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Introducción

La auditoría administrativa busca garantizar que los recursos se utilicen de

manera adecuada, que los objetivos se alcancen de manera efectiva y que se

cumplan las normas y regulaciones aplicables. Esto implica revisar y analizar los

procesos, procedimientos, políticas y estructuras organizativas para identificar

áreas de mejora y oportunidades de optimización. Para posteriormente

proporcionar recomendaciones para mejorar la gestión y el desempeño de la

organización.
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Metodología

La metodología de la investigación se representa

gráficamente en la Figura 1, donde se enumeran las diferentes

fases que se siguieron:

1. Fase de Identificación (Investigación Preliminar)

2. Fase de Planificación (Recopilación de información)

3. Fase de Desarrollo (Desarrollo de herramientas de

evaluación, implementación del instrumento, integración

de la información).

4. Informe Final de Auditoría y Recomendaciones

ECORFAN®

Figura 1 Metodología para la investigación. Fuente: Percepción del autor

Fase de identificación

Fase de Planificación

Fase de Desarrollo

Informe final de auditoria y 

recomendaciones
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Resultados
Los resultados obtenidos en la auditoria administrativa se presentan en las siguientes tablas:

ECORFAN®

Figura 2 Cédula de aspectos relevantes. Fuente: Percepción del autor
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Etapa Elemento específico Resultado del análisis

P
la

n
ea

ci
ó
n

Misión-Visión Conocen la misión y visión, las comprenden y las pueden

aplicar correctamente.

Objetivos y metas Sólo la mitad de los empleados se compromete al 100%, la

otra mitad se encuentra en su zona de confort.

Procedimientos y procesos Se cuenta con programa de formación gerencial y programa

D1.

O
rg

a
n

iz
a

ci
ó
n Estructura Organizacional Se cuentan con reglamentos.

División y distribución de funciones El área no funciona eficientemente debido a la falta de

compromiso.

Recursos humanos y cultura

Organizacional

El ambiente de trabajo no es agradable.

D
ir

ec
ci

ó
n

Liderazgo y Comunicación La comunicación y organización es regular.

Motivación y trabajo en equipo El personal se encuentra motivado, aunque existen conflictos

frecuentemente.

Tecnologías de la Información y

Comunicación

Tienen experiencia en el manejo de las Tecnologías de

Información y Comunicación.

C
o

n
tr

o
l Sistemas No se instrumentan mejoras.

Distribución de espacios Existen espacios delimitados estrictamente para actividades

definidas.
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Resultados
Los resultados obtenidos en la auditoria administrativa se presentan en las siguientes tablas:
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Figura 3 Cédula de análisis documental. Fuente: Percepción del autor
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Documento Resultado del análisis

Manual del procedimiento de cobranza Se realiza un buen manejo de cobranza, en esta área no

hay tantos problemas.

Manual de organización Existe mucha falta de comunicación, principalmente

para ejercer correctamente los mandos.

Manual de políticas de cobranza Las políticas se aplican correctamente y se logran los

objetivos deseados.
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Resultados
Los resultados obtenidos en la auditoria administrativa se presentan en las siguientes tablas:
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Figura 4 Resultados del diagnóstico administrativo. Fuente: Percepción del autor
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Stage Elementos específicos Puntos Maximos Puntos ganados %

P
la

n
ea

ci
ó

n Misión-Visión 100 70

25
Objetivos y metas 100 70

Procedimientos y procesos 150 110

Total 350 250

O
rg

a
n

iz
a

ci
ó
n Estructura Organizacional 70 40

17

División y distribución de funciones 40 30

Recursos humanos y cultura Organizacional 140 100

Total 250 170

D
ir

ec
ci

ó
n Liderazgo y Comunicación 80 60

16
Motivación y trabajo en equipo 70 50

Tecnologías de la Información y Comunicación 50 50

Total 200 160

C
o

n
tr

o
l Sistemas 100 90

16
Distribución de espacios 100 70

Total 200 160

Total por proceso 1000 740 74
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Conclusiones

ECORFAN® Los datos que arrojó la auditoria administrativa se describen por etapa del

proceso administrativo.
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Planeación: existe, los empleados conocen la misión, la visión, los objetivos. Sin embargo

se debe hacer una revisión de los procedimientos para que se realicen las funciones de

manera eficiente.

Organización: existe, sin embargo no se realizan adecuadamente las funciones.

Dirección: aunque existe un jefe, no cuenta con las habilidades y destrezas para su puesto.

Control: Pese a que existe un Sistema de control, no se encuentra actualizado y algunos

equipos se encuentran deteriorados.
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Conclusiones

ECORFAN® Como resultado de esta auditoría administrativa en el área de ventas, se

concluye que los empleados deben conocer y ejecutar el manual de

procedimientos y asegurarse que queden claras sus actividades y funciones,

el tener una buena comunicación permite darle una mejor atención a los

clientes como parte del buen servicio a ofrecer.
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Recomendaciones

ECORFAN®

Al realizar las entrevistas y encuesta se percibe que existen muchas fallas en la

empresa, debido a la falta de disciplina y autoridad por parte de los líderes y jefes;

un empleado motivado da un mejor servicio y atención al cliente y se logra tener

más éxito en las ventas.

Se debe realizar un análisis de puestos para la correcta descripción y distribución de

funciones. Así mismo se debe dar capacitación sobre la descripción de puestos ya

que hay duplicidad de funciones, revisar los procedimientos para llevar a cabo las

labores de una forma eficiente y eficaz, el personal debe conocer la misión, visión y

objetivos de la empresa para encaminar todos sus esfuerzos hacia el logro de éstos, y

crear un sistema de control para la realización oportuna de actividades.
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Recomendaciones

ECORFAN®

Se recomienda realizar juntas y dar seguimiento a las actividades para cerciorarse

que se están llevando a cabo de manera eficaz y oportuna. Tener un mayor control y

actualización en el registro de sus operaciones. Dar mantenimiento a los equipos

para facilitar el trabajo de las actividades en tiempo y forma.

Es importante que se realice una auditoría administrativa al menos dos veces al año,

con el objetivo de cumplir con la Fase de Seguimiento y medir los resultados con la

anterior, lo que nos permite comprender y evaluar el desempeño de la organización.
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