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PLAN DE TRABAJO EN LA  

AUDITORÍA ADMINISTRATIVA 

PLANEACIÓN  

Se define como 

OBJETIVO FACTORES A REVISAR 

Establecer las acciones que se deben 

desarrollar para instrumentar la auditoria 

en forma secundaria y ordenada. 

Lineamientos de carácter general que regulan la aplicación 

de la auditoría administrativa para garantizar que la cobertura 

sea suficiente, pertinente y relevante. 

El proceso administrativo 
Elementos Específicos que forman parte 

de su funcionamiento 

Se incorpora las etapas del proceso ad-

ministrativo, lo cual permitirá realizar un 

análisis de la organización en todos los 

ámbitos. 

Relación de los elementos específicos 

que complementan el proceso admi-

nistrativo, asociados con atributos que 

enmarcan su fin o función. 

Se dividen en 

ETAPAS DE LA AUDITORÍA 

ELEMENTOS ESPECIFICOS  

ATRIBUTO FUNDAMENTAL 

• Abastecimiento de recursos 

• Almacenes e inventarios  

• Asesoría externa  

• Asesoría interna  

• Coordinación  

• Distribución de espacio. 

• Exportaciones 

• Globalización  

• Importaciones 

• Informática 

• Investigación y desarrollo 

• MKT  

• Operaciones 

• Proveedores 

• Proyectos  

• Recursos financieros y contabilidad 

• Servicio a clientes 

• Servicios generales 

• Sistemas  

 

Son  

ORGANIZACIÓN PLANEACIÓN DIRECCIÓN CONTROL 

• Visión 

• Misión  

• Objetivos 

• Metas 

• Estrategias/tácticas 

• Procesos 

• Políticas  

• Procedimientos 

• Programas 

• Enfoques 

• Niveles 

• Horizonte  

• Estructura organizacional. 

• División y distribución de funcio-

nes 

• Cultura organizacional 

• Recursos humanos 

• Cambio organizacional 

• Estudios administrativos 

• Instrumentos técnicos de apoyo 

• Diseñar e instrumentar la infraes-

tructura para el funcionamiento 

de la organización. 

• Liderazgo 

• Comunicación 

• Motivación 

• Grupos y equipos de trabajo 

• Manejo del estrés, el conflicto 

y la crisis 

• Tecnología de la información 

• Toma de decisiones 

• Creatividad e innovación  

• Tomar las decisiones pertinen-

tes para regular la gestión de 

la organización. 

• Naturaleza  

• Sistemas 

• Niveles 

• Proceso 

• Áreas de aplicación 

• Herramientas 

• Calidad medición 

del progreso de las 

acciones en función 

del desempeño. 

PROCESO ADMINISTRATIVO 

Comprende  

FUENTES DE INFORMACIÓN  

Instancias a las que se recurren para obtener 

información que el auditor deberá registrar. 

Internas  Externas  

• Órganos de gobierno 

• Órganos de control interno 

• Socios 

• Niveles de organización 

• Unidades estratégicas de negocio 

• Órganos colegiados y equipos de 

trabajo 

• Sistemas de información 

• Órganos normativos 

• Competidores actuales y potenciales 

• Proveedores actuales y potenciales 

• Clientes o usuarios actuales y potenciales 

• Grupos de interés 

• Organizaciones lideres en el mismo giro industrial 

o en otro. 

• Organismos nacionales e internacionales con 

normas regulatorias de calidad 

• Redes de información en el mercado global. 

Se dividen en  

INVESTIGACIÓN PRELIMINAR 

Revisar la literatura técnica y legal, información de campo de 

trabajo y toda clase de documentos relacionado con los fac-

tores predeterminados. 

Implica  

Criterios  

• Determinar necesidades especificas. 

• Identificar factores de atención . 

• Definir estrategias. 

• Jerarquizar prioridades. 

• Describir ubicación, naturaleza y extensión de 

los factores. 

• Especificar el perfil del auditor. 

• Estimar el tiempo y recursos necesarios para 

cumplir objetivos. 

PREPARACIÓN DEL PROYECTO DE 

AUDITORÍA 

Con base a la información obtenida en la 

investigación preliminar se prepara para 

instrumentar la auditoría 

Propuesta técnica  Programa de trabajo 

• Naturaleza. Tipo de auditoria 

• Alcance. Áreas de aplicación  

• Antecedentes. Recuento de estudios 

pasados 

• Objetivos. Logros que se pretenden 

alcanzar 

• Estrategia. Ruta para orientar el curso 

de acción y asignación de recursos 

• Justificación. Demostrar la necesidad 

de realizar la auditoria 

• Acciones. Actividades a ejecutar 

• Recursos.  

• Costo. estimación global y especifica 

• Resultados. Lo que se espera lograr 

• Identificación. 

• Responsable 

• Área 

• Clave 

• Actividades 

• Fases 

• Calendario 

• Representación grafica 

• Formato 

• Reportes de avance 

• Periodicidad  

Incluye  

ASIGNACIÓN DE LA  

RESPONSABILIDAD 

La organización debe designar al auditor o equipo de auditores, 

los cuales pueden ser internos siempre y cuando cuenten con 

conocimientos y experiencia necesaria en implementación de 

auditorías administrativas, o en su caso optar por la contrata de 

un servicio externo especializado. 

CAPACITACIÓN 

Definida la responsabilidad, se debe capacitar a la 

persona o equipo respecto al manejo del método y 

mecanismos para recabar información, así como en 

todo el proceso de la implementación de la auditoría. 

ACTITUD 

Los auditores deben optar por una conducta amable y 

discreta. Realizar la investigación con imparcialidad, 

sin prejuicios u opiniones preconcebidas. 

DIAGNOSTICO PRELIMINAR 

Se fundamenta en la percepción que el auditor tiene 

de la organización como producto de su experiencia y 

visión. 

Genesis de la organización Infraestructura Forma de operación Posición competitiva 

• Creación de la organización. 

• Cambios en su forma jurídica. 

• Conversión del objeto en estrategias 

• Manejo de la delegación de             

facultades. 

• Esquema de operación. 

• Modificaciones a la estructura      

organizacional. 

• Programación institucional. 

• Nivel de desarrollo tecnológico. 

• Desempeño registrado 

• Logros alcanzados 

• Expectativas no cumplidas 

• Proceso de toma de decisiones 

• Naturaleza, dimensión, sector y giro 

industrial de la organización. 

• Competencias centrales. 

• Clientes, proveedores y competido-

res. 

Los elementos 

INSTRUMENTACIÓN 

Selección de instrumentos de medición, aplicando de 

técnicas de recolección que se estimen mas viables de 

acuerdo con las circunstancias propias de la auditoría. 

RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN 

Registro de todo tipo de hallazgo y evidencia que haga 

posible un examen objetivo. 

Aplicando un criterio de discriminación , siempre basado 

en el objetivo de la auditoria, revisar y evaluar. 

TÉCNICAS DE RECOLACCIÓN 

Se emplean  

Observación directa 

Consiste en la revisión del área física donde 

se desarrolla el trabajo de la organización. El 

auditor debe conocer las condiciones labo-

rales y el clima organizacional imperante. 

Acceso a redes de  

información 

Intranet, extranet o querry, permite de-

tectar información operativa o normati-

va de clientes, socios, proveedores, 

empleados, organizaciones del sector 

por ramos. 

Entrevista  

• Saber lo que se quiere y tener claro 

el propósito y sentido 

• Establecer la distribución de trabajo. 

• Concretar cita 

• Atender el compromiso 

• Seguir mapa mental 

• Utilizar preguntas abiertas. 

• No hacer preguntas irrelevantes. 

• Escuchar mas, hablar menos. 

• No presionar la entrevista. 

• Dejar “la puerta abierta” 

• Clasificación de información 

• Registrar bitácora.  

Cuestionario  

Sirven para obtener información deseada en 

forma homogénea, constituidos por series de 

preguntas escritas, predefinidas, secuenciales 

y separadas por capítulos o tema especifico. 

Deben ser claras y concisas. 

Investigación  

documental 

Normativa:  Acta constitutiva, reglamento interno, 

reglamento especifica, tratados y convenios, decre-

tos y acuerdos, normas y oficios circulares. 

Administrativa: Organigrama, manuales administrati-

vos, distribución de trabajo, estadísticas, recursos 

humanos, indicadores financieros, mejoras, audito-

rias. 

Mercado:  comportamiento de la demanda y de la 

oferta. 

Ubicación geográfica: Localización, orden espacial 

interno, características del terreno, cercanía de mer-

cado, distancias, costos, alternativas. 

Estudios financieros: recursos para inversión, proyec-

ciones financieras, financiamientos, valor. 

Situación económica: sistema económico, naturale-

za y ritmo del desarrollo de la economía, aspectos 

sociales, variables demográficas. 

Comportamiento del consumidor: cultura, nivel so-

cioeconómico, referencias y convivencias, familia, 

tipo de consumidor, factores de influencia, proceso 

de compra. 

Cedulas  

Integradas por casillas, bloques y columnas 

que facilitan la agrupación y división de su 

contenido para su revisión y análisis. 

Su incorporación permite abrir el rango de 

captación de información y comparar con-

ceptos en las respuestas, lo que facilita el 

análisis de resultados.  

ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DE LA  

INFORMACIÓN OBTENIDA 

BASE CONCEPTURAL 

Es un recurso que traduce los hechos y circunstancias 

en información concreta, susceptible de cuantificarse y 

cualificarse. Ayuda a diseñar un marco global de análi-

sis, establecer la naturaleza, identificar los factores rele-

vantes de su funcionamiento, determinar recursos dis-

ponibles y principalmente sirve como cauce a las ac-

ciones necesarias que permitan su atención eficaz. 

MARCO DE REFERENCIA 

En base a la información obtenida se establece la 

forma de actuación con la certeza de que enmarca 

las variables y estrategias fundamentales. 

CONTENIDO 

Aspectos a incorporar 

Información operativa 

Contexto  

Desempeño  

Liderazgo  

Estrategia competitiva 

Perspectivas 

REPRESENTACIÓN GRÁFICA 

Representa 

GRÁFICAS  CÉDULAS  

Es una representación visual, generalmente 

con diagramas de los procesos u operaciones 

revisados. Pueden diseñarse con cuadros, 

círculos, flechas, barras, etc. 

Datos generalmente cuantitativos, mediante recursos visuales, pa-

ra que se manifieste visualmente la relación matemática o correla-

ción estadística que guardan entre sí.  

Contenido  

• Datos generales de la empresa, fecha 

de elaboración, numero de hoja y área 

o departamento. 

• Subdividida en bloques. 

• Incluir espacio de observaciones. 

• Mostrar datos del auditor, revisor y de 

quien la autorizó. 

Operativas: muestran un programa de 

trabajo o un reporte de avance. 

Modelos  

De diagnostico: registra avances y/o 

evidencias. 

De evaluación: muestra los criterios de 

diagnóstico y evaluación para una  

situación. 

Aspectos operativos  

Antes de presentar la versión definitiva del informe, 

es necesario revisarlo en termino prácticos, para 

orientar las acciones que se llevaron a cabo en for-

ma operativa. 

Preparación del 

 programa 

• Determinar las actividades que deben efectuar-

se y la secuencia de su realización. 

• Establecer el tiempo de duración de actividades  

y su implementación. 

• Estimar los requerimientos de todos los recursos. 

• Delimitar claramente las responsabilidades 

PROGRAMA DE IMPLANTACIÓN 

En el informe se señalan los hallazgos asi como las conclusiones y 

recomendaciones de la auditoria, debe incluir objetividad, oportu-

nidad, claridad, calidad y lógica. 

• Introducción 

• Antecedentes 

• Justificación 

• Objetivo de la auditoria 

• Estrategia  

• Recursos 

• Costos 

• Alcance 

• Acciones 

• Metodología 

• Resultados 

• Conclusiones 

• Recomendaciones 

• Alternativas de implantación 

• Desviaciones significativas 

• Opiniones d ellos responsables de las 

áreas auditadas 

• Asuntos especiales 

Son  

Integración de recursos 

Propuesta de 

implementación  

Fases  

Instantáneo: implementar las recomendaciones 

de la auditoria en forma inmediata. 

Métodos de  

implementación  

Del proyecto piloto: realizar un ensayo con los 

resultados de la auditoria en solo una parte de 

la organización para medir su efecto. 

En paralelo:  operación simultanea por un perio-

do determinad, permite efectuar modificacio-

nes sin problemas. 

Combinado: empleo de mas de un método pa-

ra implementar las recomendaciones. 

Parcial o por aproximaciones sucesivas: selec-

ciona parte de los resultados y se implementan 

de fomar que sea un cambio gradual y contro-

lado 

• Una vez estructurado el método de imple-

mentación, se reúnen los recursos. 

• Se desarrolla toda la base documental para 

fundamentar técnica y normativamente la 

implementación. 

• Por ultimo se lleva a cabo la selección y ca-

pacitación del personal que va a colaborar 

en su ejecución . 

PRESENTACIÓN DEL INFORME FINAL 

CRITERIOS  

• No perder de vista el objetivo de la auditoría. 

• Ponderar las soluciones que se propongan para determi-

nar practicidad y viabilidad. 

• Explorar diferentes alternativas sobre los hallazgos. 

• Homogeneizar la integración y presentación de resulta-

dos. 

• Aprovechar todo el apoyo. 

• Al llegar a los niveles de decisión los elementos idóneos 

para buena toma de decisiones. 

• Establecer las bases para constituir un mecanismo de 

información permanente. 

• Crear consciencia a los directivos que el incumplimiento  

de las medidas recomendadas puede repercutir consi-

derablemente. 

• Establecer la forma y seguimiento de las acciones. 

• Tomar en cuenta los resultados de auditorias realizadas 

con anterioridad. 

TIPOS DE INFORME 

Informe ejecutivo  
Informe de aspectos  

relevantes 
Informe general 

• RESPONSABLE. Área encargada de preparar 

el informe. 

• INTRODUCCIÓN. Breve descripción del por-

que se realizo la auditoria. 

• ANTECENDENTES. Exposición del origen, cam-

bios, sucesos y vicisitudes de la organización. 

• TÉCNICAS EMPLEADAS. Instrumentos y méto-

dos utilizados para obtener resultados. 

• DIAGNOSTICO. Definición de las causas y 

consecuencias de la auditoria. 

• PROPUESTA. Presentación de alternativas de 

acción, ventajas y desventajas. 

• ESTRATEGIA DE IMPLEMENTACIÓN. Explica-

ción de pasos para  organizar los resultados. 

• SEGUIMIENTO. Determinación de los mecanis-

mos de información, control y evaluación. 

• CONCLUSIÓN Y RECOMENTACIONES. Síntesis 

de los logros obtenidos y sugerencias para 

mejoras. 

• APENDICES Y ANEXOS. Gráficos del análisis 

para la presentación y fundamentación de 

la auditoria.  

• RESPONDABLE. 

• PERIODO DE REVISIÓN.  Lapso que 

comprendió la auditoría. 

• OBJETIVOS. propósitos a obtener en la 

auditoría. 

• ALCANCE. Profundidad con la que se 

audito. 

• METODOLOGÍA. Explicación de técni-

cas y procedimientos.  

• SÍNTESIS. Relación de los resultados y 

logros obtenidos. 

• CONCLUSIONES. Síntesis de aspectos 

prioritarios, acciones llevadas a cabo 

y propuestas de acción. 

• Si se llevo a cabo todo el proceso de apli-

cación de la auditoria. 

• Se presentaron observaciones relevantes. 

• Etapa de la auditoria. 

• Las horas hombre que su usaron 

• Las causas y efectos de las principales 

observaciones formuladas. 

• Consecuencias de las observaciones pre-

sentadas. 

Se analiza 


