PROGRAMA DE UNA
AUDITORIA ADMINISTRATIVA




CORRIENTES DEL PENSAMIENTO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

El método de Fayol se fundamento en el planteamiento sistematico de conceptos y
principios actualmente vigentes adaptables a la alta direccion de las empresas. Este
autor parte de la proposicion de que toda empresa puede ser dividida en seis grupos,
de acuerdo a ciertas funciones basicas:

 Funciones técnicas: relacionadas con la produccion de bienes o servicios de la
empresa.

» Funciones comerciales: relacionadas con la compra, venta e intercambio.
* Funciones financieras: relacionadas con la blsqueda y gerencia de capitales.

* Funciones de seguridad: relacionadas conla proteccion de los bienesy de las
personas.

» Funciones contables: relacionadas con los inventarios, registros, balances, costos
y estadisticas.

* Funciones administrativas: relacionadas con la integracion de las otras
cinco funciones.

Funciones administrativas
Prever
Funciones técnicas

Organizar

Funciones comerciales
Comandar

Funciones financieras
Coordinar

Funciones contables
Controlar

Funciones de seguridad




Las funciones administrativas coordinan las demas funciones de la empresa. Fayol
define el acto de administrar como planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
funciones administrativas. Abarcan los elementos de la administracion, los que consti-
tuyen el proceso administrativo en cualquier area de la empresa.

Estas funciones se desglosan los elementos de planeacion, organizacion, direccion,
coordinacion, y control, los cuales se describen asr:

* Planeacion: involucra la evaluacion del futuro y el aprovechamiento en funcion de él.

* Organizacidn: proporciona todo lo necesario para el funcionamiento de la empresa
y puede ser dividida en organizacion material y social.

« Direccion: guia el funcionamiento de la organizacion. Su objeto es alcanzar el maxi-
mo rendimiento de todos los empleados en el interés de los aspectos globales.

* Coordinacién: armoniza todas las actividades del negocio, facilitando el trabajo vy
sus resultados. Sincroniza acciones y adapta los medios a los fines.

 Control: consiste en la verificacion para comprobar si todo ocurre de conformidad
con el plan adoptado. Su objetivo es localizar los puntos débiles y los errores para
rectificarlos y evitar su repeticion (Hurtado, p. 78).
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En la literatura investigada se encuentra que existen diferentes corrientes del pensa-
miento sobre la evaluacion del campo administrativo, las cuales se plantean en dos en-
foques fundamentales: el enfoque del proceso administrativo y el enfoque de aspectos
administrativos.

En el enfoque del proceso administrativo, la evaluacion se disefia con base en las
funciones administrativas de planeacion, organizacion, direccion y control, es decir el
desarrollo se efectuara por etapas perfectamente identificadas, las cuales se van en-
trelazando de manera coordinada.

Enfoque de aspectos adminis-
trativos la evaluacion también

EN EL ENFOQUE DEL PROCESO ADMINISTRATI- o lova e forma sistomataads
VO, LA EVALUACION SE DISENA CON BASE EN pero no sigue necesariamente
LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE PLANEA- as funciones gerenciales. sino

que mas bien considera el tema

CION, ORGANIZACION, DIRECCION Y CONTROL, sujeto de examen ¢ identifica
ES DECIR EL DESARROLLO SE EFECTUARA POR sus caracterfsticas, operatividad,
ETAPAS PERFECTAMENTE IDENTIFICADAS, LAS o ooy roos ot
CUALES SE VAN ENTRELAZANDO DE MANERA -

COORDINADA. Con la descripcion arriba sefiala-

da, se parte con las bases para
realizar una auditorfa adminis-
trativa, que aunque realmente
es nueva en el campo, ha nacido de la necesidad de implementar un aseguramiento de
la calidad del servicio y mejoramiento de lo que se conoce como las 3E (eficiencia, efi-
cacia y economia). Con esto, el auditor se orienta sobre en qué aspectos debe priorizar,
y se asegura de que estas auditorfas administrativas sean constructivas y de apoyo,
totalmente diferente al fin de las auditorfas financieras.

Ahora bien, de acuerdo con los postulados de Fayol, en el campo de la auditoria admi-
nistrativa se han articulado cinco elementos: examen integral o especifico, profesional
de las ciencias economico-administrativas o afines, actividad administrativa, evaluacion
del desempeiio y el apego al control.

En el Cuadro 1. se plantea cada elemento con su concepto, lo que permite identificar al
auditor con el objetivo planteado por la gerencia para realizar una auditoria administrativa.

r
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CUADRO 1. ELEMENTOS PARA REALIZAR UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Elemento Descripcion

Por su propia naturaleza, la auditorfa administrativa se puede
aplicar, ya sea a la organizacion en general como es el caso de la
Examen integral estructura organica, 0 un segmento 0 caso especifico como una
0 especifico funcion, procedimientos, practica, tarea, sistema de control, en
cualquier de estas circunstancias, el auditor debe emplear el
mismo profesionalismo atencion y dedicacion.

Uno de los requerimientos de quien realiza esta tarea es el cono-

Profesional de las cimiento de la auditorfa y de la administracion, de aht que la perso-
ciencias econdmicas- na idonea deba ser profesional en estas areas; pero en realidad
administrativa o eso no es suficiente, ya que se requiere también de otros cono-
afines cimientos especiales tales como derecho informatica, sistemas de

calidad, excelencia, etc.

La evaluacion de la actividad administrativa, considera en sentido

Actividad general, su proceso, asi como su estructura, objetivos, planes,
administrativa recursos, funciones, sistemas, practicas de trabajo y operaciones
en general.

La evaluacion el desempefio representan un punto basico de atencion
en el quehacer administrativo, ya que permite tener una vision de la
Evaluacion del forma en que se han desarrollado las actividades en relacion a lo
desempeio previstos, asi como la disposicion en su caso de aportaciones de
mejora del equipo o persona que desempefian una funcion, actividad o
puesto especifico.

Las organizaciones suelen contar con una normativa interna, que
ha sido elaborada, aprobada e implementada; la cual debe obser-

Apego al control vase para lograr efectividad en las operaciones y consecucion de
objetivos, de otra manera, repercutira en caso o desviaciones de lo
previsto.

Fuente: Sotomayor (2008, p. 33)
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LA PLANEACION DE LA AUDITORIA

El concepto de planeacion en el proceso administrativo, se tiene como etapa inicial,
la cual consiste en la formulacion del estado futuro esperado para una organizacion
y con base en este, plantear cursos alternativos de accion, evaluarlos y asi definir los
mecanismos adecuados a seguir para alcanzar los objetivos propuestos, ademas de la
determinacion de la asignacion de los recursos humanos y fisicos necesarios para una
eficiente utilizacion.

La planeacion implica crear el
futuro desde el presente con
una vision prospectiva, es decir

LA PLANEACION IMPLICA CREAR EL FUTURO DESDE

EL PRESENTE CON UNA VISION PROSPECTIVA, como una prolongacion de este y
ES DECIR COMO UNA PROLONGACION DE ESTE Y

comprende, por lo tanto, el esta-
blecimiento anticipado de objeti-

COMPRENDE, POR LO TANTO, EL ESTABLECIMIEN- vos, politicas, estrategias, reglas,

TO ANTICIPADO DE OBJETIVOS, POLITICAS, ESTRA- procedimientos. programas, pre-
supuestos, pronosticos, etc.

TEGIAS, REGLAS, PROCEDIMIENTOS, PROGRAMAS,

PRESUPUESTOS, PRONOSTICOS, ETC. Planeacion o planeamiento:

Es un accionar que esta vincu-
lado a planear. Este verbo, por
su parte, consiste en elaborar un
plan a través de la planeacion, una persona u organizacion se fija alguna meta y estipula
qué pasos deberfa seguir para llegar hasta ella. En este proceso, que puede tener una
duracion muy variable dependiendo del caso, se consideran diversas cuestiones, como
los recursos disponibles y la influencia de situaciones externas. (Diccionario Larousse)

La planeacion adecuada del trabajo de auditoria ayuda a asegurar que se presta aten-
cion adecuada a areas importantes de la auditoria, que los problemas potenciales son
identificados y que el trabajo es completado en forma expedita. La planeacion también
ayuda para la apropiada asignacion de trabajo a los auxiliares y para la coordinacion del
trabajo hecho por otros auditores y expertos. (NIA-300, 2013)

'l



La planeacion de la auditoria, al igual que la planeacion en el proceso administrativo,
esta conformada por objetivos, procedimientos, programas y presupuestos.

Objetivos: son los propositos establecidos con antelacion que marcan la directriz que
debe sequir el auditor al realizar el examen y que definen practicamente las actividades
que realizara para cumplir con ellos.

Procedimientos: se constituyen como el conjunto de técnicas organizadas en forma
logica y secuencial con las cuales se pretende el cumplimiento de los objetivos del exa-
men, las cuales determinan la extension y oportunidad de las pruebas a aplicar y los
instrumentos que se utilizaran en la obtencion de las mismas.

Programas: son los planes especificos que, sustentados en los objetivos y los proce-
dimientos, determinan el desarrollo de las actividades teniendo en cuenta los recursos
humanos y de tiempo.

Presupuestos: se refieren a la presentacion de los programas de auditorfa valorados
en unidades financieras, para determinar sus costos y de esta manera planear los in-
gresos que deben estimarse.

Por consiguiente, la planeacion de la auditorfa se puede considerar como la fase inicial
del examen y consiste en determinar de manera anticipada los procedimientos que se
van a utilizar, la extension de las pruebas que se van a aplicar, la oportunidad de las
mismas, los diferentes papeles de trabajo en los cuales se resumiran los resultados
y los recursos, tanto humanos como fisicos, que se deberan asignar para lograr los
objetivos propuestos de la manera mas eficiente.




EL PROGRAMA DE AUDITORIA

Al elaborar un programa de auditoria, su finalidad es planificar una auditorfa de todas
las areas, procesos y procedimientos de la gestion de la entidad. Este programa puede
tener forma de una hoja de calculo, con los meses/semanas en sentido horizontal, y los
nombres de las areas, procesos o procedimientos, el personal responsable, Ias instala-
ciones, mobiliario y equipo.

En el programa de auditoria se debe reflejar la responsabilidad del personal y en la
ejecucion. Este programa se puede elaborar en una serie de pasos definidos asr:

INTEGRACION DE RECURSOS

En esta primera esta es donde se debe reunir l0s recursos existentes para ejecutar
el programa, como desarrollar la base legal y técnica, asi como el contar con insta-
laciones fisicas, una vez confirmado el acuerdo del inicio de la auditorfa, se procede a
seleccionar el personal experto en el tema.

EJECUCION DEL PROGRAMA

El equipo de auditores seleccionado para la ejecucion de la auditoria, debe recibir toda
la informacion de manera oportuna y clara.

PRESENTACION DEL INFORME

En esta etapa, cuando ya se tiene estructurado todo el programa de la auditoria a
realizar, se debe convocar al equipo auditor para revisar el contenido y detectar algin
aspecto que no se considerd o para reforzar algin otro.

Una vez con el informe, este se entregara para una presentacion a los organos supe-
riores de la empresa. En esta etapa es cuando se inicia la revision preliminar, tema que
se tratara en el siguiente apartado. Ahora se continGa con la elaboracion del programa,
Una vez expuesto se inicia con la revision documentacion.

Ademas del proceso del procedimiento que se esta auditando, se debera revisar cual-
quier otra informacion pertinente, antes de planificar la auditoria en detalle, por ejem-
plo, reportes de acciones correctivas, registros que se llevan de manera preliminar y,
por altimo, realizar una lista de chequeo de la auditorTa.




El auditor debe preparar una lista de requisitos o preguntas basicas que se deben
plantear, con referencia en el proceso y sus pasos o actividades. Como lista de chequeo
también se puede usar una copia de los procedimientos.

El obtener una clarificacion del estudio a desarrollar corresponde al nivel directivo, el
cual se reflejara por medio de una carta, memorando en el que le indica el objetivo ge-
neral, el alcance y las instrucciones especificas de la auditorTa.

CONTENIDO DEL PROGRAMA

Cada auditoria es muy especifica, por lo cual los programas nunca seran iguales, no
obstante se puede puntualizar informacion necesaria para cualquier auditorTa.

» Datos generales de la empresa

* Objeto de la auditoria administrativa

« Areas especificas que seran objeto de revision

* Tiempo estimado para la realizacion del trabajo

* Descripcion de la informacion que debe obtenerse

* Relacion de las fuentes de donde se obtendra la informacion

* DPersonal necesario y caracteristicas técnicas de cada uno de sus miembros

* Trabajos especificos que cada persona realizara y tiempo que consumira

* Facilidades materiales y técnicas de que se podra disponer

 Con quién o quiénes deberan discutirse los problemas que requieran inmediata atencion

* A quién o quiénes se les deben proporcionar informes de los resultados de la audi-
torfa administrativa

* Secuencia logica, cronologica y funcional que debera sequir la revision
 Contexto general que guiara la revision en su aspecto técnico

Ademas de la informacion arriba sefialada, es necesario para elaborar el programa, que
este se encuadre en los puntos que se describen en el Cuadro No 2. Estas son algunas
condiciones minimas para iniciar un trabajo preliminar y no dejar por fuera aspectos
importantes.
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CUADRO 2. CONTENIDO DE UN PROGRAMA DE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Trabajo £ ; Platicas . Lista de puntos  Propasito
Al ntrevistas - . L
preliminar telefonicas Correspondencia a definir de la auditoria
Contratos de . : .
L Tipo de A Tiempo de la Condiciones y "
L Honorarios il o Facilidades
Servicios auditorfa auditoria limitaciones

profesionales

Informacion L L L o , :
Caracteristicas Caracteristicas Caracteristicas ~ Funcionarios ~ Funciones — Diagramas de Manuales de

generaldela . ° "~ o o . S 7> =~ Reglamentos
empresa juridicas de operacion  de organizacion  principales principales  organizacion  organizacion
Fuentes qu Formas/de Archivos Lugares de Dersonal que se Otrqs Cxterna
informacion papelerfa trabajo entrevistara registros
Equipo de
auditores Auxiliares Analistas Supervisores Especialistas  Otros
responsables
Aporte de la Local . Discusion de
_ Equi

empresa Personal instrumentos auipo problemas
Secqengla dela Funciones Departamentos Secciones Puestos
auditoria
Formulacién de Aspectos Aspectos Departamento oo
cuestionarios administrativos técnicos 0 seccionales
Entrevistas y la Director general Gerentes Supervisores Obreros Empleados
observacion g P P
Técni Técnicas
‘:f:lf"cas a Diagramas matematicas,  Otras
utilizar formularas

. _ Otros que
Inf:.rtmg de ES”SGJO de gwecto'r Gerentes Supervisores  defina I
auditoria ministracion ~ Genera Gerencia
Plan de . Manual de : Fechade  Duracion en
reorganizacion Diagramas organizacion Fquipo personal iniciacion  tiempo

Fuente: elaboracion propia, extraida de, Sotomayor (2008, p. 53-60)




Ejemplo una ayuda practica programa de auditoria

La gestion de un programa de auditoria incluye la planificacion apropiada, suministro
de recursos y establecimiento de procedimientos para realizar auditorias dentro del
programa.

Algunos ejemplos de programas de auditorias pueden ser:

* Una serie de normas internas que comprendan todo el sistema de calidad de una
organizacion para el afio en curso.

* AuditorTas de certificacion/registro y de seguimiento realizadas por un organismo de
certificacion/registro por tercera parte, a un sistema de gestion ambiental dentro de
un perfodo de tiempo acordado contractualmente entre el organismo de certificacion
y el cliente.

* Auditorias de sistemas de gestion por segunda parte, a los proveedores de produc-
tos criticos, por realizar en un lapso de 6 meses.

LA INVESTIGACION PRELIMINAR

El estudio preliminar de una auditorfa administrativa operativa es lograr un conocimien-
to general de la entidad y del medio externo, es la etapa en la que se permite iniciar
conversaciones con el cliente, para analizar las necesidades y asi formular un plan
general de accion y asT llegar a un acuerdo con el cliente para realizar la auditorTa.

En esta etapa, el procedimiento es obtener informacion general de todos los aspectos
importantes de la entidad o parte de la misma. Esto permite al auditor analizar las
actividades o funciones de la entidad en puntos importantes y hacer planes para una
revision detallada de las actividades y sus controles.




Lograr una buena base de plan de auditoria debe ser el conocimiento de las activida-
des desarrolladas por la entidad junto con la evaluacion de los factores extremos que
puedan afectar sus operaciones 0 Su situacion financiera.

La visita a las instalaciones en esta etapa es primordial. Permite al auditor y
su equipo conocer el funcionamiento de las partes o las areas operativas mas impor-
tantes. Es recomendable que esta visita sea realizada con el representante titular de
la empresa, y previamente obtener un esquema resumido de la estructura organizativa,
en donde el auditor identifique los principales funcionarios, su ubicacion, cantidad de
personal que disponen y las principales responsabilidades.

Recopilacion de los antecedentes. Estos son razon social, domicilio, ubicacion geo-
grafica de la oficina matriz y sucursales, los objetivos fundamentales, tener claridad del
giro de la empresa y producto que fabrica o distribuye, la naturaleza juridica de con-
formacion y si cuenta con un reglamento. Es indispensable identificar el sector econo-
mico al que pertenece y organismo cuya fiscalizacion esta condicionada. Igualmente la
relacion con los grupos economicos sin olvidar el nombre de los ejecutivos, superiores,
miembros del directorio y origen de su representacion.

Otros aspectos a considerar en la recopilacion de los antecedentes es conocer la com-
posicion del patrimonio, el tamafo de la entidad, capital. volumen de ventas, nimeros
de personas, dispersion y cobertura geografica, namero de clientes y proveedores y
cual es la participacion en el mercado, la posicion econdmica y financiera; también esta-
disticas referentes a ventas, produccion, endeudamientos, diversificacion de productos,
si tiene proyectos de inversion, y si existe alguna informacion de conocimiento de la
competencia.

Por otra parte, se debe considerar las variables politicas, culturales, sociales economi-
cas que afectan a la empresa.

PRODUCTOS DEL ESTUDIO DE LA ETAPA PRELIMINAR

Una vez realizada la auditoria preliminar, se debe obtener un producto, a partir del cual
se debe generar un reporte a la jefatura, en el que se describa los antecedentes, el
alcance las limitaciones que obtuvo el estudio, y describir los resultados de la revision
preliminar, identificar cuales fueron las areas sustantivas para continuar con la siguien-
te fase y obtener directores adicionales de la gerencia.

En esta etapa ya el auditor debe contener papeles de trabajo en el que se considere la
documentacion del manejo de la auditorfa como los documentos que sustentan todas
las labores que desarrollo el equipo auditor.
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