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ltlTROOUCC?Of~ 

Tomando en cuenta la gran 1rnportanc1a que tiene la 

Aud1torfa Administrativa dentro de las empresas de nuestro ~ 

pafst es de v1ta1 importancia que la Auditorfa Administrati~ 

va funcione de una manera eficiente. to que hace muy necesa­

rio que la programac16n de la Audftor1a Admfn1strattva sea 

de manera periódica para que permita mar1tener a la empresa 

en su punto m!ximo en cuanta a la uti11tacl6n de todos sus 

recur-sos, 

El objetivo de la 1nvestt9aci6n es dar a conocer 

la Importancia oue tiene para la dirección de las empresas 

en nuestro Pafs, el establecer periódicamente, como mecanis­

mo de control del proceso administrativa, la Auditoria Adrnl­

nfstratlva; dichas auditorias detect.in ciertas fallas y posJ 

bles problemas en la organización. señalando alternat1vas de 

solución. 

El auditor raali:a este trabajo baslr1dase en un -­

plan concreto llamado orograma de Auditorfa Administrativa. 

El orogramar la Auditorfa Administrativa tiene una 

gran Importancia, ya Que, si no es el indicado por la organi 
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zaci6n está no obtendl"4 los rasul ta dos reaueridos. 

Lo anterior fue lo ciue me motlv6 a l"ealtzar una in. 
vesti9ación para demostrar de una manera mas espec1fica como 

controlar o manejar una Auditoria Admfnlstrativa dentro de -

una empresa para obtener un óptimo rendimiento de sus recur­

sos; sin olvidar oue la Audftorfa debe proqramarse perfodlcA 

mente para obtener los resultados esperados . 
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CAPITULO 

HISTORIA OE LA AUDITORIA ADMlHISTRATlVA 

• DEFittlCIOH DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

Se han dado muchas definiciones de Auditoria Admi­

nistrativa, pero a mi parecer; por la investigación que lle­

v~ a cabo, la .más completa es la de Fabián Martfnez Ville--­

gas. 

OEFIHICIOH. La Auditoria Administrativa es un exa 

men metódico y ordenado, periodicidad en los objetivos de la 

empresa, de su estructura orgánica, de la utilización y par­

ticipación del elemento humano. A fin de enfocar sobre he-­

chos investigados. 

Analizando los elementos que comprende la defini--

ción: 

Exdmen metódico y ordenado: Estudio detallado pa­

ra conocer lo que se resulta de una situación. revisando ca-

da elemento del proceso administrativo. En base a los pri~ 

cipios establecidos universalmente de manera ordenada. 

PERIODICIDAD: Hecesidad de realizarse por lo me--
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nos cada año. 

OBJETIVOS: Son el principio y el fin de toda ac--­

c1ón administrativa. 

INFORMACION SOBRE LOS HECHOS: Se emite un informe 

de todo el estudio ya que con ello se concluye la Auditoria­

.1\dmi nis tra ti va. 

A) ANTECEDENTES HISTORICOS. 

Conocer un poco de la historia acerca de la Audit2_ 

ria Administrativa. es un elemento que nos va a ayudar a en­

tender mejor la naturaleza de la misma. 

Los negocios antes de la segunda guerra mundial t~ 

nian una administración un tanto fácil para sus propietarios. 

se podian incrementar sus utilidades con el simple hecho de­

aumentar el precio de venta, ya que. los mercados eran am--­

plios, la competencia no era muy exigente y la situación en­

lcs negocios era fácil para una buena administración. 

la evolución de los negocios y su ambiente propi-­

ciaron la aparición de factores que determinan un cambio ra­

dical en cuanto a la administración de los mismos. Entre d.!. 
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chos factores se pueden citar: aumento de nuevas empresas. -

diversificación de nuevos productos. la evolución de la tec­

nologia, el estado empezó a tener una influencia sobre los -

negocios y la competencia se hizo cada vez mayor. 

Esto representa un reto para las empresas y sus a4 

ministradores, es aquí donde la Auditoria Administrativa ha­

ce su aparición; buscando en los negocios el eliminar despe~ 

dicios y deficiencias, además de proporcionar la solución p~ 

ra estos problemas, también enfatiza los puntos fuertes de 

la empresa y como consecuencia incrementa sus utilidades. 

Primeramente la Auditoria era manejada solamente -

por contadores y recibia el nombre de Servicios Administratl 

vos, posteriormente se le da el nombre de Auditoria Opcional, 

siendo ya un área que también manejaban los administradores. 

En la actualidad se le llama Auditoria Administrativa y es -

manejada por especialistas en varios campos: economistas, Li 

cenciados en Administración y Contadores P~blicos. 

Lo que hoy conocemos como Auditoria Administrativa 

nace a raiz de la segunda guerra mundial, los negocios que -

surgen durante esta y algún tiempo después, eran bastante --
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producttvos, ya que, su desarrollo y los resultados obteni-­

dos reflejaban una situación benigna para los negocios. 

En aquella época la Audttoria Administrativa sola­

mente se enfocaba a el area contable, posteriormente, o a -­

como fue transcurriendo el tiempo, se le comen~ó a dar una -

mayor importancia al proceso administrativo. 

Antes de la Segunda Guerra Mundial los negocios -­

eran relativamente pequeños; por lo tanto era muy facil el -

manejo de ellos. Dado, que no se necesitaba mucha atención-

a los negocios, ya que, cada uno cubrta una Srea diferente -

eran de atractivo desarrollo y de buenos resultados, por lo­

tanto se consideraba aue eran bondadosos al incrementar sus-

utilidades facilmente. En aquel ttemoo, los mercados eran -

muy amplios, lo que hacia que a\can=aran el logro de sus ob­

jetivos muy raptdamente, como conesuencua de ta falta de co~ 

petencia, ruesto que solo e~istian muy pocos negocios en el­

mismo ramo. 

Después de la Se9und¡¡ Guerra ?-lunaial, la ·1ida se 

comienza a dificultar y a limit<1.rse p¡¡ra el control de las 

empresas, el principal problema fue la reducción de los cos­

tos, que hizo pensar seriamente, a lo que hoy es la Audito-· 

ria Administrativa, para mejorar la organización y llevarla-
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a un enrfquecfmfento. 

No solamente la reduccfón de los costos fue el únl 

co problema, sino que también surgieron serias complfcacfo-­

nes en las empresas, ya que surgió una mayor competencia y -

nuevas tecnologias, que hicieron que se redujeran en una ma­

nera muy notable Tas ventas en las empresas. 

Otro de los factores que provocaron problemas se-­

rios problemas a las empresas, fueron las limitaciones por­

parte del gobierno, ya quei:mpfezañ a poner reglas, requfsi---

tos, etc .• para los negocios. A raiz de todo lo anteriorme~ 

te mencionado, se le empieza a dar una gran imoortancia al -

estudio del proceso administrativo, para empe;::arlo a allcar­

dentro de las empresas y asi obtener un miximo rendimiento 

de los recursos con los que cuenta toda organización. 

C) QUIENES CONTRIBUYERON Ell EL NAC!MIE~TO CE LA AUDITORIA -· 

ADMHIISTRATT'/A. 

La Auditoria Admintstra:iu3 surgió a travis de la­

contrfbucfón de varios maestros, a continuación mencionaré -

algunas de las aportaciones mas importantes que nos han leg:!._ 

do a través de sus diversas teorfas. 
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En el año de 1925. nace la teroia de Henry Fayol,­

que piensa en un método para uttlizar el proceso administra­

tivo, para revisarlo dentro de la empresa. 

James Me. Hinsey en el año de 1935-1940, puensa en 

una auditoria en la que la propia empresa la realizar& de 

una manera periódica. 

De la Segunda Guerra Mundial en adelante, se cono­

cen los términos de Auditoria Administrativa. Al inicio la­

realizan contadores y la denominan Servicios Administrativos. 

En el ano de 19d8, Arthur Kent publicá articules -

en el perfodico sobre ~uditoria de Operaciones. 

Uno de los primeros programas de Auditoria Admini~ 

trativa fué desarrollado por el American lnstitute of Mana-­

gement fundado y operado por Jackson Marttndell en el ano -­

de 1950. Aunque este ~rabajo temprano puede ser tachado de­

un alto grado de subjetividad, est3n orientados a los inver­

sionistas, se enfocó a una e~aluación ~eneral de la Adminis­

tración y a los resultados que puedan esperarse de una admi­

nistración efectiva. 

En 1955 Larke A. G. ~lantea la necesidad de llevar 
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a cabo auto-auditorias para peque~as empresas a fin de eva-­

luar su forma de operar. 

Otro acercamiento a .la Auditoria Administrativa -­

fue realizado por William Greewood, dicho estudio aunque no­

dada, no implicaba ningún criterio estandar pero que es bue­

no y eficiente su intento ayudaba a la gerencia a obtener -­

un análisis exhaustivo de si misma y de su manera de adminf~ 

trar. En 1962 William P. leonard realizó un estudio comple­

to de la Auditoria Administrativa, trata de los metodos para 

iniciar, organizar, interpretar y presentar una revisión ad­

ministrativa, lo cual es una aportación muy valiosa. 

En 1975, Keith D. y 3loo:nstrom R., exponen que las 

Auditorias Administrativas se han desarrollado con los años­

como una forma de evaluar la eficiencia y eficacia de varios 

sistemas de una organización, desde la responsabilidad admi-

nistrativa hasta la social. la Auditoria externa. se usa --

principalmente para propósitos de la planeación, puede abar­

car características como: a} inves:i~ar empresas para posl-­

bles funciones o adquisiciones, ~¡ determinar la soliC:e: de­

un proveedor principal, c) averiguar puntos di!biles y fuen-­

tes de una empresa competidora para explorar, mejorar las -­

ventajas competitivas de la propia empresa. 
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Clark C. Abt; en 1977 presenta una ~erspectiva so­

bre el conocimiento de la medición de la conducta social de­

las empresas, Los conceptos de la Auditoria Social abarcan­

la responsabilidad social, medición del comportamiento audi­

torias sociales en decisiones administrativas, implantación­

de la Auditorta. 

Whit More G.M .• en 1980 expone que la Auditoria A! 

ministrativa ha sido utilizada para asistir a funcionarios -

públicos con gerentes de empresas privadas. Aborda princi-­

palmente el uso de esta técnica en ámbito del gobierno expo­

niento estrategias y pasos en la conducción de una Auditoria 

Administrativa, sus ventajas y cuatro casos. 

Spencer Hayden, en 1983 expone las necesidades de­

evaluar los procedimientos administrativos y aplicar correc­

ciones para lograr una mSxima eficiencia en el futuro. Oe-­

sarrolla el procedimiento de la Auditoria, trata el tema de­

la consultoria 3dm1nistrativa con detalle. La Auditoria Ad­

ministrativa la enfoca dentro de las ~ecnicas para el cambio 

organiz3cional. 

Robert J. Thierauf, en 1984, trata la Auditoria -­

Administrativa como una técnica para evaluar las Sreas oper~ 

cionales de una organi:ación desde el punto de ~tsta admini~ 
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trativo. 

Estas son algunas de las aportaciones dadas a la -

Auditoria Administrativa. a través de los tiempos. 

O) LOS PRIMEROS ESCRITOS SOBRE LA AUOlTORlA AOHittlSTRATIVA. 

En 1945, nacen los primeros escritos sobre Audito­

ria, proporcionados por el Instituto de Auditores Internos.­

permitiendo que por medio de estos escritos la gente se for­

me un criterio mas amplio sobre· la Auditorla Adm1nistrat1va­

y con ello se hagan las primeras comparaciones en el área. 

En 1950, Jackson Martin de M., como ya dijimos an­

teriormente. fundador de la American Institute of Management, 

publica su obra Apreciación de la gerencia para ejecutores -

e inversionistas. 

En 1964, Cadmus y Bradford, trabajadores incansa-­

bles dentro del lnsti:uto de Auditores Internos (:1.Y.), Cad­

mis plantea una variedad de auditor~a denorntnada ~Auditoria-

Operativa. 

tt.Y. 

Publican su obra OPERATIONAL AUOITIHG HAllDBOOK,-

Rigg F.J., en 1968, autor brit6nico desarrolla en-
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su país un enfoque moderno de la auditoria administrativa. -

cuya aplicación en Gran Bretaña se ha extendido mucho, publ.i 

ca su obra THE MANAGEMEtlT AUOlT, • THE lNTERNAL AUDITOR. Ta~ 

bién en ese .mismo año John C. Burton, plantea la importancia 

de estudiar cuál sera la indole de la auditoria administrat.i 

va y el grado de calificación del auditor. Exhorta a reali­

zar un esfuerzo por construir un marco total para la audito­

ria administrativa. John Burton "AUDITORIA ADMltlISTRATlVA", 

THE JOURllAL OF ACCOUtlTAtiCY. fl. Y. 1968. 

En 1969, Langerderfer H. Q. y Robertson J.C.; es-­

tos autores exploran brevemente el problema de definición y­

la cuestión de una exposición detallada de la aÚditoria adml 

nistrativa y proponen una estructura teórica capa extender­

la función de auditoria para abarcar auditorias independien­

tes de la dirección superior. Publican su obra de interesa!!. 

te tema: ESTRUCTURA TEORICA PARA AUDITORIAS ItlDEPEtlOIEtlTES -

DE LA GERE!ICIA. 

Eduard tlorbeck F. tcoordinador) proporciona en ---

1970, la base para entender los asaectos generales de esta -

tecnica de Auditoria Administrativa, la obra AUDITORIA ADMl­

tllSTRATlVA, es un compendio de temas abordados por varios ei 

pecialistas, donde se analizan fundamentos de esta tecnica y 

areas funcionales, es una obra muy interesante. 
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E) NAClMIEllTO DE LA AUDITORIA ADMlfllSTRATIVA EN MEXICO. 

La Auditoría Administrativa, se tnició en nuestro· 

país en el año de 1959. por medio del Banco de Mtlxico, a tr.! 

vés de su departamento de Investigación [ndustrial. publ ici5-

e1 libro de Análisis Factorial para introducir la Auditorfa­

Adrninistrativa y saber los factores internos y externos que­

afectan a la empresa. 

Los investigadores del Sanco de México, señores -­

Alfred W. Klefn y llathan Grabinky, han perfeccionado el rnót2 

do conocido como análisis factorial. Este sistema tiene un­

enfoque económico y pretende realizar estudios de empresas.­

industriales y sectores econOmicos. El anjlisis contiene -­

una definición de los conceptos y a través de una cuantiflc_! 

c1ón busca evaluar ta productividad. Su limitación princi-­

pal consiste en que omite diversos aspectos administrativos. 

El Contador Pab11co y Licenciado en Administración 

de Empresas Manuel D. Azaola, dedicó su tesis recepciona1 en 

la licenciatura a la revisión del proceso administrativo. 

La in·1esti9ación perfeccionó el análisis factorial sobr'e to· 

do en lo relativo at énfasis administrativo. 

Otro profesor mexicano. Roberto Maclas Pineda, ca~ 
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centr5 su esfuerio en los cuestionarios que analizan el pro­

ceso administrativo. segOn el mencionado profesional; planeA 

ción, organización, dirección y control~ Este trabajo con-­

tiene ángulos interesantes y constituye otra contribución en 

esta área de conocimientos. 

Finalmente, José Antonio Fernandez Arenas, propone 

la realización de la Auditoria Administrativa, combinando un 

análisis de los objetivos, de los recursos y del proceso ad­

ministrativo. 

La aplicación formal de la Auditorfa Administr~ti­

va en Mé~ico, data del año de 1970 y se considera que esta -

materia tiene un gran futuro dentro de las empresas mod~rnas 

de nuestro pais. 
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CAPITULO JI 

IMPORTANCIA DE LA AUOIT.ORIA AOMlflISTRATIVA. 

La razón principal para llevar a cabo una Audito-­

ria Administrativa. es la necesidad de detectar y superar -­

las deficiencias administrativas existentes y los problemas­

operacionales que acarrean en las operaciones en su etapa de 

realización, La Auditoria Administrativa representa un enf~ 

que mas positivo. con la mirada hacia adelante. que evalúa -

la forma en que la gerencia cumple con los objetivos traza-­

dos por la organización, su efectividad en la planeación, o~ 

ganización, dirección y control, de las actividades de la o~ 

ganización y lo apropiado de las decisiones de la gerencia 

respecto a los objetivos a largo plazo de la organización. 

Es de vital importancia, porque también puede de-­

tectar los problemas administrativos y las dificultades ope­

racionales que se relacionan con la empresa antes de que es­

tos sucedan, 

Otro importante beneficio de la Auditoria Adminis­

trativa, es que nos sirve como herramienta administrativa p~ 

ra auxiliar a la organización en el cumplimiento de los obj~ 

tivos deseados, ya que gran parte de los fracasos en los ne­

gocios son causados por una pobre administración. 
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En términos generales. la auditoria adm1nistrativa 

nos proporciona una evaluación cuantificada de la eficienc1a 

con la que cada órgano de la instituc16n desarrolla sus fun­

ciones administrativas y las diferentes etapas del proceso -

administrativo. En otras palabras, nos presenta un panorama 

administrativo general de la institución auditada y señala -

aquellas áreas cuyos problemas exigen una mayor atención de­

parte de la dirección del organismo. 

A) ASPECTOS QUE ANALIZA LA AUDITORIA AOMlNISTRATlVA. 

La Auditoria Administrativa es un instrumento def! 

nido para el continuo análisis de los métodos y el desempeño 

en todas 1 as áreas de l.a empresa. 

Los elementos en los métodos de administración y -

operación que exigen una constante vigilancia, análisis y -­

evaluación. son los siguientes: 

a) Objetivos. 

bl Políticas. 

c) llormas. 

d) Procedimientos. 

e) Sistemas de control. 
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A continuación, mencionaré los puntos más relvan-­

tes de cada uno de los elementos anteriores. 

a) OBJETIVOS: 

Una de las mayores deficiencias en numerosas empr!!. 

sas es la que la administración no da pJeno cumplimiento a -

los principios de la organización. 

En muchas empresas, las deficiencias se descubrf-­

rán por Ta falta de una completa y clara estipulación de ob­

jetivos y la carencia de Tos detalles necesarios para el de­

senvolvfmfento de planes razonables, encaminadoS al logro de 

las metas fijas. 

Antes que el auditor pueda valorar la eficiencia -

de una operación, es necesario entender bien los planes y o~ 

jetfvos generales de la empresa, por eso se debe de tomar en 

cuanta y comprender lo siguiente: primeramente hay que def! 

nfr lo Que se entiende por objetivo. Un objetivo es una meta 

que se dija, requiere de un campo de acción definida y sugie­

re la orientación para Jos esfuerzos de un dirigente. Requi!!. 

re de recursos materiales, técnicos y humanos. Para poder 

ser alcanzados es necesario que se lleve a cabo el proceso 

administrativo. 



las caracterfsticas de los objetivos también se d~ 

ben de tomar en cuenta para una mejor comprensión de los mi~ 

mas. Son las siguientes: 

1) Predeterminado: necesario establecerlo para sa­

ber a donde nos dirigimos. 

2) Debe de ser enunciado: Declararlo por escrito. 

para evitar confusiones. hacer comparaciones entre ellos pa­

ra poder derivar así los objetivos secundarios. 

3) Los objetivos son también llamados prioridades, 

y por lo tanto se refleja una dualidad: 

3.1.) Debe de ser factible de alcanzar, segun con­

los recursos con lo que se cuentan; debe de ser a su vez di­

ficl para que represente un reto para todos sus componentes. 

3.2.) Es el princioio y el fin de toda acción adm! 

nistrativa; principio por que se establece dentro de la pla­

neación, ¡fin oor que al alcan:arlo culminan los esfuerzos­

realizados. 

los puntos que tenemos que tomar en consideración­

para fijar objetivos claros y precisos son los siguientes: 
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l) los objetivos generales deben de apoyar a los -

parciales o secundarios y viceversa. deben por lo tanto es-­

tar interrelacionados mutuamente. el general es la suma to-­

tal de todos los objetivos. 

2) Deben de ser jerarquizados, para saber que es -

lo más relevante sin restar importancia a los demás. 

3) Se debe tomar en cuenta los factores externos -

como son: disposición gubernamentales. descontinuación de la 

materia prima, etc. 

4) Deben de ser revisados periódicamente, para ha­

cer revisiones, evaluaciones y correcciones que fueran nece­

sarias. 

Los auditores deben de tener muy en cuanta ciertos 

aspectos al momento de examinar los objetivos. 

I) Debe de realizar entrevistas a los directivos -

para que determinen que es Jo que pretenden logrJr. 

2) Se debe de elaborar un listado con los objetf-­

vos que se comprenden y los que no. 
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J) No olvidar el hacer anotaciones de las entrevi~ 

tas, impresiones y observaciones y no dejarlo a la memoria -

por que puede haber detalles importantes. 

4) Establecer como se formulan, revisan y aprueban 

los objetivos, asi como si existe comunicaci5n, partfcipa~-­

ci5n e iniciativa de los empleados. 

b) POLJTICAS. 

Las politicas son esenciales para una administra-­

ción eficaz, es por eso que debemos comprender y entender 

lo que significa una política. Una política es 11na orienta-

ci5n verbal, implicita o escrita que fija la frontera propo~ 

cionada por los limites y la direcci5n general, en la cual -

se desenvuelve la acción administrativa. Es implicita cuan-

do formalmente no se ha establecido, pero se ha estandariza­

do a través del contacto humano y sus comentarios. 

Las po11ticas dadas a conocer oor escrito y comun! 

cadas debidamente sirven oara unificar y coordinar a toda la 

organización. También éstas deben de ser de una manera din! 

mica. ya que éstas van a cambiar de acuerdo a las condicio--

nes que afecten a la empresa. Deben de tener integraci5n --

con las demás áreas funcionales, ya que las ooliticas gener~ 
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les son la suma de todas las departamentales. asl como tam-· 

bién deben de ser flexibles para poder ser adaptadas de --·­

acuerdo a las circuntancias. Otro aspecto muy importante es 

que la polltica esté claramente expuesta. para que sean com­

prendidas por quienes deben de acatarlas, para ast poder-"­

evitar conflictos, mala aplicación y confusiones. 

Al cotejar políticas, el auditor tomará en cuenta­

la totalidad de los elementos que incurran; por ejemplo: La 

evaluación de la politica de ventas involucrará calidad, di­

se~o. estilo, número y variedad de productos. 

Es muy importante el poder diferenciar una oollti­

ca de una regla porque con frecuencia surgen confusiones al-

respecto. A continuación se mencionan sus diferencias. 

ción. 

l) La politica es flexible y se puede hacer excep· 

La regla es inflexible, no se puede pasar por alto, y 

de su violación deriva la sanción. 

2) la pol\tica tiende a señalar los criterios gen~ 

rales que tienden a orientar la acción, pero no son aplica-· 

bles si el jefe no toma una decisión, en el campo que esa p~ 

litica deja a su criterio. la regla no deja campo de elec-­

ción solo permite analizar si el caso concreto, se encuentra 
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o no comprendido dentro de la regla que se le impone. 

c) PROCEDIMIENTOS. 

Un procedimiento es una serie de tareas que forman 

el orden cronólogico y la manera establecida de ejecutar el­

trabajo que debe hacerse. como ejecutarse, cuando y quien d~ 

be de realizar el trabajo. 

Los procedimientos son estables y flexibles; esta­

bles por que otorgan firmeza al curso establecido, el cual -

solo sufrirá cambio cuando se presenten modificaciones fund~ 

mentales, los factores que afectan la operación del procedi­

miento; y flexibles ya que se pueden modificar en caso de -­

crisis o emergencias, demandas especiales o ajustes para co~ 

diciones temporales. 

Al examinar cualquier procedimiento, el auditor d~ 

be tener en cuenta su propósito y su forma y decidir sobre 

sus méritos respecto a la forma en que sirve a la empresa. 

Un procedimiento eficiente puede resultar costoso y entorpe­

cer operaciones. 

Lo que importa es cerciorarse de que el procedi--­

miento esté proyectado de forma que se obtengan los resulta-
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dos deseados. debe determinarse lo que se está haciendo, dóa 

de, cómo, cuándo y por quién; cada paso individual en el pr~ 

ceso debe ser estudiado y evaluado. 

d) SISTEMA DE COUTROL. 

Los sistemas de control son medios por los cuales­

se vigilan las operaciones o actividades que se realicen en­

la empresa se apeguen lo más posicble a los planes o normas­

preestablecidas para producir hasta donde sea posible las d~ 

rivaciones de entre lo que se intenta obtener y lo que real­

mente se obtiene. 

El control deficiente puede ser el resultado de -­

errores en los registros y procedimientos, de una falta de -

observancia de los sistemas de supervisión o de normas de a~ 

ministración insuficientes, es por eso que la revisión del -

control debe hacerse de acuerdo a lo siguiente: 

1) Las fases del control: 

1.1.) Fijación de la norma: desde que se fija el -

objetivo, fijar el parámetro con el que vamos a comparar los 

resultados. 
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1.2.) Medición de lo realizado: recopilar los da-­

tos para conocer que se lleva a cabo en el área en particu-­

lar y su manera de trabajar sin juzgar. 

1.3.) Evaluación de los resultados: comoarar lo r!t 

copilado contra los fijado con parámetros para saber las si­

tuaciones en la que está. 

1.4.) Corrección de desviaciones: hacer los ajus-­

tes escogiendo una alternativa de solución en caso necesa--­

rio. 

2) Campos de acción. 

2.1.} Cantidad: número de unidades a producir. 

2.2.} Calidad: Eficiencia operativa de la persona­

que desempeíla el puesto, o bien el producto. 

2.3.) Unidad monetaria: Costos, precios, suledos­

y salarios. 

2.4. J Tiempo: El periodo fijado para producir cier_ 

to número de bienes y servicios. 

- 24 -



El auditor debe de tener en cuenta para que exista 

un control eficaz en cualquier actividad, lo siguiente: 

1) El control debe de ejercerse en las funciones -

claves, pero a su vez se debe reflejar en todas las demás -­

áreas. 

2} Debe de manifestar rapidamente cualquier desvf~ 

ción. 

3) Debe de reflejarse en toda la estructura orgán! 

ca, no solo en donde existan problemas. 

4) Debe de ser económico para que justificque la -

inversión; es decir que To que invierte en tiempo y esfuerzo 

se recupere en beneficios. 

5) De fácil comprensión, o sea, que no deben de -­

ser complicados para que todo el personal los pueda entender 

y asi poder llevarlos a cabo. 

El auditor está obligado a efectuar un estudio, -­

tanto de los registros como del procedimiento, y siempre que 

sea necesario, hacer las recomendaciones oportunas para que­

se efectüen revisiones. 
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e) RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES. 

Los recursos humanos, comprende una evluación de 

las prácticas y una revisión para determinar la capacidad, 

aspi como los aciertos y fallas de los empleados, haciéndolo 

por escrito, para posteriores revisiones. Si se refleja la· 

filosofia de la empresa y las relaciones Industriales que se 

lleven a cabo. 

Es importante que los trabajadores conozcan bien · 

los servicios y prestaciones que da la empresa, por ello co~ 

tribuye a elevar la moral de los empleados; asf como Tos 

auditores se encargarán de evaluar y cuidar que.esos servi·· 

cios sean eficientes. 

Los recursos materiales, estan constituidos por c~ 

sas materiales como lo son maquinaria, equipo, edificios, t~ 

rrenos, instalaciones, etc. 

Hay empresas en las que el estado de las instala-­

cienes puede afectar mucho el funcionamiento de ésta y son: 

1) El estado general y el aspecto del equipo nece· 

sarfo para las operaciones. 

2) Determinar si el mantenimiento o conservación -

de los mismos es el propio. 
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Corresponde al auditor vigilar la eficiencia del -

programa de mantenimiento tanto preventivo como correct1vo.­

asf como también evaluar el estado de los recursos materia-­

les para obtener un 6pt1mo resultado. 

B) BENEFICIOS DEL AllALISIS DE LOS OBJETIVOS. 

En este caso los objetivos de la empresa al ser s~ 

metidos a revisiOn en una auditoria administrativa, deberán­

de reflejar el verdadero seguimiento que se está teniendo e~ 

con ellos dentro de la empresa, las metas que se han trazado 

para llevarlos a cabo y que sean comprensibles para todos -­

los que van a participar en su realizaci6n o que' están part! 

cipando en ella. 

Lo anterior nos dará un camino a seguir según los­

resultados obtenidos en dicha Auditoria. 

a) MEJORAR LA ADHilllSTRACION oE:ITRO DE LA EMPRESA. 

En el resultado que arroje la auditoria realizada, 

habrá de reflejarse mcuhas situaciones en que se encontrará­

la empresa, esto dependerá en particular de cada empresa en­

la que ~e realice la Auditoria Administrativa. 
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A continuación se describirán algunos de los pro-­

blemas que se pueden detectar y como se pueden solucionar -­

para el mejoramiento de la administración dentro de la empr~ 

sa. 

*Verificación de los objetivos de la empresa: 

En este caso, podemos encontrar que los objetivos­

pueden ser muy generales o ambiguos. Por ejemplo: ~oesarro-

1 lar una sólida posición financiera''. 

Esto nos dará como resultado, que las oersonas de~ 

tro de la empresa no les encontrarán sentido a los objetivos 

o nos les entenderán. De esto puede surgir el o~e no los s! 

gan o se los siguen la harán a su manera sin importar rendi­

miento, tiempo, casta, etc. 

Para este problema lo que se debe seguir, es vol-­

ver a reescribir los objetivos haciéndolos defin'.dos y mens~ 

rables para que, con 6sto, se hagan comprensibles y se pueda 

trabajar sobre de ellos. 

En este caso, para ejemplificar, se hará de acuer­

do al objetivo que se había enunciado anteriormente, como a~ 
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biguo y muy general. 

Objetivo reinscrito: 

La compañla desarrollará una sólida posición fina~ 

ciera, la cual se medirá en la forma siguiente: 

La proporción entre activo circulante y pasivo ci~ 

culante debe ser al menos de dos a uno y la proporción entre 

las deudas a largo plazo y el capital debe ser no mayor de -

uno a uno. 

En el caso de los objetivos deben de vigilar el 

cumplimiento de éstos, pero también se debe de cuidar que no 

se sature de controles y de supervisión el proceso de ªstos. 

Pues llega, a veces. a convertirse el mismo control en el -­

fin a perseguir, desarrollando, una persona las actividades­

del día, en el llenado de controles, reportes, estadlsticas, 

etc. Sin percatarse que esa no es la actividad principal. 

Por lo tanto, se debe elegir la forma de controlar 

actividades sin ahogar estos con tanta suoervis1ón. un ejem­

plo de cumplir actividades seria por medio de la administra­

ción por objetivos. 
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•Verificación de procedimientos administraviso y­

operativos. 

En una empresa. podemos encontrar que los proble-­

mas de los más comunes son los procedimientos, ya sean admi­

nistrativos u operativos. 

El arraigo en estos problemas pueden ser muchas -­

fuentes: el vicio de 'ª~os de realizar de la misma manera una 

actividad, directivos reacios al cambio, falta de capital. -

e te. 

Como se dijo anteriormente, esto va a 'depender de­

la empresa que se esta a~ditando. de su giro, si es pequefta, 

mediana o grande, si es económicamente solvente, etc. 

Los problemas más comúnes en este aspecto seria: 

el prolongado proceso de una actividad, el prolongado cami-­

nar de un lugar a otro (en oroducción), equioo obsoleto. ma­

teria\ costoso, etc. 

La solución a estos problemas seria el reducir co?_ 

tos, eliminar desperdicios, eliminar pér"didas innecesal'ias ,­

reducir tiempo en caminos de un lugar a otro, evitar demasi~ 

do papeleo, nuevos equipos, etc. 
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*Valuar si se tiene el personal adecuado: 

En una auditoria administrativa se ve, también la­

cantidad y la calidad de los recursos humanos con que se 

cuenta dentro de la empresa. 

De acuerdo a lo que refleja la auditoria, nos pod~ 

mos dar cuenta si tenemos el nOmero adecuado de puestos para 

realización de las actividades en cada nivel. Si se tiene -

al personal adecuado para cada puesto, esto nos indica si -­

desde el reclutamiento, selección, contratación y la misma -

capacitación que se le dá en la marcha al trabajador, es la­

adecuada dentro de la empresa para la selección del perso--­

nal. 

• Correcto funcionamiento de la empresa, departa-­

mento o sección auditada. 

~o todas las auditoria nos van a reflejar malos -­

funcionamientos. malos procesos, co~=os ele~ados, pirdidas -

grandiosas, personal no adecuado. Si no que también nos po-

demos encontrar con que una empresa va por buen ~camino'', -­

desde sus objetivos, estrategias, programas, politicas, pro­

cedimientos, selección de personal, etc. 
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En estos casos lo que resta es facilitar a las pe~ 

sanas que se encuentran en los puestos dirigentes que se ma­

nejen como lo han venido haciendo hasta el momento en que se 

realizó la auditoria administrativa. 

Esta situación es extraña, pero se puede dar, par­

lo general siempre hay algunas sugerencias que hacer por pa~ 

te de los auditores, pues, en casos, puede tenerse mejor vi­

sión desde afuera, con una auditoria administrativa externa, 

que el no quere o no poder ver los errores que se tienen por 

ser parte de la misma empresa. 

b) MEJORAR El MEDIO AMBtE:ITE DE TRABA.JO. 

El medio ambiente de trabajo es otro de los tantos 

puntos que se pueden mejorar a partir de la aplicación de -­

una auditoria administrativa dentro de las empresas. 

A continuación se describirán alguno de los puntos 

que se pueden mejorar dentro del medio a~~iente de trabajo. 

•Una mayor participación entre jefes y subordina­

dos. 

En una empresa, se tiene que hacer, despues de una 
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auditoría adm1nfstrativa algunos cambios. 

En estos cambios se tiene que pedir la part1cipa-­

cfón de todos los involucrados en la empresa, departamento o 

sección, que fué auditada. Esto debido a que si no partici­

pan las personas que se encuentran dentro de los cambios a -

realizar, no se tendrán resultados adecuados. 

Esta participación debe ser constante e integrada: 

que la ayuda surja tanto de jefes a subordinados y vicever-­

sa, además, que sea en armonía y concordante. 

Si se tiene el caso, en que alguno de los lados, -

jefe-subordinado no quiera colaborar, por alguna resistencia 

al cambio, esto se tiene que superar para ooder llegar al ok 

jetivo por el que se hizo la auditoria administrativa. Si -

hubiera diferencias entre jefes y empleados se tratarS de -­

buscar la mejor manera de resolverlos. 

Las buenas relaciones que se aconseja se tengan, -

la har5n los mismos jefes, empleados, supe~visores. obreros. 

etc. 

El cambio abierto de solución y diferencias hará -

que ambas partes ganen. 
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•Trabajo ampliado y trabajo enriquecido: 

Cuando se toma la decisión, de aumentar las activi 

dades en la sección auditada, ya sea por nuevos planes, nue­

vos proyectos o simplemente por hallarse en la necesidad de­

recortar el número de personal que se tenga contratado. Se­

puede llegar a los objetivos, también, enriqueciendo y am--­

pliando el trabajo de las personas involucradas en los cam-­

bios. 

En la ampliación del trabajo se le dará al emplea­

do, actividades adicionales a las que ya tenia, pero esto, -

sin causarla transtornos en sus actividades ya establecidas, 

se cuidara de no sobrecargarlo de trabajo (esto ya fue con-­

templado en la misma auditoría). 

En el enriquecimiento, se hará participe a el em-­

pleado de las decisiones concernientes a las actividades --­

adicionales que se hayan otorgado. 

En este caso, el emple3dO no debe sentir que no -­

se le tomó en cuenta si no que es parte del proceso de cam-­

bio que se está realizando dentro de la empresa. 



Por lo que, se concluye que el enriquecimiento y • 

la ampliación del trabajo no deber ir separadas una completa 

a la otra, puesto que así el empleado sentirá la responsabi­

lidad y al mismo tiempo autoridad para ejercer sus activida· 

des. 

* Condición de la planta fisica. 

En ocasiones. la planta fisica de la empresa puede 

influir e- el rendimiento de los empleados, obreros, etc. 

Se puede encontrar. que no son los procedimientos. 

ni la administración, ni cargas de trabajo lo qUe hace bajo­

el rendimiento de las personas, sino que viene a hacer las -

condiciones de la planta fisica las que atrofian el trabajo, 

puede existir muchas causas en este concepto como serla: la­

iluminación, ventilación, sillas, mobiliario. etc. 

En otro de los casos podría ser hasta la misma ma­

quinaria, que puede encontrarse obsoleta, que se descomponga 

muy seguido. falta de herramientas, etc. 

Y en el caso extremo hasta la misma seguridad de 

los empleados dentro de su área de trabajo pueden llegar a 

influir. 
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En otras circunstancias. puede ser que la fábrica· 

necesite una ampliación en su construcción para desarrollar· 

mejor las actividades que se realizan. 

Estos puntos pueden, también, hacer que no se cum­

plan los objetivos adecuadamente como se espera que se real! 

cen. 

c} ALCANZAR El OPTIMO RENDIMIENTO DE LOS OBJETIVOS 

DE LA EMPRESA. 

La dirección de una empresa necesita conocer y --­

apl 1car las técnicas modernas, si desea obtener los resulta-

dos apetecidos. Toda compañía o institución progresista sa. 

be que sus mejores planes y programas no son mejores que el· 

grupo directivo que los pone en marcha. Gran parte del pro-

greso logrado por la técnica administrativa a través del 

tiempo, es el resultado acumulativo de pensar con vistas al­

futuro, de poner en obra innovaciones y mejoras que reflejen 

las ideas creativas de alg~n supervisor, jefe de departamen­

to o director. 

Raras veces se hallará una empresa que muestre un­

alto grado de buena administración. Algunas sólo cuentan --

con algunos aspectos positivos. En su mayorfa, la admfnls--
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tración trabaja mejor como un equipo, que mediante el con--­

trol de una sola persona. Por regla general, cuando menos -

un integrante posee la capacidad y el adiestramiento para -­

mantener a la organización trabajando con un buen indice de-

eficiencia. Será él quien luche por mejorar las condiciones 

para conseguir resultados satisfactorios. Hará un buen tra­

bajo. Pero también habrá quienes no hagan nada, o si no ha­

cen será muy poco, en el sentido de fortalecer la organiza-­

ción o pugnar por su desarrollo. 

La experiencia demuestra que las negociaciones que 

tienen éidto en la consecución de sus metas de beneficios, -

son generalmente las que han fijado planes y objetivos bien­

del fneados. Mayores conocimientos, el poder de organizar -­

y la capacidad de tomar lógicas y acertadas desfciones, son­

los objetivos personales a que debe aspirar todo director -­

de empresa. Mientras mas conozca sobre planeación, control, 

adelantos tecnológicos, coordinación de funciones, elabora-­

ción de programas a largo plazo basados en un cuidadoso an3-

1 isfs del desempeño anterior y en pronósticos realistas, mer_ 

cadotecnia, formulación de una buena estrategia de ventas, 

mantenimiento de la flexibilidad operativa y evaluación de 

la eficacia de cada uno de los programas importantes de la 

negociación, mejor estará equipado para llevar a cabo su la­

bor. 
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Los administradores progresitas, al mismo tiempo -

que cuentan con una clara comprensión de los conceptos admi­

nistrativos planear, organizar y dirigir; de la necesidad -

de contar con instrumentos de control precisos, y de la ur-­

gencia de actuar con firmeza en el momento oportuno, dispo-­

nen de nuevas y mejores tecnicas para aumentar la eficiencia 

y seguir obteniendo utilidades, a pesar de la creciente com­

plejidad del mundo empresarial. A este efecto de reducir -­

la posibilidad de error al minimo en las decisiones que se 

hagan y mantener un buen control, el mejor instrumento con 

que cuenta la auditoría administrativa. 

C) NORMAS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

Una aud·:toria 1".dministrativa necesita de sujetarse 

a ciertas normas establecidas para que su real izacfón tenga­

los requisitos mínimos que deben seguirse en el exámen de -­

cualquier organismo social. 

La comisión de Auditoria Admini!·trativa de la Aso­

ciación Nacional de Licenciados en Administración, A.C., pr2 

mulga las siguientes nor:nas de Auditoria Administr"atfva: 

l.- El licenciado en administración es ~1 pr"ofesf~ 

nal idóneo para localizar, participar o dirigir el servicio-
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independiente de Auditoria Administrativa de entidades, tan­

to privadas como públicas, siempre que cuente con la prepar~ 

ción académica y, sin ser especialista, la experiencia prác­

tica que requiere el servicio a prestar. 

2.- El licenciado en administración está obligado­

ª practicar la auditoria administrativa dentro de las normas 

de ética que le impone la Asociación Nacional de Licenciados 

en Administración, A.C. Estas.1normas están contenidas en el 

Código de Etica Profesional, del cual mencionaré las aplica­

bles al auditor administrativo: 

Artfculo l. 1.- El licenciado en administración -­

guardará el secreto profesional y no revelará por ningún mo­

tivo los hechos, datos o circunstancias de que tenga conoci­

miento en el ejercic1o de su profesión, a menos que obligat~ 

riamente lo establezcan las leyes respectivas. 

Articulo 1.5.- El licenciado en administración -­

no podrá ofrecer o orestar servicios profesionales. a cambio 

de honorarios que dependan. de la eventualidad de los resul­

tados de tales servicios. 

Articulo 1.6.- El licenciado en administración no 

garantizará ninguna cantidad especifica, por concepto de re-
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ducción de costos o aumento de utilidades, derivados de sus­

esfuerzos. 

Artlculo 2.5.- Cuando el licenciado en administr.! 

ción emita un informe, opinión o cualquiera otra información, 

para fines públicos o que terceras personas hayan de tomar 

como referencia para hacer decisiones, deberá mantener una 

absoluta independencia de criterio. aún en aquellas cuestio­

nes, que pueden resultar perjudiciales para su cliente. 

Artlculo 4.1.- El licenciado en administración no 

usará información, material técnico o procedimientos. aún no 

públicos, de otros colegas sin obtener su consentimiento por 

escrito. 

3.- la Auditoria Administrativa puede ser parcial­

º integral, por lo que debe contratarse por escrito. y el -­

auditor administrativo, debe cuidad que se defina el alcance 

de su trabajo y la responsabilidad que asume con toda preci­

sión. 

4.- Cuando el auditor adn1inis.trltivo detecte inse­

guridad en su cliente, respecto de lo que cree necesitar o -

de la naturaleza de la auditoria administrativa en general,­

el licenciado en administración deber~ proponerle que, e~ --
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en primer lugar, se contrate un diagnóstico adminfstrativo,­

cuyo alcance y responsabilidad deben también. queda~ ·clara-­

mente definidos por escrito. 

5.- Es responsabilidad profesional del auditor ad­

mfn1stratfvo, planear adecuadamente su trabajo, mediante uno 

o más programas, que analicen la metodología a aplicar. 

6.- Es responsabilidad profesional del auditor ad­

ministrativo, realizar su trabajo con el máximo esmero, tan­

to en lo personal como en la supervisión de ayudantes. a~n -

en el caso de que dificultades no previstas. obliguen a fnc!!_ 

rrir en costos que sobrepasen a los honorarios. 

7.- la auditoria administrativa es un maximo de --

evaluación de naturaleza critica-constructiva. Su propósito 

es localizar las oportunidades para mejoria administrativa -

de la entidad auditada y, en su caso, proooner las recomend!!, 

cfones que considere adecuadas el auditor administrativo. 

la Auditoria Admirtistrativa puede 1·eali:arse en b~ 

se a técnicas objetivas, numéricas y hasta cfentificas pero­

el proceso evaluatorio es siempre subjetivo, por lo que el 

licenciado en administración no emitirá informes, sobre la 

efectividad o eficienca generales de la administración de -­

sus el lentes. 
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C A P T U l O l l l 



CAPITULO llI 

PROCEOlMIEttTO DE LA AUOITORIA AOMIUIS­

TRAT lVA. 

Para aue el trabajo de un auditor sea eficaz es n~ 

cesario oue sea programada detalladamente. 

Este programa puede ser diferente para cada c1so ~ 

dependiendo de la empresa y sus c1rcunstanc1as particulares­

pero de una u otra manera tiene aue realizarse en forma cro­

nológica los siguientes trabajos: 

1) Pasos preel iminares. 

2) Elaboración del programa. 

3) Recopilación de información. 

4) Análisis de la información. 

5) Elaboración del informe. 

6) Discusión del informe. 

7) Plan de reorgani.-:ac10n. 

El nombre 6 agrupación de estas actividades puede­

variar dependiendo del auditor. 
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A continuación analizaré cada una de estas activi­

dades con el fin de que se comprenda claramente la que es la 

Auditarla Administrativa. 

A) PASOS PRELIMINARES: 

tia siempre es posible asignar un plan sin un estu­

dio preliminar. Hay diversas situaciones oue indican la ne­

cesidad de hacerlo y una breve revisión de las situaciones­

posibles descubrir! la naturaleza del examen preliminar. 

Por su naturaleza. el estudio prelimi!'ar no est! -

enfocado para originar recomendaciones O solucionar proble-­

mas, excepta aquellos q~e res~lten evidentes en un primer r! 

conocimiento. 1-lás bien el estudio adminio::;trativa consiste en 

la revelación de aauel\as !reas de la empresa oue ameriten -

un an!ltsis detallado para poder ofrecer las recomendaciones 

mas idóneas a las circunstancias de la empresa como un toda. 

El es:udio orelimln~r aenera\mente Incluye una se­

rie de entrevistas previas en:re cliente y auditor, en conde 

se decide si se acepta O no llevar a cabo la Auditor~a Admi­

nistrativa. En esta serie de entrevistas generalmente se cu­

bren los siguientes aspectos: 
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I) Prop6sfto de la Audftorfa Admfnfstratfva. 

2) Lfmftacfones del trabajo. 

3) Estfmacf6n del tiempo de la Audftorfa Admfnfs-­

tratfva: En b'!se a las observaciones que ha hecho el isuditor 

podr! determinar un tiempo aproximado para lo cual tendr! en 

cuenta situaciones imprevistas, haciendo oue el tiempo seña-

1 ado sea el m!s probable. 

4) Facflfdades y lfmftacfones oue dá el cliente:En 

toda empresa exfstfrá alguna información que no pueda consu! 

tar el auditor, y es este punto deberá fndfcarse cual será 

en este caso. Adem.'is de señalar la información a que tlene 

libre acceso. 

En este aspecto también se reconocerá a las pe~ 

sonas con las aue el auditor se dirfgfr.! para pedir fnforma­

cfOn de las diferentes .!reas de la empresa. 

5) Honorarios oue se cobran: Estos deben estable-­

cerse antes de iniciar los trabajos v deoenderá d~ las bases 

que tome en cuenta el auditor. un ejemplo de estas bases -­

oue utlli::.:in los audftori?s ~xternos mencionaré d cantfnua--­

c f On: 

Normas que fijan los honorarios: 
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a) S1tuaci6n econ6m1ca y financiera de la empresa­

oue se va a auditar. 

b) Prestigio de la firma auditora, dependiendo del 

nivel de desarrollo. 

e) Volumen de trabajo: Tiempo, trabajo y ndmero de 

auditores aue se emplear&n para poder llevarla a caba. 

6) Coord1naci6n con el personal de la empresa: El­

cliente señalar& una persona a quien se pueda dirigir el au­

ditor cuando surja algún problema en el desarrollo de la Au­

d1torfa Administrativa. Esta persona ser& la encargada de -­

presentar al auditar al toda el personal. Indicando en este­

punto a que persona se entregar.\ el programa y el informe fl 

na 1. 

7) Decisión final: El trabajo puede ser rechazado-

6 aceptado; en caso de ser aceptado, se ha llegado a un a--­

cuerdo en todos los puntos anteriores se confirmar! por me-­

dio de una carta conv~nio aue el client~ debe acepta..- firr.1a!!. 

do:¡ autori:::ando el inicio de las actividades. 

8) Puntos oue sean necesario aclarar: En caso de ~ 

xfstir algún punto nue no ha sido cubierto en los anteriores 

debe ser aclarado en este punto, tanto por parte del el iente 

como del auditor. 
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Al proceder de este modo, el audftor estard en una 

posfci6n ventajosa para apreciar el panorama de lo que se va 

a hacer y al mismo tfempo determinar el número de ayudantes­

que necesfta y el tfempo aue durar.! el estudio prelimfnar,Es 

por tanto, una culmfnacf6n r.!pida de datos en una forma am-­

pl fa 6 general con fines de exploracf6n, 

S} ELABORAR Utl PROGRAMA DE AUDITORIA AOMI/IISTRATIVA: 

ET programa es aauel que seila la uno a uno los pa­

sos que deben hacerse para lograr concluir el trabajo. 

En base en 1 a cua 1 e 1 auditor se apoya rd para que­

su trabajo tenga un orden y seguridad de cubrir todos los -­

puntos que deben revisarse. Es tambi&n una guia para la em-­

presa, al permitirle conocer que es To nue se está haciendo. 

Este programa es Qnfco oara cada e~presa ya oue d~ 

pende de las c<iracterfstfcas de Ja mfsma ." d~ sus necesfda-­

des. 

Para elegir el proqrarna oue mds conviene a Ta e:n-­

presa el auditor debe conocer previamente cuales son Tos fa_s 

tores necesarios para alcanzar los objetivos, métodos mds a-
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van:zados para lograrlos. personas idóneas para real izar las­

func1ones requeridas y cuales son los factores limitativos y 

de control. Cuando el auditor conozca estos aspectos tendr!­

el punto de partida para iniciar su programa. 

En la elaboración del programa es muy importante­

cons1derar que siempre existen situaciones no previstas y e­

lementos no conocidos, por lo que el programa deber! ser de­

tal manera flexible que pueda hacer frente a estos. 

El contenido del programa deber! comprender basic! 

mente los siguientes puntos: 

l.- Generalidades de la empresa: llombre y giro de 

la misma. 

2.- Objetivo de la Auditoria Administrativa: Se­

ñalar que se pretende lograr al realizarla. 

3.- Especificación de !reas a auditar: Establecer 

que departamentos 6 !redS est.lrán sujetas a la aud!~or1a. 

4.- Estimación del tiempo necesa!"io: Una <iPr"O:w.im~ 

ción de lo que se consider"a probable se lle·1ar.i en :iempo, -

el cual deber! estimarse a par-tir de la elaboración del pro­

grama y se incluir! la fecha en que se pretende entregar el­

informe fina 1. 
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5.- oescripcfOn de la fnformaci6n que debe obtene~ 

se: Los objet1V()S que se buscan determinan que tipo de infonn~ 

cfdn es necesaria para lograrlos. Esta 1nformac16n debe ser­

detallada ya que es la base para determinar aciertos y fa-~-

11 as. 

6.- Fuentes de información: Hacer una relac16n de­

los medfos en aue se puede obtener informacfdn: Formas de p~ 

pelerta, archivos, documentos, entrevistas, cuestionarios,-­

r-egistros e informaciOn externa. 

1.- Personal necesario y caracter,sticas tecnicas• 

de cilda uno de el los: Es imoortante c¡ue todas 1 as per"sOnas-­

escoqld~s para formar parte del equipo auditor posean una a~ 

plia preparación academica a nivel universitario, oue posean 

una buena comprensión de lo que es la auditoria administrati 

va, un pe!"fecto conoc.imiento de los fundamentos de admfnis-­

traci6n, plaru~ación, organización, ejecución y control, ade­

m.is de los reouerimientos para l le·1<!f· d C.3bO una ,.,,a1uac16n­

cientfflca. 

Este punto se~aiará cuantos auditores ~uperviso-­

res, por áreas, ayudantes ó principiantes deberán trabajar­

para Que ta auditorta administrativa se real ice <:le ld mejor-
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manera posfbl e. 

8.- Responsabflidade·s particulares: Cada .auditor -

ser! responsable de un trabajo especfffco que deberá cumplir 

considerando siempre Que al finaltzar el trabajo se unfffca­

ran criterios. 

9.- Materiales y técnicas que se deberán disponer: 

Se señalará el personal, local • instrumentos, y equipo que­

podrá ocupar el auditor en la reLlfzaci6n de sus actividades. 

10.- Personas que discutirán el problema: En el de­

sarrollo de la auditorfa administrativa surgirtin problemas -

que requieran de atención Inmediata y el auditor debe saber 

a aufen dirigirse en estos casos. Oebe incluirse nombre y -­

puesto de la persona oue se hará caroo de estos, 

11.- Reporte de resultados: Señalar Ja persona a la 

oue se entregar.Sel informe, incluyendo nombr'e .'1 puesto.debe 

tenerse cuidado ~n aue sea la misma persona que recibirJ el­

programa. 

12.- Secuencia lógicd, cronológica y funcional: La­

secuencfa lógica, consiste en describir los pasos del proce-
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so administrativo; la cronolog1a en seftalar el tiempo aprox! 

mado en que se espera que se realicen y funcional porque se­

ftala las actividades a realizar en cada etapa del proceso a2_ 

m1nistrat1vo. 

13.- Contexto técnico general de la revis16n: Oeb~ 

rA apegarse a un aspecto técnico que en este caso por trata~ 

se de una Aud1tor1a Administrativa es el proceso administr~ 

tivo ( planeac16n, organizac10n, ejecuciOn y control ), que­

dar~ la pauta para hacer toda evaluaciOn administrativa. 

Para continuar su trabajo el auditor debe re­

copilar información. 

C) RECOPILACIOH DE LA IHFORMACIOH: 

La recopilación de la información y su ve!"if1ca-­

c16n se pueden hace!" al mismo tiempo pero para oue se com--­

prenda mejor y con una mayor clal"idad, los trabajos que se­

deben de realfzar los mencionaré por separado. 

La recopilación consiste en oue el auditor reúna -

la información 1ecesaria oue le dé bases suficientes para­

fundamentar sus conclusiones y l"ecomendaciones. 
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En la recopilación de información el auditor de -

bera reunir la mayor cantidad de datos que le puedan servir­

para su estudio. 

La información que se recopflar.1 se referlr.1 a to­

dos los factores que afecten al .1rea auditada incluvendo ta!!. 

to los factores internos como externos. 

El auditor deber.1 ·de hacer lo posible por evitar -

dejar información fuera al momento de hacer la recopilación; 

por lo tanto debe de tomar en cuenta los siguientes aspee -­

tos: 

1) Saber escuchar los puntos de vista de las dos -

partes para comprenderlos, para esto es necesario: 

1.1) Entrevistas a nivel directivo. 

1.2) Entrevistas a los subordinados. 

2) ~arfas plazas de un puesto: Si dos personas co~ 

parten responsabilidades para desempeiiar un mismo puesto,hay 

que escuchar los diferentes puntos de vista pues no tienen -

la misma capacidad y experiencia. 

3) 1lo considerar v.1llda la información en base a -
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suposfcfones, dado que la gente dfce lo que cree. 

4) No obtener una sola fuente de fnformacfón como­

base, usar por ejemplo, observación e inspección. 

Es posible lograr que la Audftorfa sea buena recu­

rriendo a una recopflacfón completa de los hechos, qué debe­

r.!n ser pertinentes a Tos objetivos y condiciones a satisfa­

cer, a Ja estructura de la organfz:ación, a las pr<lctfcas y -

polftfcas de Ta empresa, a los sistemas y procedimientos, o­

peraciones y personal. 

Es importante que el auditor esté siempre <1Terta -

al surgimiento de nueva fuente de datos, pués cualoufer in-­

formación nueva puede afectar sus opiniones al hacer la eva­

luación. 

a) MEDIOS PARA RECOPILAR Ir/FORMAC!Orl: 

ET auditor debe basarse en algún medio para obte-­

ner Ja información que necesita buscando oue se pueda con--­

fiar en ella y que se refiera al momento actual de la empre­

sa; esta información que se obtenga debe de ser clara. com-­

pleta y suffcfente para servir de apoyo a Tas conclusiones. 
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Los métodos que pueden ut11 izarse para la recopil!_ 

cfdn son muy variados, entre los principales mencionaré tos­

sfgufentes: 

l) Inspeccf6n: Algunas veces la fnformaci6n que se 

necesita se refiere a tos aspectos flsfcos, en este caso el­

mejor método, es la fnspeccf6n oue permite al auditor perso­

nalmente tomar nota de lo oue considere importante. 

2) Observacf6n: Cuando la informacf6n reauerida se 

refiere a actividades establecidas en las empresas, Ta reco­

pflacf6n puede hacerse mediante la observacf6n oue ayudar& a 

obtener los datos necesarios. 

3) Revisión de documentos v archivos: Estos sfem-­

pre han sido una fuente muy importante de información pudfe~ 

do el auditor obtener copias de estos para oue su fnforma--­

ci6n sea completa. Como podrtan ser: Formas, manuales, cfrc!:!_ 

lares, e fnformacft!ln apl !cable al caso estudiado. 

4) Entre·1istas: Generalment~ es utllf::ada para co!!. 

firmar fnformacft!ln obtenida por otros medios va aue en esta 

se puede observar a las personas y sus actitudes. 
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Es muy importante considerar que la persona que -­

entreviste sea la adecuada ya oue del trato que se le dé al­

entrevistado depender& aue sus datos sean de confiar. Se de­

be crear un ambiente de confianza en el que el entrevistado­

se exprese libremente y obtener la mayor informac16n posi--­

bl e. 

5) Cuestionarios: Estos proporcionan la oportun1-­

dad de obtener informac16n de cualquier !rea y sirven como -

gu1a para buscar contestaci6n a interrogantes acerca del &-­

rea auditada. 

Al formularse los cuestíonar1os es de ayuda tomar­

en cuenta: que las p1·eguntas sean claras, cuando se pregun-­

ten aspectos administrativas deben ser Iguales a cualquier~ 

rea, las respueitas deben anotarse con claridad absoluta sin 

que pueda intervenir el criterio de ouien organiza la infor­

mación y por último las preguntas deben tener una secuencia-

16gica. 

las diversas t~cnicas aue hemos mencionado consti­

tuye los principales medios para la recopilaclOn de datos.Es 

mejor ~ue se reúna un número exagerado de datos que un n~me-
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ro muy reducido, ya que los datos recopilados en exceso pue­

den ser de utilidad posterior al llegar a la fase de elabor-ª._ 

ción del informe. 

Cualquier definición del material informativo, de­

berá basarse siempre en la observación personal de las oper_! 

cienes vivas. 

D) VERIFICACION DE LA INFORMACION. 

Toda la información que sea semejante y correspon­

da a una determinada actividad, deberá ser agrupada, a fin -

de seg~1r detalladamente los distintos aspectos de dicha ac­

tividad. Organizar toda la Información oue de manera que se 

tenga una secuencia operativa y cronológica de las operacio­

nes. 

Toda información que el auditor ha obtenido es ne­

cesario aue sea confil"'.llada su confiabilidad y validez oara -

posteriormente incluirla en tos registros finales. 

Para realizar esta verificación el auditor solici­

tará la ayuda de las personas de las aue obtuvo la informa-­

ción para evaluar la exactitud de los datos. 

Parl hacer ~ás obje-:i·1a y f5cil de lnteroret.5r 13-
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informaci6n ya verificada debe ser registrada de manera ord~ 

nada para lo cual se hace necesario utilizar diferentes téc­

nicas e instrumentos administrativos que ayudan a lograrlo. 

La presentación en forma gráfica es el método vi-­

sual más eficaz para la interpretación y presentación de la­

informactón. Pero escoger cual método utilizar depende del 

criterio del auditor. la situación a que deba aplicarse, y 

el objetivo que busca. 

Son muchos los instrumentos empleados en Auditoria 

Administrativa. los más comunes son: 

l. - Gráfica de organización. 

2. - Gráfica de procesos. 

3. - Gráfica de tiempo, hombre-m.lquina. 

4.- Gráfica distribución. 

s. - Gráfica de distribución de formas. 

6.- Estudio de tiempos y movimientos. 

7. - Papeles de trabajo. 

B. - Carta de actividades. 

Presentaré dos de estos instrumentos para que se -

observe el tipo de datos que cada uno puede incluir: la grá­

fica l, que corresponde a una carta de actividades de una --
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f.ibl"'fca de muebles; la gl"'.ifica 2, que COl"'l"'esponde a una gl"'á-' 

ffca de dfstl"'fbucfón de Ja misma empresa. 

Los registros sirven de base al análfsfs de la in-

fol"'macfón. 

F) ANALISIS DE LA INFORMACION. 

Una vez obtenida la información (recopilación y I"'~ 

gfstl"'O de datos), ésta deberá ser sometida a un procedfmfen­

to de análisis pal"'a. conocer" la eficiencia con la que la em-­

presa ha logrado o est.i logrando sus objetivos, y además per_ 

mita descubl"'ir la.s ''causas'' que impiden la opel"'ación nor~al­

de un sistema, un procedimiento, un método de trabajo, prov~ 

cado con esto una reducción de su effcfencfa. 

La capacidad del auditor adminf:;trativo puede sel"'• 

juzgada en parte por su habilidad para analizar y en parte -

por los conocimien~o:; ,1mplios y ~spect.:ilizaoos ~ue tenga; -­

asi como a sus elevadas normas de análisis. Estos elementos 

que determinan su é~ito. 

Ahol"'a bien, oara destacar en Ta Tabor de an.ilfsis­

se necesita contar con un amplio acel"'VO de conocimientos y -

experiencias. En el caso de la Auditoria Admfnfstl"'atf"la, la 
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capacidad consiste en la aplicación de ese conocimiento y e~ 

periencia en el análisis. Mientras mayor sea la capacidad 

del auditor, mayor valor tendrá el resultado del análisis, 

el auditor podrá diagnosticar los puntos débiles de la empr~ 

sa y proponer los remedios adecuados. o bien, recomendar la­

ayuda de algún especialista en caso con los que no esté fami 

11ar1zado. 

El análisis deberá tener un enfoque científico, -­

que le permitirá determinar los fines, relaciones, asociaci~ 

nes, y comprobar punto a punto toda la función, proceso o m! 

todo. 

Para realizar un análisis cientlfico son necesarios 

los siguientes pasos: 

1.- Estudio de los elementos: consiste ~n realizar 

un estudio comple~o y veraz de los elementos o comoonentes -

que integran lo que se va a evaluar, 

2.- Diagnostico d~tallado: el auditor tr<lt~rj de 

buscar y definir la fuente de una situación enfermiza. 

3.- Determinación de propósito y relación: El 

diagnóstico proporciona una explicación del significado, de-
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la cual puede derivarse una finalidad y relación, objetivo -

de ésta tercera etapa. 

4.- Investigación de las deficiencias: consiste -

en buscar y descubrir las deficiencias presentes y en poten­

cia. El auditor deberá escudriñar todo elemento para descu­

brir sus defectos, irregularidades, desperdicios y embotell~ 

mientes, informará de la existencia de una polttica inade--­

cuada o de la falta total de ellas. 

5.- Balance analítico: en este paso, se compara -

la importancia y valor de un elemento o unidad. 

6.- Comprobación de la eficiencia: el aspecto de-

comprobar la eficacia de un d~terminado factor de la empre-­

sa, merece atención y es en este paso en donde se realiza di 

cha comprobación. 

7.- SQsaueda de problemas: en este paso. la fun-­

ción del audi~or, es la de localizar problemas, los cuales -

pueden ser consecuencia de una superposición de resDonsabill 

dades, falta de coordinación embotellamientos, agrupación d~ 

ficiente de funciones, supervisión ineficaz. fricciones in-­

ternas, duolicación de esfuerzo, trabajo innecesario y otros. 
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S.- Arribo de soluciones: es probable que haya ne­

cesidad de consagrar tiempo adicional a una investigación, -

inspección o anál fs1 s más amplios. 

9.- Determinación de alternativas: consiste en la 

determinación de alternativas, corque hay que aclarar que, -

en casi cualquier situación, se dan alternativas. 

10.- Definición de métodos para mejorar la opera-­

cfón: consiste en la definición de métodos para mejorar la­

operacfón, meta de todo auditor. 

Al realizar el análisis el auditor tendrá como fi­

nalidad obtener una comprensión clara de todas las activida­

des buscando siempre cumplir con el objetivo principal de la 

auditoria: siemore hay una mejor manera de hacer las cosas. 

El análisis busca encontrar aspectos slgniffcatf·· 

vos que de alguna manera estén afectando a las actividades.­

procedimientos, sistemas o cualquier otra parte del área --­

auditada. 

Al ter"minar la verificación y recopilación habrá -

aspectos di: un departamento, función, actividad, sistema, -­

procedimientos, métodos o trabajo que no justifiquen su exi~ 
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tencia en la empresa o que se considere que la forma de ope­

ración de estos no sea la mejor. Esto será el inicio del -­

análisis del auditor. 

Cuando se realice el análisis el auditor debe co-­

nocer los siguientes aspectos: 

- Actividad que se realiza. 

Lugar en que se hace. 

Tiempo de ejecución. 

Persona que lo hace. 

Forma de hacerlo. 

Objetivo que busca lograr. 

Estos deberán conocerse obteniendo una amplia ex-­

pl icación de cada uno, esto requiere además que el auditor -

tenga amplio criterio, actitud interrogativa y libre de pre­

juicios que le permitan encontrar la manera de hacer mejor -

las cosas. 

Como mejoras básicas en un análisis el auditor ca­

si siempre puede eliminar, cambiar, combinar o simplificar -

uno o varios de los aspectos analizados. 

Lo que puede eliminarse es aquello cuyo propósito-
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no es justificado ya que en muchas ocasiones por falta de 

estudio, o por costumbre se hacen trabajos que realmente no­

son necesarios. Al descubrir algo innecesario, el auditor 

debera demostrar que realmente lo es y establecer la forma 

como puede eliminarse para que la gente este plenamente con­

vencida de ello y la eliminación sea total. 

Los cambios pueden lograrse reduciendo algún proc~ 

so. alterando la secuencia de pasos, cambiando de lugar o de 

personas; pero siempre teniendo en cuenta que los resultados 

finales sean iguales. 

Otra mejora pyede lograrse cuando los elementos -­

son combinados de tal manera que elimine alguno o que se lo­

gre un ahorro de tiempo. Al combinarse se debe de tener cui 

dado en que ésta no signifique una carga de trabajo inadecu~ 

da para alguna parte. 

Una consideración importante cuando se trata de 

combinar, es observar si la actividad se puede dividir en 

partes oeque~as y istas a su vez unirse a otras actividades. 

Sfmplfiicar, consiste en hacer que la actividad o­

~roceso se ejecute de la manera mds sencilla posible. 
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Esta simpl fficación puede lograrse si se observan­

los siguientes puntos: 

Si el personal está debidamente adiestrado. 

Sf el equipo es el mejor. 

Sf los instrumentos son adecuados. 

Si el trabajo manual puede ser sustituido por -­

uno mecánico, y 

Si el material es adecuado; si alguno de estos -

puntos no se cumple habrá la posibilidad de con­

seguir una gran mejora simplificando tareas. 

Todos los aspectos señalados para hacer un análi-­

sis eficaz pueden ser aplicados a cualquier actividad o área 

analizada, pero siempre tomando en cuenta las caracteristi-­

cas particulares de cada caso. 

Una vez terminado el análisis se tendrán las bases 

suficientes que permitir5n al auditor presentar un informe -

final que muestre los resultados. 

F) ELABORAC!Oíl DEL REPORTE FI!IAL. 

El informe señala la situación actual de la admi-­

nfstración de una empresa, incluyendo tanto lo positivo como 
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lo negativo. 

Una comunicación que efectivamente transmita los -

hechos esenciales, es la culminación del trabajo del auditor 

administrativo. Pero ocurre comünmente que el auditor no 1~ 

gre lo anterior; obteniendo con esto un exito relativo, n~ -

porque no conozca todos y cada uno de los datos; sino princ! 

palmente, porque no toma en cuenta el tiempo requerido y los 

medios para transmitir esos datos a la dirección. 

Parte importante de la responsabilidad que tiene -

el auditor administrativo es transmitir de una manera eficaz 

la información que ha obtenido en sus investig~ciones, y que 

tiene que ver directamente con los problemas administrati--­

vos. El texto de su informe debe ser interesante y ameno, -

además de comunicar el mensaje de manera objetiva y fácil de 

comprender. Es necesario presentar el informe a la mayor 

brevedad posible, para que la dirección pueda actuar con ---

ooortunidad. Un buen informe estimula la acción e incluye -

rotundamente en una decisión que se tome. 

El informe de Auditoria Administrativa se basa en-­

el proceso administrativo por lo cual se considera muy impo~ 

tante ya que si bien presenta la situación actual de la em-­

presa, una fecha determinada lo hace de manera integral al -
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fnclufr en su informe: planeación, organización, ejecución y 

control; esto permite que su amplitud y alcance dentro de la 

empresa sea mucho mayor. 

La elaboración del informe requiere que el auditor 

ponga énfasis en la claridad, presentación, contenido compl~ 

ta y oportuna presentación del mismo, ya que su objetivo es­

lograr que quien lo léa se entere de la calidad, alcance y 

desarrollo del trabajo de quienes ejecutaron la Auditoria. 

La presentación del informe es muy importante ya -

que por medio de él se pretende convencer a quienes va diri­

gido; por eso debe comprender los siguientes puntos: 

1.- Lenguaje adecuado a quien va dirigido. 

2.- Lo que se presenta debe tener una secuencia l~ 

gica. 

3.- Ser convinvente. 

4.- Debe incluir 3nexos, gráficas y todo aquello -

que explique mis claramente el contenido. Es­

to se hará solo en caso de que sea necesario. 

5.- Presentación atractiva. 

La elaboración y contenido del informe varian de -

una empresa a otra, ya que dependen de la auditoria realiza-
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da, de su propósito, de los resultados y del mismo auditor;­

pero los puntos que puedo considerar como principales para -

que el informe sea completo son: 

1.- Propósito de la Auditoria Administrativa: ex-­

plica de manera general el porque se realizó la auditoria y­

como se llevó a cabo, trasladando el objetivo del programa a 

esta parte del informe. Se recomienda que sea colocado como 

la primera página para que al presentarlo despierte el inte­

rés por el contenido y a su vez sirva de prólogo. 

2.- Aspectos i~portantes a nivel empresa: Primer!!_ 

mente es necesario aclarar que estos asoectos incluyen los -

positivos y negativos que conviene enunciarlos jerárquicame~ 

te para indicar de esta manera cuales requieren de atencfón­

inmediata. 

Esta sección del informe es muy importante, contf~ 

ne los resultados que no son orivativos de un departamento y 

se dan a nivel general, que se obtuvieran de la Auditoria -­

Administrativa. Por eso deben enunciarse todos aquellos as­

pectos relevantes clara y breve~ente oudiendo ampliarse en -

los que se considere necesario. 

J.- Aspectos importantes a nivel departamento: es-
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tos también incluyen los positivos y ne9ativos jerarquizados, 

pero separadamente de cada dep~rtamento o sección y de mane­

ra detallada para incluir toda la información que pueda ser­

interesante. 

4.- Recomendaciones: en base a todo el trabajo reL 

lizado oor el auditor, éste tendrá recomendaciones que sir-­

van a la empresa para mejorar los aspectos negativos encon-­

trados. 

El número de recomendaciones dependerá del auditor 

y las posibilidades de mejoras que se encuentren. En algu-­

nas ocasiones se considera que para el trabajo sea completa­

se deben dar tres alternativas de solución incluyendo lapo­

sibtlidad de rechazo. 

S.- Conclusiones: son las aportaciones que el aud! 

tor da sobre la importancia que reviste la Auditoria Admini~ 

trativa en generJl. 

6.- Ane;io;os: son la parte final del informe inclu-­

yendo gráficas, diagramas, cuadros y toda aquella informa--­

ción que ayude a hacer más comprensible el contenido del ln­

fo rme. 
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Es muy importante que los anexos estén debidamente 

referenciados en el texto del informe y que se enmuneren con 

forme se van presentando siguiendo el mismo orden en que se­

desarrol lan en las secciones. 

El reporte final representa para el auditor la con 

clusión de su actividad y, para la dirección o cliente, el 

aspecto más importante y Gtil de esta tªcnica. Uo debemos 

aceptar una Auditorfa total o parcial sin un informe; toda 

actividad de investigación, análisis y evaluación, quedaria­

nula sin este vital elemento. 

G) etscustON OEL REPORTE. 

Es importante que el informe se comente con las -­

personas interesadas para que se aclaren todos aquellos pun­

tos que no quedaron comprendidos, además de indicar y expli­

car ampliamente todas y cada una de las alternativas de sol~ 

ción señalando el oorque de ellas. 

Las oersonas interesadas son todas las que se vean 

afectadas directamente por los C3mbios oropuestos: además de 

las personas de alta dirección. 

La discusión del informe requiere que se observen-
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los mismos puntos que señale para la presentación del infor­

me. 

Dependerá de la empresa s1 la discusión se lleva a 

cabo o no, ya que ella es quien decide si lo considera nece­

sariooo no. 

En esta sección se termina la obligación del audi­

tor; el plan de reorganización solo sera asesorado por el -­

auditor. como a continuación explico. 

H) PROGRAMA DE REORGAUIZACIDN. 

la finalidad orincipal del programa de reorganiza­

ción, es completar cualquiera de los aspectos que figuran -­

en las recomendaciones sugeridas en el reporte y sobre las -

cuales no se haya hecho algo. En algunos casos, el auditor-

podrá encontrar necesario trabajar en forma de asesor para -

llevar a cabo las alternativas de solución, ya aue el no pu~ 

de tomar decisiones; el no es el aue realiza los cambios, el 

solo Jclara dudas y su tiempo de estancia en la empresa es -

cada vez más eventual. 

Al implantar los cambios o las mejoras propuestas 

se está justificando su trabajo y el costo de la Auditoria -

Administr3tiva. 
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Al implantar los cambios·es necesal"'iO que el audi­

tor" torne en cuenta tos siguientes puntos pal"'a asesol"'al"': 

l.- Cuidado de implantar" únicamente lo necesal"'io. 

2.- Pl"'ecisión de cada cambio. 

3.- Cada cambio debe de estar" sujeto a un plan ~ue 

señale paso poi" paso como debe hace ... se y los 

l"'es~ltados que irin obteniendo en cada etapa 

del cambio. 

Estos puntos evital"'án que el auditor" caiga en des­

cuidos. erl"'Ores o cualquier Otl"'a situación que perjudiquen a 

la empresa y al mismo tiempo su prestigio profesional. 

Los jefes de las areas en que se van a introducir­

los cambios son los interesados en el plan de reorganización 

por lo que se debe discutir con ellos para que sean compren-

didos claramente. Cuando se ha obtenido un acuerdo con e11os 

se tendran bases cronológicas y de operación en cuanto a la­

secuencia que debe seguir el cambio. 

Todo cambio requiere de una labor de convencimien­

to por esto el auditor debe demostrar la necesidad del cam-­

bio, lo que puede lograr mediante una exposición detallada -

de las desventajas actuales y \as ventajas que se podrian -• 
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conseguir con el cambio. 

Para lograr el convencimiento de todo el personal­

es necesario que se presenten completa y claramente; que las 

personas que tienen que ver con el cambio hablen con el ---­

auditor yíque se haga un ensayo con el fin de que las mejo-­

ras empiecen a verse. 

Es importante señalar que el cambio debe ser acep­

tado a todos los niveles de la empresa aún desde el consejo. 

de administraci6n para evitar futuros problemas. 

Por lo general, en las empresas el personal tiende 

a oponerse al cambio, oor desconfiar de lo que no entienden-

o por no aceptar que su trabajo sea criticado. Esta oposi--

ción puede evitarse si el auditor pone en práctica los si--­

guientes enunciados: 

1.- El objetivo del cambio debe conocerse en forma 

clara y accesible a todo el personal. 

2.- La participación de jefes que intervienen en -

el cambio es esencial para que el cambio sea m~s f~cilmente­

aceptado. 
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J •• Las razones personales nunca deben ser bases • 

para los cambios en la empresa. 

4.· los afectados por el cambio siempre esperan Ok 

tener un beneficio de eJ para poder responder positivamente. 

S.· La comunicación referente al cambio de ser •·· 

eficiente para que los involucrados estªn al tanto de todo • 

lo que corresponde respecto al mismo. 

6.· Los cambios no deben introducirse de fnmedia·· 

to, s;no que deben comunicarse previamente, con lo que será­

mejor aceptado. 

Otros aspectos a considerar en el plan de reorgani 

zaci6n es el plazo más adecuado para Ta reorganización el ·· 

cual dependerá de Tas necesidades de cada empresa y de las 

caracteristfcas personales de los ejecutivos de la misma . 
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El objetivo primordial de una Auditorfa A~~inistr~ 

t1va conciste en descubrir deficiencias o irregularidades en 

alguna de las partes de la empresa examinada y apuntar sus -

probables remedios. La finalidad es ayudar a la dirección a­

legrar una administración más eficiente. Su intención es ex~ 

minar y valorar los métodos y desempeno en todas \as Areas.­

Los factores de la evaluación abarcan el panorama económico, 

lo apropiado de la estructura organi::.atfva, la observancia -

de polftfcas y procedimientos, la exactitud y conf1ab1\idad­

de los controles, los métodos adecuados; las causas de \as -

variaciones, la adecuada utilización de personal y equipo.En 

la Auditorfa Administratiya se r"ea\fzan estudios par"a deter"­

minar las deficiencias causantes de dificultades, sean actu~ 

les 6 en potencia, las irregularidades, embotellamiento, de~ 

cuidas, fallas, errores, desfalcos, desperdicios, pérdldas -

innecesarias, actuaciones eouivocadas, deficiente colabora-­

ci6n, fricciones entre ejecutivos y una falta total d!! con2_ 

cimientos 6 desdén de lo oue es una buena organización. Sue-

1 e ocurrir a menudo aue se produ=can pérdidas por prolonga-­

dos espacios de t1er.ipo, lo cual, las enfer-nedades crónicas 

hace oue •1aya empeorando la sit.u.:ición debido a \a falt.i de 

vigilancia. 

la admfnlstr"acf6n abarca toda la empresa y cubr"e -

todos los actos ~ue buscan la solución de Or"oblemas deriva--
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dos del objeto del ofrecimiento y servicio. Cebemos de tener 

en cuenta 3 tipos de objetivos como es : 

Objetivo de servicios; Consumidor 

Objetivo social; Colaboradores 

Objetivo económico; Inversionistas y acreedores 

Especificaré c6mo, cu!ndo y quién ejecutar! los -­

planes, estos se llevaran a cabo: 

Evitando las pérdidas de tiempo y producción caus~ 

da por deficiencias de los empleados como en la comun1caci6n. 

Efectuar inspecciones de instalaciones, ventila--­

ciOn, alumbrado y otros elementos que mejoran las condicio-­

nes de trabajo. Continuamente se toman medidas preventivas 

para evitar condiciones insalubres a un costo sensato, ~on 

objeto de evitar perdidas de Importancia. 

En la empresa a analizar, figuran un mantenimf~nto 

planeado de producción y equipo de servicio parJ poner reme­

dios oportunos a defectos menores, antes de que se hagan ne­

cesarias reparaciones mayores con la posible lnterrupci6n de 

actividades. 
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El mantenimiento productiva permite disminuir el ~ 

levado costo de los paros y mantiene el equipo en condicio-­

nes de 6ptimo funcionamiento. 

Tomar medidas preventivas semejantes a estas otras 

4reas de la empresa, para conservar el organismo administra­

tivo en toda su integridad, salvo guardarlas de pérdidas, -­

desperdicios, malversaciones, actuaciones deshonestas, prAc­

ticas erróneas. mala planeacf6n y sistemas defectuosos. 

Para que una admfnfstracf6n sea exitosa es necesa­

rio contolr con un programa bien trazado aue evite un mal fn­

capacf tan te, 

Este programa de Auditorfa Administrativa, prosf-­

gue una büsoueda de métodos y actuaciones mejores, para ayu­

dar a la dirección empresarial a conseguir una admfnfstra--­

ci6n más eficiente. 
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OBSERVACIONES 

En el periodo 1n1cial del trabajo sobre la Audito­

r,a Administrativa al Tecn1centro Un1roydl Pablo Neruda. se­

han hecho una serie de operaciones. sobre algunos aspectos 

que a nuestros juicios est!n disminu.vendo el rend1m1ento .V -

la imagen de 1 a empresa. 

l.- El principal problema que hemos visto es una -

centralización excesiva en el Gerente para la toma de deci-­

siones sobre el trabajo, ya que no se puede realizar ninguna 

operación sin su consentimiento. 

2.- En los momentos en Que el Gerente tiene que s~ 

1 ir la toma de decisiones y ordenes de servicio las real iza. 

la secretaria. V creemos que no tiene los suficientes conocJ. 

mientas como para tomar ciertas decisiones sobre el trabajo­

ª realizar. 

3.- Un grave caso es el oue se est~ presentando a­

qut en el aspecto de aue los el lentes son los aue tienen que 

andar buscando al Gerente para solicitar un servicio por el­

que van a pagar, ya oue han llegado a pedir un servicio al -

empleado y este los manda a pedirselo al Gerente. Huchos de-
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los clientes prefieren irse a otro lugar donde se les pueda­

atender mejor. 

- 7 9 -
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INTERPRETAClOll DE LOS RESULTADOS OEL CUESTIOUARtO APLICAOO 

A LOS TRABAJADORES DEL TECNICENTRO UlllROYAL PABLO flERUOA • 

El total de personas que aoui laboran son 7 perso­

nas, considerando oue el velador es contratado por medio de­

una agencia de seguridad, la cual es responsable conjuntamen_ 

te por las acciones de este. 

La empresa tiene 4 años de establecida en Pablo 11~ 

ruda y no todo el personal que ahora labora empez6 en ese 

tiempo. 

A continuación se dar~n las interpretaciones a las 

respuestas que el personal dió. 

l.- Horario de trabajo; 

El horario establecido para desarrollar su tr~ 

bajo es comün para todos ya aue entran a las 9:00 a.m. a las 

2:00 p.m. y de 3:30 a 7:00 p.m. 

2.- LO considera unted cómodo. Tomando en cuenta -

donde vive, come y el medio de transporte aue tiene que uti 

lizar para llegar a su trabajo. 

El 65 ~ del personal manifiesta que su horario 
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era cómodo. adecuado, pero le causaba alguna molestfa porque 

el vfvfa muy lejos de su a rea de trabajo. 

3.- Cu.Snto tiempo tiene laborando en el Tecnfcen-­

tro Pablo Neruda. 

En el tiempo que tiene establecido la empresa ha 

variado el personal que inicialmente aquf empezó, quedando 

solamente l persona durante estos cuatro años. 

El 55: del personal tfene laborando 2 años aproxi­

madamente trabajando aquf. 

Un 15 ~ tiene trabajando menos de un año. 

4.- Las ordenes oue les proporciona su superior 

son dadas con; 

Por lo oue se revisó, ta mayorfa de los entrevist~ 

dos 85 ~ concordó oue las ordenes son dadas con el debido -­

respeto que ellos merecen et 15 ~ restante manifestó adem.Ss­

que se tiene un compañerismo del jefe hacia ellos cuando d~­

una orden. 
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5.- Las relaciones de trabajo con sus compañeros son; 

El 43 : del personal manifestó que las relaciones 

con sus compañeros son muy buenas. 

El 57 :; del personal dfjo que eran buenas. 

6.- En escala de 1 a 5 considera su trabajo como rfesgoso 

PUESTO: 

Ger-ente. 

Al fneador 

Fr-enero 

Suspensión 

Eléctrico 

Servicios varios 

Secretar fa 

ESCALA: 

2 

2 

2 

2 

3 

TIPO DE RIESGO: 

Manejo de autom6vfles­

para pruebas. 

Manejo de herrarnfentas 

Posfct6n incómoda por­

mucho tiempo 

Manejo de herramientas 

Manejo de herramientas 

y refacciones defectu~ 

"s 
Manejo de substancfas­

tóxfcas 

Manejo de grandes can­

tidades de dinero 

7.- Al realizar su trabajo lo encuentra: 
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La mayoria de los empleados 71 : considera agrada­

ble su trabajo y el 29 : restante dijo que su trabajo era -­

bueno. 

8.- Ha tenido problemas en la solución de algún --

trabajo. 

El 71 % manifestó no haber tenido problemas cuando 

realizaba un trabajo. 

El 29: restante dijo que los problemas que hab,an 

tenido se debian principalmente a la existencia de refaccio­

nes defectuosas y cuando se mandaban a hacer trabajos a ter­

ceras personas por ejemplo mandar rectificar balatas no las­

entregaban a tiempo. 

9.- C6mo considera su carga de trabajo: 

La carga de trabajo que la mayoria desempeíla 85 ~­

dijo ser la normal para su tipo de puesto. 

Es preciso d~stacar que 15 ~restante de los trab~ 

jadores (representado por el Gerente manifestó aue su car­

ga de trabajo era demasiada. Observación que los auditores -

ya habtan mencionado. 
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10.- Alguna opinión sobre como mejorar su trabajo-

1 a imagen de 1 a empresa: 

Esta pregunta que se le hizo al personal, y consi­

deramos que para la empresa es de gran importancia, conside­

rar la opinión de sus empleados ya que son los responsables­

directos de una buena imagen de la empresa ante el público!!. 

suario. Ellos manifestaron las siguientes observaciones: 

l. Que se impartieran cursos de capacitación por -

parte de la empresa, no solo respecto a sus labores, sino de 

superación personal también. 

2. Promover la actitud del servicio del personal -

ante la empresa. 

3. Procurar mejorar el aseo de las personas y a-·­

reas de trabajo. 

4. Mejorar la comunicación entre todos. 

5. Que haya m~s comunicación de la empresa con to-

do. 
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RELACIOt/ DE LOS PROBLEMAS ENCOtlTRAOOS 

TECNICEtlTRO ur~IROYAL P.tl. 

SR. HIG. ErlP.IQUE PRIEGO GTE. 

GILBERTO NUílEZ LEMUS. 

Estfmados Seílores: 

Por medio del presente estamos haciendo de su con~ 

cimiento los problemas encontr"ados durante la Audftorfd Admj 

nfstratfva practfcadd a ld sucursal del Tecnfcentro Pablo tl_g 

ruda los cuales a continuación enumeramos: 

1.- Excesiva centralización de autor'idad para re-­

solver problemas por parte del Gerente. 

2.- Pérdid.:i de tiempo por parte del ;iersonal de la 

oficina para ir en busca de personal obrero para aclarar du­

das. 

3.- Esper'a fastidiosa de los el lentes Cudndo espe­

ran su auto. 

4.- Monotonfa del persondl de patio cuando tiene -

personal por faltd de trabajo a realizar. 
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CONCLUS O 11 E S 



e o N e l u s l o N E s 

la revfsf6n de los prfncfpales aspectos que confo~ 

man una Audftorta Admfnfstratfva, desde el enfooue de esta-­

blecerla perfodfcamente como mecanismo de control de la em-­

presa me permftf6 llegar a Tas conclusiones que enseguida -­

mencionaré: 

la base fundamental de Ta Audftorta Admfnfstratfva 

es el proceso admfnfstrativo, el cuaJ.•puede fnclufr este fn.! 

trumento en su parte de control, aún siendo un control que -

permf ta que la empresa se mantenga en el mejor camino. El -­

proceso adminfstratfvo ayuda a oue se abarquen las actfvfda­

des oue cualoufer empresa realiza para tener una buena admf­

nfstracidn. 

El tamaño de las empresas no es una lfmftante para 

que se realicen audftorfas adminfstratfvas. Toda empresa pu~ 

de ser sujeta a una auditoria de este tipo, sin fmoortar su 

tamaño. 

Las empresas deben de incluir Ja Auditoria Admfnf~ 

tratfva corno parte necesaria e fndfspensable para el buen -­

funcionamiento de estas. Ofcha necesidad esta basada en per-
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m1t1r que las empresas se mantengan. el mayor tiempo posible 

en los caminos que las conduscan al éxito y por lo tanto es· 

to va a depender de sus ca!"acterfsticas y situaciOn partlcu-· 

lar. 

La actitud de las partes involucradas en la reali­

zaciOn de las Auditorfas Administrativas dentro de las empr~ 

sas, constituye un problema solo a nivel obrero ya que los 

C:im.Ss niveles colaboran positivamente con el trabajo de la 

auditorfa. En la mayorfa de estas empresas los obreros no cg, 

nocen lo que es. ni cuales son sus aportaciones, en tanto 

oue la direcc10n de las mismas lo conocen de una manera gen~ 

ral, oue no les permite observar con claridad los beneficios 

qur; les aportar.fa el realizar una en sus empresas. 

Los resultados obtenidos dentro de las empresas en 

las cuales se realiza una Auditorfa, pueden considerarse de­

poca calidad y cantidad, poroue casi nunca se cumple con el­

objetivo de estas, adem&s de que se hacen solo mejoras par-­

ciales y no totales. 

En cada una de las e~apas del proceso admin1strat1 

vo, la Auditorta Administrativa tiene una aportación de mu· 

cha utilidad para los empresarios, ya oue les permite cono-· 
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eer, a fondo, la situación actual de su empres.a, las oportu· 

n1dades que deben de aprovechar y los errores que deben de • 

corregirse. 

La necesidad de planear per16dic.amente la auditor! 

a, dentro de lai empresas. se hace presente en cada una de • 

las etapas del proceso administrativo, debido a que cada una 

de ellas constituye una aportación muy importante para com-· 

pletar y complementar el proceso, los aspectos que las con·~ 

forman deben mantenerse de la mejor manera posible en todo -

tiempo. De ahf que no se debe de planear las Audftorl'.as en 

forma periodica. permitiendo as\ Que la empresa SI? mantenga­

en un estado saludable la mayor parte del tiempo. 
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