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INTRODUCCION

La educacion que se imparte dentro del area metropointana a MNivel Medio Supenar
(Escuela Nacional Preparatona. Colegio de Ciencias y Humanidades.

Colegio de
Bachilleres, Vocaconal, etc ) deben

responder a las necesidades sgooecondmicas y
culturates del pais

La docencia y la difusion de la cultura son actvidades fundamentales de las
insttuciones de este tpo, para lograr lo antenor se requere de una infraestruciura

administrativa que le sirva de apoyo para lograr sus cbj2ivos

Con el paso del tempo se han provocado cambius en su estructura administrativa
como toda organizacién las instituciones de ensefansa media supenor son de naturaleza

dinamica y cambianta. Para cumpir sus fines debean ranovarse constantemente, esto o
vemos reflejado en los nuevos planes de

@

estudio etminando y modificando matenas que
nuestro tempo y adaicnando
actualidad para estar al par de {as demas naciones dael munda

son totalmente anacronicas para nuavas discphnas de

En las funciones admimistrativas, este camoid debe ser paraleic. poara que la
eficiencia continue apoyando las funciones basicas De aqui, la necesidad de contar can
un sistema de Control inteino que le permita o las Instituciones un eficiente
funcionamiento para adecuarse a las necesidades de la sociedad. y no verse rebasadas

ante la demandan de estudiantes

El presente trabajo de investigacion, descobe en torma general a la Dueccion de

Educacion Media Supenor. dedicada a coordinar y normar todas las actvidades de los

CEC y Ts. CET 1 y la ESEO. ademas de vigiar las cuestones academicas de todas sus

escuelas. ncluyendo a las que estan ncorporadas La finalidad de es

a mnvestgacion es
analzar en forma general ef Control Interno de la Direccion de Educa
y la evaluacion del mismo

on Media Supenor
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1. PASADO. PRESENTE Y FUTURO DE LA EDUCACION EN MEXICO

1.1. PASADO DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Para empezar este trabajo dare un recorndo sobre ia Educacidon en Mexico en sus

tres etapas. pasado, presente y futurs

De 1821 a 1841, la tarea ecducatva en Meéxico estuvo a cargo de la Secretaria del
Estago y del Despacho Universal de Justcia y Negooos Eclesiastcos. En 1841 cambia
tnstruccicn Publica e

su nambre por Secratana de Justica, *Negomos Sdesiastico

{ndustna.

Con la expodicidn  de las "SBases ce Crgamizacion Politica de ta Repubiica Mexicana®™
de 1B43. se crearon la Direccidon Genaral de Instruccén Primana. asi como la Junta
Directiva de Instuceadn Supenor, ambas adscmas a la Sceretaria de Justcia. Negocios

conserve su

Eclesiasticos, Instruction  Fubl < lncustna Tsia

denominacidn hasta 18681, cuando se o designe cuamo Scecretarnia de Justica e
9

Instruccion Pébhca al adoplarse tas Leyes de Reforma

A fines del siglo XiX, Ia agrmimistracdon pubitca s encontraba integrada por siete
Secretarias de Estado Relaciones Extencgres; Coboemacion, Fomeonto: Guerra y Marina:

Haocienda: Comercio: y Justicia @ Instniccisn ~ublica, lo que regpresentaba en el caso de

esta Otima Secretaris que coexistieran dos impaortantes funciones del Estado: la

admimstracion de justcua y el quehacer educativo nacional.

Los panapics e deales de la Revolucidn de 1510, se tradujeron en ta necesidad de
promover una educaaodn gue Ncluyera a todas Jlas clases sociales, baje conceptos de
igualdad, de sentumiento nacionalista y de desarrollo y proyeccién social.

Con ia reforma al aniculo 14° transitono de la Consttucion . en junio de 1921, se
sentaron las bases para la creacidn de la Secretaria de Educacidn Publica. el 3 de

octubre de ese mismo afio.
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La idea fundamental para |la estructuracion de ta nueva Secretana de Educacion
Publica. consistié en organizara en forma depantamental La funcién basica se reatizé a
través del Deparamento Escolar, integrado por secciones. cada una de ellas onentada a
la atencion de distintos niveles educatvos. desde el jardin de nitos hasta la Universidad.
Asimismo se crearon los Departamentos de Bibliotecas y de Bellas Artes y. ademas de
estos. otros de caracter especiail como el de Desanallabetizacion y el de Asuntos
Indigenas

£n 13937 se creo et Instituto Politecmco Nacional como respuesta a ia necesidad de

consoldar. a través de 12 formacion de profesionaies e inve

stigadores en los diversos
campos de la cencia y de la tecnoiogia, v independencia economica, cientifica,

tecnologica, cultural y potinca requendas para aicanzar el progreso sociat de la nacion

En 1947, se creo la Mrecaon G

e de Ensefanza Norma!, con ¢l propdsito de

dirigir y ornientar {a transformacion de los program

de {fas escuelas normales urbanas y

rurales, a fin de adaptarias a fa aphc un nuevo programa de estudios a mivel

nacional, emitido para las escuelas prmanas

Por Decreto Presidenar:

tdel 12 de febroro de 1858, se creo ia Comision Nacional de
los Libros de Texto Gratutos, lo que constituye una de [as mas trascendentales
realizaciones educativas £n febrero de 1960 se entregaron los primerss ibros editados

Esta primera ediz:ion comprendid un traje de 15,492 193 gjemplares

En 1960, la estructura de la Secretaria de Educacion Pabhca. registrd un cambio

fundamental se crearon tres Subsecretarias la General de Coordmacion Admimistrativa:

lta de Asuntos Culturates y la de Educaion rerica Supenor Bl Repanamento de

Ensedanza Técnica industnal y Comercial s elevo de range y formo ta Dreccion General

de Educacian Tecnologica industrnal y Camercial

En 1971, ia Reforma Sducatva emprendida por @ E)ecutivo Federal. exigio efectuar

cambios en ja composicidan ge la Secretaria con el propdsito de definir una planeacion y
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coordinacién que onentara las funciones y objetivos. no sélo de la Dependencia, sino

también de los organismos existentes en el ambito educativo que configuraron su Sector.

El 30 de agosto de 1973 se expidid en el Diario Oficial deo la Federacién, el pnmer
Regtamento intenor de la Secretaria de Educaacn Puablica, en el que se fijaron las
competencias. la organizacion y las funciones para cada una de las areas adminmstrativas

que la conformaban manteniendo sin cambios {a estructura establecida dos afos atras.

En ese mismo ano. se expidid la Ley Federal de Educacién que regulaba la
educacion que imparten la Federacon los estados y 1os municipios, asi como los
organismos descentreiizados y ios particulares con autonzacon o reconocimento de

validez oficial de estudios. bajo un esquema de oiganzauon centralizado

En 1974 en congruencia con la estructura va establecida, se etabord y difundid et
pnmer Manual de Organizacidn General de la Secretaria de Educacion Pathca, como el
instrumento requendo para el adecuado cumphmiento de las funciones y objetivos
definidos, tanto para las diversas unidades administrativas cenirales que conformaban
esta Dependencia. como para jos organismos descentralizados con jlos que mantenia

coordinacion operatva y juridica.

Con el Reglamento Intencr de la Secretaria, publicado en el Diaric Oficial de la
Federacién el 27 de febrero de 1978 y bajo el objeuvo de reagrupar las tareas de la
Secretaria. asi comao simpilrficar, actualizar y adecuar las umdades admnistrativas que ia
conforman, se establecad la Subsecretaria de Educacion Supenor e [nvestugacion
Cientifica. y, a nivel de Diraccidn General. se cred la Unidad de Delegaciones.

El Reglamento intenor pubticado en el Diano Oficial del 4 de fetirero de 1980,
mncorpord a la estructura organico-funcional de la Secretaria, al Consejo del Sistema

Nacional de Educacion Tecnologica y al Censejo Naccnal Consuitvo de Educacidn
Normal.
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El Reglamento intenor de la Secretaria. publicado el 20 de enero de 1981, oficiaiza
las acciones encaminadas hacia e! reforzamiento de la educacdn basica. la educacion

onentada a los adultos y et impulso a la educacion fisica y al deponte.

£n 1981, se establecieron das Subsecretarias o Subsecretanria de Educaciéon
Media, con el proposto de garantizar ia aperacdn de los servicios educativos de
secundana en sus tres modalidades. la Direccion General de Educacion Secundana:
Educacidén Secundana Técnwca, Educacdn Media Supenor y la Undad de
Telesecundana: y la Subsecretarta det Depore. reforzando su funcionamiento mediante
la creacion de ia Direccardon General de Centros de Educacion Fisica y Deponte

El 9 de agosto de 1985, se modrhico el Reglamento Intenor de la Secretaria de
Educacidn Pubhica, en observancia dol Programa de Racionalizacion Admiristrativa dei
Ejecutivo Federal. cuyo objetivo fue el de modermizar el aparato adminstrativo, optimmar
ia aplicacion del gasto comente y avitar 1a duplicidad de funciones.

En acatamiento a estas disposiciones, la Secretaria de Educacidén fPublica efectud
una revisién a su estructura organica basica, ressiviendo realzar un reacomode de las
funciones desarrolladas por las areas adscritas a sus diferentes Subsecretarias. Asl, se
formalizd la desaparicion de la Subsecretaria del Deporte vy g {usion de la direccidn
General de Educacion inical y de Educacidn Preescolar.

El 18 de mayo de 1932, se firmd el Acuerdo Nacional para ia Modernizacion de ia
Educacién Basica, en el que se defimo la corresponsabiidad entre 1a Federacién y ios
Estados y Municipios.

Cada uno de los gobemadores de los estades ibres y soberanos de la Republica se
comprometieron a reconocear que la educacidn as un campo decisivo para el porvenis del
pais, por lo que se hace indispensable reorganizar el sistema educative. reformular ios
contenidos y matenales egucitivos
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El 19 de mayo de 1992, se publict en el Diano Oficial de Ia Federacion. el Decreto
Presdencial por el gue e! Ejecutivo Federal por conducto de 1a Secretaria de Educacion
Publica y con !a partcipacion que corresponda @ otras dependencias y entidades
federativas ia celebracion de los convenics aue fueran necesanos para ¢l oportuno y

cabal cumplirmiento del Acuerdo Naciona pa-a ia Modermizacien de la Educacion Basica

Accitn importante represento {a voluntad pontica det (Goerno Federal para promover
mniaativas onentadas a reformar. tanto ta Cansttucicn Palit

a en Mmatena edycativa. como
la tey Federal de £ducacion. a fin de responder g ias necesidades del desarrolio de

NUEesro pais y @ sunsercitn en el conauns intemaacionatl As: ef S de marzo de 1993, se
publico en el Diario Oficial e! Decreto Prasidencal aue deciara reformrmadcos l0s articulos

3%y 31° fraccion 1 de la Constriucicn Pohitica de fos Estados Umidas Mexicanos

£l 26 de marzo de 19394, se publicd en ¢! Diario Cficial de la Federacion et

Reglamento Intenor de la Secretana de Ecucacién Publica. mediante el que se implantd

el modelo organizacional Gue responde 3 l0s pANCIPICS y COMPromsos asumidos en el
Acuerdo Naciona! para i3 Modermzamen de la Educaconr Basica y la Ley Generat de

Educacdn, 10 gue impicd el romper fas estructuras tmciuonales de

operacidn  para
proporcionar el sanvicio de educacidn basica y narmal

El nuevo modelo organizacional adeptado por

i3 Secretarna, se caractenza paor
consowdar

en una sola umdad de Manao la normatvidad educatva a través de la
Subsecretaria de Educacdn Basica y Normal. neentras qQue 12 operacidn de ios servicios

educatives es transtenda a los gobiemos estatates v a la Suvpsecrestania ce Servicios

Educativos paras el Oistmo Federal, en i0s niveles de Educacion Bsasica y Normal: asi
como fortalecer la ptaneacion, programacion y evaluacion del Sistema Educauve Nacional

con ia reestructuracion de la Subsecretaria ce Planeacon y Coordimacion
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El 4 de julio de 1994, se publhica el Acuerdo Secretanal 196, por el gue se adscnben

orgamnicamente las direccones generales. organos desconcentrados y unidades

admmnistrativas de la Secretaria de Educacidon Publica y se delegan facuttades

12 PRESENTE DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR
Actuaimente la Educacion Media Supenor ha sufndo cambics muy radicales con el
examen Jmico fue el punto de partda para terminar el esquema educativo antenor y
tradicional. ahora se crea otro mas acorde con ia reahdad en e cual muchos padres de

famiia, estudiantes e Ncluso la misma sociedad. No estuvieron de acuerdo con los

resultados. y las protestas como es 1ogico No s& hicieron esperar, para muestra anexo

algunas noticas que se publcaron en el penddico unc Mas uno, en fecha recente y

postenor a la pubhcacion de [os resuitados

“Resultadas, felices en 131 mi! hogares, resignacion. ncertidumbre e incluso rabia en
los cien mil restantes, son lambién un retrato de las esperanzas que (@ educacédn
representa para ios mexicanos, y al misme tiempo dan cuenta de sus falsas e incumplidas

promesas

Se van por el cammno faci quienes pretenden hacemos creer que el problema es que
“somos un pais de reprobados”

Si aceptamos. esa conclusicn en ella habria que ncluirala 8 . 7., pero también a
ta izquierda. a los educadores y a la Socedad Civid. ahora expresada en ios rmiles de

paares de famila que protestan frente al CENEVAL

No se tra'a. solo de malas o buenas notcias sino de un conjunta ge cuestones frente
a las que resulta urgente @ cautels, el reconocmiento de errores y el disedo de

afternativas

"Dnano € Ficamt Oe la Federacon (Fegunda seccdn | Manunl Generai de la & £.5
Viernes 18 ce Daciamorn ga 1994 Page 1.2.3v4



Con et examen Gnico se dio un saltd cualtatvo y una gananca histonca, luego de
que las autondades educativas decidieron otorgar un lugar a todos los aspirantes que
solictaban acceso a la ensefanza Media Supenor Pablca

Ahora bien | debemos enojarmos con 10s padres de famihia, con los jovenes. pargue
remegan de la ensefanza técnica. de las opoones que no garanuzan un ingreso futuro a

1a Universidad. Claro, es un disparate — dicen funcionanss y algunos expenas —
pretender que todos seamos profesionistas unrverstanos
imponante ser toMmerc mecanico. operador de Mmaguinas,

chimeneas. secretana

tambien es posiive e

servidor en la industna sin
. "En Franca. en Alemama” Si

. cl2rto, también esaimportante y el
Primer Mundo tene eempios dignos ce tomarse en cuenta

Pero la realidad de Méexico ha sido cira y transformara implica quitar caminos
mediante pasos cenerns, aqui {a radicidn y el reconocamiento socal se estaplecieron del

tado de las profesiones liberales, de lcs licenciados

Por supuesto que ics organzadores de examen argumentan con propiedad Qque un

dia debiamos emgetar a reonentar ia matricula y no esperar a que ésta correspondiera,
por su valor social con la oferta.

Pero entonces, hay gque hacer e cambio completo: gue junto a la cantidad,
igualmente se eleve la calidad. La mas reciente medida que 13 Comision tomo de la cual
se dio noticia es que el CONALEP se convirié ya en tachillerato; dejara de ser la opcidén
terminal de la Ensenanza Media Supenor Mexicana, sus egresados como los de las

prepas de ta U. N. A. M.y los CEC.yT del Poli 0 del Colegio de Bachileres, podran
converirse en universnanos, si asi ic buscan. dentro de tres attos

El anhelo vy la nostaigia por el Estado benefactor tene sus ralces en la histona. Sijos
padres de familia salen a gmar su incenformidad vy 8 exigr educacion de deveras, es

porque en la memona colectiva esta presente la respuesta que con Echeverria

tuvo la
sociedad tras los

ahi habran la

feclamos de democratizacidn de opontunidades:
exaitacion que el discurso oficial y politico ha hecho de los frutos educatvos como
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redencion ante la pobreza y el rezago. Justo Sierra. Vasconcelos. Mora, Reyes Heroles.
los liberales. los consttucionalistas. el articulo tercero. sus recientes reformas que
prometen calidad y hasta la federabzacion de la ensenanza basica que impuiso el actual

Presidente desde su itulandad enia S £ P

Coexisten en las raices de 10 que ahora es la educacion mexicana, las mejores ideas,
los grandes proyectos, los parches, ia habitacion apresurada de las aulas que en los
setentas buscaba desacuvar la explostvidad politica. ias urversidades concebidas como
amplios estacionarmentos de daesempleados mas que comao centros de generacion de

CONOCIMIEMOS NuUaevos

Por eso hoy frente al incremento de la matncula, la reforma de tacto de los Conaleps
y las sorpresas que abnd el examen umco, no es ocoso pregumar (Porque? ¢ Para

quiénes? ;Con gque? Hasta gonda?”
HAY SOLO PEQUEROS AVANCES EN EDUCACION

Enla U N A M fueron admitdos aspiranies que obtuwvieron precisamente cuatro de
calificacion en ¢l examen para ingresar al nivel icenoatura. ese hecho demuestra el fuerte
cuestionamiento que se debe hacer a la calidad de 13 ensefanza. €s un problema que se

hace extensivo a lodo el sistema educativo

No es posible seguir enganando a la juventud diciendcele que con cuatro podra entrar
a cursar estud:0s supenores o de nivetl medio supernor. prevalecen graves deficiencias
académicas en & pernodo educativo det estudiante desde primana hasta icenciatura, por
io que en ei coro plazo se deben (omar Mmedidas contundentes a in de alcanzar jos

estandares educativos que sean sausfactonos para la soctedad
PROTESTAN ANTE £L CENEVAL POR PLANTELES ASIGNADOS

“Estudiantes que presentaron &l examean unico comenzaron a Jdar muestras de

ncenfornidad debido a que no fueron asignados a fa pnimera cpdion que ehgeron para



cursar el nivel medio supenor Cerca de 500 personas, entre padres de familia.
estudiantes y simpatizantes, se manidestaron frente a las Instalaciones del Centro
Nacional de Evaluacién (CENEVAL) para quejarse por el incumplimento de canalzar a

los estudiantes a los planteles cercanos a su domiciio™

1.3. FUTURQO DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR

En este afo el examen Gnico generard en el futuro una “Segmentacion Educativa™ al
concentrar a ios mejores estudiantes en [as sttuciones que garantizan un futuro y a los
menos buenos en las pocas cotizacones porgque ofrecen formaciones de dudoso

reconocimiento soaial

Sin embargo esta inequidad puede resoiverse si a partir de ahcra se disedian politicas
para que tedas las escuelas de bachillerato. sean Universidades Tecnoldgicas o Técnicas
impartan una calidad equivalente. Al advertr los peligros y las potencialidades de 1a
seleccidn unificada, la creciente demanda en Educacién Media Superor y Superor se
debe a que en la actual crisis dei pais, “La escueia se ha convertido en una panacea, en

la anica opartunidad para el desarrolio de jos jovenes”

“Actuaimente si un muchacho logra ingreésar a la Preparatona uno o cinco de ia
UNAM., o unae Vocacional del 1PN, opciones ambas muy couzadas. tendran
garantizado un futuro. Pero gue pasa con 10s jOvenes que se ubiquen en la formacion
tecnowdgica. ta cual si bien deberia ser cotzadisima, siguen sin sero. Por supuesto que
también la ensenanza del CONALEP puede. potencialmente ser muy buena, porque es
un enor creer que solo con el bachilerats universtano se adquiere un mayor valor. La
mayor parte de nuestras instruciones tianen deficiencias ntemas muy senas y ofrecon
una calidad bastante dudosa; estan plagadas de fahta de recursos poar lo que aunque
posean en teoria un planteamiento Pedagogico maravilloso, muy pocas escuetas logran

practicario.

T UNG MAS UNO. Sabado 3 de sgosto do 1996 Esaror Rubén VAIquoz Pérez Peg. 8



Para lograr este cambio de percepciones sociales imphcaria habiltar otras
oportunidades de desarrollo, particularmente taborales, a fin de que nuestra E£ducacon
Basica de nueve anos, constitucionalmente obligatona tuviese un valor. Una persona con
Secundana terminada puede desempenarse en un trabajo con remuneracién digna y
tener desde ahi posibilidades de desarolio. Si esto no sucede la realidad continuara
demostrando que “quien tlene mayor escolandad también posee mas oporntunidades
sociales”™. Lo mismo seguira pasando en el caso de la demanda hacia 10s estudios

unverstanos.

El sistema mexicano de Educacidn Media Supernor se caractenza por una versatilidad
muy positiva. acorde con 10s intereses y las expectativas diversas de nuestros jovenes.
Pero desafortunadamente estas instituciones no se han centrado en asegurar la calidad
de io que ofrecen. No se trata de incrementar una u otra oferta sino de entender la
transformacion que el mundo expenmenta ante la relevancia det desarrolic tecnoldgico. el
cual esta modificando radicalmente !a divisién que hasta ahora exstid entre trabajo
intelectual y manuail.

La idea seria que todo maxicano que ingrese a la Ensenanza Media Supenor reciba
una formacién de calidad. Sustentada en una fuerte cultura cientifica, tecnoldgica vy
humanistica Ya no es posible sostener que frente a equis NumMero de profesionistas

requiramos de “y* numero de técricos”.”

“Ei propio CONALEP, el cual admne que el nrvel de desercion y reprobacion asciende
al 70 %, prnincipaimente per causas famshares, ya que i3 gran mayoria de su matricula,
esta compuesta por jovenes de escasos recursos, quienes deben runcar su praparacon
académica para mncorporarse al mercade laboral. casi inmediataments después de la
secundana. Et CONALEP fue creado hace 18 aros con el fin de preparar a 1os jovenes
mexicanos qQue tuvieran urgencia de ncomperarse al mercado laboral

Con esta férmuta, e Colegio ha togrado captar al 50 o del total de alumnos inscmos
en la educacidn profesional media ya que cuenta con 185 md 300 de los 465 mil 700

3 UNO MAS UNO Martes 30 da Juls ce 1996 Escrror hvewwse Mok PAGE. 1.9
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alumnos existentes. A los 18 afos de su creacidn las condiciones econdmicas y
comerciales de México hacen necesano iMpuisar cada vez mas las opciones educativas
como el CONALEP. pues de acuerdo con los datos del Banco de México ia formula para
lograr el equilibno productivo en una nacidn es contar con cuatro técnikcas por cada

profesionista™. *
EVALUACION DEL BACHILLERATO EN LA U.N.AM.

Que impacto tendran la aplicacion del examen unico. estos efectos se van a medir,
como todos 103 procesos educatvos, despueés de cada cuatro o cinco anos Quizé en tres
o cuatro aftos, la Universidad notara un cambio muy /mportante entre el bachillerato que
teniamos hace tres afios 0 aun hoy al que habra entonces. Asimismo una cuestion que

habra de enfrentar ia UN.AM en e! futuro. es [a revision de! pase reglamentado del

bachiilerato a Ia ticenciatura

"El Reclor de la U.N.A. M. José Sarukhan Kermezx, dije que no hay necesidad de
esperar a tomar una Cecisidn del denominado pase automatice, st es que e! analisis

sobre el particular estad completado vy se ha hecho bien.

Corresponde a! Cconsejo Universtane ogecdir #@b sespecia y rechazd que la
determinacdn 1oNga gue carse antes de que concuya su segundo penodo al frente de la

Rectoria dela U NA M

El Rectcr de la U N A M. remarco Gue ¢ Consejo Universitano cefinrg las formas y
los tiempos para decidir scbre e! pase automatico de la manera mas agdecuada y agvinié
que lo que se tiene que cuidar es el bienestar de la Institucdn.

£l pase automatico es el mecanismo meadiante el cual hasta ahora los MNos de
Preparatoria y Colegio de Ciencias y Humanmndades ingresan al nivel Licenaatura, sin
necesidad de presentar examen da admisién, como el resto de aspirantes provenientes

“UNO MAS UNO Domege I1 de tuko de 1996, Eacrtor Letas Robes de ta Rowa Psos dyd
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de escuelas ajenas a !a UNA M. Su elminacion :mphcaria una fuerte movilizacidon de

actvistas universtanos que afectaria el desarroilo de las actividades escolares”

2.-LAS INSTITUCIONES DE ENSENANZA MEDIA SUFPERIOR
Para definir que son las insttucicnes de ensefanza media supenor. empezaremos

por exphcar lo que es una Institucadén

INSTITUCION. (del latin institutio - torms). Casa de educacion o instruccdn, accidn de
nstruir, casa establecida (diccionano Larousse). insttucion ibre de ensenanza.- organoc
de cultive y propagacidn de ia cienci3, cuyos estatutos se aprobaron et 31 de mayo de
1876. Fue su fundador Don Francisco Giner de |os Rios. quien congrego en torno suyc a
un conjunto de profesores e intelectuales, unidos por el comun afan de crear el Centro

Pedagdgico.

€ origen ideoldgico de ta insttucdn es el Krausismo Espanol, que iniciara Don Julidn
Saens del Rio. La insttucdn que fue el pnmer intento pedagogico de verdadera
importancia en Espana sentéd las bases de la enseflanza pnmana y secundana en
funcion de que hubiera entre ambas légica solucidn de continurdad, alcanzd también
testamentos superiores creados a su influjo: la Junta de Amplacion de Estudios de

tvestigaciones Cientificas y ef Centro de Estudios HisStencos

Una vez que se entiende por Insttucion, analizaremos el Sistema Educativo Nacicnal,

para comprender jo que es una institucion de Ensefanza Media Supenor

€l Sistema Educative Nacional comprende |0s tpas elemental, medio y supenor, en

sus modalidades escolar y extraescolar.

£n estos tipos y modalidades se imparnen cursos de actualizacion y aspecializacion.

5 UNGD MAS UNO Sebado 26 de Agosts do 1996, Escrior Ruben Varquer Pérer page 3y 7
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El Sistema Educativo Naconal comprende ademas la Educacion Especal o la de
cualquier otro upo y modalidad que se mmparte de acuerdo con las necesidades

educativas de {a poblacion y las caracteristicas particufares de los grupos que la integran
El tipo elemental esta compuesto por la Educacién Preescolar y la Primana

La Educacidn Preescolar no constituye antecedente necesanoc de la pnmana, y ésta

es obligatana para todos {os habitantes de la Republica

El tipo medic tene caracter formattvo y termmnal, y comprende la educacidn

secundana y el bachillerato. Ccnocida también como Educacion Media Superior

En relacidn al aspecto normativa sefiala que |2 educacion pnmara y secundana
seran obligatonas en relacidn at Art. 3 Constrtucional. "Todo individuo tiene derecho a
recibir educacién. El Estado -- Federacidn, Estados y Municipios — impantira educacién
preescolar, pnmana y secundana. La educacion PrAmara y Ia Secundaria son
obligatorias~.®

E! tipo supenor esta compuesto por la licenctatura y fos grados academicos de
maestria y doctorado. En este tino queda comprandida la ecucacion nommal en todos sus

grados y especialidades.

Es importante mencionar que la educacion es el medio fundamental para adqurr,
transmitir y acrecentar la cultura; s proceso permanente que contnbuye al desarolio del
individuo y a 1a transformacidn de la socedad, y es factor determinante para la adquisicion
de conocmientos y para formar al hombre de manera gque lenga concencia de

sotdandad social.

® Consttucon Pollbce de los Estados Ursdos Mexica, O Eduaon
EcMoriet Trilas S. A de C V. sfo de 1993 Fag 10
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3.- CONCEPTO
Para tener una idea mas clara sobre o que es el Nivel Medio Supernor. dare algunos

conceplos:

En ingeniero José Garcia Garcia. titular de ia Direccion de Educacion Media Supernor
del I P N. dice "La ensefanza de! Nivel Medio Supenor es ef plar fundamental de i1a
estructura Institucional del Poitécnico. Es el semillero de donde surgiran los técnicos y

futuros profesionistas que al incorporarse a los sectores productivos de bienes y sernvicios

apoyaran el desarroio economico del pais

E! titular de la Dweccion de Educacion Media Superior (D.EM.S)). Joseé Garcia
Garcia, define asi la imponancia que para el instituto representa este nivel educativo.
cuyo objetivo es ofrecer a sus estudiantes las competencias y aptitudes necesarias para

incorporarse como técnicos calificados al mercado laboral, o bien para continuar su

formacion profesional”

Para ta Doctora Dolores Carande Garces titular del Comuté institucional de Desarrolio

Academico del Nivel Med)o Superior dice

tene dos modaidades, una propededtica y la otra

"Et Nivel Medio Supenor delt t P.N
caracter bivalente ya que sus

formacion terminal. los estudios de este mvel tienen
egresados tienen {a posibiidad de obtener el titulo de tecnicos, qQue los califica para

incorporarse de mmediato ai mercado laboral. o bien pueden contnuar su formacion

como profesionistas en el nive! Supenor”

En ic personal el nivel medio supencr es la base fungdamental cel desarrollo
economico y social del pais de donde egresan los futuros profesionistas de todas las
areas que podran desempenar su profesion para beneficio propio y para el desarrollo de

ia nacion Como su nombre o Indica es un "Nivel Medio entre la Educacion Basica y

Educacidon Supenor”

14



4 - OBJETIVOS DE LA ENSENANZA

4.1. Objetivos generales

La ensenanza cumple funciones elementales como

Transmuir conocimientos, cultura general, creatividad, difundir y aumentar Ios
conocimientos que se generan constantemente.

Las leyes de ias insttuciones, companen los objetivos de conservar, transmitir,
difundir o aumentar {a cultura. Ademas:

“Propiciar la aptcacion de los conoamientos cientificos en la solucion de los
problemas estatales y nacionales para mejorar las condiciones de vida dei puedlo”

“Estudiar los problemas actuales de la convivenca humana y paricularmente de
Maéxico®.

Emitir {a nommatividad pedagégica necesana para la educacdn basica y ncrmal de
caracter nacional, en los témnos dei Articulo 3° Consttucional y de 1a Ley Genersal de
Educacién.

Promover, onentar, y, 20 su Cas0, Proporcionar ia educacion maal, indigena, espedal
para aduitos, media supenor tecnoldgica. supenar y supenor tecnologica, necesanas para

el desarrollo de la nacion, en los términos de la legisiacidn que les sea aolicable

Apoyar ta nvestugacaen centifica y tecnoldgica, fomentar su  desamolio y
competitrvidad, conforme a las pnondades det pais.

Promover v reguiar el sistema nacional de formacion, actualzacidn. capactacion y
superaciOn para maestros de egucacidn basica

Garantizar Ia protecaidn y difusidn  del patnmonio cuftural, artistico, arqueoidgico e
histéonco de la nacion.

15
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Garantizar la proteccidn. wvigilancia y registro del derecho de autor. en los ambrtos
nacional e internacional. de conformidad a fo estiputado en la Ley federal de! derecho de

autor

Establecer (05 rmecanismos e instrumentos necesanos que regulan el ejercaco

profesional. en tos términos de la Ley Reglamentana det articulo 5° constrtucional.

Promover e uso adecuado y efiaente de Ios recursos humanos, matenales y
financ:ercs asignados. asi como establecer ias medidas que propicien la modemizacion

administratva.

4.2 Objetrvos particutares

También es Jla preparacién de profesionales, un objetivo que claramente se
ancuentra todavia de acuerdo con {a herencia Napolednica de la Universidad dei siglo
diecinueve, que en el siglo vemnte solo se ha modificado para anadir el objetive adicional

de la preparacidn de investigadores, profesores y técnicos utiles a la sogedad.

En vanas insttuciones de {os obictivos formales nc van mas alig ae la transmisidn de
ia cuftura y preparacion de profesionales, pero en ciras se reconoce a las institucones un
papel mas activista en o sociedad o sea el de "Realzar 10 investgacion crentifica en
refacion con las necesidades reqionales v nacionales™ Enie ores objetivos particulares

destacan
Proporcionar los servicios de Educacion 8asica y Normal en el Distimto Fedaral.
Fomentar el deporte, a cultura fisica y la recreacion de la pobdblat:ion Camo ejementos

necesancs para la formacdn amomca del individuo

Los objetivos que enumers sugiereon claramente. por lo manos un iIntento activo de

ocuparse deo los problemas Sociales, politicas y Economicas de nuestro Pats.

Hay que adadir el desarolio de la afusion cuitural, ya Gue también es una tarea

esencal, porque se trata de crear o fonalecer una stmosfera cullural, es deor, que el
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estudiante respire cotidianamente este clima natural. de tal manera que se fompa con el

viejo prejuicio de que las manifestaciones culturales son suntuanas, y de lujo.

5.- RECURSOS ECONOMICOS
El financamiento €8 uno de los problemas mas criticos de las Insttuciones de
Enseianza y es ef tema fundamental para la planfficaciéon educativa.

El financiamiento no debe conskderarse solamente como et continuo aumento de los
recursos que son necesanos inverur para satisfacer y atender |a demanda de educacion,
sino que debe tratarse en relacdn con oros tendmenos sociales que hacen que el
financiamiento no sea homogéneo. Estos fencmenos inciden en las decisiones y los
apoyos econdémicos que se dan a las Instituciones

El analisis del financiamiento y algunos crteros de asignacion de recursos, estan
vinculados estrechamente con el proceso genera! del desacolio de la educacién en
relacién con los aspectos del presupuesto fecera!l

5.1. Subsidio. £l financiamiento de la educocion depende en gran parte del Gobiema
Federal, pero el desarmollo de las Insttuciones de provinai@d ha descansaco en parte

sustancial en el financisamiento de fos Estados, y sin duda asi seguird sucediendo

“Durante los Oftimos afos. el apoyo o ia Educacidn Media y Supenor a traves de

subsidios, construcciones y equipos ha alcanzada un monto supenor a los 23,400

millones de pesos. o que ha permtdo a las Insttuciones aumentar la atencion de la

demanda y no cemar las puertas a muchos astuciantes gue soliciten su ingreso”.”

Sin embargo y. a pesar de este esfuerzo. encontramos aun la gran diferencia que
existe entre la atencidn real y la demanda.

T UNO MAS UNC Lunes 2 de Sopbembre e 1996 Escritor Octavo Ochos Jorge Pég. 5
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Taatutiner

Los subsidios otorgados por el Gobierno Federal © I10s estados a las Insttuciones.
son manejados mediante un presupuesto. entendiéndose por este como el documento
que provee j0os INGresoes y estma los egresos dwurante un periodo permitido. que
generaimente es de un ano. y representa par tanto el instrumento para alcanzar las metas
y objetivos de la Institucion

ta distnbucion intermna dei presupuesto entre fos departamentos es responsabiidad
det Consejo Técnico, quien debera consderar las recomaendac:ones de ia admmistracion
central y de acuerdo con las necesidades de cada departamento o facuitad (de acuerdo
con las necesidades planteadas por cada dependencia. o ben tomando en cuenta el
volumen de poblacion escolar, ias condiciones de rabayo de profesores y 1a situacion de
bibliotecas. laboratorios. €lc ) las cifras finales se duternunan de acuerdo con antenoridad

poria comision de presupuesto

5.2 Ingresos Propios. El financianuento © subsidio no ha seguido et mismo ritmo de
crecimiento que la matricula. por tanto han surgido nuevas formas de financiamiento para
las instituciones. Se han hecho esfuarzes para crear patronatos pnvados destinados a

reunir fondo También

> obhienen Mueavos Narescs  denvados de publicaciones,

musicales y presentaciones leatrales, onativos ele

La sugerencia mas comun €s un aumento suslancial de 1as cuctas y matriculas
aunado a un programa mas acuvo de becas y préstamoes Dicheos esfuerzos se han

traducido en huelgas estumantios. poro aparentemente se considera que se puede y

debe obtener tal aumento presiando ia debda atenaion & 1os estugiantes sin 8curscs

Los principalaes obstaculos para la obtencion de nuevas fuentes imponantes de
fondos han sido las protestas estudianiies y la taita de compiension de los empresanos y

funcionanos estatales y paricularmente los federates
6 -ADMINISTRACION

La capacidad de una Insttucion de Ensenanza  para responder a las necesidades

sociales y econdmicas de su regioin. y para mejorar su cagacdad de impartr ensefianza
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efectiva. actualizada depende en gran medida, naturaimente del apoyo administialive o
sea, la estructura administrativa de una Insthtucidn, esta proyectada para ayudar a la
misma a realizar sus objettvos y lograr los fines para los cuales fue cireada Las
diferentes dimensiones, direccion y programas en las Instituciones, impiden que se
pueda presentar un modelo administrativo exacto para todas. £l éxito de un sistema
admunistrativo de una Institucion de Ensenanza Media y Superior se puede medir, en
parte, por el grade de coordinacion eficaz que existe entre las divisiones y departamentos.

Las pnncipales areas de admunistracion son por lo menos cinco, estas son

Docencia
Servicio al alumnado

1
2
3. Operaciones Financieras y Administrativas
4. Investigacion

s

. Difusion Cultural

En el caso de ias Iinstituciones de Ensefanza, muchos funcionarios administrativos
estan utilizando computadoras, para aumentar la eficiencia de las operaciones
administrativas, habiéndose obtenido buenos resultados en la preparacidon de nominas,
clasificacion de datos sobre el personal. contabilidad, control de inventanos, asi como el
manejo de presupuestos. Ademas. esos metodos de procesamiento de datos se emplean
para Ias Istas de registros de estudiantes. calficacicnes. asignaciones y cambics de

Qrupos

Aun cuando son muchas las Instituciones gque han adoptado estos sistemas, hay
administradores que consideran el procesamiento electronico de datos propios selo para
Instituciones grandes. pero o cierto es que las faciidades que pueden obtenerse para la
adquisicion o alquiter de esta clase de equipos. [a mayona de las Insttuciones de
Ensenanza Media Supenor pueden gernvar beneficios de procesanmiento mecamzado de
regQIstros y una mas eficaz informacion admmistrativi, mediante ei empleo de un pequeno

sistema de computo dentro del recinto del plantel
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Las prnncoipales funciones adrministrativas que son caracteristicas de toda Insttucion
de Ensefianza Media Supernor sin importar el tamarnio y complepdad de sus objetivos

programas y arganizacion. son las siguientes

6.1.- CONTABILIDAD Esta division esta dingida por un funcionano con el titulo de
“Contador”. Et y sus auxihares son responsables de llevar la contabiidad general, preparar

los informes financiercs y fiscales, y controlar el presupuesto

62- TESORERIA En las Instiuciones en donde el maneo de las inversiones es

importante. otorgan esta responsabiidad a un funcionano cuyo cargo puede ser

“Tesorero”

6.3.- ADQUISICIONES. E! funcionano denominado “Gerente de compras™ es el
responsable de toda adquisicion que sea necesana para que opere la Institucién, de
conformidad con la politica establecida y {a practica educativa implantada. También puede

ser responsable del manejo del Aimacen

6.4 - INTENDENCIA. Las instalacionas estan a cargo de un funcionana cuyo titulo
puede ser “Director de Instalaciones” o “Supenntendente de Edificios” Este admunistrador

esta auxiiado por personal adiestrado en [as principales areas de que es responsable
fos  servicios  de  conservacion  como

Estas funciones comprenden todos
de electncigad plomeria  y

mantenimiento de edificios. calefaccion sistermas

acondicionamiento de are. pintura. conservacion de jardines. vigiancia y segundad en el

recinto, senvicio de transportes y Jde estacionamentos y Servicios seme;antes en todos los

departamentos de la (nstitucion

6.5.- RECURSCS HUMANQOS "Drector de personal” es el titulo aphcado con mayor

frecuencia al funcionano encargado de esta division Sus responsabihdades comprenden

con excepcion dei personal docente y academico

el reclutamiento de empleados.
Tambien proporcrona infarmacion y servicios relacionados con beneficios al personal,

programas de adiestranuento, planes de salanos etc
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6.6 -CONTRALORIA La persona responsable de esta funcién  trabaja
independientemente de todos los demas departamentos o divisiones que rmanejan fondos
de transacciones financieras asi como el cumphmienta de los meétedos y procedimientos
establecicos en la Institucion Como dice Samuel Fernandez Chacez: "Contralona es la
actividad encargada de (a planeacion para el control, mnformacion financiera, valuacion y
deliberacion. admunistracion de impuestos. nformes al gobierno. coordinacion de la
auditoria externa. proteccion de los activos de la empresa y |a evaluacion economica” ®

Entre las principales actividades del Departamento de Contraloria son

« Establecer. coordinar y mantener por med:io de ta gerencia autonzada un plan

integrado para el controf de !as operaciones

e Medir la realzacidn comparandola con (os planes de operacion estandar aprobados.
e informar e interpretar los resultados de las operaciones a todos jos niveles de ia
gerencia

« Medir e informar sobre la validez de ios objetivos de negocio y de la efectividad de
sus normas. la estructura de fa realizacion y los procedimienios para alcanzar los

objetivas.

=« Informar a las Dependencias Gubernamentales. segun se requiere. y supervisar

todas las cuestiones relativas a los impuestos

- Interpretar e mmformar sobre ol efecto de las influencias externas en la consecucion

de los objetivos del negocio

e Proveer proteccion para el activo del negocio Esta funcion incluye el

establecimiento y el mantentmiento de un Control Interno

G La C. e funciones b4ed. eanonal £ CA S A tiemco 1992 pag 5
* Anderson R Dawnd Coﬂvalwla o Acbcn Edivon tX. Edtonai U TE H A Méwaco 1965 pag 12
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6.7 - SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS. €1 objetivo de esta funcion. es desarrollar e
mplantar metodos para satisfacer las necesidades adnmumstrativas en la forma mas
sencilla posible. Estas actividades conducen de una manera natural. a la elaboracion de
sistermas de control de las operaciones adrmnistrativas, de informacion admirustrativa, y a
1a supervisidn de todo sistema de control de operaciones e informacion administrativa.

6.8.- PLANEACION ARQUITECTONICA . Las mnstituciones que estan llevando a cabo
ampliaciones de imponancia. encuentran convemnente el emplear 3 una persona calificada
que coordine los planes de desarrollo de edificios e instalaciones. Otras atribuciones de
este funcionano pueden ser estudios de utilizacion de espacio, evaiuvacion de servictos.

6.9.- JURIDICO. Algunas insttuciones han encentrado ventajoso el emplear un
consejersc legal como muembro del personal administrativo. especialmente si el volumen
de trabajo legal es considerable. Puede suceder el casc que en lugar de este funcionarno

exista una firma de abogados que sirva a la Institucion sobre ia base de una cuota fija.’?

*® Tems. Sistema ge Contfol Interno en una instiucxn de Ermedanza Supenor
Mara Matiner MHemander {(vanos autores) ano de 1977 Ménco, D.F Pag. 39
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DADES DEL CONMTROL INTERMO



RALICADES DEL COMNT®=DL INTERKO

1.- ORIGEN Y ANTECEDENTES

El estudio dei control intermo. el cual ha sido aceptado por ia profesidén en nuestro
pais, en vitud de acercarse Mas a los ténmnos usados por profesionales de los Estados
Unidos de Nore Ameérca. nacidon mas adelantada en conocimientos contables, tales
comeo “Intemal Check” e ~intemal Controt”

La palabra control indica accdn y efecto de controtar, controlar es un verbo acuve
qQue signffica examinar y censurar con autondad suficente, formande juicio, aprobando,

reprobando o comgiendo {0 Que estuviese en forma o modo indebido

Como es natural que en un pPrNcipio las operacones en una empresa fueron sencillas
Yy con la simple observacion se podian controlar, no obstante a medida que las
operaciones se tomaron Mmas complejas fue necesario utilizar otres medios de control,

este motivo es el que hace que se establezcan nommas objetivas de control.

Cuando el hombre ompezd a delegar funclones a otras personas para
lograr sus fines tuvo necesidad de llevar un control sobre sus
subordlnados para comprobar y verificar que o ordenadc so habia
cumpliido.

Encontramos qQque la necesidad de! controt interno tene Sus Mic.0s a parur de la
revolucion industnal. en que por s aplicacdn de t1os grandes inventos a la industna y el
comercic se hace necesana una crganizacién de acuerdo a las exigencias. dejando atrds
los sistemas rudimentanos de controtl establecidos hasta esa época

A raiz de o anterior surge la imposivdilidad de intervenir en la admnistracsdn a todas

1o0s inversionistas, para convencerse por si mismos de la eficiencia en el desarrollo de {as

operacicnes ya Que no solo se necesitaba vigilar la produccon y venta. 5ino que se hizo
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“Henry Fayol ¥y £ YW Taylor son guienes

tratan ce definir at contro! interno Fayo!
establece que el control es: “La segundad da que todo 10 que sucede asta de acuerdo con

ias reglas establecxdas y las instrucciones expedidas” Taylor, por su parte, /mplanta fa

administracidn en el taller. y dice que l0s pnncipios de una administracidn centifica son
aplicables a cualquier tipo de trabajo.

Fayol hace una clasficacdn conceplua! de la administracidn en:  Prevision,
organizacidon, direccion, coordinacion y control, 1a cua!l ha sido aceptada en la actualidad
en su fondo, modificandola solo algunos tratadistas en I que respaecta ¢ orden de los

elementos o division de algunos de alios”. "’

El control es parte de {a administracidn y se immpianta como consecuencia de una
buana organizacidn. Por administracion se entiende dingir, organizar, coordinar, controlar
¥y supervisar las operaciones de la empresa para llevar 3 cabo loa fines preestablecidos.
Qrganizar es proyectar soObre bases dentificas la ¢

ructura de unz empresa, para
ordenar sus partes integrantes o fin de realzar sus objetivos

Para lograr un buen control ©n cualquier &

O de =IMmpress. D

smote en sus
seccionas o depatamanios, praviameni2 sa

<iares S

> ins planes y
neamientos oreestableciios, los programos de fas oo

ER S Sond SN o]

coedimientos

y politicas aceptables, organzacion confiabie medante nstructvos oressos vy claros,

B
direccion eficaz, aprovisionamento de personal capactado y coordinacdn en general con

estos elementos

€l responsable de la agministracidén de una empresa se ve en !a necesidad de tenear
conocdmientos amplios de 1a vanedad de actividades que hay Que controiar. La segundad

de jograr buenos resultados estard basada en gran parte en l0s rendimiantos

M siménaz Ceatra W. imronucown af Estuds S tn Tecda Admwsatrasve, Pig 0
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s o acuvidades de que esta

satisfactonos del personal en una diversigad de |
compuesta la empresa. Asi pues resultaria impractico detallar los controles especificos de

cada una, por lo que me concretare a descnbir brevemente las reglas generales de un

buen control.

a) Los controles deben ser un medio para medir las actividades. por lo que debemos
encontrar un reflejo del sinnumero de planes que existen para aicanzar jlos Cbjetivos y

metas anunciando con verdadera oportunidad las desviacones. para que se pueda tomar

una accidn correctiva en el momentoc 0portuno.

b) La estructura aorganica de la instiiucdén requiere de una persona que sepa aplicar
el control en ta medida ce las necesidades especificas del caso en turmo y seguramente
1o lograra con la cooperacon de un grupe de personas a quenes les desighard ias

funciones. delegara autondad y consecuenternente les axigird responsabilidad.

<) La autongad pzra maodricar los planes generalas y en todo caso la estructura
argdnica. debe recaer en una sola persona. Generalmente se cree quea st en cada unidad

de control hay una persona responsable, esta puede modificar los planes y es un ercr,
dar su punta de vistd y en caso dado podrd
ab eppcuuvo

porque esta perscna solo s¢ concretara &

oporcionanao infermacion sobre el cont

asesorar con bases firmes,

Tanfes asunur la responsalt

pancipal. pers fe podin

~ Bl egrar

Lditendu

cy Deb GRarhe e nnar
Algunas objeuvos deo naturalaa intanwibie, SomMa ogiar & satuslacson ge ios dientes ©
mantener € incrementar ta confianza del personal. na pueden ser facimenta medibles por
io que debera quedar al cuidado de un ejecutivo en parucuiar. perc esto no invalida la

posibifidad y |a necesidad ce que se establezca responsabiidades especificas por funcién
. por area. por paruda. por operacion, etc

e) Los controles deben establecerse en puntos estratégicos de las actvidades,

pomque (0 que iIMporta No €3 revisar 1odas y cadda vna de eilas. sine que es necesanc
se estan flevando a cabo y concentrar la atencon en los puntos que

venfcar 5! los planes
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e puedan indicar facimente ias desvigciones senas qgue pudieran wcurnr, Ahora

analzaremos el significado de Conirol (atarno e L. Koler nos dice

*Es una rewvision analibca hecha por un Contador Puablco. del control interno y
Fegistros de contabiidad de una empresa mercant!, u otra unidad econdmica que

precede a la expresion de su opinidn acerca de la corracaon de los estados financieros”.

En lo persona! el Control intemo es el medio por el cual, se realza la politica
administrauva pofr o tanto. un buen Controf interne es sNoNIMo de buena administraciéon.
Existen medios de control intemo por area o por departamento ios cuales podemos

enumerar.

e Definicibn v separacén clara de {as funciones de custodia de operacion y
contables.
e Definicion cdara y deolegacidn coordinada de responsabilidades, autondad y
rendiciéon de cuentas.
« Entrenamento de! Personal.
s Presupuesto
« Auddoria intema.
* Informes intermos’
ESTUDRIO Y EVALUACICN DEL CONTROL INTERNO
Actuaimente la Comision de Nonmas y Procedimientos de Auditoria del instituto
Mexicano de Contadores Publicos ha emitido boletines que tienen reglas que se deben de
cumplir para tratar de hacer homogeéneo el estudio ¥ evaluacion del Contro! Interno. 0 su
boletin E — 02 Tomo 1, deif ario 1992, y el mas reciente boletin 3050, dan ias basaes para
establecer el estudio y evajiuacion del Control Interno
Ei estudic y evaluaciédn dei control intermns se efectia con el objeto ge cumplir con fa
nomMma de ejecucion del trabajo gue requiere que: "Eil suditor dete efectuar un estudio y

evaluacidn adecuados del conirdl inteme existente, gue le sirvan de base para Jdetarminar

"Erc L. Kohler Audvoos pags. 23 y
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el grado de confianza que va a duepostar en el asimismo, que le permitan determmnar la

naturaleza. extensién y oponundad gque va o Jar a los procedunt=ntous de auditoria”

Este enfoque ha sido utifizado por nuesira profesion. y es valido, pero se ha
enfrentado en la practica con la dificuitad de establecer una relacién clara entre la calidad

del control intermo vy e! alcance. opcoriumdad y naturaleza de las pruebas de auditoria.

Ante esta stuacon. ja Conmusién de Normmas y fProcedimientos de Audntoria ha
considerado oportune hacer una revision de fos pronunciamientos reiativos a control
intemo, con objeto de que exista mayor clandad en la documentacidn del trabajo det
auditor relativo al estudio y evaluacidn det contraif interno, asi como el efecto que ef Mismo

tiene en el disefo de sus pruebas de auditoria.

Con este fin, la Comisién ha preparado este boletin 3050. sobre el estudio y
evaluacion del control intemo, en atencidn al cumplirniento de sus objetivos como primer
eslabdn de una sene de boletines y guias que enfoquen la audnoria en funcidn al flujo de

las transacciones de cada uno de los goios de operacidn de una empresa.

OBJETIVO DEL BOLETIN

E! objetive de este bolctin 3050 es establecer los pronunciamientos y sefalar los
procedimientos relativos al estudio y ewvaluacadn del control interme en funcion al
cumplimiento de sus metas. que debe servir de base para establecer {3 relagon entre ia
calidad de! control intemo y el alcance. oporunidad y naturalcza de iss pruebas do

audtoria.

En resumen el control intemo es base para iograr una direccion compieta y eficaz de

una empresa y depende en gran parte de este su éxno en sus deparamentos

2.- DEFINICION
Existen vanas gefiniciones sobre contral interno en las que nos podriamos basar para

enmarcar sus objetivos. por lo que trstaré de unificar cmenos:



Carpatides 2

El Instituto Amencano de Contadores Puchcos nos dicer Ei conlron intero curmnpeende
el ptan de organizacion y todos los metodos y procedimeantos que en forms coordmada se
adoptan en un negocio para ja proleccion de sus actvos la oblencion de nnformacion
financiera correcta y segura, |la promocion de eficiencia de operacion y la adhesion a las
politicas prescrtas por la direccian™

C P. J. Gomez Morfin “Ei control interno consiste en un plan coordinado entre la
contabilildad, las funciones de ios empleados y los procedimientos estatiecidos, de tal
manera que la admunistracion de un negocio pueda depender de estos elementos para
obtener una informacién segura, proteger adecuadamente ios bienes de la empresa, asi
como promover la eficiencia de 1as operaciones y la aghesion a la politica prescnta”

C. P. Francisco Lans Casilas nos dice “Control Interno es el conjunto de normas o
procedimientos que estan incluidos en la estructura de una empresa y que tiene como
objeto la comprobacién o venficacidon automatica de las operaciones propias de la misma,
para evitar errores, proteger a las personas y activos, y por uditimo, la obtencion de
informacidn real y oportuna con el fin de lograr efictencta en las metas fitadas”

E! Instituto Mexicano de Contadores Publicos. en su boletin £ — 02 define al Control
Intermo como.

“El control interno comprende el plan de organizacion y todos los
meétodos y procedimientos que en forma coordinada se adoptan en
un negocio  para salvaguardar  sus activos, verificar ia
razonabilidad y confiabilidad de su informacién financiera,
promover la eficiencia operacionat y provocar la adherencia a las
politicas prescritas por la administracion”.’

George Bennet dice "Un sistema de Contol ilterno no puede defiirse como 1a
coorginacion del sistema de contabibdad v de sus proceditmuentos de oficna, de tal

manera que el rabajo de un empleado, fevando a cabo sus labores delingadas en forma

EERVRTON )
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ndependiente. comprueba continuamente ef trabajo de otro empieade hasta determunar

un punto que pueda involucrar la posibiidad de fraude”

Laurence R. Dicksse, nos dice: "El Control interno comprende el ptan de orgamizaciéon

y lodos los metodos y medidas coordinadas que se tengan adoptado en un negocio. con
el fin de saltvaguardar los bienes. vedficar {a exactitud y seguridad de [os datos de
contabilidad, desarrollar la eficiencia de las operaciones y fomentar la adheskdin y la

poliica admmnistrativa prescnta”

Sin pretender sar experto en la matena , ltrataré anicamente de unificar cntenos,

deducimos gue el Control Interno redne en sus definiciones cuairo objetivos primordrales

que abarcan todas las actividades do una Institucion

= La proteccidn de los activos de {a institucion.
La obtencdn de una informacidn corecta y oportuna.
La promodcon en la eficiencia de las operaciones.

La adhesiin a las politicas de la nsttucién,

3.- OBJETIVOS PARTICULARES DEL CONTROL INTERNO

QObijetivos basicos det Control intemo

Los cuatro objetivos baskcas del Controf intermo son:

1

2.
3.
4.

La proteccidn de los activos de fa empresa.
La obtencidn de infoermacion inanciera veoraz, confiable y cponuna

La promoecidn de eficiencia en ia oparacion del negocio.
La ejecucion de las operaciones se adhieran a las politicas establecidas por la

administracon ge la empresa

Se ha definido gue los pnmearos dos objetrvos cubren el aspectc de Controles

intemos Contables y los dos Ullimos se refieren a Controles Internos Administrativos.**

AP A Toma t Ob. Tz Pag. G
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3.1 PROTECCION DE LOS ACTIVOS
Proteccion a los intereses patnmoniales de la Institucion. La tendenca mas antigua
del Control se ha refendo a la proteccidn de los intereses de una Institucion, dicha

propension se justifica por el sentido de propiedad que siempre ha manifestado el

hombre, asi como la inclinacién a conservar la posesidn da las cosas

En {a actuahdad el objetivo mas difundido y aceptado que persigue el control, es ef de

proteccidn.

El control en este sentido de proteccion. debe entenderse. como todas aquellas
medidas previscras. para evitar que la empresa sufra dafios 0 menoscabo ¢n sus bienas.
Dentro de este objetivo debe senalarse la polilica de asegurarmiento de jos bienes
propiedad de la insttucidn, el afianzamiento de personal Qque maneje valores, maternales,
dineros © recursoes también de (a institucidn. £i control debe, ademas fjar dentro de este

objetivo las politicas de mantenimiento, conservacion, y reparacidn de aclivos

Las politicas de afianzamiento complementan los dispositivos del control para que ei
comntrot sea ewvadido. tas poliicas de

negocio se encuentre amparado cuando ef
tundamental de

mantenimiento, conservacién y reparacion de activos tienden al fin
proteccion, ya que un activo perfactamente instalado y conservado tendra una eficiencia

supenor y el tiempo de produccion del bien serd dptimo,

3.2. OBTENCION DE LA INFORMACION

La infommacidn son 1os documentos que se muestran para hacer constar algo. Esa
informacion debe ser en forma constante y en la oponunidad requenda. El sistema
contable es una consecuencia del controf y tiene como objetrvo fundamental pfoporconar
a la administracion informacion veraz y oportuna como base para una mayor efectividad

en todas las areas de ia Institucion, encontrando estas bases a través de los estados
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financierss y de ios infermces gue muestres «f resultadc v la operacdn misma y por ende

ia situacidn financera

£l sistema de contabilidad estabiecido debe combinarse con un sistema de

presupuesto. o bien asumur éste, cichas funciones a fin de ayudar a la agministraciédn para
el desempeno de tas mismas, principalmente por lo que toca a previsidn y planeacdn.

La mmportancia de [os presupuestos. Son un eficar medio de control intemo

representan la tabla de medida deal y en aigunos casos, la unica posible del resultado

que deben mostrar Ias operacianes que han sido presupuestadas

aunque solo sea esumatva para la

La importancia de informaaodn antapada,
los presupuestos son

administracion de las empresas. &s fundamental, ya que

instrumentos de mas utilidad para tomar decsiones hadca el futuro que los informes de

operaciones pasadas

3.3.- EFICIENCIA EN LAS OPERACIONES
El control de este sentido. tiene como fin estimular {a eficiencia del! personal por
medio de la vigilancia de ios procedimientos que se hace a tvraves de los informes
proporcionados por las areas operatvas y la contabiidad. Mediante esta vigdancia ae los
procedimientos pueden evitarse gesperdicios. ahorro de tempo etc.. es gecr. tiende a
elevar la productividad de la empresa Los estudios especiales sobre metodos de
producadn. sobre control de mane de obm.

dentro de la eficiencia de operacion de una institucidn

sobre utliizacaon Jde matenales. gquedan

mencionades  antericnmente  se  recomienda el

Ademas de estos estudos,
Recurso Humano como: Incentivos,

establecamiento de procedimientos doantro del
prestacrones . segundad en et trabajo etc.; hacen que ef personal dedique mayor esfuerzo

a8 su trabajo. ya que siendo uno de los elementos de impoitanaa fundamental para el
funcionamiento de control, este se tratara por si mismoe de ajustar a la eficisnaa de

operaciones, a fin de evitar desperdicios de tiempo. esfuerzo o matenales, que se
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reflejaran en Gtima instanca en jos resultadgos de la nstitucion y por consiguiente, en (0s

intereses del mMismo personal

3.4.- ADHESION A LAS POLITICAS

Los objetivos antenormente mencionados se consideran basicos y fundamentaies,
desde el punto de vista de los niveles supenores. pero desde el punto de vista de niveles
infertores de la administracidn estos se consideran también esenciales. Dichos fines son:

* Adhesidn a las politicas de ia insttucion
+ Prevencion y descubnimiento de errores.

Adhesion a ias politicas de la Institucidn - Siendo las politcas los pnncipios que
norman las operaciones de una insttucion, dingidas a un fin predeterminado. con (&
proteccion firme y segura de sus activos. con nformacidn opornuna y confiable, v con ef
jogro de la maxima eficiencia, se estard cumptiendo con su objetiva

Prevencién y descubrimiento de emores. Este objetivo es hacar posible, on virtud de
los procedimientos, la localizacién de errores involuntarios qQue pudieran representar

pérdidas de consideracidn para la [osttucion

4. OBJETIVOS GENERALES DEL CONTROL INTERNO

El control interno contable comprende ef plan de organizacion y los procedimientos y
registros que se refigren a la proteccion de los activos y a la confiabilidaa de tos registros
financieros. For Io tanto. el control intemo contable. estd disedado en funcdn de ios
objetivos que se enumeran, para suministrar segundad razonable de que

1. Qbiervos de autonzacion. Todas ias operaciones doben realizarse de acuerdo
con autonracones generales o especficaciones de la admmnistiracion.

2. Obietrvos  de procesamientc v clasmicacion _de transacciones. Todas las

operaciones deben registrarse para permirtir la preparacicn de estados financieros de
conformidad con pnnaipios de contabilidad generatmente aceptados o de cuaiguiar otro
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cmeno aplicable a dichos estados y para mantener en archivos apropiados datos

relativos a los activos sujetos a custodia.

3. Objetivos ge salvaquarda fisica E! acceso a los acuvos sdlo debe permitirse de

acuerdo con autonzaciones de la administracon.

4. Objetivos de_venficacion y_ evalvacion. Los datos registrados relaivos a los
activos sujetos a cusrodia deben compararse con [0s actives existentes a intervaios
razonablemente y tomar las medidas apropiadas respecto a las diferencias que
existan. Ademas se deben de evaluar las operaciones a intervalos adecuados y tomar
algunas medidas para moddicaras o ampliartas. En resumen 2| Contro! intermo es 18
base para gjercer la direcaién completa y eficaz de una organizacion y depende en

gran parte de este su exito en cada una de sus areas

5- ELEMENTOS

Para comprender
efementos © sus partes que la integran. La clasificacion mas difundida y aceptada en

adecuadamente cf Contret es ndispensable conocer sus

nuestro medio es la propuesta por el nsttuto Mexicano de Contadores Puablicos, que a
continuacidn se expone:
5.1.- ORGANIZACION
5.1.1. Direccidén
5.1.2. Coordinacion
5.1.3. Divisidn de Labores
5.1.4. Asignacion de Responsabilidades

s5.2.- PROCEDIMIENTO
5.2.1 Pianeacion y Sistematizacion
5.2.2. Registros y Formas

5.2.3. informes

5.3.- PERSONAL
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$ 3.1. Entrenarmento

5.3.2. Eficiencia

5.3 3. Moraldad

5.3 .4 Retnbucion
54.- SUPERVISION

5.1. ORGANIZACION. Se puede afirmar que es la estructura y agrupacion adecuada
de ilas actividades de una empresa. para que ésta pueda lograr sus objetives,

delegando autondad y asignando responsabilidades al personal que labora en la

institucién. “Ampiiando este conceplo. se entiende como organizaciéon el

establecimvento de relacrones de canducia entre trabazjo, funciones, niveles y
actividades de empleados de una empresa para lograr su maxima eficienca
Entre ijos elementos de Ia

dentro de Jjos planes y objetivos establecidos”.

organizacion destacan:

Establecarmiento de ia estructura dpuma de {a Institucian.
Coordinacién adecuada de trabajo y funciones de emploados por dreas.

» Divisidn de cada proceso en parneas o [abores.
Asignacién a jos puestos de labores carrespondientes

» Establecmiento de instrucuvos.
Determinaci&n de autondad y responsabilidad de cada nivel.”®

Rox B. Kester, considera tres tipes de orpanezasdn:

Qmganizac:dn Lineal. Es quiza el tipo de organizacion mas antiguo. se caractesiza por
una comente recta de autoncad, suniar a las lineas, de mande mulitar, implica una
autonidad suprema en los niveles maxmos de jerarquia y que va decreciendo en la

medida en que desciende haca los jefes de depanamento, hasta llegar a los empleados.

“® Pargorno Moreno, Atraham Furstamencs de Comtol kdemo, 6% ed, Ecfioris) ECASA. Maxco 1994.p. 8y 7
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Su aplicacion esta en gran parne reducida a la pequeiia empresa. pues en las
grandes empresas se hace necesana ta ayuda de grupos espeaalizadoé

Qrganizacidn Funcional. En ella la autondad desciende también como en el antenior
sistema. hacia los niveles infenores,. pero la autondad es separada por espedialidades
técnicas y admunistrativas, dotando fas facufttades de direccion de un tipa de actividad
determinada © de un grupo simiar a elias, a una persana especializada, que tiene a su
carmgo la preparacidn y ejecucion de sus propios planes y de los resuftados que se
obtengan af ilevarios a cabo

Estas facuitades también pueden ser celegadas en empleados subalermos, siempro
y cuando exista una estrecha relacion entre ellos y sus supenores y s¢ precise la
responsabilidad para cada nivet.

Qmanizacién Mixta. Este sistema de organizacion es una combinacion de las dos
amteriores, abarca una organizaciodn linea! por deparntamentss y un asesorarmiento de
especialistas a ios jefes ae deparnamento

Los jefes de cade una de esas divisiones uenen gual jerarquig, con  su
departamento Propio y su personal corresponadiante, ie son transmitidas instrucciones en
tinea vertical de la gerencin y consulta vernicatmente con aliz pero. a drierencia de la
organizacién lineal, pueden a su veI, @ercer funciones de asssoria para personal que

esté bajo sus drdenes. con o cua! de hecho. estan practiconde una supervision. '

5.1.1. QIRECCION. Los ahos funcionanos. asumen responsaiidades en la politica
general de la empresa asi cOMo también ©n las decsones mas imponantes, haciéndola
mas eficar. Adquiere obligaciones y necesidades de las partes da la empresa en forma
homogénea previniendo conflictos en las interpretaciones asignadas de !a autoridad

prinapal. La Comision de Normas y Procedimientos de Audrona dice “La Dreccion, que

'® Team Merths Mamioez M. Ob. Cit. Page. 58, 59
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asuma la responsabiidad de la politca general de la empresa y de las decrsiones

tomadas en sy desarrglio”

512 COORDINACION La cooperacion interdepanamental se basa en gran parte
en ias relaciones humanas, la admmistraaidn vigilara que ne surian problemas derivados
por conflictos entre departamentos, por vanedad de interpretaciones de autondad o
renuncia a ceder autondad. etc. La celebracion de juntas pernodicameante proporcionara
no solo el descubnmiento de diferencias. sin su posible solucidn

5.1.3. LA DIWVISION DE LABORES Se define claramente la mdependencia que debe

existir en {as funciones de operacidon. custodia y registro. con o que se lograra determinar
fas funciones depanamentaies y personales y asi establecer ios niveles de

responsabiidad para cada departarmento y los elementos humanos que lo forman

5.1.4. ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES. Como consecuencia de la divisién
de labores resulta la necesidad de asignar responsabiidades para cada nivel, con el

objeto de que cada funcidn sea ejecutada y aprobada por el departamento o personal

concretamente facultado para ello

Cdn el establecmiento de la responsabihdad, debe . apare;ada ia delegacion de
autoridad y establecimiento de jerarquias

Es conveniente que la delegacion de funciones, se realice en faorma general hasta los
empleados que reatizan el trabajo. Las responsabiiidades de funcionanos son en cierto

modo de caracter general, no asi de los empleados suballernos que si es factble

estableceres solo una responsabiidad durante un cieno periodo

El establecimiento de jerarquias  asignacion de respansasiidaces y dalegacion
autondad. deben definir a los empleados en forma precisa. ante Quien s responsable, de

la autondad en funcion de su responsabindad

De no cuimpiirse lo antenor puedean tenerse o8 siguientes mconvenientes que un

empleado reciba ordenes de dos 0 mas jefes pudiendo ser éstas contranas, y qgue
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empileado evada responsabiidades cuando no estan bien defimdas las jerarquias entre el
personal

5.2 PROCEDIMIENTO

Podriamos definir este elemento del control mterno como el ejercicio de la
admimstracion por grupo de hombres que tienen tareas especificas y responsaoiidades
en areas distintas, que se complementan entre si y se armomnizan a traves de la labor
coordinada de un etecutivo pnncipal C L Uttlefield nos dice “Procedimienio es la

secuencia de etapas para llevar a cabo un determimado tipo de trabajo

5.2.1. PLANEACION Y SISTEMATIZACION
Ptanear es anticiparse a lo que va hacer, definir ios objetivos y ordenar los recursos
humanos y materiales, por io general un plan de orgamzacion debe ser sencillo y tener

por si sdlo a establecer fineas claras de autondad y responsabihidad

Un pilan de organizacidn es adecuado cuando existe independencia de organizacion
entre los pnncipales departamentos de operacion, de cuslodia (caja). de registro
(contabilidad) y el de vigilancia (auditoria interna)

Por to que se refiere a las responsabilidades estas deben especificarse claramente y
asentarse en jos manuales de operaciéon. Dichos manuales deberan formularse por
escnto y cubnr politicas de la institucidon. asi como normas generales y reglas para la

realizacion de {as operaciones de ésta

Mediante ei establecimento de ios manuales se reducen
= Errotes
« Peariodos de entrenamiento
= Ordenes verbaies y

o Decisiones apresuradas

Los manuales de procedimientos abarcan
*’ Duhall Krauss M Los Manua
Pags 114 Y 115

de Pracegumientos ¢a las Oficinas Publicas. UN A.M F.C A Fonda Edttoaal, México 1990,
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« Organigramas
« Graficas de flujo de cperaciones

* Instructivo de Operaciones Departamentales

« Catalogos de Cuentas

» Guia de Contabiizacion de Operaciones

Cuando ya se tiene un plan de organizacdn y delegado respansabilidades para fograr
los objetivos. asi como manuales de organizacién, operacién y procedimientos es

necesano establecer los sistemas de registros de operaciones y la clasificaciéon de los

datos mediante un catalogo de cuentas y gufa contabiizadora
Un catalogo de cuentas es de gran utilidad y debe de reunir como minimo los

siguientes requisitos-
= Fagcilitar Ia preparacidn de los estados Financieros como: El Batance General y el

Estado de Resultados
» Establecer las cuentas contables necesarias para reflejar en forma adecusda y
exacta los activas. pasivos y resultados y su analisis sicva a la gerencia.

« Describir cada cuenta en forma clara y precisa, para tal caso es necesano ja

implantacion de un manual de contabitdadc
5.2.2 REGISTROS Y FCRMAS. Un buen sistema de Controf Intermno debe procurar
procedinmentos adecuados para of registro completo y correcto de activos, Dasivos,

productos y gastos.

Al efecto debe establecerse un sistema de registros y formas de acuerdo con las

necasidades de la empress
Estos registros y formas son pnnagaimente:
o PoOIizas — recibos
e Factyras - requisiciones
e Cheques — papeleria en general

Ahora hablare sobre el uso de los registros y forrmas.
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= El modelo o machote debe ser tan sencidlo como sea posible. pero al mismao
tiempo debe precisar claramente su objeto y prever que contenga los datos
necesanos

=> El diseno de las formas y registros debe estar intimamente relacionado con los
procedimientos adoplados para captar. registrar y controlar ias operaciones para
ahorrar esfuerzos y evitar en io posible perdida de iempo

=» En los formatos en uso, conviene arreglar los espacios en blanco y las columnas,
de manera que se llenen en el orden previsto y en una forma tal, que las
omisiones ilamen la atencion de la persona encargada de su manegjo

= Siempre que sea posibie, las afras que aparezcan deben corresponder a un cargo
y un abono. es decir. que ta suma de los cargos coincidan con la columna de
abonos. o bien. de alguna otra manera que henda a la comprobacion numernca.

=> En algunas ocasiones sempre que no /mphque un alto costo o duplicacidn de
esfuerzos sera posible establecer que un empieado llene una pane de la forma y
otro u otros empieados complementen su hechura, procurando la comprobacidn
independiente del trabajo de cada uno

= Debe evitarse que un mismo empleado maneje dos {ormas que sirvan para la
comprobacion automatica de una misma opaeracien

= Es preciso tener la cantidad de formas requerndas para uso ge disuntos empieados
o departamentos. Conviene el uso de distintos colores para facihiar su tamine,

= Es de mayor impornancia la numeracion de imprenta de aigunas formas para el
Control Intemo de deternmunadas transacciones. tales como. recidos de caja. notas
de remision. facturas. notas de entrada y salida de almacen

= Las formas deben contener espacios para 1as firmas de !as personas que l(os
llenan © autonzan los dJdatos de las musmas, con <! objeto de definir las

responsabiidades

5.2.3. INFORMES
La informacion antenor relacionada con las formas y registros que se ies conoce
tambien como documentas fuente, es un elemento de gran importancia dentro det control,

porque permite vigitar las operaciones de la empresa. resultados, politicas. personal, etc.
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Dicha informacion se refleja en los Estados Financeros basicos que presentan la
situwacion financiera de la empresa en un momento determinado o bien los resultados
logrados en un pericdo Ademas al relacionar sus capitulos y renglones pecrmitan
conocer, s la empresa esta operando en buenas o malas condiciones y descubnr los

motivos que la inducen a nclinarse en uno y otro sentido

“Los principales estados contables son El Balance General, el Estado de Resultados,
el Estado de variaciones en el Capital Contable, vy el Estado de Cambios en la Situacion
Financiera, estos deben ser preparados. de acuerdo a la Institucion, ya sea que se esté
operando en buenas o malas condiciones y descubnr los motivos que la inducen a

inciinarse en uno u otro sentido.*"®

De acuerdo, con io antenor, pueden prepararse estos Estados Financieros en forma
condensada con anexos, porcentajes, terminologia sencilla, en miles de pesos
comparativos, etc

Existen otros estados que generalmente se elaboran para directivos y funcionanos
departamentales con fines de control, para propietanos de ia empresa para proveedores

e instituciones de crédito

Como ejemplo de estos informes tenemos
Presupuestos Estimados vy Estandar
informes de Servicios
Informes sobre el personal
informes sobre las actividades.

Detalle de gastos de administracion.

Al preparar los informes deben hacerse sobre ta base de gue las cifras y datos se
expliquen por si solos y que su significado sea claro para las personas a las que se hace

Hegar la informacién. ademas de que proporcionen datos veraces y openunos

. pros de C e P LM C P Edicon 1993 Pag 45
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5.3. PERSONAL

Por mas buenos que sean
implantados en una empresa, éstos fallan si no se cuenta con personal capacitado que

los sisternas de organzacién y procedimientos

ios Hleve a cabo eficientemente por lo tanto es necesario cubrr el objetivo de las
actividades diaras por personas especializadas, que llenen los requisitos indispensables

para cubnr atinadamente cada puesto

Siendo e! alementio pnmordial, debe atenderse con sumo cuidado su coniratacién. Al

efecto deben aplicarse los siguientes conceptos,

Seleccion Su objeuve printipal es & de adquinr el efemento humane, madiante

1écnicas sdecuacas. para tener la segundad de que se cuenta con buen personal y ast

conservar 2 los mejores empleados designados, mediante entrevisias, soficitiudes,

examenes do conocirmientos etc
5.3.1. ENTRENAMIENTO
Y8 seleccionados los aspirantes hay necesidad de introductr al nuevo ampleado,
quiepn recibird informacién sebreo a orpanicacidn, sus politicas ¥ regiameles o IS gque se
y requisitcs del nueve trabsjc que

y mayores habdidades

debert regir, s# l¢ instruve ccn las normas
desempefara, posibiitandolo para que adquiera mejores
reduciendo con esta al maxims fos accidentes. trabxjo perdide, dado a tas maquinas y al

equipa, el descortents de las funcionaros, 2! ausennsmo. osto ayuda g utiizar af Mmaximo

su capacdad individual

5.3.2. EFICIENCIA
Dependers de !a dedicacdn que el parsonal haya aphcado 5 st actvidad, por 1o cuad

las empresas realican andlisis para el esiudio de tiempoe y osfuerzo utiizados por ef

fin de poder cormparar con cfras reprosgntativas =20 coste e las

personal, con el
la empresa y &

opernrciones que dessmpefan cada uno de Ios empleados de ! obtener ai

mMaximo de segundad y rendimmento.

De io mencionado antenormente, es recomendatie aplicar un sisiema de calificacion
en ias {abores desempedadas y asi evitar el favortismo por detorminados fundconanos, ya
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que en su iabor el empleado sa calfica , tomando en cuenta rendimientos de calidad,

tiempo ehvpleado y hacerse valedor de los incentivos expuestos pars tal motvo.

5.3.3. MORALIDAD

Este concepto estd intimamente ligado a la seleccion del personai, ya que el hacerio
se deben tomar en cuenta fos habitos y costumbres dei empleado deniro de la empresa,
asi como antecedentes de empleos antenores. Es obvio gue s moralidad del parsonal es
una de las columnas scbre las que descansa la esitictura de! Conirof intemo. Los
requisitos de admision y el constante interes de ios dirscivos por 2] companamiento del
persona! son, en efecto. ayudas impotaniss al conirol. El complemento indispansable de
la momlidad det personal como elamente del Contrer Intamo sa encuentia en ia fidelidad

qQue deben proteger al Negocic Cantra Mane(as incehidos,

5.3.4. RETRIBUCION

Indudablemente que [os buanos
personal, el cua!l se presta g cumphr con las popGsitns de la empresa, boniendo gran

salarios hacen relaciones satistaciunias can el

entusiasmo y eficiencia en ef desarollo de sus tuncicruer adernas de tomar en cuenta la

SHURCKON econdmMica de ta 2onn 20 Gue eStA I0CANZHAS ja nstiidas:,

eas de s rppresas, (Os sisteimas de relrbucion al

Es de gran ulilidag pam fas pt
personal, planes de incentivos v o opoitunidas guez se las debe brindar al personal

de la Institucion

5.4. SUPERVISION
Una vez establecido «i conmnnl an cuanto

personal se hace indispensable que e conirei
siempre existe (o tendetiss humana

@ Su orgdniacion. pimcedimientos y
ses complementado por una estrecha
vigilancia, ya que de apararse de las normas
onginalmente establecidas. sobre fodo si consideramos guea Ios sisternas de controf son
ntinarios y por {0 tanto mandtones, Una vigilanacia contimua avuda a obterer I3 maxma

eficiencia del control establecido.’™

? Tess. Matha Mactinezr H. Ob. G Seg 71
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No es Gnicamente necesano el diseflo de una buena orgamizacion. sino también la
vigilancia constante para que el personal desarrolle los procedimientos a su cargo de
acuerdo con los planes de la organizacdn. La supervisidn se ejerce en diferentes niveies
por diferentes funcionanos y empleados y en forma directa e ndirecta. Una buena
planeacién y sistematizacion de procedimientos y un buen disefic de registros, formas e
informes. permren la supervisidn casi auvtomatica de los diversos aspectos del control
interno.

Un sistema de control debe estar siempre bajo una constanie viglancia para
determinar su eficisncia, para lo cual menciono algunos puntos

= Que las politicas establecidas estén correctamente interpretadas y ejecutadas,
= Que los cambios registrados en ias opersciones no hayan ocasicnado que los
procedimientos resulten dificiles. obsoletos o inadecuados
= Que cuando el sisterna se desarnicule, se fomen de inmediato Mmedidas

comectivas.

La vigilancia del control viene a ser también un instrumento de o3 empresancos para
supervisar el trabajo de su departamento contable, y asi tener (a carteza de ‘a correccion
del registro de las operaciones de ia empresa y que s estan rasonablemente presentadas

en los Estados Financieros Basicos.

tLos sistemas mas adecundos para ia vigiianca det control sen
«r Audrtoria intema

o Auditoria Externa

En éste orden de :deas [a Auditona (nterma es segZn Vicer S, Bringk: “La actividad
independiente dentro de la empresa tendients a fa revision de jlas cperacicnes contables,

financieras y de cualquier otra indole. como fungameniac para su direccon, @s un control

administrativo, cuyas funciones se llevan g cabo de 'a medicdn y evaluacion de la

etectividad de otros contreles”. Ademas de que 12 Audtdoria tiens por objeto vigilar la

adhesidn a los procedimientos y politicas de la empresa, evaiva fa bendad y efectividad
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de los controies establiecidos y asegura !os beneficios de venficacion y analisis

sistematzados. £i instituto de Auditores internos en su declaracion de responsabilidades
del Audntor interno define la Auditoria intema como sigue: “La Audroria Intema es una
actividad independiente de evaluaadn de una organizacion, mediante la relacion de su
contabilidad, finanzas y otras operaciones que siven de base a la admunistracion de la
empresa. Es un control gerencial cuyas funciones son ia medicion y evaluacidn de la

efectividad de otros controles™. "

Las princpales funciones del Auditor Interno son entre otras las siguientes.

- Efectuar examen de funciones de cada departamento. evaiuando eo! Controf

interno ex:stente,
Revisar ias Oparaciones Admunistrativas
Revisar las Operaciones Financeras
Revisar las Operaciones de Produccion.
Efectuar una evaluaciédn de las dedcisiones, politicas, planes y procedimientos.
Mantener eficaz vigilancia de que !as politicas. planes y procedimientos son
seguidos eficazmente por el personal de a2 empresa

La wvigilanca dgel Control Intemo debe ser delegada a un depanamentc de Auditoria

intema. o bien a un empieado. dependienco de un sistema u JUre, y de (o magndud de la

empresa.

amen de los Lbros y registros de

La Audrorta Externa. es pnncipalimente e!

contabilidad para reaizar un dictamen para terceros y publico &n general. tambien, tiene
funciones para prcteger {0s ntereses de Ics accionistas de la empresa porque es
respansable ante los oreciores o accioNIStas v SUS SEFvICIos estdn dingidos a ellos de

acuerdo con {o establexudo en un convenio forrmal entre el profesionista v la empresa.

* Lozano Vievn. Jorpe. Audtor(a Intema. 10° reunprewon: Edtonal ECASA Ménco 1993 pp 14
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Generaimente la Audrtoria Extemna no inciuye apreciaciones de la efecuvidad de los
controles de operac:dn. no se compromete a cerciorarse si las politicas de la empresa
han sido seguidas o st estas politicas y procedimientos han ayudado a hacer las
operaciones mas productvas, no hace examenes, apreciacones y diagnostcos a lo
inadecuado, al excesc de controles, desperdicias en operaciones, deficiente coardinacién

y causas similares. tampoco daré por incumplimiento de los procedimientas y controles de

operacion  establecidas en el manejo dei negocio. ya que stos puntos son

responsabilidad de! Auditor Interno.

Los servicios profesionales de un Contador Publico independiente son contratados
para opinar sobre [a razonabilidad de laos Estados Financieros y los resultados de la
empresa, mostrados en sus estados financieros opinidn que tiene el caracter de puablica.

por la imparcialidad con que se emrte,

Para un funcionariento éptimo de las instituciones as fundamental la implantacidén de
un sistema de Control Interno iddneo que se apegue a las caracteristicas y necesidades

de la Institucion de que se trate.

Es de vital importancia para la Direccidn e contar con la informacién cormecta y
5

apropiada para la toma de decisiones apegadas a las politicas establecdas en la
insttuciones, es importante también tener un buen control sobre ios activos para su Mmejor
dabe exstir buena coordinacdn, division de labores y asignacion de
Intemo se puede hacer
de procedimentos vy en ef caso de

proteccion:
responsabilidades una excelents

planeacdn a base ce sistematizacdn con manuales

Con un buen Control

contabiidad con un cataiogo de cuenta

De una manera general. un contro! efectivo en combinacion =or un sistema
adecuado de contabididad y la operacdn. no sclamente reduce a un mimme Ia posibiidad
dea fraudes y errores: sino Jque define tas rasponsablidades de cada uno de los
empieados y los estados financieros finalmente obtenidos por ser vl resultado de una
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serie de transacciones registradas ordenadamente, tenderan a refiejar ia verdad en una
fonma mas correcta.™’

! Taeis Merthe Martnar H. Ob. Cit Page. T2.73 y 74
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Capauio 3

CAPITULO i1l LA DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

(P N
1. ANTECEDENTES DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL ¥ DE LA DIRECCION
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

€l Instituto Poltécnico Nacional estuvo asistido en su nacimienta por dos hombres
cuya conducta moral y actitud revolucionana dictaron ef codigo institucional —nNo escrito—
de responsabilidad social e identidad nacionahsta para esta casa de estudios. hija legitima
en lo educatvo. del mowvimento emancipador

Esos hombres fueron. son y seguiran
siendo:

tazaro Cardenas y Juan de Dios Batuz

La fundacion del Instituto Poltecnico Nacional fue corolano y culminacion en la
busqueda de satisfactores para hacer de !os mexicanos hombres capaces de ornentar

sus potencialidades personales — por medio de la Educacion Técnica — para ser

productivas y por o tanto, dtiles a si mismo, a su nucleo familiar y en su conjunto, Utiles al

pais.

La tarea inicid sus perfiles de formalidad y permanencia en el sigle pasado al triunfo
de fa Republica. cuando Juarez. rescatando el poder politico, onento sus acciones de
gobiermo ai rescate de valores impostergables para la consolidacién nacional. Uno de
ellos fue {a educacion técnica y por ello se dio vigencia a la Escuela Nacional de Artes y
Oficios dotandola del edificio que fue el antiguo Convento de San Lorenzo, o propio se

hizo con la Escuela de Comercio en el edificio de Terreros. £sas dos escuelas son los
pilares iniciales que aun perduran

La pnmera que evoluciono fue la Escueia Supenor de ingenieria Mecanica y

Eléctnca. E S 1 ME |y la segunda en la Escuela Supenor de Comercio y Adminustracion,
E.S.C.A.

La legumidad de ia ensenanza tecnica quedd confirmada a pnncipios del presente
sigio. cuando el gobiernc constitido reconocic su

impontancia al elevar et nivel
académico de la Escuela Nacional

de Artes y Oficios en 1916, transformandola en
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Escuela Pracuca de ingenieros Mecanicos y Electricistas Pocos anos mas tarde hubo
nuevas expresiones de educacion tecnica al crearse en 1992 la Escuela de Maestros

Construciores y 21 1923 el Instituto Técnico Industnal

En 1932 se concibid la vertebracion de la equcacion tecnica al disedarse una
Institucion integrada que se denomino Escuela Poltécrica la cual contemplaba dos

grandes areas: la Preparatona T&cnica y las Escuelas de Aites Estudios Teécmcos

En el goblerno de Lazaro Cardenas se cheran en el pais hechos de indudable
concepcion revolucionana en les Gue Jdestacan en 19235 la fundacion cet Politécnico,
coma instrumento del Estado Mexcano para permeabiizar 10s estratos sociales y permitir
el acceso a la Educacion Supenor a Jovenes de escasa posibilidades gcondmicas y
convertifos en recursos humanoes cuya preparacion sustentara el desarrollo industrial de
la Nacion. Esto ha quedado comprobado con su paricipacién efectiva en la expropiacion

petrolera. nacionalizaciéon de los ferrocarriles y la industaa electnca

Al iniciar su gobierno el general Cardenas. el ingemera Balz era senador de la
Republica y aquél conociendo su capacidad y expenencia en el quehacer educativo, lo
invitd a colaborar como subsecretano de Educacion publica El maestro Batz decling tal
honor y pidio a su cordial amigo el sencor Presidente gue o nombrara en una posicion
mucho mas modesta. queria volver a ser jefe del Departamento con un solo objetivo,

para crear el Politécnico

€] presidente Ruiz Comtines expicdic un decreto en e mismo ano. expropando {os
ejidos de San Pedro Zacatence y Santa Mana Ticoman para dotar al Poliecnica con
cerca de 250 hectareas. ([0 que hizo posible su expansion fisica, v perrmiio concebir e
iniciar 1@ construccion de la Umdad Profesional de ingentena y Ciencias Fisico y

Matematicas en Zacatenco
Mas tarde, el presidente Lopez Mateos conlinuo apoyando al Insttuto al creare por
Decreto: Ef Patronato de Pubhcaciones y el Patronato de Talleres. Laboratonos y Equipos,

facilitando asi el fortalecimiento de las labores academicas. Ya para entonces el lnstituto
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habia demostrado su soldez en la investigacion cientifica desarroliada en alguras de sus

escuelas por distingu:dos egresados. Io que fue la base pasa Que el goberno de la

Republica consciente de elio, cred el centro de investugacion y Estudios Avanzados del

Instituto Politecnico Nacional Este Centro de excelencia fue {a cuirunaciédn pramidal de ta
iapor educatva del Insttuto, en la cual las labores acaderucas y de ensefanza puedan

componerse con la nvestigacion aentifica, 1o Que permite una retroalmentacion de todo
el sistema educatvo

En el periodo gubernamental del Presidente Gustava Diaz Ordaz. se contemplo la
convenmencia de simplificar los organismos de apoyo y de esa forma se fundieron vanos
de ellos en dos: La Comision de Operaciones y Fomento de las Actvidades Académicas
deil institutlo Politécnice Nacional y el

Patronato de Obras e lInstalaciones (PN,
subsistiendo el Canal 11 y el Centro de Investigacidn y Estudios Avanzados

1.1. ESTRUCTURA ORGANICA DEL 1. P. N.

El Instituto Poltécnico Nacional es 1a Institucion educativa del Estado Rectora de 1a
educacion técnica y vanguardia del desarrolio tecnotlogico y acentifico

de la nacion,
creada para consolidar, mediante la educacion, 1a independencia economica, centifica.
tecnologica. cultural y politica del pais.

fas funciones pnncipales que tene encomendadas ol

Insttuto  son  las de
educacon, nvestigacion y difusion de ta cultura

"El Plan Nacional de Desarrollo 1995 — 2000 preve que la educacion <s la gran
tarea en que debemos compremeternoes tados

Ei programa de Desarroilo Educativo 19385 — 2000 establece que el desarrolio at
Que podemos esperar a fines del

siglo XX exige cambios profundos en los
compornamentos que solo pueden set producto de ta educacion, que hace posible asumir
modos de vida supenores y permie el aprovechanmientio de las oportumidades que han
abieno la ciencia. la tecnologia y 1a cultura de nuestra época
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E! Programa de Desarollo Insttucional 18985 — 2000 se enmarca en Ios
hineamientos de politica nacional onentados hacia |a consecucion del cambro estructural y
el brenestar de la poblacion para Io cual establece acciones para participar en el avance
cientifico y para el fonalecimento de ia planta de mvestgadgores en las dgiversas

disciphnas.

Para el logro de dichas funciones el insttuto Poltecrico Nacional requiere de
estructuras de organizacion que le permutan continuar a fa vanguardia det desarrolio

centifico y tecnologico y que sean acordes al Programa de Desarrolio Insttucionat 1995—

20007

Que con fundamento en el amiculo 31, fraccion XX de !a Ley Orgamca de ia
Admmunistracion Publica Federal, la Secrelaria de Hacienda y Crédito Publico dictamind
favorablemente las modificaciones a la estructura organica basica def Instituto Politécnico

Nacional.

Que con fundamento en o dispuesto por el articuto 26 fraccion i y 14, fraccion il

de ia tLey Orgamca del instiiuto Politéecnice Nacional, el Consejo General Constitutivo
aprobo en la sesion celebrada el 31 de mayo de 1996 y cf Directer General autorizo, fa
Auveva estructura organica basica del instituto

Que con fundamento en {o dispuesto por los articulos 3° | fracciones Il y NI, 4°
fracciones | y iil. de {a ley Organica del Insututo Politécnico Nacional y en ejercicio de ias
facuitades que me confiere el Articulo 14 en sus fracciones il y IV det Reglamento Interno

del instituto, he ternido a3 bren expedir el siguiente

ACUERDO
UNICO Se aprueba la estructura organica basica gel Insttuto Politecnico Nacional

en jos terminos siguientes {Wer organigrama del LP N en el Anexo. al final de este

trabajo en ta figura (1) }

EP-I P N. Programa de acsarrolio insbtucional 1995 — 000
"Metas de cabdad™ marzo ge 1996 FPags 9. 10y 32
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Al incluir el Organigrama gel | P N . es con {a finaidad de ubicar a la Direccion de
Educacion Media Supenor (3 E M S). que es tema de mi tesis y ademas es la encargada
de coordinar la mparticion de la Educacion del Nivel Medio Supernor en los gqunce
Centros de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CEC. y T.). conocidos como
“Vocacwonales”. y el Centro de Estudios Tecnoldgicos (C E.T.). v la Escueta Supenor de
Enfermeria y Obstetna:a (E.S.£.0) ahora analizaremos algunos antecedentes de la

Direccion de Educacion Media Supenor.

1.2. ANTECEDENTES DE LA DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

La normatividad del proceso ensefanza — aprendezaje en el Instituto Poltécnico
Nacinnal. fue asignada a la direccion de estudios profesionales desde su creacion en
diciembre de 1974 Esta direccion se organizd de tal manera que podia desemperniar esta
funcion para todas ias escuelas del Insututo, considerando que existen 18 escueias de
Nivel Supenor y 17 de Nivel Medio Supenoar y atendiendo & necesidades de
racionalizacion y optimizacidn administrativa, propuesta por la actual administracidn, se
cancibid la creacion de ta Direccion de Educacion Media Supener, con la responsabilidad
de normar y admunistrar el proceso, aprendizaje en las de Nivel Medio Supenor,

restaurando la Direccion de Estudios Profesionales, 1a cuat atenders el Nivei Supenor.

2. MARCO JURIDICO DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Y CE LA
DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

2.1. Marco Juridico del Institute Politécnico Nacionatl.

€l nacimiento oficial del Instituto Poltécrico nacional no estuvo deterrminado por

Mingun documento juridico. pues nNo existio ley, decreto © acuerdo para su creacion

Todo se sustento en una determnacion presidencial y ©n una ejecucion de hecho,
realizada con pasion y entrega cabal de Juan de Dios Baux Relawaba el maestro Batz,
que en repetidas ocasiones e llevo al Presidente el proyecto de Decreto y las mismas el

General Cardenas le aplazd su tramtacion

Fue hasta septiembre de 1938, cuando el Prestente de 1@ Republica acordo para la

Secretaria de Educacidn Puobhca el pnmer reglamento para !a organizacon vy
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funcionamiento de los consejos técnicos. cuya parte miciai conviene transcabir por su

tmportancia Dice asi

“Conforme con las ideas fundamentales gque mmotivaron la creacion del insttuto

Politecnico Nacional. tendientes pnmordialmente a procurar que ifa educacion que se
imparne en las escuelas que lo integran. onenta todas sus ensertianzas en preparar a los
estudiantes a contnbwr al bienestar y progreso de la comunidad mexicana, precisa que
desde fa escuela el educando se interesa por la vida del pais. por sus necesidades y

medios de satisfacerlas y por los problemas gque conmueven {a conciencia publica

Es pues indispensable que no sea una simple matena que permra pasivamente su
transformacion. sino que ofreciéndole paosibilidades, se aprovechen sus caracteristicas
individuales, su entusiasmo y aptitudes. a fin de que coopere activamente en la obra de

orientacion que la escuela esta lamada a realizar”

Afios mas tarde. en el ano 1944—regmen del Presidente Manuel Avila Camacho—
se dio el Reglamento Provisional del instituta Politécnico Nacional y al afo siguiente se
expidid el Reglamento de los Consejos Técnicos — Consultivo General y escotares det
propio Instituto. No obstante. se hacia necesana una Ley Organica que definiera de
manera mMas precisa a la (nsttucion creada por el Gobierno de la Republica y fue asi

como se expidid la pnmera iey organica del Instituto Pobtécnico Nacional en 1849, en et

régimen del Lic. Miguel Aleman.

En 1974, siendo Presidente de la Repubhca el Lic Luis Echeverria se expidio una

nueva Ley Organica del [nsttuto Pchtecnico Nacionail prevaleciendo el reglamento

expedido en 1959, por el Presidente Adoifo Loper Mateos

Sin embargo. el crecimiento det Instituto Pohbtécrico nacional. Nusitado como todos

los centros de Educacion Supenor del pals. se veia rebasado en o admunistrativo,

acadéemico, deportivo, cultural y de investgacion, razon que llevo a la presente

administracion a plantear la necestdad de comar con una Ley Qrganica mas avanzada
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Para ello se pianted una consulta colectiva en loda la comumdad politécnica e
incluso en la opiion publica, consuita que se iflevo a cabo durante sers meses para
recoger el sentir mayontanc de 1odos los interesados

Una combinacion consecuente entre el criteno interno y las opiniones recibidas. se
formuld dentro del Consejo General Consultivo un anteproyecto qQue amentd largas y
repetidas sesiones de trabajo hasta concluir el documento qua s€ puso en manos de las
autondades competentes para su revision, ponderacion y observaciones. Que una vez
alcanzadas, permmieron gque el Ejecutivo Federal enviara tal documento a la H. Camara
de Diputados

Para la comunidad politécnica resultd aitamente satisfactono que dicho documento haya
sido motivo de discusiones pardamentanas en {a que los diversos parnidos, y bajo su
concepcion ideoidgica. hicieran gestiones para que el pieno de la representaciéon popular
contemplara con interés y acertado juicio dando lugar a ia creacon de la Ley Organica.
Ahora daremos un breve recomdo para conocer el origen de la Direccion de Educacion
Media Supenor

2.2. MARCO JURIDICO DE LA DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
(DEM.S)
La existencia de la direccion de educacion media supenor se denva de:
- Normatividad para el desempeno de las funciones del area

- Normmas basicas

Ley Federal de Educacion

Articulo 5°; fraccion Xil.

Articulos 6° .8°. 15, 17. 18, 19. 20. 21y 24 fraccion i\, IV y V
Articulos 31, 43, 44, 45,46 y 47

L.ey Organica del Instituto Poltécnico Nacional,
Articulos 4°; fraccidn {, 11, 111, Vv, VIt X, XI1, XIV, XV, XVi, XVH. XXllI y XXIV.
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Aruculo E° fraccion W/

Articuio 19. fraccion (Vv

Regramento Interno def Insututo Politecrnica Nacianat
Gaceta Poltécrica N° 5 agosto de 1983

156 157, 158, 153, 160, 162, 163, 164
180. 184, 185, 187.188.189.180.191 y 192

Articulas 155 166. 168, 159. 171,173, 176.

177.178. 179

Normas de Apoyo
Reglamento de ia ley Reglamentana del amculo 5° consttucional, relative at
ejercicio de ias profesiones en el Distnto Fegeral

Articulo 33; fraccion |

Articulo 58 fraccion C

Reglamento de las condicrones interiares de trabajo del personal académico del

instituto Politécrnico Nacionat
Articulos 26, 27, 28 y 29

Reglamento del Ao Sabatico
Gaceta Poltécnico 15 de ciciembre de 1980

Acuerdo N° 17, que establece las normas a que deberan sujetarse los
procedimentos de evaluacion dei aprendizaje, en los distintos tipos y modalidades

de {a educacion bajo el centrot de ta Secretaria de Educacion Publica.
0.0.28-Vv-1378

Acuerdo N° 71, por el que se determinan objetivos y contemdos del Cicio

Bachillerato
D. 0. 23 Vv 1982
Acuerdo N° 77, por el que se adiciona ef diverso N° 71, que determina cbjetivos vy

contenidos deil ciclo de bachillerato
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D O.21-1X-1982

Acuerdo por el que las nsuluciones y escuelas de Educacion Media Supenor y
Supenar, dependientes en forma duecta o como organos descentralizados de la
Secretana de Educacion Publica. propondran al titular del ramo, para su apropacion

ta Organizac:on Acadeénica gue habra de regir en eia

Programa de desarroilo del Insttuto Politécmca Nacional 1986 - 1988

Programa Operativo Anua!
Manual General de Orgamizacion del tnsttuto Poltécnico Nacional

Manual de Organizacion y Proceammentos para el funcionamiento de las

academicas de profesores.

3. OBJETIVOS GENERALES DE LA DIRECCION DE EDUCACION MEDIA

SUPERIOR
Entre sus objetivos generales destaca el consoldar al insutulo Politécnico Nacional
como la instritucidn Rectora de la Educacion Tecnoldgica en México. fortalecienda su
quehacer academico ¢ impulsando las tareas de investigacion, generacidon y divulgacidn
del conocimiento cientifico y tecnelcgico. hacia mayores niveles de equidad. cahkdad y
profesionistas e

pertencia en la vanguardia de continuar formando los tecnicos,

investigadores que requiere el desarrollo nacional

De acuerdo al programa de desarroio educatve 1995 - 2000 cdice “Con el proposito
de coadyuvar al cumpimento de jos cbjelives senalados en el Programa ce Desarroilo

Educativo 1995 - Z000, en !o referente a la Ecucacion Meaoia Supenor y Supenor

establece que €s1as poseen un vaicr estralég:ico para (mpuisar 'as rransformacicnes que

el desarrolio de! pais exige, por 1o que Sroepone formar nombres y mujeres qu= a garntir de
Ia comprensicn de nuestros oroplemas. sean capaces de ‘ormutar soluciones que
contnpuyan al desarrolic del pais y fortatezcan I3 scherana Naconal. 2stan preparados

para desenvolverse en un enorno cambiante sean aplos para partcipar en todos los

aspectos de ta vida y adqureran una fonmacicn sotda en su profesion”
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3.1 METAS DE CALIDAD EMN EL MIVEL MEDIO SUPERIOR
1. Seintegrara y aplicara ei modelo educalvo nstitucionai. en et Nivel Medio Supenor, |a
educacion basada en cornpetencias
2. Se fortaleceran y ampharan los programas de formacion y actuauzacion def personat
academico
3. Se establecera el sistema insttucional de desarrollo curncutar para el diseno y

actuahzacion de los planes vy programas de estudio det moaelo educativo

4. Se anahzara el impacto de la educacion basada en competencias en el modelo de
pertinencia y competitiviaad del Nivel Medio Supenor, para revisar las adecuaciones

correspondientes

4. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR
La Direccién de Educacidon Media Superior esta compuesta por diez departamentos y dos
comités que cumpien funciones de Staft para resoiver problemas académucos y
administrativos. (La siguiente informacion fue tomada cel Manual General de esta
Direccion).
1034 Direccidn

103401 Comité Internc de Desarrofio Administrativo
Comire Insttucional de Desarrolio Académico detf Nivel Medio Supenor.

103402 Deparntamento de Senvicios Adninistratives
Division de Desarrollo Academico
Departamento de Desarrollo Curncuiar

Departamento de Desarrollo Docente
Depanamento de Desarrollo del Estudiante.
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Division gde Segurmients y Evaivacion det Proceso Ensenanza Aprendizaje

Depanamento de Seguimiento del Proceso Ensefanza Aprendizage
Departamento ce Control ade Caldad de! Procese Enseranza aprend:zaje
Departamento de Evaluacion de Actwidades Docentes

(Ver organigrama de la Dreccion de Educacion Media Supencr en ! anexo, at final

de este trabajo en la figura 2)

CADA DEPARTAMENTO DE LA RIRECCION DE

5 OBJETIVOS Y FUNCIONES DE CADA

* Mantener vigente ef modelo educativa del 1 P N

EDUCACION MEDIA SUPERIOR
5.1 OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Dirigir. normar. planear. ocrganizar y evaludr en el marco de la Politica Educativa

Nacional e Institucional, ef senicio educativo que ofrece el mvel Medio Supenor del

1L.P.N.. pnonzando el desarrolo del estudiante. dei profesor y de! curnculum para la
formacion integral y pertinente de recursos humanos que se integren

amdnicamente al entomo SoTio - NISIONCo en el que se encuentren

Planear, dingir. coordinar, evaluar y normar el proceso ensenanza agprendizaje, en el

nivel medic supenor, para opumizar ta formacian propedeuticd para ta educacion

de conoTmiento gue cpera =i Insttuto Politécnico

1ecnces gu reaspondan 3 !os requenmientos del

supenor en las tres afeas
Nacional. y la formacion de

desarrollo sconamiza, pehtico v socal del pars

Cada una de tas funciones ae !a Direccion
‘o se reahzarcn algunas

fomadas ¢e su Manud! genesal en sy mayor cana
Mmiplen en su lotalidadg. para

modificaciones (Algunas de estas funNciones ya no sea

identficarias anexe una X al rico ge esta funcion:

ENTO

FUNCIONES DE CADA DEPARTA

5 2.DIRECCION
en courdinacion con la Direcaion de

Estudios Protesionaies y de Estugios de Posgrade e Investigacisn y de Planeacion.
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aue onenten las

Generar lineamientos estratégicos para e rivel medio supernor
acciones lendientes al logro de tus objetivos Institucionales

Establecer y mantener canales permanentes de comunicacidon con inshtuciones
Educativas y organizaciones sociaies para fortalecer e senncio educalivo que ofrece el

Nive! Medio Supernor
las acoones de mejoramiento administrativo que se

Ptapear. dingw y evatuar
requieran en ta cireccion, de acuerdo con las politicas Insttucionales
Planear. dingu y evaluar acciones conducentes &l desarroffo académico
organizacional cel Nivel Medio Supenar
Normar técnico-pedagogicamente e hecho educativo ¢n ¢f rmuivel medio supenor del

LP.N
Planear y dingic la actuahzacion permanente de (os planes y pragramas de estudio en

operacién
dingr y evaluar acciones para deterrmnar areas de formacion

Planear. normar,
académica, en 1as Qque se ofrezca ef servicio educdtive det Nivel Medio Supenor del

1eN
Planear. normar, dingic y evajuar accicnes que propician «f desarrollo del personal

docente del! Nivel Medio Supenor del i PN
Planear, normar, dingir y evaluar 3cciones para propicac =) desarrolio humano del

atumno del Nivet Medio Supencr g={{ 7 N
Coadyuvar cen la coordinacion de orientacion juvenil en las acciones «herentes al

Programa de QOrientacion Juvenid (POJ)
Oingir v evalvar los programas y proyectos academicos derivados de convenios,
INStluSsoNes. Gue IMmparen este

concertaciones y acuercdos formabragos por las

de las policas intermas que
MNiverl medio

nver
NSUMentasion

caorchnar v oovdiuar ia
ServiciQ egucalive que ofrece

Planear. dingir.
acadenmica e

normen la gestion

Supeaor del i PN
Normar los procedinuentos ce seguimiento y evaluacidn del proceso enseflanza

aprendizaje (P.E.A ) en e! nivel med:0 supenordel | P N
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Pianear y aingrr et establecrmiento y aphcacion de parametros de calidad de la
Educacion en el Nivel Meadio Supenor

Coadyuvar can la Dreccion de Vinculacidn Acadermica y Tecnologica (DV AT). la
Direccion ge Estudios de Posgrado (O E P ). y la direccidn de egresados y relaciones
publicas para el seguimiento del desempeno profesional de los egresados de los
planteles de Nivel Medio Supenor. en el sector productve

Autonzar la aplicacion de los examenes Qque se realcen fuera de los periodos
ordinarios en el Nivel Medio Supenor

Dingir y evaluar la emision de los dictamenes acadermcos que se requiersn para ef
otargamiento o retro de validez oficial de estudios. del Nivel Medw Supenor, que
ofrecen paruculares asi como llevar la supervision academica de dichos estudios
Proponer conjuntamente con la direccion de planeacidon y organizacion. las politicas
poblacionates por rama de conocmiento, planteles y carreras ge! Nivel Medio
Supenor.

Planear. dingir y evaluar la dotacién de ios recursos humanos, materiales y
financieros y [a prestacion de los servicios generales que requiera la direccidon.
para el desarrolio de sus funciones

Establecer en coordinacion con la Direccion de Evaivacion (0O £ V) iineamientos
estratégicos. para la evaluacion académica en el Nivel Medio Supenocr

Planear en coordinacion ceon las dreccones de afusion cuitural  egresados y
relaciones publicas y la division de comumicacdn social eventos y actividades de
promocioén Insttucional relacionados con = ampbrs de la propla Oireccidn de
Educacion Aledia Supernor (D E M .S

Programar, coordinar  organiTar, controiai y  evaiuar '0s programas y proyectos
educativas a gdesarrotiar en ef Nivel Med:o Supenocr

Coadyuvar con la Direccion del Programa de Educacion Continua para fonalecer
las acciones gque correspondan ai NMovetl Aedg.c Supenor 2n reiac:on Son esta
modalidad educativa

Ceoadyuvar con ta direccion del proyecto interdisciplinario del medio ambiente y
desarrollo para fortalecer las acciones ¢n Mmatena ce ocotogia. a traves ael modelo

educativo del Nivel Maedio Supearior def |.P.N.
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Evaluar la aplicacion y vigencta de la normatividad académica que compete al Nivel
Medo Supenor

Planear. nermar. dingir y evaluar acciones para el desarrotlo de la funcion
docencia en el Nivel Med:so Supenor

Establecer y mantener coordinacron con la dreccion de publicaciones para impulsar la
obra editorial del Nivei Medio Supenor

Coadyuvar con ei Centro Nacional de Informacion y Documentacion Tecnoddgica
en la actualizacidn de su acervo.

Establecer y mantener canales permanentes g€ comunicacion ¢con |a direccidn de la
central de computo y telecomunicaciones para acceder a la wnfraestruciura
mnsttucional en  estos campos. tanto a traves de la red académica como
administrativa de cornputo y propiciar el dezarnolio del personal adscnto a esta
direccién, en tecnologia avanzada

Establecer los crtenos academicos para la caracterizacion cdel perfil de ingreso del
aspirante a Nivel Medio Supenor en relac:on con @l modelo educative vigente

Normar, dingir y evaluar a los aspectos academicos. (ecnicos v pedagogicos de los
mecanismos de admision de aspirantes al! Nivel Medio Supcrior. (Este punto ya no
io cumple en su !otaldad esta Direccion, actualmente un Nueve organisme presta
apoyo a la Direccion de Educacion Media Supenor que en el 370 de 1896, cumphd
funciones de Agmision de aspirantes en todas id3s escuelas que (mpanen este nivel el
“examen unico’ que coordinaron el Centro Nacional de Evaluacien de la Educacion
Supernor CENEV A L v la Comision Metropoltana de (nsttuciones Pabhcas de
ensefanza Media Supenor C.OMIP.EMS)

Determinar comuniamente con !a Qureccion de senicaios escolares ol proceso deo
admisidn escolar a Nive! Medio Suparior del 1.P.N.

Emadir opiriones tecnico-pedagegicas y adrunistratvas de s calendarizacion de
actividades académicas al llevarse a caboen el | PN

Establecer 10s criencs técnico-pedagogicos para ¢! programa de estimulos al
desempeno del personal dacente ge! Niver Meaio Supenordel | P N

Planear. dingir y evaluar accicnes gque propicien la practica de ia investigacion

educativa, que respondan a problematcas detectadas
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Coadyuvar con el centro de investigacion y desarrotio de tecnologia digitai en el

desarroilo ge proyectos y programas institucionales.
Coadyuvar con la Direccidon de Estudios de Posgrado e Investgacion (O & P 1) para &/
de Formacion de Investigadores

fortalecimiento del Programa Institucional

(P.LE.D
Planear, dingir y evaluar conjuntamente con ta Direccion de Estudius de Posgrado
(DE.FP) !a evaluacion del desempeno acadeéemico de los egresados de los
planteles del Nivel Madio Supenor

servicio de asesorias

Establecer y amigir el tecnico-pedagogicas refendas a la

edgucacional
Las demas funciones que se requiaran gentre de su ambito de competencia.

53 COMITE
Promover la participacion de los funcionanos y

a elevar la eficiencia y congruencia institucional
Definir los mecamsmos para €l seguimiento y evaluacidn cde los acuerdos denvados

INTERNQO DE DESARRCLLO ADMINISTRATIVO
»mmoieados en las accienes tendientes

de la comision interna de administracion y programacion
Presentar a la comisidon interna de acmunistrac:on y programacian, los informes de

actualizacion dei comité interno de desarrollo administrativo, de acuerdo con los

lineamientos y politicas denvadas de esta cemision
Coordinar la presentacion de informes sohclados. por 13s mnstancias supenores de

esta direccion
Coordinar la realizacion de actividades y acciones emanadgas y normadas por las
direcciones de planeacion y organizacidén, programacion y evaluacién del

insttuto

Coordinar cchjuntamente con el depanamento de 3ervicios agrumsiratvos de la prepra
direccion  fa realizacion detl programa  operativo anual ce  acuerdo con la
normatvidad establecida por fa dueccion de programacion
tas demas funciones que se requicran dentro de su ambito de competencia
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Capmsio 3
54. COMITE INSTITUCIONAL DEL DESARROLLO ACADEMICO DEL NIVEL

MEDIO SUPERIOR

.

Proponer. implementar y difundr programas y proyectos conducentes al desarrollo
académico organizacional del Nivel Medio Supenor dett P (N

Fungir como foro académico participativo y de consuita en el Nivel Mecdio Supenor
del 1.P.N

Fungir como drgano de apoyo acadeénuco admimsiratvo, para la planeacion,
ejecucion y evaluacion de ios programas y proyectos que completan al mvet
.

Fungir como organo académico de comunicacion y coordinacién entre ios niveles
jerarquicos estratégico. tactica y operativo

+ Proporcionar en forma colegiada el servicio de asesorias técnico- pedagogicas
referidas al hecho educativo en el Ambio de su competenca

<+ Las demas funciones que se requieran dentro de su Ambito de compotencia.
5.5 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

+ Programar, arganizar y controlar i0s recursos hurnanos que la direccidn necesita.
para el desarrolio de sus funciones.

-

Controlar y reqgistrar ia asistencia del

personal de la dweccon y preseniar los
reportes de incidencias del mismo. ante 1a direccion do reCcursos humancs

Realizar los movimientos del porsonal adscnio a la direccidn y i0s tramites relativos
al ejercicio de las prestaciones.

Programar. organizar y controlar los recursos materiales y financieros, as: como ios
serviclos generales de apoyo que ia direc

4 roccicn necesita para el desarrolio de sus
funciones.

Efectuar oportunament= 108 tramites de pago de salanos al personat de ta direccion,
asi como los referentes a comprobaciones y a prestaciones
Programar y presupuesiar los rabajos

e mantenimiento v conservacion de los
bienes de la direccien

e Programar y presupuestar <l proceso de aprovisionamiento ds materiales,
mobiliario, y equipo necesano para el funcionarmiento ce la duecson

Controlar tas existencias de almacen y registiar sus entradas y saidas de matenaies.
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Lievar ei contro! del activo fijo asignado a la duweccion y efectuar los reporntes

correspondientes

Elaborar en coordinacion con el conmite nterno de desarrollo admonistrativo  ei

anteproyecto de programacion presupuestacion e 1a direcoion y presentarto ante

el director de 1a misma. para su autonzacon
Elaborar el anteproyecto de ingresos, egresos y de ingresos propios de la
direccion y presentaro ante el diretor ge 1a nusma para su apropacion

Ejercer el presupuesto federal y de ingresos propios autonizados para la direccion
conforme a tas normas y politcas emitidas Do! fa irecoion ae Rraaramacion y fa
direccion adnumstrativa

Efectuar ta consolidacion de informes financieros y presupuestales de acuerdo

con las normas y proceaimientos diciados por la direccion admunistrativa

Programar. orgamizar y controiar iz capacitacion para o personal docente y

administrativo de la direccion

Controlar el ejercicio presupuestal d=f programa g practicas y visitas escolares.
de los planteles del Nivel Medio Supenor cel ! P IN

Revisar y pasar a autorizacion del directer las solicitudes de recursos. de! programa
de practicas y visitas escolares ae {os planleles y ramutardas ante ia direccion

utytG

administrativa deiin

Devolver anuaimente a los planteles cel Nevel Meao Supsnor sus comprobaciones

S

de gastos de! programa de practicas y visitas escolares
su ambito de competencia

tas demas funciones que se requieran aentra de

5.6 DIVISION DE DESARRQLLO A

Emitr normas tecnico - pedagogicas reguien 1a caucadion en et Nivel Medio
del desarroiins curncular. del personal

Gn1Bitos

Supenor de! mstuto o

docente y del estudianta
ios planes y

Programar. orgamIar y corusiar 1@ actualizacion permanente de

programas de estudio en operscion
Establecer criterios academicos gque datarnunen 1a oferta educativa vigente en et

Nivel Medio Superor del instituto
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Capaula 2

Orgamizar y coordinar las estrategias de formacion y actualizacion para el
desarroilo del docente en el Nivel Medio Supenor

Organizar y coordinar las estrategias para el desarrollo académico, personal, social
y profesional del estudiante daet Nivel Medio Supernor

Orgamzar acciones tendientes a /mpuisar la titulacion de los egresados dei Nivel
Medio Supernordel | PN

Establecer en el ambito de su competencia. de ta Insttucion con otras dependencias
para el desarrollo de programas y proycctos acadérnicos que le competan
Coordinar. orgarizar y evaluar 1a instrumentacidn de tas politicas intermas  para ta
gestién acadeémica del servicio educatvo que ofrece el Nivel Medio Supenor del
PN

Establecer criterios que onenten ia actualizacion permanente dei modelo educativo
det Nivel Medio Supenor

Establecer en el ambito de su competencia la coordinacion con los pianteles para el
desarroilo de programas y proyectos académicos institucionales.

Proponer adecuacicnes a la normatividad académica, para mantenerta vigente
Controtar. en el ambito de su competencia, ia aplicacion de iz normatividad
académica vigente

Establecer lineamientos normativos para proyectos y programas en el ambito de su
competencia

Establecer lineamientos tecnico - pedagogicos en el ambito curricular para el

desarrolio de las actwvidades academicas

Coadyuvar en la defincion do los criterios y parametros para evaluar 'a funcion
docencia. en coardinacion con ia division @2 soguintanto v evaluacon del proceso
ensenanza aprendizaje

Organizar v controlar servicios de asesorna tecnico - pedagogica dmgiga a los
planteles para su desarroilo academico

Promover el enriquecimiento de! acervo dei centro nacional de informacion y

documentacion tecnologica como apoyo academico vara el Mwvel Medio Supenor



Capmac 2

Coadyuvar en el establecimiento de los criterios académicos para caractenzar e!

perfil de ingreso del asprrante al fivel Medio Supernor conforme al modelo educativo

vigente
Coordinar estudios qQue apoyen el
pedagagicos para ¢l proceso de admision escolar a! Nive! Medio Supenaor
Ics procesos de sefeccion. admision y

establecimiento de¢  criterios tecnico -

Proponer criterios académicos para

promocion def personal docente def iy
evaluar acciones  gue

2oAeddh o Supenor

propicien iy practica de ia

Programar. orgamzar vy
investigacion educativa en el Nivel Medic Sur
2 estudhos ge posy

05

rado e mvestgacon

Establecer coordinacion con a direcaon <
para el fortatecimiento del programa institucional de formacion de
investigadores

refendas al hecho

Coordinar e! servicio de asesorias tecnico - pedagogitas

educativo, en ¢l ambito de su competencis
Las demas tunciones que s reguierdn g=ntro de su ambito de competencia

ENTO NI DESARRKROLLYO CURIRICUL

ar en ¢l ambito dof desarrolio curricular,

57 .DEPARTAN

Asesorar y apav
del Nivel Medio Supernior del 1PN

& ios dijerentes planteies

e nermatividad académica en el ambito

Farmular propuestas para mantenar vige:
en courasnacion Son ¢ Nivel Supaenor

del desarrolio curnzular dei nived
revision y actualizacion de planes y programas de estudio. en el

Supervisar la

Nivel Medio Supencr
Elaborar ios dictamences tecnicos

DICOUeSIas QU KINeVation  supresion

cancelacion de planes y

sabie
conschdacian
con s normatnadod en vigor

ios criterios académicos que

mnclusion. reesiruciuracion,

programas de estudio de acuarso
Elaborar y difundir &n 1as mnstancias coresponaientas
determinen I1a vigencia de ta oferta educativa en ¢! Nivel Medie Supenor del i P N

Supervisar la aphcacion del modelo metodoidgico para ef desarrollo curricular en

los plantetes del Nivel Medio Supernior
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Proponer ai departamento de desarrallo docente programas de formacion de
docentes. en el ambrto del diseno y desarrollo curricular del Nivel Medio Supenor
del |.P.N | de la instrumentacion didactica y de la actualizacion de docentes para

nuevos planes y programas de estudio

ios seminarios de titulacion de estudios especiales comc

Dictarmunar y los
modalidades de ntulacion para egresados del Nivel Medio Supenor get [P N
Mantener actualzado el banco de informacion de ptanes y programas de estudio
Dictanunar jlos casos de convalidacioén, equivalencia o revalidacion de estudios dei

Nivel Medio Supenor de gcuerdo con {3 normativiadad vigente
ia actualizacion sistematica del modelo

Formutar y aphcar criterios que onente
en o refoerente al eje del curnculum

educativo gdel Nivel Meaio Supenor gel 1 PN
Coordinar la formulacion del modelo academico del sisterna de ensenanza abierta
del Nivel Medaio Supencr aell P.N. | para sus tres ramas del conocimientao

Formular, difundir y aphicar los lineamientos técnico - pedagdgicos para el desarrolio
de la actividad acadérnica. en el ambito del desarrollo curricular en i N M.S. para el
disefo de planes y 0 programas de estudio en e Instituto Politécrico Nacional
Coordinar la elaboracion de tos perfiles de ingreso y egreso del estudiante del Nivel
Medio Supernior del | © N, para adecuaros a los requenmentas de 1o sociedad
Coordinar con los planteles la elaboracion de jos perfiles del personal acadéemico
para sustentar el desarrolio de! curncutlum dal ivel Medio Supenor det 1PN

Formular y proponer ios lineamientos para 12 elaboracion de perfiles académicos del

personal
Promover (35 gastcnas ao registro de carreras de nuevs creacion reestructuracion
de las existentes 0 su cancelacion ante ta DS 2 yila arreccion genearal de profesiones
qelaSEF

Que se reguieran centio de su ambito de compotencia

Las demas funciones

58 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DOCENTE
Proponer estrategias de formacién, desarrolio. actualizacion y profesjonalizacion

del personal docente del Nivel Medio Supenor
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Formutar lineamientos normativos dque onenten la formacion, desarroilo,

actualizacion y profesionalizacién gel personal docente del Nivel Medio Supenar

Disenar y controlar programas y proyectos para la formacion, desarrolio,

actualizacion y profesionalizacion ool personal docente daet Nivel Meaedio Supenor
delt P.N

Formutar e implementar et el ambno de desarrollo docente programas y proyectos
especificos. denvados ge convenios intra e intennstitcionales

ernatIada sobre Curses inter y

Disefiar & impiemeantar & banco de informacron =

extra institucionales para ¢l pDuersonal Jocente

Establecer en el ambite de s competenca 1a coordinacion con los planteles para et

academucos  mstitucionales  de

desarroflo de (25 programas y proyecto

desarrollo docente

Proponer lineamientos técnico-pedagogicos pars ia actividad

vt odesarrn,

academica

N ae seauimiento y avaivacion del PE A

Participar con los departamenios d

los  criterios  y parametros para evaluar las actividades

en la definicion de

acadeéemicas
Asesorar tecnico - pedagagicamente & los plantelen on ef ambito del desarrojlo det

personal docente

lineamientos puari o proceso do

ooampens

Proponer. formular
n y admision del personal docente
A1 narmatividad aue reguta fan acciones dei

nor

MNivel Madio Supe

selecci
Elaborar propuesta de adecuaciones
proceso de promocion docente

Wrercites para e MNvel Moeaio Supernor en el

Certificar 1a validez de documentos e
proceso de promocion del personal docento expidiends la  constancia

correspondients

zacres del Nivel Medio Supernior

Zaaa por s oroat

Evatuar la proauccion editonat roz
del [ PN parna efectos de promocion docente
Realrzar acciones que propicien s practica do i investigacion educativa, en et

Nive! Medio Supenor
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Cuprtute

Promover 13 participacion de los docentes en el programa institucional de
formaciéon de investigadores

Proporcionar el servicio de asesorias tecnico - pedagogicas refendas al quehacer
educativo, en el ambuio de su competentia

Asesorar y supervsar ef curmphmento de ta normatividad para (4 instrumentacion de
eventos académicos y diplomados det personal docente del Mivel Medio Supenor

Coadyuvar en la evaluacion de productos generados

durante el ejerca

o dei aho

sabatico de ios profesoras de

Mhivet Moedio Supenor del i PN

Las demas funciones que se requeran dentro de su embito de competencia

5.9.DEPARTAMENTO DE DESARAROLLO DL ¢

TUODIANTE
Reahzar estudios queg fundamenten o emision de normas técnico- pedagodgicas
que regulen ot hecho educatvo. en ol Nivet Medio Supenor del t P N dentro del ambito
de desarrollo det estudiante

Coadyuvar con el depantamentae de desanolo gocante. en cuanto a la formacion y
actualizacion del personal que coording v opera as actividades de ori

ntacion
juvenit

Proponer, formuiar @ mpiemaniar  progianias nroyectos v actividades  que
operacianalicen las estrategias defmids

para ¢i desarrolio academico, personal,
social y profesional del estudiante de! Ml Modio Supenar

Proponer. formuiar, establecer oampiemenan or

rarman . proyectos v acuvigades que
fortalezcan. complementen v amphen i formacion curricular do fos estudiantes y
que fomenten tos valores de ta cultura politecivca

Proponer. formuliar establecer © smplamaontar proyectes y acinwidades para otorgar
reconocimientos academicos a4 i6s migjores alumnos en of marco del programa
institucional correspondiente

Proponer opciones acadanucas <

cutates v extracurculares que coadyuven a la
formacion integrat del estudiante

Supervisar los programas y cursos de educacion extracurricutlar que reabhcen los
centros de estudios del Nivel Meuio Supenor
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Difundir en el Nivel Meaio Supenor, actividades acadeémicas externas ai LP.N, que

propicien la partcipacion de jos alumnos en [as cuales aphquen y desarrollen
capacdades adquindas que fonatezcan su formacion y den imagen de cahdacd

competitividad y exceiencia a la nsttucian
< alumnos egresados del Nivel

Realzar seguimiento al desempeno o los mejc

Medio Supencor del { P N
en  dasn  auuvidades onentadas o [a

Apoyar las nstancias  correscondwent

modelo educa o

ivo el Niveld Medio Su

actualizacion permanent:

Establecer ineamientos noanativos piara Iy operacian ool programa institucional de

orientacion juvenil ¢n ¢l MNivel Madio S

el 2N

w12ty

s reahcen on cuentros de

juvenit au

Supervisar las acitvidades o onentaciai
.

2D Supa

estudios v esc:

uer bajo

nar o elaboracion de 10os program

Promover en e
refacionadgos con arientacion juvenil v venficar cu curmphnuento

Apoyar el desarrolio del proceco de admision de aspirantes al Nwva! Madio Supenor

en coordinacion Con las nstan

iz aperacicn o provecto institucionat de

nones y ovanfiear suoaphcacion y

Formular hneam:entos vy ontc

Mives Moo 8

difusion de ia oferta educativa

cumphmenio
n Ly difusiorn e i oferta educativa

evaluar actividadoes

Lievar a cabo v
del Nivel NMiadic Supeaenaor

su oferta educativa para

1 difusion de

Apovyar al Nivel Superior del insytuto. en

Medio Supenor

estudianices de! tiv
Proponer temas parg mvestgacion educativa soora preblemsica detoectada
ambito dei desarrolio humano del estudiante y Hevar 3@ cabd o registro y

seguimiento de los trabajos go nvestgacion educatva en operacion refactionados

con el ambite dei desarrclo humand ael estudiants
Coadyuvar con l0s centros ae esiudios v escuelas del Nivel Megio Supenor para que

se realhcen estudios v se desarolien actividades qus mejoren i aprovechamiento

escolar. que incrementen la eficiencia terminal vy fa titutacion
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Promover la paricipaciaon de los estudiantes en el programa institucional!l de

formacion de investigadores
Proporcionar ei servicio de asesonas tecnico - pecdagdgicas relendas al hecho

educativo. en el ambito g su competencia
Las demas funciones qQuw= s¢ requieran dentio de: su ambito de competencia

510 DIVISION DE SEGUIMIENTS Y EVALUACION DEL PROCESO ENSENANZA

APRENDIZAJE
Programar. organizar v co
y evaluacion cel Proceso Enscenanza Aprenaizaje en ef Nivel Medio Supenor dei

rofar 1» emiston de ia normatividad para € seguimiento

LP.N.

Programa’ orgamzar
seguimiento y evaluacion del Proceso Ensedanza Aprendizaje

o5 procedimientos de

ontroear diseno y aphiason de

0

en el Nivel Medio

Supenor del i P
Coordinar el establtecimiento y ia aplicacion de parametros de ja Educacidn en ci

Nivel Medio Supericr aal § B .1 para evaluar su competencd acadamica

O de criterios y parametros en gu funagamente la

Coordinar @i establecimis

evaluacion del desempenao acadaemico Qo ics agresaxdos d2 ! Med,o Supener

del 1 P N . que continugn estucios en @ preomo msituio
Reatzar ostudios aceica del desempeno fatoral y profesional de jos egresaqos det

Nivel Medio Supenordel | @ N para reatmentar el P & .4
amzas controlazr comuniaments con 1o Divisson de Desatrolio

la evaluacion ge! desempeiio de ios egresados del Nive! Medio

Programar. of

Acadenuco DID E

Supenor del i P N enfos ambitos academco, abora! v piofesonal, para realimentar e!

servicio educativo Gue se Droporciona

Dictarminar la catendarizacion de [os examenes parciales departamentales y a

titulo de suficiencia en 1os planteles del Nuwvel Medio Supenar del 1 PN as) como en
1a eficencia dei Proceso de Ensenanza

tos mcorporados al nusmic. Parld aumentar

Aprendizaje
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Organmizar y controlar ia aplicacion y difusion do lineamientos estratégicos para ia
evaluacidén académica del Nivel Medio Supenor. establecidos por fa Direccion de
Educacion Media Supenor
Programar. coordinar. argamzar controlar v evaluar actividades gue coadyuven para
mantener vigente et modelo educativo dei Nivel Medio Supenor det | £ Iy

Establecer en el ambito de sy competenca o coordinacion con tos planteles para el

desarrollo dez los programas y proyectos academicos institucicnales

Controtar en el ambto e su compeatsnoia o aplicacion de Ly normatividad

academica vigente
programas y proyectos academicos

Establecer lineamicntos nommatvos para o

en el ambito de su comnat
ovoal actividades ygue anroyen el

Programar, coordinar, Drgamza:, controin: vy eviaalunr

desarrolo de ta funcion daocencia on 2 Mivel Medic Suponer gl 12N

Coadyuvar en I3 definic.on de criterios y pararmetros paia evaluar 1o funcidon

le} Livigion do desarrsiio academco

docencia ¢n coordginacién
Promover el enriguecimiento del acervo doif Centro Nacionai de !Informacion y

Documentacion Tecnologica {(C.E.NLD.T.) LU uwtibzaciaon como apovo
académico para ¢l Nivel Medio Supaenior dey | 2N
Proporcionar los elementos  guo 0 mean jefuernion I efaboracien del

calendario escolar ac! instituto
Promover y coordmar en e Nivel Meain Supener ios programas y proyectos de
a problematicas aatectadas

investigacion educativa gque correspona
Coordinar 2! servicto de ascesorias técnico - pedagogicas retendas i ambito da su
competencia

tre de su ambito de competencia

Las demas funciones Gue se requieran aon

NSENANZA

STO O PROQCESC DE

ESUIMA

511 DEPARTAMENTO

APRENDIZAJE (P £ A
Supervisar los programas y cursos de educacion extracurricular que realicen los

pilanteles det Nivel Meaedio Supenor get t PN



Efaborar en coordinacion con las escuelas y a traves de las academias o
departamentos acadermcos correspondrentes los modelos de equipamiento para los

I aprovechannento de Jos talleres y

talleres y laboratorios

Difundir las politicas y normas que regulen e

laboratorios en ef Niwvel Medio Supernior del 1 P

Promover ta formacion y actuahizacion de bancos de reactivos de las asignaturas
suoenor delt PN

y wiglar su aplicacion

que se cursan en los planteies del Nivel Medio

Lievar & cabo el seguiniento de {a adquisicion y distribucion de equipos y aulas de

computo en los planteres del MNivael fledo Supenor del BN ¢e acuerao con las

necesidades delectacas

Difundir v vigiar La aphcanon de las nernas tecnicas y pedagogicus para <f diseno
rave! Medio Supenor del

de ijos instrumen!os do evatuacion g

1PN
Autorizar y supervisar la calendarizacién de s

suficiencia de acuerdae con los ineamienios e

correspondiente
s penodos ordinarios y

Venficar la aplicacion de '0s examaenes e

practicas y visitas
el reglamento

extraordinarios
Establecer y llevar a cabo e! soguimiento ds
olanteles  y o

programa de

escolares planeadgas por los ccuerde  con
estudio se

correspondiente
ios programas de

oy Supenor el

Venficar en el Nivel
desarroflen con base er 1o autorizado
Difundir y venficar en ios planteles de! Nive! Medio Supenor ge! | P N el cumplimiento

de las normas para ¢! funcionamiento de las academias
Promover en el Nivel Meaio Superior del | P N ia elaboracion o= {os programas de
trabajo de tas academias y venficar su cumplimiento
Rewvisar y supecvisar [a operacion de (as opciones de titulacion en el Nivel Medic
Supenor delnsttuto y evaluar los resultados

Proporcionar el servicio de asesorias técnico - pedagogicas refendas a! frecho

educativo. en ef ambito ce su competencia
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Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia

5.12. DBEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DEL PROCESO ENSENANZA
APRENDIZAJE

Emittir y difundir nortnas y procedimientos técnico - peaagdgicos: para evaluar el
Proceso de Ensenanza Aprendizaje (P.E.A.} en el Nivel Medio Supenor del | P.N
Coagyuvar con los departamentos correspondientes en la emision de Normas, CNnenos
y procedimientos para el diseno y ejecucion del seguiniento del Proceso de
Ensenanza Aprendizaje en cf Nivel Meaw Supenor deft PN

Establecer criterios y parametros, para evaluar el Proceso de Enseinanza

Aprendizaje, on el Nivel Meao Supencr delt Py

Realzar estudios on coordinac:ion con los depatamentos Qo cesareie curncular y
desarrolio del estudiantie para determinar y difundir normas, criterios, parameiros y
procedimientos para la evaluacion del desempefic académico de los agrosados
del Nivel Medio Supencr del 1P .M., con base en el perfli! de egreso establaecido en los

planes y programas de esiudio

Reatzar estudios gel desempeno académico Jdo o cegresados del mivel Medio
Supenot del 1P cue conlinuan estudics del nivel supencr, para reaimentar ef

servicio educative que ofiece i mived

Mantener coordinacidon con {os plantcles desarrolio de programas y
proyectos académicos nstitucionales efendes al FProcese de  Ensenanza
Aprendizaje

Proponer nonmas, Criterios y parametros técnico - pedagogicos para o realizacion
de las actividades académicas en el Nivel Med:o Supernor dei | PN

Coadyuvar para el establecimiento de nermmas, criterios y parimetros en los que se
tundamente el desarrollo de actividades de apoya a la docencia en ¢f Nivel Medio
Supenordei | PN

Participar con los depantamentos de desarcito curncular y de! estuchante. en ef
establecimiento de criteqios y parametros academicos para caracterizar el perfil
de ingreso dei aspirante ai MNive! Medio Suponor conforme al modeio educativo

vigente.
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Proponer coordinar. coadyuvar. desarrollar y dar seguimento a programas y
proyectos de investigacién educativa, para recomendar soluciones a problemas
detectados en el Proceso de Ensenanza Aprendizaje. del Nivel Medio Supenor del
1LP.N

Emitir y difundir criterios técmicos en concordancia con 1a nomatividad emiida por el
Direccion de Esiudios ge Posgrado e Investgacion. para realzar investigaciones
educativas en el Nivel Medio Supenor del il P.N

Coordinar las actividades de los comites de aseguramente de ia calidgao de los

planteles del Mivel Medio Supenor para estabiccei pisnes da rabajo que nos lleven

a una calidad towat del Proceso de i2nsefana Aprendiza

Las demas funcionas que se requieran 4ontro de su ambito de competencia

5.13. DEPARTAMENTO DE EVALUATION DE ACTIVIDADES DOCENTES

Difundir las normas y lineamientos estratéegicos de! Nivel Medro Superor aet [.PUN.
acerca de las actividades compiemcntarias ce apoyoe a s docencia y verificar y
evaluar su aplicacion y resultados

Formular opiniones técnico - pedagogicas para la catendaritacidén de actividades
académicas corpplementarnias on que parucipe el Nivel Medioc Superior del (PN
Lievar a cabo estudios para la autonzacion y reakzacion de examenes de oposicidon
que soliciten los planteles deal Nivel Medio Supenor del it P N

Proporcionar el servicio de asesornas fecnice - pedaodgicas refendas al hecho
educativo. en el ambnto de su competencia

Las demas funciones que se requieran demntro de su amibitc de competencia.
ORGANQOS DIRECTIVOS ¥ DE EJECUCION DE LA DIRECCION D EDUCACION
MEDIA SUPERICR

6.1. Organos Directivos
Entre los Organos Direcuvos tenemos a la Direccion. La cua! el titular encargado, de

la misma hace que se cumplan las politcas a cada uno de sus Depantamentos o Comités
Los Comités estan integrados por un titular y por los jefes de cada Depanamento, Gue al

reunirse en sesiones periodicas analizan ifos problemas y fa solucion de éstos. después
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entregan un reporte al Director de la direccion de Educacion Media Supenor para que
firme y apruebe el avance de jos dos comités

Los siguientes Organos Directivos son 10s jefes de cagda Departamento que ttenen a
su cargo al personal. cada Departamento se organiza de acuerdo a las polibcas de la
Drweccion y de su jefe que esta en representacion de cada depanamento Tambien existe
un Organo Directivo en cada escuela que recibe el nombre de Direccidn, #sta organiza a
sus Instituciones de acuerdo 2 sus necesidades, por ello no todos los C.EC vy T..
conocidos normalimente come “Vocacionales” estan organizados de 1a misma manera.

Podemos entender por Dirgccion io siguiente Direccion es impulsar, coordinar y
vigilar las acciones de cada muembro y Qiupo de un orgamsmo socal, con el fiin de que el

medo mas eficaz 1es planes de o nstitucion

conjunto de todos eitos realicen de

De esto observamos que la Direccion uene como labor poncapal la coordinacion de
todos los integrantes, para iograr 1as metas fijadas en la forma mas eficaz, teniendo como
base los principics tundamentales de (2 adrnnistracion

Hablemos ahora der {8 necesicad de nformacidon correcta y spropiaca para fa toma

de decisiones, respecto a la politica general dT la astiacion asi como. guien es el

encargado de propersiaiarta

La informacion es uno de ios objetivos dol Conwro! Intermo. De 1a cual desprendemaos
que la Direccion debe contar con {oda ta intormacion posible para que cumpla mejor su
labor dentro de in nstitucion. Pues de esta Mmanera puede remeciar cporfunamente las

desviaciones a (as politicas establecidas. ehiminando /o que no sea eficar

De esta forma se puede docir que 13 direccaon esta en condiciones de tomar la

decision aproprada  Para el caso que nos compete (o infermacion o proporciona el

Departamenta Contable, e unag manera ascandenic

El Secretano General Academico se oncargara de la informacion gue a ¢l te

corresponde como es [o referente a la docencia. fo que obtienc por medio de las



dependencias a su Cargo y por conducto de las coordinaciones tanto humanistica como

cientifica

De igual manera los asunto admustrativos son encaminados para sus soluciones

por el Secretano general admnmstrative, quien recibe mformacion por pare de tos

departamentos admnistrativos que 2stan bajo su custodia

El buen éxnto depende de la oportunidad con que se obtenga esta informac:on. asi

como su veracdad, para ia toma de decisiones

6.2. ORGANOS DE BEJECUCION
Los Organos de ¢ecucion son basicamente (aunque todos cumplen funciones en
mayor o menor grado). sus diecsiete planteles 15 Centros de Estudios Cientificas y
un cantro de Estudios Tecnotogicos (C E.T.) v la Escuela

Tecnoiogicos (C.EC. y T}
Supenor de Enfermeria y Obsteinas (E.8. £.0.)

De acuerdo al organigrama, dependoe de fa Dirrecoion General, las Escuelas,

Divisiones de Estudios Supenares, institutos. €tc &S10s 3 su veI. cuenlan con su propa
organizacion. que puedei vanar de acuerdo a la rmagnitud. pero todos tienen la misma
finalidad: la adheson a tas politcas establecidas por 12 direccidn

Las escuelas publcas que estan a cargo de ia Dweccion de Educacion Media

Supenor con caracterishicas brvatentas son

RAMA DE INGEMIERIA Y CIENCIAS FiSICO MATEMATICAS

CECyT 1
GONZALD VAZIQUED v

CECyT 2
MIGUEL BERNAD PERALES
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CECyT 3
ESTANISLAQO RAMIREZ RUIZ

CECyT 4
LAZARO CARDENAS DEL RIO

CECyT 7
CUAUHTEMOC

ceCy 8
NARCISO BASSOLS GARCIA

CECyT 9
JUAN DE DiGZ BATIZ PAREDES

CECyT 10
CARLOS VALLEJO MARQUEZ

CECYT 11
WILFRIDO MASSIEU PEREZ

CET
WALTER CROSS BUCHANAN
RAMA DE CIENCIAS MEDICO BIOLOGICAS
CECyT 3
MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL

CECyT 15
DIODORO ANTUNEZ ECHEGARAY

ESCUELA DE ENFERMERIA YOBSTETRICIA

RAMA DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CECyT 5
BENITO JUAREZ GARCIA

CECyT 12
JOSE M* MORELOS Y PAVON

Capauio 3
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CECyT 13
RICARDO FLORES MAGON

CECyT 14
LUIS ENRIQUE ERRO SOLER

Escuelas - Aunque bien son un organo de ejecucion cuentan con un Director, ef
cual es el responsable de los organos de ejecucion para ta administracidon de su
dependencia debe tener ios siguientes colaboradores
e Secretano Acagdemco ¢ Subdirector
® Secretano Acmunistranvo o Jefe de Unidad Administrativa

e Secretano Técnico

6.3. POLITICAS GENERALES
Como hemos visto en este trabzjo los objetivos de las instituciones de ensefanza
son semejantes de una Mmanera generol. pues estan encarmnadas a la formacion de
profesionistas, investigadores y a ia difusion de la cultura: claro esta que para obtener los
fogros optimos deben lener un Centrol intemo muy eficiente. Ahora bien, uno de los
objetivos de! Control interno es5 la adhesion a las politicas establecidas para la
admimstracion que pueden ser entendidas como promocion de la eficiencia de

operaciones

Mencione en el capitulc 2 que uno de [0s cbretivos de! Control Interne es la
adhesion a las politicas establec:das. pero  quien las estabiece™. ¢l encargado de este
trabajo puede ser el Depanamento de Contratona . el cual para establecer los
procedimrentos puede auxiarse por una comision ce estudios Admimmistrativos, gque se
abogque a esrudiar todas las necesidades para el buen funcionanmuenta de las

instituciones

<En base a qué se fyan la@s politcas™. con base en expenencias anteriores y

presupuestando necesidades futuras
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<A quien se les va a establecer estas politicas?, en pnmer lugar a los activos fijos

caso son consderados como bienes patnmonialies, terrenns, edficios.

que para ef
al presupuesto ya sea subsidio federal o recursos

vehiculos. etc . en segundo tugar
propios. en tercer lugar se aplhcanan a las politcas de ensedanza gel Nivel medio

Supenor, Licencraturas. Doctorados, etc | proegramas de esludios para cada una de ellas

Tambien el tempo en Que se alcanzaran dichos grados

Volviendo al Patnmonio insttucional, scbre lac politicas a seglur parto su protecaidn,

serar establecer sus dimensiones, escnturanas conforme a o jey que tes corresponda.,

evaluaras y por uhimo aseguiar un registro que s fleve al dia

Despues se abocaria a la cuantiicacion de (05 mienas mmuebias 2 achvos angibies,
estos tienen su valor intrinseco de atuerde a s matenzies, trabaic directo y gastos gue
entraron en su fabricacidn. Estos 3 su vax ios podemos subdividir como. activo de
hojas, pzarones, efc.) y activa de lrabajo,

consumo (papelea en general, como 2 ptee;
magunas de esconibir, computadoras. vehiculos, cficinas o))

(como las instalacion

tmportante saiia también la mplantacidn ce politicas para ia adquisicion de aclivos

tangibles y ia expancion patnmonial e 1a institucion
Aqui cabria ef dividir 12 forma de obtenudn de biencs © sea Ios que son comprados

y los que son adguiridos por donawiones! lo recomendable es que todas las operaciones

sean hechas a nombre de la institucidn y no de las Cepenacencias,

Claro esta que estas operaciones pueden reglizarse. pero nnciendo infonmes a la

Direccion o Departamento de Patnmonic

Por uitimo es necesano establecer ias politicas a segur para los activos intangibles,
que no son susceptbles de poder ser tocados Mmatenaimente. como san i0s derechos de
ios gerechos de

autor, forrmulas, recetas. procedrmientos secretos de fabancacion vy

patente por uso exclusivo de algun invento
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Capaulo 3

Pasando al presupuesto es necesano repartirlo de acuerdo a las necesidades, para
el logro de las melas fyadas por cada dependencia. Debera de tomarse en cuenta
tambien el tamano de la dependencia y st hiene mgresos extraordinarnas con los cuales se
pueda financiar apoyando asi su presupuesto

Como hemos mencionado al inicie de este inciso la ympontancia que tiene para

todas las Instituciones la eficaca de ias operaciones. una politica a seguir seria la

siguiente. Tratandouse como es el c3s0 de una msutucion de gran magnitud es

recomendable recurnr a la computacion para funcionanuento rapido. llegando con esio a

la fi)acion de un sistema de presupuesto por programas

Debemos senalar que el sistema presupuesial basado en la técnica de
presupuestacion programanca. requicie UnNa revision permanenite a efeclo de que su
operacidon marche acorde con su propia evaluacon y con ¢! desarrollo de toda la
estructura de 2 insttucion. Esta responsabikdad debe ser encomendada a la Direccidn o
Deparamento de Presupuesto por Programas o al Centro de Servicios de Computo, a ia

Direccion de Estudios Adminmnstrativos, a @ Contraloria y Contaduria General, segun sea
el caso en cada instlucion

6.4. SUPERVISION

Es la vigilancia de ia aphcacion de los procedimientos, que pueden realizarse en
forma automatica. venficando o los empleados. o hecho por otios © mediante personal
especializado {Auditoiia Interna)

El institulo de Auditores Interncs en su declaracidon de responsabilidades del Auditor
intermno define la Auditoria interna como sigue

“La Auditoria interna es una actwidad independiente de evaluacion en una
organizacion. mediante la revision de su contabilidad. finanzas y otras operaciones que
sirven de base a la agdministracion de la empresa. Es un control gerencial cuyas funciones

son la medicidén de la efectvidad de los controles ~
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Como consecuencia las principales funciones del Auditor Interno son
= Efectuar examen de funciones de cada Departamento evaluando al control interno
existente
« Rewvisar las operaciones administrativas
« Rewvisar las operaciones financieras
« Efectuar una evaluacion de ias decsiones, politicas, planes y procedimientas
* Mantener eficaz vigilancia de que las politicas. planes y procedimientos sean seguidos

eficientemente por el personal de ia Institucion

Es impeonrante senalar que la Auditona interna la efectuen peirsonas de la rmsma
institucion. Cas: siempre es una audritoria detallada puesto que las operaciones se van

revisando a medida que se efectian.
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CAP 1V EL CONTROL INTERNQ EN LA DIRECCION DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

1. LOS MANUALES COMO UNA FORMA DE CONTROL

1.1 RISTORIA

La historia de los manuales como instrumentos en {a administracion es
retativamente reciente Fue durante la Segunda Guerra Mundial cuandc se desarroilod esta
técnica, aunque antes ya existian algunas publicaciones en las que se proporcionaba
informacion e instrucciones a los empicados. sobre aigunas fases de las operaciones de
ia empresa Lla escasexr y urgencia de personal adiestrado durante la guerra hizo
necesario preparar manuales mas detallados. Podria decirse que cada hombre que
trabajaba en las oficinas o servicos del efércto, tenta su manual. Estos resolvian
problemas de adiestramiento, especialmente a larga distancia. y de supervisidn. Se
fograba, al mismo tiempo. la uniformidad en la realizacion de las tareas del método optimo

de ejecucian, tan :mportantes en ei ejército.

1.2 CONCEFTO

Un manua! es uan documernio que ceontiene, en forma ordenada y sistematica,
informacién o instrucciones sobre historia, organizacion. politica y procedimientos de una
empresa, que se consideran necesarias para la mejor ejecucion del trabajo. Como puede
verse, es un instrumento imporante en la 2dministracidn, puesto que los manuales
persiguen ia mayor ehcacia en la ejecucdn del trabajo asignado at personal, para

aicanzar los objetivos de la empresa

George R Terry. dice que: "un manual de oficina ©3 un regisiro inscnto de
informacion e instrucciones que concieinen al empleado y pueden ser utiizados para

orientar los esfuerzos do un emplaado en una empresa

En realidad es un libro ——guia-—-, una fuente de datos que se cree son esenciales
para la mejor realizacicn de las tarea Los manuales, agrega, son una forma sencilla,

s
directa, uniforme y autonzada do presentar la anformacidon que trata de los deberes y
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responsabilidades de un empleado. los reglamentos bajo los cuales tendra que trabajar

las politicas y practicas de la empresa ”

1.3. DIVERSOS TIPOS DE MANUALES
Los autores hacen difarcntes clasificaciones de ios manuales a los que designan

con nombres diversos, pero que pyeden resurmirse de la siguiente manera

ta pnmera clasificacion se refiere al contenido del manual! se desprende de ta
propia definicion de manual que se ha dado. Asi babra manuales de

a) Historia de la empresa

b) Orgamzacion de ta empresa

c) Politicas de ta empresa

d) Procedimientos de [a empresa

e) Contenido muttiple, que trate dos © mMas de estos temas

La segunda clasificacion atiende a la funcidn especifica 0 area de actividad de que
trata el manual. Asi puede haber manuales de:

f) Ventas

g) Produccion

h) Finanzas

i) Personal

j) Otras funciones

k) Generales, Que se ocupan de dos o mas de estas dreas.

1.4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Tambien fiamados manuales de operacion de practcas estandar, de introduccion

sobre ef trabajo. de rutinas de trabgyo. de tramites vy metodos de trabajo.
Kellog exphca que “El manual de procedimiontes presenta sistemas y técnicas
especificas. Senala el precedimento preciso o sejuwr para lograr e! trabajo de todo ef

persocnal de oficine © de cualquier otro grupoc de trabajo qQue desempefa
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responsabilidades especificas. Un procedimuento por escrto significa establecer

debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo”

C. L .Litlefield ampha 1a exphcacion. “Es importante que Ios procedimentos de
operacion se registren por escnto y se pongan a disposicion del personal en un manuat
La existencia de un manual de operaciones sirve para que la administracion aumente su
certeza de que los empleados uthzan los métodos y procedimientos prescritos al flevar a
cabo sus tareas. Ei manual ofrece ademas a! personal una guia del trabajo. guia que
resultard particularmente valiosa para onentar a los nuevos empleados™ “Una de las
mayores cporiunidades gque existen gara reducir el cosio de oficinas radica precisamente
en el campo de unformacion de métodos”™

Siempre existe un meer Moao de hacer cuaiquier tarea y una ver que se
encuentra este meétodo. debe establecerse como el meaélodo Gue precisamente ha de
seguirse. El hecho de que no se utiticen uniformemente los mejores Metedos que existen

para hacer las tareas es causa de gran derroche de tempo y esfuerzo en las oficinas.

Tambien pueden referirse
a) Tareas y trabajos ndividuales, por ejemplo. como operar
contabilidad

una maguina de

b) Practicas deparnrtamentales. en que se indican los proceagamientos de operacion
de todo un depanamento
c) Praciicas generales en un area determmnads de activicades, como manuales de

procedimiento comerciales, de producaon, inancierss, etc

Los manuales de procedimienics generaimente Contenen un texto que sefala ias
peliticas vy Ios procedunientos a seguir en la ejecucion de un trabajo, ceon ilustraciones a
base de diagramas, cuadros y dibuyos paro aclarar fos datos E£n los manuales de
procedimientos de oficina es costumbre incluir o reproQuorr ias formas que se emplean en
el procedimiento de que se trate, bien sea lienadas coOn un ejlemMplo. ¢ CON INstrucciones
para su ltenaco
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James Hendrick considera que el desarrolio de un procedimiento escrito se lieva
cinco dias de trabajo por un analsta expernmentado en procedimientos. Esto incluye el
tiempo para determinar (a afluencia actual del papel de trabajo. hacer algunas mejorias
en aspectos de poca imponanca de dicho trabajo Preparar un borrador. obtener

aprobaciones y editar ia publicacion

Con 1a expenencia conocida en Meéxico No es amesgado establecer que se necesta
un mes en promedio para elaborar y editar un manuatl de procedinuento. Si fueren solo
cien los procedimientos que deban ponerse por @scrio en una empresa, se requenrian
dos afos.

He aqui la imponancia de esiablecer una técnica concreta o una guia especifica
que determine la mejor manera para elaborar los manuales de procedimientos de una

compafiia. sin desperdicio de tiempo. de esfuerzo o de dinero.

2. LOS MANUALES EN LA DIRECCION DE DUCACION MEDIA SUPERIOR

Los manuales son una herramienta para saber las actividades que desempena
cada empleado, un manual puede contener matenal de tipo diverso, jo gue hace que
estos no resulten siempre bien definidos. La inmensa mayoria de los manuales de oficina
parecen estar disenados intencionalmente para vanos fines multiples y solo aigunos

persiguen un fin bien definido.

Ilna invesugacion realizada por ila Amencan Managemeaent Assoctation dice © "De 10s
650 manuales gue hemos investigado. 300 tenen contenido multiple, solo 175 tenian un
solo objetivo definido. 135 eran manuales de procedimientos, 25 de organzacion y 15 de

politicas™

Por ejemplo. A F. Bortz hace notar “En la preparacion de cualguer manual de
procedimientos existen dos requisitos indispensables para asegurar su eéxito
t Manfestacion clara de las normas generales de la empresa

2. Comprension total de 1a organizacion
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Es decir de poco servirian las manifestaciones detalladas de procedimientos. si al
mismo tiempo 13 organzacion y las normas basicds No son cuando menos medianamente

~ 23

firmes y comprensibies

E! manual de organizacion establece "Que se va a hacer' y "Quien lo va a hacer”, el
manual de procedimientos determina. ademas “Como se va a hacer’ Existe un tipo de
manual llamado Manual de Puesto o Manual Indivigual o instructvo de Trabajo, que
precisa las labores, fos procedimientos y rutinas de un puesto en panicular. Por eflo.
cuando el manual de puesto no sdlo contiene la descnpcion de tas labores, sino que
explica como deben ejecutarse. esto es un manual de organizacion y de procedirmienio al

mismo tiempo. es decir un manual de contertdo multiple.

trate solo una area de actividad

no
pueden haber

Tambieén es usual que un manual
exclusivamente. sino que aborde dos o mas dreas especificas. Asi,
manuales de organizacion. de politicas o de procedimientos de ventas, también hay

manuales de politicas generales o de organizacion de toda la empresa. puede darse e!
tenga un sclo manual general. que abarque todos los

caso de que una institucion
aspectos mencionados.

2.1 MANUALES OFPERATIVOS

{a operacion, es fa actividad y la funcion que se refiere 3 “Lo que se hace™. y a
“Quien lo hace”™. Ef metodo de procedimentos y el sisterna se refiere ademas. a ‘como se
hace™ y "En que orden o con que secuencia se hacen™ La operacion stempre es realizada

por una persana.
Una operacion €s una accion fisica 0 mental que se reahza por pasos O etapas que

es necesano ejecutar para Hevar a cabo una actividad o labor determinada. La operacion
es la division mimma Jde! !rabzo admunistrative. Si hablamos del detalle de las
operaciones estas deben descnbirse y analizarse operacion por operacion Como por

ejemplo en ta actividad “"Engrapado” comprenden [as siguientes cperaciones.

2 Dokt Krawss M Ob Cit gags. 64y 65
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1.Tomar una engrapadora.

2.Juntar las hojas.

3.Colocar dentro de la engrapadora en {a posicion en que deben quedar unidas
<4.Presionar ia engrapadora

Dentro de la Direccion de Educacion Media Superior, no existe un manual operativo
que detalle cada una de las actividades que realiza un empleado en una unidad
administrativa. Pero la actividad se realiza de acuerdo al lineamiento de un manual
general en el cual especifica las actividades a cada unidad administrativa en relaciéon a
esto el jefe de la unidad delega funciones y actividades a cada uno de sus empleados y

de esta forma la unidad cumpie con todas sus actividades

2.2. MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos deben mencionar los drganos. 1os puestos, las
plazas, etc. y nivetes jerarquicos. L.a creacién de organos, puestos y plaras es necesario
porque divide el trabajo de modo que se pueda asignar a personas fisicas. Se obtiene
mayor eficiencia si fa divisidn del trabajo se hace por actividades afines, que permitan
mayor especializacion y, por tanto. mayor economia de ttempo, esfuerzo y costo al

ejecutarias

ta creacion de niveles jerarquicos es necesarno porque el jefe se ve tisicamente
incapacitado para dingir, de un modo efectivo. a un niimero muy grande de subordinagos

por esto tiene necesidad de delegar parie de su autondad a otros jefes subordinados.

2.2.1. LOS ORGANOS

Un drgano es una subdivision del organismo admunistrativo que tiene a su cargo el
ejercicio de una o vanas funciones. o pane de ellas, en determinado nve! Jerarquico

Es una unidad creada como consecuencia de 13 “Depanamentalizacion” que puede
comprender uno O varnos niveles. UNo O vanos puestos. unc o vanas plazas. Son arganos

las direcciones. las gerencias, los depanamentos etc
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2.2.2. LOS PUESTOS
Un puesto es una unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un

conjunto de operaciones que debe reahzar, aptitudes que debe pascer y

responsabilidades que debe asumir su titular. en determinadas condiciones de trabajo

Son puestos el de director, gerente, secretana. etc

2.2.3. LAS PLAZAS
Como un MIsMO puesto puede ser desempenado por vanas personas a la vez, que

realicen fas mismas operaciones con la misma responsabiicad en las mismas

condiciones de trabajo. a cada una de estas unidades administrativas personales se les
lama plaza.
Podria decirse que plaza es el conjunto de iabores. responsabilidades y condiciones

de trabajo, asignadas de manera permanente 3 un empleado en particular.

224 LOS NIVELES JERARQUICOS
Un nivel jerarquico es una division de la estructura administrativa que comprende

todos los drganos que tienen autoridad y responsabilidad similar, independientemente de

ia clase de funcion que tengan encomendada.

Por ejemplo Miguel Duhait Krauss dice: "El nivel de gerencia comprende a todos los
gerentes independientemente que !0 sean de ventas. de produccion o de finanzas, el
nivel de ejecucién comprende a todos los trabajadores, independientemente de que
pertenezcan al departamento de producciérn. de contabiidad o de personal.

En un organigrama vertcal, los niveies rerarquices corresponden a las filas, en un
horizontal, a las columnas y en unec arcular, a '\as crrcunferencias concentncas. Un mivel
jerarquico es un conjunto de organos agrupados en razon del grado de autondad y
responsabitdad. La Direccion de Educacion Media Supenor tene plasmado este manuat

para funcionar de la mejor manera desde [os directiveos hasta Ios empleades de mas bajo

nivel, asi cada uno sabe su puesto y sus funciones”
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2.3. FUNCIONALIDAD
La funcionalidad de los manuales cumplen con 1os requenmientas de ia Direccion
de Educacion Media Supenor. a pesar de que las actividades estén plasmadas en forma

general

Esta funcionailildad se debe en gran parte por la disponibihdad de directivos y
empleados: recordemos que el aspecto humano es esencial para el buen desempeno de
las actividades y las relaciones entre todos los empleados crean un armbiente adecuado

para desarroliar su trabajo

3. EL CONTROL INTERNO EN LA DIRECCION DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SU APLICACION

Para hacer un estudio del control interno en la Dircccidon de Educacion Media
Superior pnimeio identificaremos los ciclos que mas utiliza esta Institucidn, entre estos
destaca:

e Elciclos de ingresos

« Elciclo de compras

= El ciclo de produccion (no aplicable)

« FEicicto de nomina

« Elcicto de tesoreria

=« El cicto ge informacion

Cada uno de estos ciclos tenen sus propias funciones, asientos contables, formas y

documentos, eniace con ellos mismos, ademds c¢ada uno de estos ciclos tienen los
mismos objetivos generales de control interno. (Los objetivos generales son los mismos
para cada unc de los ciclos pero. los objetivos especificos y las tecnicas utizadas para
cumplir estos objetivos cambia de acuerdo af ciclo que seo trate)

Estos son ios objetivos generales que cada uno de 1os ciclos debe tener

OQOBJETIVOS DE AUTORIZACION.

tos objetivos de autonzacion tratan de 1odos aquelios controles que deben
establecerse para asegurarste de que se estan cumplendo las pobticas y cntenos
establecidos por la administracion y que estos son adecuados
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OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO Y CLASIFICACION DE TRANSACCIONES
Estos objetivos tratan de todos aquellos controies que deben establecerse para
asegurarse del correcto reconocimiento. procesarmiento. clasificacion, registro e informe

de las transacciones ocurridas en una entidad

OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION
Estos objetrvos tratan de todos aquellos controles relativos a la verficacién y
evaluacion periddica de los saldos que se informan, asi como de la integridad de los

sistermas de procesamiento.

OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FISICA
Estos objetivas tratan de aquellos controles relativos al acceso a los activos,

registros, tormas imponantes, iugares de proceso etc

3.1. CICLO DE INGRESOS

El Cicle de Ingresos de una Institucidén educativa, incluye todas aqueilas funciones
que se requieren llevar a cabo para cambiar por efective, con las clientes sus servicios
que presta la [nstitucion

Los principales ingresos que obtienen las Insttuciones del Nivel Medic Supenor,

« Inscripciones.
« Cobro de examenes extraordinaros
« Venta de libros

« Reposicion de credenciales. etc

Ahora en la Drreccion de Educacion Media Supenor también tienen ingresos los
cuales son:
e ingrersos porla incorporacién de escuelas.

= Venta de guias
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3.1.1. FUNCIONES

Las funciones tipicas del direccion de Educacion Media

Ciclo age ingresos de la

Supenor son:
« Prestacion de servicios

« Facturacion (en ta Direccion de Educacion Media Supenor {as facturas estan

representadas por un formato que hace las veces de este documento, pero no tiene

los requisitos fiscales)
= Ingreso det efectivo

3.1.2. ASIENTOS CONTABLES
= Ingreso a bancos

= Conmusiones bancanas

3.1.3. FORMAS Y DOCUMENTOS
Las formas y documentos importantes del ciclo de ingresos dentro de ta Direccidn

de Educacion Media Supenor son:
Pedidas de algun sernvicio (de las escuelas que estan mcorporadas)

3.1.4. ENLACES CON OTROS CIiCLOS
Dentro de ciclo de ingresos podriamos distinguir fos siguientes enlaces normales

con otros acios:

fngresos a bances Que se entazan con el cicio de Tesorernia

-
Concentracicn de actividades (poiizas de registro cantable) que se enlazan con

-
el cicta de informacion

3.1 5 OBJETIVOS DE AUTORIZATION

OBJETIVOS
8) Los clhentes (escuelas incorporadas). deben autonzarse de acuerdo a cienos

requisnos.



Captido

En los critenos de seleccidén de clientes gue utilizan los servicios éstas deben
especificar estandares para los clientes potenciales respecto a asuntos tales como:
« Estabilidad econdmica

« Reputacidn

Algunas tecnicas uthzadas por la Direccién de Educacion Media Supenor son:
Politicas por escmo para 1a seleccidn de chentes. Si no se cumple este objetivo pueden
efectuarse servicios a clentes no autonzados

b) E! precio y condiciones de los servictos son autorizados por la administracion.
Las politicas para fijar precios y condiciones de los servicios ofrecido por la
institucion pueden especificar lo siguiente

« Meétodos a dtilizar por la Direccion para comunicar a los clentes sus precios.
{Esta comunicacion se da poria S.E.P. y la Gaceta .P.N))

= Algunas condiciones para |3 venta de [as incorporaciones son

1. Lugar y fechas de entrega que avala la incorporacidn

2. Pago en efectiva

Las técnicas que utihza la Direccion de Educacion media Supenar para cumplir este
objetivo son os ineamientas publicados por la S E. P donde se especifican condiciones y
precios de las incorporacianes. £n relacion a la venta de guias la Direccion de Educacion
Media Supenor fijan sus precios de acuerdo al costo para reahlzar estas guias. Si no se
togra esta objetivo pueden aceptarse pedidos de clienles a precios Vo autonzados y
condiciones inaceptables para la direccion

3.1.6. OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO Y CLASIFICACICN DE TRANSACCIONES
OBJETIVOS
a) Las escuelas solo son incorporadas st cumplen todos los requisitos
t.as técnicas utiizadas por la Dweccion de Educacion Media Supenor son: el usc y control
de formas previamente numeradas. inspeccidn penadica de ias formas usadas para ver

que estén completas y autonzadas, aprobacion de funcionarios autonzados para cada
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una de las clases de servicios. S) no se logra este objetivo pueden efectuarse servicios y

precios no autonzados.

b) Debe requenrse de una solcitud o pedido aprobado antes de proporcionar un

servicio.

Las tecnicas uthzadas por la Direccion de Educacion Media Supenor son:
autonzacion adecuada de las ordenes y politicas y procedimientas por escnto que definan
que documentos se requieren Si No se logra este objetivo pueden efectuarse servicios a

quien no corresponda
c) Las faciuras ceben prepararse correcta y oponunamente

L.as técnicas utifizadas por ta Direccion de Educacion Media Supenor son: venficacion
de los datos conterudos en ias facturas, comparacion de los datos que aparecen en cada
factura con el servicio, ademas hacer los calculos de los datoes contenidos en las /acturas
Si no se iogra este objetivo se corre el nesgo de emitir facturas iNcorrectas.

d) Debe controlarse el efectivo cobrade desde su recepcian hasta su deposto.

Las tecmicas utdizadas por Ja direccion de Educacion Media Supenor son. el
depgsito del efective an calas fuertes. La vigdancia ge upa persona gue esta cncargada
de recibir el efectivo. Deposito dei efectivo a wuna Insttucion tancan2 y llevado por
personai de vigitancia del | P.N. Si no se logra esie objeivo se podrian dar extravios y

malversacion de fondos y pudiera no mformarse de aigun senvicio cobrado on efectiva

3.1.7. OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION
OBJETIVOS
a) Deben venficarse y evaiuarse en forma penodica los saidas
Las tecricas uthizagas por 'a Direcaciaon ge Educacion Media Supenor son: fa
preparacion de una hsta de ingresos gianos. (venta de guias). Depdsito del efectivo por
pane de las escuetas incorporadas a la insttucidn bancana correspondiente. Si no se
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logra este objetivo pudieran presentarse informacion errénea para la toma de

decisiones

3.1.8. OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FISICA

OBJETIVOS

a) El acceso ai efectivo recibido debe permitirse unicamente al personal autorizado.

Algunas teécnicas que utiliza la Direccion de Educacion media Supenor son:
servicios externos e internos (ejemplo. servicios de Guardias, internos y externos).
Impedimentos fisicos (Puertas y gabinetes cerrados bajo llave y cajas fuertes), y control
de llaves. Si no se logra este objetivo pudiera sustraerse definitivamente o temporaimente

el efectivo

3.2. CICLO DE COMPRAS
E! ciclo de compras de una institucidn incluyen todas aquellas funciones que se
requieren llevar a cabo para.
e La Adquisicion de bienes y servicios.
= Elpago de fas adquisiciones anteriores
= Clasificar, resumir e informar lo que se adquind y o que se pagd.

Ell ciclo de compras contienen la adquisicion y el pago de:
« Papeleria en general.
e Activo fijo.
« Servicios externos

« Abastecimientos.

Todas fas adquisiciones que tiene la Direccion de Educacion Media Superior son
pagadas en efectivo o en cheque a favor de la empresa que proporciona el servicio
En este ciclo se clasifica la adquisicion de los recursos antes mencionados entre diversas
cuentas de activo y de resultados. En virtud de que existen diferencias en liempo entre ia

recepcion de los recursos y el pago de los mismos.
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3.2.1. FUNCIONES

Las funciones que (ealza la Direccion de Educacion Media Superior son:

Seleccion de proveedores
Preparacion de sotlicitudes de compra
Recepcion de bienes y suministros

Control de catidad de ios bienes y servicios adquiridos
Desemboiso de efectivo

3.2.2. ASIENTOS CONTABLES

Dentro del cicio de compras la Direccion de Educacion Media Supernor utiliza los
swguientes asientos contables.

Compras

Desembolso de efectivo

3.2.3. FORMAS Y DOCUMENTOS

tos documentos impartantes del ciclo de compras de 1a Direccion de Educacion Media
Supenor son:

COrdenes de compra y contratos
Documentos de recepcion de mercancias
Factura de proveedores

Solicitudes de cheques

Recitos de servicios

Pdliza de cheques

3.2.4 ENLACE CON OTROS CICLOS

Podriamos distinguir ios siguientes eniaces normales con otros ciclos

Desembolso de efectivo que se eniaza con fe cclo de tesoreria

Resumen de actividades (pélizas de registro contable) que se enlazan con el
ciclo de informacion
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3.2.5. OBJETIVOS DE AUTORIZACION

OBJETIVOS
a) Los proveedores se autonzan de acuerdo con las politicas establecidas por {a

administracion. En los cntenos de seleccian de proveedores que utiliza la Direccion de

Educacion Media Supenor, éstos deben especticar estandares para los proveedores

Capacidad actual, asi como disponibilidad para proporctonar calidad y cantidad de

los bienes o servicios. Precios competitivos y descuentos por volumen

Las técnicas utiizadas por ta Direccion de educacion Media Superior son: polibcas
por escrito para la seleccion de proveedores y lista de proveedores aprobades. Si no se
logra este objetivo pueden ocumr nesgos taics como. Efectuarse compras a proveedores
no autonzados y asimismo (intenconalmante 0 no) puede pagarse a un proveedor que no

suministre bienes o servicios. pueden pagarse Mercancias o servicios a precios mas ahos

de los autorzados.

b) El precio y condicicnes de los bienes son autonzados por la admunistracién

Las politicas establecidas por la administracion para fyar precias y condiciones de
las mercancias y servicios que ofrecen los proveedores pueden especificar to siguiente
Tipo de bienes y servicios que han de comprarse, estableciendo estandares de cahkdad de

fos mismos y precios que han de pagarse

Las tecncas utiizadas por la direccidn ae Educacidin Media Supencr son: politicas
por escnto donde s¢ expone claramente l0s critenos a este respeclto. coma pueden ser,

« Solo ordenar matenales que aparezCan 8n requisiIciones previamente aprobadas

por ¢! jefe de compras.
Las cantidades de maternale?s que se ordenen no deben ocasionar excedente de

inventario.
Ordenar unicamente matenaies que estén especificados en un plan de compras

de materales.
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e« Las compras que excedan de cienos importes deban ser aprobados por
funcionarios de alta jerarquia. Si no se iogra este objetivo se corre el nesgo de ordenar
mercancias y servicios que no se necesiten, pueden pagarse precios no autonzados por
bienes © servicios ¥y pueden comprarse mercancias que no redanan los estandares de
calidad que requiere la admunistracion.

c) Todos tos pagos por bienes , mercancias y servicios son autonzados por la

Administracion de acuerdo 3 fas politcas establecidas

Las técnicas utulizadas por la Direccién de Educacion Media Supenor son: la

segregacion de las tuncones. ia preparacon de inforrmes financieros por personal
autorizado, y firmas autonzadas para aprobar un oiicio. Si no se logra este objetivo se

corre el nesgo de efectuarse desembolsos por caniidades equivocadas o en forma

fraudulenta. Pueden hacerse pagos duplicades y pueden aterarse los pagos

3.2.6 OBJETIVQOS DE PROCESAMIENTO Y CLASIFICACION DE
TRANSACCIONES

OBJETiVOS

a) Solo son aprobadas aquellas ordenes de compra a proveedores por bienes o
servicios que se ajusten a politicas establecidas por Ia administracion.

Las técnicas utilizadas por la Direccidon de Educacion Media Supenor son

= Procedimientos escntos para iniciar. revisar y aprobar ordenes de embarque.
e Uso y control de formas prenumeradas.
« Archivo de firmas autonzadas para aprobar ordenes de compra
S noc se cumple este objetivo pueden efectuarse compras a proveedores no
autonzados, y pueden ordenarse bienes y servicios gue no se necesiten

b) Soio deben aceptarse mercancias y servicios que se hayan solicitado

Las tecnoicas utilizadas por la Direccion de Educacion Media Supernor son.

= Lugares cenirales de recepcion

« Ordenes de compra que tengan impreso el lugar de recepcion.

* Preparacion de un documento de recepcion.
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« Revisidn pericdica de las ordenes de compra pendentes de surlir por [os
proveedores. |

Si no se cumple este objetivo se puede tener

+ Mercancias o sernvicios no solictados

= Ordenes de compra repetidas

« Mercancias 0 servicios cuyas especdicaciones no reunan los requisitos de
calidad

c) Los bienes y servicios recibigcs. deben informarse con exactitud

Las técnicas utihzadas por la Direccion de Educacion Media Supenor son:

« Documentos ge recepcion pre

umerados y controtados

= Registro cronologico de recepcion

Si no se cumple este objetivo se puede tener

« Bienes y servicios, no Informadcos o informarse inexactamente

e Pueden efectuarse anotaciones NCcorreclas en {os reqistros de inventaros.

3.2.7. OBJETIVOS DE VERIFICACION Y £

SALUACION

OBJETIVOS
a) Deben venticarse y cvaluarse en torma penodica los saldos regisirados de las
actividades relativas
tas tecnicas utihizadas por la Direcoion de Educacion Media Supernor son:
= Manuales de politicas
« Actuacion opontuna sobre las quejas do los proveedares
S1 no se cumple este objetivo se puede tener

» La informacion preparada para 13 admmistracion pudiera presentar informacion
erronea

« Algunos errores y omisiones en la salvaguarga fisica. autonzacion y procesamiento

de transacciones pudieran pasar inadveridas y no ser corregidas
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3.2.8 OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FISICA

OBJETIVOS

a) El acceso a los registros de compras y
lugares debe permitirse unicamente de acuerdo con politicas

recepcion. asi como a las formas

importantes y
establecigas por la Adrmimistracion

Las tecnicas utihzadas por la Direccion de Educacion Media Supenor son
Cajas fuerles, gabinetes cerrados con llave, seguridad para los discos magneticos,
Custodia controlada y prenumeracion de farmas importantes

Segregacion due responsabilidades y restriccion at acceso

Si no se cumple este objetiva se pusde tener

L.os registros pueden destruirss o pergarse

e Imposibiidad para preparar mnformes
Incapacidad para efectuar pagos @ proveedcies por la perdida de datos.

3.3. CICLO DE PRODUCCION (PORQUE NO ES APLICABLE A LA DIRECCION DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR)

La Direccion de Educacion Mecia Supenor €s un orgamsmo que pertenece al Instituto
Politécnico Nacional, cuya finahdad es impartr educacion tecnologica. La Direccion da
Educacion Media Supenor tiene como malidad emitir normas vy hneamienicos educalvos
para cada escuelz (CECy 7. et CET 1. vy E.SEQ) winciuso a las que estan
aspectos que le compete durante

incorporadas . evaluanco su desarrolio en (odos (os

cada cicio escolar

En relacion al ciclo de proguccion no es aphcable como o seria una empresa que se
dedica exclusivamente a la produccion de un producto. de un bien | de un articulo, etc. €1
cual necesiia vender para tener Qanancias y seqguir su achwvidad. Pero como la. Direccion
de educacion Media Supencr no fue creada para este fin, sino el de proporcionar un
servicio educativo (tan esencial en Nuestro pais). como s el ejemplo de otras entidades

Qque proporcionan  servicios (un hospital. una linea de autobuses que proporciona

transporte, un restaurant, etc.)
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Seria ilogico plantear preguntas tales como

iQue produccidn tuvo el hosprtal “X™?, ,Qué produccién tuvo la diweccion de
Educacidon Media Supenor? - no

Lo correcto seria plantear preguntas tales como
& Qué eficiencia existe en el hospital “X™? En relacion a la calidad de sus servicios, a

pacientes atendidos y a los dados de alta

En retacion a la Direccion de Educacion Media Supenor se plantearia la pregunta,
&Cuantos alumnos han ingresado v egresado del nwve! Medio Supenor de un ciclo escolar
a otre?. Para responder a esta pregunta s¢ pres2antan las siguientes graficas que dan un
ejemplo de la eficiencia en este nivei, porque cada uno de los que irabajan en el instituto
Politécnico Nacronal han paricipado para ograr @5tos grandes objelivos (ver grafica de la
matricuia existente dal Nivel Medio Supenor y Egresados dedos CE C y T Anexo Figura

3y4a).

3.4. CICLO DE NOMINA
£l ciclo de némina <o una Insitucion Jncluye aquellas funciones que se requieren llevar a
cabo para:
e Lacontratocion y uthzscon ge personal
« Elpago de ios servicios
« Clasificar, resunmar e nformar lo que s2 utihizo y pago de senicios
El ciclo de nominas contiena ki contratacion. ullizacidn y pago de servicios

personales como por ejempic, nanunas de senicios administrativos y ejecutivos.,

3.4.1 FUNCTIONES
Las funciones que realza la Direccion de Educacion Media Supenor son
s Segleccion de personal
» Contratacion personai
« Llevar tas relaciones laborates
» Prepararinformes de asistencia

- Registro, mformacion y control de la nodmina
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Desembolso de efectivo

promocion y evaluacion de personal.

3.4.2 ASIENTOS CONTABLES

3

Pago de nomina.

Préstamos al personal

Capauln 4

Otiras prestaciones al personal (servicios personales como despensas, pagos de

antigiedad y bonos de fin de afo).

4.3. FORMAS ¥ DOCUMENTOS

Las formas y documentos importantes del ciclo de nominas son:

Tarjetas de reloj

Autonzacién de pagos especiales.

Recibos de pago (comprobante de percepciones y descuentos).

3.4.4. ENLACE CON OTROS CICLOS

Podriamaos distinguir los sigwentes enlaces normales con otros cicles.

Desemboiso de efective que se enlaza con el aciclo de Tesoreria.

Resumen de actividades (Poliza de registre contabie) que se eniaza con el ciclo de

informes financieros

3.4.5 OBJETIVOS DE AUTORIZACICN

OBJETIVOS

a) Los cntenios de seleccion del personal que utiliza {a Direccidon de Educacion

Media Supenor especifica estandares para los empleados.

Experiencia y habilidades
Edad, sexo y estado Fisico
Domicilio y ciudadania

Integridad como persona
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= Escolandad
« Sueldo y prestaciones
Las tecnicas utihizadas por la Direccion de Educacion Media Supenor son
Politlicas por escrito para la seieccion y contratacion del personal. pruebas
periogdicas de ios archivos por parte de auditoria interna Aprobacion autonzada de los
cambtyos de personal, cuando algun trabajador por asuntos personales reqguere
abandonar fas instataciones, podra obtener previamente {a autorizacion correspondiente,
si excede el tiempo autonzado. dara lugar &t descuento en su sueldo. Los jefes de division
podran autonzar la justificacion de hasia dos retardos quincenales
Si no se logra este objetivo s¢ puede coniratar personal que no esté autonzado v
que pudiera resultar en
e Empleados sin preparacion adecunda
« Fattas al trabajo debido a satud fisica
La Institucion puede tenaer un personalmadecusdo o excesivo
b) Los tipos de retnbucion y ias deducciones d2 ncruna son autonradas por la

administracion.
» admirustracion paa fNar sualdos v condiciones en ja

Las politicas establecidas por
prestacion de servicies subordinados pueden 2speitficar o siguente’
Retnbuciones directas
e« Fechas y frecuencia de page de sueldos
= Tipos autonzados de sueldos (1abuador de sucldos)
= Politicas de tiempo extraordinano

Retribuciones tndirectas
Autonzacidn por escnto para el pago de cas iestivos. vacaciones, enfermedades,
gratificaciones. etc (en este punto ¢f Departamento Admunistrativo paga estos dias.
no en efective sino agregando mas dias inhabiles. Solo paga su sueldo integro
como si la persona estuviera laborando)

Las tecrnicas uthizadas por al Direccion de Educacion Media Supenor son

Politicas por escnto donde se exponen claramente los objetivos de la nomina. Al
personal con sueldos mayores de una cantdad fijada se les pagara quincenal o
mensualmente. Todos los sueldos son aprobados por personal gutonzado
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Si no se logra este objetivo se puede pagar ai personal cantidades no autorizadas e
inaceptables para la administracion, ocasionanda

« Costos excesivos de nomina

e Estructuras salanales que causan descontento

« f{rregulandades en el manejo de nomina

c) Todos tos pagos de nomina son establecidos de acuerdo a las politicas de la
agminstracion
Las técnicas utihzadas por la Direccion de Educacion Media Supenor son:

» Segregacion de las funciones

= Utitzacion de cuentas bancarnas para el uso especifico de nédminas

« Los cajeros que manejen efectivo para ¢l page de la nomina deben estar

afianzados. (Ia institucton Bancana debe garantzar la seguridad de los pagos)

Si no se iogra este objetivo se puede hacer desembolsos de efectivo al personal por
cantidades equivocadas o en forma fraudulenta, pueden hacetse pagos duplicados y

s de 2fectivo sin el conocimiento de la admunisuacion

pueden efectuarse desembols

3.4.6. OBJETIVOS [aiz) PRQCESAMIENTO Y CLASIFICACION DE
TRANSACCIONES
OBJETIVOS

a) Solo son aprobadas las soliciiudes de ytiizacion de servicios que se ajusten a las

politicas establecidas por fa 2dministracion

Ltas técnicas utiizadas por la Direccion de Ecucacion Mecia Supenor son

e Inspeccion penddica de las fermas usadas para ver y comprobar que estén
completas y autonzadas.

- Limntacion del acceso a los archivos del personai

« Hoja de control de asistencia

» EI Depantamento de Servicios Admunistrativos a traves del area de controt

asistencial. debera rewvisar diartamente 1as tarjetas de control de asistencia.
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b) Los empleados utihzados deben de

informarse con exacttud y en forma
oportuna.

Las técnicas utihzadas por la Direccidén de Educacion Media Supenor son
+ informes de asistencia

« LOs empieados de la Direccion. tendran un plazo de 24 horas para presentar el

documento de justficacion que avale alguna incidencia ocurnda en el lapso de una

quincena Las ausencias por razones de enfermedad sdlo seran

mediante comprobante médico del ISSSTE.

justificadas

Supervision adecuada de 1a utihizacion del personal

Observacion del registro de la entrada y |1a salida de los empleados para prevenir
que se chequen tarjetas de empleados ausentes

Si no se cumple este objetivo se corfe el nesgo de.

« Puede no pagarse a los empileados horas reaimente trabajadas

ta administracion puede tener informacién 1nadecuada para evaluar el trabajo y
eficiencia de tos empleados

3.4.7. OBJETIVOS DE VERIFICACION ¥ EVALUACION
OBJETIVOS

a) Deben venficarse y evatluarse en forma penddica los saldes registrados de las
transacciones relativas

Las tecnicas utiizadas por ia Direccion de Educacidn Media Supenor son:
Manuales de procedimientos y poliucas

« Al trabajador que acurnule 5 retardos a la quincena. se te acredita una falta
« Al personal no docente sc le dara tolerancia de 10 minutos despues de la hora

de entrada sin hacerse acreedor a sancidn

= El empleado que haya acumulado 7 suspenciones en el termino de un aho,

motivadas por /mpuntuahdad, dard tugar a que se solicite 1a terminacion de sus
servicios.

« Actuacion orortuna sobre las queas de los empleados

Sino se cumple esta objetivo se puede tener
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« La informacion preparada para la admunistracién pudiera presentar nformacion
erronea
* Algunos errores y omisianes en ia salvaguarda fisica pudieran ocasionar algunas

peérdidas de informacion

3.4.8. OBJETIVO DE SALVAGUARDA FISICA

OBJETIVOS
a) El acceso a los registros de personal. nominas, formas. documentos impornantes

y lugares de proceso debe permitirse umcamente de acuerdo con politicas establecidas
por la administracion

tas técnicas uthizadas por la Dreccion ge Educacion Media Supenor son:

+ Cajas fuenes. gabmnetes cerrados con liave. seguridad para los discos

magnétcaos.

« Segregacion de responsabilidades y restriccion al acceso.

Si no se cumple este objetivo se puede tener

» Los registros pueden destruirse o perderse.

« imposbilidad para preparar informes

= Incapacidad para efectuar pages al perconal por la pérdida de informacion.

3.5. CICLO DE TESORER!A
El ciclo de tesoreria de una Institucion incluye aguellas funciones que tratan sobre la

estructura y rendimiento del dinero

Las funciones de! ciclo de tesoreria se nician con €l reconocimiento de las
necesidades de efectve, contnuan con la distnbucion del efectivo disponible a las

operaciones productivas y otros usos
3.5.1. FUNCIONES

Las funciones gue realiza ia Direcaion de Educacion Media Supenor son

« Relaciones con instituctones Financieras
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e Admmistracion del efectivo (el dinero que ingresa en el banco de las escuelas
que han sido incorporadas no generan rmingln iNterés, por ser recursos del gobierno
de caracter educativo}

Custodia fisica del efectivo y de la venta de guias de estudio

3.5.2. ASIENTOS CONTABLES

Dentro de! ciclo de tesoreria de la Direccidon de Educacion Media Superior se
distinguen los siguientes asientos contables

» Obtencion del presupuesto
» Pago de serviuos

« Deposito de efectivo.

3.5.3. FORMAS Y DOCUMENTOS
Algunos ejemplos de formas y documentos importantes del ciclo de tesoreria son:

Titulos de crédito como cheques.

-
Plan de beneficios a empleados

- Poiizas de seguros

5.54. ENLACES CON OTROS CICtL.OS
Muchas instituciones croan especiicamente una functn de ingresos de efectivo y otra

funcion de desembolsos de efectivo En algun momento, tanto los ingresos del ciclo de
tesoreria como del ciclo de sngreses se unen para procesarse. También, de modo
semejante, tanto los desembolsos del ciclo de tesoreria y del ciclo de compras van

unidos. En tales casos. una funcion coman de ingresos de efecuive puede identificarse
con el ciclo de tesoreria o con el de mgreso. como también una funcidén comun de
desemboiso de efectivo puede identificarse bien con el ciclo de tesoreria o con el de
ompras. Una forma practica para decidir donde situar una funcion comun es considerar

el volumen de {as transaccoiones que se onginan en cada unc de los aclos

Dentro del cicio de tesoreria de la Dreccion de Educacion Media Superior

podriamos distinguir ios siguientes eniaces con otros ciclos
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« Desembolsos de efectivo con el ciclo de compras

= Ingresos de efectivo con et ciclo de Tescoreria.

« informes financieros con el ciclo de informacién

« Beneficios al personal como bonos o0 prestaciones adicionales con el cicio de

nominas.

3.5.5. OBJETIVQOS D& AUTORIZACION

OBJETIVOS

« Las fuentes de financtamiento es dado unicamente por el gobilemo que fija el
presupuesto federal. para la educacion Ias autondades del [LP.N. se encargan de
distribuirfo a todas sus dependencias entre estas esta la Direccion de Educacion Media

Supenor.

Algunas tecnicas para lograr este objetivo son:

« Politicas por escrnito pata la obtencion del presupuesto.

Si no se cumple este objetivo se tiene el hesgo de:

= Lainstitucion puede verse impedida de satisfacer sus necesidades.

e La institucion puede obtener recursas solo del presupuesto.

3.5.6. OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO Y CLASIFICACION DE
TRANSACCIONES
OBJETIVOS

a) Soio deben aproparse aquelias solicitudes de oblencion o entrega de recursos
que se gjusten a las politicas establecidas por ja administracion (obtencion de recursos
de parne de las escuelas incorporadas y la venta de guias de estudio. este dinero se

integra al presupuesto para el gasto de ias escuelas publicas)

Las tecmicas utiizadas por la Direccion de Educacion Media Superior son
« Procedimientos documentados para ciar. revisar y aprobar sohciiudes para
obtener o devolver recursos (Las escuelas publcas elaboran un presupuesto anual

para gastos de todas sus actividades).
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= Archivo de firmas autonzadas para aprobar transacciones de tesareria.
« Inspeccidn penddica de las formas utilizadas para ver que estén completas y
autonzadas.

Si no se cumple este objetivo se corre el nesgo de
« Los recursos pueden obtenerse en condiciones que no son los autornzados.

« Pueden hacerse inversiones ilegaimente

3.5.7. OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION
OBJETIVOS

a) Deben verdficarse y evaluarse en forma periddica los saldos registrados de
efectivo, y las actividades relativas

Algunas técnicas para lograr este objetivo son:

« Existe una venficacidn penddica de los informes de actividad y la documentacion

de respaldo

Si no se cumple este objetivo se corre el nesgo de

« Las decisiones importantes que pudiera tomar 1a admunistracién pueden basarse

en informacion errénea

« Algunos errores y omistones en la salvaguarda fisica pudieran ocasionas peérdida

de informacion.

3.5.8. OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FISICA
OBJETIVOS

a) E! acceso al efectivo y a los valores deben permitirse unicamente al persanal
autorizado

Algunas técnicas vtitizadas por la Direccion de Educacion Media Supenor son:

= Almacenaje interno

e Servicio externo

« Control de ilaves para abrir los archivos.

108



Si no se cumpie este objetivo se corre ei nesgo de-*

« £l efectivo o los valores pudieran sustraerse, perderse o destruirse.

3.6. CICLO DE INFORMACION
Efl ciclo de informacion esta representado por el departamento de contabilidad. el cual

recibe de todos los departamentos la mnformacion fuente ta cual es clasificada, analizada,

procesada y evaluada para emutir informes

Esta informacion es solictaaa por la Direccion para analzaria y tomar las decisiones

pertinentes. Ademas ssta informacion es requenda por personal interne como extermno

para analizar su actvidad admimnistrativa

Las pnncipales formas y documentas Que uliizan son ios que se han implantado por
la Direccidn (facturas, movimientos de personal, recibos de mobiliano, bajas de mobiliaro,
Entre los documentos también

polizas ae dano. de ngreso, de egreso. etc)

ta estructura def estado de resultados y otros

encontramos balance general, el

documentos

Ei ciclo de informacian esta enlazada con todos los ciclas, cicio de ingresos (Venta
de un servicio), ciclo de compras, {(compra de un bien mueble), cicio de produccion (no es

aplicable). ciclo de ndmina (pago de salanos y presiaciones), ciclo de tesoreria (pago en
efectivo de un bien mueble) Como cada uno de estos ciclos genera informacion que
debe ser analizada y preparada 0 forma oportuna para que todas y cada una de sus

areas que integran a esta Insttucidn sepan come han desempefado su irabajo

La informacion es preparada de acuerdo a autonzaciones de ta Direccion, ademas
esta informacion es actualizada (reexpresada) y clasificada de atuerdo & su imponanca.
tambien se venfica y evalua en forma penodica y por uitimo toda la informacion generada

por esta Institucion esta protegido por personal autonzado en lugares seguros y solo se

permite su consulta al personal debidamente autorizado
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V. METODO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNQO DE LA DIRECCION DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Como ya se ha mencionado en los caprtulos antenores y segun el comie de
procedimientos de auditoria det instituto Amencano de Contagores en su estudio ‘Internal
Contral” el control mterno comprende el plan de organizacion y todos los metodos y
procedumientos que en forma coordinada se adoptan en un negocio para la proteccion de
sus activos, ia obtencion de informacion tinanciera correcla v sequra. la promocion de

efictencia de operaciones y la adheston de las potiicas prescntas por ta direccion

Para el mejor logro g2 sus opjetivos toda iNsStitucion cualquiera que sea SU campo
de actividad regurere de la adrsristiracion La persona encargada de esta administracion
debera en consecuencia coneocer perdectamente ! funcronanmento de dicha mnstitucion
asi como sus necesidades. jogranao de esta manera implantar mantener y gercer un

mejor sistema de control

Para determinar s el sistema de control interno imptantade en una institucton es el
adecuado se requiere de metlodos especidles para 1o evaluacion de dicho control intermno

Estos metodos espeaales para ia evalvacion dei contral mterno deben de
emplearse segun las necesidades, ae lamano y de la actrvidad de e institucion

Son tres Ios metodos utilzados para levar a efecto o Estuaio y Evaiuacion def
Control Interno. y van gesde el mas simpie hasta el mas completo. aunque en ocasiones

exista la necesidad de hacef unz combinacion de los res Metodos

Los Metodos de Evaluacian det Control interno son
1 METODO DESCRIPTIVO

2 METODO DE CUESTIONARIO

3 METODO GRAFICO
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1. METODO DESCRIPTIVO
El! Metodo Descnptivo es aquel que representa cada una de las operaciones de ia
Insttycion, hactendo una narracion detallaga de las actividages por depantamentos.

dwision de labores y responsabihdades

La Comision de Procedimientcs de Auditona de! Instituto Mexicanu de Contadores
Publicos senala “El Método descnplivo ielaciona en  i0s papeles las diversas
caracteristicas del contrg!  interno  ctasificadas  por  actvidades.  depanamentos.

funcionanos y empleados o registros de contabiidad que intervienen en el sistema -

Cabe aclarar que este metodo por la extansion y ia labonosidad de su analisis, es

recomendable en insttuciones pequenas. conde el volumen de operaciones es muy

reducido
Ventajas

a) Nos muestra el resuitado de un estudio de 1as Operaciones. actividades, politicas

y procedimientos de la Institucion
b) Con este método se obtiene un resumen de las actividades particulares ge cada

instucon

Desventaias
a) Al emplear este procedinento ongma una gran cantidad d= trapa;e. al igual que

una gran inversion de ttempo y por {0 tanto esto se reflejara en el aumento de

honoranos 1o cual No sena convenente para la Institucion

b) En algunos casos puede ocurnr que ei profesionista no le sea posible enfocar su
atencion hacia puntos /imponantes cdel control INterno, per falta de un modeto

Qenerai para cada tipo ce nstutucion

c) Puede verse inflido el estudio por apreciaciones particulares dei profesomsta
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2 METODO DE CUESTIONARIO

Este metodo consiste en formular un cuestionano a base de preguntas,. las cuales

estaran enfocadas para conocer el funcionamento del control interno de la Institucon
Este cuestionano se efabora de tal manera gue !as respuestas sean afirmatvas ©
negativas

Por supuesto que [as respuestas afirmatvas no representaran eficiencia en el
control interno y las respuestas negativas no representaran deficrencia en aicha control
Cada pregunta debe tener completamente identificado et objetivo que persigue y

tener un encadenamiento iog:co. de taf torma que una sea consecuencia de la antenor

La Cormusion de Frocedimientos de Auditoria de! Instituto Mexicano de Contadores

Puabhcos nos dice “En este melodo se piantean I3s cuestones que usualmente

constituyen los aspectos basicos del controf interno Estos temas se desarrollan en forma

de hstas de pregquntas que postenormente se contestan en (as oficinas de ta empresa.
cuando el controi internc esta realmente en vigor’

Este precedimiento es et mas uthzado per los drotesiomstas en vitud de que

permre vigiar y evaluar en forma gencral el control interno establecido, €én una Insttucién

Ventaias

a) Economiza tempo  en vinud ge gue se reduce a una sene de preguntas y
respuestas

b) Se locahzan facimente 10s punios bDasicos del sistema y avuda a evidar gque se
olvide un aspectc de impornancia

c) Enfoca ei estudio de contro

terno a Ios punios que ei profesiomnista considera
fundamentales stendo una guia detaiaaa

Desventajas

a} La contestacion afirmativa o negaltiva 2 muchas preguntas del! cuestonano.

resuita de menor importancia. sino se tene una ea del porque de las respuestas.
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b) Detrdo al aspecto general de los cuestionanos llega a darse el caso de que
operaciones de imporancia no se conozcan en forma profunda. principaimente
aquellas de caracter muy particuiar

c) Es dficl realizar el estudio de cuestionarno ya resuelto. debido a su magnitud,

pues resufta labonoso y confuso

3 METODO GRAFICO

£l meétodo grafico consiste en presentar por medio de graficas o diagramas la
organizacion de una [nstitucion, indicando la secuenaa de procedimientos de cada uno
de sus departamentos, las lineas de autondad. funcionanwento. division de |labores,

responsabiiidades, tramite adnunistrativo, etc

La Comision de Procedimiento de Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores
Pablicos nos dice: "Este meétodo consiste en presentar objetivamente la organizacion del
cliente y los procedmientos que hene en vigor en sus varios departamentos o actividades,

o bien en preparar graficas y procedimtentcs”

Ef{ estudio del control interno a traves de esle metogo, puede hacerseé mediante

graficas de organizacion, que tienen por objeto mostrar claramente la organizacion basica

de la Institucion

Y también mediante graficas de movimrento o de flujo. en donde se ve claramente
el tramite que debe hacerse a cada operacion, senatando los departamentos que tengan

relacion. con el inicio de una operacion hasta su registro

Ventaas
a) Nos muestra claramente la estructura de un oOrganisme asi <omo sus

operaciones
b) Se pueden detectar facimente la duplicidad de labores, formas y tramites que se

pueden simplificar y Que muchas veces resultan inuties
c) Al estudiar fas graficas de organizacidn se conoce de inmediato io complicado y lo

simple del procedimiento agmimstrativo que se lleva en una insttucion
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d} Los controles de operacion. como son fos de firmas, registros, sellos,

cancelaciones. distnbucion etc  Son facimente apreciables en el examen visual de

estas graficas

Desventajas

a) En una grafica nos muestra (3 organmizacion general de una Insttucion. ia cual

para que se pueda comprender. sera necesano anexarne las aphcaciones relativas o

simbolos. para reahzar ta grafica
b} Este procedmuenta nos lleva una gran mversion de tiempo. comparado con el

metodo ge cueshonano
¢) Las graficas tendran modificaciones, coOmMo consecuencia de {0s cambios que se

realcen, en la organizacion cde la institycion. por o tanto deberan elaborarse nuevas
graficas © bhacer las correcciones correspondientes. las cuates deberan ser
cuidadosamente revisadas

d) Las graficas generales, no permiten conocer 1a imponancia de procedimientos

regulares y nos muestran la existencia de posibles deficiencias
El empleoc de este metodo resultara postive. s se ubliza en caombinacion con los

otros meétodos. temendo por objeto el obtener una ided mas precisa y concreta del
funcionamiento del control interno en una insttucien

CONTROL INTERNQO EN LA DIRECCION DE EDUCACION

MEDIA SUPERIOR (METODO DE CUESTIONARIO)

4.1 CICLO DE INGRESOS

PREGUNTAS RESFPUESTAS
St NO OBSER
1 - . Se regisiran los INgresos en foMIa OROMUNA® i SI )
2 - . Seregistran Ios iNgresas extracrd.nanos s es cue 10< obliene™ St
3 - (Los iNgresos son deposiados en und MSHTUCION HAanNcara espechica? (St
4. LOS QEPOSIDS Se feanIdn €N FrErentes INSHIUCONSS bancanas” « St
5 - L4 NSUuUCION recibe 3oNatvos™ i NO
8 - (Dento de 1a DIreccion de SoUCACION Media Supernor S¢ hene wn 10N3o (4o Para
gastos menores™ { SN
(St

T - LE1fondo fyo asigaado a i msuiucion $¥ UlihIa UMGHEMente DArs gastos menores ™
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8 - (Se mncrementa ef fonda Mo con el Jumento del prasupuesio?

son enia D Y de Eo Madia S tor?

9. ctosing
10 - (Existe un €NCACGado Que regisira 105 INGresos en ias Nstuutones bancanas™

11 - (Existe alguna autondad supenor ante 13 Cual se repana o nforman de 19s INgresos?

12 - . Se reanzan informes mensuales de 105 INGresos?

13 - (HAN exisudO extravios de efective™

4.2 CICLO DE COMPRAS

1. .Se reanza algun estudic previo para

ias nec ae ta nstt

y asi formuiar ei anleprovecto del presupuesto?
at presupuesto?

2 - . Se reanzan i0s tramules para efectuar 1as
yecto?

3. (Ewiste una persona o unidad que realiza ef ante

4 - (Exisle una persona que formute ¢f programa anual de necesidades y Servicios?

5 - (Extste guen autonice 10S bienes Gue requiera ta Institucion™
6.- 4 Son registradas tas cantzades de DignNes y SerVicios Gue SSn SalINlados por 1a
nstitucion a efecto de establecer estadisticas de CONSUMS para la

elaboracion de fUuluros presupuestos y programas de neces:gades™

7 - .Se venfica que 123 bienes y senvicios sahCiados sean Sroporcionados con ia

Qebida oportunidad?
bies al servicio de 13 institucion?

8 - (Se controtan 05 bienes aventan,
9 . ¢ Se tormulan 1as SOKCIUdES Ge ienes y SEMIGOS #1 BAse de AIGun ESIUdio?
10 - ¢Se autonzan Ias SOKCIHUNE s ¢ ADASIECIMIENtd DO DErsaNal €SpecHico?

11 . (Se formutan SOhCitUGES POT SENITOS AL Oasaes?

12 - cExiste algun controt de! mobihano v equipo exstente en la mnsitucion?

reatizan a un soio proveedor™

13 - cLas compras de moBHiand y otres bienes s
15 - (Se reauza una seleccion de proveedorss™
15 - (Las compras de alto Precio son autonzadas por 1a Greccion?

16 - L Han exisudo extravios ds mobiana™
4.3. CICLO DE PRODUTCION (NO APLICADBLE)

4 3 CICLO DE NOMINA

Capavia

{5,
S

St )
s

¢ St

sy
St )
st )
si)
Sy
sy

S

{NO)

1- .S reatza una seieccion el persoral de acuerds a las necesidades de 1a institucion>( Si

2 - .Se da 3l personat capasitacion penodica™

(NS

)
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3. .Se comunica al departamentc de persenal y al 07olesSnrada 10s MOvIMIENIos

de personal® ¢« Si
4 . (La undad aaministrativa 16IMUIa 0o s 1S MOVIMIENTos del personat
(anas bajas. icencuas. erci incluyendo al personal administrativo y docente? (1]
5 - ¢ Se ubhzan las formas establecidas para Hevar g Cabo 10S MOovIMeNtus de persenat® St
6 - Se (leva el CoNIrol gel Dersonat al serviSio de 12 NStILGon &n
coardnacion con et gepartamento ge persaonal’? « 51
7 - (Se recurre al deparamento de Persenal para ComMpJarar ©0s kardex y
expedientes gerenciates™ ¢ st
8 - (Se lieva al dia el Kargez de la inshitucion™ { NO
9 - (El depanamento de servicios admimistrabvos es el Gue efectua los tramites
para el pago de compensaciones y otias prestacones” (-1
10 - (Se tienen mas de 700 eMpleados 31 SArvicio Ge 13 INSHLann™ (NO
11 - .Se uene un regisiro alflabetico Jel personal? ¢ st
12 - (Se registran |as remMunNeracioNes Complementanas y evertuaies anctandose
ia techa de ta gutonzacion™ ¢ st
13 - ¢ Se envia al depanamento ge personal relacion de retardos y faitas de asistenca? ( Si
14 - (En base a los relardos y faitas e registran en tas tangetas indvauales? ¢ sI
15 -, Del informe que se envia al departamento da personal se hace un resumean
mensual de 1as faltas sancionabies, para conocrmiento del Director con opjeto
de tomar tas medidas discphnanas? {NO
16 - . Se paga en forma puniual los salanos ge Jos empleados de la nsttucion (1
17 - (Se bene una Cuenta bancana para cada empleada™ ¢ s
18 - LOS P3G0S 5€ realizan en alguNa INSHILCION DANCaNa especihica™ « s1
4.5 CICLO DE TESORERIA

=i

1. .Se recibe en forma opentuna 13 JOCuUMENtation para el Pafo de digun servicio™
Se recibe £n foMmMa OPOMLNA 1@ JOCUMENIATION GuE respalda el ngreso det efecuve? ¢ St
« St

- ¢ Be recibe en farma oPONUNA 1 IDCUMEAIBCION Gue AMDArT €l Pago de sueldos>

3
4 - (ExiSIe UNA PErsONa £NTATQANa J€ rEQsryr enra0as vy sahda de efecnvo? « S
4.6 CICLO DE INFORMAC:ON
1. o Se recibe en forma 2poMuNAa 33d 13 JDCUMentacion de las fransacciones
« s

reanzadds por 13 Mstitucion ™
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2 - ¢ Se orgenan y clasihcan 1odas las operaciones? « 51
3. (Se reatzan soictudes d= INformacion en fONMa OPortuna (CUANAO =5ta
informacion no se nene)? S

4 - . Se reanza el estado de siuacion financiera y ¢l £51300 de resultados

en forma oponuna? sy
5 - (Exsie una persona responsadie de emitir intarmmacion? ¢ S
6 - (Se teahizan NfoMNEs (IACIONIACS CIN 13 MISMAa AChividad de 1a Instiucian? i sy

7 - . Se realiza una ACTUBLZICION (feExPrESION o (as Gfras contermaas

en los estados financieros? (S

5- DICTAMEN DEL CONTROL INTERNO DE LA DIRECCICN DE EDUCACION

MEDIA SUPERIOR DEL | P.N

He realzado un estudio y una evaluacion del Sistema de Control Interno
Administrativo de la Direccion de Educacion Media Supernor del t P.N. en vigor al 27 de
septiembre de 1996 al 25 de enero de 1997

Mi estudio y evaluacion fueron hechos de acuerdo can las normas de auditoria
generalmente aceptadas. La adnunustracidon de esta instiucion es responsable dei
establecimiento y mantenimiento del Sistema de Control interno

En el cumplimiento de esta responsabilidad. se requieren juicios y estimaciones de
fa administracion para evaluar ics beneficios esperaagos Los objetvos de un Sistema
de Control tnterno son proporcianar a la admunistracion segundad razonable, pero no
absoluta de que los acuves estan salvaguardados contra perdidas provenientes de
disposic:ones No autonzadas

En m opinion el Sistema del Control Interno de la Direccion de Educacion Media
Supenor ael 1 P N fue suficiente para satisfacer los objelvos de que existe segundad
razonable, pero no absociuta de que ios activos estan salvaguardados contro percidas
provenientes de disposiones no avtonzadas y que las iransacciones son ejecutadas
de acuerdoc con autonraciones de la admunistracran y registradas oponuna  y
adecuadamente, para permuur (3 preparacion de estados financieros a2 acuerdo con

los cntenos establecidos por ta Dueccion
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51 CONCLUCIONES
E! financiamento es uno de (os prablemas mas cribcos de las mnshtuciones de

ensenanza det Nivel Medio Supenor, particularmente en las de caracter pubhco ya que

SUS recursos provienen principalimente del subsicho del Gobierno Federal o Estatal y se

manejan a traves de un presupuestio

Para el financiamiento de las msttuciones de caracter pdbhco. es recomendable

apoyar los subsidios con el incremento y creacion de [0S recursos propios o

extraordinanos, ademas. controlando estnctamente el gasto de ios mismos

medio de una adecuada planeacion Académica-

Esto se puede realizar por
idiosincrasia de

Administrativa, tomando en cuenta las necesidades. caracteristicas e
nuestro pais, logrando en parte la solucidn al problema nacional de la planificacion

educativa.

Oftra forma de apoyo a las instituciones publicas por parte de las pnvadas, seria el

incremento de becas para aliviar el exceso de demanda

La realizacidn de los objetivos y fines de las instituciones de ensenanza a nivel
medio superior, depende en gran medida del apoyo de la administracion. La estructura
administrativa de {as instituciones estara dada en funcdn de las caracteristicas propias Jde

cada una de estas

Finalmente es necesano anahzar la sruacion actual de 'a Educacion Media
Supenor, en relacion al "examen UMmco™, pues como se puede contempiar los problemas
mas apremiantes son La ubicacion de los centros de estudios. que en su mayoria se
encuentran en el Distnto Federal y ciudades grandes. otro es la seleccion adecuada de

ios Aspirantes a Nivel Medio Supenor. y por ultmo las fuentes de empleo que podran

obtener af termmnar sus estudios

De antemano sabemos que en la practica es muy difick llevar a cabo lo antenor.
pues en esta época los obstaculos mas grandes que encontramos son la politica
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educativa. lugares no disponibles en las escuelas y una mala seleccion de asprantes
que se anteponen a la educacion de cahdad, pero aqui estnba la capacidad en menor o
mayor grado dei Contador Publico y de todos los profesionistas para superar todo esioc en

base a su preparacion y expenencia profesional

5.2 RECOMENDACIONES

De acuerdo a lo expuesto antenormente se denva gue la persona adecuada para
reahzar las funciones admimistrativas caractenstca de toda insttucion de Ensenanza a
Nive! Medio Supenor. sin importar el tamaho y complejidad de sus objetivos, programas y

organizacion es ei Contador Publico

Este profesionista debe ser el encargado de sensibihizar a los Organos Directivos
para que comprendan la impornancia y ventajas de contar con un buen sistema de Controi
intemo

La apticaciéon de los métodos de evaluacion de control interno como sistema no es
recomendabile utilizarios en forma individual smno siempre es convenente combinardos
para obtener buenos resultados. Es decir, para obtener una buena evaluacion de! Controt
Interno es necesano combinar los cuestionanos, fa descnpaion de los precedimientos y

por ultimo graficar. todo esto con base en un programa Académico-Admimnmistrative

De esta manera se auxikha tanio el area docente como adminstrativa para la

obtencion de un resultado aptimo dentro de las metas y cbjetivos de la institucion

Durante miinvestigacion me percate gue la Drreccion de Educacion Media Supenor
en su mayor parte los sistemas de Control Interno establecidos estan acordes,
tedncamente con las necesidades de la nusma. no asi a! 100 en ia practica £sto debide
a que los encargados de estabilecer el sistema de Control Interno. son especialistas en ia
rama de la Administracion. pero las personas que deciden cComo operar. en su mayona
son de diferentes profesiones y que desconoce a la Adrminstracion a fondo y prevalece

su criteno
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Es responsabiidag del Contador Publico. que el sistema de Control Interno
necesano en cada insttuc:on prevalezca por encima de todo y Que no sea susceptbie de
cambios o alteraciones, por cuestiones personaies de los niveles directivos Ademas se
debe wvigiar y supervisar que e! conocimiento del sisiema sea siempre constante y
utihzado adecuadamente por parne de Jos organos directivos y operativos

Como la mayor parnte de las insttuciones en Mexico No cuentan con manuales. es
necesano crearos para obtener eficiencia. rapidez. calidad y evitar en todo 1o postble la
fuga de recursos y la duplicidad de funciones

Por gjemplo: que no existan cinco secretanas para mecancgrafiar un escnto, porque
o unico que van a ocasiwnar s entorpecer ia actividad E£n relacidon a esto se debe tener
un puesto y una persona para ese puesto

En retacion a esto quisiera recomendar €sios puntos

1.Rewvisar el manual por lo menos cada 3 anos tomemos en cuenta qQue CoImo es
un organismo sociat "vivo™, algunas disposiciones cambian, otras se amplian, y por
atimo algunas llegan a ser obsoletas
2.Crear un manual operativo para que cads empleado sepa su actividad y st no o
sabe consufte el manual (Para evitar perdidas de tempo)
3. En cada depanamento exsien puestos y actividades que se cumplen (en este
momento). por €sta r3ToN e$ convenienie aprovechar que cada empleado anote
todas sus actividades que reahiza desde ia hora de entrada hasta (a hora de salida
para crear un manual operativo apegado a la realidad
4 Rewvisar el sistema de control interno por personal de ia institucidon y personat
independiente
S Eviar et exceso del personal
Como conclusion final determina que el sistema de Control Interno en la Direccion

de Educacion Media Supenor (D € M 3 ). del Instituto Politecnico Nacional es buena
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FIGURA 2

DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR (LP.N)

ORGANIGRAMA

DIRECCION
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| DeL e ueDo supeRio | L rovssmamo
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ACADEMICO ¥ EVALUACION OEL PEA*
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTQ DE
DESARROLLO CURRICULAR SE ) DEL PEA SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
o DEPARTAMENTO BE . DEPARTAMENTO DE CONTROL
OESARROLLO DOCENTE DE CALDAD DEL PEA
DEPARTAMENTO DE TEPARTAMENTO OF
DESARROLLO DEL ESTUDIAWTE EVALUACION OF
ACTIVIDADES DOCENTES
Proceso ds Ensefanza Aprendizaje
AUTORRZO
ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE “EIC. Dioclor Genaral i
EDUCACION MED!IA SUPERIOR . P. Qscar J. Jofie Velkaquez i
{LPN) Secrtarla Téenica

Diraccidn de Planeacitn y organizacion
Divisibn da Organizacion y Método
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EGRESO DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR
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