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Presentación

• La auditoría administrativa forma parte de la estrategia de cambio para verificar que las organizaciones

operen de manera eficiente y transparente en el cumplimiento de los objetivos. En este sentido, este proceso

de la auditoria administrativa, requiere de una metodología estructurada, de instrumentos de medición

válidos, apego a las normas de la calidad e información financiera y administrativa

• La auditoría administrativa, es un área de gran importancia en las organizaciones y subyace, según Terry

(1953) en la necesidad de evaluar a una organización en el manejo de recursos y procesos



Objetivo de la unidad de aprendizaje 

• Evaluar la efectividad de la administración mediante un análisis sistemático de la

gestión de los recursos, procesos y el logro de los objetivos para sugerir acciones

de mejora y establecer estándares futuros de desempeño para la organización y su

administración.
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Recomendaciones generales

El docente, dará a conocer el programa de la unidad de aprendizaje citando las formas de organización y

evaluación, así como todos aquellos acuerdos generales sobre el desarrollo de la unidad, lineamientos tanto

del profesor como del participante señalados en el Programa de Estudios.

Para todos los apartados de la unidad de aprendizaje, es indispensable establecer y ponderar estrategias como

lectura comentada, trabajo en equipos colaborativos, grupales y vivénciales, asesoría con retroalimentación

durante todo el proceso.



Objetivo

• Analizar las características y técnicas del proceso de control, y la 

importancia en la ejecución de una auditoria administrativa. 



Temas

4.1 Planeación

4.2 Instrumentación

4.3 Examen

4.4 Informe

4.5 Seguimiento



Etapas

Planeación Instrumentación Examen Informe Seguimiento



Etapa 1. Planeación

Objetivo. Determinar las acciones que se

deben realizar para instrumentar la

auditoria en forma secuencial y ordenada,

tomando en cuenta las condiciones que

tienen que prevalecer para alcanzar en

tiempo y lugar los objetivos establecidos.



Factores a revisar



Planeación Organización

• Visión

• Misión

• Objetivos

• Metas

• Estrategias

• Políticas

• Procedimientos

• Programas

• Enfoques

• Niveles

• Estructura organizacional

• División y distribución de funciones

• Cultura organizacional

• Recursos Humanos

• Cambio organizacional

• Estudios administrativos

• Instrumentos técnicos de apoyo



Dirección Control

• Liderazgo 

• Comunicación

• Motivación

• Grupos y equipos de trabajo

• Manejo del estrés y conflicto

• Información y tecnología

• Toma de decisiones

• Creatividad e innovación

• Naturaleza

• Sistemas

• Niveles

• Proceso

• Áreas de aplicación

• Herramientas

• Calidad



Elementos específicos

• Objetivos

• Políticas

• Procedimientos

• Programas

• Sistemas

• Proyectos

• Coordinación

• Comunicación

• Proveedores

• Almacenes e inventarios

• Servicios Generales

• Distribución del espacio

• Adquisiciones

• Importaciones

• Recursos humanos

• Recursos financieros y

contabilidad



Elementos específicos…

Producción

• Comercialización

• Investigación y Desarrollo

• Calidad

• Servicio a Clientes

• Asesoría interna

• Asesoría externa



Fuentes de estudio

Instancias internas y externas a las que se recurre para captar la información 

que se registra en los papeles de trabajo del auditor.

• Internas

• Externas



Internas

Órganos de 
gobierno

Órganos de 
control interno

Socios

Niveles de la 
organización

Comisiones, 
comités y grupos 

de trabajo

Sistemas de 
información



Externos

Normativas

Organizaciones 
análogas

Organizaciones 
líderes

Organismos 
nacionales

Redes de 
información

Proveedores

Clientes o 
usuarios



Investigación Preliminar

Definida la dirección y los factores a auditar, la

secuencia lógica para su desarrollo requiere de un

“reconocimiento” o investigación preliminar para

determinar la situación administrativa de la

organización. Esto conlleva la necesidad de revisar

la literatura técnica y legal, información del campo

de trabajo y toda clase de documentos

relacionados con los factores predeterminados, así

como el primer contacto con la realidad.



Preparación del proyecto de auditoría

Recabada la información preliminar, se debe proceder a seleccionar la necesaria 

para instrumentar la auditoria, la cual incluye dos apartados: propuesta técnica y 

programa de trabajo.



Propuesta técnica
Naturaleza Tipo de auditoría que se pretende realizar

Alcance Áreas de aplicación

Antecedentes Auditorías anteriores

Objetivos Logros que se pretenden alcanzar con la auditoría

Estrategias Acciones a realizar para el desarrollo de la auditoría

Justificación Necesidad de instrumentarla

Acciones Actividades necesarias para su ejecución

Recursos Requerimientos humanos, materiales, tecnológicos

Costo Estimación global y especifica de recursos

Resultados Beneficios que se esperan obtener

Información 

complementaria

Material e investigación



Ejemplo

Propuesta técnica Auditoría al área de compras

Naturaleza operativa

Alcance choferes, proveedores

Antecedentes auditorías anteriores a esta área 

Objetivos: Encontrar posibles discrepancias en los pagos realizados a los proveedores, facturas, 

órdenes de compra, presupuestos. Determinar si se han seguido las políticas y 

procedimientos dentro del departamento de compras para garantizar que no haya ocurrido 

ningún fraude Revisar que todas las decisiones se tomaron teniendo en cuenta los mejores 

intereses de la organización y que los proveedores recibieron un trato justo

Estrategia Hacer una comparativa entre el presupuesto otorgado por el departamento de finanzas, 

contra las facturas y tickets de todas las compras Revisar la actividad de los repartidores 

durante los últimos 6 meses



Justificación: Evitar el retraso o desabasto en materia prima que pueda ocasionar retrasos en producción 

Evitar el mal manejo del recurso económico, ya sea adrede o por falta de conocimiento 

Evaluar la eficiencia con que se maneja este recurso Evitar el nepotismo, revisando la 

calidad y el origen de los proveedores Evaluar la rentabilidad de las políticas

Acciones: Revisar las políticas que se tienen para los contratos con proveedores

Revisar el sistema de logística utilizado para surtir materia prima Revisar los principios, los aspectos 

legales y éticos de las compras Revisar las órdenes de compra y el presupuesto asignado 

Recursos: Contador

Encargado del departamento 

Manual de políticas del departamento 

Benchmarking 



Costos: Honorarios de los auditores $12,000 

Papelería $300

Medios de comunicación $500

Viáticos $2,000 

Benchmarking $6,000 

Resultados Reducción de pérdidas monetarias 

Mejoramiento de la imagen de la empresa

Cumplimiento de las leyes 

Mejoramiento de las relaciones con proveedores



Programa de trabajo
Identificación Nombre del estudio

Responsable Auditor a cargo de su implementación

Áreas Universo bajo estudio

Clave Numero progresivo de áreas, programas o proyectos

Actividades Pasos específicos

Fases Definición de orden secuencial

Calendario Fechas asignadas para el inicio y término de cada fase

Representación gráfica Descripción de las acciones en imágenes o cuadros

Formato Presentación y resguardo de avances

Reportes de avance Seguimiento de acciones

Periodicidad Tiempo dispuesto para informar avances



Ejemplo



Asignación de responsabilidad

• La organización designará al auditor y equipo de auditores quien como

responsable recaerá en el titular.



Capacitación

• Una vez definida la responsabilidad se debe capacitar a la persona o equipo

designado, para preparar la aplicación e instrumentación de la auditoría, se

debe dar a conocer a este personal la calendarización de actividades,

documentos, inventario estimado de información, forma de reportar,

mecanismos de coordinación y reportes establecidos.



Actitud

• La labor de investigación debe hacerse sin prejuicios u opiniones

preconcebidas por parte del auditor.

• Amable

• Discreto



Diagnóstico Preliminar

En esta fase, se debe precisar

claramente los fines susceptibles de

alcanza, los factores que se van a

examinar, las técnicas a emplear y la

programación que va orientar el curso

de la acción de la auditoria.



Elementos a considerar

Génesis de la 

organización

Infraestructura Forma de operación Posición competitiva

• Creación de la

organización

• Cambios en su forma

jurídica

• Conversión del

objeto en estrategias

• Manejo de la

delegación de

facultades

• Esquema de

operación

(procesos/funciones)

• Modificaciones a la

estructura

organizacional

• Programación

institucional

• Nivel de desarrollo

tecnológico

• Desempeño

registrado

• Logros alcanzados

• Expectativas no

cumplidas

• Proceso de toma de

decisiones

• Naturaleza,

dimensión, sector y

giro industrial de la

organización

• Competencias

centrales

• Clientes, proveedores

y competidores



Etapa 2. Instrumentación

Etapa en la cual se

seleccionan y aplican las

técnicas de recolección , así

como la supervisión necesaria

para mantener una

coordinación efectiva.



Plan de auditoría

es un plan de acción que documenta qué procedimientos seguirá un auditor para validar

que una organización cumple con las regulaciones de cumplimiento.



Ejemplo



Recopilación de información

Esta tarea debe enfocarse al registro de todo tipo

de hallazgo y evidencias que haga posible su

examen objetivo; de otra manera se puede incurrir

en errores de interpretación que causen retrasos u

obliguen a recapturar la información, reprogramar

la auditoria o, en su caso, a suspenderla.



Técnicas de recolección

Para recabar la información requerida en forma ágil y ordenada, se puede

emplear alguna, o una combinación, de las siguientes técnicas.



Técnicas

Investigación 
documental

Observación 
directa

Acceso a redes 
de información

Entrevista

Cuestionarios

Cédulas



Fuentes básicas
Normativa Administrativa Mercado Ubicación geográfica

• Acta constitutiva

• Ley que ordena la creación 

de la organización

• Reglamento interno

• Reglamentación específica

• Tratados y convenios

• Decretos y acuerdos

• Normas (nacionales e 

internacionales)

• • Oficios circulares

• Organigramas

• Manuales administrativos

• • Sistemas de información y 

certificación

• Cuadros de distribución del 

trabajo

• Estadísticas de trabajo

• Plantilla de personal

• Proyectos estratégicos

• Inventarios de mobiliario y 

equipo

• Indicadores financieros y de 

gestión

• Estudios de mejoramiento

• Auditorías administrativas 

previas

• Áreas

• Población

• Ingresos

• Factores limitantes

• Comportamiento de la 

demanda

• Situación actual

• Características

• Situación futura (proyectada)

• Comportamiento de la 

oferta

• Situación actual

• Análisis del régimen de 

mercado

• Situación futura (previsible)

• Determinación de precios

• Localización

• Orden espacial interno

• Características del terreno

• Cercanía con el mercado 

(clientes y proveedores)

• Distancias y costo de 

transporte

• Alternativas de conexión 

con unidades nuevas

• Justificación en relación al 

tamaño y procesos



Fuentes básicas
Estudios financieros Situación económica Comportamiento del consumidor

• Recursos financieros para inversión

• Análisis y proyecciones financieras

• Programas de financiamiento

• Evaluación financiera

• Creación de valor

• Sistema económico

• Naturaleza y ritmo del desarrollo de

la economía

• Aspectos sociales

• Variables demográficas

• Relaciones con el exterior

• Cultura

• Estratos sociales o nivel

socioeconómico

• Grupos de referencia y convivencia

(baby boomers, generación x y

generación y)

• Familia

• Ciclo de vida del consumidor

• Factores internos de infl uencia

(percepción, aprendizaje y

motivación)

• Proceso de compra (necesidad

sentida, actividad previa, decisión y

sentimiento posterior)



Observación directa

• Este recurso que puede ser empleado por los auditores consiste en la revisión

del área física donde se desarrolla el trabajo de la organización, para conocer

las condiciones laborales y el clima organizacional imperante



Acceso a redes de información

El acceso a redes, entre otras, intranet, extranet o query, permite detectar

información operativa o normativa de clientes, socios, proveedores, empleados,

organizaciones del sector o ramo, lo que, a su vez, facilita el intercambio

electrónico de datos y mantener una relación interactiva con el entorno.



Entrevista

Esta técnica consiste en reunirse con una o varias personas y cuestionarlas

orientadamente para obtener información. Este medio es posiblemente el más

empleado y uno de los que puede brindar información mas completa y precisa,

puesto que el entrevistador, al tener contacto directo con el entrevistado,

además de obtener respuestas, puede percibir actitudes y recibir comentarios



Cuestionarios

Estos instrumentos, que se emplean para obtener la información deseada en

forma homogénea, están constituidos por series de preguntas escritas,

predefinidas, secuenciadas y separadas por capítulos o temática específica, con

el propósito de que muestren la interrelación y conexiones lógicas entre las

diferentes áreas y rubros para que en conjunto brinden un perfil completo de la

organización.



Ejemplo



Cédulas

Estas herramientas se utilizan para captar la información requerida de acuerdo

con el objeto y alcance de la auditoría. Están integradas por formularios cuyo

diseño incluye casillas, bloques y columnas que facilitan la agrupación y división

de su contenido para su revisión y análisis, amén de que abren la posibilidad de

ampliar el rango de respuesta.



Investigación documental



Cédula de observación



Ejemplo



Medición

• Es la evaluación de los hechos

en función de los indicadores

de proceso administrativo y de

los elementos que lo

complementan.



Papeles de trabajo

• Son los registros en los que se describen las técnicas y procedimientos

aplicados, las pruebas realizadas, la información obtenida y las conclusiones

alcanzadas.



Contenido

1. Identificación de la auditoría

2. Proyecto de auditoría

3. Índices, cuestionarios, cédulas y resúmenes de trabajos realizados

4. Indicaciones de las observaciones acerca del desarrollo del trabajo

5. Ajustes realizados durante la ejecución

6. Lineamientos recibidos por áreas o fase de aplicación

7. Reporte de posibles irregularidades



Evidencia

Representa la comprobación fehaciente de los hallazgos durante el ejercicio de 

la auditoria.

• Física

• Documental

• Testimonial

• Analítica



Supervisión del trabajo

Para tener la seguridad de que se sigue y respeta el programa aprobado, es

necesario ejercer una estrecha supervisión sobre el trabajo que realizan los

auditores, delegando la autoridad sobre quien posea experiencia, conocimiento

y capacidad.



Etapa 3. Examen

• Consiste en dividir o separar los elementos componentes para conocer la

naturaleza, las características y el origen de su comportamiento.



Propósito

• Aplicar las técnicas de análisis procedentes para lograr los fines propuestos

con la oportunidad, extensión y profundidad que requiere el universo sujeto a

examen, y las circunstancias específicas del trabajo, a fin de reunir los

elementos de decisión óptimos.



Etapa 4. Informe

• Al finalizar el examen de la organización, es necesario preparar un informe,

en el cual se consignen los resultados de la auditoria; identificando

claramente el área, sistema, programa, proyecto, etcétera, auditado, el objeto

de la revisión, la duración, alcance, recursos y métodos empleados.



Aspectos operativos

• Antes de presentar la versión definitiva del informe, es necesario revisarlo en

términos prácticos, partiendo de las premisas acordadas para orientar la

acción que se llevaron a cabo en forma operativa.



Tipos de informes

La variedad de alternativas para presentar los informes depende del destino y

propósito que se les quiera dar, amén del impacto que se busca en su presentación.

Atendiendo a estos criterios, los informes más representativos son:

• Informe general

• Informe ejecutivo

• Informe de aspectos relevantes



Ejemplo





Propuesta de implantación

La implantación de las recomendaciones constituye el paso clave para impactar

en forma efectiva a la organización, ya que constituye el momento de

transformar las propuestas en acciones específicas para cumplir con el

propósito de la auditoria.



Métodos

Existen varios métodos de implantación:

• Instantáneo

• Proyecto piloto

• Implantación en paralelo

• Implantación por aproximaciones sucesivas

• Combinación de métodos



Fases

Preparación 
del programa

Integración 
de recursos

Ejecución 
del programa



Presentación del informe

• Una vez que el informe ha quedado debidamente estructurado, el responsable de la

auditoria convocará al grupo auditor para efectuar una revisión de su contenido: en

caso de detectar algún aspecto susceptible de enriquecer o clarificar, realizará los

ajustes necesarios para depurarlo.

• La presentación del informe debe realizarse con el apoyo de equipos de cómputo,

láminas y material audiovisual.



Etapa 5. Seguimiento

• Las observaciones que se producen como resultado de la auditoria deben

sujetarse a un estricto seguimiento, ya que no sólo se orientan a corregir las

fallas detectadas, sino también a evitar su recurrencia.

• En este sentido, el seguimiento no se limita a la determinación de

observaciones o deficiencias, a sino a aportar elementos de crecimiento a la

organización



Qué implica?

Verificar la implementación 
de las acciones o 
recomendaciones

Toma de decisiones
Nuevo informe de cómo se 

atendieron
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