticu, sistemas }' 

procedimientos. 
.t.· ~létodos de control. 
5. - Recursos humanos )" f1 · 

siros. 
6.· Nomas dr r.jecuci6n. 
1.· Mc-dicibn de resultados, 

1~-----EVALUACION ------~ 
PROCESO DE EVALUACION 
FACTORES A EVALUAR 

1. • Panorama econ6mico. 
2, Adccuuc i6n de 1 a 

estructuru de la 
empresa, 

3. • Cumpl fmiento de po 
J!tlcus. -

4. • l:xactitud y confia 
bi Jidud do los con 
troles. -

S.· Métodos adecuados 
de protecci6n. 

6. • Causas de v11rlac16n 
7.· Utilizaci6n adecua· 

du de mano de obra. 
8. • M6todos satisf&cto· 

rios de operación 
verbal. 

DiSCUS!ON VERBAL DE 
ASPECTOS IMPORTANTES 

PKESENTAClON 

1 

INFORME ESCRITO 
DE HALLAZGOS Y 
RECOMENDACIONES 

REVIS!ON DE 
INSTALACIO· 
NES. 

VIGILANCIA 

AYUUA PARA 
DISESAR • 
FORMAS Y • 
PRO~EDIM! EN 
ros. -

GRAFJCA 1. Autor IHlltam P. Lcanarc.l. 

ANALISIS CIENTIFICO INTER· 
PRETALION l' SINTESIS. 

1, • Estudiar los elementos 
2. • Hacer un diagnóstico 

detallado. 
3.· Uetermina.r finulidudcs 

y relaciones. 
4.· lluscor deficiencias. 
S.· Bu lance ana lf t ico. 
6, · Comprobar eficiencia. 
7, • Jn<lugar proM~mas. 
8.- Prcc1~ar soluciones. 
9.· Determinar alternativas. 

10, • Elaborar m6todos do me· 
jo romiento. 

l NFORME F l NAL A l.A 
DIRECC!ON, 

CU~IP.NTAK EL 
l NFUR.'IE ro~ 
LA UIRECC!ON 
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Un punto considerado de vital importancia, indispensa

ble para lograr el buen éxito del trabajo, es el de llegar 

a un acuerdo con la dirección en cuanto a la extensi6n del 

trabajo a desarrollar, as! como la profundidad del mismo , 

antes de iniciar cualquier trabajo. Este acuerdo es ncces~ 

ria para hacer una programaci6n adecuada del personal a em

plear desde el punto de vista tbcnico. 

Conviene tener bien presente, que las funciones del ª!:!. 

ditor difieren segfin la empresa de que se trate, ¡·a que en 

algunas el auditor tiene autoridad para efectuar cambios, -

mientras que en otras s6lo tiene autoridad staff y la rcs-

ponsabilidad de realizar los cambios para conseguir una me

joría en sistemas y procedimientos se le encomienda a la -

persona encargada del departamento de sistemas o su similar. 

Mediante el análisis, la comparaci6n y la evaluaci6n, la ª!:!. 

ditor1a debe de ayudar a todos los ejecutivos a mejorar sus 

actuaciones y métodos de trabajo. 

s.- Su Importancia, Ventajas y Limitaciones. 

Importancia. 

Se dice que invertir en una empresa trae consigo un -

riesgo econ6mico, sin embargo este riesgo es m1nimo si se -

cuenta con una administración adecuada; de lo que se deduce 

que "no hay malos negocios, sino malos administradores". Oc 

la afirmaci6n anterior podemos deducir la importancia de la 
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auditoría administrativa la cual consiste en dotar a la di· 

rcccibn de una empresa de los medios para contar con una ai 

ministración adecuada o más eficaz, ya que éste es el fuc-

tor determinante para el éxito o fracaso de una organiza- -

ci6n. 

La auditoría administrativa permite detectar fallas a 

tiempo, para que se eliminen, evitando males mayores. Ade-

más, es un medio que ayuda a la empresa a hacer frente a -

las situaciones de cambio e innovuci6n, porque al evaluar -

a un ente económico, la auditoria administrativa siempre 

propone la manera más eficaz y eficiente de realizar las 

operaciones. Es decir, que al revisar las técnicas, móto-

dos y procedimientos, se cerciorará que sean los mas adecu~ 

dos para la empresa. Por otro lado, constituye un medio de 

información para la dirección ya que analiza toda la estru,s. 

tura organizacional demostrando sus condiciones generales, 

En nuestra opinión la importancia de la auditoría admi 

nistrativu radica en el contenido de esta frase: "prevenir 

y cambiar antes de fracasar", lo cual trae consigo muchos y 

muy variados beneficios. 

La compleja sociedad sometida a cambios constantes, es 

uno de los factores que hacen que la audítoda administrati 

va sea necesaria. Gran parte de los problemas del adminis-
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trador, en la actualidad, radican en los efectos de la co~ 

plejidad de la sociedad o en la propensión de 6sta al cam-

bio, Si la economia fuera constante, o si una empresa pu-

diera tener la seguridad de contar con una participación -

predeterminada de su mercado, su pasado serviria de oricnt~ 

ci6n suficiente para los actos presentes y futuros. Por lo 

tanto, para el directivo, el cambio constante complica inv~ 

riablemente el manejo de las operaciones de las que está -

responsabilizado. 

Al administrador moderno se le exige que posca un con~ 

cimiento m~s completo del estado de los negocios en cuanto 

afecta a las actividades de su empresa. Son muchos los as

pectos en los que se necesita estar informado¡ debido a 

ello los administradores estamos conscientes del valor que 

tiene el contar con informaciOn contiable y actualizada en 

la toma de decisiones, 

Existe una gran necesidad de mejores normas y presu·-

puestos, asi como de sistemas de información de resultados 

mejor organizados, con el fin de planear y ejecutar más ef! 

c1entemente las decisiones que se toman, asi como para me·· 

dir los resultados de la realizacibn y evaluar la eficacia 

y acierto de las distintas actividades funcionales. En lu 

actualidad, la dirección, en virtud de sus muchos problemas 

y complejidades, exige una comprobación mlis estrecha de los 

controles y del desempeño. Ademlis para cerciorarse de la · 
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precisiOn y confiabilidad de sus controles sobre lu inform! 

ci6n contuble, quiero contar con mejores medios de control 

sobre todas lus áreus de la organizaci6n. El objetivo es -

llegar a unu administraci6n mlls eficaz de )as empresas y a 

un mejoramiento constante. 

Se puede resumir que lo más importante de la auditoria 

administrativa, es la determinaci6n del grado llasta el cual 

los resultudos de una empresu se asemejun a los objetivos. 

Es decir, verificar el gl'udo hasºta el cual los resultados -

coinciden con las intenciones declaradas buscando las expl~ 

caciones de las fallas y proponiendo los mejores cambios P! 

ra superarlas. 

Las 11mitacionos que puede tener la uuditor1a adm1nis

tl'at1vu en primer lugar son los costos. Lu impluntuci6n de 

un programa, debido u su complejidud es bastante costosa. -

Sin emoargo, una empresa puede escoger entre implantur su 

propio departamento do auditoriu administrativa o en acudir 

a un despacho profcsionul que preste este ~ervicio. Ambos 

casos resultan costosos. Si la empresa es grande y tiene -

recursos suficientes, es recomendable que establezca su 

propio departamento; igualmente es recomendable para un gru 

po de empresas. El departamento se puede localizar en la -

matriz y efectuar la auditoria admin1strat1va a las difere! 

tes companias o sucursales. De esta forma, los costos se -

;educen considerablemente; en el caso de una empresa media-
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na o pequeña, es mejor recurrir a la auditoria administrati· 

va externa, ya que el costo de implantaci6n de su propio de

partamento puede ser mayor, Sin embargo, se debe tomar en -

cuenta los beneficios que brinda la auditoria administrati

va, con la aclaraci6n de que no es una técnica de bajo cos

to. Para algunas empresas estos costos pueden ser una fuer

te limitante, no obstante se debe tratar de superar ya que -

el provecho que se puede obtener justifica los modios. 

El conocimiento resulta una limituci6n ya que, natural

mente ninguna persona es experta en todos los ramos de los -

negocios, ni tampoco puede permitirse ningunll compan1" un -

personal ejecutivo con un especialista en cada aspecto del -

negocio sometido a evaluación. La auditoria administrativa 

debe ser llevada u cubo por individuos no sólo fundamental-

ente capaces, sino también poseedores de una educaci6n, 

adiestramiento y experiencia especializada, Esta clase de -

investiguci6n exige que los individuos posean un conocimien

to a fondo de las buses de operación de una empresa. En 

otras palabras, deben estar perfectamente familiarizados con 

los elementos básicos de la udministruci6n, por esta raz6n, 

se sugiere que la auditoria administrativa la desarrolle un 

Licenciado en Administración. 

Otra de las limitaciones de la auditoria administrativa 

son los patrones de medici6n; éstos se vuelven particularmente 

dificiles cuando se aplican al elemento humano. Bn estos --
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casos los auditores deberán usar su criterio para poder t~ 

ner una estimaciOn del ouen funcionamiento de los recursos 

humanos. Es complicado determinar si un empleado está tri!_ 

bajando a su mayor capacidad, algo más complicado son las 

normas que describen los niveles de las actitudes, moral y 

motivación de los empleados. Su desarrollo requiere una -

amplia aplicaci6n de escalas estándares y de puntuaciones 

de una variedad do subescalas, lo que dificulta medir en • 

forma cuantitativa el desempefio del personal. Una de las 

tareas más dif!ciles del auditor, es evaluar la eficiencia 

de los ejecutivos. Como no existen patrones de rondimien· 

to universalizados en este campo, el auditor debe recurrir 

a su criterio y experiencia para poder formarse un juicio 

adecuado. 

La resistencia del personal u ser auditado, puede ser 

limitanto, por lo que el auditor debe tener el acierto de 

lograr que las personas estén dispuestas a cooperar con bl 

y a aceptar sus indicaciones. Es probable que en el curso 

de la auditoría administrativa se encuentren burreras psi· 

col6gicas debidas al temor, desconfianza y resistencia al 

cambio, ésto se debe a la inconsciencia e incompetencia 

del personal y se puede solucionar por medio de cursos 

que resalten la importancia de la auditoría administrativa. 

Como puede verse la auditoria administrativa, al - • 
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Hin embargo su importancia y beneficios hacen que sea nece

saria en una organización, sobre todo si se toma en cuenta 

que sus limitantes son poco relevantes. 

6.- Razones que motivan a realizar la Auditorta Administra 

ti va. 

Para poder captar la esencia de la importancia de la -

auditoria administrativa es imprescindible analizar los mo

tivos por los que una empresa quiebra. Aunque estos moti-

vos pueden ser de muy diversa indole, todos presentan un d~ 

nominador común: 

La Mala Administraci6n 

A cont1nuaci6n enumeramos algunos motivos tfpicos de -

quiebra sin pretender que estbn todos los que pueden exis-

tir. 

1).- ProducciOn en gran escala sin una correcta pla--

neaci6n. No se tuvo una visión acertada de los -

mercados meta. 

2).- Costos de operación demasiado elevados. Al utili

zar maquinaria costosa superior a las necesidades 

de la empresa trajo como consecuencia altos car·

gos por depreciación Jos cuales se tra<lu3eron en 

altos costos de operaciOn. 
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3). • Falta <le actualización en la investigación de mor 

cadas. 

4).- Sistemas inadecuados de producción, principalmen· 

te por obsolescencia. 

5).- Inadecuada planeación financiera, principalmente 

reflejada en el renglón de capital de trabajo, 

6).- Sistemas costosos de venta y distribución. 

7).- Estructura orgánica deficiente. La inadecuada 

distribución de actividades, la falta de delega·· 

ción de autoridad. 

8).· Sistemas de información inefectivos. En el tiem

po, en la calidad y en cantidad de información. 

Es evidente que la auditoria administrativa es funda-

mental en situaciones anormales a la marcha lógica de un n~ 

gocio como mencionamos anteriormente, pero consideramos que 

la auditoria administrativa debe de trascender más allá de 

evitar o corregir una situación típica de quiebra. 

En la actualidad con los constantes cambios y avances 

que afectan toda la estructura de un ente económico es im·· 

prescindible saber con precisión cual es el estado general 

que presenta nuestra organiznci6n. 
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Los planes financieros son cada vez mfis estructurados 

a corto plazo, lo que ocasiona que deben de ser sometidos -

constantemente a análisis, 

Los progresos tecnológicos deben de ser tomados siem-

prc en cuanta si queremos mantenernos en la linea de compe

tencia adecuada. 

Por lo que respecta a las relaciones humanas es impre! 

cindible conocer cuál es nuestro estilo, porque es imperan· 

te en este ámbito tener una renovaciOn constante. 

Los sistemas de información cada vez se hacen más am-

plios y sofisticados, pero como consecuencia l6gica cada -

vez es más dificil obtener una selección adecuada en cuanta 

a calidad y cantidad de toda la información. En este aspe~ 

to, la auditoria administrativa puede ser de gran ayuda pu

ra resolver este problema. 

Ue todo lo anterior, se desprende que la aud1tor!a ad· 

ministrativa es una herramienta de la cual el administrador 

no puede prescindir para tomar una decisión acertada que lo 

lleve a lograr el cambio que se requiere constantemente. 

Estos aspectos son aplicables tanto a la auditoria 1n· 

terna como externa, sin embargo la externa presenta otras • 

ventajas que justifican su aplicación que son: 
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a).· Tiempo. 

La atención de los m6ltiples problemas que requiero la 

actividad diaria, limita el tiempo del ejecutivo para desa· 

rrollar planes, analizar proyectos y evaluar oportunidades 

tendientes a mejorar la eficiencia administrativa. Los co~ 

sultores externos, libres de las decisiones oiarias, dedi·

can el tiempo y la atención necesaria a esos planes y pro-

yectos. 

b),- Conocimientos y experiencias. 

Los consultores externos cuentan con amplia experien-

cia y entrenamiento continuo en áreas especializadas. Ade

más, tienen la ventaja de colaborar con una diversidad de -

empresas, yu sean industriales, comerciales o de servicio, 

de las que obtienen valiosas experiencias en la solución de 

problemas bajo diferentes circunstancias. 

c).- Objetividad e imparcialidad. 

Es evidente que los problemas de una empresa se juzgan 

en distinta forma, desde una posición externa· o do una pos.!. 

sici6n interna. Frecuentemente las sugerencias y opiniones 

internas que recibe la direcci6n están influídas por facto

res subjetivos que dificultan el reconocimiento de fallas • 

en determinadas áreas. Asimismo, las costumbres cstableci· 

das, ocultan oportunidades de mejoría; una deficiencia quo 

se repite continuamente, llega a verse como algo normal. 
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La posición del consultor externo le permite juzgar -

los problemas con imparcialidad y por lo tanto sus análi-

sis y recomendaciones son primordialmente objetivos, lo -

. que además, evita situaciones conflictivas. 



CAPITULO IV 

EL PROGRAMA UE TRABAJO DE UNA AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA. 
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CAPITULO lV 

EL PROGRAMA DE TRABAJO DE UNA AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA. 

En este capitulo entraremos ya a !o que es el curso de 

ucción que ha de seguirse en el desarrollo de una auditoria 

administrativa, determinando los principios que sirven pura 

orientar y marcar la secuencia de las operaciones. 

El programa de auditoria administrativa comprendorú -· 

las siguientes etapas: 

Primera Etapa. 

Planeaci6n. 

a).- Definición del estudio a·desarrollar. 

bJ.- Uiagn6stico administrativo. 

+ Elaboraci6n de programa de diagnóstico. 

+ Aprobación del programa. 

+ Desarrollo del diagnóstico. 

c).- Definici6n del objetivo. 

dJ.- Alcance específico de la auditoria. 

e).- Determinaci6n del personal necesario. 

f).- Programación del tiempo estimado, 
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g). • Definición de las tl\cnicas y herramientas u util_!; 

zar. 

hJ.· Aprobacion del programa de auditoria. 

~egunda Etapa. 

examen. 

a).- Entrevista con los responsables. 

b).- Aplicación de las técnicas de auditoria adminis-· 

trativa. 

c). - CaptaciCm 

d). - Revisión, 

formaci6n 

e)•. Captación 

Tercera Etapa. 

Evaluación. 

de la documentacibn necesaria. 

complementación y depuración de la in· 

captada. 

de opiniones y sugerencias. 

a).- Análisis y evaluación de la informaci6n captada. 

bJ.- Jerurquización de observaciones. 

c).- Planeamiento de las recomendaciones. 

dJ.- Discusión de las observaciones. 

Cuarta Etapa. 

Informe. 

a).- Elaborar el informe final. 

b).- Presentación del informe final. 

c).- Presentación del informe final u los responsables 

de la unidades auditadas. 
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1.· PlaneaciOn de la Auditoria Administrativa. 

La Planeacibn de la auditoria es la funci6n donde se • 

define el desarrollo secuencial de las actividades encamin~ 

das dentro de los programa•, asl como La determinacl6n del 

tiempo requerido para el desarrollo de cada una de las eta· 

pas. 

La finalidad de la planeaci6n consiste en poder pre··· 

veer, anticipadamente a la acción, todos aquellos factores 

que se requieran, y que por ausencia de éstos, no limiten · 

el curso de acción a seguir en pro de los objetivos espera· 

dos. 

En la planeación, el auditor debe considerar, entre •· 

otros los siguientes puntos: 

1.· Caractcrlsticas particulares de la empresa. 

2.· Finalidades de los trabajos. 

3.· Secuencia de su desarrollo, 

4.· Estimación de tiempo, para la realización do cada 

trabajo. 

S.· Determinación del personal que interYcnga. 

6.· Determinación de las técnicas que se utilizarán. 

7.· Determinación de los medios materiales, 

8.· Determinación del apoyo que el organismo social • 

proporcionará. 
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Para contar con elementos suficientes para la elabora· 

ciDn de los programas específicos de auditoría, es ncccsa·· 

rio, antes de iniciar la auditoria, recopilar documentación 

y recabar información, a fin de tener un conocimiento am--

plio de la unidad a auditar. 

Con el propósito de jerarquizar los aspectos que habrán 

de requerir una aten~ión más profunda por parte del auditor 

administrativo, frecuentemente precede a su examen completo 

un reconocimiento general del organismo social, que culmina 

con un estudio preliminar. 

El estudio preliminar está encaminado a "lograr una -

idcntificuciDn real del problema, para conocer la naturale

za y objetivo del estudio completo". 

Por su propia naturaleza, el estudio preliminar no os

t~ enfocado para originar recomendaciones o solucionar pro

blemas. Mds bien, consiste en lu revelación de aquellas -

arcas de la empresa que ameritan un anúlisis detallado para 

poder ofrecer las recomendaciones más idóneas a las circun~ 

tancins de la empresa como un todo. 

El estudio preliminar afina el estado real del problc· 

mu y se realiza con la finalidad de: 
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a).- Tener una apreciación general del desarrollo de -

las operaciones administrativas de la empresa. 

b¡. - Evaluar la efectividad de la determinación del -

área en cuestión. 

dJ.- ¿Cufiles son los elementos de mayor importancia -

que hay que examinar y evaluar? 

e).- ¿Porque es necesario evaluar cadu uno de ellos? 

f),- ¿Por dónde empezar? 

g).- ¿Hasta dónde debe llegar el estudio preliminar? 

h).- Estimación del tiempo y de los recursos necesa--

ríos. 

iJ.- Proponer, en su caso, medidas correctivas. 

j).- Evaluar las áreas o secciones quepuedan ser causa 

de una revisión posterior. 

Al proceder de este modo, el auditor estará en una po

sici6n ventajosa para apreciar el panorama de lo que va u -

hacer y al mismo tiempo determinar el namero de ayudantes 

que necesita y el tiempo que durari el estudio preliminar. 

El estudio preliminar abarcara dos partes principalme!! 

te: 
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a),· Información documental. 

Los problemas que van a consultarse y las muestras de 

documentos ontenidas varian de acuerdo con los objetivos • 

del estudio. Hsta información documental puede ser sobre: 

reglamentos internos, informes, estudisticas, estados fi·· 

nancieros, presupuestos, etc. 

b), · Información sobre el campo de trabajo, 

El aspecto más importante de la iniciación del campo · 

de trabajo es la presentación del auditor administrativo ·· 

con el personal de la empresa ya que se necesita su colaba· 

ración pura poder llevar a cabo la auditoria, La informa·· 

ción que pueda obtenerse sobro el campo de trabajo es: org~ 

nigrama, lista de funciones, datos sobre volOmenes de trab~ 

jo, examen de las condiciones en que se trabaja, formas y • 

reportes utilizados. 

Para completar este contexto global, es aconsejable vi 

sitar cada uno de los departamentos, conocer los productos 

de la empresa, sus procesos productivos, sus principales •· 

mercados, etc. 

Concluida la investigación preliminar en la cual se c~ 

nacieron las caracteristicas y condiciones de la unidad a • 

auditar, se procederá a un análisis de la información y do· 

cumentación recabada, a fin de detectar él o las áreas que 

puedan representar algún problema y por consecuencia, nece· 
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sidad de una revisi6n más detallada o de mayor profundidad, 

Hay varios criterios para determinar el "área": exis-

ten casos en los cuales se toma como base para la auditoria 

el proceso administrativo¡ en otras, la revisi6n se hace a 

base de las funciones de la empresa; o en los niveles jerár 

quicos y, por Oltimo, combinaciones de las anteriores. 

Conocidas las operaciones y objetivos de la unidad, se 

podrán plasmar, a traves de un programa, los puntos que se 

acberiin cubrir cu la rcv1sion. En aicno programa deuera e:!_ 

pecificdrse los puntos que se cubrirán, como son: Qué se va 

a hacer, como se va a nacer, cuándo se va a hacer. 

Ya definidos los problemas a estudiar, y el alcance de 

la auditor!a que se practicará, se hace necesario determi-

nar qué personal so requiere para efectuar la auditoria, ~

as! como el perfil del auditor en lo relativo a conocimien

tos y experiencias. 

La informaciOn recabada debe ser actual y digna do ca~ 

fianza, concreta y pertinente. Los datos habrán do ser el~ 

ros y completos con suficiente detalle para precisar ncces~ 

dades y relaciones que contribuyan a la realizaci6n del es

tudio, 
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2.· Examen de la Auditoría Administrativa. 

Prácticamente en esta etapa es donde da comienzo la a~ 

ditor1a, puesto que se inicia con la ejecuci6n de los pro·· 

gramas para obtener la información necesaria de las áreas · 

sujetas al estudio. 

En esta etapa, es donde se aplican las técnicas de in· 

vestigaci6n (encuestas de opini6n, cuestionarios y observa· 

ci6n), para la captaci6n y análisis de la informaci~n, doc~ 

mentaci6n, formas y aspectos operativos. 

La investigación es la fase de los trabajos de audito· 

ria que tiene por objeto encontrar los elementos precisos · 

y necesarios para que el auditor pueda formarse juicio acer 

ca de los problemas o situaciones referentes al caso que ·· 

atiende. 

Su manejo consiste en aplicar las técnicas adecuadas, 

a fin de obtener descripci6n lo más detallada, y precisa p~ 

sible, del área a auditar. 

Las técnicas mis utilizadas y aceptadas son: 
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1).- Encuestas. 

a).~ Cuestionarios. 

bJ.- Entrevistas. 

2).- lnterpretaci6n de documentos. 

a).- Verificacibn. 

b).- Dbservaci6n. 

1).- Encuestas, 

Esta técnica se aplica en forma combinada, permitiend~ 

nos captar la informaci6n planteada de los diferentes cam-

pos a investigar, mediante los instrumentos previamente di

señados, los cuales se clasifican en dos tipos: Cuestiona-

ria y entrevista. 

a),- Cuestionario. 

Ueben utilizarse para todo tipo de empresas, ya que se 

necesita de datos fundamentales relativos a los diversos 

factores o categorias de la función o área. Los datos ha-

brán de ser claros, completos y con suficiente detalle para 

precisar necesidades y relaciones que constribuyan a la re~ 

lizaci6n del estudio. Además, retlejarún el prop6sito, los 

objetivos, la autoridad y las funciones espec{ficas, debie~ 

do quedar asentados en forma ordenada. 

El empleo de esta técnica ofrece al auditor las si

guientes ventajas: 

1 



J, 

62 

- Obtener la información deseada para cada caso en par 

cu lar. 

- El cuestionario previamente elaborado permite: 

• Incluir en 61 todas aquellas preguntas de interés, 

cuyas respuestas lo capaciten para formular sus ·

conclusiones. 

• Elimina la posibilidad de omitir preguntas impor

tantes. 

• Le permite reflexionar sobre la forma de encauzar 

las preguntas. 

Los cuestionarios, por la clase de respuestas que se -

desea obtener, pueden clasificarse dentro de estos tipos: 

- Cuestionarios con respuesta abierta. 

- Cuestionarios con respuesta cerrada. 

- cuestionarios con respuesta selectiva. 

•La respuesta abierta.- Es la obtenida en funci6n -

de la pregunta que deja en libertad al ser interrogado para 

expresarse ampliamente. 

• La respuesta cerrada,- es la obtenida en función -

de la p1·egunta que obliga al interrogatorio a contestar - -

afirmativa o negativamente. 

• La respuesta selectiva,- Es la obtenida en función 
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de la pregunta que deja al interrogado en la libertad de e;!_ 

coger entre varias alternativas. 

Es importante considerar que la informaci6n que se ob

tenga por medio de los cuestionarios será confiable, en la 

medida que se verifique; esta verificaci6n se podrá efec- -

tuar por medio de comprobaciones, evidencias en los docume~ 

tos que se manejan con la aplicaci6n de otras técnicas. 

b).- Entrevistas. 

Esta técnica tiene por objeto obtener información por 

medio de conversaciones con aquellas personas que de alguna 

manera están relacionadas con el caso que se investiga. 

Al llevar a cabo las entrevistas, el auditor adminis-

trativo debe considerar el factor de relaciones humanas, ya 

que del trato que tenga con el entrevistado dependerá que -

éste le dé información fehaciente y completa. Para tal fin 

el auditor debe observar en sus entrevistas los puntos si-

guientes: 

- Describir la importancia de la informaci6n que pro-

porc1one el entrevistado. 

Darle oportunidad que haga sugerencias. 

- No criticar cuando encuentre fallas o deficiencias, 

No prometer correcciones inmediatas, aumentos de -

sueldo, 
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Expresarle nl entrevistado su reconocimiento por lu 

ayuda proporcionada. 

La importancia, validez y frutos de la entrevista de· 

penden de la habilidad de quien la emplea, además debe pla· 

nearse su conducci1rn detalladamente, desde elabornr, por e!!_ 

crito, los comentarios e impresiones de mayor lmportancia -

que se tengan, comprobar las respuestas obtenidas y anotar 

las opiniones y/o sugerencias que surjan durante la entre· -

vista, 

Interpretación de Documentos, 

Esta técnica consiste en estudiar Los datos y cifras -

contenidos en los documentos con el objeto oc estaolcccr ·· 

razones y valuar necnos sobre la muter1n que se investiga. 

Para que el auditor pueda hacer uso de esta tlicnica, 

es necesario que la gerencia de la empresa le proporcione -

toda la documentación que el auditor estime necesaria o lo 

faculte para tener acceso a las fuentes de información in -

dispensables para satisfacer el objetivo. Tales como: doc~ 

mentes legales, los elementos administrativos, los regís·-· 

tros contables, las gráficas y los documentos generales. 

Esta t!cnica de investiguci6n documental, comn toda 

tlrnica, requiere de: 
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Fuentes.- Que serán los archivos privados. 

Medios.- Que son los documentos como formas, reportes, 

informes tanto administrativos, contables, e! 

tadisticos. 

Las etapas que abarca la investigación documental son: 

1.- Recolección de la informaci6n. 

Debe planearse cuidadosamente, teniendo en cuenta la -

calidad, cantidad y veracidad del material recopilado. 

2.- An~lisis de la investigaci6n. 

Consiste en aplicar un buen juicio y experiencia. 

3.- ClasificaciOn de la información. 

Necesaria para llegar a concluisiones verdaderas. 

a).· Verificaci6n. 

Tiene por objeto comprobar Hs icamente si se cumplen 

los objetivos, pol1ticas y procedimientos previamente esta· 

blecidos. 

Con esta técnica se puede confirmar materialmente las 

informaciones obtenidas por la aplicación de otras técni· 

cas; asimismo, sirve para comprobar la efectividad de los · 

datos y cifras consignadas en los documentos que se investi 

gan. 
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b).- Observaciones. 

Se basa en la observaci6n directa de la forma como se 

desarrollan materialmente las operaciones o situaciones, a 

fin de hacer las apreciaciones pertinentes, proporcionando 

de inmediato una idea genérica de la parte que se observa. 

La técnica de la observaci6n es la siguiente: 

1.- Definir el objeto de la obscrvaci6n. 

¿, • Anotar sus características. 

3.· Clasificarlas, analizarlas y criticarlas. 

4.· Realizar la consulta posterior. 

Esta técnica al igual que la anterior, es utilizada p~ 

ra confirmar materialmente las informaciones obtenidas por 

la aplicaci6n de otras técnicas. 

Una vez la informaci6n recolectada y debidamente regi~ 

trada, ya tenemos los elementos necesarios para evaluar los 

hechos ahí plasmados: es decir, entramos en la fase de aná· 

lisis, cuya f6rmula es fragmentar el úrea sujeta a estudio 

en proporciones menores que presenten los hechos más relc··· 

vantes y que por su naturaleza son determinantes para lle·· 

var a cabo cualquier mejora. 
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El análisis con.>i te fundamentalmente en descubrir - -

aquellos hechos significativos cuyo comportamiento es& afe~ 

tanda a un~ determinada función, actividad, sistema, proce

dimiento, método, etc, 

Como punto de partida para el análisis, el auditor Je-

be tener presentes las dos premisas siguientes: 

+ Un departamento, una función, una actividad, un sis

tema existente en la empresa no prueban ser necesa--

rios y Utlles. 

+ La forma como opere un departamento, una función, -

una etapa, una actividad no prueba que.esa sea la me

jor forma de hacerlo, 

Teniendo en cuenta lo anterior el auditor puede empre!! 

der la fase de análisis, guiándose por medio de las siguie~ 

tes preguntas: 

¿QUE se hace? 

¿UONUE se hace? 

¿CUANDO se hace? 

¿QUIEN lo hace? 

¿POR QUE se hace? 

¿Es necesario hacerlo? 

¿POR QUE se hace alli? 

¿Es necesario hacerlo alli? 

¿POR QUE se hace en ese momento? 

¿Es obligatorio hacerlo entonces? 

¿POR QUE esa persona? 

¿Es indispensable que lo haga esa 
persona? 
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¿COMO lo hace? 
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¿POR QUE lo hace así? 

¿Es indispensable que se haga de 
ese modo? 

Las mejoras se pueden lograr principalmente por medio 

Eliminar, 

Debemos conocer si la actividad que se realiza, el -

sistema, etc. puede eliminarse y si existe alguna otra fo!. 

ma de obtenerse más eficientemente el propósito, si los r~ 

sultados que se obtienen son necesarios y por qué, 

Combinar. 

Hay que observar si alguna funcibn, un sistema, etc., 

puede combinarse con otro u otros de tal manera que se 11~ 

ven a cabo simultáneamente, sin que eso signifique un uu-

mento sensible de trabajo para alguna parte, se pueden co~ 

binar uno o más trabajos utilizando algún medio mecánico. 

Cambiar, 

Tenemos que conocer si es posible realizar un cambio -

que mejore la secuencia de acciones pura lograr los result~ 

dos finales, se pueden cambiar personas, cosas o elementos 

para lograr una mejor disponibilidad de ellos. 
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Simplificar. 

Despues de haber eliminado, combinado y cambiado el 

orden de los elementos, debemos buscar la posibilidad de 

simplificar el trabajo y ver si sustituyendo materiales o -

el equipo se puede lograr ésto, si es adecuado el personal 

ocupado o si debemos adiestrarlo. 

Para hacer más fácil este análisis debemos hacernos -

ciertas preguntas: 

¿qué y por qu!? 

¿D6nde, cuándo, quién 

y por qué? 

¿Cbmo y por qué? 

ELIMINAR. 

COMBINAR. 

CAMBIAR el lugar, el orden o -

la persona. 

S IMl'L 1 F H.:AR. 

La evaluación es, probablemente, la etapa más dificil 

e importante a realizar durante el desarrollo de la audito

r!a administrativa, dado que funciona, en su mayor parte, -

sobre aspectos cualitativos. 

Por lo tanto la evaluación en la auditoría administra

tiva procurará ser lo más objetiva y concreta posible, de -

tal forma que las inconformidades que surjan, se respalden 

en evidencias que contengan la suficiente capacidad de apo

yo y de convencimiento. 
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Es aconsejable que las situaciones detectadas se disc~ 

tan con el personal, que de alguna manera esté relacionado 

con las conclusiones emitidas por el auditor, a fin de con~ 

cer sus apreciaciones y posibles efectos. 

De ser posible, el auditor emitirá dos o más alternati 

vas para que la empresa escoja la que considere pertinente. 

4.- El lnforme de la Auditoria ~dministrativu. 

tnforme es la narración escrita o verbal sobre los re

sultados que se obtienen de un encargo. El informe repre-

senta para el auditor la conclusiOn de su actividad y, para 

el cliente, el aspecto más importante y ütil de esta técni

ca ya que contiene la informacif>n que ha obtenido en sus i!! 

vestigaciones, análisis y evaluaciOn, quedaria nula sin es

te vital elemento. 

Como primer paso en la realizaciOn de un informe escri 

to, debemos conocer quién lo va a leer y qué uso va a tener, 

conociendo ésto veremos cuáles son los puntos principales -

que debe contener. 

1. - Consideraciones generales. 

2.- Observaciones relevantes, 

3.- observaciones detalladas. 



4.- Recomendaciones. 

S. - Comenta nos, 

6. - Anexos. 
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Consideraciones Generales, 

En este apartado se contendrá el objetivo de la audit~ 

ria practicada. En el punto relativo a la magnitud, se ci

tan los estudios espec1ficos que se realizaron en forma adi 

cional y las áreas que éstos hayan comprendido. 

Ubsen•aciones Relevantes, 

En esta parte del informe se incluirán las observacio

nes más trascendentales a nivel de resultados detectados d~

rante el transcurso de la auditoria. Al hacer la exposición 

de la problemática se estipularán, jerárquicamente, do - -

acuerdo a su importancia. 

observaciones Detalladas, 

En este punto del informe, se expondrá la problemática 

encontrada en cada una de las áreas especificas que inte- • 

gran el organismo. 

Recomendaciones. 

Aqui se formularán las recomendaciones planteadas a ni 

vel de sugerencia, como posibles soluciones a las anomalias 

detectadas, pero sin llegar a su instrumentac16n 1 a reserva 

de una situación que lo amerite por la premura de solución. 
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Se deberá considerar, para hacer cualquier sugerencia 

o recomendación, la factibilidad de su desarrollo, 

Comentarios. 

En esta parte se anotarán los asuntos tratados con los 

responsables del organismo, y de cada una de las áreas aud!_ 

tadas. Se resumirán los planteamientos expuestos por los -

responsables, mencionando las medidas de solución que hayan 

tomado para la corrección de las irregularidades, 

Por otra parte, es importante que se incluyan sus co-· 

mentarlos personales, sus observaciones particulares y pun· 

tos de vista. 

Anexos. 

Todo documento que sirva como evidencia para argumen· • 

tar lo manifestado en el cuerpo del informe, o confirmar a!_ 

guna aseveraci6n, deberá ser incluido en esta parte. 

Los informes en funci6n de las necesidades se pueden • 

clasificar en ordinarios y circunstanciales. 

Los informes ordinarios se formulan en acatamiento a • 

lo convenido previamente con el cliente. Estos pueden ser 

periódicos o finales. Los primeros son aquellos que deben 

formularse conteniendo información sobre los trabajos desa· 

rrollados en determinado lapso, a fin de enterar a la dires 
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ci6n periódicamente del estado que guardan los trabajos a 

fecha determinada, Los informes finales son aquellos que -

se elaboran a la terminación de los trabajos. Estos conte)l 

drán la sugerencia de solución del caso encomendado. 

Con el informe final culmina el trabajo al auditor. 

Los informes circunstanciales se caracterizan por su -

condición especial que se origina por necesidad imperiosa 

de hacer del conocimiento de la direcci6n, aquellas situa-

c1ones importantes surgidas inesperadamente durante el pro

ceso de la investigaci6n. 

Los tipos de informe que existen en base a la forma de 

presentaci6n, se pueden clasificar en tres grupos: 

Narrativo. 

Es en el que en forma detallada se citan en orden cro

nológico los trabajos efectuados con precision de datos y -

circunstancias. 

Importancia, 

En este informe se detallarán en orden de importancia, 

los trabajos efectuados, a fin de que la dirección quede en 

condiciones de interpretar fácilmente su contenido y en su 

caso, prestar la atención requerida desde el punto de vista 

de importancia. 



Extractado. 

Este informe se caracteriza en que presenta, antes de 

desarrollar en cada tema, una sintesis del contenido. Esta 

forma de presentar el informe tiene por objeto dar a prime

ra vista, una idea genérica de lo tratado, dejando al inte

resado en aptitud de enterarse o no de su contenido en dct~ 

lle. 
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Extractado, 

este informe se caracteriza en que presenta, antes do 

desarrollar en cada tema, una s1ntesis del contenido. esta 

forma de presentar el informe tiene por objeto dar a prime

ra vista, una idea gen~rica do lo tratado, dejando al inte

resado en aptitud de enterarse o no do su contenido en dct~ 

lle. 



CASO PRACTICO 
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CASO PRACTICO 

La importancia de este caso que presentamos Tddlca en 

la apllcaclDn tanto te6rlca como pr&ctica de los conceptos 

)' t~cnlcas de la Auditoria Administrativa para e! mejor lo

gro de los objetivos de la empresa. 

La empresa que es objeto de este estudio en la presen

te auditoria admin1strat1va 1 es una empresa pequena que ·-

cuenta con s6lo tres anos de e1tab1ec1du 1 la cual se drc1cu 

a la administraciOn de bienes inmuebles para arrendamiento, 

tanto propios como de otros arrendadores que no cuentan ni 

con el tiempo, ni los conocimientos necesarios para atender 

los adecuadamente. 

PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Antes do implantar el p1ogruma de uuditoria adminlstr~ 

tlva fue indispensable contar con la aprobación y absoluto 

respaldopor parte de la 1J1rección de la empresa, debido a -

que sin su comprensiOn y apoyo en cualquier momento podrian 

surgir problemas que provocaran confusiones. 
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El programa que presentamos en este caso práctico, se 

elaboro en base a las necesidades especificas de la misma -

empresa. 

Para organizar el programa de esta auditoria se necee! 

t6 dar la importancia debida a Ja formulaci6n de un Plan -

que reflejara los objetivos de la empresa, bien definidos,

para su me1or consecución. 

Para trazar el curso de acción a seguir tomamos en - -

cuenta los siguientes puntos: 

a).- Campos objeto de estudio, 

b).· Objetivos del estudio en cada área. (Ueterminados 

por la dirección), 

e).- Tiempo aproximado del estudio, 

d).- Fuentes de obtenci6n de la informaci6n. 

Campos Objeto de Estudio. 

Debido al reducido tamano de la empresa, las áreas --

con las que cuenta son: 

- Cobranza de rentas. 

Planeaci6n de gastos de mantenimiento y conservación 

de los bienes. 

Control de gastos generales. 
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Contratos. 

Control de ingresos y egresos. 

Objetivos de Estudio en cada Arca, 

Se llevark a cabo una revisiOn y evaluaci6n de las ac

tividades específicas de cada una de las áreas de la empre-

sa. 

Cobranza de Rentas. 

Revisar el úrea para detectar las fallas por las cua-

les el promedio mensual de recuperación de rentas en los últ:!, 

mos meses es del 60\ y encontrar la soltlci6n para obtener el 

100\, sin contar los casos de inquilinos demandados o vi--

viendas desocupadas. 

Planeaci6n de gastos de mantenimiento y conservación -

de los bienes, 

tl problema que se tiene en esta área es que para evi

tar los gastos se han dejado de hacer unu serie de repara·· 

clones en lo& inmuebles, lo cual está causando su deterioro. 

Rs necesario establecer un programa de mantenimiento que -

conserve en óptimas condiciones a los inmueoles, pero sin -

incurrir en gustos excesivos. 

Control de gastos generales. 
Esta área se encarga del ro11trol de Jos pagos de agua, 
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gas y energla eléctrica, asl como el pago de los honorarios 

a los porteros de los edificios. La falla que tiene esta • 

área es que frecuentemente son suspendidos estos servicios 

debido a que los pagos no se efect6an en su oportunidad. 

Contratos. 

La funcion de esta irea es la elaboruci6n de los con·· 

tratos de arrendamiento, asl como llevar un estricto con··

trol de sus fecnas de vencimiento, al igual. que efectuar • • 

los incrementos que corresponden por le)', de acuerdo a la · 

nueva reforma inquillnaria; tambi6n se encarga de roali.zar 

una vasta investigaci6n ae los aspirantes u viviendas dese· 

cupadas, ésta consiste en pedir referencias a los empleos · 

de los aspirantes, se comprueban los ingresos, que dicen o!!, 

tener (por lo menos deben ser 3 6 4 veces el monto de la 

renta) y que las propiedades que el fiador esta ofreciendo 

como garantla, estén limpias de gravámen. Otra funciOn de 

esta área es encargarse de manifestar los contratos de · ·· 

arrendamiento, tanto renovados como nuevos, unto la Tesore· 

rla del DistrLto Federal. 

El principal obstáculo con el que se enfrenta la empr~ 

sa en esta &rea es la gran cantidad de recargos que so pu·· 

gan a la Tesorerla por la manifestación de contratos fuera 

del tiempo limite para este efecto (hasta 30 dlas despu6s · 

del bimestre al que corresponda la fecha del contrato) y la 

falta de control de las fechas de vencimiento de contratos 

a renovar. 
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Control de ingresos y egresos. 

La funcibn de esta úrea es la autorizaci6n de gastos, 

as1 como de lievar un registro de los ingresos )' egresos • 

mensuales y porcentajes de recuperacibn ue rentas (recibos 

expedidos/recibos cobrados). 

En realidad no existe ninguna falla concreta, pero se 

solicit6 se auditara para analizar la posibilidad de imple· 

mentar un sistema de c6mputo para este efecto. 

Tiempo Aproximado. 

Para poder determinar el tiempo que se requerirá para 

realizar la auditoria administrativa, se tuvo presento el 

alcance de la misma, as! como la magnitud de los problemas 

en cada úrea y de las t6cnicus que se decidieron utilizar 

para su realización, 

Fuentes de Obtenci6n de lnforma~i6n, 

Como ya se mencionó con anterioridad, la empresa su;c· 

to de este estudio es muy pcquefia y no cuenta con un organt 

grama, por esta razón nos limitamos u utilizar los diagra·· 

mas de flujo de operaciones de cada una de sus áreas y a e~ 

trevistur a sus respectivos responsables. 
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PLANEACION DE GASTOS DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LOS BIENES 
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CONTRATOS 
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Egresos: 

Reportes: 
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NOMRNCLATURA 

CR = Areu Cobro de Rentas. 

GMC = Area Gastos Mantenimiento, 

GG = Arca Gastos Generales 

c = Arca Contratos, 

IE = Arca Control Invcstigaci6n, 

p = Portero, 

= Inquilino, 

A = Arrendador, 
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DESARROLLO DEL PROGRJ\l.IA DE AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA 

Escogimos la entrevista como técnica de esta auditorra 

administrativa porque nos permite un contacto más directo 

con la situaci6n real de la empresa y con las personas que 

la integran, las cuales son la clave para lograr el objeti

vo de nuestro estudio, mediante su cooperación y apoyo. 

Ya que el personal con el que se cuenta es m1nimo, de

cidimos utilizar la entrevista particular. 

Entrevista con el responsable de Cobranza de Rentas: 

La conversación fue dirigida hacia su relación y trato 

con los inquilinos. Nos relató como efectaa la cobranza: -

personalmente llega a cada departamento a recoger la renta 

y a entregar el recibo correspondiente; generalmente prcgu!l. 

ta por la persona cuyo nombre aparece en el recibo, pues 

así se pueden aclarar dudas acerca de la renta o recibir r_!!. 

portes de las descomposturas en los departamentos, para des 

pués informar al área correspondiente. "Por ningan motivo -

acepto invitaciones de los arrendatarios, ya que ésto se --

1 

1 

1 
¡ 
1 
' ' : 
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prestaria a malas interprotaciones, procuro no tener ningu· 

na relaci6n personal con ellos". t:uando no pagan la renta 

en el periodo convenido (hasta el dia 10 de cadu mes) espe· 

ra hasta el siguiente mes, y si no paga todo su adeudo al 

tercer mes lo pasa directamente a un despacho de abogados -

(externo) para que se proceda jurídicamente. 

Entrevista con el responsable de Planeaci6n de Gastos 

de Mantenimiento y Conservación de los bienes. 

~1 punto que se trató, principalmente, fue lo que se -

hace con los reportes que le entrega el responsable de Co·· 

branzas y Rentas. Nos explicó que tan pronto como los reci 

be, los pasa al Area de Control de Ingresos y Egresos, si ·' 

son aprobados, se sigue el procedimiento ilustrado en el •• 

diagrama de flujo (2), de lo contrario simplemente se dese

chan. 

Por otra parte también nos informó que anualmente se -

revisan las fachadas de los inmuebles, y si fuera "realmen

te necesario", se manda hacer un presupuesto y si conviene 

se hace el 'trabajo. El lavado de tinacos se manda hacer sin 

falta cada seis meses, y los elevadores cuentan con un ser

vicio de mantenimiento bimestral. 
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Entrevista con el responsable de Control de Gastos Ge

nerales,. 

Nos coment6 su preocupaci6n por las frecuentes suspen

siones en los servicios, explicando que muchas veces no se 

tienen los recibos a tiempo o simplemente no los recibe Pº! 

que los mismos inquilinos recogen la correspondencia y por 

descuido no la entregan a los porteros, y los recibos se -

pierden; otras veces lo que sucede es que estos últimos so 

les olvida entregarlos a tiempo cuando el responsable de c~ 

branza va por las rentas, y cuando por fin lo hacen, es ya 

la fecha limite para el pago o ya se pas6. 

Entrevista con el responsable de Contratos. 

El responsable de esta firea dijo estar consciente del 

problema que ocasiona el no registrar los contratos a tiem

po ante la Tesoreria del Distrito Federal, acept6 que en -

parte bl es el responsable, pero que por otra parte hay oc~ 

siones que muchos arrendatarios nunca devuelven los contra

tos firmados por ellos y su fiador, y se pierde el control 

de 6stos, lambi6n reconocer que ha fallado al no llevar al 

dta los vencimientos de los contratos, sin embargo, dice 

que su cdrga de trabajo a veces lo hace olvidarse de esta -

tarea, 
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Entrevista con el responsable de Control de Ingresos l' 

Egresos, 

Ya que en esta área no hay ningún problema específico, 

se le pidiO que nos diera su opinión acerca de la implanta

ción de un sistema de cómputo. El nos expuso que piensa -

que sería una excelente idea, pero que él en lo personal -

no cuenta con los conocimientos necesarios, por lo que se-

ría un gasto infructuoso la compra o arrendamientos de este 

equipo. 

Captacion de Documentos. 

Los documentos que se utilizan para realizar esta audi, 

torta, fueron: 

- Contratos de arrendamiento y manifestaciones de 6s-

tos ante la Tesorer1a. 

Talonarios de recibos de renta, 

- Presupuestos de reparaciones. 

Reportes de mantenimiento. 

Comprobantes de gustos. 

- Reportes de ingresos y egresos. 

Una vez analizados cada uno de estos documentos se co~ 

prob6 físicamente que sí cumplen con los requisitos necesa

rios para que cada área realice sus funciones. 
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Observaci6~. 

Durante quince d1as se observaron las actjvidatles rea· 

lizadas por los responsables de las &reas de estudio y se -

ratific6 que los diagramas de flujo sí muestran las activi· 

dades que efectivamente se realizan. 

Notas prelim~~· 

~obranza de Rentas. 

La causa del problema en esta 6rea es el m~todo que se 

sigue para cobrar, ya que los arrendatarios solo cuentan 

con 10 d1as para cubrir el importe adeudado, y si por algu, 

na circunstancia no pueden realizar el pago en ese período, 

ya no se les recibe hasta el mes siguiente, cuando tendrán 

que pagar ya dos recibos juntos y para ese momento la gran 

mayoría de ellos ya se gastó el dinero de la renta ante- · 

rior, por lo que sucesivamente seguirfin retrasados un mes, 

ocasonando un retraso en las demás operaciones de la empre 

su. 

Gastos de Mantenimiento. 

Referente a los reportes, s1 no se autorizan, no se d~ 

hen desechar, sino que se debcrian archivar r ir haciendo 

un programa de mantenimiento con prioridades. Pur Jo que 

concierne a la revisi6n anual de los inmuebles, no hay que 
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esperar a que sea "realmente necesario" hacer las repara-

ciones, sino que hay que llevar un mantenimiento m.ensual, 

de acuerdo al programa de mantenimiento untes mencionado. 

Gastos Generales. 

Existe una gran falta de control en el pago de servi

cios y ésto ocasiona la suspensibn ne servicios, por una -

parte, y por otra el descontento de los inquilinos, refle

jado en la impuntualidad en el pago de las rentas. 

Esta falta de control se debe a que los porteros no 

están al pendiente de recoger los recibos de pago de los 

servicios del inmueble y éstos se extravían. 

Contratos. 

Uno de los problemas que encontramos es que los arren

datu rios no tienen ningún interés en devolver los contraros 

ya firmados, u menos que lo necesiten pura su contrato de -

luz o teléfono, pues la mayoria no tiene el cuidado de guar 

dar el contrato de cada año y no tiene ninguna importancia 

para ellos. 

Otro obstBculo que encontramos es que no se lleva nin

gDn registro mensual por fechas de vencimiento de contratos 

y tlesocupaciones. 
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tn realidad la falla de esta área se debe a las defi-

ienc1as en las demás fallas en la empresa ya, que al no dar 

le la información a tiempo (ya sean presupuestos, recibos -

de pago de servicios, comprobantes de ingresos o de egresos) 

hace que no pueda cumplir con su función. 

Con respecto al pago ae honorarios, tambi~n se retrasa 

por el bajo Indice de recuperación de rentas, ya que nay m~ 

mentos en que no hay fondos 1utic1entes para efectuar ai--

cho' ¡ngos. 

Para realizarla nos basamos en "La Guia Prlictica de A!! 

ditoria Administrativa", del C.L. y L.A. Rubio Ragazzoni y 

del L.A. Jorge Herninde• Fuente~ de acuerao con la cual os· 

ta evaluación se fundamentó en los "cuatro elementos tras· 

cendentaleo a nivel de resultados, que se emplean en la ad· 

ministracL6n". r1aneaci611 1 organJz1H6n, direc1..·1ón y con·· 

t ft) 1. 

l.a evaluación se reali:6 sobre la empresa en general. 



AREA 

PLANEACION 

Planes de trabajo. 

grado 

IV 

Objetivo. 
III 

Pol1ticas. 
III 

ORGAN!ZACION, 

94 

puntos 

15 

1U 

10 

Estructura orgánica y funcional. 
rrr 10 

Descripción del grado 

Planes de trabajo adecuados. 
Se considera que para el tam! 
fto de la empresa ésta cuenta 
con disposiciones aceptables 
y prácticas que llevan a la -
consecución de sus objetivos, 
aunque podr1an mejorarse. 

Existencia de objetivos ele-
mentales, Se considera que -
cuenta con objetivos básicos 
a corto plazo. 

Existencia de politicas nece
sarias. Se considera que --
cuenta con lineamientos gene
rales y elementales para el -
logro de sus objetivos, se e~ 
cuentra en un nivel del 50\ -
de su funcionalidad. 

Estructura orgánica y funcio
nal elemental. Se considera 
que lá unidad cuenta con la -
estructura funcional minima, 
pero adecuada para su tamaño, 
pero carece de representaci6n 
gráfica de la estructura org~ 
ni cu. 



Manual de organización. 

o 
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Carencia de manual de organi
zación, se considera que la -

unidad cuenta con un documen· 
to en el cual se establece su 
organización. 

Aprovechamiento de recures numanos. 
111 

JJIRHCCION. 
Delegación. 

1 

Comunicación. 
III 

1 o 

o 

1 o 

Administraci6n de recursos · 
humanos elemental. Se consi· 
dera r¡ue la unidad cuenta con 
t6cnicas de administraciDn b[ 
sicas, y con limitaciones que 
ocasionan problemas en el ··· 
aprovechamiento del personal. 

Carencia de delegación. So -
considera que la unidad no •• 
cuenta con funciones descen·
tralizadas; carece de niveles 
medios de supervisiOn, por 
centrar la autoridad en un 
!inico ni\•el. 

Medios de comunicación elemem 
tales. Se considera que lu • 
unidad cuenta con medios de · 
comunicaciOn de cierta fre·-· 
cuencia que cumplen en forma 
b&sica las necesidades de in· 
formación. La comunicación 
que se da en la unidad se con 

sidera que origina •lgunos ·· 
conflictos en el desarrollo · 
del trabajo, por necesitar de 
mayor información. 



Supervisión. 

~· 
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Se considera que la unidad no 
cuenta con supervisi6n. El -
trabajo de equipo es desorga
nizado. 

Sistemas y procedimientos administrativos. 
III 10 Sistemas y procedimientos ad

ministrativos elementales. La 
unidad cuenta con sistemas y 
procedimientos m[nimos que no 
aseguran la agilizaci6n de la 
reulizaci6n de los trámites. 

Manuales de operaci6n. 
111 10 

Medici6n de resultados. 
11 

Manuales de operación elemen
tales. La unidad cuenta con 
manuales de opcraci6n que no 
contemplan todos los procedi
mientos, o bien, que no los -
define con claridad. 

Medici6n de resultados defi-
ciente. La unidad cuenta con 
1·egistros de control que no -
aportan los elementos necesa-
rios para cuantificar adecua
damente su resultado. 
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HOJA DE EVALUACION 

La unidad auditada es una empresa pequel\a que se dedica 

al arrendamiento de bienes inmuebles destinados exclusivume)l 

te a lahabitaci6n en el Distrito Federal, 

Esta evaluación se realizó a la empresa en su generali 

dad, ya que es muy pequel\a y no tenia cuso an111izar área por 

área, en esta etapa, pues hubiera sido una pérdida de tiempo 

pudiendo utilizar estudiando otros aspectos espec1f1cos en -

cada una de ellas. 

Esta Hoja de Evaluaci6n se elaboró el dia 24 de junio 

de 1986. 



Grados Elementos y Subelementos 

V IV lll II l. PLANEACION 
15 1.1. Planes de Trabajo, 

1 o 1. 2. Objetivos 
10 1.3 Políticas 

o 15 20 u o Total 

1 l. ORGANl ZAC!ON. 
10 2. 1. Estructura orgánica y funcional. 

o 2. 2. Manual de organizaci6n. 
1 o 2.3. Aprovechamiento de recursos humanos. 

u 20 o Total 

111. DIRECCION. 
o 3. 1. De legaci6n. "' "' 10 3. 2. Comunicación. 
o 3.3. Supervisi6n. 

o u 18 u o Total 

IV. CONTROL 
10 4. 1. Sistemas y procedimientos admin1strut1vos. 
10 4.2. Manualt:s de overacion. 

4. 3. Manuales de resultados. 

o o 20 o Total. 
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PLANEACIUN. 

Bste elemento pertenece al grado IV, con una puntuaci6n 

de 35, por lo tanto su evaluación es: Adecuada o aceptable. 

ORGANIZAC!ON. 

Obtuvo un grado de II, siendo su puntuación de ZO, por • 

lo que su evaluaci6n es: Deficiente o inadecuada. 

DIRECCION. 

Su puntuaci6n di6 un total de 10, por lo que se encuen·· 

traen el grado !I, siendo su evaluación: Deficiente o lnade· 

cuada. 

CONTROL. 

Tiene 25 puntos, por lo que se sitúa en el grado 11!, -

por lo tanto su evaluaci6n es: Elemental o mlnima. 

Haciendo un recuento global de todos los elementos que 

evaluaron llegamos a la conclusión de que esta empresa tiene 

un desarrollo deficiente, puesto que sólo la planeación es -

aceptable, y los demás elementos apenas llegan a ser defi·-

cientes, si no es que elementales. 



100 

INFORME DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA REALIZADA A LA EMPRESA 

De acuerdo a su petición de hacer una revisión concisa -

y detallada en las diversas áreas de su empresa, hemos reali

zado una auditorra administrativa la cual concluimos con la -

presentación de este Informe. 

El objetivo de este estudio fue encontrar las causas y -

soluciones a los problemas planteados, puesto que la empresa 

no ha logrado alcanzar su más alto grado de rendimiento. 

La empresa fue objeto de estudio en su totalidad. Las -

áreas comprendidas fueron las siguientes: 

- Cobranza de rentas, 

- Planeac1ón de gastos de mantenimiento y conservación 

de los bienes. 

Control de gastos generales. 

- Contratos. 

Control de ingresos y egresos. 

Comenzaremos por referirnos a la primera: 

Cobranza de Rentas. 

Un ésta encontramos que sólo se recupera el 60\ de las -

rentas debido, en esta parte, a que el responsable de ella no 

le dedica el tiempo suficiente, y delega esta responsabilidad 
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a los encargados de cada edificio, los cuales no ponen el de· 

bido inter~s para cobrar los adeudos; asf los arrendatarios -

se van atrasando más cada mes y les es más difícil poder cu

brir el importe acumulado de sus rentas atrasadas. Por otra 

parte, el trato hacia los arrendatarios es inadecuado e 1nsu· 

ficiente, en nuestra opinión, ya que no se les dcdic11 la ato!! 

ci6n debida. Esto es causado por la falta de tiempo del res· 

ponsable, quien debe cumplir con otras actividades, como son 

el registro y canali:aciOn de las rentas cobradas y la recup~ 

ración de rentas de inqu1linos morosos, 

Otro problema que encontramos es que por la misma falta 

de tiempo no se lleva un adecuado registro de las recuperaci~ 

nes de rentas, 

A nuestra forma de ver, en principio deberá estar forma· 

da por un jefe de cobranzas )' tantos cobradores como sean ne

cesarios. El jefe de cobranzas se encargará de llevar un ud~ 

cuado registro de las rentas, as1 como de llevar una adecuada 

rotac16n del cobrador o cobradores u su cargo, para no caer -

en un monotonia y un exceso de confianza; debcrlí arudur a sus 

subordinados a través de llamadas telefónicas y telegramas •• 

con fiadores para evitar que el inquilino se atrase en el pago 

de su compromiso. Habiéndose realizado esta labor, deberú 11~ 

var un control de aquellos ingresos, para que al depositarse • 

en el banco quede debidamente garantizada la entrega del dine· 

ro. 
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Cuando exista mora por parte de los arrendatarios y no -

se pueda solucionar en ninguna forma, buscará ayuda externa 

de personal capacitado en el ramo legal para exigir este tipo 

de pagos y poder recuperarlos a la mayor brevedad posible. 

El o los cobradores deber&n tener un buen trato con los 

inquilinos, de forma tal, que sea tan flexible o rígido en el 

requerimiento del pago como sea necesario según la situación 

que se presente, 

En nuestra opinion, a los cobradores se les debe dar una 

capacitación especial para aprender o tratar a todo tipo de -

personas con las que se va a enfrentar. 

PLANEACION DE GASTOS DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LOS -

BIENES, 

El problema de la falta de mantenimiento adecuado a los 

inmuebles, pensamos que es debida a que el responsable do es· 

ta área delega parte de su responsabilidad, tanto en los por

teros como en el responsable de Cobranza de Rentas, en lugar 

de cerciorarse él mismo de manera periódica de las condicio· 

nes de los edificios. Pensamos quelas reparaciones se debe-· 

rían de llevar a cabo a través de un contratista independien· 

te, ya que de esta forma se evita el tener relaciones con- · 

tractuales a este nivel, también creemos que seria convenie~ 

te consultar no a uno, sino a varios contratistas para poder 
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elegir el presupuesto que más convenga, 

Por otra parte, es necesaria la implantaci6n de un pro

grama de mantenimiento de acuerdo a prioridades, 

Una vez elaborado este programa el jefe do lrea deberl 

tener el control de las propiedades en que se está trabajan

do, ya que de esta área dependerá la consorvaci6n, prcscrva

ci6n y presentaci6n que se lo de al bien inmueble. Deberá 

controlur desde el presupuesto de obra hastu el t6rmino de 

ésta. 

CONTROL DE GASTOS GENcRALES. 

La problemática que encontramos es el que solo existo -

una persona responsable de esta área, como lo hemos denotado 

en las demás áreas. Por lo que pensamos que una posible sol~ 

ci6n serta el componer esta lrea de cuando menos, on su fase 

inicial, por dos personas, las cuales tendrán la necesidad -

de distribuir el trabajo en la siguiente forma: una de ellas 

deberá tener control de los registros para llevar un rúcord 

de los pagos; la otra persona deberá realizar todos los trúmi 

tes en las diferentes dependencias. 

Por otro lado, los porteros deben estar "obligados" a r~ 

cabar todos los recibos y posteriormente entregarlos uan sem~ 

na antes, a más tardar, de la fecha l1mi te de pago, directa- -



104 

mente al primer responsable del área. 

Por lo que respecta a los demás gustos generales, como 

son los honorarios de los porteros y de todos los empleados, 

as! como los artículos de 11mp1ezu necesarios para el mante

nimiento, el segundo responsable se encargarfi de realizarlos. 

CONTRATOS. 

El problema real que detectamos en esta área es que la 

carga de trabajo es demasiada para una sola persona, por lo 

que sugerimos que ser!a conveniente que hubiera dos respons!.!. 

bles, uno encargado de hacer, primeramente la promoci6n del 

inmueble para darlo a conocer ante los posibles aspirantes, 

y posteriorMente cuando existe algún interesado, se le exigl 

rá al mismo que cumpla con los requisitos necesarios pura lu 

contrataciOn, como son comprobuciOn de ingresos (minimo 4 ve 

ces el monto de la renta)~ motivos pura la solicitud del in

mueble, la seguridad de un fiador dueño de propiedades inmug_ 

bles que respondan sobradamente en cualquier momento a una -

contingencia, etc. y por último deberá archivar el expedien

te del nuevo inquilino junto con el contrato debidamente ma

nifestado. 

El segundo responsable se encargará de manifestar ante 

la Tesorería del D.F. tanto los contratos de nuevos arrenda

tarios como los de inquilinos antiguos, además deberá llevar 
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el control de las fechas de vencimiento de todos los contra -

tos y de su elaborac16n y entrega a los inquilinos. 

Por otra parte seria recomendable que en lugar de mandar 

le al inquilino el contrato para que lo firme, hacer una cita 

con él en las propias oficinas junto con su fiador, para que 

de ah1 mismo se firme y posteriormente se manifieste; de esta 

manera no se perder& el control de los contratos nuevos. 

INGRESOS Y EGRESOS. 

No existe problema alguno en esta lrea, sin embargo opi

namos que se podría mejorar el desarrollo de sus funciones si 

fueran dos personas, en lugar de una, los encargados del Grea 

Puesto que una se encargaría de llevar todos los movimientos 

referentes a bancos, como son: entregar a los responsables de 

Gastos Generales y Gastos de Mantenimiento los choques corre~ 

pondientes u los egresos que son necesarios efectuar; tener -

al d1u los comprobantes de gastos de cada cheque expedido, -

así como todas las fichas de depósito realizados y lus conci

liaciones bancarias mensuales. 

También sugerimos la implantación de un sistema de cómp~ 

to, que en primera insta~cia se ocuparía para llevar un regi~ 

tro de archivo y posteriormente utilizarlo para llevar la coa 

tabilidad de toda la empresa. 
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La segunda persona que sugerimos se contrate se encarga· 

r1a de la captura de los datos )' del manejo en general del ·• 

sistema de cómputo. 

De no implantarse éste, el segundo resposable del área · 

se debe encargar de llevar un estrict•J control y relación me!}_ 

sual de todas las rentas cobradas, tanto ael mes como rezugo5 

y del monto de gustos erogados, clasificándolos por conceptos, 

de modo tal que con solo ver este reporte se conozca el monto 

de los ingresos, egresos y el porcentaje de recuperación de 

rentas. Mismas funciones que desarrollaría la computadora, · 

si se adquiriera. 
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CONCLUSION DEJ, !NFORME 

Finalmente podemos decir que nuestra sugerencia funda· 

mental es el incremento del personal en su empresa, ya q11e 

las personas que laboran actualmente no pueden con toda la 

carga de trabajo, siendo ésta la causa de sus fallas. 

Si se sumenta el personal pensamos que scr!a importan· 

te la elaboraci6n de un organigrama y un manual de operaci!!. 

nes que delimite las responsabilidades de cada área. 

A nuestro parecer el organigrama podrll comprenaer las 

siguientes úreas: 

Gastos Generales Departamento de Pagos. 

Cent rol de Ingresos y Uepartamento de Contabl • 
Egresos. lidad. 

Contratos. Departamento de t:ont ru t!_ 
ci6n. 

Cobranza de Rentas. ucpartamento de Cobranza 

Planeaci6n de Gastos Uepurtamento de Manten!· 
de Mantenimiento. miento. 

Quedando como sigue: 



DEPARTAMENTO DE 

PAGOS 

PROPIETARIO 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 

Secrcturia ------------

DEPARTAMENTO DE 

CON'l'ADILIDAD 

lJEPARTAMENTO !JE DUPARTAMENTO Dli DEPARTAMliNTO !JE 

CON'l'RATAC ION t:OBRANZA MANTENIMIENTO 

o 
00 



KELACION De INGRESOS DEL MES llE 

DE __ _ 

Cobros 
JJ'.i'.a Depto Inquilino Folio Importe Rentas !Jcpósitos 

Rezagos 
Folio Mes 

ANEXO 1 

Total 
Cobrado 

-o 

"' 

.'\,' 



RELACION DE EGRESOS DEL MES DE 
ANWXO 

un ___ _ 

EUIFJCIO: 

Concepto Dia Imnnrte total No. de cheaue Anticioo Liauidaci6n 

o 

Total de egresos: 
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Eaif1cio en el ___ de lils ct&lles do ________________ _ 

Propiedad de ___________ corrospondlcntc al mes de _____ _ 

lEPro RtNl'AS aJBRADAS PENDlt1'lt DE DEl'CSl'JUS Y DlFERE.\'ClA.5 DE 
LOCAL. NOMBRE DEL MES PAro UEPOSl'JUS DE Rl:.'.'TA. 

---

--

MALFS 



-
l~FL"1' 

F.cntu cobrJda en e 1 ~s de 

IU\OICIRIOS 
Portero 
Elevttdori5t<' 
Velador; 

l~ll\IESTOS 

P~cial Bimestre de 
Aguas Bimestre Je 
!VA Bbrcst re de 
l.S.R. 

W! y RJJ:R!A 

Consui., del mes do 
Compras o repar-.iciones. de 

m.rn::w 
Servicio por el ~s de 
Rcpl!ruciones 

JUOICtA!I:S 

f.astos de jucios 
ID'>SERVACtU~ Y fL.\.\'ltN!MIFN!U 

Albaftiler!a 
Cllrplnterlu 
Corrnjertu 
rintur .. 
Plancrfa 
llerrcr!a 

GASTOS VARIOS 

Al~ll'i\Slll.IC!OS 

--l Sobre~ 

11 z 
RbU~ll·~ 

-

Sun.in los gastos 

Cheque li>. ____ dc ____ por 

SI].\,\.~ 1(1JAJ.ES 
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CONCLUSIONES 

1.- La Auditorta Administrativa, a trav~s de los resul

tados que con su aplicacitln se obtienen, aruda a la adminis-

tracitln para la toma de decisiones evaluando los controles -

operativos de la Empresa, con la finalidad de revisar planes 

y objetivos, detectar fallas e informar sobre las medidas c~ 

rrectivas necesarias para que sean aplicadas. 

2.- La Auditoria Administrativa es aplicable a ~odo ti

po de organismo en su totalidad o bien alguna parte del mis

mo. Lo ideal es que abarcándolo todo, sin embargo es impor

tante hacer resaltar que el alcance de las actividades de la 

Auditoria Administrativa, debe estar basado de acuerdo a las 

necesidades de la propia empresa. 

3.- La Auditoria Administrativa se realiza por medio de 

un equipo de auditores que poseen los conocimientos, la ex-

periencia y las características necesarias, considerando que 

la persona capacitada para efectuarla es el Licenciado en Ai 
ministracitln de Empresas. 

4.- La Auditoria Administrativa es una herramienta que 

auxilia a la Administración, debido a que al evaluar todas -
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las actividades de la Empresa, las decisiones, los procedi-

mientos, etc., permite su perfeccionamiento incrementándose 

la eficiencia y el control. 
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