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AUDITORIA ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS GENERALES

Entrenar‘al ostudiante en las técnicas y metodologia propias de la
auditoria administrativa para que esté en capacidad de evaluar una
empresa en cuanto a los procesos bésdcos (planificaciﬁn,nrganiza-Q
cidn, direccidn y control), y recomendar mejoras en las politicas,
sistemas y procedimientos, tendientes a lograr ahorro de tiempo y
mayor eficiencia. Esta funcién se ejerce en relacifin de dependen
cia a nivel de staff, o bien como profesional independiente gque -

actlia como asesor de empresas.

UNIDADES DIDACTICAS:

1.- Concepto y propésito de la Auditoria administrativa
2.- Planeacidn del programa de Auditorias administrativa

3,- Manejo de las conferencias entre el suditor y los je-
fes de departamentos.

4.- Recopilacidén y registro de la informacién. Diagnfstico
5.~ Revisifn de la organizacifn, Direccidn y control

6.- Revisifn de las areas funcionales

7.- ldeas para reducir gastos y desperdicios

8.- Preparacifn del informe.



TEMA I

TEMA II

TEMA III

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

PROGRAMA

CONCEPTO Y PROPOSITO _DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

- Concepto

- Diferencia entre l1a Auditoria Administrativa y la

Auditoria financiera.
- Bfisgueda de mejoTes métodos.

_ El enfogue cientifico

PLANEACION DEL PROGRAMA_DE AUDITORIA

nonlwls}ﬁnTlua

- El programa de auditoria administrativa

- Contenido

- Trabajos preliminares.

- Informacién General de la empresa.

- Fuentes de informacién

- Personal gue se utilizaré

- Manuales

- Cuestionarios

- Entrevistas

_ gorrador del informe de auditorie
- Plan de reorganizacidn

-~ Informe final./

MANF.0_DE_LAS CONFERENCIAS ENTRE_EL_AUDITO

- Principios fundamentales

Preparacion para las conferencias

- Aspectos positivos
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- Areas de compras

- Propbsito y alcance dela auditoria

- Organizacidn

= Planeaciéh

- Controles internos

- Revisifn del area de control de produccidn
- Adiestramiento

- Planeaci6én de la produccidn

- Establecimiento de niveles necesarios

- Evaluacién de los pedidos de clientes

- Producciones para manejo de pedidos urgentes

- Tiempo de entrega de materias primas y material de

TEMA IV: RECOPILALIUN Y REGISTRO DE INFORMACION - DIAGNOSICO
- Preparacion del programa
- Desarruollo de las funciones
- Estudic de la informacién basica
- Organizacién y registro de datos
- Instrumentos y técnicas.
- Ventajas de las graficas
- Recomendacién para recopilar la informacifn
- Papeles de trabajo
TEMA V: REVISION DE LA ORGANIZACION - DIRECCION Y CONTROL
- [Causas comunes de una administracifn débil e ineficiente
- Eunsecyciﬁn del objetivo deseado
- Cuestionario sobre planeacidn
- Cuestionario sobre Direccidn
- Cuestionario sobre Control
- Plan de reorganizacién.
- Aceptacidn del plan
- Plaza para la reorganizacion.
TEMA VI REVISION DE LAS AREAS FUNCIONALES

empaque



- Revisi6n del control de calidad

-- Naturaleza técnia

- Calibracitn de equipos

- Cumplimiento de requisitos reglamentarios

- Competencia

- Pérdidas de ventas

- Devaluaciones de clientes

- Cuestionario de control de calidad

- Revisifin del area de las agenciass de publicidad
- Etapa de familiarizacidn/.

- Tablas de tarifas

- Publicaciones especializadas - 2
- Guia para evaluar los resultados de la publicidad
- Guias de Auditoria

- Cbémo desarrollar consideraciones que sirvan de pauta
- Controles de publicidad dentro de la empresa

- Revisién del Procesamiento electérico de datos
- Control gerencial en los desefios de sistemas

- Peligros potenciales

-~ Auditoria del PED.

- Auditoria con PED.

- MAuditoria de las operaciones del disefio y de las computadoras

TEMA VII IDEAS PARA REDUCIR GASTOS Y DESPERDICIOS
- Labor del auditor administrativo
- Evaluaci6n del control de desperdicios
- Desperdicios de las operaciones normales
- Desperdicios anormales y su recuperacidon
- Ideas para reducir gastosy su implantacidn
- Gistemas de sugerencias
- Su implantacién.

TEMA VIII PREPARACION DEL INFORME

- Borrador del informe
- Contenido

- Propoasitos

- Hechos relevantes departamentales o seccionales
- Discusidn y comentarios
- Recomendaciones y conclusiones

- Ilustraciones y anex0sS.
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