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!NTP.ODUCCION 

Cualquier entidad independientemente de su mdgnitud y actividad, continuamente 

se enf?'enta a la necesidad. de evaludr su situaci6n debic!o al constante cambio 

que impone la realidad, tanto en lo~ periodos de cricis como en los de estabi­

lidad. 

Ln ocasiones resulta no solo neceaario, sino imprescindible;., analizar con det~ 

lle los problemas y causas que dificultan un desarrollo a¿ecuado. En otros ca­

sos, el cambio profunde) en las actividades de la entidad puede estar represen­

tada por la transformaci6n de una empresa pequeña a mediana o de é:::;ta a gTande, 

la necesidad dP. diversificación de prod11ctos 1 de una nueva estructura orgánica, 

de reducir costos, etc. 

En estos casos, que se munificntan con mayor o men JI' frecuencia, es necesario 

llevar a cabo un análisis y una evaluación inter;ral, con el fin de deteminar 

las causas, efectos y posibles alternativas de soluci6n de los ¡:roblemas, lo-~ 

grándose c!lto con la aplicación de la auditoria administrativa de la entidad. 



CAPITULO 

1.1 

1.1.1 

1.1.2 

l. 2 

l. 2.1 

l. 2. 2 

1.2.2.l 

l. 2. 2. 2 

1.2.2.3 

1.2.2.4 

l. 3 

1.4 

GENERHlDADI:S 

ORIGEll 

EVOLUCION 

ANTECEDEHTES Hlr.1'CRICOS 

DEFilllCIClN Y CAMC'l'ERlSTICAS 

DEFINICION 

CARACTERISTICP.S 

UBICACIOll DI:llTP.C DE LA ORGAllIZACIO!I 

CARACTERISTICAS QUE DIFEREliCIAH /: LAS AUDITORIAS 

ADHn;1STR1'.'fIVA, ()f'f.FP.~:0~:r.r, y fTN/\llClERA 

CAMPO D); ACCIO!I 

B[!IErICIOS 

OBJETIVO 

IMPORTAHCIA 



CAPITULO 1 GENf.RAL!CADBS 

1.1 C•P.!Gf.J: 

1.1.1 EVOT.l'CICN 

Desde que el hombre existe ha tenido la necesidad de t't'abajar en conjunto para 

prnfor vivir, s;cneran<lo con ello fundamentalr.ientP. la <livisién del trabajo en i:.:_ 

tclectual y l'\hnual. Al fraccionarse se hizo r.ccesurio verificar que ur.a activi_ 

d.o!d SE': hayu ejecutado de acuerdo " una orC.en o a una norma e.~pcc!fica; es en -

c::.c rncrr:ento ccando aparece la ac.ditor!a en uno forma (~mpíric.1 y, con ello, lü 

persona que va a rEvisar y evoluar el resultado obtenido. 

La audjtoría t>mpieza a ser patente en la J:dad Media con el su1·gimicnto de les 

grandes establecí mientes rrP..rcan"tilcs, pe:ro tcrr.a m.:::yor fuerza de~•pués de la Re­

volución Indur-trial. f.sto SE' debió a que ln prnüucclón fue md:i Jin,graica y 

ccr:plicaG.:t. con la utilizaciCn de las m~quinas, requiriéndose incrementar el 

r.;ontrol de las dctividadeo. 

Con el tri:i.nscut'so Cel tieq-..o sureió la audítcr:i.a interna no ten!éridosc datos -

precü:os de la ~poca En que se inició, sin eml:argc el c.r.tcccdcnte que "'e cono­

ce es que las ¡:.rimeras empresas que la utilizaron fl..'.eron las ccn::pa&ias de fe-­

rrccaI'rilr.s ele Es1:al~os Unidos de América, extf:ndiéndos~ a otras empres.:ts que -

contaban con inr.talaciones diseminarlas en diversas zonas, tales como cadenas -

de tiendas, ccmpaf1Sas mineras, etc, 

La auditor:ía interna fue adoptada por estas empresas con el propósito C.f.' prote 

[;Crlc.G ccntr·a fraudes, irrcguJarit:ades, millversaciones, etc., por lo que lrts -



revisiones S·~ fJnfccab,n: aJ (~Xüt!1C!n <le la:; cur.c.il iéi.~.ic1~E:s bór,caritl~, :ír.mi.:1:'.bli;;s y 

equipo, n6ninas y ü la cc.n•prcbaci6n de la exactitud de las nperaciunes en los 

registros contables, limilándose con ello a hechc~ fl•U .. otlr:.:;. 

Al evolucicnar la auditoría ir.t~r-n,1 rr,cd.íficando mi oríentaLi6n hoda la b(tsqu!:. 

da del n,ejm~amiento de lt..s c~eracicn~s y EXt~r.diem!<.• sus. il•~t jv~Cudes hac:.~ - -

caTrpos de mayor alcance, es come :3urge lu. at.:ditor-í~ ac!.minjstt'<Jtiv.:i. 

Med.iante el an~lisis y e:valuacién dr: lo$ objetivos, plune~) poJ:5tlca~, r.étc~O.!> 

y procedimientos, control-e:, etr.. y pl'oyect.'Jndolos r.acfo cJ. futuro, les &uditE: 

la eficiencia y cfici:i.ci<? er. 1,1 entidad. Es decir~ se dedicaror. a la rev.is.iór. -

de f1.mcior.es ni'.:. fim1r:cieras encontr-ando ur. campo propicio cm todos lofi ceptil'l!!,. 

mentas de la entidad.. 

1.1.2 PJlTfCEOEUTES HISTCRICOS 

En la entretdst.:. que le hizo J,1 Cror.ic¡ue> SocirJl Ce fr·a1:1:"' í'n 19:'5 Henry fny<.:.J 

mencian5 que "el mejor método para exall'linar una organización y <letcrmin.Jr las 

mejoras necesarias, es estudiar el mcc.;:nisrr.o .;iC.n;.inü.tretivo ¡;ara determinar si 

la planeación, la organizacién 1 el mando, la coordinación y el control están -

adecuadameut~ .:rtcnc!irics 11 • 

James Mckinsey en los aflos Ue 1g35 :t 1940 lleg6 a la. concluc.i6n de qüe la ~ 

empresa debe periódicamente hacer una auto-auditoria, que consistiría en una -

eva.luaci6n en todos sus nspectcic, 

?.os primeros antecedentes escritos E:Ol:.I't.": la .J.t.dJtcrla ac!n:.inistrativa provienen 



dt=l Instituto Americ.1no c!e Auditores Ir.terno~" en una reunión de éxpertoc en -

191¡5 sol::re el ºAlcance de la auditoría interna de operaciones técnicas" y un -

art.ir.ulo de Arthur H. rrnt dé la Stand.::.rd Oil of California upnrecido en 

1948, sobre auditoría de operaciones. 

En MHxico, un antecedente zobre l.i auditor>!a ddmini:.:;trativa lo tenemos en el -

libr-o "I:l Análisis Factoríal11 (guía para r.stu<lios de ecanomia indust:rj.Jl), el:;_ 

borado por Nathan Grabinsky y Alfred W. Klein y publicado p1Jt' el Departair:ento 

de Investip:aciones Industriales del Banco <le México, S.A. en 1959. 

l. 2 DI;fillICION Y CARACTEIUSTICAS 

l. 2 .1 DEFillICION 

La auditoría administrativa ha sido conceptuada de diferentes maneras y a tra­

v~s de las definj e iones emitiC.as por los distintos autoros, puede concluirse -

que no existe un acuerdo unánime en cuanto a tu concepto. 

En opinión de los autores ln definición que conceptualiza a la auditoría adrni­

nintrativu es: 

El examen integral, metódico, objetivo y constructivo de Jos departamentos y -

de las operaciones realizadas en la entidad, con el fin de promover e incremeE_ 

tar la eficiencia y eficacia en la administración; por• medio de la revisión y 

evaluación de: planes, objetivos, políticas 1 organización, sistemas y procedi­

mientos, controles, recursos humanos, materiales y financiePos e informáticc:i -

(sisterr.as de infonnación). 



¡. ; .. ;• t.:ARACTLRISTl C'AS 

1.2.2.1 ue1c11CION DENTRO DE LA ORGAN!ZACICI< 

La auditor!a ac!ministrativa ¡:uede ser 11n se1·vido 1;or:trat.adu ccn auditcres ex~ 

ternes •:5peciulizu.Ccn, o ser inte¡:rur:te de l.J cstrurtura. Ce la entidaC. E.n E:o­

t:e últirr.u ca.:;o, <ld:,c ~stdr <.!H un nivel ;::n la crguniz<:ciór. donde p1Jcda r:umplir 

cc•n su fun'=.ií.-n adec1iadmr:er.te. 

f.xist.::n \'ar j¿1:; formds J.e ubic:1c.ión de la ~t:.Citoríu aó;iinlstr·ativa dentro del -

organigr,-_r;:¿¡ <le l•"t entid,1c! 1 entre lof. rr.ás ccmun1-.:s cs'tS.11 lar. :::ieufontes: 

- ReportanJc a un directo!' !'inancfor·c. y ul mis1w,:.. nivel ~ie :i'...!.ditoríd ir.terna. 

DIRECTOR f'IllANCU:RO 

l\UDlTOR ADMINISTRATIVO AUDITOR INTERNO 



- Reportando a t.:n d.:rcctor rlc planeación y <:ontz•ol, al mismo nivel de c.uditc--

r!a interna. 

DIPECTOR PLAtlEACION 
Y CONTROL 

AUDITOR ADMINISTRATIVO 

D!P.l'.CTOR f"l?iAllCIERC 

AUDITOR It:TERllO 

tn t-•!:ito::> dos casos la funcl6n de auditoría ir.terna es m;sce¡..1:.::.Lle de revisiór . 

... Reportando al director financieia e integrár.dose ur..u sola función de audito-

ría. 

DIRECTOF GDIERAL 

omi:cTOR F I!IMICIERO 

IllTERllO 
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En este ti¡,o de l:·re:iriizdción se unifica ld función de auditortu y se hace pate~ 

te la estrecha relación que existe entre las Cos. 

- Reportanc!o directamente al Cor,scjo de Administracién 

ASAMBLEft DL l·CCIOl/IS1'AS 

CO!:!:IJO DE P.rJMT?HSTRACIONt----------------

DIRECTOR GrlH:RAL - - --
"-----...-------' ·- ·-· 1 

1--·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-. 
l 

DIRECCIONES 
SEGUNDO NIVEL ·-·-·-·-,j AUJJ!TDP. ADMINISTRATIVO 

J:n esta formo ~iuditoría aóninit'itrativa es má.s independiente que en las tres 

anteriores pues está por encima del director, lo cual la hace mils eficiente 'J 

eficaz.. 

La independencia suficiente y el apoyo que reciba la auditoría administrativa, 

son las principales detel"minantes del valer del servicio que se obtenga de es-

ta función. 



- Formando un cornité de auditoría y rE:pcrtando a la asarrbled <le dCcioniGta~. 

P.SAHDLí.A Dí. l.CCIONlS'J'P.S ·--, r-·-· 
i i 
i i 
i i 

COllSEJC DE ADMillISTRACJON -·-1 j 
i i r-_j 

..__n_1_RE_c_r_oR_G_E_11_ERf_.L _ __.r-·-·i 
i 
1 

DIRECCIOllES -·-,j 
SEGUHDO NIVEL 

CCf~ITi nr ,-\UDJTOFJ/~ 

AUDITOR 

fUIAllCICRü ADMlNlS 
t----.---...... TRATIVO 

lll!EFJ:O EXTERNO 

DEPLllDL!ICIA DIRECTA 

A~'ESORP.IHEtlTO 

Euta forn1a de orgdnización ce distir,ta a tedas 13:::-. C:emás yt! rp1P. i•11<U.tor:ia adm,;,_ 

nistrativa le reporta, conjuntamente con auditoria fir.and.era, u un cN;ité y -

éste a i:;u vez reporta a la asamblea de accionist.;s. 

Este comité dehP intep.rarsl:! por p~rsonas distint;ls ,J. !<.- 0Gr.1.ir:ir->tr'1c {é,r. ¿e .!_,:. -

entidac! y podría formarse, por ejemplo, con uno o vario: accionint;:..s, el comi·· 

sario y el asesor legal de la asamblea, un representante de los obligacionis--

tas y el auditor· interno de la entidad. Dependiendo de las caracterí~ticas y -

necesidades ~e rada entidad, es como se formarla el cordté de auditoría. 



VE:ntajas 

Es autór1or..a en cuante las rieci:::iones que tottc1 en sus responsabilidades y -

funcione:::. 

Evaluaci611 integral de la adr.:inist1'.:H.ié.n de la entidad, ya que todos los ni­

veles je1•árquicos sen ~ujetos dP. re.visitr. roP parte de auditoria. 

- [fectiva independencia <le criterio del c.Jut!i. !cr. 

- Mayor amplltuC., calidad, eficiencia y cfil:ac'.ia cr. el trabajo del auditor. 

- Constituye un canal de comunicaci6n efectivo del auditor hacia l<l asambleü. -

de accioniGtaz, en cuanto a la situaci6n de la cntid .. Hi, por medio de informa 

ci6n veraz y opcrtuna. 

- Proporciona un servicio de asesoramiento a la Asa.mlJlea y al Consojo de Admi­

nistracié:n, ccmplemcntando el que dá i1 lo direccif.r. general y demás direcci~ 

r.es del segundo nivel. 

- Proporciona a la administración de la entidad rncjot'eG cl<~mentos para cncon-­

trar fórmulas adecuadas para la nolución de problEmas, haciéndola más efi- -

ciente y eficaz. 

- Constituye el factor m.ís importante de cvaluaciór1 finar..ciera, contable y ad­

ministrativa. 

- Mejora la coordinación <?nt"re mu"litorPS inTernoA y externos. 

- Repl.'esenta un centro de prc:vencién de irregulttrJdades y problemas de cual- -

quier !ndolc y a cualquier nivel. 

Desventajas 

- El costo que implica formar un comité puede ser elevado 1 por lo que debo ju! 

ti ficar su formación en cuanto a les honorarios que perciben sus miembros. 
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- No es de aplicación genel'dl únicamente se formaría en lau medianas y grunde!:i 

empresas, justificiíndose con la milgni tud de las operaciones. 

- El accionista par lo general ce concreta únicamente ~ ver la rentabilic!ud de 

la inversión que tiene en lü entidad, nin <larle r.i.u~ha importancia a los .:.:.s-­

pcctos admíniGtrativos, o por el r.iísmv desconocimif_nto que tiene sobre la ma 

te.ria. 

- La. mentalidad del ejecutivo .:il pe:nsai que él no es sujeto de rev.:.sié1: pú!' -

parte de auditoria, obstaculizando de esta ma.nci·a la formadón y funciona- -

miento del comité. 



Definición 

Principal cbjet ivo 

NeccsidaC 

Campo de acción 

Alcance 

Proyecci5n 

Parámetros 

Frecuencia 

Reporte 

1.2.~., CARACTEF:.lS:'H'1\S QlJ[ Llni'n/Cli·!i L!.S flt.:D:TOF.:rns ADMlrHS'SP.ATlVA, OPERACIONAL y rJNANCIERA 

AUDITORIA ADHlliISTFATlVA AL1Dl TOF.IA OPERAClONA!, AUDITORIA rrnANCIEP.A 

I:xamen integral y constructivo Ge - Revis.itn <le las operaciont.!s evaluar.do - Ex.amen que realiza el contador públ!, 

los departar:ien"..cs y operac.iones reü- bo"dcm:ir;nte oisternas, prot:cdimfontos y 

!izadas en la ent irlad, por medio Ce cct1tt'rJ!e5 establecidos. 

la revisién y cv..iluación de objuti--

vos, planes 1 pclitic.as, orr,anizuciC,n, 

sistema::; y procedirr,ientos 1 controlen, 

recurso~. humanos 1 n1ateriales 1 utc. 

co Cel sistema de control interno, de 

los registros y de los estados fina_!! 

cieros de la entidad, de acuerdo a -

Principios de Contabilidad y a Normas 

y Procedimientos de Auditoria. 

rrcl:'lover mayor eficiencia y efic.1cía PromoVC'r muyGr eficiencia y eficacia er. fmit ir una opinión de la razonahili-

en la a<lministraci6n, proponiendo s!:_ las operacioneG, propcniemdo !Joluciones dad de los estados financieros, so-­

luciones adecuadas pam uno mejor e~ <ldecuadas para una mejor c;>btenc:ión do lo! bre oi prenentan o no la posici6n f!_ 

tenci6n de lo!! objetivos rlc la enti- objf>tivoo operacionales. nanciera de la entidad. 

dad. 

te y eficaz. 

Una funci6n, un dep.Jrtamento, una di, Una operaci6n o una funci6n. 

visión o un gT'Upo de funciones, de--

partamentoa, division!ls o la entidad 

en su totalidad. 

Como medida de control interno ( ínteE. 

na). 

La situaci6n financiera de la entidad. 

Revisa los aspectos de pl<lneación 1 º!: Revisa los sistemao, proceaimientcs y - Revisa lan operaciones, el sistema de 

ganización, sistemas y procedimientos controles. 

controles, sistemas de información y 

recursos humanos, materiales y finan-

cieros. 

De hechos presentes se proyecto hacia 

el futuro. 

Control interno, principios de admi­

nistraci6n, normas y pol!ticas de la 

entidad. 

Recurrente 

Diagnóstico 

De hechos presenten oc pitoyecta hacia 

el futuro. 

Control interno, princip~os Ce admini:!_ 

tracién, nomas y poHtitta~ de la ent.!, 

Cad. 

Recu:t•rente 

Diaenóstico 

11 

control interno, los registros conta­

bles y los estados financieros emiti­

dos por la at!ministraci6n de la enti­

dad. 

Unicamente el período contable (he- -

chas pasados) 

Control interno, principios d7 conta­

biliCad, normas y políticas de la ent.!_ 

éad. 

Recurrente 

Dictamen, informe largo y dictamen -­

fiHcal (externa) 

Informe c!c auditoría interna. 
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1. 2. 2. 3 CAMPO Dr. ACCiütl 

El ámbit<.; en el cual se desarrolla l< .. auditoría administrativa es muy amplio,-

r,uede dplicar~e a una o 1.:arius fur,ci·1r.es, i.l un departamento o grupo de. depart~ 

mentos, a ur.a divisi0n o variaG Ce ellao o a la entidad completa; es tan exte~ 

sa como la magnitud de l<..l entidaC. misma. Asimismo, se nr.-lica desde los prirr,e--

roe nive!.es Ce la 0rganizuciór:. hasta el Oltirr.o nivel de decisión y supervisi6n. 

Por otro lado, el auditor administrativo también debe con3iderar los aspectos 

externos de cualquier ír1dcle que puedan 'Jfectar de alguna forma o tener un efec 

to dentt'o de ld entidad. 

DIRECTOR 
GEllERAL 

DIRECCIONES 
SEGUNDO NIVEL 

GERENCIAS 
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Los aspectos sujeto!> al análisis y evaluación son los siguientes 1 los cuales se 

determinaron considerando las etapas del proceso administrativo y los elementos 

del control interno. 



rTAl'A5 Dl.'.L PROCl:~>O /l.0!11!~ISTP]~TJVO 

Objetivos 

Politicas 

Procedimienton 

Program.:is 

Presupuestos 

ORGANIZACION 

Organigrama 

Relaciones interdepartamcntales 

Cur.dros C1cupacionales 

Necesidades del puesto 

Hanual de organiz<lción 

Instructivos cspec ii.ilc>::; 

INTEGMCIOH 

Reclutamiento y selccci0n 

Motivaci6n 

Desarrollo 

Administración de sueldos y 
salarios 

Integración de materiales 

DIRECCJON 

Comunicaci6n 

Delegación de autoridad 

Toma de decisión 

Coordinación 

lnnovac16n 

CONTROL 

Fijación de sistemas de información. 

Desarrollo de nonnas de actuación 

Medir resultados 

Tomar medidas correctivas 

Distribución de le::; ele1r.cr1 ':o;. 

ProcPdimicnt0:1 

División de labores 

Asignaci6n de responsabilidades 

Hcrillidad 

Moralidad 
Entrenamiento (capacitación) 

Retr .ibución 

Direcci6n 

Coordinación 

Informes 

Principios del control interno 

Eficiencia 
Supervisión 

14 

f.lerrentos 

Organ'izaci6n 

Organ.ización 

Persottal 

Per:lonal 

Personal 

Organizaci6n 

Ore;;irniU1c.ión 

Procedimienton 

Personal 
Supervisi6n 

ASPf.CTOS UE MtALISIS Y EVALUACIOU 

rr.MiEACIOH 

Objetivos 

Políticas 

Procedimientos 

Programas 

Presupuestos 

ORGANIZACIOll 

Estructura organizacional 

Cuadros ocupacionales 

Manual de Organizaci6n 

Instructivos especiales 

INTEGP.AC ION 

Reclutamiento y selección 

Motivación 

Desarrollo 

ACministración de sueldos y salarios 

Recursos materiales 
Recursos financieros 

DIRECCiotl 

Comunicación 

Delegación de autoridad 

Toma de decisionei:> 

Coordinar.ión 

Innovación 

COI/TROL 

Informática (sistemas de .i,nfonnación) 

Hormas de actuación 

Medición de rc::;ultados 

Medidas corl'ectivas 
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La auditoríü administrativa está presente en todas lao. etapas del proceso .J.dmi_ 

nistrativo como un elemento coor~inildor y supervisor, como se puede apreciar -

en la gr:lfica siguiente: 

f1UD!:'OP.V. 1\CN!IHSTP.ATIVA CúMt!tl!.C/l.CI')f; 

1. 2. 2, 4 BEHEFICIOS 

En su conocimiento profundo de la entidad -que acumula al través de l.Js reví--

sienes que efectúa- el auditor administr-ativo se convierte en un conocedor, --

deo.de un punto de vista imparcial e independiente, del proceso administrativo 

de cada uno de los departamentos de la entidad. Eato lo lleva ü poder propor--

cionar un verdadero Gervicio especializado a lJ. aGministración. 

La auditoria administrativa tiene entre otros los siguientes beneficios! 
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- Ayuda a mujorar la administración de lu emprena y 1 consecuentemente, a obte­

ner rcaul ta dos mfü; adecuados. 

- Proporciona recomendacione:s tendentes al mejoramiento de las operaciones de 

la entidad 1 proponiendo modificacicines a los planen, politicas, proccdimicn­

too, controles, etc., reduciendo con ello los costos. 

- Determina con anticipación posibles fallas o desviacior.es que puedan afectar 

a la administración, como conflictos entre el personal, controles inadecua-­

dos, baja productividad, incongruencia entre planEs y objetivos, deficienci­

as en el sistema de control interno, etc. 

- Los problemas pueden minimizarse por medio de una revisión y ap?:'eciación si:!_ 

tem:itica de las operaciones de la entidad en su conjunto. 

- Permite a la dirección y demás ejecutivos concentrar cu atenciC•n en otros a~ 

pectes de la entidad, con la confjanza de que r>l auditor determinará las fa­

llas y problemas. 

- Constituye el mejor recurso de mantenimiento al proceso administrativo. 

1. 3 OBJETIVO 

El propósito de la auditoría administrativa es reviDar y evaluar el estado del 

proceso administrativo, es decir, cPmo se encuentt'a,_ en d6nde est:i y hacia dón 

de se dirige. 

El auditor administrativo est~ en posición de determinar y poner en evidencia 

las C.eficiencias e irregularidades que tiene la entidad,_ logrando con ello: 

- Eliminar pérdidas y/o reducir co::::tos. 

- Mejorar los sistemas y procedimientos. 
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- Pcrfeccior:ar· los medies de control. 

- Desarrollar idóneamcnte al personal. 

- l:tilizar ndecuadar.iente 103 recursos d<~ que dispone. 

Puede conr.idl:!rarse que los c1bjetivo3 Je la auditc·ría atlminjstrativa son: 

- Det<'nninar las deficienc i.:is e irregularidádes de cuaiecquiera de los dcpart~ 

ti1entoo, al través de la evalucción de politicas, programa:; 1 procedimientoo, 

etc. 

- Evaluar los resultados comparándolos contra los planes y objetivos estableci_ 

dos. 

- Proponer las soluciones adecuadas para una mejor administraci6n y lograr cx­

peditamcnte los objetivos de la entidad, 

- Promover y lograr una mayor eficiencia y eficacia en la administraci6n. 

1.4 IMPORTA!ICIA 

En la adrr.inistración de cualquier entidad debe existir una búsqueda constante 

para mejorar los métodos y procediJT'lientos, disminuir los co&tos y conseguir -­

una mayo:r eficiencia; es decir, alcanzar el máximo beneficio con el mínimo es­

fuerzo, 

Es precisamente en la consecucién de estos objetivos en donde la auditot•ía ad­

ministrativd influye en forma prepon~erante. 

La importancia de la auditoría administrativa. estriba en q,uc ayuda a la admi-­

nistraci6n a mejora~~ resultados y cumplir con los objetivos de la entidad, lo­

erar.do con ello mf.yores ut:HC."ii!i:s ~· beneficios, que en última instancia son -



el resultac!o final de una serie de activic!ades y sucesos t"'t?lacion.adas enlrc sí, 

en un pel"iodo determinado. 
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CAPITULO 2. fUt!DAMI"liTOo 

En li1 primera parte dt:: este capítt~lo se establecen las ncrna.s a las cuales, en 

cpinión <le los autores de C'5ta tesis, debe upcgarsc el auditor administrativo. 

Pilra tal efecto, se parte de las t.~guicntes baseG: 

- Códie;c de ética prcfesion<?l 

- Nonna.r; Ge auditoría (emitidar. poi~ el I~CP) 

- Perfil del auditor 

En loti v.into~ ~ .1 '/ :'.? se tra.tan lns temas de-1 cédigo Ce ética y del perfil 

del auditor, dejándose sin abordar el Ce lac norman de auditoria ya que resul­

taria repetitivo, pues en el punto 2.3 se exponen las nor,mas de auditoría admi 

nistrativa, las cuales en gran parte contiene a lns primeras. 

En la sep.:unda pilrte se analizan las técnicas de la3 que se auxilia el auditor 

administrativo para efectuat· su trabdjc. 

¡: .! CODIGO DE [;T!CA FROfESIOllAL 

El código de ética profesional no solo sirve cerno una guía a la acci6n moral, 

sino tan:Liér, en t!l se hace patente la intenci6n de c.:uniplir ccn la ~oci~rlad, de 

servirla cor. lealtad y diligencia y de respetar a la pt•ofes.i.ór .. 

En el actual c6<ligo emitido en cctubre de 1979 por el IMCP, se contemplan los 

sj guicntes aspectos! 
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- Postulados, 

- Normas generales. 

- lfonnas de contador pGblico como profesional inlependiente. 

- Del contador público en los n.ectorcs público y privado. 

- Del contador público en la doceflcia. 

- Sanciones. 

Para efecto de este inciso sólo :::e tratan los postulado~> y las normas gem~ra-­

len., ya que la intención es determinar- los aspectos contenidos en el r:éc!ígo -

que sirven de base a las norman de auditoría administrativa. 

Por lo que respecta a las r.onnas generales, se han clasificado de la siguiente 

fama: 

- Personales. 

- Relativas al trabajo. 

- Relativas al diagnóstico. 



RESPONSABILIDAD 

HACIA LA SOCIEDAD 
p 

o 

T 

RI:SPOUSABILIDAD 

u HACIA EL PATROCINADOR 

DE LOS SERVICIOS 

L 

A 

D 

o 

RESPONSABILIDAD 

s HACIA LA PROFESIOU 

~r.c:. "'ent:encia de criterio. Obligación de sostener un crite­
rio iil:'!"·e e imp.::.rcial. 

Calida<l pt'ofesional de los trabajos. Se espera del contador 
público un trabajo profesi anal apegado a las disposiciones 
normativas, con la intención, el cuidado y la diligencia de 
una persona responsubl e. 

Preparaciór, y calidad del .profesional. El contador público 
deberá tener un entrenamiento técnico y la capacidad nccesa 
ria para realizar sus acti1viC.ades profesiona!P.s satisfacto:­
riamente. 

Responsabilidad profesional. Aceptará una responsabilidad -
person.:11 de los trabajos rcali zaCos por él bajo su direc- -
ción. 

Secreto profesional. Obligaci6n de guardar el secreto profe 
sional y de no revelar por' nir.gún motivo los hechos, <latos­
o circunstancias da que tenga conocimiento, a menos que lo 
autoricen los interesados o lo establezcan las leyes respec 
tivas. -

Obligación de rechazar taqeas que no cumplan con la moral.­
Fa! tará al honor y dignida!d profesional cuando directa o in 
directamente intervenga e~ arreglos o asuntos que no -
cumplan con la moral. 

Lealtad hacia el patrocina Cor. SP- abstendrá de aprovecharse 
de situaciones que puedan perjudicar a quien haya contrata­
do sus servicios. 

Retribución económica. Deberá tener presente que la retribu 
ción por sus servicios no constituye el único objetivo ni :-­
la razón de ser del ej erc.i,cio de la profezión. 

Respeto a los colegas y a ·la profesión. Cuidará sus relacio 
nes con los colegas, colaboradores e instituciones que lo :-­
a3rupan, busc<'lniio ~nalt~cr:ir la profe~ión y 2ctuando i:cn c!>­
pl:ritu de grupo. 

Dignificación de la imagen profesional, Proyectará una ima­
gen positiva y de prestigllo valiéndose únicamente de su ca­
pacidad profesional y perSonal, así cetro de la promoción 
institucional. 

Difusión y enscf'ianza de conocimientos técnicos. El contador 
público tendrá como objetivo mar.tener las más altas normas 
profesionales y de conductja, contribuyendo al desarrollo y 
difusión de los conocimie~tos de la profesión. 
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RELATIVAS A.! 

DIAGNOSTICO 
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!blieüción (.k ro·;;ir~t' i' e·: CóC.ir,:o de Etica 'rofcsionc::l. r.:1 ..::ontad0r púl,lico tforie lu ine­
ludible oblir,2d61. :!e 1·".!r.ir ~~1; t:-abajo por l<!s t'egla& e~ 1~stc cúdir,o, 1:is cuales se conside 
ran cor.10 m!n.i?:.1·. cr. •:i.1·~wl cle que f~xisten otr is c:orr.o lus ló!f;Alcs y 1r.or:ilcr;, Cuando el canta 
dcr> público, .::'.r'!-:!epem!i\![}1"1;r.'.e:nte de las qu~ :::e iale la otr.:.i prcifesiúr.. -

Capocid..:cl :::uf icien' e. !lo ·:!eLer.5 oceptar tare u ; para 1·1s itue llO esté capacitado. 

Rcspo~s~~ilid<>d ir.~iv:k::.1 l. ·:·} firmar cunlqui ~1· infon11e .:>t:!r;í, res¡::onsablC" individualmente de 
lu op1n1on que en vo,1.0 ~~1: c1:ut2., 

Confidcnciabili<lad, Pcdr5 consultar o carnbim' impresiones con otros colegas (!TI cuestiones -
de opiniones e Ct'itcrios, pcrc r1unca prcporci¡n1arij datos que identifiquen a personas o neg~ 
cios a menos que cucntf: con el consentir.iicnto¡ correspondiente. 

Moralidu.C.. No debcrcÍ t: t" .:.1 ÍZ<1r sus conocir.iientDi:o f:rof esic.nales en tareas que no cumplan con 
la mora.J. 

Servicio no vent.:!j0se:. No podrá obtener ventajas econ6micas directa::; o indirectas por ven-­
ta::; al pütrtcin.iCor de S'..ls :;ervicios, de prod11ctos o servicio:J que huya sugürido en el ejer 
cicic.. de su profesión, excepto de las que sea 1 propias de su profcsi6n. -

Discreción. Se aL~tendrd de hacer comentados sobre otro contador cuando ~stos perjudiquen 
su repUtAd6r. o el prr·st:ir:fo <l<' 1.1 profE'sión ~·~nf•ral, a meno9 que se 11'..' soliciten por quier: 
tenga un inter•és legítirr.c-., 

Trato o coluhoradore: . Del.erá dar el trato qu·e corresponde como profesionales y vigilará su 
adecuada cu.pacitacifr., supe1'aci6n y justa rc.t~ibución. 

ContI'atación de personal. No deberá ofrecer t,rabajo directa o indirectamente a otros conta­
dores sin previo conscntimü:nto, pero podr~ cpnt1'atar libremente al personal que por inicí!:_ 
tiva propia o en respuesta a un anuncio le sollicítcn empleo. 

Reputación. Deberá cimentar su r€putaciór. en la honradüZ, laboriosidad y capacidad profesi~ 
nal. 

Publicidad. Uo deberá anunciarse o solicitar ,trabajo pcr conducto de medios masivo~ de comu 
nicución o de otros qu<: mer,c.scabcn la dignid<Jd del contador o de la profesión en general. -

t"undamento de la opinión. Las Gpiniones e infbrrr.es deberSn estar fundados en elementos obje 
tivos, sin ocultar o dcsvirtcar los hechos que induzcan a crroI'. -

Conveniencia de sus servicios. Deberá analiz.:1r cuidadosamente la verdadera necesidad de sus 
servicios, proponiendo aquellos que más convengan dentro de las circunstancias. tste conse­
jo deberá. ser· desinteresado y basado en los cbnocimientos y experiencias profesionales. 

Fetribución económica. L<:i retril'ución econ6mica debe1'§ estar de acuerdo a la importancia -
del trab<Jjo a desarrollar, al tic:mpo y grado 1de especializaci6n requel'Ído. 

Ri=lación con el patrocinaC.or. Cuando emita ur juicio profesional que sirva de base a terce­
ros para tomar de:cidonF:s, deberá aclarar la relación que gurada con el patrocinador de los 
servicios. 

Informe como resultado de su trabajo. Cualquier informo finnado por el contador público ne­
cesariamente deberá ser resultado Ce su trabajo o el de algún colaborador bajo au supervi-­
dén. 

l4 
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2 .2 PERFJL DEL AUDITOR 

El perfil del uuditor se define corr.o el conjunto de características persona-­

les qtJe reúne el peraonal que desarrolla esta actividad. Estas son necesarias 

para un buen desempcHo y obtención t.lc un tI'abajo de calidad. 

Por lo anterior, es importante que el pet•aonnl que integre el grupo de audito­

r1a posea en grado aceptable las siguientes características: 

- Buen juicio. Es la habilidad de juz.gar adecuadamente cualquier situación. 

- Objetivo. Facultad de poder basarse en los hechos o situaciones, independie!!_ 

temente de la particular forma de pensar> del auC.itor. 

- Mente analitica. Capacidad de distinguir y separari las partes de un todo, -

hasta conocer sus elementos y principios. 

- Enfoque constructivo. Debe estar más interesado en la forma de evitar la re­

currencia de las deficiencias o errores 1 que en recriminar al responsable. -

Una deficiencia puede ser un punto adecuado para establecer mejores procedi­

mientos en el futuro. 

- Iniciativa. Representa la bOsqueda constante de nuevos ángulos para resolver 

Jos ¡:roblemas y el desarrollo de .nuevos planen e ideas. 

- Persistencia. Insistir hasta quedar satisfecho de la evidencia que le prese!!_ 

ten como prueba de hechos o circunstancia::;. 

- Vers5til. Hab:ilidad para resolver adecuadamente situaciones inusitadas. Asi­

mismo, se refiere a poder asimilar y ujustarse a nuevos métodos y procedí- -

r.:ientos al car.il:.iar c!e un rubro a otro. 

- Decisión. Es la determinación de llevar al cabo alguna actividad que ha si­

do o no planeada. Es, tarrl::-ién, resolver una situaci6n dudosa llevando a la -
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pr~ctica una soluci6n. 

- Trünsmisor de conocimientos. Al proponer soluciones constructivas p<1ra mejo­

rar la eficiencia de la entidad 1 está transmi ti~ndo conocimientos y experie!!. 

cia al personal. 

- Desinterés. Su preocupación principal debe set' lu. de mejorar la función adra!_ 

nistrativa y debe enfocar su interéi:; rr.5s a lograr c::;to, que en recibir ol -

crédito por el éxito obtenido, 

- Cooperaci6n. Actuará como compar.P.ro y no como un riwll de aquéllo~ rt quienes 

está revisando, su fin debe ser ayudarlos no censurarlos. 

- Habilidad de exprcsiór.. Tener capacidaG de con·1croar con facilidad 1 fluidez. 

y buen sentido. 

- Sentido de los negocios. Tener un amplio sentido Ce les negocios, que le pe!: 

mita obtener una viGión integral de la entidad y del me.dio ambiente:. 

Adicional.mente a estas características será conveniente que el auditor admini~ 

tI'ativo fosea una amplia prepardció1_1 académica, que incluirá capacitación en -

materias como auditarla, aCministración, contabilidad y materias afines corrio -

economía, finanzas, estadística, e:tc. 

Existen otras materias no relacionadas directamente con la auditoria, pero que 

ccr.;plc::cntan ::;u::; ccr.ocimicnto::; ccr.:c p::;icclcg!u, ::;cciclot;ía 1 cic.ncio::; ¡;.c!ític.:i:., 

etc. 

Cabe mencionar que será necesario desarrollar un programa permanente de capa­

citación y actualización, ya que el auditor administrativo debe estar al tan­

to de nuevas técnicas, métodos, tendencias 1 etc., con el fin de incrementar -

la calidad de su trabajo. 
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t:s Jmportante mencionar que no todos los Ll.Uditor·cs pc.,secn estas caracter1sti-­

cas, por lo que será necesario desarrollarlas hasta oLt€:nerlas. Asimismo, alg~ 

nos re Unen estas cualidades pero no al nivel aC.ecuado, por lo que será conve-­

niente practicarlas hasta obtener un gra(]o acc.ptablc. 

2. 3 HORMAS DI: AUDITORIA ADHI!IISTRATIVA 

11.1 dcsan•ollar el trabajo de auditoria financiera, el auditor se apega a las -

nonnas que ha emitido la Comisión de Normas y Procedimientos de Auditoría del 

Instituto Mexicano de Contadores Público::;, A.C., las cuales se definen er. el -

boletín A como: ,, .•• lo::; requisitos mínimos de calidad relativos a la persona­

lidad c!el autlitor, al trabajo que desciapcf.a y t1 la infc.,rmación que rinde como 

resultado de dichc trabajo". 

E~t.as normas son aceptadas por lu ma;)"oríu de los i11tegrantes de la profesión -

con el fin de respaldar la opinión qt;e emite en su dictamen, ya que ésta sirve 

de base a diferentes inte:rcsados como son el fisco (para gm-,1ntizar el adecua­

dc pago de lo:;: impuestos), lc·s accionistas o posibles inversionistas de la en­

tidad (rara una tomtj de dcciziones) y a la administración (para efecto de la -

confiabili<.!ad de Ja información de los estado!j financieros y paro. la toma ae -

decisiones). 

Actualmente no se han fijarle· en forma Gefinit.ivu las nomas que rijar. la actua 

ción del auGitor administrativo. rebemos pensar que la mayoría de las normas -

de la at:.dJtoría financiera Gen apl ice.bles, pues el hecho de que sean diferen-­

t:es auCitorias no implica que las normas difieran, ya que tnntc ur. auditor· co­

rr.o otro debf:.r. apegarse a liJ pt'ofesionalidad y a la caliduC del trabajo. 



A continuación se exponen las nonr.as que en opinión de los autores deben rc¡;:ir 

la actuación del auditor adrninístf'ativo, conse1,vando éstas la misma clasifica­

ción que le d& la Comisión de Normas y rrocedimientos de Auditoría del Instit~ 

to Mexicano de Contadores rÚbl:icos, A.C.: 

2. 3 .1 Pel'sonales. 

2. 3. 2 De ej ecucíón del trabajo. 

2, 3. 3 Relativas al diagnóstico. 

2. 3 .1 NORMAS PEflSOl!ALrs 

Se refieren a las carqcteristicas y cualidades mtnimas que cleb~ reunir el aud.!_ 

tor, para realizar el traba.jo q_ue se le ha encomendado en forma adecuada. 

2. 3. l. l CODIGO DE ETICA PROFESIONAL 

El auditor administrat.ivo tiene la in<!ludible oblir,adón de apegarse al código 

de ética profesional, el cual contiene las normas mínimas de actuacién, 

Cuando el auditor administrativo ejerza aderr.5s otra profesión, debe acatar las 

normas de este cOdigo, independientementr. r!c l~::; qu~ señale la otra profesión. 

2. 3. l. 2 CAPACITACION TECNICA Y CAPACIDAD PROFESIONAL 

El auditor administrativo antes de ofrecer sus ~ervi<~ios debe tener' 1m.:: pt'ep!!_ 

ración y capacidad que lu coloque en condiciones de desarrollar satiefactoria­

rnente su trabajo. Cuando tm auditor se considera apto para deaemperiar- cual- -
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quier actividad de su campo, viene a constituir una declaración pública de te­

ner la capacidad. profesional necesaria que le pennita realizar sus actividades 

de modo satisfactorjo para los clientes y terceros que van a depcnd~r de su -

trabajo. 

I.a capacitación técnica representa la adquisición de los conocimientos y habi­

lidades que son necesaI'ias para el desarl;'ollo del trab.1jo y, por consiguiente, 

para cumplir con esta norma es necesario adquirir el título de contador pGbli­

co expedido por una insti tuci6n reconocida; sin embargo, no l:asta con la prep!: 

racióf' académica, es con•1eniente que el contador público (\llC. se gradua comple­

mente su preparaci6n con un períodc razonable de experiencid,bajo la direccién 

de un auditor profesional experimentado. 

En la medida que acumule experiencia la capacidad profesional se consolidará -

gradualmente, ya que ésta no se adquiere en una si 'la vez, pues pl!ra conservar­

la se requiere estar al tanto de la vidtt c!e los negocio::; y seguir en una cont1_ 

nua revisión de los conocimienlos para estar actualizaCo de los últimos avttn­

ce& de la profesi5n. 

2. 3 .1. 3 CUIDADO Y DILIGENCIA PROFESIONALES 

El auditor administrativo al desarrollar su trabajo además de utilizar los co­

nocimientos que ha logrado adquirir y acumular en el transcurso del ejercicio 

profesional, debe poner todo el cuidado y la diligencia que se requieren. 

Dete poner la atcnci6r., meticulosidad y dedicací6n razonables y ser cuidadoso, 

exacto y dinámico al desempelfar su trabajo, caractcristicas que pueden espera.:. 
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se de una persona que ha a!iumido una responsabilidad de carácter profesional. 

Cabe mencionar que el auditor administrativo, como cualqu5 er profesional no 

puede cons!.derársell':' totalmente infalibfo ni se le puede exigir a tal grado de 

que deba acertar en todos los casos y resolver sati!.:factoriamente todos los -

problemas. Sin embargo, esta infalibilidaC debe ser cac!a vez. m5s sólida, para 

reducir al m1nimo el grado de error u omisión. 

2.3.1.'I IllDEPEl!Dr:tlClA Df. CRITERIO 

Al emitir 51J Of ini(,n acerca de la ~ficiencia de la administraci6n de ld cnti-­

dad, el auditor debe hacerlo sin prtsión aleuna.- es decir, en el tranncurso de 

su revisi6n debe analizar y plasmar en sus cédulas Ce auditoría hechos reales 

fuera de cualquier influenciü. qce pudiese distorsionarla. 

La Comisión de Norw.as y Procedimientos de /.,udit01·ia ttcnciona en el Tioletín O -

que 11 
••• existe independencia me11tal en \.:Tiil rer.">nnn, cuando sus juicios se fun 

dan en los elcrr.enta~ objetivo5 del caso. No exi~rte independencia mental cuando 

la opinión o el juicio es influ)do por consider .. -.ci.on~s Ge cr<len sutjeth•o". 

Al prestar sus servicios el auditor Cebe aswtdr una uctituC. de inG.epend1;ncia 1 

ya que lDs person¿¡t; quo ut.ili:::~,5n E"l l"'"'miltado de su trabajo confían en quP. -

éste fue realiza¿o con dicha inc!cpendcnc:í ~. 

A!Jfo,ismo, debe evitar actt:<il' en aquellos car.es en lo~ que existan circunstan-­

r.ias que influyan e puedan influir scbre su juicio y qt1e 1 por consiguiente, 

reduzcan !'lU lr.dependencin. 
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2. 3. !. 5 FéSPONLABI LIDAD FI:RSONAL 

El auditor tiene ur.a responsabilidad individual al emitir una opinión o al fir 

mar cualquier infon11e o diagnóstico. 

Deba aceptar una responsabiliC.ad personal en los trabajos realizados por él y 

los desarrollados bajo su dirección y supex·visi6n. 

Ser& responsabilidad del audito!" cumplir con las normas de auditoría y con las 

que eGtipula el código Ce ética profesional, descmpei"Jando ur.a actitud realmen­

te pI'ofesional. 

Debe ayudar y reDpaldnr a ld adminisi:racién en la dr.termi11aci6n de los secta-­

res, departamentos, etc., en que pueden efectuarse ecou01ní.;,.s (o implantarse [ljC­

jores y más adecuadas técnicas at!mini[;trativas. 

2. 3. l. 6 SECRE1'0 PROHS!ONAL 

El secreto profes.:'.onal se refiere a la diacr-cci6n y lü no divulgaci6n de la -

infour.ación de hechos, datos o cfr·cum:tancias de que tenga conocimiento el au­

ditor ddrninistrativo durante el cjercic.:io de su actividad, con excepción de lo 

que establezcan las leyes respectivaz y cuando lo autoricen los interesados. 

Podrá consultar o cambiar irpre~ione~ con otros colegas en cuestiones o crite­

rios, pero nunca proporcionará elatos que identifiquen a per-scnas o negocios o. 

menos que cuente con el consentimiento corr·espondiente. 

Para que esta norma se cumpla real y efectí•1amente el auditor administrativo -

deber§ vigilar que se obset"'ven lof; sieuientes puntos, respecto al auditor: 



~ Debe abstenerse de hacer algún comentario sc.bre cualesquiera de sus activiri2_ 

des oficiales 1 n menos que éste lo hiciere con alguna de las personas autor!_ 

zadas para tener acceco a cote tipo C.e informaci6n. 

- Evitar hacer comentarios sobre los planes futuros ni de sus próximas activi­

dades de trabajo a corto y largo plazo, excepto a lao ¡:,ersonas autorizadas. 

2. 3. 2 llORMAS DE EJECUCION DEL TRABMO 

Son las nonnas que debe ob::.ervar el auditor al realizar ou trabajo, con el fin 

de que este Último tenga calidad profesional. 

2. 3. 2 .1 ESTUDIO Y EV ALUACION DEL CO!ITROL IHTERNO 

Definición 

El contt'Ol interno comprende el plan de organización y todos los métodos y pr~ 

ccdimientos que en forma coordinada se adoptan en ur.a entidad con el fin de -

provocar la adherencia a las politicas prescritas por la administraci6n, salv! 

guardar los activos 1 verificar la exactitud y confiabilidad. de la información 

financiera y promover la eficiencia operacional. 

En un sentido amplio se designa al sistema de control interno como el conjunto 

de los métodos que utiliza la administración para lograr sus objetivos. 

Dt:ntro de l.:i rnctotloloc1a de la auditoria administrativa en la parte de aspee-­

tos de análisis y evaluación, se e::.tán considerando los elementos del control 

interno, como puede apreciarse en el punto 1.2.2.3 Campo de Acci6n. 

Al efectuar su an§lisis y evaluación el auditor prácticamente está evaluando -
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el nistema de contt'<>l interno vigente en la cntida.G 1 departar.iento o rubt·o. 

Por lo anterioP, el auditor debe estudidr y evaluar los elementos del control 

interno y concluir sobt e el grado de eficiencia y eficacia con que se desarro­

llan. 

2.3.2.2 PLAl!EACIOtr 

Planear sienifica decidir anticipadamente lo que va a dcsarroll.J.rsc, cómo y -

cuándo va a ejec1..:tarse 1 hasta dónde 5e llef:aril y Je::;. elementoa que. se utiliza­

rdn, todo esto ellcaminado al objetivo ql!c se t.:cnra rrr.viar.:cnte establecido. 

El trabajo de ·auditoria tiene - entre otros - el objetivo de proporcionar al -

auditor los elementos de juicio competentcc y suficientes para poder emitir -

una opinión. Por tanto, para que el trabajo tenca perspectivas de ér..ito razar.::!. 

ble, debe p1·ever por cada fas(>: 

- Procedimientos de auditoría 

- rxtensié-n y oportunidad 

- Cédulas de auditoría 

- Asignación de ln cantidad y calidad del pe,rsonal, 

La planeación debe cfectuarr>e cuidadosamente y de acuerdo a las circunstancias 

prevalecientes de cada caso. 

2.3.2.3 OBTE!!CION DE EVIDEKCIA COMPETr?ITE Y SUFiCIEllTE 

Al df!sarro1]ar su trabajo el au<litcr administrativo Cetf.:! ullegd.rse de lo~ ele­

mentos de juicio pard fundamentar su opinión, la cual set•virá de base para la 
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tema de decisiones por parte ¿e lu aCministracién de la entidad. 

Estos elementos de juicio (evidencia cornprobr?toria) det-en ser ciertos y funda::. 

se en la naturaleza de los hechos cxaminaGos y, por tanto, debe llegar al con~ 

cimiento de ellos con una certeza razonable. 

Debe existir un·graCo de seguridad c.·on base en el cual el audito?' puede hacer 

afirmaciones 1 con la plena confianza de que no son m.:.daces o arriesgadas, aún 

cuando no se tenga la absol nta certeza de éstas. 

La evidencia será competente cuando se refiera a hechos, circunstanciar; o cri­

terios qoe: realrr:er.t:c tienen relevancia cualitntiva r:'~ntr0 <.e le r:xnminadc y -

las pruebas realizadas sean vdlidas y apropiada::;. 

La evidencia será suficiente cuando ::;e haya obtenido eu la cantidad indir;pen­

sable, para que el auGitor llegue a la convir.:ciéri de que los hf~chcu que estrl -

tratando de probnr c.!cntro de un universo y los 2.GJ:"'.!Ctos que i:?st.J analizando, -

han quedado satisfactoriamente comp··oLados.. 

La reunión de estc..s doc elementoc: evidenciu competente (caracterictica cuali­

tativa) y e:vidcncía. suficlcnte (caractcrístir..::1 cuar1titativa 1 proporcionan al -

auditor la convicción necesaria r;ar.:i obtener uc<E: base objetiva en su examen. 

Al obtener la evidcneiil el auditor Cebe guiarse por el cr:iterio de riesgo pro­

bable. E.ste se refiere a la posíbiliCad de error· que pu~di:; representar la ca-­

rencia y deficiencia de ciertos eleTT'cntos de la evidencia. 

Como prácticamente en ocasiones no CG posible cbtene1~ la certc:a absoluta so-­

bre los hechos que se están examinar.do, el auditor debe determinar el alcance 

y la opcrtunidéd de sus procedirr.ientos de acuerdo con el riesgo probable de. -
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error r omisión. 

Existen hecho9 y elementos dentro de la entidad que tienen diferente importan­

cia y trascendencia. Algunos cuya importancia es decisiva pero otros que no 

afcctal'!an sustancialmente. 

Un hecho tiene importancia relativa cunndo un cambio es el mismo, en su pr-eseE_ 

tación, valuación, descripción o en cualesquiera de sus elementos, tuviera 

trascendencia en las decisiones dentro de la entidad. 

Por lo anterior, el auditor debe observar y tener pre5entc el concepto de -

importancia relatjva, pcr lo que la evidencia que obtenga debe referirse a he­

chos importantes, estar relacionados con ellos y ser útiles como base para la 

opinión que emitir-á. 

Por último, en la!l cédulas de auditoria debe quct'nr plasmada la evidencia 

competente y EUflcientc, ya que ésta es el fundamento de su opini6n. 

2, 3, 2, 4 SUPERVISION 

Dcbi<lo a la cat'ga de trabajo que implica una audítol'."ia, no es posible ni conv~ 

niente que el auditor realice la totalidad del trabajo. Por ott·o lado, existen 

secciones de la auditoria cuyo cxat1'.en es más t>encíllo y puede ser reoJ izado -

por auditores de menor experiencia 1 debido n que involucran juicios y decisio­

nes menores que pueden ser tomados por personas con la debida preparaci6n. Por 

lo anterior•, se hace necesario que en la auditoría intervengan personao de di­

ferente experiencia y preparación técnica' debidamente aerupados y jerarquiza­

dos de acuerdo al tipo de trabajo que van a realü·.ar. 
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Esto permite al auditar tener varias ventajüs ~ 

- Tener el tiempc neceGaric para aquellas actividades que requieren de su cri­

terio. 

- Aprovechar al r.'l~ximo su capacidad profe~ional. 

- Beneficia al cliente permitiéndole no elevür indebidamente los cc:;tm::.. 

2. 3. 2. 5 CONVEl!IEllCIA DE LOS SERVICIOS 

Al prestar sus servicios el nuditor administ:rativo debe analizar cuidadosamen­

te la verdadera necesiCad de los mismos, proponiendo oiemp:e aquelloG c¡ue st".an 

más convenientes dentro de la~ circt.:.nstancj ns. Al efectuar su propuesta debe -

ser desintcrcc<:1.dJ. y l;asu.Ja en los conocimientos y experiencia pro!'e!:ionalcs. 

No deberá obtener beneficio::i econór.iicos directcG o indirectos al propor·cjonar 

sus servicios 1 de productos o servicios q11e haya ~t:gerido, excepto Ce lo~ que 

sean propios de su profesión. 

Por otro lado, la retribución económica del.e c:.tti..r dr: acue:rr!o a la rr.:.!.r,nit11<:! e 

importancia del trabajo a desarrollar, c1l ticmpG y ft'UdO clP. 1?.Speeiuli:::ociór. re 

querido. 

Se abstendrá de aprovecharse de situaciones que pueCan perjuCicar a quien haya 

contratado sus servicios. Asimismo, no debe utiJizrir su!.: conocimientoG prc.!'c-­

sianalcs en activic!ades que no cumplan con la moral, rechazando cuic4lquier in-­

tervcnci6r. en arreglos o asuntos que lleven dicho fin. 
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2, 3, 3 NORMAS RELATIVAS AL DIAGNOSTICO 

El díagn6stico tiene una gran irnportanci.:1 dentro de la auditoria debido a que: 

- Es el producto final del trabajo del auditor. 

- Es el medio por el cual pone en conocimiento n la administración dol result!:_ 

do de su trabajo y la opinión que se ha formado al través de su examen, 

- Sirve de base para una toma de decisiones por parte de la administración. 

- Al través de él la administraci6n se dil cuenta <!el trabajo rlel auditor. 

- En alguno::: casos es la única parte del tf'a.bajo Ccl auditor que queda al al--

canee de la arlminiGtr.:ic.ión. 

Debido a esta importancia se hace necesaria que se e::;tabl(:zcan normas que reg=. 

len la calidad del diagnóstico, y que a continuación citamos. 

2.3.3.1 ACLARACION DE LA RELACION COH LOS ESTADOS fI!IAHCIEROS LA RESPOllSAB!_ 

LIDAD ASUMIDA RESPECTO A ELLOS 

Aún cuando la auditoría es el campo de acción natural del contador público 1 no 

es la única actividad que éste realiza. Dent.ro de esto!; servicies está la ¡:;r~ 

paraci6r. de estados financieros y la interprett1( iór: de éstos, sin rE:.:ilizar una 

auditoria de ellos. 

Si no se aclura lt1 relación que existe re5pccto a lo::; e::;taC.oc fir:uncicro:::;, el 

auditor puede quedar asociado a éstos. Esta asociación implica que el contador 

ha examinado totalmente los estados financieros y está dando su aprobación pr~ 

fesional de loe mismos. 

Por lo anterior, por lealtad hacia el público que depende de nus ncrvicios y -



opinión, y en defensa de su responsabilidad, e.:. indisplmsable que ningún Cent~ 

dar PúlJliC'o permita que su rombre quede asociado, expresa e in:plicitarr.ente a -

los estados financieros sin que haya una explicaci6n clara del tipo de rcla- -

ción y responsabilidad que el auditor asurr.e respecto n ellos. 

El auditor debe evitar cualquier confusión, expresando de manera clara y preci, 

sa la naturaleza de su relación con los estados financicroz y, en su caso, el 

alcance del cx.:imcn realizado, 

2 .3 ,3. 2 CARACTERISTICAS DEL DIAGNOSTICO 

Fara que el diagnóstico cumpla con la funci6n Ge informar adecuadamente el re .. 

&ultado del examen realizaCo por el auditor, debe cumplir ccn los requioitos 

m:í.nimos de culida.d relativos a la infonnacién. 

- Relevancia 

El di.r1gn6stico C.ebe tratar asunto::. de la entidad. relacicnado::; con la toma de -

dcci:::.ioncs .in:portantes, ya sean específicas o ecnerales; de~e i·eferírse a prc­

blerr.a.s 1 oportur.ídades y deci.siones tr.~~cer.dcnte~. 

- ConfiahíliC.ad 

La informaclC.n que quede pl~:r.:.::tr~;::: cr. el rliap;nói:;tico dr-:be ser confiable, lo 

cual se logra c111nplie11dc con los i;;iguicntcs rc~uisito~: 

+ Exdctitud t•n la infonnaci6n (sir. error u omisión) 

t Precisión (grado de aproximaciór. a lo real) 

+ Ccn1pletivida¿ (quu tenga todil LJ inforn.ación n~c1?::;aria). 
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- Oportunidad 

La informaci6n debe estat' disponible a tiempo, de maner<J. que pueda tomat'se una 

decisión o <?jecutar unn acci6n con anticipación o enseguida de qut:- se determi­

ne su necesidad. 

Poi• lo anterior, si en el tl'anscurso de la revisión se. determinarán observuci~ 

nes que ameriten ser comentadaz, dada su importancia, clebcrán comunicarse opoE_ 

tunamente a la adminiDtración de la entidad con objeto de que (ie tomen lao me­

didas necesarias, 

.. Intelegibilidad 

CxJcte infc.1•md.c.ión que es compleja y por- lo mismo, dificil de leet' o interpre­

tar) por lo que deberá simplificarse pura m1 mayor comprensión. 

Por regla general, los informes ex.cef;ivamente cor.iplejos ocultan mSs de lo que 

revelan. 

El diagnóstico no puede ser- tnn complicado que no se entienda el mensaje, ni -

tan sir.iple o sencillo que carezca di; infonnaci6n. 

2.11 Ti:CNICAS DE lNVEST!GACIOll 

En la etapa de Antilisi~ y E•1J.1Ua'-1.:'ir• áebcn utilizarse las técnicas de invest.!_ 

gación. I::stas se dP.finen cvmo los métodos prácticos de investigaci6n y prueba 

que el auditot- util!za rara lograr la 1nfomaci6n y comprobación necesaria y 

po¿e:r i;mi tir ur.a opinión profesicnol. Las técnicas de investigación son apli­

cables Ce acuerdo a lr:i l'cvisión y a las circcnstar.cias en que el auditor roa-

11?.a su t:rabajo. Estas se clasific.an de la siguiente forma: 



PRitlCIPALES TECNICAS DE l!IVESTIGACIOll hPLICABLl:S 

DI LA AUDITORIA ADMI!llSTRATlVA 

e L A s ¡ F I e A e r o H 
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~or su cuantificación Por su aplicación 

1. CuestionaX'io 

2. Entrevista 

3. Investigación docu 
mental -

4. Aplicaci6n y con-­
gruenc:ia horizontal 
y vertical 

S. l'lujodiagramaclón 

6. Muestreo de aprecia 
ción y estüd1stíco-

7. lnvestigaci6n de -
operuciones 

a. An~lisis e interprc 
tación de estados -
financieros 

9. Punto de equilibrio 

10. Estudio de tirunpos 
y rnov imientos 

11. Técnicas de audito­
ría financiera 

Numérica 

l( 

X 

X 

l( 

X 

No num~rica General Especifica 

X X 

X l( X 

X X 

X X 

X X X 

X 

X 

X 

X 

X X 

X 

Cabe mencionar que en la aplicación de estas técnicas es importante utilizat' -

los métodos de inducción, deducción~ .análisis y s1ntesis. 
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2 ,11,1 CUESTIOllAIUO 

Define los puntos pertinentes C!! la entrevista, procura la respuecta a dichos 

puntos y permite unifcrrr.ar la i:antidad de jnformaci'3n :'jOlicitada y recopilada. 

De acuerdo con el objetivo que persigue la enn·1.wü: ta, podemos distineuir· en­

tre cuestionarios de hechos, actitudes y q;iniones. 

El cuestionar fo de hechos sirve para averiguar lo que la perr.ona sabe. En es­

ta se califica la imparcialidad del entrcvif;tado y rr:i<le el eraCo dr~ fidedign.!_ 

dad de .su testimonio. 

Los otros dos tipos de cuesticr.c.rios sirvan para ave~·ieue:r le qt.:c la pet'sor.u 

piensa o niente. r:~t.;is midan la capacidad y la imp,:.;:rciulidad del entrevista.do. 

A continuación se rr;uc.r.tra í!l cuadro de 1 os tipor; de cucstionaric!J y su5 cara~ 

ter!sticas pt'incipale:::.. 
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PRtCUJITAS {Respuestas en lit forma -
ABILRTAS preferida por el :infcrmn!!._ 

te. 

ESTRUCTURADOS 

(preguntas 
predetermina.e.as) 

PREGUNTAS 

CERRl\DAS 

{ 

Dicotomáticas. L'na sola -
rec;puesta afirtr.ati·1u o ne 
gativa. -

LIBRES 

En abanico. Permiten J.:i -
elección entre variaa res 
puestas. -

{ 

N'o existe ur.a estructura; es una lista Ue tópicos 
que orienta al entrevistador• sin dctezmina1· - -
previamente la cantidad de preguntas que se for­
mulartln en la entrevista. 

El cuestionario estructurado por su forma de eluboraci6r: y aplicación puede -

clasificaI'Se de la siguiente manera: 

CUESTIONARIO 

ESTRUCTURADO 

En sentido 
estricto {

-~ cucntionario redact.ido en forn<l ir.tcrro­
gativa. 

cuestionario que debe llenar la pe.rsona 
que proporciona la información. 

cuestionario enviado y devuelto por me­
dio del correo. 

Cédula o cuadro {- cuestionario redactado en forma afirma­
tiva; debe zcr llenado por el entrevis­
tador. 
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La utilización del cuestionuriio se realiza rr.cdiante el desanollo de las si .. -

guientes fases: 

Realizaci6n de un estudio piloto, si eG necenario, para definir lan mate- -

rías de estud:i o. 

- Preparación del cuestionario. 

- In:presión provisional del cuestionario con una apat>iencia agradüble, -

amplios m§.rgenes para su encuadernación y número de serie para su identifi­

caci6n. 

- Prueba del cuestionario con una muestra representativa. 

- Corrección, en su caso, del cuestionnrio. 

- Impresión definitiva. 

- Aplicación del cuestionario. 

2. ~. 2 E!ITREVISTA 

La entrevista ae define como la reunión de dos o más personas en un lugar de­

terminado, con el fin de reaol.ve.r, comentar o investigar algún asunto. 

Asimismo, es un medio cle comunicación en el cual se crean las condiciones ad!:, 

cuadas para: un intercambio de idean, establecer una posición, informar he- -

chos y/o resultados, etc. 

Existen tres tipos de entrevista clasificadas de acuerdo a la forma en que. se 

desarrollan: 



E 
N 
T 
R 
E 
V 
l 
s 
T 
/\ 

Libre. I:l entrevistador d(:ja que el interlocutor lleve la di_ 

rección <le la entrevista, frecuentemente se concreta a e~cu­

chnr. Se utiliza en psicoterapia y en lü. or·ientación profe-­

sional. 

Dirigida. El entrevistador selecciona loG puntos o Catos que 

son de interés, centrándose la consideración de estos, [ic 

emplea en investigación de mercados y en encuestas de opini~ 

nes. 

Estandarizada. Se tiene redactadtl con anticipación una listé. 

de preguntas que se lec al entrevist<1dor, concretándoGu a -

anotar lar. rcspue::;ta::;. 

El proceso de la entrevista se compone de lnfi cj r,uientcn etapas: 

~ 

Planeación 

Programaciór. 

Iniciación Registro 

Dirección 

Cierre 

Como puede apreciarse la er.trevista empieza de hecho antes de que el cntrevis-

tador se encuentre frente al entrevistado, te.t'11iinn.n<lu i:..or, la anr.t::ir.iór. de la -

informaci6n recabada en la etapa dinárnica en las c.6dulas corrc::.por.diet1tes. 

2 .4. 3 Il!VI:STIGACIO!I DOCIBiEHTAL 

Consiste en recolectar y efer.tuar· un primer exau:cn ¿ü la jnfortr.ación existe11te 1 

gr&fica o escrita, sobre el objeto de estudio. 
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La aplicación de la investlgacié,n documental implica desar1~ollar los siguientes 

pasos: 

A) Rt::cclP.cc1.6n de informaciün 

Debe recabarse la informaciOn teniendo en cuenta calidad, cantidad y veracidad 

del mu.tti·i.:.:!.., ¡.it.:cs el resultad.o que se obtcnr.a depende en v,ran parte de ello. 

B) AnHisis 

Ccnsi:;te en separar los elE?mentos de l;i :i.r.fonnación con el fin de examinarlos. 

C) Cla::.>ificaci6n 

Or·denamii::nt.Q tí!cnico y i:>istem~tico de la ir1forrr.acién, para llegar a conclusio­

nes. 

La observación directa complementa, conft'onta y verifica los estudios que ::rn -

hayan realizado conforrno:. n. la inves+::igaci6n docum• ntal. l:Gta técnica permite -

penetrar en el campo de acción sujete a estudio. 

2, 4. 4 APLICACIO!I Y COKGRUE!lCIA HORIZONTAL Y VERTICAL 

Esta técnica consistE' en :!{:licar en ur. departamc.nto 1 get'encia 1 etc. 1 los aspe~ 

tos de análisis y evaluación {1) en sentido horizontal y vertical, con el fin 

de detcminar la conp:rucncia de estC>S aspectos con respecto a otras secciones, 

Ccprtrtar..cntos, gnrcncias, etc. 

Cuando la revisión se efcctOa en un sólo depnrtar.iento, la cvmparaci6n se hace 

entre loa asrecto:::; del rr.ismo (vertical) y con respecto a otros departamentos 

(horizontal), cerno se muestra en el cuadro 1 de este inciso. 

(1) Ver· el capitulo 3, punto 3.2. 
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La cow.para.ción vertical permite <leterminari si, por cjcrr.plo, la orf,anfa.ación -

y los procedimienton están de acuerdo « loG planes y éstos a !>U vez están en­

caminac!cs a conseguir le:.; objetivos del departamento. 

La comparaci6r. horizontal determina l u cor1eriu~nciil c!e los objet1.vos, planes, -

procedimientos, e.te. del dcpartilmcnto 5uj~t.o a revisiór: con respecto i1 e!;tos 

aspectos de otr'Qs C.epartamcntos. 

La. compar.aci6n vertical debe aplic<irse revü>..u,r?c. to! c:e:p1rt.:..ccnto en fi::l"fül ~::.­

ccndentc y descendente, corno se aprecia en el cuatira :". Dctenrdna lu c..ong1·ue!l_ 

cia, por ejemplo, Ce los úbjc.tívus del dcpat t<1r..ento revisado con lar. ch.• vtras 

ger(:!J.cias' dit>cccionc:s' dirección eencral ' e;tc. 

Estas dos formu.s al aplicarse en una m1ditor1a rk: todn la cr..tidad ~é convier­

ten en ur.n técnica inter,rill, pt!e.s conteripla tedas las .seccionen, d.cpm·ta1~,en-­

tos, gerencia::;, etc., corr.o ce obct:rva er. el c1.:arh~o 3 de é~,-t_e .ir.ciav. 

!:o.ta técnir:a pendt~ cc:mpar'dl' los i:!Spec:toiJ de an&lisü. y eva.luucién, fl"" !.:::: 

siguientes forr1C'l~: 

Entre el m:ístr'o dcpat't.amento, r,erenciu, etc. 

- I:ntre loa cii feN!ntez nívcllt.5 jerárqu.:cos 

- Con otros depat>tm'ientos, ger·encias, etc. 

Cstil com¡:;ill•ac:ór. E::Z lo que hace que eGtu ti3-cr.ic.:r tenga un cnfcqu<! integr.:l. 

~ .~. $ FLUJODlAGRAflACJOll 

Un flujograma. - carta de flujo - Ce proccdjmientc ee tir. didgrama que expt'e ... 

::;a gráficamente .las ¿istir.tas op<!!'at" .. fr•nes que inte¿;Tar. 1·n !::dntl•t:io o par1:e d{, 



so 

el 1 estableciendo su scccencia. De acuerdo a su prestmt.J.c.:ié:.n o a su objetivo, 

puede contener ir.formación adicional oohre el método de ejecución Je las opc-

racione~, (!1 itinerario de las personas, las formas a utilizar, la distancia 

recorrida, el tiempo a emplear, etc. 

Cada operaciór. del proc~dimicnto se representa en el flujogrruna por un simbo-

lo independientemente del tir,.o de diaerama. 

Los símbolos empleados con mayor regularidad son los sieuientec: 

e ) 

D 
D 
6~ i 

6 

I:n su contenido senala el responsable 

de los procesps especificados ensegui­

da de er.te símbolo. 

El conttnido de este símbolo de~ci ... ibc 

ur:.ü acti\•"dad a ejecutar. 

r:ste s:i.mbolo idcr.tifica un doc\unento o 

forrr.ulario y los numerales en una de -

sus csquinns especifican si es orip;i-­

r.al, primera copia, segunda, etc. 

Las flechas indican la Sel...Ui::r.ci:::!. ~!'. Pl 

proceso. 

Conector a otra parte del proceso en -

la misma página. 

Conector a otra parte del proceso en -

o~ra página. 
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Conector a otro proceso defini,fo fue­

l~a del diagrama. 

Un arco en el cruce de dos flechan 

pertni tt: dls tinguir l\.l. secuencid del 

proce~o. 

Este sirr.bolo identifica :· . .is punto5 -

en los cuales es necesat•ia una deci-­

sión o t111 control, permitiendo diztl~ 

guir las alternativas podbles. 

Una flccb1 cor·tada indica secuencia> 

¡:ero cin continuidad en el tiempo (Hl 

q1Je del:e iniciarse la oigulente acti­

vidaC.. 

Archivo Ce documentos. 

Los flujogramas se clasifican de acuerdo con su presentación y los objetivos 

que persiguen: 

Por su presentaci6n 

- Vertical. Le sccu~ncia <le la::: oper.=icicni::~ 5~ d~:::n.rr-:;lli! hacia n!:~j<::". 

- Horizontal. El flujo se plasma de izquierda a derecha. 

- Integral. Er. una sola carta se representa el proceso entero, pudiendo ser -

apreciado más r~pidamente .. 

- De 5.rea. Describe el itinerario de una forma o pernona, sobre el plano del 

área de trabajo. 

Por su objetivo 

De forma. Presenta la secuencia de cada una de las operaciones por la que -

fluye una forma y sus copias, al través de los diversos puestos y departa--
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mentes desde que se origina hasta que culmina. 

- De labores. Son diagram11s abre\•iac!os del proceso, que sólo presentan las 

operaciones que se efectúan en cada una de l.:is actividades en que intcgr•a un 

procedimiento y e.) P'..!esto o c;,epartarr.entc que las ejecuta. 

- Analltico. Presenta cada una de las operacioneo del procedimiento, dentI'o de 

la secuencia establecida: la persona ql!c las realiza, objetivo de cada oper~ 

ción y cuando el dato es importar.te ccn~ignan el tiE:m¡.io empleddo, la djstan­

cia recorrida o alguna observación cor.iplementa1·ia. 

- De espacio. Presenta el itinerario y la distancia que I'cco1're una fc.il'ma o -

una persona durante lc:is distintan operacionrn del procndir.iicnto, se:F.alatic!o -

el espacie por el que se desplaz.:i. 

Cowhinacio. Pres.;onta una conjur.aci(in dr- du'.'> (• r~:'.i:..: '~'"' ,r ~ i;:cc rr:cncio¡,.:i.d.:.s. -

Norm<Jlrr.ente se utiliza la prescmtadOn vertical, par•a combinar labores, mét~ 

des y análicis. 

Cualquie1~ tipo de flujor,rarr.a lleva en el 5.nguJo r:upürior c!P.recho la clave. del 

proce~o y la fecha de su elaboración. En el cncabP.zudo se anota la denomina- -

ción de la entidad, título del pl'oceso y el tipo c!E: flujograma. En la esc;.uina 

inferior c!erccha el núrr.ero de la ptigina dr~l m;"tr'!J."il. 

2.4.6 MUESTREO DE APRJ:CIACIOU Y ESTllDI!::TlCO 

Existen dos planes de muestreo que constituyen dos corriente:::; de aplicación -

totalmente opuestas que pueden llfJ.varse a la práctjca ater.dienCo al criterio -

del auditor y los resultaCos que se esperan de su trabnjo: n.ue:;;treo de apreci~_ 

ción y muestreo cstadir;tico. 

2 .4 .6 .1 MUESTRJ:O DE ,\PPECIACIOH 

Es el conjunto de técnicas de selección que están apoyadas bás ir.amente en lu. -

apreciaci6n y criterio del auditor, sin atender a <Jlgún patrén que rct;laf:"icn"";:c 

o límite en alguna forma su aplíc:ución. Su única bo.sc es la ~xtenaiór, c¡ue el -

auditor considere u.decuada en r·elaclón a sus pruebas de auditoría. 



I:ste pl~1n de riuestrco e~ \!tiliza.Co en nuer>tro f'M:t!.ic, r.u ¡;urG_UC sea mejor' sino 

pol' ser pr~íctico :;;e baua totalmente en el juicio del uuditor, no teniendo alg!:!_ 

na not'ma de tipo ordenado e e::::;tadístico. 

Este t€cuic<l e::; recomendable cuuntlo ::;e revisan situacicn"'-S conct•eta:::; o defini­

das, o que requieren de 1fl aplicación del crite1'io deJ auditcr. También se 

aplica cuando una vez efectuada la s'31~cci6n por rr.eCio ó; otra técnica. el cri 

tcrio y juicio del auditar indique profundizar· en alr;cnos ca<:0s especificas. 

Cabe sef'ialar que e.stc plan de ''muestreo" no tiene e3a cateeor1a, de acuerdo a 

lo tt.tipul~1Ca ccn loG f".Spl.lciali::;tas en estad1ctica; :Jin 1;>mburr,c, C!:: un buen re 

curso desde el punto c!c vista de auditoría. 

2 ,4. 6. 2 HUESTREO EGTADISTICCo 

EGV. tec.:nica permite extraer cor.clusione.s sobre cierta informaci6n, basándose 

únicamente en el cxarnen parcial de un universo. La aplicu.cjór. de esta técnica 

involucra los siguientes pa::ios: 

- Determinación de la mucs-:ra 

Consi$te en determinar ~l tamaño de la muestra para lle¡;ar a conclusiones so-­

bre un universo. 

- Selcr::ción de la. muestra 

Consiste en la ::ccr.ti.íicdci6n de las pal"'tidas sujetas a revü:iOn. 

- Evaluac.i.ér. de lil muestra 

Es la fcn:1ación dí:! conclusionE:s acerca de la informaci6n 1 basadas en el examen 

de las partidas. muestl"eadas. 
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rl uco de esta técnica proporciona las siguientes ventajas: 

- Su aplicaci6n permite conocer anticipadamente el tamano mtlximo de. la mues--

tra necesaria. 

- El resultado de la prueba pu
1
edc oer juntificado con mayor grado de seguri-­

dad. 

- La muestra seleccionada reúne mayores cnracter1sticas de que sea rcpreGcnt~ 

tiva c!cl universo. 

- Es más generdl el critet'io de selección para cualquier universo sujeto a r~ 

visión. 

- Prcporcionu e:lementos para po<le1· proyectur los trrorcs sobre l>ascs m:is co11-

fiables. 

El muestreo estadístico aplicado a la auditorÍü no es un sustituto del crite-

ria profesional. Las decisiones acerca de la cva.:. uaci6ri de sistema de control 

interno y los aspectos cualitativos de lon errores, son materia. del criterio 

del aur\itor. La función del muestreo P.Stadístico es proveer un rr.cdio para ex-

presar los criterios ¿e seguridad estadística y paru evalual' la suficiencia y 

objetividad de las pruebas selectivas de auditorÍil. 

El grupo de técnicas de muestreo estadístico está clasificado como sigue: 

Planes de 

Muestreo 

Técnicas para la 

selección de 

mue::.tras 

- Y.1..icstt·~o de atri.butc,s 

- Muestreo de variables 

- Mi.;e-strco estadístico sobre importes acumulados 

- Sob11e importes. acumulada& por medio de computador 

- Hucstrco cstadistico nurr.érico~ 
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2. i,. 7 INVESTIGACIOll DE OPERACIONES 

Definición 

La investigación de operaciones utiliza el método cíentif ico a fin de represe!!_ 

tar las relaciones funcionales como modelos matemáticos, swninlstrando una ba­

se cuantitativa para la toma de dccfrdones y descubrir nuevos problcmr:.s para -

su análisis cuantitativo. 

Campo de ar;ciór. 

La investieación de operaciones se den.arrolla en una función contable 1 una in­

vestigación de me1•cotlos o inUt,;.::;tI•ial y cr. oll d::J funcione~ serrcjantc:..; de ilnúli­

sis administrativo. 

Objetivo 

Proporcionar a la adminiatración los inntrumfmto::: necesarios para la disminu-­

ción en los costos y una mejor toii1a de der.: is iones. 

Características 

La principal característica c!e la investigación de operaciones ez el método -

científico y el empleo Ce técnicas matemáticas avanzac!as para la ~-- ',.1;;' ié, de 

los problemas de operación. 

Método cient1fico 

El método cie-nt1fico se desarrolla en los siguientes pasos básiccis: 

- Observación e investigación general ¿e la función del problef,'lñ. 

- Definici6n del problema. 

- Búaqucda de los hechos. 

- Análisis de los datos y construcción de un modelo. 



- Comparaciór: de! modelo con Jo!j, datos observados. 

- Repetición de los pasos enumerados hasta que se logre la construcción de un 

modelo satisfactarir:>. 

- Uso del modelo para predecir. 

En cualquier investigación primero se define la naturale?a C.el problema que s<.> 

va il resolve:r, el objetivo q11e se peruigue y la definiciór. de loG térl!1ino~ que 

van a emplearse. 

tn r•esumcn dcntacando el método científico t.:ierie las sieuientes c.1racteríoti-­

cas: 

- Puede aplicarse a las oper·acioncs de tcd.i clast; de orr,anizacione~. 

- Estudia las operc1d.ones en toda su fotq;riCü,;, i·equir-iendo pat•a tal fin y cm 

detenninadas situaciones, un equipo de especialistas en ¿¡que llar: fur.ciones -

que puedan contribuir- para la soluci6n del problema. 

- Destaca el desarrollo de una teoría o modelo que simbólicamente represente -

todos los elementos impcrtantes de la operaciér. que se nsté estudiando. 

Técnicas de inveatieación de opel'aclones 

Ln seguida se mencionan i!.lgunas de las técnicas que se utilizan en la investi­

gación de oper.1cjones: 

- Teor.ia de las probabiliduCcs. 

- EvalUitci6n y revlfd5n de prograr1.ds. 

- ProgrumA.ción final. 

- Muestreo estadístico ( v~t· punto 2, 4. 6), 

- Gr&ficas de Gantt, etc. 
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Aplicaci6n 

La investigación de operaciones se aplica en toda:. lrrn funciones de la entidad. 

En seguí.da se mencionan algunas apl icacione:::: 

- Producción 

La investigaci6n de opcri1ciont:'5 ce ha usado para asignar órdeneo de producci5n 

y las diversas fábricas de la entidad basándose en los cantos ele elaboración y 

de transportación. Los estudios han incluido la plancación y program.1ción de -

la prcducci6n, cuando hay que tomar Gecisiones sobre rnc::clc::a de productos 1 se­

cuencias, tierrpo extra }' lurnos adicionales (cegundo y ti::rcero). Se han cstu-­

diado los sistemas de control de calic1.J.G medí.ante el d1:;~;arrollo ú· un criterio 

de aceptación de productos basado c-n el equilibrio de la calid.i.G con lon far.to 

res de cos toc. 

- McI"cadotecnia 

La investigación de operaciones se ('Gtú aplicando a le1 diGtrib11ci011 y venta de 

producto~. Se ha empleado para determinar que proporción total del presupuesto 

de mercado a emplearGe en personal de ventas 1 publicidad y promoción de ventas. 

En términos de personal de ventas los estudios de la investigación de opcraci~ 

ncs han deterninado la cantida<l de vendedores, la cantidad <le cuentas que se -

asignan a cad . .:i vendedor y la f11ecuencia con que deben visitar dctenninada age!.!_ 

cia de corr.pras. 

- Finanzas y contabilidad. 

Los eotudios ¿e investigación de opera.e.tones se han empleado par·a desarrollar 

procedimientos automáticos de contabilidad y de procesamiento de datos que di~ 

minuyan los co~tos de oficina y que permitan a la vez un bmm control interne. 
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Esos estudios tambiér. se han cmpleaCo para el desar[·ol!o C:e técnicas de mues-­

treo (manuales, de tarjetas perforatlr.s y de computadcras), p?.ra dar. scgurida¿ 

a las auditorias.. 

- Recursos humanos 

La investigación de operacionea sir\'e para examir.ar las causas de accidentest­

los problemas de renovación de personal y de <rnsentismo, con el objeto de que 

la entidad pueda aminorarlos. Los métodos de la investigación de operaciones -

se han utilizado para el reclutamiento de personal, para clasificarlo efic<tz-­

mente y para aBignarlo a las tiJreaa donde pueda ofrecer lu mejor actuación. 

2.4 ,8 AllALISIS E INTERPRETACION DE ESTADOS FI!IANCIEROS 

El análisis de estados financieros básicamente se refier•e a la aplicaci5n de -

las razones financieras que sirve para cvalt:ar la situación finar.cicra de la 

entidad. Este an§.lisis es de jnterés para la administración de la enti<la¿_, los 

accionistas y terceros relacionados con ésta, en relación a los cigu;i_entes pu~ 

tos: 

- Es de utilidad a la administraciór:. para la toma de decisiones y juzgar la si 

tuaci6n finar.c.i.cra a~ 1~ entidad. 

- Lo& accioni:::ta!l se ínterc::.an primorditilmente por el nivel do utilidad prese_!! 

te y futura de la entidad. 

- Los acreedores se interesan primordialmente por la liquidez a corto plazo y 

por su ca¡;ílcidad para atenCer las deudas .1 largo plazo. Un interés secunda-­

ria del acreedor será la rent.ibilida¿ de la entidad. 
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Exicten dos formas de utiliza17-ión de las 1•azones financieras~ 

- Enfoque de cruce secc ional 

Involucra la comparación de diferentes ra?.cnes financieras en una misma época, 

permitiendo que la entidad descubra importante~ deficiencias operacionales, --

las cuales si se modifican aumenta la eficiencia. 

- Análisjs de series de tiempo 

Analiza y evalOa el funcionamiento de la entidad en el transcurso del tiempo,-

permitiendo que la administración determine si se ostá progresando de acuerdo 

a lo previsto. 

Razones financieras 

Existen tres gTupos de razones financieras: de liquidez, de endeudamiento y de 

rentabilidad. 

- De liquidez 

Evalúa la capacidad para satisfacer las obligaciones a corto plazo y mide la -

posibilidad de convertir en efectivo activos y pasivo.e; a corto plazo. Las razo 

nes financieras de liquidez son: 

- Capital de trabajo 

- In<lice de tiolvencid 

- Prueba del ácido 

- De endeudamiento 

- Plazo medio de venta, o la rotaci6n 

de inventario( veces y plazo) 

- Plazo medio de cobro y pago, o sea 

la rotación de cuentas por cobrar y 

pagar (veces y plazo). 

Indican el efectivo de terceros que se utilizan en el esfuerzo para generar -

utilidad. Estas son: 
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- Razón de endeudamiento 

- Raz6n de pa.::;ivo-ct1rital (cstt~uctura finar.ciera) 

- De rcntahj lidad 

LXiGte t:n<l buena cuntidc.ld t!'t :r11zone~ de rentclbilidcid y cada una de ellas rela-

cionu los rer.dir.dcntos de la en U.dad con las ventas, lo~ uctivos o el capital. 

Estets razones flnancieras per'miter. evaluar laa ganancias de la entidad con l'etl 

pecto a un nivel dado de venta!::, uctivos o la inver!:ión de les accionis'tas. 

Las principales razones financieras de rentabilidad son: 

- Mareen di~ utilidü.<l - Rendir.liento de la invGrsi6n 

- Rotación del activo total - Rendimiento del capHal ccrrlm 

- Dividendo por acr.i6n 

- Cobertura o reserva 

2. ~. 9 PUNTO DE EOUlLIERIO 

La determinación del punto de equilibrio es de utilic.la<:! para la administraci6n 

de la entidad. La ventaja que se tiene a.l conocer el punto de equilibrio por -

articulo es: decidir ir.cremcntar la producción de los a:rotículos que reflejen -

m:is utili¿_J.d y <lejar de producir los que reportan pér·dida e baja utilidad. 

Se conoce como punto de equilibl"io al vértice en el que se convel"een la~ ven-­

tas y los gastos totales, repre~ent<:i el punto en el cual no existe utilidad o 

pérdida para la entidad. 

los princir-ales objetivos del punto óe equilibrio son lo~ siguiente:>: 

- Determina1' en que momento los ingresos ~on iguales a lo.s gastos no cxist.ien-
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do utilidaé o pérdida 

- Medir la eficiencia de operacióz~ y controlar la consumaci6n de cifras pvede­

terminadas 

- Es de grrJn iir.portancia en el análisis, planeacián y cent rol del resultado -

del negocio. 

2.4.10 TIEMPOS Y MOVIMif:!ITOS 

A) Medir.iC.n 

El objetivo fundamental de la medición clt:l trabajo co establer:er normas, con -

objeto de determjnar el grado de progreso y mejorar el esfuerzo productor> en -

lan rlCtívidaCes del personal; además prr.porciona una base adecuada para alciln­

zur los siguicnte.rt objetivos: 

- Pr·oeramar el tro.bajo con moyor et icienc íu 

- Establecer el tiempo y costo 

- fijar métodos más económicos 

- Efectuar asignaciones mác apropíuCa.s 

- Predeterminar las necesidades de perur;m;iJ 

- Designar el valor· que representa éste, para l(l entidad 

- Seleccionar más adecuadamente al perzonal 

Descubrir departamentos y secciones de operación que requieran de inves'tig~ 

ci6n, para un mejor funcionamiento 

- Determinar la justificación económica de las acti\•idadcs del personal. 

La consecución de estos objetivos proporciona información, a fin de tomar me­

jores decisiones en cuanto a la utilización del esfuerzo humano. Estaz ~e tra 
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<lucirán en menores costos de operaci6n y en una mejor posición competitjva de 

la entidad. 

B) Simpljficación del trabajo 

La Gimplificación del trabajo se convierte en una necesidad, en relación di-­

recta al volumen de las operaciones y a la posibilidad de f1.mciones y activid~ 

des publica¿as. 

La aplicación dt? un prog1•ama de Birr.plificacié.n del trabajo normaJrnmrtc implica 

la aplicación de los pasos siguientes: 

- ~elccciór. 

El auditor cfobe enfocarse a los rdstcméls de gr,1r. magnitud en donde seeura.mente 

encontrará t:.n campo de acci6n adecuad.o para suc;er'ir r;i.rn¡:lif:i.c~1cicnes. 

- Análisis 

Consiste. en cla::>ific.:i.r lo~ com¡:oner.teE' de un trab;ijo, t>i~tenw o procedimiento, 

en tal forma quB pueda ser examina¿o ~ La utilización de diagramas ayuda a de-­

terminar los aspectos que necesitan mejorarse. En este paso de:bcn aplicarse ...... 

preguntas tales como: lPor qué?, lCuándo7 1 lQuién7 y lCómo?. 

- Determinación de las modific~ciones 

r.n esta etapa Etc selecciona el mejor método, se culminan los pasos innecesa- -

rios, se efectlian ccmbinaciones 1 se cambian secuencias, lugares y personas; 15!_ 

gr-undo con ccto conocer la cé.ntidad de unidades, el factor tiempo, la distrib~ 

ción y los métodos de tPansportación, etc. 1 pnra determinar las modificaciones 

y meioras pertinentes. 
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e) DiagraIDdS 

Para llevar aJ cabo la simplificaci6n es necesario auxiliarse de los siguien-­

te5 diagramas: 

- Diagrama de distribución del trahujo 

Proporciona la vi:::ión de conjunto que se necesita p<Jra efectuar el análisis de 

los divcC'Sos elementos. Su elabot•aciór. requiere de infornac.iOn detallada de -

lac responsabilidades y funciones de loG supervisores y pcrso11al de la oficina. 

La ventaja de e.stc diagt·ama consiste en que mucst1·a 1.1s oruraciones duplicadas 

O no aplicables, Jas horaG utilizadas 'J la <li.Gt1 if,uciÓn f.i:-neral di?] trab.:i.io. 

- Diagrama de flujo de proceso 

Muestra el detalle ¿e loo proccdimientoG ¡:ar n:cdio de.: r;írr.bolos. Este diagrama 

tiene espacios dcntinadoG i1 la cantidad y distribución de pasos, el tjemr:o - -

empleado, asi como lugar paru comentarios y obGervacionc:s. 

E:.;te diugram.:i ::;eflala cualquier duplicidad de e~:uerzo, retroceso en las opera­

ciones, demoras, comprobación o revüdór. excC=:;iva~~ que pudieran existit . 

- Diagrama de lugar de tr.Jbajo 

Se utiliza pa1~a analizar los mov.írnientoc del personal en su lugar de trabajo.­

Efl apl Íf'!,:i:bl'ó' Gr.icnr.:cntc en dc.r.ck lti t.:in~..i t;::Klgt:! una I'epetic.i6n de movimientos 

que pueda jl!stificar el estudio detüllado de los misrr.os¡ sin embar{;o, este ti­

po de diagramas seí'iala con rapidez la inaccesih.:ilidad de inatrwnentos, regis-­

tros y formas; además, puede aplicilrse con frecuencia y con grandes ventajac t! 

las operacior.e:::: de la oficinu. 
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.. Diagrama multicolumnur de flujo de procesa 

Muestra las activid.:tdes en línea vertical y horizontal i el resul tac!o final as 

una visualizaci6n de actividudcs, personal y lugares de trabajo en dos tlimen-­

aiones. 

Lo utilización de estos diagramas nos ayuda a de tetminar unu mejor sir.ipl ifica­

ci6n del trabajo. 

2.4.11 TECllICAS DE Li' AUDITOFL\ FltlAl!CffRA 

A) Estudio GeneraJ 

ApreciJ.ción de las can1cteri!lticas gcnertiles de la entidad. Esta apreciación -

se aplica de acuerdo al juicio profC?sional del uuc!itor,t>asa<lo en su pr'epat•ación 

y experienciü. 

B) An&lisis 

Clasíficaci5n y agrupaci6n de los distintoti elemento!l que forman una cuenta. o 

una partida deterll\inada. 

El análisis es básicamente de do~ clases: 

- Análisis de saldo. Es GObre dquell<i!: rRrti<lm: que al final quedaren formando 

parte del saldo neto de unu cuenta.. 

- An::\liais de movitníento. Este an&Usís se efectlia por agrupación de movimier1-

tos deudores o acreedores que constituyen el saldo de una cuenta. 

C) Inspección 

Cxarnen f1sicc de bienes materiales o documentos, cor. objeto de cerciorarse de 

la autenticidad de un activo o de una operación reg.i.strada. 
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D) Confirmo.c:iór. 

Obtenci6n de un<l comunicación escrita de una pernona ir~rler)t:J:dientf.! de la er.tj­

dad ~xa.m:::.n.J.C.1 y, r;.ue se er.cur.::ntrc en posibilidades Ge conocer' ld naturaleza y 

condicionec de la opcraciót~. 

E) Investir,acién 

ObtencH'.·n de inforrndclé.n <le datoB y ccn.untariou <lel ¡.;e:n;ondl de la entidad, 

r) Decluraci6n 

Manifestación por escrito con la firma de los interesados, del resultado de -­

las investigacionea realizadas con i::l pcr·sonal de la cntldad. 

G) Certificación 

Obtenciór. de un documento en el que se a:Jcgura la verdad de un hf:cho, leealiz~ 

do por lo general ccr. la flnn.:i de una. autoridad. 

ll) Observación 

Presencia f1sica de como se efectOan ciel'tas operaciones o hechos, d~ndose - -

cuenta acerca de c6mo las l'ealiza el perGonal de la er.tidad. 

I) C~lculo 

Verififacién aritmética de una partida. 
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Ci\PlTl:LO 3 ME!ODOLOG:A 

E.:; te cap:í ~ulu ne divide en clor: partes principales: 

3 .1 ETAPAS D[ TRABAJO 

Secuencia cr. lu. cual el üU¿i:('r udministrativo c!~sarrolla sus activida¿es. 

3.~ ASPfXTOS DE AUALISIS Y rYl\LfJACTO!i 
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Sen los &spectos de !a entidaC 1 gerencia, departm:iento, etc., que el auc!itor -

;ulminls1..!'ativo debe considerm· al efP.ctuar su trabajo. 

3, 1 ET/1PllS DI: TRABAJO 

3 .1.l fAMIL!f,rIZACIGN 

La rrimer.·a etapa a C.t•narrollar ¿entro de la mP.tod.-,log1a de la auditoria admi-­

nü1trativa es la de identificarse con la entidad, departumento 1 gerencia, etc. 

sujeta a revisiór., considerándola como un conjllnto de objetivos, políticas, -

procedimientos, etc. interrelacionados en un marco general. 

Con lo anterior el auditor estará en condiciones de introducirse y ubicarse 

dentro del contexto de la entidad, depart2mento, etc. 

Este P.tapri se suhrJividf? f"n: 

3 .1. l.1 ItlfORMACION PP.EL!r.INAR. 

3 .1.1. 2 ANALISIS DE !.A INfOFJ1ACTON PREJ,IMINAR. 

3 .1. !. 3 VISITA A LAS INóTALACIO!iES. 
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3 .1.1.1 llffORHAClON PRLLWIKAR 

I:l au¿itor en su análisis preliminar trata puntos básicos para conocer cómo se 

dcsarr'Ol:a la función y dónde ne rcaliz&n lüG actividaCes. Para ello necesita 

conocer de la entidad, eerencia o Gepartar.iento, los objetivos, políticas, proc~ 

dimientor., sistemas 1 etc. 

De acuerdo ü esto el auditor debe iniciar con una breve investigación con obj!:_ 

to de recabar Ja información preliminar. 

Esta lnforruaci6n puede obtenerse aplicando un cucstionHrio que contemple los -

aspecto!> principales tanto <le la entidad. ccmo dc.l Cep.:ir·t-:u:1cntc~ (el'l'ncia, e:tc. 

sujeto a revisión. r.ste cuestionario debe ser aplicado con laa personas y en -

los niveles adecuado&. 

El c·iestionar.io debe conter.iplar el estudio y evalu.1ci6n tle los siguientes pun­

tos: 

A) Datos generales 

- Acta constitutiva 

- Actas de asambleas de accionistas y sesiones del consejo de administración 

- Contratos en general 

- Ley ea que af ec ldn a la crr.prc:;.:i. 

- Situr1cién fiscal 

- Informes dirigidos a dependencias gubernamentales 

- Contrato colectivo de trabajo, 

E) Elementos administrativos 

- Manual de organización 



- Pol1tjcas 

- Antilisis de puentos. Descripci5n de responsabilic!fades y funcionen 

- Descripción escrita o t;r:ificd de sistemas 1 prccedimientoa y métodos 

- Catálogos de formas y ~us inst t-uctivos 

- Registro de firmas y autorizaciones 

- Reglc'lmo!'ntc interior de tr·ab.1jo. 

e) Registros contables 

.. Manual de contahilida¿ general y de costos 

- Descripción dfil sistcn·a 

- Catálogo de cuentas e instructivo para su aplicación 

- Fornas 1 rer,istros e inforí.le.:t 

- Estados financieros. 

D) Datos comerciales 

- Principales competidores 

- Penctracién en el r.icrcddo 
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- Productos que elabora y vende la entidad, caracteristicas 1 precio de venta,-

margen de utilidad, etc. 

- Estratificación de los productos por su importancia en ventas 

- Principales proveedores }' grado de dcpendenciu 

- Prin~ir~le~ clicr:.tc: "/ gr.:ido de deyt:luJencld. 

E) Gráficas 

- Punto de equilibrio 

- Ventas 



- Producción 

- CompI'as, etc. 

A este cuestionario se agregarán los puntos que sean nccc(iat•ios de acue1,do al 

departamento aujetc a revisi5n, do tal forma que cea especifico para lü uuC.ito 

r!a que se pretende realizar. 

Es recomendable que se forme un expediente de toda la información antet>ior y -

se actualice en carla nueva revisi6n. 

3 .1.1. 2 ANALISIS DE LA IllFOR11ACION PRJ;i. !HINM< 

Este análisin con!:ictc en la l't:Velación de aquellos Cepartrunento!;. de la e11ti-­

dad que ameriten un estudio detallado, para poder ofrecer las recomendaciones 

m§s id6neas a las circunstancias de la cr.tidad como un todo. No está enfocado 

a originar recomendaciones o solucionar problemas, excepto aquello~• GUC rc:..;ul 

ten evidentes en el primor reconocimiento. 

La información preliminar se recaba para darle un adecuado enfoque a la plane~ 

ción de la auditol'ía, para desarrollar la solución específica del departar.ientc 

en cuestión. 

r:n este caso dicha información afina el estado actual de la entidad y se eva-­

luu. con la finalidad de: 

- Tener una idea general de cómo se realizar. las operaciones de la entidad 

- Evaluar la efectividad y buen funcionamiento del departamento sujeto .J revi-

sión 

- Examinar departancntcs en los que haya problemas de administración 
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- Determin~r cuales son lc.s elemento2 de rr:aycr importancia que hay que evaluar 

- Estimación de: tiempo y los rec:urso!J (h1..:.r:w.no::;, financiero~ y materiales) ne-

cesarios 

- Evaluar las secciones que puedan ser causa Ce un.1 revisi6n posterior deter 

minur la sf!cuenciil ric las rcvisionc::; 

- Estudiar y evaluar cada une de los elementcu de muyc·r impor·tancla 

- Proponer, en caso de ser necesaric, mcCid.1:J corr~ctivus. 

En el an:3.lisis se hace necesario comenzar- por los hechos l'ecopil~ndolos en fo.E, 

rna minuciosa y c:irdenadu, nubdividiendo la ir.fcr-mación en (~Je~entoa o unidades. 

El análisis consiste en dctierminar lr:;s objetivos, plane:s, n.;aciones, asociu-­

ciones, etc. y comprobar punto por purr':c toda funcién, pl"cceso, tarea o métcdo. 

El an~lisis suministra una base: de ccmprensión {Jara llet>ff a conocer· la situa­

ción con mayor claridad. 

El objetivo primario en la recopilación de la infcrmacién pI·eliminar· es contal" 

con hechos pertinentes y dignos de confianza, ya que la plancación de la audi­

tor:ía se basa en esta información, 

3,1.l.3 VISITA A LAS INSTALACIONES 

r.J auditor debe visitar' las instalu.ciones de la er;.tidad, gerencia, departamen­

to, etc, sujeta a revisilr., con el fin de observar- directamente como se efec-­

túan las operaciones y estar (:0 posibil.idc.d de deter·mlr..<ir praLlemas evidentes, 

de conocer los controles, ver la distt>iLución de !<ls árt:.is de trabajo y, en g~­

neral, conocer el ambjentc P.Xjstente. 
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Durar.te ~a visita se aprovechar~ para presentar al uudi!'cr con todo el perso­

nal ccn el cual tendrá relación, par<?. c;ue de esta manera conozca a quien recu­

rrir er. caso de infonnación e aclaración de dudas. Asirr.ismo se conversará en -

forma general con los superintenc.!cnte5 o jefe.s de lu opnr'ación sobre los pro-­

blemas y aspee tos pr·incipulos Gel departar.iento, r,erencia., etc. 

r:s frecuente que ya en esta ~tapa se detennincn ciertas deficiencias como con­

troles r:o actualizad<:>s, problemas importantes no resucl tos, cor.troles que no -

se llevan a cabo 1 etc. 

Ur:a ·:e: qL:.c [~ h.:iy·:! rPv:t::M~ci y rmiJl::'.::;:iCo la infrirmar:3"6n y visit;;ido las instal~ 

c.icnes 1 se proceder§ a efectuar una adecuada planeaci6n de la revisión. 

3, l. 2. PLA!lEACION 

La planeación consiste en establecer anticipadamente el curso concreto a se- -

euir, estableciendo la secuenc:i.a de la.::; actividade~; y la determinación del - -

tierr.po necesario para la renli:11ci6n. 

La pla.neaciér. se rige por lo~ siguientes prin<..ipios: 

A) Precfoión 

Lo:.:; planes no deben hacerse Cüli af in:iacior.es vagas y genérl<;dt:i, t>lriu con l.:i r. • .J. 

yor prf:cisión posible, en vü~tud Ce que van a regir accione5 concn.:tas. 

Siernr-ie habrá activid¿-1C.es que no poc!r~n planeat'Sc e.n detalle, por le que entre 

n.cj-:.r se fijen los ¡::lancs menor scrti el co.mpo de lo ever.:tual. 

Bl FlexibiHdac 

Cl plar: debe d¿jur n:argen r-a.r·a le::; r.mr.bios que :mrjar1 c.l llevarse al cabo éste, 
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ya sea por la parte imprevisible o por circur.star.cfos que hay.in cumtiodo de:s-­

pués de la planeación. 

C) Unidad 

Ll plan Cebe csta1· cstt·ucturado de tal manera que pcedo rl1:cirze que existe un 

solo pt'Ograma general ad(:rrils, tedas lo~ <;_uc se cplictt.:cn deben est<lr coc.-rdina-­

dos e integrados. 

Desde el punto de viata del auditor la planeación supone: 

- La fijación de los objetivos 

- La programación de la secuencia de las actjvidades a desarrollaT"' 

- Procedimientos por aplicar 

- El alcance y oportunidad de los procedilr.ientou de auditoria 

- Distribución del tiempo y asignación del personal (planeación administrativa 

de la auditor1n) 

- Cédulas dE: auditoria a utilizar. 

3.1.2.1 PROCEDIMirtlTOS DE AUDITORIA 

La combinaci6r.. de dos o más técnicas de la auditoría dan origen n. los procedi­

mientos de auditoría (ver el punto 2.4 de este estudio). 

Procedimiento 

Es el criterio profesional del auditor el que <lá la pauta de la combinaci6r. de 

técnicas que ser§.n necesarias 1 de acuerdo a las circunstancias, para obtener -

la evidencia suficiente y así fundamentar su opinión de tal forma que ésta sea 

objetiva y profesional. 
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Alcance 

El alcance de los procedirnientoc se c!etennina en re.!r!.ción dirP.cta con las pru!:_ 

bas rle at1ditoría q\:c r.c iuzgue necesario aplicar a lac muestrar. represcntat i-­

vas del departamentc o rubro sujeto a r·cvisión. 

Al ampliar el alcance la ü.t:ditorÍd se vuelve más cbjetiva y !ü ccnfianza se i!!. 

crementa. La utilidac! de las observaci.oneu de la auditoría tienó~ a at:m('Htai· -

cuan¿o crece el alcance de la investigación. Por ccto, el alcance de la J.uditc 

t'Ía depende del punto de equilil:.rio entre la ccnf.i.:tHZil que se tenga en Bl pro ... 

cedimiento y la cbtenr.:ié·n de loG 1·e::ultados del mismo. 

Oportunidad 

El auditor debe aplicar loc procedirr.fontc3 en forma o¡:ortuna soLrc hechos o -

acontecimientos recicnteG. Tiene que eonsidP.rdr que alguno:; procedimientos de 

auditoría son más útiles y mejo1, aplici:.dos si !>P. re.:.Jllum en épocas ar.t:criot·e-c 

nl cierre del período y otros del:en ser utilizados en épocas ponterio1•es u es~1 

fecha. A la época o período en que se aplicar. los procedimientos de auditoría 

se le denomina oport1..middG. 

Es igualmente el criterio del auditor 1 torr.ando en cuenta las circunstanci<lS -

del trabajo concreto a realizar, el que debe dctcrmindr la n¡iortuni<lad en que 

se aplicartín los ~rocedimientos de auditoría. 

3 .1. 2. 2 PROGRAMA DE TRABAJO 

Una vez que el auditor analizó y evaluó la informacien gener.ili visitó las in:!_ 

talacioner: y por- consif,uiente, ha determinaCo el objetivo, alcance y la oport~ 
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nid11d que se dará a loi:; procedimientos de auditoría, debe proceder a claborat· 

el programa de trabajo. 

3 .1. 2. 2 .1 Concepto 

El boletin E01 de la Comisión de Nomas y Procedimientos de Audito1'Íc1 del Ins­

t!.tuto ~exicano de Contadores Público.:; rr.cnciona que 11 Prograrr.a <le trubajo tS un 

enunciado 16gicamente ordenado y clasificado dP. los procedimiento~ de audito-­

r.ía que han de cmplearset la extem;iCri. ~uc ::e lrs 1:2 d1~ Car y lu. c¡:crtunicL!C -

con que se han de aplicar". 

3.1.2.2.2 Elementos del programa de trabajo 

- Objetivo. Fijación del objetivo de la revisión expresado en forma clara y -

con.::iaa. 

- Secuencia. Secuencia lógica, cronol6gica y funcional de l.:is actívidaC:es y -

etapas a desarrollar, de acuerdo al departamento o rubro st:jeto a revisión. 

- Procedimientos. Determinación de .los prccedimientos que se aplicarán en cada 

etapa o actividad. 

- Alcance. Cantidad de pruebas o verificaciones necesarias a fin de asegurar -

que los juicios, cifras o consideraciones están soportadas por información -

confiable. 

- Oportunidad. Epoca más propicia purd aplicñ.r los procedimientos. Er;tableci-­

miento de fechas en relación a las actividadcr; a realizc.r. 

- Tiempo. Distribución del tiempo que se lleva cada etapa o activJ¿aG, conside 

randa los puntos anteriores. 



- Personal. Asignación dul ct.:mpliniento de cada etapu o actividad al personal 

idóneo, de acuerdo <11 grado de ¿ificultaC y e::n cont;ruencia al nivel, conoc.! 

miento, c.1racidud y experiencia del r.ii.smo. 

:-:S.1.2.2.3 Clasificadón de lo~ prcgrumas de trabajo 

Los pro.E;l·cmas Ce trabaje. ft.:eden cladficarse de acuerde., a ::;u aplicabilidad, -

en la siguiente forma: 

A) General 

Consistf:: en un plnn en el que se describen loa pt•ocedimientos y t.(°,:cnicas en -

form.J. genérica, así como los objetivos generales que se persiguen. Estos son 

cl;¡borados en lo:; cacos en que el responsable de la auditoría reuna laG si--­

guientes características. 

- Tenga experiencia en el campo específico de qu~ se trate. 

- Conozca el problema o departamento en cuentión. 

B) Detallado 

Son elaborados para reali::-.ar el trabajo en una forma minucioaa y aplicar lo:::¡ 

procedimientos y técnicas de auditoría más idóneoa para el rubro que ae exam~ 

nará. 

Al contror!o c!e: los g~neralcs, están dirigidos hacia el personal con poca ex­

periencia. Ei;,tos son elaboradas con el fin de guiar al auditor en el desarro­

llo G.e las actividades con la menor posibilidad de desviaciones. 

C) Informal 

Es aquel que va redactañdosc en el curso de la auditoría, con base en un plnn 

- preconcebido - de procedimientos a aplicar. Este tipo de programa se prcse~ 



ta ~n los car.o::; de crr.crgcncia et les cuales se debe actuar de inmediato, Algu-

mm veces 5l' empiezr:. :.;in ur. pros;t'ama, perc poster:'.orniente a.: integrnr las céd~ 

las de dUditor!o 1 (
1ebe forml.i.larse corr:c· referencia y rcpaGo para no dejar de cu 

Lril· .1l[Gr ;lspecto de im¡::nr·tand.:!.. 

D) E:spccificc..s 

Preparados especialmente para. cado caso en particulur, o para revisión de un -

depnrtütr.ento 1 secciór. o función. Este tipo de programa es particular pues solo 

pt;.cdc utili:;.arse dentro de un departamentc o rubro y en actividades poco coniu­

r1es y f\:era e.le rutina. 

Les prograrr,n3 pueden comJ)inar~c y en la práctic<! as.í succdl• 1 ya que éstoG no -

deben ser rígidos e inflexibles. Ll au¿itor> podr~ nod ifh:a.r. reducir o arn¡:.liar· 

el programa de trabajo durante el transcurso de la revi316r: cuandc1 las circunE. 

tancias lo amcri":Pn. 

ts importante c;,ue el programu se enfoque a. ld consecución de lo~ objetivos, no 

sicn¿o necesario qt.:e el .iuCitor ~;iga el program¿-, 1;:!;trictan·e11te, ya que debe -

aplicarle ele acuerdo u ]<J!; c~rct:nstancias • .i ~u criterjo y experiencia. 

3.1.2.2.Li Ventaja~ y desventajas dr.l programa de t:-abajo 

Ventajas 

- Se uplir.a unifot"m(IT!lentP un r.-.ÍI").i;;,c Cl: i•L v1.:et.li.mientoG, asegurándose de ~u -

cuMpl imienf"o 

- r:r. d~terminac!o momento puedP saberse quP. gP2do de c;,vance se lleva en el tra­

bajo 
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- facilita la supervisién 

- Sirve de guía al auditor 

- Sirve de anteceder.te en tt•übajos posteI'iores 

- Se utiliza de recordatorio para los procedimiento~ aplica.dos 

- Es un plan de trabajo 

- Sirve de ayudu para divic!Íl' e-1 tI 1alinj0 entre los auditores que intervendrán 

- Ayuda a e::;tablecer rasponsabiliCades promovjendo a li3 vez la divisi6n del -

trabajo. 

Desventajas 

- Puede llegar a reducir la iniciativa del auditor, así como la aplicación de 

su cri tt?rio personal 

- Fuede resturle flexibilidad .11 dcsatTolJ o de la auditoría~ que en muchag oc!:_ 

sienes ea de vital importanc1~. 

3.1. 2. 3 CEDULAS DE AUDITORIA 

El auditor al llevar a c<J.bo la rcvidór. debe dejar la e:videnc.ia competente y -

suficiente er. lo que comúnmente se clenGmina como cédulas Ce auditoría. r:stas -

constituyen la prueba fif>ica de haber obtenido la evidencia y realizado ~1 tr~ 

bajo requerido, pot· consiguiente 1 constituyen una representación objetiva del 

examen de los objetivos 1 políticas, procedimientos; etc. 

3.1.2.3.1 Concepto 

Se define a las Cédulas de Auc!itor1a como el conjunto de cédulas y documentos 
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elaborados por el auditor con a:otivo Ce la revisiór. del departamento o rubro 

examinado, 

3.1.2.3.2 Objetivo 

La finalidat! de las cédulas de auditoria es la de proporcionnr la evidencia -­

competente y suficiente,que soporte la opinión del auditor acerca de la situa­

ción del departamento o rubro sujeto a revisión. 

3.1.2.3.3 Clasificación 

Las céduL:m de auditoría pueden clasificnrse de do~ formas: 

- En cuanto al periodo de su utilizilción 

Cédulas recurrentes. Sirv.::n para años subsecuentes, con:o el expediente contí-­

nuo de auditoría. 

Cédulas de la auditoría. Contienen la información ncc:eoaria para la emisión -

del infonr.e , 

- En cuanto a las fuentes de infonnación 

fuentes internas. Cédulas de auditoría elaboradas con ba~;c en la informaci6n -

proporcionada por la propia cornpai'i1o. 

Fuentes externas. Cédulas formuladas cori base en la información proporcionada 

por terceros, ciue tienen relación con la empresa. 

3.1.2.3.L!. Importancia 

La importancia de las cédulas radica principalrr.entc en los siguientes puntos: 
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Fl'Oporciona un rer,istro perrr.anente e históricc., tanto de las rcvisionb.s pra~. 

ticadas como de las actividadez de la empresa 

- Se enc\Umtran int~gradas por hechos claros y detallac·o~, que sirven de base 

para l~w vbsc1·vaciones plasmadas en el diag116stico 

- Con::itituyer; la única prueba que el auditor tiene de lu solidez y calidad pr~ 

fesional de su trata jo 

- Son utilizadas como fuente de üclarar:iór., a nolicitud de terceres y para re­

vü:iones posteriores 

- Suministt·an .informaci6n :;ufjciente en la torru de decisiones parn emitir una 

opinión profcsional,acerca del buen fur.cior.amiento de la empreca 

Se utili.~m: p.:ir<l ::mpcrvis.:i.r· tl avance dd tr2b1jc y la calidad de éctc 

- Sirven de base para auditoríns subsecuentes. 

3.1.2.3.5 Clase 

No existe cst,)ndar que nos fije la clase de cédula a elaborar en cada situación 

en par·ticular. 

Norn:almente las cédulas C:e auditoría ficn forml!ladas de acucr-do al objetivo y -

alcance que se fije~ dc.•termina¿o en cada ui:oo de los casos y con base en el cri_ 

terio del auditor. 

Las diferentes clilses Ce cédulas de auditoría sor. las FlÍt;~ulentc.u: 

- Sumar-ias 

- Analíticas. 

- Mixtas 
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- De observaciones y sugercncids. 

Como podr5 obscrvar5e cac!a una dr. estas cédulas per!:igue objetivos pa:rtic:ula-­

res, aur•que encaminac!or. a un mismo fin. La ¡:rirncrd propor·cion.1 información ah­

solut.;t (recumiCa), ndentras que la 3C&undu es utillu1da para el an:.ilisis y de­

-t;alle. La mixta es una combinación de l<w anter.iorc~, con la difercncid d~ que: 

en ella no se enuncian datos demu~:dado analíticos. La última cJasP. de cédula -

muestra las observaciones y rccor:lCn¿acioneG determinac!m; en el transc11r:::o de -

la revisi6n, sir•vicndo de base para la elaborucíón del dic.gnfü•tico. 

3.1.2.3.6 CaractcI"ísticas 

Existen diversos fundamentos que el auditcr del•e tomar ~n consideraciór. al pr~ 

parar sua cédulas Ce audi tor~a. 

Los requisitos que debe reunir una cédula son los siguientes: 

.. La cédula debe encabezanJc con: raz6n social de la entidad, lugal' de traba}o 

(bodega 1 sucursal, etc.), operación, departam1.~nto o rubro, fecha de inicio y 

te:rminaci6n e iniciales C.e la persona que la preparó 

- Generalmente se prepat>an a lápiz, sin embargo existen casas en los que las 

cédulas se elaboran a tinta como en arqueos, terna fíoica de invental'Íc.H;, 

etc. 

- De.ben indicar con cldridaC la clase de trabajo que se hizo y el alcance deJ 

mismo 

- Métodos y procedimientos empleados 

- Deben formularse con lirr:pieza y suficiente claridad, de tal forma que cual--
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quier persona los entienda 

- Todas las cédulas deben contener un índice y cruz.arse entre si 

- Las observaciones y recorr.endacionc::> deben quedar ascn-tadas con toda claridad 

al final de la cédula, r~ara que quii!n las consulte las entienda sin dificul­

tad alguna 

Concluida la revisión se pt'occde dl archivo Ce la~ r:iismns en legajos. 

3.1.2.3.1 Expediente continuo de auditarla 

Al llevar a C'abO el trabajo de auditoría se. elnbora un expediente continuo de 

auditoría (E.C.A. L la fot'lllulación del mismo será de acuerdo a l.:t política que 

tenga establecida el auditor. El objeto de elaborar el r:.C.A. es tener la his­

toria de la entidad, sirv.:ienc!o como fuente de referencia. I:ste expediente con­

tiene datos, como por ejemplo: 

- Acta constitutiva de la empresa 

- Acta de asambleas ordinarias y extraordinarias 

- Extt•act:o de: 

a) Pólizas de seguros 

b) Contrato colectivo tle trabajo 

- Manual de sistemas y procedimientos 

- Sistemas contables: 

a) General 

b) r:c costos 

- Carta de observaciones y sugerencias 

- Informes 
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- Dictámenes de estadon financÍC?'OG 1 etc. 

Es recomendable que este archivo se actualice re.currentemente y que en e1 se -

conserve exclusivam~nte la drn:umentaciln que por su importancia lo amerite. 

Debe conservarse por una determinada cantidad. d~ dflos y revisarlo ar.tes de in.!_ 

ciar una auditoria, con objeto de conocer en <letalle todos les antecedente!! de 

la entidad. 

3 ,1.2. 3. B Ventajas 

Laa proincipales ventajas de las cédulas de auditoria son: 

- P.evisar el trabajo del <'lyudante 

- Cerciorarse del alcance d~ la revisión 

- Revisar los proccdimientoa utilizados 

- Determinar errores m:initrtos no reportados 

- Conocer las operaciones con grado de dificultad 

- Determinar las apti tud-:s y conocimientos del ayudante 

- Evaluar las condiciones que prevalecen en los departar.:cntos o I'UbI'os revisa-

dos, determinando qué nctividades deben ser examinadas con más frecuencia. 

3.1.3 RECOPILACIOtl DE LA UIFORMACION 

Terminada la planeaci6n, el audito1• está en condiciones de recopilar la infor­

maci6n por medio de las técnicas Gug~ridns en esa etapa. 

El objetivo principal de la recopilaci6n de la informaci6n 1 es alleearse de -

las elementos de juicio para fundamentar su opinión, la cual servirá de base -



para la toma de decisiones por parte de la administraci6n de la entidad. 

Además, la recopila.ci6n de la información tiene por objeto establecer la vali­

dez y confiabilidad de los hechos para determinar si el dcsempefio se ha efec-­

tuado de acuerdo a lor; objetivo~ y políticas prescritos por la administración 

de la entidad. 

En el tranticurso de c~ta etapa de trabajo, el auditor debe cerciorarGe de que 

la información recopilada 1 ::;ea lo mán cor.ipleta posible, a fin ele poder efectuar 

compar•aciones ponteriores. 

Toda la información debe quedar plasmada adecuadamente en las cédulas de audi­

tor!a. Al respecto, el auditor debe observap la noma de trabajo referente a -

la obtenciOn de la evidencia suficiente y competente. 

Aspectot> a considerar en la recopilación de la información 

- Indicar la fuente o fundamento de da tos 

- Sujetarse a una información esencial 

- Evitar datos rclativoG a otro estudio anterior 

- Observar las irregulur.idades, incertidumbre, conflictos y posibles desacuer-

dos con los planes, objetivos, pol:Iticas 1 etc, 

- Detenninu.r deficiencias en la crganización, sistemas 2 rnetodos, controle!i, 

operaciones 1 etc. 

- Respaldar- la información mediante la observación inmediata 

- Poner atención a formas, estados e informes inexactos, incompletos, inadecu~ 

dos o innecesarios 

- Determinar m~todos para mejora.mientas 



B5 

- Considerar las fluctuaciones en la producción y carga de trabajo 

Poner atcnci6n y percibir cualquier problema, falta de fluidez, trabajo inn!_ 

ceGario, deficiente coordinación y otros puntos détiles en los departamentos, 

gerencias, etc. 

3 .1. 4 AllALISIS Y EV ALUACION 

3.1.4.1 ANALISIS 

Una vez obtenida la información, debe ser sometida a un procedimiento de an5l_i 

sis para conocer la eficiencia con que la empresa ha logrado o está logrando -

sun objetivos y, además, permita descubrir las causas que originan incficien-­

cia en la entidad, 

El análiGis consiste en separar y distinguir las partes de un todo, hasta con~ 

cer sus elementos. El propósito del análisis del auditor administrativo es de­

terminar la base para desarrollar alternativas de solución de problemas, con -

el fin de sugerir medidas de eficiencia. 

PROCESO DEL ANALISIS 

El an:ilisis proporciona la información necesaria que pemite ce.nacer l·Js aspe_s 

tos del proceso administrativo del departamento, gerencia, etc., sujeto a rev_!. 

sión (ver el punto 3.2 aspectos de an:ilisis y evaluación). 

El proceso abarca los siguientes pasos: 

A) Describir el hecho o problema 

B) Separar los detalles a fin de conocerlos 



86 

C) Ordenar lo::; elementos de acuerdo a detennir.aC.o criterio 

D) Examinar cada elemento 

E) Hacer comp,'1raciones buscando analogías y discrepancias entre los elementos 

del hecho, asimismo con los de otrcD- hc>cho:.; o problt:TT'.as 

f) Definir re:lacioncs entre los elcrr.entos, com>ideranco que los fenómenos adm!_ 

nistrativcs no se rnanificstün en forma aislada 

G) Identificar y detennina1· lar: causas de las discrepancias y analog1as, con -

el fin de establecer la i:;i tuaci6n del hecho o problema. 

La. sucesión de prceuntas que se utilizan en el an&lisis, son las siguientes: 

lQué? 

lPara qué'? 

lD6ndc? 

lCuándo? 

lQuién? 

lCómo? 

lCuánto? 

Finalidad 

La actividad 

El propósito 

El lugar 

El orden y /o tiempo 

La persona o el departamento 

Los medios 

La cantidad de recurnos 

En resumen, en esta etapa de trabajo la infonnación obtenida se somete a un -

proceso de análisis, con el fin de determinar las causas que originan la inef .!. 

ciencia en la entidad. 

3,1.4.2 I:VALUACION 

El análisis de la información determina uno serie de opiniones acerca del de--

pa.rtan:ento, gerencia, etc., las cuales contienen en ei-•an parte aspectos cuali-

ta ti vos. 

La evaluación consiste en ponde1«1r los aspectos cualitati'los del an~Hiais Y -
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asignarles un valor, con el fin de traducirlos en cuantjtativos 1 por medio de 

una escala numérica de acuerdo al departamento, gerencia, etc. 1 que fiC trate. 

Con la escala se logra una evaluación uniforme e integral de la entidad. 

r:l objetivo de la evaluación es cuantificar la eficiencia del proceso udmini~ 

trativo de la entidad, gerencia, c!cpartiJmento, cte., así como servir de sopo~ 

te para la elaboración y preocntación del diagn6stico. 

Método propuesto 

La evaluaci6n de la eficiencia de la entid.:i.d, gerencia, departamento, utc. 

comprende diez etapas, ló.S cu .. ilc:;; tie;nc:n cor.:o fin 1 a valori':zac.ltm del ~stnCc 

en que se encuentran los aspectos de análisis y ev.1luación (ver el punto 3.2 

de este estudio). 

Las etapas del método propuesto son: 

A) Ponderación 

B) Asignaci6n de puntos 

C) Cumplimiento 

D) Porcentaje de cumplimiento 

E) Determinación de porcentaje de evaluación del aspecto de primer nivel 

F) Obtención de porcentajes de los aspectos del primer nivel 

G) Determinación del porcentaje de la etapa del proccoo administrativo 

H) Obtención de porcentajes del proceso administrativo 

I) Escala de evaluaci6n (determinación de grados) 

J) Gr5f ica de evaluaci6n. 

Enseguida se muestra el ejemplo del método propuesto, con la posterior expli­

caci6n de cada etapa. 



PONDERACION DE LAS LTAPAS DI:L PROCESO ADMl!IIS'fRATIVO 

l l;TAPA 1 

f,SPECTO. 
SEGUNDO 
NIVEi, 

NOTAS: 

DE!'IllICION 
15 i 

4. 5 puntos 

E:STf!UCTU­
RACIOI> 

15 % 
11. S 'Untos 

ORGAllI ZACION 
10 i 

100 puntos 

FOLIT!Ct,s 
10 '[, 

20 punton 

COMPATID! 
LIDAD -

15 i 
t1. 5 nirnto"l 

PROCESO ADMIHISTRA1'1VO 

PROCEDUIILNTOS 

~º " 50 puntos 

nr;vrsron coHu1ncA 
15 % CIOU -

15 % 
11. 5 puntos 4, 5 puntos 

1. f.ste ejemplo contiene valores totulmentc m·bitr,wios. 

IJ!RECCIOll 
20 i 

200 punto~ 

PRCGRt\M1\S 
2:.i " 50 puntos 

PROCr.DI­
MICNTO 

10 i 
3 punto:.; 

Pf.IUODO 
10 i 

3 puntos 

CONTROL 
10 i 

100 puntos 

PRF:SUl'UESTOS 
:·5 ~. 

50 punto~ 

CLP.Rlnt.fJ 
5 i 

1. 5 punto~ 

2. Se ejemplifica considerando únicamente: Proceso A<lministrnt .:'..va - Plancación - Objetivos - Aspee ':.e!> de 
éste último, debiéndose seguir en la pr,í.cticil el mismo procedimiento con las otras etapas y aspc>ctl)S, 

se 



ASPl:ci·os DE f..llAL!!:.IS 

Y EVAWACION 

s 
e 
G 
u 
N 
D 
o 

Objetivos 

D<!finici6n 

Estructuración 

Cot:1pat ibil ídaC 

Rcvisi6n 

CornunicuclGn 

Procedimif!nto 

Clar!duc! 

ASPECTOS DE AflALI~!S 

Y EVALUACIO!l 

p 
R 
1 
H 
e 
R 

Plancaci6n 

Objetivos 

Pollticas 

Procedimientos 

rrograr.:as 

Presupuestos 

PROCESO 
ADHltllSTRATIVO 

Planeaci6n 

Organizaci6n 

lntegraci6n 

Direcci6n 

Control 

H1PORTAJJC:lA 

lHPORTAtlCIA 

lHPORTAUClA 

L 

CGSTRI!lUCIO!I HJ!i:ü'.. 

(i) 

15i l,,:i 

15\ '·5 

15\ 4.5 

15' •.5 

1si ll,5 

1oi 3.0 

101 3.0 

_il_ -1.:.1.. 
100\ ~ 

CDllíRIElUCIO!l muros 
ci> 

15\ 30 

1oi 20 

25i 50 

"i 50 

_ill_ 2.!!... 
l22l.. ~ 

CONTRI EUC l O!l FUI/TOS 
(\) 

20\. 200 

1oi 100 

"°' 400 

20\ 200 

~ ~ 
100\ 1000 

.S.! !:VAl.UACIOU 

D __ E_ 

[ V A L u A e 1 o " GRAflCA DE CTALUACIOll 

CllXl'LH~:n:ro POH'[ !ITAJl ASl'LC'~O :;LrICIIX';'I: Ri:GUL/lll. REGULAR P[GULAR Ericn:NTE 
(P(l/110!:') ZLGlrnDo PIOHr:J< rnn:RICR !,Uf'ERlOR 

tHVEL !IIVEL 

10 20 30 ''° 50 60 70 80 90 100 

3.0 66.6 10,0 ......._____ 
i •• s 100.0 15.0 

<~ 4.0 oa.e 13,3 

J.O 66.6 10.0 

3.> 77.7 11.7 

2.0 66.6 6.7 

-~ ~.o '.l3.3 3.3 

..!.:.!L. 66.6 ..22_ --n.o 73.3 

e V A L u A e 1 o N 

PORCE!lTAJf 
Cl:HPLIHIO/'iO ASPECTO LIAPA 

(PUNTOS) PRIHER 
!!lliL_ 

n 73.J 11.0 

15 75,0 7.5 

30 úO.O 15.0 

"" !10.0 22.5 

22.... 70.0 _12.:.L 

.l!:Z- ~ 

EVAWACION 

CUHPLIHifllTO PORCOITAJE 
(PUNTOS) ~ 

147 73.S't. 

75 75.0\ 

300 75.0'\ 

100 ~O.O\ 

.....22.... 75.0'ti 

&97 

89 
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A) Ponderación 

Consiste en asignar un valor a cada etapa del proceso administrativo y aspecto 

tomando como base su importancia y contribuc:ión al funcicnamiento del departa­

mento, gerencia, etc., sujeta a evaluadón. La ponderaci6n establece la rela-­

ci6n existente entre los aspectos y la importu.ncia rclJ.tiv'l Ce cada \lno de és­

tos. 

Por valor se entiende: la importancia qt.:.c tiene cada aspecto ..::n i·eli.lción con -

los demfis, expresada en porcentaje. La suma de los porcentajes debe ser inva-­

riablemente igual a cien. 

Cabe mencionar que la importancia que ne asigne a cada etapa o aspecto es váli­

da Gnicamente para la entidad, gerencia, departamento, ~te, que se trate, en -

virtud que las condiciones imperantes en otra entidad o departamento son G.ife-­

rentes. 

En la página 88 se muestra la manera en que se realiza la ponder•ación de las -

etapas del p1,occso administrativo y los aspectoc de primero y r;egundo niveles. 

B) Asienaci6n de puntos 

Esta asignación se lleva al cabo con objeto de tener una cifra control en la -

evaluaci6n. 

Una vez efectuad<J. la pondcr<:!ci6n de i:otapas y aspectos, ze rr.ul tiplica por diez -

de cac!a uno y así se determina el máximo de punto::> que les cr.rresporide. 

C) Cumplir.dento 

Por cada uno de los o.q:ectos se detet·mina el grado de curr.r.1:.rnir.!nto, con base ... 

en el análisis de L1 inforir1.:ic:i6n ob-:.enida. 
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Este grado se mide en puntos 1 de acuerdo con el cumplimiento que en la prácti­

ca se esté logrando en cada uno de los aspectos. 

D) Porcentaje de cumplimiento 

Este se obtiene dividieni.!o .!.es puntes C:o:- cumplimiento entre les puntos asigna­

doc en la etapa B, determinándos"1 la cvaluac ión de los aspectos del se~undo ni_ 

vcl, 

E) Determinación de porcentaje de evaluación del aspecto de pdmcr nivel 

Se multiplica el porcentaje de cada aspecto de segundo nivel (columna D) por -

el porcentaje de contribución (columna A), dividiéndose el producto entr~ 100, 

dando co1110 I'esultado los valores de la columna E. l~nseguida :e $Uman f.stos ra-

ra obtener el porcentaje de evaluación del a$pecto de primer nivel. 

F) Obtenci6n de porcentajes de los aapectos del primer nivel 

Una v~z aplicado el método h:ista la etarn. ñnterior en loo Cemár; aspectos de -

primer nivel, e;e obtienen los porcentajes de cvaluar:ión (ver en c·l eje:r.i.plc la 

columna D de los aspectos de primer nivel). 

G) Detenninaci6n del porcentaj<! de la etapa de.1 proceso administrativo 

Se multiplica el porcentaje de cc.1<lct dcip~clo .:!e pr!r.:cr r.!.·:c~ (.o;olumr.'l D) por el 

porcentaje de contribuci6n (columna A), divldiér.do$e t:;l producto entre 100, r~ 

sultando los valores de la columr.a E. Enseguida se suman éstos, para obtener -

el porcentaje de la etapa del proceso administrativo. 
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H) Obtención de purcentajcr. del proceso adrninistra.tivo 

Aplicando el mismo método en lüs demás etapuc del proceso administrativo, se 

oLtienen los porcentajcG Ce evaluación del proceso completo (ver en el ejettplo 

la columna D en el proceso administrativo). 

I) Escala de evaluación ( detcrminacién de grado:::). 

De lu e\•aluación pueden rB:.:;ultar diferentes estados que v;:m desde la total in!:_ 

ficiencia hasta la eficiencia óptir;;a. Por esto, la escala de E:rados de-be con-­

templar todas laf: pocibil idJ.Ccs dentro de 1,;. entidad, c1:rencia, ¿epnz:tarnento, 

etc. 

Se dt:;11cm.ina 1'grudo11 a cada uno de Jos números convencionales representativos -

en una escala de valores. 

Para definir t:!l grado de cficienciu o ineficiencia se propone la siguiente e~­

cala de evaluaci6n: 

Apreciación Grados m 

~ '"-
Deficiente 20 

Regular inferior 21 40 

Regular 41 60 

Regular superior 61 80 

Eficiente 81 100 

J) Gráfica de evaluación 

Con los poI'ceutajes obtenidos en la colurr.na D de los aspecton de primero y se­

gunde niveles y en lns eta¡::as del proceso administrativo, se elil.boran las gr5-
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ficas correspon~icntes observanCc la er:;cala Ce evaluación deterr.iinucla e:u la -

etapa anterior. 

Por último~ es important~ sefialar que la por:deraciór. Lle los aspectos y la asi!?._ 

nC1.ción de puntos (etapas A y B) se efectúan t>n scntid0 vertical descenCcntc, -

mientras que laü ¿emás etapas (de L1 C a la H) se realizan en sentido v~rtical 

ascendente. 

Es recomendable elaborar fomato8 impresos pot' cudu nive) y etapa ckl prc1Cf·!;3C 

administrativc, con objeto de qu13 la ev.1luación no sea laboriosa y !::C cibter.ga 

unifonnidad en estas cGJulds C..; au~itor!..=:1. 

3. 2 ASPECTOS DE ANALISIS Y EVALUACION 

Al desarrollar su trabajo el auditor administrativo debe considerar el proce.so 

administrativo, como base de análisis y evaluación de la entidad, depart~rr.en-­

to, gerencia, sección 1 cte. 

En el punto 1.2.2.3 CAMPO DC ACCION (Página 14}se muestra el cuadro Ce los ª.:!. 

pectas que contiene cada una de los siguientes etapas del proceso administrat.!_ 

vo: 

... Planea<!ÍÓn 

- Organizaci6n 

- Integración 

- Dirección 

- Control 

A continuación se detallan los aspectos de an§.lisis y evaluación por cada eta-



pa del proceso administrativo y cada factor contenido en ésta. 

3. 2 .1 PLANEACIO!l 

3. 2 .1.1 OB,JETIVOS 

A) Definición de los objetivo:::; y forn1dliz¿ción con finnac de autor·izaC'i6n 
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B) Compatibilidad de objetivos gent:!rales y particulares (por <lireccionc.o, ee--

rencias, etc. ) 

C) Estructuraci6n de los objetivos 

D) Procedimiento para su determinación 

E} Periodicidad de revisiún y actualizaciér. de .!.ce cbjetivos 

f) Tiempo al cual fueron programados 

G) Conunicación adecuada a todos los niveles 

H) Claridatl en la fijación de los objetivos. 

3.2.1.2 POLITICAS 

A) Definición de las politicas y su adecuada formalización 

B) Estructuraci6n de las mismas 

C) Claridad en la fijaci6n de las políticas 

D) Comunicación adecuada a los niveles correspondientes 

E) Periodicidad de la revisi6n de los resultados obtenidos y del personal que 

interviene 

F) Procedimiento para su determinaci6n 

G) Método para conocer las desviaciones de las pol.1ticas 

H) Compatibiliciad de pol:iticas generales y particulares 



I) Compatibjli~aC. con los objetivos. 

3.2.1.3 PROCEDIMIENTOS 

A} Formalización en manuales debidamente autoriza.dos 

B) Estructuración 

C} Corr.patibilidad de procedimientos entre gc1•cncius, departamentos, etc, 

D) Compatibilidad con los objetivos y pol~ticas 

E) Periodicidad de revisión y actualizaci6n 

F) Distribución adecuada de los manuales a todor.' los niveles 

G) Cwnplimiento con las siguientes características~ 

9; 

los prcccd.imientos deberán contener lcD puntar.. de control interno necesarios 

para el departamento o rubro que se trate 

los manuales de procedimicntoü abarcarSn todas las operaciones que deban rea 

lízarse 

- los paoos del procedimiento s('rán sucesivos, complementarios y, en conjunto, 

tendci·án a alcanzar los objetivos de la entidad y departarnrmtu.lcs 

- cada paso estar~ justificado, cubrienc!o una ncce::ddad y guardando la debida 

relación con los dem:ls pusos Cel procedimiento 

- los procedimientos serán establee 1 es decir serán firmes en el curso ectal:.l!:, 

e ido 

los procedimiento:;; serán flexible~ C.C! tal fonna que el usuario pueda enfren­

tarse a una situación especfol, a ciertas condicionec tcmporale5, etc. 

- lec manuales C.e procedimientos tendrán los instructivos neccr:arios dC! las 

formas de papclcrí.-1. 



3. 2 .1. 4 PROGRAMAS 

A) Estructuraci6n de los proe1·ar.iao gcr1et'dles y particulat·cs 

B) Base para la ejecuciór. Ct: los p:·o[',rilme.s 

C) Coordinación de lor. progrurr.as ge1:f~rale~; y particulares 

D) Investigaci6r. de las del.lviado1x·~ a lon pror.rarr.as e!;":ablccidos 

E) Métodos adecuados pü.rd St: im¡:lcmcntaciór. y evaluación 

f) Tiempo al cuul fueror. plmieadcs y personal qu'.: inter\·icnc 

G) Corr.patibilic!ad con 10!1 objetivc.s, I·ol1ticas y procedimientos. 

3.2.1.5 PRESUPUESTOS 

A) Compatibilidad con los objetivos establecido¡; 

B) Compatibilidad entre presupuestos de gerencia e, Cepilrtamentos ~ etc. 

C) Personal para su elal;,oración y aplicación 

O) Establecimiento y formalización de pN~supue~tos generales y part.iculD.rcs 

E) Periodicidad de su revisi6n y determinaci6r. de lü.G variacione~; 

r) Procedimiento para su evalcación y corrección de las varfo.cione::;. 

3. 2. ~ ORGAllIZJl.CIOH 

3. 2.2 .1 ESTRUCTURA ORGAllIZACIONAL 

A) Organi(';I"ama formalizado y autorizado adecuadamente 

B) Especificaci6n de las funciones básicas 

C) Congruencia con los ohjetivos de la entidad 

D) Corr.patibilidad del organirrama general r.-{lr, les parr.:iculc.ren 

E.) Estructuraciér. de acuerdo a los sieuientes pr·incipics de organizaciór_ 



- División del truhi1jo 

- AutoridaC. y responsi.i.Lilidac:! 

- Unidad de menda 

- Unic'ad de dirección 

- Centra~.i.zrición 

- Dclegaciór. 

- Tramo de control 

- Cadena de mando cortu 

F) Comunicaci6n ade:cuada .J les nivelcc correspondientes. 

3.2.2 .2 CUADROS OCIJPACIOt/P.U:S 

A) Establecimiento y formalizaciór: de cuadros ocupacionulcs 

B} Niveles de aplicaci6n 

C) E:specificacjones válidas y rea.le~ en las descripciones de puestos 

D) Periodicidad de la revisión y actualización 
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E) Capacidad del per:::;onal qur elabora, revisa y actualiza los cuadran ocupaci.~ 

na les 

r} Medida en que se toma en cuenta el factor humano parn 1 '!. d~t:cr::inu\..iÓn de -

las necesidudc::: dt:l puesto 

G) Razonab.ilidad del análisis para el establecimiento de un puesto 

P.) Cumplimiento del procedir.dento para establecer un pue~to 

I) Claridad en las especificucicncs de los r:uestos. 
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3.2.2.3 MANUAL DE ORGAKIZACIOll 

A) Establecimiento y formali-.aciór. del manual de organización 

B) Aplicación del manual en cada uno de locr departamentos de la entidad 

C) Especificación de las funciones bdsicas y coordinación con 108 obje"tivos, -

políticds y procedimiento:::; 

D) Determinación de las líneas de autoridad y responsabilidad as! como los ca-

nales de comunicación 

E) PcriodiciCad de la revisión y actualización 

F) Personal id6neo para la formulación del manual 

G) Distribución adecuada a los niveles correspcr,d!cntcs. 

3. 2. 2. ~ INSTRUCTIVOS ESPECIALES 

A} Tipos de instructivos especiales que oc utilizan y qué aspectos cubren 

B) Fornalización de los instructivos debidamente autorizados 

C) Compatibilidad entn~ instructivos de gerencia$, departamento:;, cte. 

O) Ccmpatibillda¿ con el manual de organizaci6r. y lo~ procedimientos 

E) Periodicidac! de la revisión y uctualiz.aci6n 

F) Distribución adecuada a los ni~.eles corrci:;pondiente~ 

G) Claridad en los instructivos de acuerdo al personal al que vun dirigidos 

H) Personal autorizado para claborm• y efectuar las modificaciones necesarias. 
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3.2.3 I!ITLGRACIOii 

3. 2, 3 .1 RECLUTAMIENTO Y SF.LLCCIOll 

A) Proceso sistern~tico y lógico para el reclutamiento y sclecci6n del personal 

B) Capacidad y experiencia del perzonal que JJevu. al cabo e:;tas dos fases 

C) Análisis del índice Ce rotacién dül personal y conocimiento de los causas 

D) Estabilidad razonable del índice de rotación 

E) Comunicación con !tl eerencin o departamento solicitar.te puru efecto de la -

selecdón del personal 

F) Contrataci6n del personal con base en dczcripcioncs de puestos analiz;¡Co~ 

periódicamente 

G) Hotr.ogeneidad Ce! perscna! de l.:i gerencia o departam(;n to 1 en relación <1 los 

factores siguientes: 

- Capacidad intelectual y profesional 

- Conocimientos 

- Experiencia 

- Cualidac!es personales 

3.2.3 .2 MOTIVACIOll 

A) Sistema de motivación implantado 

D) Medios de motivaci6r:. utilizados 

C) Tjpo de incentivos y resultados a obtener 

O) Búsqueda de nuevas técnicas o medico dP- moti'laciór. 

E) Programa de evaluación del personal debidamente nuto!'izaCo 

F) Periodicidad de evaluación del personal 



100 

G) Resultados obtenidos con el programa de evaluación 

H) Utiliz<:tción de las evaluaciones para efecto de capacitación, promociones, -

incrementos de sueldos 1 etc. 

!) l'tilizaci6n de los índices de ausentismo y retardos para evaluar el grado -

de motivación del pcI'sonal. 

3. 2. 3. 3 DESARROLLO 

A) Programas de adiestramiento, capacitación y desarrollo de personal debida-­

mente autorizados 

B) Utilización de los análisis de puestos para determinar lus bases del esta-­

blecimiento de programas <le adiestramiento 

C) Cumplimiento de los requerimientos necesarios para el desarrollo d€.l perso­

nal 

D) Forma de capacitación y desarrollo (interna e externa) y evaluación del coE_ 

to de cada una 

E) Resultados obtenidos al aplicar los programas de desarrollo del personal. 

3. 2. 3. 4 ADMillISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS 

A) Programa formal de sueldos y solat•ioc 

B) Método de administración de sueldos y salarios 

C) [tapas del método de administracj6n de sueldos y salarios 

D) Resultados o problemas Gel método de remuneración ut.ilizado 

E) Rerr:uneración del personal de acuerdo al mercado imperante 
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F) Sueldos y oalurios a.justados a los p1 eccptos 1egalí's y cor.tr-actuale::;, pro-­

porcionales a cada jerarquía 

G) Cutr.plirniento con el principio de organización de rcmmcración. 

3.2.3.S RECURSOS MATLRIALtS 

A) Localización adecuadu de planta y oficinas 

B) Servicios indispensables en planta y oficinas par-a su adecuado funcionillílÍC!l. 

to 

C) Sistema de producción adecuado, así como maquinaria en buenas condiciones 

D) Adecudci6n de los recursos materiales u las neceoidades de la aperaci6r. y a 

la cantidad personal, conoiderando los sin:uicntes puntos: 

- Que los recursos materiales sean suficiente::> 

- Que el espacio esté adecuadamente distribuido 

- Que existan los suficientes teléfonos para las personas que los empl~an fre-

cuentemente 

- Que las oficinas no tengan anomalías cerno falta Ce iluminación, calor o frie 

extremosos, ruido y humedad excesivos, defecto o ex.ceso de presión atmosfér~ 

ca, presencia de polvos, fa! ta ¿e ventilación, etc. 

- Que ni es necesario s~ t-::n¡;u. r.u.lü dP. conferencias 

- Que existan las suficientes oficinas privadas, pero no más de las necesarias 

- Que los pasillos sean suficientes para la circuJcción del perGcnal 

- Que se tenga la cantidad suficiente de arch:.veros, para toda la docurnentit- -

ción y papelería 

- Que e: ilba.stecimiento de papelería sea el indispens.1.ble 
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QUE: se tengan las mfiqujnas necesaria:::; y se les dé mantenimiento constante 

- Que se efectúen inventarios físicos de equipo con reGularidad, para efecto -

de control y verificaci6n. 

3. 2. 3. 6 RECURSOS FINANCIEROS 

Existe una relaci6n directa entre los tres recursos 1 pues si el humano y el m!:_ 

terial son bü~n aCministrados, el recurso financiero tcndrfi bastantes probabi­

lidades de que también lo esté. 

Los aspectos de los recursos humanos y materiales que tiener. rcpercusi6n en el 

financiero son: 

De los recursos humanos 

A) Análisis de puestos, retribuci6n, evaluación y calificaci6n de desempei'io 

Si las descripciones de puestos contienen las especificaciones correctas y laa 

evaluaciones cumplen realmente con su objetivo, puede afirmarse que el presu-­

puesto de remuneraciones al personal esté lo suficientemente soportado, o de -

lo contrario probablemente se cstar1a retribuyendo mal al personaL 

B) Adiestramiento y capaci taci6n 

Debe existir un presupuesto paI'a adiestrar' y capacitar al pert>onal por medio 

de un programa adecuado• con lo cual podría concluirse que este rubro en su a~ 

pecto financiero, está siendo bien administrado. 

C) Higiene industrial y accidentes de trabajo 

Si las instalaciones cubren los requisitos mínimor; de higiene industrial y pr~ 

ven evitar al máximo los accidentes de trabajo, será indicio de que la invcr-­

sión que se tiene en este rubro es la adecuada. 
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Si se cuenta con un programa de conferencias para prevención de accidenteG, 

debe existir el respectivo presupuc:;to y éste debe controlarse .:idccu.:idaniente. 

D) Indices de rotación 

Una elevada rotaci6n de personal requerirá de mayor recUl'SO financiero, pues -

en este caso el departamento <le pc:ruonal ínvertir•.ía rr,ás en reclutar.iier.to 1 se-­

lccci6n, etc. 1 en relación al personal que es necesario sustituir. 

E) Indices de ausentismo y retardos 

Cuando los índices de ausentismo y returdos están fuera de los límites perr.iir.!_ 

bles, generan fugas de recurscs financieros pues su aprovechamiento no es el -

idóneo. 

De los recursos materiales 

A) El responsable respectivo debe aseeurarsc de que los recursos financieros -

se están invirtiendo inteligentemente y en forma beneficiosa 

B) El auditor debe analü:ar y evaluar si lo anterior se está cumpliendo, c.bse!:_ 

vando los aspectos que se mencionan en el apartado de Recursos Materii:llc:: .. 

Cualquier anomalía que se observe debe ser evaluuc!a, con el fin de Cetermim:ir 

su repercusi6n financiera. 

3.2.4 DIRECCION 

3. 2. 4 .1 COMUNICACION 

A) La direcci6n como centro de la comunicación en la entidad 

B) Comunicaci6n oportuna, clara y concisa de los objetivos, políticas, pror,r~ 

mas, etc., al personal 



C) Corr.prensión del sentido y alear.ce de q':icncc reciben la :ir.forrr.acién 

D) Obtención de .infornes Cirectumcnte de lr; fuente que loo pre.duce y no a tra-

vés de intP.rtr.eC.iad e;. 

[) Existencia de cu.n<1les Ce conunJc.:lción adccuildos (verticül :¡ horizontaJ) 

r) Porcentaje razonable de informuciCr: con.sü~c.:radc.. como confidencial 

G) C'aptaci0r. por· medio Ge lo romunicaciGn de los cambios c!e actitudes y rr:oral 

del trabajo del ¡1ersonu 1 

H) ProceC.irr.iento para €Vdluar la eficacia de .la con:unicación 

I) Periodicidad de revi.siór. y actualización de dicho procedimiento 

J) Sistema de sucerenci.:rn que permita al pcr·sonal expresar sus idens y proble­

mas 

K) Promoción de eventos culturalcc y sociale~ p;:;rc1 fornc1,tar la ccmunicaci6n 

3,2.4.2 DELf.GACIOll DE AUTO!<IDAD 

A) Aplicnci6n del principio de delegación de autoridad 

B) Delegación con bnse en políticas 

C) Delegación de r1utcr:daC. en funciór. al tramo de control 

D) Capacitación del personal ::;obre el que Ge delega 

I:) Equilibrio entr~ autoridad y rcsponsubili¿ac 

3.2.4,2 TOMA DE CECISIONES 

A) Toma de decisiones con base en un uc(~cuado sistema de información 

B) Aplicación de técnicas eficaces para una to~a de decisionc:: 

C) Delegación de autoridad para tomar decisiones al rni:i.3 !Jo.jo nivel factible 
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D) Abstc-nción por part0 Ct lu ac!r.:ini~tr.1c.:ér. c!e ton:ar C.('t.:isionc3 que ddcm - -

adoptarse er. niveles infe:dot'es y vicevc.-r~a 

F.) Políticas claraJCcnte defir.idaz y escritas qce abarquen la n.ayor!a <le los 

eventos repetitivos, que involucre:n a r:_uienes toman C"!ccisíonc!::. 

3.2.4.4 COORDIHACION 

A) ActiviCades que incluye el ah;tcm.:i <le coordinaci6n 

B) Coordinación interdepartamenta.l 

C) Grado o medidn cm que 11~~van é! la cocrc!in.Jción lot> siguientes aspt'!ctos: 

- Estructuración de los objetivos 

- Pol!ticas 

- Procedimientos 

- Programas 

- Presupuestos 

- Estructw•a orgánica 

- Comunicación 

- Informática (sistemas de información) 

D) Coordinación de acciones del grupo de personas que dirigen la entidad. 

3.2.4.S INNOVACION 

A) Hedida en que promueve y acepta la dirección la actividad de innovación 

B) Presentaciones de innovación a próductos, prcccdimic.ntos, conti·oles, etc. 

C) Existencia de un control sobre presentaciones de inno•1aciones 

D) Auditoría ir.terna cerno uno de los innovadores en la entidad: 



- Apoyo de la direcciór. 

- funcionamiento 

- Grado de eficioncia y eficacia 

- Influencia en las decisiones de la dirccci6n. 

3.2.5 CONTROL 

3. 2. 5 .1 INFORM~.TTCA (SISTEMAS DI: mrcrn!ACIOl!i 

A) Grado de eficiencia de la ínfonnátíca 

B) Medida en que cubre lm; necesidades de la entidad 

C) Fluidez de la información (en forma descendente y ascendente) 

D) Forma en que se manifier.ta y fluye la informaciín interdepartamental 

E) Grado de cumplimiento de los requisitos de la información: 

- Relevancia 

- Confiabilidad 

- Oportunidad 

- Intelegibilidad 

f) Actualización de los sistemas de información (informática). 

3. 2. 5. 2 llORMAS DE ACTUACION 

A) Control basado en normas objctivu5, ¡:rcci::;as y ap1·opia<lc.s 

B) Normas de actuación especificadac claramente y por escrito 

C) Evaluación y actualización de las normas de actuación 

D) Procedimiento para establecer, modificaP o cancelar las normas 

E) Periodicidad de evaluíl.ción de las normas 

106 
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F) Inclusión de los siguientes principios de control interno en los r.ormas de 

actuación: 

- Delimitación clara de la responsabilidad del personal 

.. Separación adecuada de las funciones incompatibles ( iniciaci6n, revisión, -

autorización, registro y custodia) 

- Pruebas continuas de autovcrificación y verificaciones peI'ÍÓdicas y sorpres.:!._ 

vas 

- Rotación de puestos 

- Fianzas para el personal que maneja y controla recurf>oG i;in;1ncieros y mate--

riales 

- Documentaci6n prenume1~ada 

- Creación de fondos fijos de caja 

- Depósitos inmediatos e intactos 

- Cantidad rieducida de cuentas bancarias 

- Uso de equipos mecánicos y/o electrónicos con dispositivos de prueba. 

3.2.5.3 MEDICION DE RESULTADOS 

A) Comparación de los resultados con los planes establecidos 

B) Eficacia de los controles para detectar desviaciones a.l menor costo posible 

C) Medida en que los controles están encaminados a rectificar las desviacioneu 

D) Establecimiento de controles con caracter!ot icas de retroalimentaci6r. 

E) Información a los niveles jerárquicos superiores sobre las desviacione-.s 

importantes. 



3.2.5.4 MEDIDAS CORRECTIVAS 

A) Decisión e implantación de medidas correctivas 

B) Proccdimier.to utilizado para la corr-ecdón 

e) Oportunidad 

D) Personal que ejecuta las medidas correct.ivas 

E) Seguimiento de las medidas adoptadas 

lOB 
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CAPITULO 4 DIAGNOSTICO 

4 .1 DEfitlICIOll 
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Es el producto fimtl del trabajo realizado por el audi·tor administrativo c!onde 

se plasman las deficiencias encontradas en lu revisión, así cotto laa recon:end!:, 

cienes tendentes a establecer o incrementar la eficiencia de la administr•ación 

de la entidad. 

4. 2 OBJETIVOS 

El diagn6stico debe cumplir con los siguientes ohjetivoG: 

- Mostrar objetivamente el greda de eficiencia o ineficiencia tle la administr!!_ 

ción 

- Mencionar los hallazgos, asi como sus causas y efectos 

- Presentar las sugerencias convenientes para eliminar y corregir las defi- --

ciencias y los beneficios de su implementución 

- Servir de base al programa de trabajo para la implcmcnt~ción de las recomen­

daciones suger-idas pot' el auditor, para incrementar la eficiencia de la admi_ 

nistrac ión de la entidad. 

4. 3 RESPONSABILIDAD DEL AUDITOR 

En principio, la responsabilidad del auCitor administrativo consiste en infor­

mar a la ildministraci6n <le la entida¿ las deficiencias encontradas, sugiriendo 
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las t'ecomendacioneG que con::;idcr·a co11ver.i.:ntcs, al trt:v~s Ce alt_er·nativ.:~. 

La implementaci6n de laG recomendac.ione!:i p<iru cori'cgi.r le..::: defic:!encias, queda 

fuera del alcance de lct auditoria ndminü.tr<Jtiva 1 .inclu:.;o en los cd~~o:;; en que 

se hayan propuesto recomend~cior.eG espedficas. 

La implementaci6n de recor.iendacior.es es responoa.bilü!aC directa. de la adminis­

tración de la entidad, la que r;o<lr5. recurrir a consultare~ (~xternc:;. par·a ese -

objetivo, 

Sin embargo, la adminístraciór. de la entic.lad puede t>Qlicítar al auditor· r;u in­

tcrvenci6n para la implementaciór, de lar.: sugerencias. 

4.4 CARACTERISTICAS 

Frecuentemente el diagnllstico es lo único que conoce la administrac.iln de la -

entidad, del trabajo realizado por el auditcr. 

Por lo anterior, es necesario que se observen los requisitoo m.inimo!:. de cali-­

dad de la informa.cien mcncionw.dos en el punto 2. 3. 3. 2 Caracter.ísticas del Día.& 

n6stico, que en resumen son: 

- Relevancia 

- Confiabílidad(prec.isíón, exactitud y completividad) 

- Oportunidad 

- Intelegibilidac! 

Respecto a la oportunidad, cabe senalur que cuando las circunstancias lo ameri, 

ten debe emitirse un diagnóstico preliminar, con objeto de que la administra-­

ci6n conozca algún hecho riue requi~ra atenci5n inmediata. 
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EstP diiJgn6stico debe mencionur que su contenido es tentativo y que evaluacio­

nes posteriores en la entidad en su conjunto, pcdr-ían modificar o sustítUÍl' -

las recomcndacior.es presentadas. 

4. 5 ESTRUCTURA 

El diagnóstico debe tener una estructura adecuada, de tal maner·a que sea acce­

sible y de f.'.icil asimilación; a continuación se propone una estructura para EU 

elaLoraclón, la cual está jerarquizaC.a del resumen al detalle (de lo general a 

Jo particular): 

A) Introducc.i6n 

B) Gráficas de- evaluación 

C) Resumen ¿e hallazgos y sugerencias rclevuutes 

D) Hallazgos y sugerencias 

E) Anexos (Apéndices) 

A) Introducción 

Se integra de los siguientes elementos, los cuale~ tienen por objetivo propo1•­

cionar información del trabaje realízaG.o: 

- Indiec general. Pemite al lector localizar rápidamente la neccíón que descQ 

- UnidaC. rcvisadu. Gerencia, departamento, cte. en donde s.c realizó la uudito-

rín 

- Objetivos. Frc·pósito de la r·f".'Visión 

- Período. Corresponde al lapso revisa c.'. o 

- Alcance. Profundidad en la aplicación de las pruebas de auditoría y de las -

investigaciones efectuadac, cuantificándolas en porcentajes (cuando sea posi_ 
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ble) 

- Técnicas. Especificación de l;;ia técnicas utilizada~ en la obtenci6r. de la ÍE.:, 

formación 

- Duraci5n. Tiempo en el que se desr.lrrolló l¿ revisión 

- Personas entrevistadas. Relaci6n de 1.--!~ personan con quien fue comentado el 

diagn6stico. 

B) Gráficas de evaluación 

El objetivo de las gráficas es mostrar a la aC.ministraciC:n de la entidüd en fo!, 

ma clara} r.3.pida y precisa el erado de eficit.::.ncia o ineficiencia en Jas funcio­

nes, etapas del pr•oceso administrativo y aspectos del primer- nivel. 

El diagná!1tico podría incluir er~ficas por: 

- El proceso administrativo de cada función 

- Etapa del proceso administrativo 

- Aspectos de primer nivel 

Las greí.ficas relativas a los aspectos de primer nivel 1 se formulan a colicilud 

de la administración, ya que suman 2L1 aspectos (ver cuadro en la pS.gina 1~ de 

este estudio). 

Los principales beneficios que proporcionan las gráficas son: 

- Permite hacer comparaciones entre las diferentes funciones, etapas del proc! 

so adTTlinistrat!•:c y .J.:Jpcctc.~ Ji;; pr lmer niv~l 

- Sirve de base para toma. de decisiones• en virtud de que permite establecer -

prioridades 

- Muestra en forma rápida y accesible en dónde la admínistraciór. es ineficien­

te o eficiente y en qué grado. 
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Enser,ui¿a se muestran los tipos de gráfica::; que deben elaborarse en cada caso, 

tomandc los dates del ejemplo del rnétodo de evaluación propuesto (página 89 -

de este P..Studi.c). 

GRAfICA DE EVAWP.CION 

Proceso /l.dministrativo 

¡; V A L u A e I o N 

DEfICIENTE ~~~~~~~R REGULAR ~;~~~~R EFICIENTE 

ETAPAS 9 lC 20, 30 4? 50 60, 70 a~ 90 1oq 

Planeaci6n 
1 

Organización 

Integración 

Dit>ección 

Control 
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GRAFICA DE EVALUACIOll 

ETAPA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO Planeación 

E V A L U A C I O N 

DEFICIENTE ::~~¿~R REGULAR ~~~~¿~R EFICIENTE 

ASPECTOS PRIMER NIVEL 10 20 30 ''º 50 60 70 80 90 100 

Objetivos 

Pol1ticas 

?rocedimicntos 

Programas 

Presupuestos 
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GRAFICA DE EVALUACICN 

ASPECTO PRIMER NIVEL Objetivos 

E V A L U A C I O N 

orrrcm1n ~~~~;~~R REGULAR ~~~~~R EFICIEtm: 

ASPtCTOS SEGUNDO llIVEL 10 20 30 40 so 60 70 80 90 100 

Definici6n 

Estructuraci6n 

Compat ibilicad 

RevisiiSn 

Comunicaci6n 

Procedimiento 

Período 

Claridad 
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C) Fesuwen de hallazr,c:.s y r.ugt.:rcnci,!G rele•1antos 

Esta pc1rte se compone de lo.s hallazgos más ímpcrt.intcz determinadc•5 1::;n l.J r>cvi 

silSn. El objetivo de f=:stn ~s te1:cr cr. prin,í.!ru instar,ci~ lo~ problcr.:.:i.s de may011 

relevanci.:1., que deban ser ntendido::> t:.!'ecntc,rr.cntr; .;n l<! p·.i.i:.er·a opor·tl!n.:'.~hG.. 

El resumen ayuda a forr.wr· en el lcctcr una idea f_renerul de la situcJcíón en qut.:: 

se encuentra la unidad administrativa revisa~a. Por otro la<lc, es útil para 

los ejecutivos que rcquierEn informaci6n concreta y concü;a, 

Es recomendable que estos hallazgos y augcrencia.s tengan l.!Oa referencia a la -

secci6n del diagnóotico, donde oe encuentro el detalle. 

D) Hallazgos y sugerendas 

Esta parte del diagnóstico se integra por los hallaz.gos determina¿os en el --

transcurso de la revisiór., as1 como la corrcspor.dicntc sugerencia encan:in.:iC.11 a 

mejor2.r el proceso v.dminü:trativo Ce 1.1 ~n1:idad. 

a) Estructura de los hallazgos y sugerencia.e 

Con objeto de que queden plasrr.ados debidamente los hall'3.~gos y suge1 .. enci.:i~ en 

el diagn6stico, es necesario que contengan les siguientes elementc:1: 

Hallazeo 

- Deficienda, Es el hecho o problema que no permite que la operaci6r., procedi 

miento, pol1tica, etc. se realice con la adecuada eficiencia 

- Causa. Es el origen de la deficiencia 

- Efecto. Es la repercusión o consecuencia que está originando la defic-iencfr1 , 

Siempre que sea posible debe cuantificarse. 

Sugerencia 

- P.eccmendaci5n. Sol uci6n que el auditor considera adecuada para incrementar la 
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eficiencia del pre.ce.so administrativc Ce la er,tidac!. 

- Beneficio. Ventaja o utilidad deriv<lCa de la augcrer.cia propuesta, cuantifi_ 

candase siempre que .sea posible. 

b) Ordenamjento de los hallazgos y ::;ugerencius 

Los hu.11.izgos y sugerencias deben ter:er un orden y una secuencia 16gica, de -

tal forn:a que sean acce3ibles y de fficil asimilación. 

Secuencia propuestn 

L.ste ordenamiento tiene la misma secuencia que se sigue en la ponderación de -

las etapas y los a~pectos del proceso admini3tr,1tivo 1 ccrr.o puede apr·eciarse en 

la página 90 de este cstt:dio. 

- Separar los hallazi;os y sugerencias poP cada función (mercadotecnia, compras, 

finanzas 1 etc,) 

- En cada función ordcna1•lat1 de acuerdo al proceso administrativo 

- Las correspondientes a cada etapa del proceso administrativo ordenarlai:; pot, 

aspecto 

- En cada aspecto cla~.ificü.rlas por orden de importancia. 

E) Anexos (Apéndices) 

Los anexos del diagnóstico son aquellos documentos que sirven al auditor para 

dar mayor claridad y umpliar la informaci6n del diagnGstico, 

Los anexos m~s comunes son: 

- Gr:1ficas 

- Formas 

- Flujograrr.as 

- Cuadros detallac!c.~, etc. 
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Es conveniente colocarlos al final del diagnóstico de manera que corr.rlernentc -

su comprensión. 

1¡ ,5 PRESEllTACION DE!, DIAGNOSTICO 

Es importante que el djagná!;tico sea comentado con la administración de la en­

tidad y con las personas involucradas, en virtud de que esto permite cor-robo-­

rar las Ceficicncias dcterminac!as por el ;rnGitor. 

Lo anterior tiene las siguientes ventajas: 

- Asegurarse que las sugerencias son clu.ramc.r.te entendidas 

- Eccuchar los comentarios de las personas involucru.das, corroborando con ello 

que algC.n punto o concepto impor•tante no fue excluido 

- Modificar o cambiar la forna de exponer los hallazgos y sugerenciu.n cuando -

el enfoque original no sea el adecuado, siempre y cuando el auditor estC de 

acuerdo con dichos cambios. 

Una vez comentado el diagn6stico, únicamente faltaria efectuar las modificaci~ 

nes pertinentes y emitir el informe definitivo, con lo cual quedaría concluido 

el trabajo del auditor administrativo. 
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CONCLUSIOHE5 

L La auditoría .1c!minintrativa se define cerno el examen integral ele la entidad, 

por mec!io dtl anSlisis y evaluación del procer..o administrativo, 

2. Los objetivos que tiene estaLlecidos son: 

a) Determinar :..L1n Cefir:iencias e irregularidades al través del nn~lisis de 

objetivos, plane::., políticas, programas, procedimientos, etc. 

b) Evaluar· los resultadoo compar:J1,dolos contr?! los planes 'i objctivo3 e5ta­

blecidos 

e) Propor:.er las alternativas de noluci6n para una mejor administración 

d) Prcmover· y lograr- una mayor eficiencia en la admiJ';istración. 

3. La importancia de esta auditoI'ia estriba en qtJe ayuda a lu aCministración -

a mejorar resultados y cumpUr con lc>r. objetivo~ de la e:r.tiJad. 

4. Las normas de auditoría admj;:.!strativa sen los r1::quisito!> mínimos que debe 

reunir el auditcr res¡::ccto a su personalidad, al trabajo que desarrolla y a 

la información que rinde como resultaC.o. 

5. L:i::: té::.nic.:i::. ~1..: 1..:i. u.ud;.t.1..,1.Í.<J d~miufou·ativa. se aerinen como los método~ - -

¡:.r.:icticos di:: investigación, que el auditor. t:tiliza para obtener la informa­

ci6n y comprobación nece!:laria y poder emitir ur.a opinié.n profesional. 

6. Las etapas de traL.:ijo se conceptGan cc1r.o la secuenci.1 er. la. cual el auditor 

administrativo desat•rolla sus actividades. Estas son: 

a) Fnmiliarizac.iór. (información preliminar y visita e las instalaciones) 



b) Planeaci6n 

e) Recopilaci~n de la informucit.n 

d) An&lisis y evaluación. 

1:?1 

7, Al desarrollar ::>U trabJ.jo el auditor debe consiC.erar los etapas del proceso 

administrativo, como base del análisis y evaluación de la entida¿, 

8, El diagnóstico representa el producto final del tr-.=:..Cajo realizudo par el -

auditor administrativo, en él SP- muestra objetivamente el grado de efic.:ics 

cia o ineficiencia de l.::i administrac.:ór el~ Ja entid<Jd 1 <l~1 coino L"'l~ <l'-'f i-· 

ciencias, cuusas, efectos y posibles aJ ternativas de solución, 

9. ConsideI'ando la importancia que tiene el dia13nóstico es necesario qt:e éste 

se estructure adecuadamente y obr;erve los siguientes i•cquisito:i de calidad 

de la información~ 

a) Relevancia 

b) Confiabilidad (precisi6n, exactitud y completividad) 

e) Oportunidad 

d) Intelegibilidad 

10. Es importante que el dia~nóstico sea i::orri~nta:do ccr. la ad:nin!str.iclón de la 

entidad y con las personas involucradas, con el fin de obtener una. mayor -

objetividad. 

Una vez efectuadas las modificaciones peritinentcs, el trabajo del auditor de­

be concluir con la emisiór, del diagnóstico. 



BIBLIOGRAFIA 

AUPITORIA ADMililSTRATIVA, Leonard, llilliam P. Editorial Diana, S.A. 

México. 1973. 

SINOPSIS DE ft.UIJI1'0P.IA ADMillISTRATIVA. P.odriguez Valencia, Joaquín. 

Editorial Trillas 1 S.A. México, 1 981. 

DINAMICA DE LA AUDITORIA ADMillISTMTIVI .. Cervantes Abreu, r.aJ.vadar. 

Ediciones Cont.:ibles y Administrativas, S.A. ~~éxicu 

1982. 

AUDITORrA AL PROCESO ADHINIETRftTIVO. Ar:evcdo y Vuldés, Francisco. 

!EESA. México, 1979. 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA. llorbeck, Edward r. (Coordinador). Editora 

Técnica, S.A. México, 1978, 

AUDITORIA DE OPERACIONES. Lindberg, Roy A. y Cohn, Theodaro. Edito-­

rial T~cnica, S.A. H~xico, 1975. 

AUDITORIA DE OPERACIONES. Obieta L6pez, Salvador y Caotillo Rodri- -

guez, José tuis. IEESA. México, 1972, 

ADMINISTRAClOll DE EMPRESAS. Heyes Ponce, 1.8ustín. Editorial Limusa. 

México, 1976. 

NORMAS Y PROCEDIMIEllTOS DE /\UDITOFIA. Instituto Mexicano de Contado­

res Público3, A.C. M~xico, 1982. 

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS. Lazzaro, V!ctor. Editorial Diana, S.A. 

Mi!x:ico, 1979. 

LOS MANUALES DE PROCI:DIHIENTOS EN LAS orrcINAS PUBLICAS. Duhalt - -

:Krau~s, Miguel. UNAM. México, 1968. 



123 

COMO USAR L/1 ItffORt·'.AC!O?l rP.RA .A.DMIHISTEAR. Tcan. Artbul' B1 Jr. Inst~ 

tuci~r. C•Jlturul P1 ice Waterhouse, /1.C. 1-!éxico, - -

1968. 

TECNICAS DE SELI:CCIO!l DE HUCSTF.AS fH .. AUDITORIA. L<lntillana Gonzúlez, 

Ju.:ir. f... I1wti.tuto Mexi~a:1o de Contadores Públicos, 

A.C. ~éxico, 1900. 

fUNDAMLUTüS DI: ACMitlISTRACIO?I fINAtlCIERA. Gitman, Lr.twrcnce J, Harper 

& Row Latinoamericana. México, 1978. 

TOMA DE DECISIOllES ror. l·ll:rro DE IllVESTIGAClON llE OPEMCION[S. 

Thierauf, Robert J. y Gr-osse, Richard A. Editorial 

Limuc~1, ~:é:..:i..::0, 1rJ?'J. 

CODIGO DE ETICA PROfESIO!IAL. Inst.ituto MexiciU.O de Contadores Públi­

cos, A.C. México, 1979. 

ADMINISTRACIDN DE RECURSOS HUMANOS. Arü1s Galicia, Fernando ( Coordi­

nador), Editorial Tr'illas. México, 1977. 

BOLLTINES 1 y DE !,A CDMISIOI! DE AUD1TOP.!A OP!:RAC!OllAL. Instituto -

Mexicano de ContadoI'es Públicos, A.C. N~xico, 

1972 y 1975. 

CONTROL IllTERUO. Instituto Mexicano de Contadorcc PQblicos, A.C. 

PRINCIPlOS BASICOS QUE RIGC!I UNA AUDITORIA. Guia Internacional de -

Auditoria 3 (IFAC). Instituto Mexicano de Contado­

res J'úblicos, A.C. Mlfa.ico, 1981. 

BOLl:TlH No. 7 DE LA COMISIO!I DE COtlSULTORIA EH ADMINISTRACIO!I. Insti 

tuto Mexicano de Cont:adoreG Públicos, A.C. México, 

1975. 

REVISTA DI: COllTADURIA PUBLic;. (Septiembre 1978). Instituto MeKicano 

de Contadores Públicos, A.C. Mé:dco ~ 1978. 



--GRAc1As A-DIOS- ~ j 

POR HA.BER~IE 

PERMITIDO 1 

VIVIR 
Y DARME 

.A MIS 

PADRES 

1 

i 
\ 
1 
! 


	Portada
	Índice General 
	Inroducción 
	Capítulo 1. Generalidades
	Capítulo 2. Fundamentos 
	Capítulo 3. Metodología 
	Capítulo 4. Diagnóstico 
	Conclusiones
	Bibliografía



