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Introduccion

La auditoria administrativa es un proceso clave para evaluar la
eficienciay eficacia de una organizacion. Antes de llevar a
cabo una auditoria, es fundamental seguir un procedimiento
estructurado que permita garantizar resultados objetivos y
Utiles para la mejora organizacional.

En esta sesion aprenderemos qué es un procedimiento de
auditoria administrativa, cuales son sus fases y qué
actividades clave se deben realizar en cada etapa




;Que es un procedimiento de
auditoria administrativa?

El procedimiento de auditoria administrativa es el conjunto
de pasos ordenados que guian la evaluacion de una

organizacion para identificar areas de oportunidad y proponer
mejoras.




Objetivos del procedimiento de
auditoria administrativa

e Evaluarlaestructura organizacional y sus
procesos.

e Identificar ineficienciasy riesgos operativos.

e Proponer mejoras para optimizar la
administracion.

e Asegurar el cumplimiento de normasy
regulaciones




Fases del procedimiento de auditoria
administrativa

Planeacién de la Auditoria

Ejecucion de la Auditoria
Elaboracion del informe de Auditoria
Seguimiento y control

Cierrey conclusiones
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Planeacion de la Auditoria

Esta fase es fundamental, ya que permite definir los objetivos, el alcance y la metodologia de la
auditoria.

Actividades clave en la planeacién:

1. Investigacién preliminar: Revision de documentos clave de la organizaciéon (manuales, politicas,
organigramas, etc.).
2. Definicion del alcance y objetivos: Se establecen qué areas y procesos seran auditados y qué

se espera lograr.
3. Seleccion del equipo auditor: Se eligen los especialistas que llevaran a cabo la auditoria.
4. Elaboracion del programa de auditoria: Se detalla la metodologia y el cronograma de trabajo




Ejemplo

Si se audita un departamento de recursos
humanos, se define si la auditoria abarca solo la
gestion de ndmina o incluira otros procesos como
seleccidon y capacitacion de personal.




Ejecucion de la Auditoria

En esta fase se aplican las técnicas de auditoria para obtener la informacion necesaria.

Actividades clave en la ejecucion:

1. Recoleccion de informacion: Se utilizan técnicas como observacion, entrevistas,

encuestas y revision documental.
Analisis de datos: Se comparan los datos obtenidos con estandares o buenas practicas.

3. Deteccidn de hallazgos: Se identifican problemas, riesgos o areas de mejora




Ejemplo

Si en la auditoria se encuentra que el 60% de
los empleados no han recibido capacitacion en
los ultimos 2 anos, este es un hallazgo
relevante




Elaboracion del Informe de Auditoria

Se documentan los hallazgos, conclusiones y recomendaciones en un informe detallado.
Componentes clave del informe:

Resumen ejecutivo: Presenta los hallazgos mas relevantes.

Descripcién de los procesos evaluados: Explica qué se audita y por qué.
Hallazgos: Lista de problemas detectados.

Recomendaciones: Propuestas de mejora.

Conclusiones: Evaluacion general del estado de la organizacion.
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Ejemplo

Si un hallazgo fue la falta de control en los
inventarios, una recomendacion puede ser
implementar un sistema de gestion de inventarios
mas eficiente




Seguimiento y Control

Se asegura que la organizacion implemente las mejoras propuestas.
Actividades clave:

1. Monitoreo del cumplimiento de las recomendaciones.
2. Verificacion de cambios en procesos y politicas.
3. Nueva auditoria si es necesario




Ejemplo

Si la auditoria recomendo mejorar la
capacitacion del personal, en esta fase se revisa
si la empresa ha implementado un programa de
formacion adecuado




Cierre y Conclusiones

La auditoria administrativa sigue un procedimiento estructurado en cuatro fases: planeacion,
ejecucién, informe y seguimiento.

Cada fase es clave para obtener informacion util que ayude a mejorar los procesos
organizacionales.

La auditoria no busca sancionar, sino identificar areas de mejora para optimizar la
administraciéon de la empresa.

Pregunta de reflexion: ; En qué fase del procedimiento de auditoria crees que se identifican los
problemas mas criticos de una organizacion? ;Por qué?




Actividad 2.1




