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INTRODUCCION.

Desde que el hombre existe en la faz de la tierra, ha ido evolucionando
paulatinamente, hasta colocarse a la altura del grado de desarrollo y
desenvolvimiento en que se encuentra actualmente. Es decir, el hombre ha ido
superindose, es por eso que solo los hombres debidamente preparados y
especializados, con una amplia cobertura general, podran subsistir, ya que el
mundo estd en manos de los grandes profesionistas e investigadores, siempre
y cuando posean una profunda cultura humanistica, que les permita
comprender, mantener y mejorar el noble sentido de la vida.

Las caracteristicas que debe de tener todo profesionista, en especial los
Licenciados en Administracién son: capacidad analitica, sentido del orden y
autoridad, capacidad para relacionarse con personas de diferentes niveles
socio cultvrales, v habilidades para evalvar alternativas de accion, tomar
decisiones y capacidad para coordinar las actividades diversas de los
integrantes del grupo de trabajo. Es asi como las organizaciones exigen cada
vez mas de alta preparaciébn de parte de sus administradores, ya que los
mismos, deben cumplir con sus objetivos, tanto institucionales como
individuvales, con un profundo sentido social.

En la actualidad el “Programa Emprendedores U.N.A.M.”, se enfrenta cada
vez més a2 un medio ambiente mds inestable y con problemas més graves por
resolver, v por consiguiente es fundamental que los directivos conozcan toda
una serie de fenémenos que les afectan directa o indirectamente.

En todos los proyectos se ejerce una influencia, de factores internos y
externos que de una u otra marera promueven el éxito o el fracaso de éstos.
Por tal razén se ha visto en la necesidad de practicar una apropiada
administracién que permita el uso adecuado de los recursos con que cuenta a
través del esfuerzo colectivo, con el fin de alcanzar los objetivos establecidos
con el mayor nimero de recursos y con un maximo de eficiencia, este
administrar se lleva a cabo a través del Proceso Administrativo, y el cual se
compone de diversas etapas que contempladas desde las diferentes
definiciones de algunos antores; y un enfoque muy importante para la mayor
comprension del tema, enfatizando en éste punto la etapa del control.
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Por lo que mi primer trabajo como profesional de la administracién, quiero
contribuir tanto a la sociedad como a la Facultad de Contaduria y
Administracion que me brindo los conocimientos; y por supuesto a la
U.N.A.M., con un trabajo de investigacion en el cual he puesto todo mi
esfuerzo con el fin de que sea de alta calidad y ayuda al mejoramiento del
“Programa Emprendedores UN.AM.”, con el fin de que los futuros
emprendedores y expositores de éste obtengan los suficientes conocimientos
para poder establecer un vinculo con el sector laboral.

En la primera parte del trabajo se encuentra la estructura técnica; como son
las herramientas de principales de analisis, las cuales nos hablan del concepto
de lo que es la administracién para algunos autores, las caracteristicas de la
administracién y los objetivos institucionales,

En la segunda hago referencia al proceso administrativo, el cual esta
conformado de los siguientes elementos: previsién, planeacion, organizacion,
integracién, direccion y control; puntos importantes para el desarrollo de la
anditoria administrativa al “Programa Emprendedores de la UN.AM.”

En la tercera parte hablo de los antecedentes de la auditoria administrativa
como son: Ja evolucion de la misma en el extranjero y en México sus autores
y antecesores de algunas teorias.

En la cuarta parte se describe la auditoria administrativa como un instrumento
de andlisis como son: diferentes clases de auditorfa, Jas diferencias que
existen entre realizar una auditoria financiera y una no financiera, importancia
de la auditoria, al igual que sus objetivos, propdsitos y fines, metodologia,
etc.

En la quinta parte hago mencion del procedimiento para elaborar la auditoria
administrativa, fomando como referencia a W. P. Leonard., explicando lo que
* es la planeacion, exdmen, evaluacién y presentacién de la misma.
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En la sexta parte se encuenira el diagndstico, conteniendo: técnicas de
obtenciéon de la informacidn, entrevistas, cuestionarios, y la redaccin,
contenido, tipos de preguntas, ordenamiento, y ventajas de los anteriores.

En la séptima parte hago referencia a la clasificacién de los manuales y sus
caracteristicas .principales; ya que se utilizaran para las sugerencias al las
coordinaciones. -

En la octava parte hablamos de la historia del “Programa Emprendedores
U.N.AM.”, lo que es actualmente y 1o que esperan los estudiantes, egresados,
profesores y el piblico en general del mismo.

En la novena parte se desarrolla la auditoria administrativa como tal con todos
los pasos antes mencionados, la carta convenio, las enfrevistas y cédulas de
trabajo, las tabulaciones de los cuestionarios, €l informe final.

En la décima parte doy las posibles soluciones como son: 105 controles de
material, de dinero, de personal, etc.; el perfil para ser un monitor, a
evaluacion del monitor, el manual de procedimientos generales y oftras
alternativas.

En el doceavo capitulo se describen las conclusiones a las que se llegaron, del
estudio de la auditoria administrativa al "Programa Emprendedores
U.N.AM.", y de sus coordinaciones: administracion y finanzas, expoferias y
eventos, y patrocinios.
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1. HERRAMIENTAS PRINCIPALES DE ANALISIS.

Para efectos de ésta tesis es importante mencionar como herramientas
principales de andlisis el Proceso Administrativo y la Auditoria
Administrativa.

Ya que para conducir con éxito una empresa, la administracién debe definir
sus objetivos, hacer planes y organizar un sistema de procedimientos para
realizarlos, delegar responsabilidades, establecer métodos apropiados y
normas de operacién asumir una actitud cientifica v evaluar los resultados.
Para conseguir una buena calidad en el trabajo, se requiere seguir un
programa continuo de evaluacion, y para ello el auditor administrativo debera
estar siempre al corriente de los nuevos métodos y proponer mejoras en ¢l
desempeifio de las diferentes actividades que se desarrollan en todas las
funciones de la micro y pequeiia empresa,

(Leonard 1970)

Siendo asi que el fendmeno administrativo se da donde quiera que exista un
organismo social, por que en él siempre tienen que existir coordinacidn
sistematica de medios. La administracién se da por lo mismo: en el estado, en
el ejército, en sociedades religiosas, etc.

Dentro de estas organizaciones, la fuerza fundamental es la administracion;
pues a través de ella, se puede crear y conservan un ambiente adecuado para
que los grupos de personas puedan trabajar eficientemente y eficazmente en
el logro de los cbjetivos comunes. Algunas de las caracteristicas que posee la
administracion son:
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1.1 CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION.

a) UNIVERSALIDAD:
Esto nos indica que la administracién se puede dar en cualquier ambito y
luego, en cualquier etapa de la vida, lugar y momento; es decir estd
presente en nuestras vidas en todo momento. (1)

b) ESPECIFICIDAD:
Aunque la administracion va siempre acompaiiada de otros fendémenos de
indole distinta, el fendmeno administrativo es especidicao y distinto a los
que acompafian. (1)

¢) UNIDAD TEMPORAL.:
Aun coando se distingan etapas, fases y elementos del fendmeno
administrativo, éste s Unico y, por lo mismo, en todo momento de la vida
de una empresa, se estan dando, en mayor o menor grado, todos o la mayor
parte de elementos administrativos. (1)

d) UNIDAD JERARQUIA:
Todos cuantos tiene caracter de jefes en un organismo social, participan, en
distintos grados y modalidades de la misma administracion. (1)

(1) REYES PONCE, “Administracién de Empresas”, Segunda Parte, De
Limusa, México 1968.
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1.2. OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

Es entonces con lo anterior que se persigue la satisfacciéon de objetivos
institucionales como sen:

a) OBJETIVO DE SERVICIO:
Satisfaccién de las necesidades de los consumidores, ofreciendo productos
o servicios en condiciones apropiadas.

b) OBJETIVO SOCIAL:
Proteccion de los intereses econdmicos, personales y sociales de los
empresarios y obreros de la empresa, del gobierno y de la comunidad,
logrando la satisfaccion de estos grupos por medio de buenas relaciones
humanas, asi como de adecunadas relaciones publicas.

¢) OBJETIVO ECONOMICO:
Proteccion de los intereses econdémicos de la empresa, de sus proveedores,
acreedores y sus accionistas, logrando la satisfaccion de estos grupos por
medio de la generacion de riqueza.

Considerando las caracteristicas de la administracion, podemos afirmar que el
hombre ha aplicado consciente y aveces inconscientemente ésta; debido a eso
podemos decir que de poco nos serviria contar con grandes recursos naturales,
humanos y técnicos, si no se dispone de principios y procedimientos para
organizar y dirigir el trabajo.

La importancia que revista la administracion puede deducirse de las
siguientes definiciones que nos proporcionan algunos autores:

AGUSTIN REYES PONCE.
“Es el conjunto sistemético de reglas para lograr la maxima eficiencia en las
formas de estructuras y manejar un organismo social”(1)

13
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E.F.L. BRECH.

“Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de planear y
regular en forma eficiente las operaciones de una empresa, para lograr un
propdsito dado” (2)

F. TANNEBAUN.

“Es el empleo de la auditoria para organizar, dirigir, y controlar a
subordinados responsables, con el fin de que todos los servicios que se
presenten sean debidamente coordinados en el logro del fin de la empresa” (3)

G. P. TERRY.
“Consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el esfuerzo ajeno”

4).

J. D. MOONEY.
“Es €l arte o técnica de dirigir a los demas, con base en un profundo y claro
conocimiento de Ja naturaleza humana™ (5)

KOONTZ AND O°’DONNEL.

“Considera a la administracién como: La direccion de un organismo social y
su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a
sus integrantes” (6)

PETERSON AND PLOWMAN,
“Una técnica por medio de la cual se determina, clarifican y realizan los
propdsitos y objetivos de un grupo humano” (7)

(1-7) REYES PONCE, “Administracion de Empresas”, Segunda Parte,
Editorial Limusa, México 1968.

14
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2. PROCESO ADMINISTRATIVO.

Basandose en las anteriores definiciones, podemos ver que los diferentes
autores se refieren a la administracion como el Unico medio para coordinar los
multiples recursos de una organizacién, utilizando principio, técnicas y
practicas, a través de los cuales se pueden alcanzar prop0sitos comunes que
individuaimente no se pudieran lograr. Podemos decir que el administrador,
como aplicador del conocimiento de la administracion requiere:

a) Planear. b).Organizar.
¢) Dinigir. ¢) Conirolar.

Para poder alcanzar los objetivos trazados.

Lo que se conoce tebricamente como el Proceso Administrativo, es la
unificacién de elementos necesarios para determinar y lograr objetivos

preestablecidos mediante el uso de recursos humanos, financieros, materiales,
etc.

A continuaciéon daré mi definicion del Proceso Administrativo: es la
interrelacién de una serie de fases, funciones o elementos, las cuales fienen
como objetivo lograr un fin comiin.
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2.1.PREVISION.

Es el elemento de la admnistracion en el que, con base en las condiciones
futuras en la empresa habrd de encontrarse, reveladas por una investigacion
técnica, determinando los principales cursos de accion que nos permitiran
realizar los objetivos.

La prevision es la primera elapa que se establece para iniciar el proceso
administrativo. Dentro de ella, podemos responder a la pregunta ;qué puede
hacerse? y prever las condiciones futwras del medio ambiente, tanto externo
como interno.

Es cierto que al tratar de predecir se pueden presentar altos riesgos, pero
también es cierto que conociendo los principios, reglas y técnicas en que se
apoyan a esta etapa, se pueden reducir de gran manera. La forma en que se
utilicen estos recursos, repercutiri en el desatrollo de todo el proceso
administrativo; por eso se considera que es muy Importante que en ésta se
manejen las variables al mayor grado posible, ya que de e¢llo depende que las
sigientes etapas se cumplan con mayor grado de precisién.

La previsién comprende por lo mismo ires etapas:

a) Objetivos: a esta etapa corresponde fijar los fines.
b) Investigaciones: se refiere al descubrimiento y analisis de los medios con que
puede contarse.
c) Cursos alternativos: trata de la adaptacion genérica de los medios
encontrados, a los fines propuestos, para ver cuantas posibilidades de accién
distintas existen. . |
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2.2.PLANEACION.

Consiste en una determinacién del curso concreto de accion que se habrd de
seguir, fijando los principios que lo habran de presidir y onentar, la secuencia
de operaciones necesarias para alcanzarlo, y la fijacion de tiempos, unidades,
etc., necesarias para la realizacion.

Se considera que la planeacion es la parte medular de la administracion, ya que
es de elia se desprenden practicamente el proceso administrativo; y es en esta
fase donde oiros autores parten para comenzar con el proceso.

Dentro de esta etapa se determinan los planes, presupuestos y programas con la
finalidad de alcanzar los objetivos de la forma mas eficiente para la
organizacion.

Comprende por lo mismo tres etapas:
a) Politicas: principios para orientar la accion.

b) Procedimietnos: secuencia de operaciones o métodos.
¢) Programas: frecuencia de acitividades de acuerdo a tiempos requeridos.
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2.3. ORGANIZACION.

Se refiere a la estructuracién técnica de las relaciones, que debe darse entre las
jerarquias, funciones y obligaciones individuales necesarias en un organismo
social para su mayor eficiencia.

Esta es una de las fases mas importantes por que es ¢l punto de enlace entre lo
que s¢ ha previsto, se ha planeado y lo que se va ejecutar. Los planes anteriores
que se han elaborado, serviran como base para llevar a cabo una organizacién
adecuada.

A través de esta etapa se responderan a las siguientes preguntas: ;cdmo? y
iquién?;, es decir, las actividades planeadas se dirigirin a las personas
responsables de su conocimiento y s¢ les indicara la forma en que deben de
llevarlas acabo. Por lo mismo, se puede afirmar que, en esta efapa se hara una
division del trabajo y se nombraran responsabilidades de cada funcion.

Encontrando asi tres etapas:

a) Jerarquias: fijar la autoridad y responsabilidad comrespondientes a cada nivel.

b) Funciones: la determinacién de como deben dividirse las grandes actividades
especializadas, necesarias para lograr el fin general.

¢) Obligaciones: las que tienen en concreto cada unidad de trabajo susceptible
de ser desempeiiada por una persona.

o eeml e T
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2.4 INTEGRACION.

Consiste en los procedimientos para dotar al organismo social de todos
aquellos medsos que la mecanica adminsitrativa sefala como necesarios para su
mas eficaz funiconamiento, escogiéndolos, introduciéndolos, articwlando y
buscando su mejor desarrollo.

La integracion busca la coordinacién de todos aquellos elementos humanos,
materiales y técnicos con el objeto de desarrollar las actividades de mejor
forma.

Es en esta fase donde se debe de levar a cabo una buena seleccion
introduccion y desarrollo de las personas. Pero no debemos olvidar los recursos
materiales y técnicos, porque éstos juegan un papel importante dentro del
desarrollo de las actividades de 1a organizacion.

Dentro de dicha fase, debera existir un justo equilibrio entre estos recursos, ya
que el proporcionar una mayor importancia a cuales quiera de éstos nos daria
como resultado un desequilibrio de fuerzas.

Encontrando ast [as tres siguienies etapas:

a) Seleccion: técnica para encontrar y escoger los elementos necesarios.

b) Introduccién: la mejor manera para lograr que los nuevos elementos se
articuten lo mejor y més rapidamente que sea posible al organismo social.

¢) Desarrollo: todo elemento en un organismo social busca y necesita progresar,
Mejorar, efc. '
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2.5. DIRECCION.

Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de un
organismo social, con el fin de que el conjunto de ellas realice del modo mas
eficaz los planes.

La direccién desarrolla un papel muy importante dentro de la organizacion, ya
que se encarga de impulsar y vigilar a los miembros de un grupo para que

lleven a cabo los planes que previamente fueron determinados en la etapa de
planeacidn.

Comprende por lo tanto, las signientes etapas:

a) Mando o autoridad: es el principio del que deriva toda la administracion y
por lo mismo, su elemento principal que es la Direccién.

b) Comunicacién: es como el sistema nervioso de un organismo social; Heva al
centro directo todos los elementos que deben conocerse, y de éste, hacia
cada organo y célula, las ordenes de accion necesarias, debidamente
coordinadas.

¢) Supervisién: la funcién tltima de la administracién es el ver si las cosas se
estan haciendo tal y como se habian planeado y mandado.
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2.6. CONTROL.

Consiste en ¢l establecimiento de sistemas que nos permiten medir los
resultados actuales y pasados en relacién con los esperados, con el fin de saber
si se ha obtenido lo que se esperaba corregir, mejorar y formular nuevos planes.

El dltimo elemento del Proceso Administrativo, a saber, es el conirol debido a
que, reviste una gran importancia ya que compueba o verifica todo aquello que
concierne a una empresa. Desde el punto de vista administrativo, el control es
el conjunto de normas o procedimientos que forman parte de la estructura de
una empresa y que compueba las operaciones propias de la misma, para evitar
errores, proteger a las personas, activos y finalmente obtiene informacién real y
oportuna con el fin de lograr eficientemente las metas fijadas de antemano.

El conitol tiene cuatro etapas, las cuales son: implantacién de normas o
estandares a cumplir, la organizacién, integracion y operacion de los controles;
analisis e interpretacion de las descisiones.

La auditoria intervien precisamente en el momento en que se evalian las
actividades, descisiones, procedimientos, etc.; permitiendo esto su
perfeccionamiento de incremento de la eficacia y ¢l control.

Esto significa entonces que la auditoria se localiza dentro del Proceso
Administrativo como un instrumento de control, y cualquiera que sea el tipo de
auditoria, del control dependera el alcance y extension que el auditor de a sus
pruebas.

En el caso de la audiroria administrativa, el control es interpretado como el
estudio de la organizacidn de una empresa en todos sus niveles jerarquicos,
lineas de informacion division de trabjao, unidad de mando, ete. Es decir, dicho
control se traduce en la buena eleccion de aquellas medidas que prevengan
fraudes, que ayuden a mejorar la rentabilidad de las inversiones asi como al
productividad del negocio, cumpliendo de esta forma, con uno de los objetivos
de la auditoria administrativa, referentes a la proteccién de los bienes y
derechos de la empresa.
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Una consideracién mas en relacion a la promocién de eficiencia a la que se
refiere la definicion de control, es que la auditoria administrativa pretenda
lograr al maximo el aprovechamiento de los elementos humanos, materiales y
técnicos que se conjugan en las operaciones de un negocio.

Comprende por lo mismo tres etapas:

a) Establecimiento de normas: por que sin ellas es imposible hacer la
comparacion, base de todo control.

b) Operacion de los controles: ésta suele ser una funciéon propia de las técnicas
especilistas en cada uno de ellas.

¢) Interpretacion de resultados: esta en funcién administrativa, que vueve a
constituir un medio de planeacién.

Es importante que una vez que se tengan los resultados de la comparacion, se
tomen las medidas adecuadas para comegir las fallas dentro de los sistemas y
asi reducir al méximo las desviaciones que se tengan. En ¢l libro de los
sistemas de produccion de G. Velazquez Maestreta, nos muestra un esquema
de un sistema de control.

INSUMO ——==—=% PROCESQ =——==x PRODUCTO
4

b
ACCION RETRO
CORRECTIVA ALIMENTACION
ANFORMACION)
CONTROL*=

PRONOSTICO (INFORMACION)
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En resumen la prevision y la planeacion estan ligadas con “lo que ha de
hacerse™. La organizacién y la integracion se refieren mas al “Cémo va a
hacerse™. Y por ultimo la direccién y el control se dirigen a “Ver que s¢ haga y
c6mo se hizo”.

Cuando hablamos del Proceso Administrativo sabemos que es muy dificil
unificar un criterio con respecto a las etapas que debe contener dicho proceso.

Ejemplificando lo anterior se presenta un cuador con diferentes antores de la
materia con la eleccién de elementos que consideran que es el mismo:
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2.7.CRONOLOGIA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

-

AUTOR ANO FACTORES
HENRRY FAYOL | 1886 PREVISION. | ORGANIZACION. | COORDINACION. | CONTROL.
LYNDALLURWICL | 1943 PREVISION. | ORGANIZACION. | COORDINACION. | CONTROL.
WILLIAM 1951 PLANEACION. | ORGANIZACION.} DIRECCION, CONTROL.

* NEWMAN

R.C. DAVIS 1951 | PLAMEACION. | ORGANIZACION. CONTROL.
KOONTZ Y 1955 | PLANEACION. | ORGANIZACION | DIRECCION. CONTROL.

O’DONNELL E INTEGRACION,
JOHON F. MEE 1956 | PLANEACION. | ORGANIZACION. | MOTIVACION. CONTROL.
GEORGEF. TERRY | 1056 PLANEACION. | ORGANIZACION. EJECUCION. CONTROL.
LOUIS A. ALLEN 1938 . PLANEACION. | ORGANIZACION, | MOTIVACION Y CONTROL.

COORDINACION.
DALTON MC. 1958 | PLANEACION. | ORGANIZACION. CONTROL.
FARLAND

AGUSTIN REYES | 1960 | FLANEACION. Y | ORGANIZACION | DIRECCION. CONTROL.

PONCE PREVISION. | E INTEGRACION.
ISAAC GUZMAN V.| 1961 PLANEACION. | ORGANIZACION | DIRECCION Y CONTROL..

E INTEGRACION. | EJECUCION.

J. ANTONIO 1965 PLANEACION. | ORGANIZACION | DIRECCION. CONTROL.

FERNANDEZ E INTEGRACION.

ARENA.

Por lo que a mi respecta también es importante contar con un canal que ¢s la
comunicacion, ya que sin éste no funcionarian las etapas del proceso
administrativo.

A\
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3. COMUNICACION,

Hay elementos que son vistales para que se dé un buen funcionamiento dentro
de la empresa, uno de estos elementos lo constituye la comunicacién. Muchos
aufores contemplan a la comunicacién como el medio de enlace a las personas
en una organizacién con el propodsito de lograr un fin comun.

La comunicaci'n es basica para que exita entendimiento y conocimiento de las
funciones, proceso y relaciones dentro y fuera de la organizacién,
Existe un esquema muy representativo de lo que es la comunicacion:

EMISOR ———n MENSAJE === RECEPTOR

b

RETROALIMENTACITON. %

Aunado a esios elementos encontramos que debe de existir un canal para
transmitir dicha informacion, entendiendo por canal: un memorandum, teléfono,
television, etc.

Existen dos formas que se da Ia comunicacion, la primera que es la forma
verbal y la segunda que es la forma escrita. Esto es muy importante, porque
sabemos que Ja mayoria de la informacion se proporciona verbalmente, y esto
en ocaciones trae muchos problemas debido a que es factible que se
distorsione.

La retroalimentacion es lo mas importante deniro de este sistema de
comunicacion, debido a que con esio determinaremos que tan bien o mal se
esta entendiendo la informacién vy que canal es mas adecuado para dar a
conocer dicha informacion.
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Otro punto que no se puede dejar de mencionar es el tiempo en que se reciba o
en que se emita la informacién pues si liega tarde por muy buena que sea no
nos servira y en cambio podriamos tener problemas.

Muchas veces se pueden recibir cantidades impresionantes de reportes,
circulares, oficios; los cuales no representan el haber obtenido una buena
informacion, no importa ia cantidad sino la calidad, incluso en alguna junta,
sino se trata problemas o temas importantes no s¢ legara a nada benefico y
unicamente se pierde el timpo.

Como 1ltimo punto, tenemos al de la veracidad de la informacion que se
maneja dentro de la comunicacion verbal y se transmite alguna informacion de
una persona a ofra, vemos gue se distorsina, ocasinando problemas gque no
existirian si se hubiera pensado en darla informacion de una menera escrita.

Todos los elemetos que hemos visto y que se relacionan unos con ofros son los
que conforman el sistema de comunicacion y es algo que los directivos o
ejecutivos tienen que estudiar y practicar para que exisia un mejor
funcionamiento de la empresa en general.

Con lo que que respecta a la delegacién de autoridad y mando, tratando en la
parte correspondiente a la organizacion, teniendo como diferencia de que en la
etapa de la organizacion esto se da tedricamente y en la direccion se ejecuta.
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- 2

CAPITULO TERCERO.

ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA

ADMINISTRATIVA.
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3. ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Los problemas administrativos dieron lugar a nuevas dimensiones en el
pensamiento administrativo, tratando problemas cotidianos inmediatos, como
de: planeacion, de organizacion, etc.; o de recursos humanos, materiales, de
tecnologia y de produccidn. En bisqueda sistematica de soluciones,
naturalmente utilizaron la ciencia y la metodologia cientifica.

Este enfoque pragmitico y sus soluciones “cientificas™ dieron lugar a una
orientacion técnica hacia la auditoria administrativa.

Para 1925, Henrry Fayol en una entrevista que le hizo la “Cronique Social de
France”, menciond: “El mejor método para examinar una organizacion y
determinar las mejoras necesarias, es estudiar ¢l mecanismo administrativo para
determinar si la planeacion, la organizacién, el mando, la coordinacion y el
control estan adecuadamente atendidos”.

1932, T. G. Rose consultor inglés en una comunicacion presentada al “Instituto
de Administracion Industrial”, exponia la tesis que, independientemente de lo
atil que resultara la auditoria tradicional Financiera, diciendo lo siguiente:
deberian auditarse de manera extensiva e imparcial las funciones basicas de la
direccién,

La investigacion de Rose respondia a la metodologia habitualmente utilizada
por los consultores de administracion.

1933, James Mckinsey, llegé a la conclusion de que la empresa debe hacer
periodicamente una auditoria, que consistiria en una evaluacioén de fa empresa
en todos sus aspectos.

1945, el Instituto de Auditores Internos proporciona los primeros escritos sobre
lo que seria la auditoria de operaciones; tratando en una discusién de expertos
lo referente al “Alcance de la auditoria intema de operaciones técnicas™.

1948, Artliur H. Kent, funcionario de Ja empresa Standard Oil of California, su
aportacion es una interesante publicacién sobre “Auditoria de Operaciones”.
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1950, Jackson Martindell, fundador del Amencan Institute of Management,
desarrolla uno de los mejores programas de aunditoria admimistrativa, un
procedimiento de control directo y un sistema de evaluacion, publica su obra
“Apreciacion de la gerencia para efectuar inversiones”,

1955, Larke A. G. plantea la necesidad de lievar a cabo autoauditorias para
pequeiias empreses a fin de evaluar su forma de operar. Aunque la auditoria

administrativa se¢ concibié en 1932, se puso en practica en la década de los
60°S y 70°8S.

1962, Willian P. Leonard, realizd un estudio completo de la auditoria
admmistrativa, trata de los métodos para iniciar, organizar, interpretar y
presentar una revision administrativa, lo cual es una aportacion muy valiosa.

1064, Cadmus y Bradford, trabajadores incansables dentro del Instituto de
Auditores Internos (N.Y.), Cadmus plantea una variedad de auditoria
demminada “Auditoria Operativa™. Se selecciona una actividad, mas bien que
un departamento para un cuidadoso y profundo estudio, apreciacién y
evaluacion. Publican su obra “Operational Auditing Handbook, N.Y.”

1968, Rigg F. 1., autor britanico, desarrolla en su pais un enfoque moderno de
la auditoria administrativa, cuya aplicacion en Gran Bretafia se ha extendido
mucho, publica su obra The Management Audit, the Internal Auditor.

1968, John C. Burton plantea la importancia de estudiar cual sera la indole de
la auditoria administrativa y el grado de calificacion del auditor. Exhorta a
realizar un esfuerzo por construir un marco total para la auditoria
administrativa.

1969, Langenderfer H. Q. Y Robertson J. C., estos autores exploran
brevemente ¢l problema de definicién y la cuestion de una exposicion detallada
de la auditoria administrtiva y proponen una estructura tedrica para extender la
funcion de auditoria para abarcar auditorias independientes de Ia direccion

)
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superior. Publican su obra de interesante tema: “Estructura tedrica para
auditoria independientes de la gerencia”.

1970, Eduard Norbeck F. (coordinador), proporciona la base para entender los
aspectos generales de esta técnica de auditoria administrativa, la obra
“Auditoria Administrativa”, es un compendio de temas abordados por varios
especialistas, donde se analizan fundamentos de esta técnica y areas
funcionales, es una cbra muy interesante.

1975, Keith D. y Bloomstrom R., exponen que las auditorias administrativas se
han desarrollado con los afios como una forma de evaluar la eficiencia y
eficacia de varios sistemas de una organizacion, desde la responsabilidad
administrativa, hasta la social. La auditoria externa, se usa principalmente para
propositos de planeacién, puede abarcar caracteristicas como: a) investigar
empresas para posibles funciones o adquisiciones, b) determinar la solidez de
un proveedor principal, c¢) averiguar puntos débiles y fuertes de una empresa
competidora para explorar mejor las ventajas competitivas de la propia
empresa.

1977, Cark C. Abt., presenta una perspectiva sobre el conocimiento de la
medicién de la conducta social de las empresas. Los conceptos de la auditoria
social abarcan la responsabilidad social, medicién del comportamiento,
auditorias sociales en descisiones administrativas, implantacion de la auditoria.

1980, Whitmore G. M., expone que 1a auditoria administrativa ha sido utilizada
para asistir a funcionarios pablicos con gerentes de empresas privadas. Aborda
principlamente el uso de ésta técnica en ambiio del gobierno exponiendo
estrategias y pasos en la conduccion de una auditoria administrativa.

3
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1980, Whitmore G. M., expone que la auditoria administrativa ha sido
uiilizada para asistir a funcionarios publicos con gerentes de empresas
privadas. Aborda principlamente el uso de €sta técnica en ambito del

gobierno exponiendo estrategias y pasos en la conduccion de una auditoria
administrativa.

1983, Spencer Hayden, expone la necsidad de evaluar los procedimientos
administrativos y aplicar correcciones para lograr una maxima eficiencia en ¢l
futoro. Desarrolla el procedimiento de la auditoria, trata el tema de la
consultoria administrativa con detalle, La auditoria administrativa la enfoca
dentro de las técnicas para el cambio organizacional.

1984, Robert J. Thierauf trata la auditoria adminisirativa como una técncica
para evaluar las areas operacionales de una organizacién, desde el punio de
vista administrativo.

32
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3.1, EVOLUCION CRONOLOGICA DE AUTOREAS EXTRANJEROS MAS

RELEVANTES.

ANO | ESTUDIOS DE AUDITORIA ENFCQUES DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.
ADMINISTRATIVA.

1925 HENRRY FAYOL.. ESTURIA EL MECANISMO ADMINISTRATIVO DE UNA QRGANIZACION.

1932 T. G. ROSE. DEDBE AUDITARSE LAS FUNCIONES BASICAS DE LA DIRECCION.

1935 JANIES MCRINSEY. PROPONE AUTOAUDITORIA PE LA EVALUACION DE LA EMPRESA EN TODOS
$L5 ASPECTOS.

1945 | INSTITUO DE AUDITORES INTERNOS. | PROPORCIONA LOS  PRIMEROS ESCRITOS SOBRE AUDITORIA DE
GPERACIONES,

1948 ARTHUR M. EENT. FUBLICA 5U OBRA “AUDITORIA DE OPERACIONES .

1950 JACKSON MARTINDELY, DESARROLLA  PROGRAMAS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DIRECTC Y UN SISTEMA DE EVALUACION,

1955 LAKDE A. G. FROPONE AUTOAUDITORIAS PARA PEQUENAS EMPRESAS.
REALEZO UN ESTUDIO COMPLETO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

1962 WILLIAM P, LEONARD. (METODOS., ORGANIZAR, INTERPRETR Y PRESENTAR UNA REVISION
ADMINISTRATIVA).

1964 CADAMUS Y BRADFOR. SELECCIONA UNA ACTIVIDAD PARA UN CUIDADOSO ESTUDIO, APRECIACION
¥ EVALUACION.

1968 RIGGF. ). DESARROLLA UN ENFOQUE MODERNO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

1968 JONN C. BURTON. PLANTEA LA IMPORTANCIA DE ESTUDIAR CUAL SERA LA INDOLE DE LA
AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y EL GRADO DE CALIFICACION DEL AUDSTOR.
EXFLORAR EL PROBLEMA DE UNA EXPOSICION DETALLADA DE AUIRTORIA |

1969 | LANGENDERFER H, Q. Y ROBERTSON | ADMINISTRATIVA Y PROPONEN UNA ESTRUCTURA TEOR]CA PARA ABARCAR

1 AUDITORIAS INDEPENDIENTES DE LA DIRECCION SUPERIOR.

1970 EDLIARD NORBECK F. FROPORCIONA LA BASE PARA ENTENDER LOS ASPECTOS GENERALES DE
AUDITORIA ADMINISTRATIVA.
EXPONEN QUE LAS  AUDITORIAS  ADMINISTRATIVAS SE HAN

1975 KEITH D. ¥ BLOOMSTROM R. DESARROLLADO COMO UNA FORMA DE EVALUAR LA EFICIENCIA Y
EFICACIA DE VARIOS SISTEMAS DE UNA ORGANIZACION.

1977 CARK €. ABT PRESENTA UNA PERSPECTIVA SODRE EL CONOCIMIENTO DE LA MEDICION
DE LA CONDUCTA SOCIAL DE LAS EMPRESAS.

1580 WHITMORE G. M. EXPONE QUE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA HA SIDO UTILIZADAEN EI,
AMBITO DEL GOBIERNQ EXPONIENDO ESTRATEGIAS Y PASOS.
TRATA EL TEMA DE LA CONSULTORIA ADMINISTRATIVA CON DETALLE

1983 SPENCER HAYDEN, ENFOCA A LA AUDITORIA DENTRO DE LAS TECNICAS PARA EL CAMBIO
CORGANIZACIONAL.

1984 ROBERT. J. THIERAUF. TRATA LA AUDITORIA COMO UNA TECNICA PARA EVALUAR AREAS

OPERACIONALES DE UNA ORGANIZACION.
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3.2. ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN
MEXICO,

En México no podemos hablar de fechas exactas, pues la aplicacién de la
auditoria administrativa comenzé en empresas transnacionales y
posteriormente en mexicanas, sobre todo en empresas piiblicas. Como es
l6gico, las empresas transnacionales venian con mentalidad y técnicas nuevas
que se aplicaban con éxito en el extranjero; luego éstas se modificaron
parcialimente para adaptarse al medic empresarial mexicano en las décadas de
los cincuenta y sesentas, cuando habia un desarrollo econdémico préspero
debido a la politica del

Gobierno de ésa época que consifia en fomentar la inversién extranjera.
Dentro de ese cumulo de técnicas administrativas extranjeras estaba la
auditoria administrativa, fomando cada vez mayor imporiancia, por sv
naturaleza y fines: realizar un eximen y evaluar sistematica de los problemas
administrativos, detectando sus causas y proponiendo mejoras. Tal técnica de
control era cada vez mas necesaria por el creciente nimero de operaciones
que las empresa realizaban.

El avance tecnologico ha hecho que las empresas se modernicen y que la
auditoria administrativa se hava convertido en una herramienta de control
fundamental. Aun cuando en México su aplicacién no se ha generalizado
totalmente, tendrd que hacerlo en la medida en que el Licenciado en
Administracion se profesionalice.

A continuacion se muestra cronologicamente a los autores mexicanos més
relevantes en este campo de la administracion.

1958, N. Grabinsky y A. W, Klein realizan la obra “EL analisis factorial: guia
para estudios sobre economia industrial”, publicada por el Banco de México,
S.A., la cual se considera como un antecedente de la auditoria administrativa.
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1960, A. Mejia Fernandez escribe “La auditoria de las funciones de la
gerencia de las empresas” tesis presentada en la Facultad de Contaduria y
Administracion (F.C.A.) de la Universidad Nacional Auténoma de México
(UN.AM))

1962, R. Macias Pineda presenta el trabajo “Auditoria Administrativa para el
curso Teoria de la administracién”, en el doctorado de ciencias
administrativas de la Escuela Superior de Comercic y Administracion
(ESCA), del Instituto Politécnico Nacional (IPN)

1964, M. D’Azaola S. presenta la tesis “La revision del proceso
administrativo en la F.C.A. de la UN.A.M.

1966, J. A. Ferndndez Arena propone la realizacidn de la auditoria
administrativa combinando los andlisis de objetivos, de los recursos y el
proceso administrativo.

1969, Santillana Gonzilez propone la realizacion de la auditoria interna
integral mediante una revision tanto de los aspectos financieros como
administrativos de una empresa.

1970, R. Jiménez Reyes estudia el alcance, desarrollo y planeacién de ia
auditoria administrativa.

1972, C. A. Anaya Sanchez propone la necesidad de reglas, sistemas y
metodologia de 1a auditoria administrativa.

1978, La Asociacion Nacional de Colegios de Licenciados en Administracién
(ANCLA), publica un trabajo sobre el 7° Congreso Nacional de
Administracién en el que se fijan las bases de lo que la auditoria
administrativa es y debe de ser (las normas y el alcance del auditor y del
informe de anditoria, entre otros temas).
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1978, S. Cervante Abreu analiza la dinamica de la Auditoria Administrativa e
indica cuatro pasos para su desarrllo: la recoleccién, la verificacién de datos ,
el estudio de fuciones, y la revision y evaluacién del control interno y del
informe.

1981, V. M. Rubio R. y J. Hernandez F. presentan una guia practica de
auditoria administrattva, como un método para el diagnéstico de la capacidad
administrativa de las instituciones piblicas y privadas, a fin de determinar
puntos vulnerables y sugerir medidas correctivas.
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3.3. EYOLUCION CRONOLOGICA POR AUTORES DE LA

AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN MEXICO.

ANO AUTOR ENFOQUE DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

1958 N. GRABINSKY Y A. W. KLEIN. REALIZA LA OBRA “EL ANALISIS FACTORIAL™

1960 A. MEJIA FERNANDEZ. ESCRIBE LA TESIS "LA AUDITGRIA DE LAS FUNCIONES DE
LA GERENCIA DE LAS EMPRESAS.

1962 R. MACIAS PINEDA. PRESENTA EL TRABAJO “AUDITORIA ADMINISTRATIVA
PARA EL CURSO TEORIA DE LA ADMINISTRACION™.

1964 M.D'AZAOLA S. PRESENTA LA TESIS “LA REVISION DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO",
PROPONE LA  REALIZACION DE LA  AUDITORIA

1966 J.A. FERNANDEZ ARENA. ADMINISTRATIVA  COMBINANDO EL  AMALISIS DE
OBJETIVOS, RECURSOS Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO.

1969 SANTILLANA GONZALEZ. FROPONE LA REALIZACION DE LA AUDITORIA INTERNA
INTEGRAL.

1970 R. JIMENEZ REYES. ESTUDIA EL ALCANCE, DESARROLLO Y PLANEACION DE LA

AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

1972

C. A, ANAYA SANCHEZ,

PROPONE REGLAS, SISTEMAS Y METODOLOGIA DE

AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

1978

ANCLA (ASOCIACION NACIONAL DE
COLEGIOS DE LICENCIADOS EN
ADMINISTRACION.

PUBLICA UN TRABAJO SOBRE EL 7° CONGRESO NACIONAL
DE ADMINISTRACION.

1978

5. CERVANTES ABREW.

ANALIZA LA DINAMICA DE LA AUDITORIA

ADMINISTRATIVA.

1981

V. M. RUBIO Y ). HERNANDEZ F.

PRESENTA UNA  GUIA
ADMINISTRATIVA DE

PRACTICA DE AUDITORIA
INSTITUCIONES  PUBLICAS Y

PRIVADAS.
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. IVA COMO INSTRUMENTO DE
ANALISIS.

Se entiende a la auditoria administrativa: como “un exdmen comprensivo y
constructivo de la estructura de una empresa, institucion, seccién gobiemo o
cualquier parte de un organismo en cuanto a sus planes y objetivos, sus
métodos y controles, su forma de operacién y sus facilidades humanas y
fisicas™.

En México, la auditoria administrativa comenzé en las empresas
transnacionales y posteriormente en empresas mexicanas, especificamente las
publicas.

Por mucho tiempo las empresas eran examinadas principalmente en lo
referente a la situacién financiera, pero este tipo de auditoria es limitada ya
que solo abarca los recursos financieros.

En la actualidad las empresas requieren de otro tipo de auditoria la cual
abarque los recursos humanos, materiales y técnicos. Asi se da la necesidad
de contar con otro tipo de técnicas para evaluar y revisar la calidad individual
y colectiva de los responsables de las areas, la calidad de los procesos,
manuales vy documentos y determinar los problemas administrativos, sus
causas y posibles soluciones.

El gran avance tecnologico ha originado que las empresas se modemicen, y
que la auditoria administrativa sea ya una herramienta de control !
fundamental. Por medio de ésta, se examina a la empresa en cuanto a sus
problemas, causas y alternativas de solucién. Esta técnica nos proporciona la

informacion que toda unidad que conforma una dependencia, desarrolia, en

cada una de sus actividades.

Por consecuencia, sefiala las areas que tienen problemas y requieren de mayor
atencién por parte de los directivos.
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La auditoria administrativa sirve de base para incrementar la productividad en
las diferentes organizaciones en donde sea aplicada, ya que una vez que es
emitido el diagnostico de la situacidén actual en que se encuentra la
orzanizacion, se dan las posibles soluciones estableciéndose un programa de
correccion y mejoramiento a los problemas encontrados, asi como el refuerzo
a las areas que operan en condiciones Optimas con la finalidad de hacer
competitiva a la organizacion.

Los organismos sociales del sector puiblico o privado, cuentan con la
necesidad de ser examinados y no sélo en tiempos de crisis, sino también en
épocas de éxito. Es por ello, que la auditoria administrativa se le ha designado
como la principal herramienta para llevar a cabo este tipo de conirol dentro de
cualquier entidad.
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4.1. DIFERENTES CLASES DE AUDJTORIA.

Nace la necesidad de controlar todas las areas de la empresa, se consideran
clases de auditoria, la financiera y la no financiera. La primera es la revision
de los estados contables para efectos de dictamen de los mismos y la
evaluacién de su control interno, €s decir se refiere exclusivamente al control
numerario o aspectos cuantificables en dinero; y Ia segunda es la que cuyo

campo natural seran las demds areas.

Se puede apreciar mejor en el siguiente cuadro:

AUDITORIA FINANCIERA AUDITORIA NO FINANCIERA.
ay EXTERNA a) AUDITORIA DE PRODUCCION.
b) INTERNA by AUDITORIA DE VENTAS,

c) AUDITORIA ESPECIAL. ¢) AUDITORIA DE PERSONAL, etc.
1. ALMACEN.
2. FISCALES.

3. CLIENTES, etc.

De ésta manera podemos resumir lo anterior ¢on otro cuadro; en donde

podemos observar mejor las diferencias que existen para la realizacion de una
auditoria financiera y la auditoria no financiera.
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4.1.1. CUADRO COMPARATIVO DE LA AUDITORIA FINANCIERA
Y NO FINANCIERA.

AUDITORIA FINANCIERA.

AUDITORIA NO FINANCIERA.

I. Existen normas y principios
generalmente aceptados,

1.No existen normas y principios
generalmente aceptados.

2. Se refiere exclugivamente a los
aspectos financieros y a la
evaluacion del Control Interno.

2. Se refiere a cualquier area de la
administracion.

3. Existen disposiciones de caricter
legal, referidas para efectuarlas
(inicamente el Contador Piiblico).

3. No existe disposiciones referentes a
la personalidad legal de quien la
practica.

4.Su finalidad primordial es el
dictamen de los estados
financieros.

4. Su fin primordial evaluar cualquier
actividad o funcion de la empresa.

5. Le interesa a:
a) La Empresa.
b} El FISCO.

5. Resultado de uso interno en la
empresa
(Acmalmente).

6. Verifica que las decisiones de los
empresarios, han quedado
registradas correctamente en la
contabilidad.

6. Evaluar las decisiones y los
sistemas.

7. Se refiere a hechos pasados.

7. Debe proyectarse hacia el futuro.

A la auditoria administrativa se le ha designado con varios nombres, los mas

usuales son:

1. Auditoria Operacional.

2. Auditoria de Operaciones.
3. Auditoria de Funciones.
4. Auditoria Funcional.

5. Auditoria no Financiera.

"
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Pues bien la auditoria administrativa es conocida con los nombres de
auditoria de operaciones o auditoria operacional, desde luego existen grandes
semejanzas pero grandes diferencias.

a) Semejanzas.
Se puede decir que tiene como finalidad primordial un exdmen de la
eficiencia administrativa que puede efectuarse en toda la empresa, o a un
departamento, procedimiento, funcion, etc.

b) Diferencias.
La auditoria operacional, por ser un apéndice de la auditoria financiera
debe ser ejecutada por un contador publico (no sin antes haber tenido una
preparacion previa).

Para ejecutar una auditoria administrativa se requiere otro tipo de especialista
con gran preparacién y experiencia, y quizas de un grupoe de profesionales
que tienen la capacidad de ejecutar un examen completo y exhaustivo.
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4.2. IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

La importancia de la auditoria administrativa pone de manifiesto las
deficiencias de gestion observadas y las medidas correctoras al introducir para
mejorar la economia, la eficiencia y la eficacia de la correspondiente
institucion o empresa.

La demanda creciente de servicios administrativos ha determinado una
avanzada necesidad de mecanismos de control o auditoria, para comprobar a
posteriorizar si los resultados alcanzados por las personas responsables de las
furicionales corresponden con lo planeado.

Dentro de la auditoria administrativa existen técnicas que pueden ser de
utilidad para el mejoramiento de la administracion de una empresa siempre y
cuando sean acordes a las caracteristicas u problematica particulares que las
mismas presenten.

Finalmente la auditoria administrativa proporciona una opinion profesional ¢
independiente de irregularidades o deficiencias, contribuyendo a posibles
alternativas que coadyuven a la obtencion de resultados.
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4.3 ALCANCE DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Es aplicable de todo tipo de organismo en su totalidad, o bien en alguna parte
del mecanismo, lo ideal es que sea abarcandolo todo, para evitar el peligro de
no concebir una idea clara de los problemas y de sus origenes confundiendo
asi sus causas con sus sintomas.

La auditoria administrativa puede abarcar un area, un departamento, una
funcion o la empresa en su totalidad llegando hasta el nivel mas bajo de
supervision; con el propdsito de determinar si estd logrando la méxima
eficiencia.

Con el objeto de ampliar la auditoria administrativa, transcribiremos la
clasificacion que para efectos de la administracién, presenta el “American
Institute of Management™ en su manual Of Excellent Managementes.
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POREL"AMERICANINSTITUTE

OF MANAGENENT”.

TIPO DE ORGANISMO.

AREAS A INVESTIGAR.

RELIGIOSO.

1. FUNCION SOCIAL.

2. ESTRUCTURA FORMA

3. CRECIMIENTCS DE SUS INSTITUCIONES.
4, ANALISIS DE MEMBRECIA.

5. ANALISES DE DESARROLLO.

6. POLITICAS FINANCIERAS.

7. ANALISIS DEL CONSEJO DE DIRECCIONES.
8 EFICIENCIA EN LA OPERACION.

4 EVALUACION ADMINISTRATIVA

10. EFECTIVIDAD EN £.A DIRECCION.

EDUCATIVO.

1. FURNCION ACADEMICA.

2. ESTRUCTURA FORMAL.

3. CRECIMIENTO.

4. PROGRAMA DE DESARROLLO.

5. ANALISIS DE ALUMNOS EGRESADOS.

6. POLITICAS FINANCIERAS.

7. EFICIENCIA DE OPERACION,

£ EVALUACION ADMINISTRATIVA

9. ANALISIS DEL CONSEJO DE DIRECTORES.
10. EFECTIVIDAD EN LA ENSENANZA.

HOSPITAL.

1. FUNCION SOCIAL.

2. ESTRUCTURA FORMAL.

3. CRECIMIENTO DE INSTAL ACIONES.

4. PROGRAMA DE DESARROLLO.

3. CUIDADO DE PACIENTES.

6. POLITICAS FINANCIERAS.

7. EFICIENCIA DE OPERACION.

8. EVALUACION DE CONSEJO DIRECTIVQ.

9. EVALUACION ADMINISTRATIVA

10. EFECTIVIDAD EN LA ACTIVIDAD CIENTIFIC A

NO LUCRATIVO.

1. FUNCION ECONOMICA

2. ESTRUCTURA FORMAL

3. CRECIMIENTO.

4. ATENCION A DONADORES.

5. INVESTIGACION Y DESARROLLO.

6. ANALISIS DEL CONSEIQ DE RIRECTORLS
7. POLITICAS FINANCIERAS.

& EFICIENCIA EN LA OPERACION.

9. SERVICIO AL PURLICO.

(0. EVALUACION DE LOS FJECUTIVOS.
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Las areas mdas importantes a estudiar para la ejecuciéon de una auditoria
administrativa, las encontramos en un estudio tridimensional del proceso
administrativo, segiin sus elementos o etapas combinados con los diferentes
niveles de la administracién y con las funciones propias de una empresa. Esta
combinacién de etapas, niveles y funciones, nos sirven para determinar los
factores en que vamos a descomponer las actividades de la empresa y a
evaluarlas.

a} Las etapas del Proceso administrativo:
I. Previsién.
2. Planeacion.
3. Organizacidn,
4. Integracion.
5. Direccién.
6. Control.

b) Los niveles jerarquicos son:
1. Representantes de los propietarios.
2. Gerencia o Direccion General.
3. Gerencia departamental.
4. Niveles de Supervision.

¢) Las areas funcionales son:
1. Planeacion.
2. Produccion.
3. Mercadotecnia.
4. Finanzas.
5. Personal.
6. Relaciones Publicas.
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44 OBIETIVO GENERAIL DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA,

La auditoria administrativa tiene como objeto juzgar la calidad de la
administracién, mediante una evaluacion y revisibn metédica de la
organizacion, técnicas y resuktados; desde el punto de vista de su relacién con
los objetivos de obtencién de utilidades, grados de cumplimiento y
coordinacién de los controles operativos, a través del mejoramiento de los
mismos o de las dreas en las que s¢ pueden reducir 1os costos, proponiendo
nuevas medidas potenciales de operacion.

4.5. IMPORTANCIA DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS.

La mision fundamental de la administracién es coordinar las diferentes

actividades y todos los recursos humanos, técnicos y materiales de una

empresa, con el fin de lograr la meta de la misma en la forma mas eficiente
posible.

Antiguamente, tal misidn se podia lograr por medio de la actuacién empirica
de los dirigentes de empresa y es innegable que el mundo econdmico
progreso gracias a la experiencia y en muchos casos a las dotes personales.
Pero ese progreso ha traido consigo la complejidad de todos los problemas
administrativos, para cuya resolucién ya no es suficiente la experiencia y
dotes personales, sino ademas se requiere un conjunto de conocimientos de la
ltamada administracion cientifica,

El Colegio de Licenciados en Administracion de Empresas A.C., en el afio de
1966, publicé un folleto con el fin de divulgar entre profesionales,
empresarios y publico en general, cual es la participacion del Licenciado en
Administracion, en el mundo actual de los negocios.
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El Licenciado en Administracion debe estar bien preparado en materias
basicas que le capaciten a reconocer problemas con los que se vea
confrontado y los medios que le ayuden a solucionarlos, para esto es
importante contar con ciertas caracteristicas personales como son: inclinacion
hacia el andlisis, una gran dosis e imaginacidn, inteligencia, criterio,
iniciativa, responsabilidad, espiritu cientifico, autoridad, moral, etc.

4.6. PROFOSITOS Y FINES DF. 1.A AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

El objetivo primordial de la auditoria administrativa consiste en descubrir
deficiencias o irregularidades en alguna de las partes de la empresa
examinadas apuntar sus probables remedios. La finalidad es ayudar a la
direccion a lograr una administracién mas eficaz. Su intencion es examinar y
valorar los métodos en el desempeiio de las areas.

Los factores de evaluaciéon abarcan el panorama econdémico, lo apropiado de
la estructura administrativa, la observancia de politicas y procedimientos, la
exactitud y confiabilidad de los controles, los métodos protectores adecuados,
las causas de variaciones, la adecuada utilizacion de personal y equipo, y los
sistemas de funcionamiento satisfactorios,

En la auditoria administrativa se realizan estudios para determinar las
deficiencias causantes de dificultades, sean actwales o en potencia. Las
irregularidades, cuellos de botella, descuidos, fallos, errores, desfalcos,
desperdicios exagerados, pérdidas innecesarias, actuaciones equivocadas,
deficiente colaboracidn, fricciones entre ejecutivos y una falta general de
conocimientos de lo que es una buena organizacion.

Para organizar un programa de auditoria es conveniente darle la importancia
debida a la formacién de una politica que seiiale objetivos y refleja un plan
bien definido para conservacion de los mismos. Este plan debe incluirla
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seleccion del personal apropiado para la ejecucidn de las tareas, la
determinacion del

procedimiento para realizar el trabajo, la implantacion de un buen programa
de adiestramiento que mejore la eficacia de la mano de obra y el
establecimiento

de una base de control de tiempo y costo. A todas estas condiciones las
pueden considerar fundamentales.

Al preparar un plan para alcanzar las metas fijadas, es indispensable
determinar primero las necesidades abarcan todos los aspectos indispensables
para la finalidad perseguida.

Para estructurar un programa que dé buenos resultados €n una organizacién
grande o pequefia el alcance o proyeccion es basico, ya que la amplitud de
cobertura es de suma importancia.

No solo debe existir un buen entendimiento con la direcciéon en cuanto a la
naturaleza, alcance, detalle y personal requerido de las auditorias que se van a
Hevar a efecto sino que, ademds, siempre estard presente la importante
cuestion de la ubicacién que ocupa la funcion de aunditoria dentro de la
empresa. El grupo de auditoria debe figurar en un punto de la organizacion
donde pueda operar debidamente.

Para poder llevar a cabo un eficiente programa de auditoria administrativa es
necesario contar con la siguiente metodologia:
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4.7.METODOLOGIA DE AUDITORIA ~ ADMINISTRATIVA_DE
LEONARD,

El campo de estudio puede abarcar 1a economia de la produccion, incluyendo
elementos tales como: especializacion, simplificacidn, estandarizacién,
diversificacion, expansion, contraccidn e integracion.

Por otra parte las area de examen, entre otras, podrian comprender un estudio
y evaluacion de los métodos para pronosticar: programacién del preducto,
costos de proyectos de ingenieria, estimacién de los precios, comunicaciones,
equipo y aplicaciones de procesamiento de datos, canales de distribucion de
la mercancia y eficiencia administrativa.

Los elementos en los métodos de administracion y operacion que exigen una
constante vigilancia, andlisis y evalvacion, son los siguientes: .

a) Planes y Objetivos.

b) Estructura organica.

¢) Politicas y practicas.

d) Sistemas y procedimientos,

) Métodos de control.

f) Formas de operacién.

2) Recursos materiales y humanos.

A continuacién describiremos los anteriores:
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Planeacién: consiste en establecer y fijar objetivos, asi como los medios para
lograrlos, determinando el camino a seguir en un futuro. La auditoria
administrativa se encarga de la revision y evaluacion de los planes, con el fin
de ver hasta que punto, estos contribuyen a la consecucion de los objetivos
predeterminados.

Objetivos: son el reflejo de lo que la empresa quiere para su futuro y dichos
objetivos deben ser sujetos a revisién y evaluacién con base a un programa
adecuado.

Al efectuar una revisién de los principios de la organizacion, es necesario dar
una debida consideracion de los planes generales y objetivos de la misma, a

los aspectos basicos necesarios para que el trabajo se haga bien, a la
estructura organizativa a las necesidades indispensables para el
desenvolvimiento del personal y a la disposicién ordenada de un trabajo en
equipo, a efecto de que haya unidad de accion en la consecucion de las notas
requeridas.

En muchas empresas, las deficiencias se descubriran por la falta de una
-completa y clara estipulacion de objetivos y la carencia de los detalles
necesarios para el desenvolvimienio de planes razonables encaminados al
logro de metas fijadas.

Por 1ltimo se necesita saber si los planes y objetivos estin bien incorporados
a la estructura organica.
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b) ESTRUCTURA ORGANICA,
Es importante contar con una planeacién constante de la estructura organica
de una micro, pequeiia y grande empresa a efecto de satisfacer los objetivos y
futuras necesidades de 1a misma.

Para la estructuracion de una organizacidn eficaz, se requiere de un criterio
empresarial sensato. La primera tarea consiste en determinar los planes y
objetivos basados en las ideas actuales y que determinaran operaciones
futuras. La segunda en pasar una revista minuciosa a los requerimientos
basicos de la empresa. Este examen involucra un anilisis completo del
servicio ¢ producto a vender, la aceptacién del cliente, canales de
distribucidon, fibricas y equipos , personal, administracién y otras
necesidades.

Dicho andlisis impone la necesidad de un minucioso estudio de la produccion:
simplificacion de las lineas de productos y concentracion de una determinada
produccion, ampliacion de instalaciones, especializacién de la maquinaria a
una mayor diversificacién de las lineas de productos, contrataciéon de las
actividades de fabricacién y tal vez de una mayor economia de lta misma
recurriendo a contratistas, '

Las funciones de linea y asesoria necesitan ser determinadas y adecuvadamente
coordinadas. Se necesitarin manuales de organizacion a efecto de mostrar la
rglacic'm entre las funciones y el flujo de autoridad y responsabilidad; al igual
que se necesitaran manuales de procedimientos w otros manuales que nos
ayuden a estructurar la empresa u organismo,

Al llevar a cabo una revisién de la estructura organica, el auditor debe tener
presente que los cambios en mercados, productos o servicios, en rutinas de
trabajo y en la fabrica u otras instalaciones, pueden causar cambios en las
lineas de autoridad y que éstas lineas, asi como las de responsabilidad, deben
estar presentes a lo largo de toda organizacion,
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A este Tespecto necesita comprobar, para poder quedar satisfecho que las
responsabilidades, autoridad y relaciones basicas, se encuentren bine
definidas. Upa buena y bien fundada estructura de organizacién, con sus
diversos elementos y unidades, contribuird en mucho a la fijacién de sanas
politicas y practicas administrativas.

¢) POLITICAS Y PRACTICAS.

Las politicas y practicas delinean las intenciones de la direccién y constituyen
los principios orienfados que contribuyen a que la empresa pueda seguir un
curso planeado para alcanzar sus objetivos.

Una politica es una norma de accién adoptada y seguida por la empresa para
el logro de los objetivos predeterminados, pues siendo una norma de conducta
administrativa tendr la caracteristica de dinamica. Asi pues con el objeto de
determinar lo razonable y lo util de las politicas, es necesaria una evaluacion
y revision de los mismos, convirtiéndose en sujeto de estudio para la auditoria
administrativa.

Las politicas expresadas por escrito y comunicadas en forma debida a toda la
organizacién, son un medio para que haya uniformidad y coordinacion,
ayudando al personal a hacer las cosas de un modo coherente y econémico.

Cabe aclarar, que siempre habrd que esperar que una politica, aunque se
exprese por escrito, sea observada al pie de la letra. Una cosa es
indispensable, que la politica esté claramente expuesta. Toda decision y
aplicacién debe basarse en ideas bien concebidas, como enfoque positivo
hacia los objetivos de la empresa, pues de otro modo el resultado seria una
completa confusién. La expresidn de una politica es necesaria como base para
tomar decisiones en las areas de lineas de produccion, finanzas, personal,
investigaciones, compras, salarios, precios de venta, crédito, reparaciones,
inventarios y canales de distribucion.
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Finalmente, se debe evaluar cada una de las politicas, preguntandose si es
razonable y eficaz, si esta stendo realizada en conformidad con el programa y
si esta dando resultados optimos.

d) SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS,

Una de las funciones administrativas de mayor importancia a cargo de la
gerencia, s examinar constantemente fodos los sistemas, procedimientos y
procesos.

La finalidad de los sistemas y procedimientos es ayudar a la direccién a
planear y obtener las metas de la organizacion, a que haga del conocimiento
general lo que se persigue, a contribuir a que el personal pueda satisfacer esos
deseos. La revision de ambos elementos de la administracién, busca mejorar
los métodos, desechar los caminos anticvados, disminuir costos de
procesamiento del trabajo de oficina, mediante la eliminacién de el
desperdicio, duplicacion de trabajos e ineficiencias.

La evaluacién de un sistema o procedimiento, comprende tres aspectos a
considerar; el primero: si dicho sistema o procedimiento satisface la totalidad
de necesidades corrientes; €l segundo: su funcién en forma eficaz; y el
tercero: cudl es su grado de eficiencia.

Lo que importa es cerciorarse de que el sistema o procedimiento esté
proyectado de modo que con su fincionamiento se obtengan los resultados
deseados. Debe determinarse lo que se esta haciendo, dénde, cdmo, cudndo y
por quién. Cada paso individual en el proceso debe ser estudiado y evaluado,
al mismo tiempo, es necesario estar alertas a toda mejora que pueda hacerse,
aun cuando pueda resultar dificil determinar con precisién hasta donde
funciona bien un sistema o procedimiento, su grado de eficacia puede ser
apreciado en cierto modo, cotejando las actividades desde el punto de vista de
velocidad, exactitud y flujo ordenado del trabajo.
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Al evaluar los sistemas y procedimientos, se hace necesario, por principio de
cuentas considerar la tarea de estructura y mantener en buena marcha una
organizacion.

Un sistema o procedimiento deficiente, puede resultar costoso y entorpecer la
observancia de la politica que lo inspiré. Porque un procedimiento puede
confundir, mal interpretarse y ser inadecuado para un propdsito determinado.

Por otra parte el sistema puede haber sobrepasado su utilidad, es por eso que
el resultado de un sistema o procedimiento puede ser defectuoso y necesitar
de una medida correctiva.

e) METODOS DE CONTROL.

El control consiste en valorar lo que se ha llevado a cabo de acuerdo con lo
planeado, y en ¢aso necesario dar correccion a las fallas.

El proceso de control estd compuesto por los signientes puntos:
1. Saber lo que se va a hacer y qué hay que esperar. ‘

2. Determinar qué es lo que se ha hecho.
3. Cotejar los resultados obtenidos con los que se esperaba.

4. Si los resultados obtenidos son incongruentes a lo que se esperaba, dar
mediadas correctivas.

Son instrumentos por medio de los cudles la direccién obtiene ciertos
resultados para conseguir una accion coordinada y hacer que el trabajo se
realice en forma proyectada. La finalidad del control es alcanzar el objetivo
deseado.
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Todo método de control, dentro de una empresa, comprende una comparacién
del desempeiio real contra el desempefic comprendido, tritese de objetivo,
norma o reglamento; tanto la causa como el costo de la diferencia o variacion,
deben ser determinados, ademas tomar las providencias necesartas para tomar
las medidas correctivas.

En toda actividad funcional especifica se necesita métodos de control a efecto
de comprar las realizaciones con los planes previos, los objetivos, las politicas
y practicas, los sistemas y procedimientos.

Para que exista un control eficaz de cualquier tarea, tiene que hacer una
medicion continua v detallada de la realizacion de la misma. La funcion de la
auditoria administrativa es comprobar el desempefio y evaluar la eficacia del
control. La observacién estrecha pude revelar una falla de control ¢ por lo
menos un coniro] no lo suficientemente estricto.

El control deficiente puede ser resultado de fallas en los registros y
procedimientos y de una falta de observancia de los sistemas de supervision o
a normas © politicas de administracion.

f) MEDIOS DE OPERACION.

Mantener un buen conirol de las operaciones es uno de los principales
problemas administrativos.

Se necesita un constante examen, analisis y evaluacién en los medios de
operacién. En lo focante a ]a mano de obra hay que determinar la fuerza de
trabajo basica y ajustar la fasa de variacion a limites razonables, cuando se
haga necesario; mantener una fuerza de trabajo bien balanceada mediante la
clasificacién del trabajo en ventas, produccion, ingenieria y administracién;
modificar la cifra de personal, en consecuencia con las necesidades de la
empresa.
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La operacion de toda empresa implica mantener la adecuada relacion o
relaciones entre las diversas funciones, a efecto de conseguir los mejores
resultados. Bl desempeiio de una funcion debe balancearse con el de otra u
otras. Al mismo tiempo, habrd que atender a aspectos tales como la
disponibilidad de material, accesorios 0 equipo. Otros factores de importancia
son los cambios en la economia del pais, ya que afectan la operacién de la
organizacion.

El éxito en las empresas se comsigue principalmente, haciendo que las
operaciones se realicen en forma eficaz y luchando siempre por perfeccionar
las cosas, pero esto s6lo se podrd seguir si la direccion estd consciente de la
necesidad de llevar una buena decisién al terreno de la practica.

Todo plan de control comprende un objetivo el cnal expresa lo que se
pretende conseguir, un procedimiento que sefiala claramente los medios para
la ejecucion, una medida para que el desempefio sea satisfactorio y una
evaluacién que determina lo bien que se¢ esté desempefiando.

g) RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS. :

En casi todos los tipos de empresas, existe una necesidad de evaluar las
politicas y practicas de personal, para mantener una buena administracion del
mismo. La evaluacion del personal comprende las practicas que se siguen a la
seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacion y resultado; una valoracion
de las pricticas que siguen en relacidn al mismo y una revision para
determinar la capacidad, puntos débiles y fuertes que la gente figura en la
ndéming. '

En Ia auditoria administrativa de personal, habra que atender al sistema que se
sigue para llevar registros y a la preparacioén y tramites de los informes sobre
altas y bajas del personal.
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El informe sobre rotacién de personal merece atencion especial. Las empresas
que utilizan mejor y aprovechan por mas tiempo su equipo € instalaciones,
suelen se las que cuentan con un programa de mantenimiento preventivo y
con un jefe de mantenimiento capaz.

El realizar inspecciones sistematicas, lubrican el equipo de acuerdo con un
programa reguiar, mantener registros de itinerarios de inspeccién, efectvar
reparaciones o reposictones inmediatas segin sea necesario y de acuerdo con
los registros de inspeccin, asi como sugerir cambios cvando convenga, todo
forma parte de la tarea de bajar costos y mantener un funcionamiento
ininterrumpido, econdémico y eficiente.

h) MEDICION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA.

Es conveniente que el auditor conozca y aplique, siempre que sea posible, los
métodos de medicién cuantitativa y cualitativa, para lo cual debera preparar
medidas, pruebas y escalas, que le sirvan en su trabajo para establecer si algo
€s bueno, malo, alto, medio, efc. :

Cierta informacion, como es el nimero de unidades mensurables de cada
clase de tarea realizada y las horas hombre requeridas para elaborar una
cantidad de unidades iguales, resulta necesaria para elaborar una cantidad de
unidades iguales, resulta necesaria para €l conocimiento cuantitativo.
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5.PROCEDIMIENTO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA,

Podemos resumir de lo anterior que para llevar acabo una auditoria
administrativa, es necesario seguir una serie de pasos o etapas en su
realizacion. Las etapas que la mayoria de los autores consideran, se describen
a continuacibn;

1. Planeacion de la auditoria.
2. Exémen.

3. Evaluacion.

4. Presemiacion.

5.1. PLANEACION DE LA AUDITORIA.

La finalidad de esta etapa, es conocer y determinar el curso a seguir en el
desarrollo de la investigacidn; se debera conocer todo lo relacionado con la
empresa como por ejemplo: el estudio de planes y objetivos, métodos de
control, estindares y medicién de resultados, Esto nos ayudara a realizar un
diagnostico general y detallado de dichos aspectos.

5.2. EXAMEN.

Trata de obtener la informacién posible para determinar en qué forma estan
desarrolladas las actividades en las diferentes éareas. Para tal efecto nos
valemos en primer lugar, de entrevistas y cuestionarios, examinando también
la documentacion clave de la empresa, como Estados Financieros, Acias de
Consejo, Manuales, Informes Departamentales. El examen, logicamente,
debera estar basado en ia observacion de todos los aspectos operativos de la
empresa con el fin de ver si existen diferencias con los planes.
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Segun la profundidad del estudio, se tendrdn que aplicar otras herramientas,
diagramas de flujo, organigramas, diagramas de Gant, ¢tc.

5.3. EVALUACION,

Una vez obtenida la informacion vamos a pasar al estudio reflexivo y
analitico, de esa misma informacién; contestaremos al qué, coémo, dénde,
cudndo, con qué, si lo que se esta haciendo es lo indicado o no lo es, si hay
otras alternativas o no las hay.

La profundidad del trabajo seri de acuerdo con la persona solicitante del
mismo, pero siempre habra un minimo de trabajo requerido, para poder emitir
una opinién valida y wiil a la empresa.

5.4, PRESENTACION.

La presentacion de los resultados de la investigacion se hara a través de los
siguientes pasos:

» Se presentara en forma escrita,

* Con una redaccién sencilla, clara y precisa.

o Las conclusiones deberdn apoyarse con argumentos contundentes y
razonables.

Finalmente, tomando en consideracion todo lo antes mencionado, la auditoria
administrativa es la principal herramienta para la ejecucion de la presente
investigacion, ya que nos ayudara a determinar las deficiencias que se hayan
originado.
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La técnica de observacidn ordinaria puede emplearse en las visitas
preliminares para reconocer y delimitar el drea de estudio con el fin de
obtener informacion para estructurar €l marco tedrico y conceptual; sirve
ademas para afinar hipotesis y adoptar estrategias en la aplicacion de las
demais técnicas que se utilizarin en la investigacion definitiva. Esta técnica se
emplea también para comprobar hipotesis a través de la observacién
sistematica de los fendmenos, y si es posible recurriendo a la observacion
controlada y planificada de los mismos cuando se trate de probar una
hipdtesis casual.

. La observacion puede efectuarse dentro del grupo, como parte activa del

mismo. El investigador se somete a las reglas formales e informales del grupo
social, participa en los distintos actos y manifestaciones de su vida.

6.1.3.1. FORMAS DE OBSERVACION.

1. Antes de comenzar el trabajo sobre el terreno, el observador debe
fanuliarizarse completamente con los objetivos de su investigacion.

2. Las técnicas de observacién y de anotacion deben ser ensayadas con
atencidn y, si es necesario, deben repetirse a fin de obtener notas de buena
calidad sobre el terreno.

3. Antes de comenzar una observacion, el observador debe memorizar una
lista de control de los elementos que se propone observar,

4. Las observaciones deben de ser anotadas sobre el terreno, en la medida en
que las circunstancias lo permitan.

5. El intervalo de tiempo admisible entre la observacién se mide en minutos
o en caso de condiciones particularmente dificiles, en horas.

6. La relacién entre el tiempo pasado en la observacién y el tiempo pasado en
la anotacién esta en funcion de la naturaleza de la investigacion.

7. El observador no debe olvidar que forma parte del sujeto de observacion y
que es necesario que anote sus propias acciones durante el periodo de
observacion.
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8. Las notas deben incluir la fecha, 1a hora y la duracién de la observacion, el
lugar exacto, circunstancias, personas presentes y su funcion. La funcién
atribvida al observador, los aparatos y el equipo utilizados, los aspectos
determinantes del ambiente fisico y todas sus eventuales modificaciones.

9. Las opiniones, las hipétesis inverificables, las deducciones o las
observaciones sobre el cardcter o la personalidad de los sujetos, deben ser
eliminados. :

10.Las conversiones y los didlogos deben ser transcritos en el estilo directo.

11.Las opiniones y las deducciones sacadas en las notas del observador deben
se anotadas separadamente en un diario de investigacién de manera
regular. _

12.Las notas deben ser revisadas lo antes posible con objeto de efectuar en
“ellas las correcciones y adiciones necesarias.

13.Las notas deben ser clasificadas provisionaimente, antes de la elaboracion
de un sistema de clasificacion definitiva, indicando claramente en cada
una de ellas la clasificacion correspondiente.

Por las condiciones de su aplicacion los estudios de observacion son de cuatro
tipos:

1. Observacidn en situacién natural : ésta se puede llevar a cabo con el
conocimiento del observado o sin él, como en caso del audimetro.

2. Observacion en situacion artificial: Se crean situaciones artificiales para
obtener en menor tiempo la informacion deseada con la desventaja que el
comportamiento.del individuo puede variar al sentirse observado y falsear
las actitudes.

3. Observacion estructurada: se debe planear y anotar con mucha precision
cudles son los hechos que se deben de observar, para eliminar en lo
posible, los errores subjetivos de los observadores. '

4. Observacién no estructurada: se coloca el observador en un lugar
estratégico y se van registrando los hechos y acciones que se juzgue
convenientes para el estudio.
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6.1.4. MUESTRA.

Para seleccionar una muestra, 1o primero es definir nuestra unidad de analisis-
personas, organizaciones, peridédicos. Etc. El “quienes van a ser medidos™
depende de precisar claramente el problema a investigar y los objetivos de la
investigacion.

Una vez que se ha definido cudl sers nuestra unidad de anéiisis, se procede a
delimitar la poblacién que va a ser estudiada y sobre la cual se pretende
generalizar los resultados. Asi una poblacién es el conjunto de todos los casos
gue concuerden con una serie de especificaciones. La muestra suele ser
definida como un subgrupo de la poblacion. Para seleccionar la muestra
deben delimitarse las caracteristicas de la poblacién.

La delimitacién de las caracteristicas de la poblacién no solo depende de los
objetivos de estudio, sino de otras razones pricticas. No serd un mejor estudio
por tener una poblacién mas grande, sino 1a calidad de un trabajo estriba en
delimitar claramente ha esta con base en los objetivos de estudio; estas deben
situarse en torno a sus caracteristicas de contenido, lugar y tiempo.

Basicamente las muestras se dividen en dos grandes formas: las muestras no
probabilisticas y las muesiras probabilisticas. En éstas Gltimas todos los
elementos de la poblacién tienen [a misma posibilidad de ser escogidos, ésto
se obtiene definiendo las caracteristicas de la poblacién, el tamafio de la
muestra y a través de una seleccidn aleatoria y/o mecanica de las unidades.

Existen diversas ventajas al trabajar con una muestra en lugar de hacerlo con
todas las unidades de poblacién

1. Menor costo: los gastos se harin sobre una minima parte del universo y no
sobre la totalidad.

2. Menor tiempo: se obtiene con mayor rapidez la informacidn, ya que solo
se estudia una pequeiia parte del universo.
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3. Confiabilidad.: una vez comprobada la representatividad de una muesira,
podra emplearse con entera confianza el procedimiento de seleccion en los
proximos estudios de otros universos. Una muestra idonea ofrece hasta un
99% de confiabilidad de los resuitados.

4. Control: es facil acudir a los resultados finales del estudio, con fines de
consulta, comparacion y evaluacion.

A estas ventajas debe agregarse la calidad de los datos. La informacién
recogida mediante una encuesta o una investigacion experimental por
muestreo, tiene mayor precision que aquella recogida entre todos los miembro
de la poblacion objeto de estudio.

Los principales tipos de muestras probabilisticas son las siguientes:

1. La muestra estratificada: implica la clasificacién previa de todos los
elementos o las unidades que componen la poblacidn de cierto nimero de
estratos. La seleccion de efectuar en cada uno de ellos en forma aleatoria o
sistematica.

2. Muestra sistemdtica: la seleccidn de las unidades que componen la muestra
se realiza mediante la aplicacién de cierto intervalo a las unidades de la
poblacion. .

3. Muestra por conglomerado: se obtiene al seleccionar directamente cierto
nimero de gnipos en los cuales aparecen distribuidas las unidades de la
poblacién original, o bien, a partir de la muestra de varias etapas de cada
uno de los conglomerados mayores de las cuales se seleccionan unidades
individuales u otras de menor tamafio.

4, Muestra con distintas probabilidades de seleccion: como su nombre lo
indica, en éste tipo las unidades de la muestra se seleccionan con distintas
probabilidades de inclusion.
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6. DIAGNOSTICQ.

En éste apartado hablaremos de las t€cnicas e instrumentos para la
recopilacién de informacién, para efectos de mi investigacion clasificaré a
ésta en primaria y secundaria. Obteniendo nuestra informacién primaria del
diagnéstico, mediante entrevistas, cuestionarios y observacion directa; el
nimero de entrevistas y cuestionarios se definié de acuerdo al tamaiio de 1a
muestra. El tamafio del “Proyecto Emprendedores UN.AM.” determinante
para poder elegir y aplicar las téenicas de obtencion de informacion que
utilizaré. Debido a que el costo y el tiempo que se tenia que invertir facilitaba
su aplicacién, complementando asi la informacién secundaria por medio de
fuentes documentales.

6.1 TECNICAS DE OBTENCION DE INFORMACION.

6.1.1. ENTREVISTA.

La entrevista estructurada o dirigida, se utiliza para fundamentar hipétesis y
\ orientar las estrategias para aplicar otras técnicas de recoleccidn de datos. Asi
| mismo se emplea cuando no existe suficiente material informativo sobre
ciertos aspectos que interesa investigar, o cuando la informacién no puede
conseguirse a través de otras técnicas.

La entrevista permite al igual que la informacion, obtenerla para estructurar
un marco tedrico y conceptual congruente con la realidad que se estudia. Esta
técnica se aplica a informantes clave, llamados asi por que se encuentran en
una posicidn (econbmica, social o cultural) dentro de su comunidad o grupo
social que les permite proporcionar informacién que otras personas
desconocen o darian incompleta.

Para realizar una entrevista es necesario contar con una guia, €sta puede
contener preguntas abiertas o temas a tratar, los cuales se derivaran de los
indicadores que deseen explorarse.
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La informacion se recopila en libretas o empleando grabadoras. Con estas
altimas puede capturarse todo lo que el informante dice, pero tienen el
inconveniente de generar desconfianza, ya que comunmente los entrevistados
tienden a verse comprometidos por sus platicas grabadas.

Hecha la recopilacion de la informacién, se produce a vaciarla en fichas de
trabajo para facilitar su manejo. Al igual que en el caso de la observacion, se
pueden estructurar guias para explorar cuestionarios concretos relacionados
con algin aspecto del problema. Aunque algunas personas la confundan con
el cuestionario por el hecho de que se constituye practicamente de la misma
manera, las diferencias radican en que:

1. El encuestador es quien llena la cédula de entrevista, segin a las respuestas
‘dadas por el informe.

2. Mediante una entrevista “cara a cara” se esta en posibilidad de obtener
mayor informacién sobre preguntas abiertas, a diferencia de wun
cuestionario.

3. Hay mas posibilidad de aclarar dudas sobre las preguntas formuladas.

4. Es de gran ayuda si las personas objeto de la investigacion son analfabetas
0 tienen bajo nivel culiura.

Al igual que el cuestionario la cédula de entrevista tiene un caracter anénimo,
para aplicarla es necesario establecer un rapport, es decir, una relacién
animica adecuada con el informante antes de iniciar el interrogatorio, dentro
de un ambiente de confianza se espera que sus respuestas sean espontaneas.

Para lograrlo existen diversos procedimientos:

1. Interesarlo en el estudio haciendo énfasis en la importancia de sus
respuestas.

2. Darle seguridad de que los datos que aporte seran confidenciales.

De lo contrario, la informacion captada quizas sea un reflejo poco fiel de la
realidad, debido a que esta matizada por factores como el temor, la vergiienza,
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que otros. Lo anterior constituye Ia principal desventaja de la cédula de
entrevista respecto al cuestionario.

6.1.2 CUESTIONARIC.

E! cuestionario es uno de los instrumentos mas importantes para perfeccionar
el poder de observacion.

Las preguntas de un cuestionario pretenden alcanzar la informacién que
permita cumplir - con los objetives de una investigacién, mediante las
respuestas proporcionadas por las personas del universo o la muestra a la cual
se refieren aquelios.

En los cuales donde no se cuenta con una especificacion suficiente de los
objetivos en el momento de la formulacion del problema de investigacion, es
conveniente y Gtil cumplir esta fase como paso previo a la construccién del
cuestionario. La especificacion que sigue, consiste habitwalmente en un
listado de los aspectos ¢ indicadores pertinentes para cada objetivo, los cuales
deben formularse como preguntas.

Como no hay principios que guien en la derivacion de preguntas pertinentes a
partir de los objetivos ni para sefialar el nimero mas adecuado, el
investigador debe recurrir al sentido commin, a la experiencia pasada y/o al
juicio de otros investigadores.

La construccion de éste, presupone seguir una metodologia sustentada en: el
cuerpo de la teoria, el marco conceptual en el que se apoya el estudio, las
hipotesis que se pretenden probar y los objetivos de la investigacion.

En el momento de iniciarse la elaboracién del cuestionario, el investigador
tendré a la mano el documento con la operacionalizacion de las variabies por
investigar, mediante las preguntas que se incluyan en el cuestionario.
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En esta fase es necesario asegurarse que todas las varnables, a través de sus
indicaciones estén siendo efectivamente exploradas por las preguntas, y que
ia informacién resultante sea buscada.

Existe un conjunto de sugerencias que suelen ser de utilidad y que, por lo
mismo, el investigador debe conocer antes de elaborar sus cuestionarios. He
agrupado las principales sugerencias en las siguientes cuatro secciones:
contenido, redaccidn, tipo de preguntas y ordenamiento.

6.1.2.). CONTENIDO DE LAS PREGUNTAS.

Con respecto a las preguntas, es importante tener en cuenta [as siguientes
caracteristicas:

1. No deben formularse preguntas sobre temas acerca de los cudles es poco
probable que el interrogado tenga conocimiento o forme parte de su
experiencia, asi mismo tampoco deben hacerse preguntas sobre
conocimientos ocurridos hace mucho tiempo y que por lo mismo no
puedan recordar.

2.No hacer preguntas generales cuando lo que se necesita son respuestas
especificas sobre un tema,

3. Algunos objetivos pueden requerir mas de una pregunta para recoger la
informacioén que se necesita, Esta situacion es evidente cuando se trata de
preguntas que s¢ refieren a actitudes, motivacionales o valoraciones hechas
con la intencién de medir alguna de esas variaciones.

4. Las preguntas deben presentar las distintas perspectivas desde las cuales
pueden examinarse un tema y opinar sobre él.

5. Algunos temas tratados en la investigacién pueden colocar a Ja persona en
una sitnacién embarazosa para contestar, ya sea por tratarse de conductas
personales, intimas de opiniones y actitudes sancionadas socialmente.
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6. Muchas personas tienden a dar respuestas inexactas de sus ingresos, su
edad, etc. Asi mismo tienden a ennoblecer sus actos o conductas o dar
respuestas que creen son apropiadas desde el punto de vista del tratamiento
adecuado que debe tenerse con el entrevistador.

7. Cuando en el cuestionario se incluyen preguntas destinadas a mediar
actitudes, es necesario tener en cuenta las diversas formas de relacién que
estas podrian tener con expresiones conductuales abiertas.

6.1.2.2. REDACCION DE ] AS PREGUNTAS.

1. Las preguntas deben ser claras y sencillas, en el sentido de que tienen que
ser comprendidas por todas las personas del estudio, incluidas, desde luego
aquellas que tengan menor instruccion escolar.

2. Deben evitarse tanto las frases como las palabras ambiguas.

3. En las preguntas se debe evitar el empieo de palabras emocionalmente
“cargadas”, positiva o negativamente, pues inducen a contestar en un
sentido previsto,

4. Como regla general las preguntas deben formularse de tal modo que no
obliguen a la persona a colocarse a la defensiva.

5. La redaccién de la pregunta, no debe dirigir el sentido de Ia respuesta, |
porque podria provocar contestaciones forzadas. |

6. En caso general las preguntas de un cuestionario no deben destacar los |
conocimientos, las opiniones, las actitudes o conductas del entrevistado. |

6.1.2.3. TIPOS DE CUESTIONARIO.

En el cuestionario estructurado, todas las preguntas estin predeterminadas.
Las preguntas abiertas pueden responder en forma preferida por el
informante. Las preguntas cerradas, denominadas también alternativas fijas,
pueden ser dicotémicas o en abanico. Las preguntas dicotémicas admiten
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solamente una respuesta afirmativa o negativa. Las preguntas de abanico
permiten la eleccidn entre varias categorias.

6.1.2.4. VENTAIAS DEL CUESTIONARIO.
Frente a la entrevista, el cuestionario ofrece las siguientes ventajas:

1. El cuestionario permite alcanzar, sin un aumento proporcional de los
costos, a una poblacién distribuida en una rea geografica mas amplia.

2. El encuestador puede contestar el cuestionario en el momentos que lo
considere mds oportuno.

3. El informe tiene tiempo para recurrir 2 sus propios archivos y notas, a
efecto de proporcionar informacion exacta.

4, El cuestionario puede ser contestado al mismo tiempo por todos los
interrogantes.

5. El cuestionario permite guardar anonimato del informante, estimulando de
este modo la sinceridad del mismo.

6.1.3. OBSERVACION,

La observacién consiste en el registro sistematico, valido vy confiable de
comportamientos o conducta manifiesta; puede utilizarse como instrumento
de medicion en muy en muy diversas circunstancias.

Con este método el investigador, sin establecer comunicacion con los sujetos
de estudio, se limita a observar las acciones y hechos que le interesan, estas
observaciones pueden ser realizadas por personas o pro aparatos mecanicos.
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La téchica de observacion ordinaria puede emplearse en las visitas
preliminares para reconocer y delimitar ei drea de estudio con el fin de
obtener informacidn para estructurar el marco tedérico y conceptual; sirve
ademas para afinar hipétesis y adoptar estrategias en la aplicacion de las
demas técnicas que se utilizaran en la investigacion definitiva. Esta técnica se
emplea también para comprobar hiptesis a través de la observacion
sistematica de los fenémenos, y st es posible recurriendo a la observacion
controlada y planificada de los mismos cuando se trate de probar una
hipétesis casual.

.La observacién puede efectuarse dentro del grupo, como parte activa del
mismo. El investigador se somete a las reglas formales e informales del grupo
social, participa en los distintos actos y manifestaciones de su vida.

6.1.3.1. FORMAS DE OBSERVACION,

. Antes de comenzar el trabajo sobre el terreno, el observador debe

familiarizarse completamente con los objetivos de su investigacién.

. Las técnicas de observacién y de anotacion deben ser ensayadas con

atencidn y, si es necesario, deben repetirse a fin de obtener notas de buena
calidad sobre el terreno.

Antes de comenzar una observacion, el observador debe memorizar una
lista de control de los elementos que se propone observar.

. Las observaciones deben de ser anotadas sobre el terreno, en la medida en

que las circunstancias lo permitan.

El intervalo de tiempo admisible entre Ia observacion se mide en minutos
o en caso de condiciones particularmente dificiles, en horas.

La relacién enire el tiempo pasado en la observacion y el tiempo pasado en
la anotacidn esta en funcién de la naturaleza de la investigacion.

. El observador no debe olvidar que forma parte del sujeto de observacion y

que €s necesario que anote sus propias acciones durante el periodo de
observacion.
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§. Las notas deben incluir la fecha, la hora y la duracidn de la observacion, el
lugar exacto, circunstancias, personas presentes y su funcion. La foncion
atribuida al observador, los aparatos y el equipo utilizados, los aspectos
determinantes del ambiente fisico y todas sus eventuales modificaciones.

9. Las opiniones, las hipotesis inverificables, las deducciones o las
observaciones sobre el cardcter o la personalidad de los sujetos, deben ser
eliminados. :

10.Las conversiones y los didlogos deben ser transcritos en el estilo directo.

11.Las opiniones y las deducciones sacadas en las notas del observador deben
se anotadas separadamente en un diario de investigacién de manera
regular. _

12.Las notas deben ser revisadas lo antes posible con objeto de efectuar en
"elias [as correcciones y adiciones necesarias.

13.Las notas deben ser clasificadas provisionalmente, antes de la elaboracion
de un sistema de clasificacion definitiva, indicando claramente en cada
una de ellas la clasificacién correspondiente.

Por las condiciones de su aplicacion los estudios de observacion son de cuatro
tipos:

1. Observacién en situacion natural : ésta se puede llevar a cabo con el
conocimiento del observado o sin €], como en caso del audimetro.

2. Observacion en situacion artificial: Se crean sitvaciones artificiales para
obtener en menor tiempo Ia informacién deseada con la desventaja que el
comportamiento del individuo puede variar al sentirse observado y falsear
las actitudes.

3. Observacion estructurada: se debe planear y anotar con mucha precision
cvales son los hechos que se deben de observar, para ¢liminar en lo
posible, los errores subjetivos de los ebservadores.

4. Observacién no estructurada: se coloca el observador en un lugar
estratégico y se van registrando los hechos y acciones que se juzgue
convenientes para el estudio.
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6.1.4. MUESTRA,

Para seleccionar una muesira, lo primero es definir nuestra unidad de analisis-
personas, organizaciones, periédicos. Etc. El “quienes van a ser medidos™
depende de precisar claramente el problema a investigar y los objetivos de la
investigacidn.

Una vez que se ha definido cudl serd nuestra unidad de anélisis, se¢ procede a
delimitar la poblacion que va a ser estudiada y sobre ]a cval se pretende
generalizar los resultados. Asi una poblacion es el conjunto de todos los casos
gue concuerden con una serie de especificaciones. La muestra suele ser
definida como un subgrupo de la poblacién. Para seleccionar 1a muestra
deben delimitarse las caracteristicas de 1a poblacion.

La delimitacién de as caracteristicas de ia pobiacion no solo depende de los
objetivos de estudio, sino de otras razones practicas. No serg un mejor estudio
por tener una poblacién mas grande, sino la calidad de un trabajo estriba en
delimitar claramente ha esta con base en los objetivos de estudio; estas deben
situarse en torno a sus caracteristicas de contenido, lugar y tiempo.

Basicamente las muestras se dividen en dos grandes formas: las muestras no
probabilisticas y las muestras probabilisticas. En éstas altimas todos los
elementos de la poblacién tienen [a misma posibilidad de ser escogidos, ésto
se obtiene definiendo las caracteristicas de la poblacion, el tamaiio de la
muestra y a través de una seleccién aleatoria y/o mecénica de las unidades.

Existen diversas ventajas al trabajar con una muestra en lugar de hacerlo con
todas las unidades de poblacion

1. Menor costo: los gastos se haran sobre una minima parte del universo y no
sobre la totalidad.

2, Menor tiempo: se obtiene con mayor rapidez la informacion, ya que solo
se estudia una pequeiia parte del universo.
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3. Confiabilidad.: una vez comprobada Ia representatividad de una muestra,
podra emplearse con entera confianza el procedimiento de seleccion en los
proximos estudios de otros universos. Una muestra idonea ofrece hasta un
99% de confiabilidad de los resultados.

4. Conrrol: es facil acudir a los resultados finales del estudio, con fines de
consulta, comparacion y evaluacion,

A estas ventajas debe agregarse la calidad de los datos. La informacion
recogida mediante una encuesta o una investigacién experimentai por
muesireo, tiene mayor precision que aquella recogida entre todos los miembro
de la poblacion objeto de estudio.

Los principales tipos de muestras probabilisticas son las siguientes:

1. La muestra estratificada: implica la clasificacion previa de todos los
elementos o 1as unidades que componen la poblacién de cierto mimero de
esfratos. La seleccién de efectuar en cada uno de ellos en forma aleatoria o
sistematica.

2. Muestra sistemdtica; la seleccion de las unidades que componen la muestra
se realiza mediante la aplicacion de cierto intervalo a las unidades de la
poblacion.

3. Muestra por conglomerado: se obtiene al seleccionar directamente cierto
mimero de grupos en los cuales aparecen distribuidas las unidades de la
poblacidn original, o bien, a partir de la muestra de varias etapas de cada
uno de los conglomerados mayores de las cuales se seleccionan unidades
individuales n otras de menor tamaiio.

4. Muestra con distintas probabilidades de seleccion: como su nombre lo
indica, en éste tipo las unidades de la muestra se seleccionan con distintas
probabilidades de inclusion.
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7.1, HISTORIA DE LOS MANUALES.

La historia de los manuales como instrumentos en la administraciéon es
relativamente reciente. Fue durante la Segunda Guerra Mundial cuando se
desarrollo esta técnica, aunque antes ya existian algunas publicaciones en las
que se proporcionaba informacion e instrucciones a los empleados, sobre
algunas fases de las operaciones de la empresa. La escasez y urgencia de
personal adiestrado durante la guemra hizo necesario preparar manuales mas
detallados. Podria decirse que cada hombre que trabajaba en las oficinas o
servicios del ejército, fenia su manual. Estos resolvian problemas de
adiestramiento, especialmente a larga distancia, y de supervision. Se lograba,
al mismo tiempo, la uniformidad en la realizacion de las tareas del método
6ptimo de ejecucion, tan importantes en el gjercicio.

¢, Qué es un manual ?.
Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacién, politica y/o
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarias para la mejor
ejecucion del trabajo.
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7.2 DAVERSOS TIPOS DE MANUALES,

Los autores hacen diferentes clasificaciones de los manuales, a los que
designan con nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente
manera;

La primera clasificacion se refiere al contenido del manual y se desprende de
la propia definicién de manual que se ha dado. Asi habra manuales de:

a) Historia de la empresa.

b) Organizacién de 1a empresa,

¢) Politicas de la empresa.

d) Procedimientos de la empresa.

€) Contenide miltiple, que trate dos o mas de estos temas.

La segunda clasificacion atiende a la funcién especifica o drea de actividad de
que trata ¢l manual. Asi puede haber manuales de:

a} Ventas.

b) Produccion.

¢) Finanzas.

d) Personal.

e) Otras funciones.

f) Generales, que se ocupen de dos o mas de estas areas.

Pero nosotros sélo haremos referencia a dos tipos de manuales que nos
interesan y son: los manuales de organizacion y de procedimientos.
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7.2.1. MANUALES DE ORGANIZACION,

Los manuales de organizacién exponen con detalle la estructura de la empresa
y sefialan los puestos y la relacion que existe entre ellos. Explican la
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y
actividades de los érganos de la empresa. Generalmente contienen graficas de
organizacion, descripciones de trabajo, cartas de limite de autoridad, etc.

Existen manuales de organizacién departamentales, que se ocupan de un
departamento en particular o de una funcion especifica, y manuales generales
de organizacion que abarcan toda una empresa. Es costumbre incluir en los
manuales generales de organizacion un capitulo de historia de la empresa.
También suele incluirse un capitulo de politicas de organizacién y area de
politicas generales o departamentales, segin la naturaleza del manual.

Para tener una idea del contenido de un manual de organizacion, es prudente
revisar los siguientes tiulos que recomienda Louis A. Allen:

a) Declaracion de obietivos de la empresa. Objetivos de la organizacion.

b) Politicas generales de la empresa. Politicas de organizacion.

c) Principios de organizacién que han servido de base a la organizacién
adoptada.

d) Glosaric de términos de organizacion,

e) Nombres de las unidades administrativas y de los puestos.

f) Procedimiento de organizacidn: para preparar y aprobar cartas de
organizacién y descripciones de puestos y modificaciones a la
organizacién.

g) Responsabilidades comunes aplicables a los altos niveles y funciones
comunes de los departamentos.

h) Cartas de organizacion.

i) Descripciones de puestos.

}) Descripciones de actividades de los comités.

k) Sistema de numeracion, clasificacién ¢ identificacion del contenido del
manual e indice.
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7.2.2. LOS MANUAILES DE PROCEDIMIENTOS,

También llamados manuales de operacion, de practicas estandar, de
introduccion sobre el trabajo, de rutinas de trabajo, de tramites y métodos de
trabajo.

Kellog, explica que “el manual de procedimientos presenta sistemas y
técnicas especificas. Sefiala el procedimiento preciso a seguir para lograr el
trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que
desempeiia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito
significa establecer debidamente un método estindar para ejecutar algin
trabajo”.

Las siguientes frases de C. L. Littlefield amplian la explicacion:
“Procedimiento €s un detenminado tipo de trabajo.” “Es importante que los
procedimientos de operacion se registren por escrito y se pongan a
disposicion del personal en un manual. La existencia de un manual de
operaciones sirve para que la administracion aumente su certeza de que los
empleados utilizan los métodos y procedimientos prescritos al llevar a cabo
sus tareas. El manual ofrece una gnia que resultard particularmente valiosa
para orientar a fos nuevos empleados”. “Una de las mayores oportunidades
que existen para reducir el costo de oficinas radica precisamente en el campo
de uniformacion de métodos™.

Siempre existe vn mejor modo de hacer cualquier tarea y una vez que se
encuentra este método, debe establecerse como el método que precisamente
ha de seguirse. El hecho de que no se utilicen uniformemente los mejores
meétodos que existen para hacer las tareas, es causa de gran derroche de
tiempo y esfuerzo en las oficinas. El manval de procedimientos persigue ese
objetivo.

Los manuales de procedimientos de oficina y de fabrica, también pueden
referirse:
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a) A tareas y trabajos individuales, por ejemplo, como operar una maquina de
contabilidad.

b) A préacticas departamentales, en que se indican los procedimientos de
operacidn de todo un departamento.

¢) A practicas generales en un area determinada de actividad, como manuales
de procedimiento comerciales, de produccion, financieros, etc.

Los manuales de procedimiento generalmente contienen un fexto que sefiala
las politicas y los procedimientos a seguir en la ejecucion de un trabajo, con
ilustraciones a base de diagramas, cuadros y dibujos para aclarar los datos. En
los manuales de procedimiento de oficina es costumbre incluir o reproducir
las formas que se emplean en el procedimiento de que se trate, bien sea
llenadas con un ejemplo, o con instrucciones para su llenado.

A continuacion haré mencién de los manuales que existen:

a) Manuales de organizacion.

b) Manuales de procedimientos.

¢) Manuales de politicas.

d) Manuales de contenido miltiple.
e) Manuales de puestos.

f) Manuales de técnicas.

g) Manuales generales.
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8.1. ANTECEDENTES DEL “PROGRAMA EMPRENDEDORES
ADMINISTRACION,

Hacia el afio de 1960, el Dr. Nabor Carrillo Flores fungia como Rector de la
Universidad y el C.P. Arturo Elizundia Charles como Director de la entonces
Escuela Nacional de Comercio y Administracion, y es en el plan de estudios
de éste afio donde se encuentra el primer antecedente sobre una asignatura
relacionada con el movimiento de emprendedores. La asignatura se llamo
“Promocién, organizacién y administracién de empresas”, que consistia en
desarrollar la metodologia de evaluacion de proyectos de inversién, colocada
en el quinto afio d¢ la Licenciatura en Administracion de Empresas. Para el
siguiente afio se modificé el nombre y sélo se denomind “Promocién de
Empresas”, estando vigente hasta 1969.

El plan de estudios 1970, a base de mddulos, no se contemplo una asignatura
especifica al respecto, sino que se repartio en varias.

En 1975, el Dr. Guillermo Soberén Acevedo era el Rector de Universidad y el
C. P. Manuel Resa Garcfa, Director en la Facultad de Contaduria y
Administracion, en éste afio se establecié el plan de estudios 1975 para las
Licenciaturas de Contaduria y Administracién, que incluyé en el séptimo
semestre, la asignatura “Empresas pequefias y medianas”, cuyo objetivo era
que ¢! alumno comprendiera la importancia de este tipo de empresas en
Meéxico, asi como sus caracteristicas y problematica administrativa, sabiendo
aplicar los conceptos, principios y técnicas fundamentales de la
administractén a la solucién de la empresa. Ademés estaba como optativa, la
asignatura de “Promocién de Empresas”, en noveno Semestre de la
Licenciatura de Administracidn que tenia como objetivo, desarrollar las
habilidades y vision empresarial del alumno. .

En ambas asignaturas se levaban pricticas, que consistian en realizar un
estudio de factibilidad, un estudio financiero; y ver la posibilidad de
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establecer una microempresa, algunos proyectos se llevaron a cabo, annque
no se les dio seguimiento,

En 1979, en la F.C.A., aparecen algunas empresas de tipo académico,
promovidas por profesores de las asignaturas de, “Empresas Pequefias y
Medianas”, “Promociéon de Empresas”, y principalmente de “Proceso
Administrativo”. Estas practicas tuvieron una duracion aproximadamente de 4
afios. No fue muy bien visto académicamente, debido a que no tenian las
suficientes bases para crear una empresa, ya que solo creaban un producto, lo
vendian en los pasillos, sin un concepto adminisirativo, una formacién
fundamentada. Sélo se trataba de aplicar el proceso administrativo, ademas de
que desgasiaba a los alumnos, incluso desvirtuando a la asignatura, aunque
hubo profesores muy entusiastas y hacian ferias en las que exponian los
productos que surgian, razén por la que ya se vislumbraba formalizar el
programa, para darle més vigencia y canalizar mejor esas inquietudes.

En 1981, el Departamento Académico de Mercadotecnia de 1a F.C.A., inicié
el proyecto de lanzamiento del producto en la asignatura de “Mercadotecnia
I1”, de la Licenciatura en Administracién, con ¢l objeto de que los alummos
desarrollaran la teoria, en una aplicacion real sobre un producto. Este
provecto se desarrollaba en los distintos grupos del sexto semestre, con una
participacion aproximada de 600 alumnos los cuales realizaban un prototipo,
que exhibian en una exposicién, manejando su estrategia de promocion, pero
sin llegar a la venta ya que no se producian para tal fin, ademas de someterse
a un concurso entre todos Jos grupos. En este proyecto se desarrollaban
exclusivamente aspectos mercadolégicos, y se vio como una buena alternativa
para poder realizar un proyecto mas integral,

En este proyecto se desarrollaban exclusivamente aspectos mercadolégicos, y
se vio como una buena altemativa para poder realizar un proyecto mas
integral.

Para 1982, el Dr. Octavio Rivero Serrano, era el Rector en la Universidad, y
enlaF.C.A., el C.P. Alfredo Adam Adam, se crearon microempresas que
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surgieron como proyectos estudiantiles de la asignatura “Promocién de
empresas”.

En 1985, entr6 como Rector de la Universidad el Dr. Jorge Carpizo Mc
Gregor, en la F.C.A. se implant6 el plan de estudios 1985, permanece la
asignatura de “Empresas pequefias y medianas™ y se crean la de “Formacién y
Evaluacion de Proyectos de Inversion”, en el décimo semestre de la
Licenciatura en Administracién, cuyo objetivo es que el alumno aplique los
conceptos, principios y técnicas fundamentales de la formulacion y
evaluacion de proyectos de inversion para la creacion de empresas pablicas y
privadas, en la que se destacaba principalmente la parte financiera.

En noviembre de 1987, se publicé el primer numero de la “Revista
Emprendedores”, que es una publicacion bimestral editada por la F.C.A., con
el objeto de ser un vinculo de informacion y servicio de la pequefia y mediana
empresa.

8.1.1. EL SEMINARIO DE TITULACION,

En 1988 se iniciaron Jos trabajos para estructurar, Como seminario optativo
para titulacién, promocién y gestion de empresas (Emprendedores),
promovida por el Lic. Sergio Herniandez y Rodriguez, y trabajando en el
proyecto el Ing. Antonio Castro Martinez, Lic. Gustabo Plalafox de Anda,
Lic. Pablo Licea Alcazar y la Lic. Maria Isabel Garcia,

Se presento el proyecto al consejo técnico, en el que se mostré que el
“Programa de Emprendedores”, podia ser una opcion de titulacion, donde
después de presentar cuatro materias encaminadas a la promocién y desarrollo
de empresas y presentando un caso practico real, los alumnos obtuvieran su
titulo. En aquel entonces también se busco hacer un programa optativo, donde
se pudieran aceptar alumnos de cualquier semestre, como una actividad
totalmente extracurricular, aunque nunca se llego a formalizar.
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Es en esta época cuando empezo a cobrar fuerza el proyecto de formalizar el
Programa el cual tenia como finalidad sembrar el espiritu emprendedor,
donde los estudiantes tuvieran como objeto el desarrollar su propia empresa y
vieran la manera privada, evaluaran la rentabilidad de los procesos. Enire los
trabajos realizados durante este Tiempo destaca, la organizacién del Primer
Seminario Nacional de Emprendedores, en el que se contd con la
participacién del Dr. Yvon Perreault, responsable del departamento de
ciencias adminisirativas de la UQAM, (Universidad de Quebec en Montreal),
donde expuso una conferencia sobre “Pequefia y Mediana Empresa”, y
manifesté su interés por poner en marcha varios proyectos de colaboracion
conlaF.C.A.

El Dr. José Sarukan Kermez, entré como Rector en 1989, aiio en que se inicié
en la F.C.A. el Seminario de Titulacion, “Promocién y Gestién de Empresas”,
como una opcién para titulacion de las licenciaturas de administracion y
contabilidad.

Su objetivo esencial es la creacidén y operacion de organizaciones productivas
a partir de ideas innovadoras que puedan cristalizarse con la puesta en marcha
de una microempresa, viable y con proyeccidn en su mercado para que pueda
coadyuvar al desarrollo socioeconémico de México.

Ya desde entonces se agudizaba el problema del desempleo. Ademas de haber
una campafia muy fuerte contra la UN.AM,, y a todas la universidades
publicas, en el sentido de que el alumno no egresaba bien preparado, que era
una persona ¢on ideas subversivas para el interés empresarial. Es por eso que
era urgente poner en marcha un programa como ¢&ste para quitar la imagen
creada alrededor de la Universidad, ya que se tomaba como referencia
algunos movimientos estudiantiles y huelgas, por lo que también es
importante rescatar la imagen del estudiante. Por otro lado habia que sembrar
en ¢l estudiantie el deseo de emprendedor, de buscar rentabilidad a sus ideas,
recursos y buscar ser mas eficiente con lo que pudiera tener, y aunque tuviera
£scasos recursos poder iniciar una empresa. También era importante para que
se pusieran en practica los conocimientos adquiridos, sobre todo aquellos que
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cursaban los dltimos semestres de modo que se integraran las diferentes areas
y habilidades que se aprendian a lo largo de los estudios de licenciatura.

Hubo una serie de adversidades, principalmente la resistencia al cambio, por
la empresa, al negocio y a la obtencidn de capital. Otro era el que se
consideraba que los alumnos de la U.N.A.M., no tenian dinero, {como si el
espiritu emprendedor dependiera de ello) por lo que no podia iniciar su propio
negocio.

Se firma un convenio de colaboracion entre la Facultad de Ciencias Quimicas
y la Facultad de Contaduria y Administracién par realizar proyectos
conjuntos. Por otra parte se buscod el apoyo del D.D.F. en lo referente a la
apertura y constitucion de empresas.

8.1.2. TRABAJOS PREVIOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL

(13 »

En 1989, hube cambio de direccion en ta F.C.A., entrando como Director el
C.P. y M.A. Salvador Ruiz de Chavez Ochoa.

En la XXXI Asamblea Nacional de la Asociacién Nacional de Facultades y
Escuelas de Contaduria y Administracién celebrada en la ciudad de
Zacatecas, en €l centro de DESEM-Monterrey, presenta un seminario
denominado “Programa de Desarrollo de Emprendedores™, el cual, es un
documento general que detalla el modelo progresivo que puede seguir una
universidad éste, con un manual para los alumnos y otro para el profesor.

En 1991, bajo el impulso del L.A. Francisco Pedronni Luna, se cre6 la Opcién
Técnica Emprendedores “Juego Empresarial”, en el Colegio de Ciencias y
Humanidades Plantel Sur y se hizo extensivo al plantel Vallejo, su objetivo
era crear un curso para apoyar el talento y entusiasmo que tienen los jovenes
de 15 a 17 afos, promoviendo la actitud emprendedora a nivel medio
superior.
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Los alumnos aprenden a partir de expeniencias reales, en las que participan en
la actividad empresarial, viven y experimentan las relaciones de compras,
operaciones, personal, ventas, administracién general, en el lapso de un
semestre lectivo, dentro del cual deben cumplir con los requerimientos para el
funcionamiento de la empresa. Participaron en éste proyecto, los profesores:
Carlos Rios Murillo, Teresita Alderete, Francisco Pedronni Luna, Victor
Morales Serrano y Pablo Licea Alcazar.

Se realiza la Primera Semana del Emprendedor vy la Calidad Total, con una
exposicion de los productos y servicios creados por los alumnos del seminario
de titulacion.

Durante mayo de 1992, se realiza el Seminario “El Emprendedor, Promotor
de Ia Calidad Total”, con una asistencia de 600 personas y la Segunda Expo-
Emprendedores. Se tiene una extensa vinculacién con otras instituciones que
llevan Programas Emprendedores, tales como el ITESM-DESEM, 1TAM,
UAM, y USB.

Se llevé a cabo una vinculacion UNAM-DESEM, con la participacion de 40
alumnos de la Facultad de Contaduria y Administracién, Ingenieria,
Arquitectura, €l Centro de Investigaciones de Disefio Industrial y la Facultad
de Estudios Superiores en Cuautitiin,

8.1.3. FORMALIZACION DEL TALLER 1] “CREACION DE EMPRESAS
JUVENILES”

El Consejo Técnico de la F.C.A., aprob¢ en el mes de julio de 1992, el nuevo
plan de estudios 1993, donde se implanta el taller II1, “Creacién de Empresas
Juveniles”, en el tercer semestre como requisito para los alumnos de la
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Licenciatura en Administracion, con un valor de dos créditos y opcional para
las otras licenciaturas.

Este taller tiene como objetivo, el coadyuvar a la formacién integral de los
alumnos, fomentando una cultura empresarial, su actitud emprendedora y
habilidad en la promocién, gestion y desarrollo empresarial. Trabajar en
equipos multidisciplinarios, para elaborar productos o servicios bajo la
supervision, asesoria y consultoria del Programa, proporcionar una
experiencia practica identificando la importancia de su profesién dentro de la
misma, y enseiiarle al alumno el compromiso que tiene como universitarto, en
el apoyo con su comunidad y con la sociedad en general de manera activa,
responsable y comprometida.

Al establecer un programa de ésta forma, se corre el riesgo de que muchos
alumnos no tienen la motivacion de crear una empresa de forma inmediata,
sino que su intencién es s6lo aprobar, cumplir con los requisitos y terminar la
escuela. Ademas un taller como €ste necesita mucha motivacién, ya que no es
sblo teoria, sino que se les ensefia a pensar. Aunque también tiene sus
ventajas formalizindolo, ya que se ve de forma practica, la forma de sembrar
las ideas.

En junio de 1993, se firmo un convenio entre la entidad de fomento de la
Fundacion U.N.AM., Nacional Financiera y la Universidad Nacional, para
crear un fideicomiso y poder financiar proyectos presentados por
universitarios y que puedan abrir su propio negocio.

Se llevo a cabo un vinculacién, por parte del departamento de mercadotecnia
de F.C.A., con el Centro de Investigaciones y Disefio Industrial; v con el
Centro de Incubadoras de Empresas de la UN.AM., para trabajar en la
asignatura de “Mercadotecnia 111", realizando al final del semestre una
exposicion de los productos. Esta vinculacion sirvié como experimento para
visualizar los alcances y perspectivas de crear un taller a una mayor escala.
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8.1.4. INICIO DE ACTIVIDADES DEL TALLER IIL.

El Centro de Investigaciones de Disefio Industrial, disefia el logotipo del
“Programa Emprendedores”, que se hace en base al bicéfalo del escudo de la
Universidad, resultando de una forma muy estilizada las formas del aguila y
el céndor. '

En el mes de agosto, se participd en el IV Congreso Nacional de Estudiantes
de Administracién y Contaduria organizado por la ANFECA, “Repercusiones
de la Etica y la Ecologia en la Contaduria y Administracién, celebrado en la
F.C.A., con la dinfimica emprendedora (taller crea-emprendedor).

Inicia actividades el taller en el ciclo 93 - 94 del mes de septiembre; en un
desayuno de bienvenida y con la participacion de 1200 alumnos de las
licenciaturas de Administracién, Contaduria, Informatica, Disefio Industrial,
Disefio Grifico, Ingenieria, Derecho, Quimica, Fisica, Ciencias de la
Comunicacién y Filosofia, conformados en 108 empresas juveniles.

8.2. ACTUALMENTE EL “PROGRAMA EMPRENDEDORES UN.AM.”

El “Programa Emprendedores U.N.A . M.” nace en 1993 siendo hasta 1997 un
taller para los alumnos de ésta Facultad, pero para 1998 es un conjunto de
asignaturas para los alumnos de las carreras de administracion, contabilidad e
informética.

El “Programa Emprendedores UN.AM.”, es creado para cubrir las
necesidades que se presentan en nuestro pais, con relacidén a la creacion de
nuevas empresas y estas traerian como consecuencia fuentes de trabajo,
donde los profesionistas puedan desarrollarse econdmicamente, socialmente y
culturalmente a nivel Nacional e Internacional.
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8.2.1. OBIETIVOS.

a) Desarrollar y trabajar con equipos multidisciplinarios un plan de negocios
como incrementar sus habilidades y conocimientos en las areas de
mercadotecnia, operaciones, finanzas y personal; asi como identificar la
importancia de su profesién.

b) Vincular al Programa proyectos empresariales en ciencias sociales,
humanidades, ciencias naturales y exactas; a través de la participacién de
los universitarios de las distintas escuelas, facultades, institutos de
investigaciéon y campus forineos para la solucién de los grandes problemas
nacionales.

¢) Promover el perfil de los egresados del Programa, como personas
comprometidas a generar cambios positivos en las organizaciones,
innovacién, trabajo en equipo; si como generador de nuevas fuentes de
empleo, bienes y servicios que ayuden al crecimiento y desarrollo de su
comunidad.

d) Consolidar y promover el liderazgo del Programa capacitando a
Universidades e Instituciones a nivel nacional e internacional, para la
implantacién de un meodelo que tenga un efecto multiplicador de sus
beneficios, asi como la utilizacion de las herramientas tecnoldgicas de
vanguardia para la creacién y promocion de empresas.

8.2.2. MISION,

El “Programa Emprendedores U.N.A.M.”, tiene como misién la formacion de
universitarios con espiritu emprendedor, creativos, responsables, lideres y
honestos; que sean capaces de comprender la esencia de la creacion de una
empresa, la problemitica del 4mbito empresarial y del desarrollo de las
mismas; a través de un programa que les permita vivir experiencias reales de
una organizacién bajo un contexto académico.

90




Universidad Nacional
Autonoma de México

8.2.3. ¥ISION,

8.2.3.1. DE LAS EMPRESAS.
CUNA DE LOS NUEVOS EJECUTIVOS DE ALTO NIVEL.

El “Programa Emprendedores U.N.A.M.”, forma universitarios como futuros
ejecutivos de alto nivel que con su impulso creador, desarrollan a las
empresas, la proyectan a niveles competitivos, crean nuevos procesos
tecnologicos y administrativos.

Son ejecutivos y universitarios con formacién empresarial que conciben
cambios positivos en la organizaciéon en que -trabajan, los proponen a la
direccién, los definen como: personas que consiguen los recursos y no
descansan hasta verlos hechos realidad.

8.2.3.2. UNA OPCION PARA EL DESARROLIO Y CRECIMIENTO DE
LAS EMPRESAS,

Vemos a un mercado laboral que desarrolle comunicacién directa con el
“Programa Emprendedores UN.A.M.”, para perseguir a nuestros egresados
por su imperante necesidad de crecer y desarrollarse.

Empresas dispuestas a recibir asesoria por parte del Programa, donde a través
de un laboratorio empresarial, nuestros alumnos brinden clinicas para elevar
la productividad, mantener un mejoramiento contimxo y aumentar la
competitividad de las empresas.
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8.2.3.2. DE OTRAS UNIVERSIDADES.
MODELO UNICO DE DESARROLLO EMPRESARIAL.

Reconocimiento continuo del liderazgo del Proyecto, como un modelo vnico
de desarrollo profesional con un efecto multiplicador, digno de adoptarse por
cualquier universidad nacional o extranjera.

Lograr un impacto positivo en la organizacion y comunidad de la institucion
que lo adopte, buscando la internacionalizacion del mismo, manteniendo una
comunicacion constante con estas instituciones, fomentando ¢l desarrollo del
programa y manteniendo una filosofia de mejoramiento continuo.

8.2.3.4. DE LOS ALUMNOS DE LA UN.AM,

Un sentido de pertenencia y orgullo a su casa de estudios, una satisfaccioén
plena por la educacién recibida, por ser considerados como lideres y
empresarios en sus propios campos de accion, caracterizados por wna
formacidén empresarial de alto nivel lograda en un marco interdisciplinario
que les da capacidad de trabajo en equipo y les ha inculcado respeto por otras
maneras de pensar, asi como una sana costumbre del esfuerzo mantenido en
su formacion académica y empresarial.

Alumnos que cumplan roles muy importantes en el pais, ocupando puestos
gerenciales y directivos o emprendiendo sus nuevos negocios, impulsados por
sus aspiraciones, apoyados en una sélida formacion y regidos por sus valores
humanes y universitarios.

8.2.3.5. DELAS AUTORIDADES DE UN.AM.

Crear un compromiso con la cultura empresarial, que ayude a promoverla y
fomentarla en todas las facultades, escuelas, institutos y campus foraneos de
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Ja. UN.A.M., manteniendo una  filosofia de mejoramiento continuo,
llevandola a nivel de Rectoria para propiciar en los alumnos una actividad que
los impulsa a promover, buscar y crear un mejor desarrollo de México, como
solucién para alcanzar un mayor bienestar soctal y econémico.

Estar convencidos de un Programa que propicia el habito de trabajo en
equipo, la honradez y el aprecio por los valores sociales y culturales de
México, brindindonos la oportunidad de conocer, ejercitar y desarrollar
habilidades de liderazgo, propiciando el respeto a la dignidad y el sentido de
compromiso con su comunidad y con su pais, asi como ofrecer la oportunidad
de una nueva alternativa profesional: la inquietud a un inmediato, corto o
mediano plazo, de iniciar una empresa propia.

8.3. FORTALEZAS.

a) Consolidacion y experiencia del Programa a lo largo de cinco afios.

b) Contamos con un Programa documentado y estructurado.

¢} Una extensa poblacién estudiantil de diversas ramas del conocimiento, que
permite Ja generacion de un sin fin de proyectos empresariales en beneficio
de la sociedad.

d) Liderazgo consolidado del programa, 95% de nuestros estudiantes que
compiten: con alumnos de otras instituciones, ganan un primer, segundo y
tercer lugar; dentro del 4rea de desarrollo empresarial.

e) Es un ejemplo a seguir para las instituciones.

f) Un nivel de estudios adecuados para mantener el entusiasmo de los
alumnos al desarrollar un proyecto empresarial. (Tercer Semestre)

g) La universidad cuenta con el mas alto nivel tecnoldgico y cientifico en
talleres y laboratorios.

h) Vocacién de servicio y compromiso de los integrantes del Programa hacia
con la UN.AM.
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8.4. DEBILIDADES,

a) Un 90% de los proyectos empresariales no llegan a consolidarse.

b) Sélo el 35% de los estudiantes tienen espiritu emprendedor.

¢} Un 20% de los alumnos del Programa participan voluntariamente siendo
estmdiantes de otras facultades de la UN.AM.

d) Necesidad de trabajar de los alumnos por carencias econdmicas.

8.5. AMENAZAS.

a) Falta de apoyo gubermnamental para la creacién de nuevas empresas (leyes,
reglamentos e instrumentos de financiamientos)

8.6. OPORTUNIDADES,

a} Acercar el Programa a nivel de Rectoria para todos los alumnos de la
U.N.A.M., consolidar los trabajos con otras Facultades.

b)Realizar planes de negocios para exportacion y comercio exterior.

c) Crear un sistema de empresas virtuales a través de la pagina en internet
F.CA.

d) Trabajar ¢l sistema de transferencia del Programa con las Universidades
incorporadas a la UN.A.M.

e) Ayuda para la creacidn de programas similares en cualquier institucién que
necesite programas de autoempleo (fundaciones, asociaciones, civiles y
organismos no gubernamentales).
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1. Cambio al contenido de los programas de las asignaturas:

a) S¢ actualiza el plan de estudios 1993, en vista de las demandas de
profesores y alumnos.

b) Actualizacién de bibliografia y adecuacién al mundo cambiante.

¢) Cambios relativos al nuevo plan de estudios, (mapa curricular, duracidn,
horas y créditos asignados)

2. Se han establecido materias comunes a la formacion empresarial, con la
profundidad adecuada al semestre de que se trate para reforzar el interés y
la vocacion de los alumnos desde los primeros semestres de la carrera.

3. El alumno podra optar libremente por las materias que cubran los temas
que mads les interesen.

4, Referente al contexto socioecondmico, el Programa brinda al estudiante la
alternativa de ser generador de empleos, ya que dentro de las habilidades
contenidas en el plan de estudios 98, destaca en el punto B3 lo siguiente:
“establecer estrategias para generar fuentes de trabajo mediante la
creacién de nuevas empresas™.

5. El modelo educativo del Programa no es informativo, si no mas bien
promueve el desarrollo intelectual como la reflexion, el analisis v la
proposicion asi como el desarrollo de actitudes de respeto, compromiso y
responsabilidad hacia consigo mismo y con la sociedad.
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9.0 HIPOTESIS.

El “Programa de Emprendedores U.N.A.M.”, perteneciente
a la Facultad de Contaduria y Administracién, deberia ser

actualizado, para el mejoramiento y evolucién del mismo;
el

cudl tendra un efecto benéfico en los alumnos y futuros

profesionistas.

Creo que la coordinaciones de Administracién y Finanzas;
la de Expoferias y Eventos; y Ia de Patrocinios en un

periodo no mayor a un afio debera ser reestructuradas.
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9.1. LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION,

a) APLICACION.

La recopilacién de informacion se basé unicamente en la observacién directa
y en la aplicacién de entrevistas, obteniendo asi de manera confiable
informacion real, pues con esto pude tener contacto directo con todas las
personas que laboran en este “Programa Emprendedores UN.A.M.”.

Debido al tamaiio del Programa y a las caracteristicas que éste presenta, no
fue requisito indispensable determinar una muestra representativa, ya que se
decidié entrevistar 2 todo el personal y de 1a misma manera se realizaron las
entrevistas a todos los moniiores y coordinadores.

Existen basicamente dos formas para determinar una muestra:

La primera, es una muestra probabilistica, en la que todos los elementos de la
poblacién tienen la misma posibilidad de ser escogidos. Esto se obtiene
definiendo las caracteristicas de la poblacién, el tamafio de la muestra y a
través de una seleccién aleatoria y/o mecanica de las unidades de analisis.

Todo esto se realiza mediante una formula matematica, que a continuacion
detallaremos:

FORMULA:
n = tamatio de la muestra.
&2npq e = error de la estimacion.
N =- == q = probabilidad en contra.
2 (N-1)+&2pq N = Universo o poblacion.

& = Coeficiente de confianza.
p = probabilidad a favor.
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La segunda forma para determinar una muestra es mediante la “muestra no
probabilistica”, en donde la eleccién de los elementos no depende de la
probabilidad, sino de causas relacionadas con las caracteristicas del
investigador del que hace la muestra.

Aqui el procedimiento no es mecanico, ni basandose en férmulas de
probabilidad, sino que depende del proceso de toma de decisiones de wna
persona o grupo de personas, y desde luego, las muestras seleccionadas por
decisiones subjetivas tienden a estar segadas.

Una ventaja de la muestra no probabilistica es su utilidad para un determinado
disefio de estudio, que requiere no tanto de una “representatividad” de
elementos de una poblacion, sino de una cuidadosa y controlada eleccién de
sujetos con ciertas caracteristicas especificadas previamente en el
planteamiento del problema.

En el caso de los monitores se decidié aplicar una muestra no probabilistica
debido a que se podia obtener mayor informacion, proporcionados por ellos
mismos; 10s cuales cubrirdn caracteristicas similares como: si conocen los
objetivos, politicas, procedimientos, reglamentos, estructura organizacional,
etc., de su departamento y en general del “Proyecto Emprendedores
U.N.AM."”; asi como si las llevanala prjf\ctica.
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9.2. “PROGRAMA EMPRENDEDORES U.N.AM.”
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION.

CUESTIONARIO PARA MONITORES,

Instrucciones: lee con cuidado el cuestionario y anota tus respuestas en la
cédula de trabajo anexa a éste.

1. ;Conoces los objetivos generales del “Programa Emprendedores
UN.AM.”, menciona uno por lo menos ?

2. ;, Describe el organigrama general ?

3. i, Cudles son las politicas de tu departamento ?

4. ; Cuales son los reglamentos de ti departamento ?

5. ¢, Qué funciones realizas ?

6.; Quién financia a tu coordinacién y al “Programa Emprendedores
UN.AM.?

7. § Existen manuales de procedimientos y los conoces?

8. ¢ Existen manuales de organizacién y los conoces?

9. ¢ Cudles son los canales de comunicacién de tu coordinacion a las demas?

10. Quién es tu Jefe inmediato?

11.;, Tienes algin tipo de capacitacién?

12.; Cudles son tus sugerencias a la coordinacién?

13.;, Cual cree que deba ser el perfil para ser un monitor?

14.;, Qué futuro tienes dentro del “Programa Emprendedores U.N.A.M.?
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9.3. INTERPRETACION DE RESPUESTAS DEL CUESTIONARIO.

Los porcentajes se dieron basandose en una regla de tres simple; en donde las
16 personas encuestadas eran el 100%,; de hay que se deriven los porcentajes
segun la cantidad de afirmaciones o negaciones de las preguntas.

A la primer preéunta en relacion de que si conocian los objetivos generales
del “Programa Emprendedores UN.A.M.”, se obtuvo que €l cien porciento
los conocia y los llevaban a la practica.

La segunda pregunta se pide que elaboren el organigrama en general y
ubiquen por supuesto a la coordinacién a la que pertenecen; obteniendo de
ésta forma Ia siguiente informacién: sélo el setenta porciento de los
encuestados realizaron el organigrama y ubicaron con un asterisco a la
coordinacién que pertenecen; el otro treinta por ciento dijo que no lo
conocian -ain porque habia una reestructuracion del Programa y de las
coordinaciones.

La tercera pregunta nos dice si se conocen las politicas de la coordinacion a la
que pertenecen y €stos fueron los resultados: el sesenta y dos porciento de los
encuestados dijeron que si, pero al describirlos me di cuenta de que ellos los
confunden con las politicas generales del “Programa Emprendedores de la
U.N.AM.”, el treinta y ocho porciento dijo desconocerlos especificamente
para su coordinacion.

En la cuarta pregunia se les pide que escriban los reglamentos de su
coordinacion y ésto fué lo que se obtuvo: ‘el sesenta y dos porciento contesto
que si lo conocian, pero lo confunden nuevamente con el reglamento del
“Programa Emprendedores UN.A.M.”; y el treinta y ocho restante dijo no
conocerlo especificamente para su coordinacién.

La quinta pregunta se refiere a las funciones que realizan y obtuve lo
siguiente:
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el cien porciento conoce sus funciones generales; pero é€stas también son
dadas diariamente o en un plazo muy corto de tiempo; no sabiendo hasta
donde tienen autoridad o responsabilidad.

En la sexta pregunta les pido que me digan quién financia al “Programa
Emprendedores y a su coordinacion: el cincuenta porciento de los monitores
contestaron que era el Patronato Universitario, postura que es cierta pero no
del todo; vy el otro cincuenta porciento dijo que los alumnos; postura gue es
cierta también pero no del todo. El “Programa Emprendedores UN.A.M.” es
financiado por la Universidad, por los alumnos (empresarios juveniles), con
sus aportaciones, los mismos catedraticos de la Universidad y algunas
empresas del sector privado (algunas veces).

En la séptima y octava pregunta les pido que me digan si su coordinacién
cuenta con manuales como: de procedimientos, organizaciéon u otros.: los
cuales me conteéstaron en un setenta y cinco porciento que no; el ofro
veinticinco porciento contesto que se basan en la informacion que se les
proporciona en forma oral.

En la novena pregunta se les pide que enuncien todos los canales de
comunicacién que existen y se llevan a cabo con otras coordinaciones y con
el publico en general, y se obtuvo lo siguiente: el cien porciento dijo que era a
través de formas escritas (memorandums, cartas dirigidas, oficios, etc.), de
formia verbal (por teléfono, hablar lo que se requicre en la coordinacién o con
los alumnos).

En la décima pregunta se les pide el nombre de su Jefe inmediato y el cien
porcmnto ubicd a su coordinador como su Jefe no inmediato smo como su
uinica persona a la que estan a su disposicion.

En la onceava pregunta se les pide que digan si tienen algin tipo de
capacitacién: el cien porciento contesto que si pero de forma personal y
verbalmente; es decir su coordinador o Jefe es quien les da la capacitacién.
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En la doceaba pregunta se pide que den sugerencias; las cuales coinciden en
lo siguiente:

- Existencia de manuales.
- Capacitacién por escrito, de lo que deben de realizar en cada
coordinacion.
- Alguna forma de incentivos.
- Mas espacio para laborar dentro de cada cubiculo, donde se encuentra
cada coordinacion.

La terciaba pregunte cual seria para ellos el perfil para ser un monitor y me
contestaron o siguiente:

- Ser innovador.

- Ser amable, flexible, buen compatiero.

- Tener disponibilidad de tiempo.

- Saber un de computacion.

Todo ésto lo podemos apreciar en la siguiente grafica por nimero de pregunta
y porcentaje de la misma.
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9.3.1. GRAFICA DE RESULTADOS DEL CUESTIONARIO.
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9.4. CUADROS INFORMATIVOS DE 1AS CEDULAS DE TRABAJO A
LAS ENTREVISTAS,

Estos contienen informacién sobre la situacidn actual, las causas y las
repercusiones que se encontraron en las entrevistas a los coordinadores de las
siguientes areas:

e En forma General al “Programa Emprendedores
UNAM.”

¢ Administracion y Finanzas.

¢ Expoferias y Eventos.

e Patrocinios.




941 EL“PR EMPRENDEDOR AM”EN GENERAL.
EL “PROGRAMA EMPRENDEDORES U.N.A.M."” EN T
GENERAL.
SITUACION ACTUAL. CAUSA. REPERCUSIONES,

1. Mo se cuema con suficienie apoyo
economico por parte de la UN.AM., de
los alumnos de ta Faculiad, de otras
Institugiones v del sector privado.

No ha sido promovido debidamente.

- Un retraso en el desarrollo y logro de las
metas del Programa

2 Se cuenta con objetives generales del
Programa en forma escrita, pero necesitan
ser actualizados

No hay wuna persona designada para

acutalizarlos como se requieren.

- El Programa sufre un atraso considerable
con:

- La misma Universidad.

- Con otras Instituciones.

- Con el Sector Publico v Privado.

3 Se cuenta con objetivos generales del
Programa en forma escrita, pero no son
apegados a la realidad.

No hay una persona designada que los
actualice y la persona que puede hacerlo no
tiene tiempo suficiente.

- Lo mismo que lo anterior.

4. El arganigrama es bueno, pero deficiente

ara | crecimiento constate gue se tiene.

No hay una definicion de auwtoridad vy
responsabilidad bien definida y actualizada,

« Un atraso considerable del Programa con

otras: ~Instituciones y con los sectores.
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pEro no estd acuatizado,

i EL “PROGRAMA EMPRENDEDORES U.N.AM.”
EN GENERAL.
SITUACION ACTUAL. CAUSAS. REPERCUSIONES,
5. Se cuenta con un reglamento por escrite, [No se ha actualizado, por las causas|- Trae consecuencias serias con los

anteriores a 1os puntos trés v ¢uatro.

empresarios juveniles, porque no coincide
del todo con la informacion que se les
presenta.

6. Se encontrd por escrito”
- Las foralezas.

- Las debilidades

- Las amenazas.

- Las oportunidades.

Falta actualizar la visién de las mismas, por
el crecimiento del Programa.

- Atraso det Programa.
- Atraso en la promocion del mismo en ef
ambito de:

- Instituciones.

- De Universidades incorporadas.

E Se tiene por escrito la misidn del
Programa.

Falta de tiempo para actualizaria.

- Provoca que se desconozea con exactitud
a donde se quiere llegar con el Programa.
- Provoca desconfianza al personal que se
quiera incorporar al Programa.

8 Se encontrd también de la misma forma
anterior 1a vision.

Lo mismo que ¢l purito siete.

- Las anteriores del punto siete
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EL PROGRAMA EMPRENDEDORES U.N.A.M. EN

GENERAL,

SITUACION ACTUAL,

CAUSAS,

REPERCUSIONES.

9. No es muy bueno aciualmente ¢ perfil de
los puesios,

No existe mucha formalidad para Hevar a
cabo las responsabilidades de las
coordinaciones ¥ de los putsios subaltemos.

- No se cuenta con persanal de planta al
nivel de:
- Asesores.
- Monitores.
- Pérdida de tiempo y dinero en las
capacitaciones para €stos puestos.
- Posibilidad de existir demasiados erfores
que puedan llevar al fracaso al Programa.

10 No existen manuales para las
coordinaciones de:

- Administracion y Finanzas

- Expoferias y Eventos

- Patrocinios.

Se toma comd base el manual general que
existe y se deriva a cada coordinacidn pero
no €sta por escrito.

No se tiene tiempo nt 2 una persona que los
elabore.

- Provoca repercusiones serias en las

coordinaciones como;

a) Conocimiento de objetivos, politicas
reglamentos, etc. de cada coordinacion.

b) Un retraso considerable pgra cada

coardinacion.
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I

FINANZAS,

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y

r

SITUACION ACTUAL.

CAUSAS.

!
REPERCUSIONES, _:..'f!

1 El coordinador no cuenta con proyectos
por escrito a cone y mediano plazo.

- No tiens tiempo de elaborarlos por escrito
y presentarlos.

*

No le es posible dar a conocer los
riesgos y beneficios que puedan tener|
los proyactos. :
Ne se puede teper una estimaciéni
aceptable para pener en imarcha un|
_proyecto.

L
I -
'2. No se cuenta con e personal fijo en:
‘e Asesores ¢empresariales.

*  Moniores

No se cuentan con plazas.

- No se cuentan con incentivos:
- Econdmicos.

«_ Superacidn profesional, etc.

Pérdida de

capacitaciones.
Atraso importante 2 la evolucidn yl
desarrollo del Programa, e

tiempo y dinero  en

3 No se cuemta con un perfil para los
anteriores por scrito.

- No se tiene tiempo. i
- No hay una personz que pueda
realizaslo por ahora.

No se puede saber con exactitud si c!i

personal ¢s idéneo o no lo es |
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COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

e e

SITUACION ACTUAL.

| CAUSAS.

REPERCUS]OIQ'ES_. N

"4 No se cuenta con ninglin tipo de manual. |-

No se tiene tismpo de realizarlos.
No se tiene al personal que los realice.

No s¢ puede saber con exactited las
funciones, para realizar el personal de
nuevo ingreso

Pérdida de confianza en los alumnos que
deseen participar en el Programa

_fS No cuenta con controles de evaluacion

de actividades para asesores

i

empresariales y monitores.

No tiene tiempo el coordinador para
elaborarios en forma escrita.

No se puede saber con exactitud el.
desempeiio de los mismos ‘
No se pueden promover a otras
coordinaciones de su interés ‘

]

"6 No cuenta por escrito, ni con una persana

que capacite a los anieriores. i

No se tienen plazas.

Pérdida de tiempo. |
Atraso al Programa en General y a Ia,
coordinacion.

Desconfianza  entre  los
empresariales y monitores.
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COORDINACION DE ADMINISTRACION Y

R FINANZAS. = . .
SITUACION ACTUAL CAUSAS., i
7. No se cuenla con un sistema de(- No hay un presupuesto. J[-

incentivos para monitores y asesores|-

empresariales

- Material.
Dinero

Personal.

9 \Jo se liene un pre5upues£o conﬂable

8 No se cuenta con un control de:

\
No hay un proyecto que satisfaga Ja

situacion econdmica actual.

Por faita de tiempo no se pueden
elaborar éstos tipos de control.
No se cuenta con el personal idaneo.

——

REPERCUSIONES

no l¢ dan el
Programa.

-Pérdida de credibilidad para los futuros.
_monitores y asesores empresariales.

No se sabe con exactitud:

Cuanto material hay que comprar y

distribuit.
Cual es el presupuesto
Cudnto personal se dispone

-1

No se tiene tiempo para realizarfo.
No se cuenta con personal iddneo.

Se dejan muchos proyectos sin conclutl’
_yllevaracabo 7 -‘

Los MONILeres y asesores empresariales.
interés necesario al
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{ COOI

RDINACION DE EXPOFERIAS Y EVENTOS, |

SITUACION ACTUAL.

CAUSAS.

REPERCUCIONES.

'l El coordinador cuenta con proyeclos a
| .
corto plazo, pero no por escrito.

- No s¢ puede tener por escrito los eventos
o expoferias a las que se va a participar,
por_FlO contar con un presupuesto fijo.

- Los empresarios juveniles no saben con
exactitud cuanto tiempa v dinero hay que
invertir para poder colaborar con estos.

.
2. No cuentan con personal de planta.

- No se tienen Yas plazas disponibles,

- Rotacion continua de personal.
- No se puede dar un seguimiento a lfos
proyectos. .

i3 No se cuenta con el perfil para la
' aceptacion en el programa de monitores
y asesores empresariales.

No se tiene tiempo para elaborarlos de
manera escrila.
- No se cuenta con el personal que lo
pueda elaborar.

1

Aceptacion equivocada de alumnos. i
- Perdida considerable de tiempo.
Desconfianza  en los  monitores  y)
asesores empresariales fituros. .
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" SITUACION ACTUAL.

CAUSA.

" COORDINACION DE EXPOFERIAS Y EVENTOS. |

REPERCUSIONES.

4 No cuentan con manuales.

- No se tiene tiempo de elaborarlos.

El personal no tiene por escrito las:
funcicnes, objetivos, politicas. etc.

pérdida de viempo al difundir ésta:
informacion verbalmente.

5 No se cuenta con algin tipo de control
para evaluacion de los monitores o
asesores.

- No se habia pensado en claborarlos de
manera escrita,

‘Exactamente no se puede saber el

desempefio de los mismo.

-6 No se cuenta con una capacitacion por
escrito o impartida por una persona fija

- No se tiene 2 la persona que siempre de

ésta capacitacion.

No se dé la capacitacion adecuada y se,
pierda tiempo en explicaciones. ‘
Atraso en la elaboracton de proyecios |
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__COORDINACION DE EXPOFERIAS Y EVENTOS. |

_ SITUACION ACTUAL, _

©7. No se cuemia con un sistema de|-

incentivos f-
|
\

CAUSAS. .
No se tiene el presupuesto. -
No se habia considerado.

. _ REPERCUSIONES.
Los alumnos no tienen
pertenecer la Programa.
No se tome en seric al mismo, por fos!
monitores y asesores empresariales.

interés en

|
§ No se tiene up control sobre i-
Distribugién  de  material (carpetas,
fistoles, etc.) I
No contar con el personal necesario

para cubrir los eventgs.

No se habia considerado la posibilidad - -
de los controles
No se tiene tiempo para elaborarlos i

No sé saber si es adecuada la-
destinacian de los recursos
Se da un atraso considerable & la:

elaboracion de nuevos proyectos

r
'9. No se cuenta con un presupuesto real. i-
|
|
i

;
No se ha creado un proyecto que financié E -
la participacién de las empresas juvcniles;'
en evenios y expoferias, locales vy:-
foraneas. :

Pérdida de oportunidades importantes!
para ¢l desarrolio de empresas.
Falta de interéds por los alumnos:

_participantes.
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94 4. DE LA CQORDINACION DE PATRQCINIOS.

COORDINACION DE
N PATROCINIOS. e
SITUACION ACTUAL. CAUSAS. REPERCUSIONES,
‘ 1. No se cuenta ¢con una agenda de posibles |- No se ha considerado el invitar a todos tosj-  Privaciin  del desarrollo de  nuevas
: posibles patrocinadores. empresas. '

patrocinadores.

- Desconocimiento del Programa en ¢l.
Sector Privado.

i2. No se cuenta con una estrucluracion
actualizada.

No se tiene tiempo de elaborarla.

- No se tienc personal disponible que
conozea a la perfeccion las actividades
del mismo.

- Desconocimiento total de las funciones?
que se reafizan. :
Desconocimiento para los futuros y-
actuales alurnnos emprendedores,

i3 No se cuenta con wuna publicidad
adecuada.

- No se crean proyectos de publicidad

| _constantes.

- No conseguir un buen financiamiento para.
¢l Programa y para las empresas juveniles.
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COORDINACION DE
PATROCINIOS,
CAUSAS.

REPERCUSIONES,

4

No se cuenta con personal de planta.

“TSITUACION ACTUAL, |
)
-
|

No se tienen plazas disponibles en la
Universidad.

1

Atraso a la coordinacién afio con afio.

Pérdida importante de tiempo.

Desconfianza por pane de bos alumnos
]

emprendedores al Programa.

No se cuenta con el perfil por escrito paral -
la colaboracion de monitores y asesores.

No se tiene tiempo de elaborar un perfil
_por escrito, en la actuatidad.

Mala seieccion de alumnos.
Retraso en la coordinacion.

No se cuenta ¢on incentivos de ninguna |-
clase para monitores y asesores. -

No se habia considerado.
No hay un presupuesio actualmente.

e —

-Los alumnos no le dan el intcrés;*
necesario al Programa, |

No 5 cuema con una capacitacion posh-

escrito.

No se tiene tiempo, y &5 mas ficil
impartirla verbalmente.

Pérdida de tiempo innecesario. %
Atraso en los proyectos. '
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9.5. CEDULAS DE ENTREVISTAS.
9.5.1. COORDINADOR GENERAL.

“PROGRAMA EMPRENDEDORES | FECHA: 21 DE SEPTIEMBRE DE 1998.
UNAM"FCA.
PUESTOQ: COORDINADOR GENERAL. ELABORO: VERONICA G. ROMERO INIGUEZ.
ANTIGUEDAD EN EL PUESTO: AUTORIZO:
ANTIGUEDAD EN LA UN.AM.:
SUBALTERNOS:
CEDULA DE ENTREVISTA.
OBSERVACIONES:

Se encentrd que el coordinador general cuenta com tres coordinadores que
manejan las dreas pertenecientes al “Programa Emprendedores UN.AM.”
F.C.A.; los cuales tienen funciones especificas, pero que ya no son id6neas, por
el crecimiento del programa.

Se cuenta con informacién del programa como: objetivos, politicas, reglamentos,
amenazas, oporiuridades, ventajas y debilidades.

Cuenta con controles de evalvacion para sus coordinadores a los cuales se les
favorece con:
Incentivos de superacion profesional.

Se actualiza en general el programa por lo menos cada dos afios; pero hasta el
dia de hoy no se han podido implementar los cambios.

Noe se cuenta con un presupuesto fijo para el desamollo del programa y
ampliacién de las coordinaciones; pero ya se mando para autorizacidn del
Patronato Universitario; que ¢s el que lo solventa casi en su totalidad.

Es necesario que se instale un sistema de internet, para ¢l mejoramiento de la
coordinacion y del programa mismo; ya que asi se podrd tener mayor contacto
con los futuros patrocinaderes, proveedores, ete.
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9.5.2. COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

“PROGRAMA EMPRENDEDORES | FECHA: 22 DE SEPTIEMBRE DE 1998
UNAM"FCA
PUESTO: COORDINADOR DE|ELABORO: VERONICA G. ROMERO INIGUEZ,
ADMINISTRACION Y FINANZAS.
ANTIGUEDAD EN EL PUESTO: AUTORIZO:
ANTIGUEDAD EN LA UN.AM.:
SUBORDINADOS: 4 MONITORES EMP,
CEDULA DE ENTREVISTA
OBSERVACIONES:

No cuentan con algin tipo de manual como: de procedimientos o el de
organizacion para el manejo de la coordinacion.

No cuentan con politicas, reglamentos y objetives propias de la misma.

El coordinador me comento, que no cuenta con el tiempo suficiente para
elaborarlos y tampoco tiene al personal idoneo que los pueda elaborar.

El coordinador no cuenta con una persona fija o de planta que lo ayude con las
actividades de la coordinacion; teniendo asi durante todo el afio o menos de
éste, personal de servicio social; el cudl es solo por un semestre.

No cuenta con un manual de capacitacién para monitores, nt con uha persona
que le ayude a ensefiarles a los monitores empresariales de nuevo ingreso sus
actividades y responsabilidades dentro de la coordinacion; perdiendo asi
demasiado tiempo.

No cuenta con incentivos de ninguna especie, para motivacién de sus monilores
empresariales y asesores empresariales.

Tiene demasiadas actividades que no corresponden a su coordinacidn; sino con
las otras dos coordinaciones.
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9.5.3. COORDINADOR DE EXPOFERIAS Y EVENTOS.

“PROGRAMA EMPRENDEDORES | FECHA: 23 DE SEPTIEMBRE DE 1998,
UNAM"FCA.
PUESTO: COORDINADOR EXPOFERIAS Y | ELABORO: VERONICA G. ROMERO TNIGUEZ.
EVENTOS.
ANTIGUEDAD EN EL PUESTO: AUTORIZO:
ANTIGUEDAD ENLAUNAM.:
SUBORDINADOS: 4 MONITORES EMP. -
CEDULA DE ENTREVISTA

OBSERVACIONES:

No cuentan con algin tipo de manual como: de procedimientos o el de
organizacion para el manejo de la coordinacion.

Mo cuentan con politicas, reglamentos y objetivos propias de la misma.

El coordinador ng cuenta con una persona fija o de planta que lo ayude con las
actividades de la coordinacién; teniendo asi durante todo el afio o menos de
éste, personal de servicio social; €l cud! es solo por un semesltre.

No cuenta con un manual de capacitacion para moniiores, m cON uRA PErsona
que le ayude a ensefiarles a los monitores empresanales de nuevo ingreso sus
actividades y responsabilidades dentro de la coordinacion; perdiendo asi
demasiado tiempo.

No cuenta ¢con incentivos de ninguna especie, para motivacion de sus monitores
empresariales y asesores empresariales.

No cuenta con personal extra para la organizacién de las expolerias o cubrir los
eventos en la Facultad de Contaduria y Administracton concemientes al
programa.
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9.5.4. COORDINADOR DE PATROCINIOS.

“PROGRAMA EMPRENDEDORES |FECHA: 23 DE SEPTIEMBRE DE 1998
UNAM"ECA.
PUESTO: COORDINADOR DE|ELABORO: VERONICA G. ROMERO INIGUEZ.
PATROCINIOS.
ANTIGUEDAD EN EL PUESTO: AUTORIZO:
ANTIGUEDAD EN LA UN.AM.:
SUBORDINADQS: 4 MONITORES EMP.
CEDULA DE ENTREVISTA
OBSERVACIONES:

No cuentan c¢on algin tipo de manual como: de procedimientos o el de
organizacion para el manejo de la coordinacion.

No cuentan con politicas, reglamentos y objetivos propias de ka misma.

El coordinador no cuenta con una persena fija o de planta que lo ayude con las
actividades de la coordinacién; teniendo asi durante todo el afio o menos de
éste, personal de servicio social;, el cudl es solo por un semestre.

No cuenta con un manval de capacitacién para monitores, ni con una persona
que le ayude a ensefiarles a los monitores empresariales de nuevo ingreso sus

actividades y responsabilidades dentro de la coordinacion; perdiendo asi
demasiado tiempo.

No cuenta con incentivos de ninguna especie, para motivacton de sus monitores
empresartales y asesores empresaniales.

Cuenta con una agenda de futuros v actuales patrocinadores; el cual atiende
personalmente.
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9.6.INFORME FINAL.

El “Programa Emprendedores UN.A.M.”, es considerado un proyecto que
tiene un futuro comprometedor, si se tiene el cuidado de ser actualizado
constantemente ya que su crecimiento y desarrollo deben satisfacer las
necesidades de. los empresarios juveniles, de los catedraticos, de la
Universidad y del poblico en general.

Es importante sefialar que el Programa se encuentra actualmente constituido
por tres coordinaciones las cuales son:

- Administraciéon y Finanzas.
- Expoferias y Eventos.
- Patrocinios.

Por lo que ha funcionado hasta ahora; pero sugiero que s¢ amplien las
coordinaciones por;

Administracién.

Finanzas.

Imagen corporativa. (Patrocinios)

Eventos. (Expoferias y Eventos)

Lo siguiente se sustenta en la problematica encontrada en la elaboracion de la
auditoria administrativa.
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Problema 1.

No se cuenta con una estructura general actualizada.

Solucion.

Se debe de actualizar la estructura por lo menos cada afio; esto es los
objetivos, las politicas, los reglamentos, etc.

Problema 2.

No se cuentan con ningin tipo de manuales.

Solucién,

Se debe de tener por lo menos el manual de procedimientos y de organizacién
en general; para que de éstos se deriven los de las demés coordinaciones.

Problema 3,
No se cuenta con un apoyo real econémico.
Solucién.

Buscar alternativas como: hacer invitaciones a los alumnos que cooperen, a
los catedraticos, invitar al Sector Piiblico y Privado.

Problema 4.
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Se tienen delimitadas las funciones, responsabilidades y autoridad, que tienen
los coordinadores en general; sin embargo actualmente son deficientes.
Solucion.

Se deben de actualizar las lineas de autoridad, responsabilidades, actividades
y fusiones de 10s coordinadores.

Problema 5.

No se tiene un programa de incentivos como: econdmicos, de superacion
profesional, especie, etc.; para los coordinadores, asesoreS empresariales y
monitores.

Solucion.

Se debe de considera tales incentivos, para que el personal pueda darle mas
-interés a la creacion de proyectos y segnimiento de los mismos.

Problema 6.

Se cuenta con un presupuesto, que actualmente no es suficiente.

Solucién.

Se debe de buscar estrategias para ampliar el presupuesto actualiente y cada

afio; con el fin de desarrollar nuevos proyectos que puedan ayudarnos a
conseguir éste recurso.

Problema 7.
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Se tiene una difusion del Programa en el ambito de: algunas Facultades, de
algunas empresas privadas y de algunas Instituciones.

Solucion.

Se debe de tener una mayor difusion del Progtama, ya que es importante para
solucionar problemas como: econdmicos, de participacion de alumnos,
reconocimiento del mismo, prestigio, etc.

Problefna 8. -

Se cuenta con la misidn, vision, temario para la imparticidn del Programa, al
igual que las amenazas, oportunidades, ventajas y debilidades det mismo.

Solucién.

Se deben de actualizar los conceptos anteriores, con el fin de desarrollar mas
al Programa y dar confianza a los alumnos participantes ciclo con ciclo
escolar.

Preblema 9.

Se encontrd que se distribuyen materiales con el logotipo del Programa como
son: carpetas, fistoles, camisetas, agendas, plumas, ceniceros, vasos,
cuadernos, hojas, etc.; de los cuales no existe un cddigo para la mejor
contabilizacion,
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Solucion.

Se debe de crear un cddigo no mayor a cinco nimeros, los cuales serdn de
utilidad para el control y distribucién de materiales a las coordinaciones.

9.6.2. COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Problema 1.

No se cuenta con objetivos, politicas, reglamentos ¥ una estructura organica
de la coordinacién.

Solucién,
Se debe de realizar a la brevedad posible los: objetivos, politicas, reglamentos

¥ la estructura organica; ya que sino se cuenta con esto no se puede llegar a
una evolucién satisfactoria de la coordinacion, perdiendo ast dinero y tiempo.

Problema 2.
No cuenta con ninguin tipo de manuales.
Solucidn.

Se deben de realizar por lo menos el manual de procedimientos y
orgamizacton para cada area: administracion y finanzas.
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Problema 3.

No cuenta con un presupuesto real.

Solucion.

Se debe de reali'zar un presupuesto aiio con afio, para estimar cuanto va ha
costar el mantenimiento de la coordinacitn; y si ésta es importante mantener
0 no.

Problema 4.

Se encontrd que no es funcional la fusion de éstas dos areas.

Solucién.

Se recomienda que sean dos 4reas independientes, para su mejor control

dentro del Programa; ya que éste crece rapidamente; necesitando asi personal
especifico para cubrir las coordinaciones.
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9.6.2.1. COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

Problema 1.
Se encontré que realiza funciones de otras coordinaciones como:
- Presupuéstos.
- Proyectos.
- Designacion de materiales, personal, etc.
Solucién.
Se deben delimitar las funciones especificas de cada coordinacion; ya que
sino se hace se tiene una pérdida importante de dinero y tiempo.
Problema 2.
No cuenta con un proyecto de capacitacion para su personal de nuevo ingreso.

Solucion,

Debe de elaborarse lo méas pronto posible, de acuerdo con las actividades que
desarrollaran en la coordinacion; por supuesto delimitando su autoridad.
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9.6.3. COORDINACION DE EXPOFERIAS Y EVENTOS.

Problema 1.

Se encontré que se cuenta con una agenda de posibles expoferias y eventos
locales y foranéos, la cual se actualiza cada afio.

Solucion.

La agenda actualmente ya no cubre las necesidades, por lo que se debe de
realizar un documento que contenga:
- Un registro de participacion por empresa, ya que hay muchas
que se cuenta con su participacion constantemente.
- El costo dé cada evento o expoferia, para cada empresa juvenil,
que quiera participar.
- Los datos generales de cada empresa.
- Los datos especificos de los lugares donde se realizaran las
expoferias y eventos.

Problema 2.

No se cuenta con una estructura organica de la coordinacion.

Solucion.

Se debe de realizar y dar a conocer a todos los alumnos participantes en el
Programa, a 1as coordinaciones y a toda persona que lo solicite.

Problema 3.

No se cuentan con ningiin tipo de manual.
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Solucion,

Se deben de realizar los manuales por lo menos de procedimientos y
organizacion de la coordinacion, ya que sin éstos se pierde interés por parte
del personal; y actualizarlos por lo menos cada dos afios.

Problema 4.

No se cuenta con un presupuesto real.

Solucién.

Se debe de estimar y corregir el presupuesto por lo menos cada aiio; siendo
asi las cifras cada vez mds reales.

Problema 5.

No se cuentan con incentivos (econémicos, superacion profesional, etc).

Solucion,

Se debe de considerar algtin tipo de incentivos, que sean otorgados a distintos
niveles en la organizacién.
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9.6.3.1.COORDINADOR DE EXPOFERIAS Y EVENTOS.

Problema 1.

No cuenta con €] personal necesario para el montaje de expoferias y eventos
dentro de la Facultad.

Solucidn.

Pedir personal con anticipacién a:
- Otras coordinaciones.
- A las personas que laboran en la F.C.A. (intendencia).
- Convocatoria a todos los alumnos participantes con el Programa.

Problema 2.

No cuenta con una persona de planta (fija) que le ayude con las miltiples
actividades que se realizan,

Solucidn.

Se debe de considerar en contratar alguna persona de planta o bien que tengan
un estimulo econdémico como una beca; para que pueda desarrollar por mas
tiempo las actividades que se requieran, asi capacitando también a los nuevos
alumnos de Servicio Social y a la persona que 1a sustituya.
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9.6.4.COORDINACION DE PATROCINIQOS,

Problema 1.

No se cuenta con los objetivos, politicas, reglamentos, etc.; para la
coordinacion de patrocinios,

Solucién.

Se deben de realizar en cuanto a lo que persigue Ia coordinacion, y a la
participacion de los patrocinadores del Programa.

Problema 2.

No se cuenta con un proyecto de invitacion a patrocinadores que puedan
contribuir: econdmicamente.

Solucion.

Se debe de estructurar un proyecto con beneficios tanto para los
patrocinadores como para los empresarios juveniles,

Problema 3.

No se cuenta con un sistema de difusion del Programa para los futuros y
actuales patrocinadores,

Solucidn.

Se debe de elaborar por lo menos:
- Tripticos.
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- Carteles.
- Hojas de Internet.
- Muestrarios o carpetas, etc.
Problema 4.
No se tiene ningun tipo de manual.
Solucidn.
Se debe de elaborar por lo menos los manuales de organizacion vy
procedimientos de la coordinacidn; siendo esto beneficioso para el Programa.

Evitando pérdida de tiempo en explicaciones en forma verbal al personal de
nuevo ingreso.

Problema 5.

No cuentan con un proyecto de capacitacion para el personal de nuevo
ingreso.

Solucidn.

Se debe de elaborar por escrito o en un disquete que se le proporcione de
forma gratuita a los alumnos que se incorporen a la coordinacion.
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9.6.4.1. COORDINADOR DE PATROCINIOS,
Problema 1.
Realiza demasiadas actividades como:
- Citas con los patrocinadores actuales y nuevos.
- Realizacién de proyectos para los patrocinadores, en relacion
con el Programa.
- Elaboracién de documentos como: memordndums, reportes, etc.

Solugién.

Delegar actividades a una persona que labore exclusivamente para la
coordinacion.

Problema 2.
No cuenta con un presupuesto asignado.
Solucién.

Debe de realizar un presupuesto que sea real el cual debe de ser revisado por
la Coordinacién General.

Problema 3.

No se cuenta con uwn manual de capacitacién para el personal de nuevo
ingreso.

Solucién.

Se debe de elaborar de manera escrita o en disquete, para ser distribuido en
forma gratuita al personal de nuevo ingreso,
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9.7.MONITORES.

Problema 1.

No conocen los objetivos, politicas, reglamentos, etc.; de sut coordinacion.
Solucién.

Se deben de distribuir manuales de organizacién y procedimientos, donde
contengan los factores anteriores, para cada coordinacion existente en el
“Programa Emprendedores UN.AM.”

Problema 2.

Tienen conocimientos de las funciones que realizan en cada coordinacion,
pero no las pueden obtener de manera escrita.

Solucién.

Se les debe de proporcionar en el manual, las funciones especificas de su
coordinacion asi como sus responsabilidades y autoridad.

De ésta manera se obtiene un mayor interés por parte del monitor, haciendo
que se sienta parte importante de la coordinacién y del Programa.

Problema 3.

Confusién en relacién con la existencia de manuales de organizaciéon y
procedimientos de su coordinacion.
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Solucion.

Se deben de distribuir dicho material, para que pueda ser analizado y
practicado por los monitores de cada coordinacién; asi evitando el tiempo que
se pueda perder con la informacién verbal.

Problema 3.

El espacio donde laboran es muy reducido para la realizacién de algunas de
sus funciones como:
- Elaboracion de carteles.
- Realizar entregas de material a los empresarios
juveniles.(carpetas, disquetes, cobros por materiales, etc.)

Solucion,

Se deben asignar mas espacios de trabajo.

No se permiten mas de dos personas dentro de cada cubiculo perteneciente a
cada coordinacion.

Restringir la estancia de personas ajenas a la coordinacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION

EXPOFERIAS Y EVENTOS.
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PRESENTACION.

El “Programa Emprendedores U.N.A.M.”, perteneciente
a la Facultad de Contaduria y Administracion, le da a
usted la mas cordial Bienvenida y se congratula en

tenerlo como miembro del personal.

Como parte de su orientacién general e induccion al
.departamento de Eventos y Expoferias le
proporéionaremos ¢l presente manual que contiene
informacion relevante tanto del “Programa
Emprendedores

U.N.AM.”, como del departamento mismo,
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OBJETIVOS.

Brindar a los jévenes la oportunidad de alcanzar un
mejor desarrolle personal y profesional asi como un
espiritu de competencia, creatividad, superacién, trabajo,
en equipo y participacion total.

Motivar en los jévenes la actitud emprendedora,
desarrollando en ellos su potencial para convertirse en
directivos y ejecutivos de alto nivel, promoviendo y
desarrollando habilidades gerenciales y directivas.

Lograr que la Facultad de Contaduria y Administracién
junto con sus participantes trasciendan a la sociedad por
su contribucién en la formacion y educacién empresarial.

Vincular las distintas disciplinas profesionales para la
integracion de actividades y conocimientos.
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UBICACION.

La ubicacién del departamento de Expoferias y Eventos,
se encuentra en el segundo piso del edificio principal de
la Facultad de Contaduria y Administracién en la Ciudad

Universitaria.

Este departamento pertenece al cubiculo 12 del edificio
ya antes mencionado; éste pertenece al “Programa

Emprendedores UN.AM.”
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POLITICAS.

No podra hacer uso de las instalaciones del departamento
sin previa autorizacién como: el sistema de cémputo,
llamadas tetefdnicas, etc.

Nadie podra extenderle algin tipo de justificante por no
cumplir con sus actividades correspondientes, mas que el
coordinador del departamento.

No se permite subirse o sentarse en el mobiliario del
departamento.

No se permite la entrada, ni la permanencia a ésta oficina
de personas ajenas al departamento.

No podra proporcionar ningin tipo de informacién del
departamento o del “Programa Emprendedores
U.N.A.M.”, sin previa autorizacion.

No podra comer dentro de la oficina de trabajo.

No se colocardn objetos: liquidos, sélidos o de otro tipo
sobre el sistema de cémputo.
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ART. L

REGLAMENTO.

Los monitores deberan supervisar a sus alumnos emprendedores
asignados el dia del evento; revisando que éstos cuenten con su
plan de negocios o resumen ejecutivo como un respaldo para
futuros socios o accionistas interesados en la empresa, asi como por
lo menos una muestra de su producto o servicio.

ART. 2. Los monitores deberin supervisar que sus empresas asignadas

cumplan con el reglamento establecido para la apertura de la
Expoferia y otros Eventos.

ART. 3. Los monitores deberin cuidar que los alumnos emprendedores

enireguen al cliente su nota de la compra correspondiente, del
producto o servicio adquiridos.

ART. 4. Bajo ningin motivo se almacenardin o guardaran mercancias,

muebles u objetos de decoracion de ninguna empresa participante,
dentro del cubiculo del “Programa de Emprendedores UN.AM.”

ART. 5. Los monitores deberan supervisar que los alumnos emprendedores,

entreguen en buenas condiciones el mobiliario proporcionado por la
Facultad de Contaduria y Administracion.

ART. 6. Los monitores y los coordinadores no se haran responsables de los

ART. 7.

ART. 8.

objetos personales de los alumnos emprendedores.
Los monitores o coordinadores deberan reportar a las empresas
emprendedoras, que abandonen su stand durante el horario de la

‘Expoferia o cualquier otro Evento.

Los monitores o coordinadores deberan reportar a las empresas
emprendedoras, que abandonen su stand, con sus productos o
servicios, o con su publicidad.
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ART. 9. No se permite el uso de radios o televisores con alto volumen dentro
del cubiculo del “Programa Emprendedores U.N.AM.”

ART. 10. Los monitores y los coordinadores deberan reportar a las empresas
que no tengan limpio su lugar que ocupa su stand.

ART. 11 Los monitores y los coordinadores no podran proporcionar ningin
tipo de material perteneciente al departamento, como: tijeras,
pegamento, engrapadoras, etc.; para el arreglo de los stands.

ART. 12, Los monitores o coordinadores deberan verificar que los
empresarios emprendedores cumplan, con el horario establecido
para moniar y desmontar su stand dentro de la Expoferia u otros
Eventos.

ART. 13. Los monitores no podran cancelar la participacién de ninguna
empresa participante; si no cuentan antes con la autorizacion previa
del coordinador de area.

ART. 14. Los monitores o coordinadores deberdn supervisar que ninguna
empresa coloque publicidad en los lugares que no han sido
designados por la Facultad de Contaduria y Administracién.

ART. 15. Los monitores no podran invitar por su propia cuenta a ningin
patrocinador a la Expoferia o a cualquier otro Evento.

ART. 16. Los monitores deberin entregar a los participantes de la Expoferia,
los horarios de participacién.

ART. 17. Los monitores deberin asistir a todas las juntas que se lleven a cabo
en la coordinacion; de lo contrario seran sancionados.

ART. 18. Los monitores deberin cumplir con todas sus actividades asignadas,
de los contrario serdn sancionados con horas de su servicio social.
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ART. 19. Los monitores deberan conocer y aplicar el reglamento para los
alumnos participantes a la Expoferia y los que pertenezcan al

“Programa Emprendedores UN.A.M.

BASES DE PARTICIPACION.

1. Podran participar todas las empresas del “Programa Emprendedores
U.N.A M.”, inscritas a éste.

2. Empresas de otros programas similares de universidades invitadas.

3. Unicamente se podra registrar un producto o un servicio por empresa.

4. Todos los productos deberian llevar una ctiqueta en forma visible

indicando:

¢ Nombre del producto.

+ Marca.

o Especificaciones del producto.

e Direccién de 1a empresa.

* Teléfono de la empresa.

¢ Nombre de la empresa.

¢ Logotipo del “Programa Emprendedores UN.A.M.”, 0 en su caso una
guia referenciada del servicio, asi como una lamina alusiva en el stand
sobre su precio.

5. El disefio y amreglo del stand deberi de ajustarse al reglamento para

participar en la Expoferia, el cual se anexa a ésta convocatoria,
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6. Los materiales con que se adorne el stand deberan tener una estructura lo
suficiente solida para evitar una mala postura, presentacion y el que se
caigan.

7. Es stand debera tener presentacion agradable, acorde con su producto o
servicio y conservar una buena imagen, de acuerdo con la imagen
corporativa de la empresa.

8. Se recomienda: congruencia de la decoracion | del stand con las
caracteristicas del producto o servicio, economia en los materiales
utilizados para su construccién y un excelente disefio y creatividad del
stand.

9. Cualquier asunto no previsto en esta convocatoria sera resuelto por la
Comisidén Organizadora.

10. El horario de exposicion, serd entregado a los monitores con 5 dias
hébiles antes de la misma, y pegados en lugares visibles de la Facultad de
Contaduria y Administracién.
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CAUSAS DE ANULACION DEL REGISTRO.

1. No llegar a las horas designadas al stand, al igual que los dias.

2. No apegarse al reglamento,

3. No respetar el lugar asignado.

4. Falta de respeto a los expositores o algin miembro del Comité

Organizador.

5. El alterar el orden de la Expoferia o de cualquier otro Evento.

6. El mal uso del equipo e instalaciones.

7. Elfaltar a cualquiera de las disposiciones del reglamento, especialmente el
articulo 13 y 15,




Universidad Nacional
Autonoma de México

INSCRIPCION A LA EXPOFERIA.

. Entregar forma de registro y compromiso de participacion, (anexa a ésta
convocatoria), firmada por todos los integrantes de la empresa en la que
avatan su participacion en la misma.

. El costo de cada stand es de $500.00 M.N. (Quinientos pesos 00/100 en
moneda nacional), el cuil debera ser pagado en la caja de la Facultad de
Contaduria y Administracién, la cual expedira una factura original y copia
por concepto de donativo, debiendo entregar la copia de la factura al
“Programa Emprendedores UN.A.M.”.

. Es importante que registren claramente el nombre de la empresa y la
descripcion del preducto o servicio (no la marca) ya que de ésta forma
aparecera en los programas y en el directorio de la Expoferia.

. De acuerdo al niimero de integrantes inscritos en la forma de registro serin
los gafetes que se proporcionen.

. Es necesario cumplir con los requisitos anteriores para considerar que la
empresa quedard totalmente inscrita,

. Todo lo anterior debera entregarse como fecha limite ¢! dia y hora
acordado, en el cubiculo 12 del primer piso del edificio de la Direcci6n en
Ja Facultad de Contaduria y Administracion en la Cuidad Universitaria.

. Es necesario que los representantes de las empresas participantes estén

presentes en el sorteo de ubicacion de stands.

A continuacion se anexara para mayor comprension de éste punto la forma de
registro, que deberan llenar los empresarios juveniles para dar de alta a su

empresa
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FORMA DE REGISTRO

Liénese a maguina o con letra de molde

Después de haber leido la convocatona y aceptando cumplir con ef reglamento, solicitames
formatmente nuestro registro. Los nombres ragistracdos a continuacion, son como apareceran en
fos programas y directorio de la expo. (No utilizar mas de los espacios designados).

NOMBRE DE LA EMPRESA:

PRODUCTO O SERVICIO A COMERCIALIZAR:

CLAVE

G/RO APARATOS YX0 ACCESORIOS A UTIZAR:

NOMDRE DEL DIRECTOR GENERAL
DIRECCION,

TELEFONO:; FIRMA.

Sirva la presente como una carta compomiso por parte de la empress{amriba mencionada),
reprasentads por sus integrantes, (mencionados @ continuacién), quienes aceplan de coiNormided

rasponsabikzarse a participar en la X Expo-emprendedores que se realizaréd del 20 o 23 de octubre
de 1908,

ATENTAMENTE
“FOR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

NOMBRE TELEFONO FIRMA

SOOI

S

Ciudad Universarie a de e 1998

PARA USO EXCLUSIVO DEL PROGRAMA EMPRENDEDORES UNAN
FORMA REGIBIDA No., NUMERO DE STAND DESIGNADO,
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE,
FECHA HORA OBSERVACIONES,
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UBICACION DE LOS STANDS.

La ubicacion de los stands, sers dentro de la cancha de
basquetbooll de la Facultad de Contaduria vy
Administracion, que se encuentra a un costado de la
biblioteca de la misma.

Los stands cuentan con conexiones, estan pintados de
blanceo y tienen las siguientes medidas:
1.52 X 1.87 metros.

Los stands han sido disefiados con el fin de dar paso a los
alumnos, maestros y personal en general que visitan la
expoferia; por lo que se considera un tamafio y una
ubicacién adecuada.

Los empresarios juveniles también cuentan con espacio
suficiente entre cada stands, por lo que de ésta forma
podran competir mejor.
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MAPA DE UBICACION DE LOS STANDS.

b
B 12 | 11 "10 9
1
3 [
I , 28
4
B ; 27
5
L ; 26
6
I ; 25
7
o ; 24
8
T ; 23
9
E > 22 |
cl|lo |
21 \ 1
SUPERFICIE P/ EXPO |
14 X 24 METROS
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DESCRIPCION DE PUESTOS.

1. COORDINACIONES DE QPERACION.

Por la cantidad de actividades que genera la organizacion del “Programa
Emprendedores UN.AM.” y para el funcionamiento adminisirativo y
operativo del mismo, debe estructurarse en cinco coordinaciones basicas de
operacidn y de ser necesario en un futuro se estructuraran otras.

Para llevar a cabo tales actividades; dichas coordinaciones seram:
Administracion, Finanzas, Imagen Corporativa, Difusién y Eventos.

a) ADMINISTRATIVA.
La coordinacion administrativa sera la encargada de:

a) Elaborar y mantener el registro de los participantes tanto de manera
individual como por empresa.

b) Disefiar los procedimientos administrativos del programa, ya sea de
inscripcion, registro, reportes y calificaciones.

c) Recabar, clasificar y analizar los reportes de cada comisién y tenerlos
disponibles para ¢uando sean solicitados.

d) Apoyar en el aspecto administrativo a los consejeros empresanales y
empresarios juveniles que lo soliciten.

e) Elaborar, registrar y archivar todos aquellos documentos y oficios, que son
necesarios para el funcionamiento del taller.

f) Coordinar el buen servicio a las empresas, comisiones y en general a toda
persona re¢lacionada con el “Programa Emprendedores UN.AM.”, y el
taller, teniendo como prioridad siempre la buena imagen, orden y
disciplina.
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b) FINANZAS,

La coordinacién de finanzas, al organizar distintas actividades y al requerir de
material didactico y de operacion especializado, requiere de una partida
presupuestal, creada por las aportaciones que tanto empresarios juveniles en
forma de cuota y empresas patrocinadoras, en especie, confian se custodia a la
organizacion del taller, para que la utilice de manera responsable y
transparentes, en la inversibn de elementos que seran benéficos para el
mismo,

Esta responsabilidad se deposita en la coordinacion de Finanzas.

Dicha coordinacion tendrd a su cargo:

a)La presentacion de un plan financiero, presupuestando los gastos
proyectados en su respectivo ciclo y el siguiente, asi como atender y cuidar
los fondos generados por el programa.

b) Presupuestar cada una de las actividades extracurriculares del programa.

c¢) Mantener un control de ingresos y egresos de los recursos financieros del
programa, '

d) Elaborar un reporte financiero después de cada actividad asi como un
reporte mensual de actividades.
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¢) IMAGEN CORPORATIVA.

La coordinacion de imagen corporativa deberd de disefiar y producir, los
materiales necesarios para difundir, presentar y promocionar el programa,
realizando estos con un alto grado de calidad, proyectando una imagen acorde
con los objetivos que persigue el programa.

Entre sus principales actividades destacan:

a) Planear los elementos y materiales que se requeriran a lo largo del ciclo.

b) Disefiar las convocatorias, carteles, tripticos y elementos promocionales
generales y por evento, necesarios para el programa.

" ¢) Tener la responsabilidad del disefio y difusién de la imagen corporativa del
programa y del taller.

d) DIFUSION.

La coordinacién de difusién serd el elemento encargado de difundir,
promocionar y comunicar tas actividades que se realizarin en el taller, dentro
de 1a F.C.A. en }a Universidad y a la comunidad en general, sus actividades
especificas seran:

a) Dar a conocer de manera audiovisual y editorial todas las actividades y
eventos que realice el programa. (Revisia Emprendedores).

b) Elaborar las memorias grificas y audiovisuales que se generen en el
programa a lo largo del cicle.
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¢) Mantener una estrecha relacién con los medios de comunicacion tanto de la
Facultad, la Univetsidad y otros externos.

d)E'aborar y difundir la informacién sobre las actividades del taller
utilizando los medios que para ello se proporcionen, tales como vitrinas,
mamparas y espacios en publicaciones.

e) EVENTOS, (EXPOFERIAS)

En la coordinacion de todas aquellas actividades que se realizan como
complemento a las académicas, ya sean de tipo extracurricular o recreativas,
la comisién de eventos tendré a su cargo, la organizacion de las mismas.

Sus funciones seran;

a) Planear, organizar y coordinar los distintos eventos sociales que realice el
programa, asi como los cursos y presentaciones de apoyo formativo del
mismo, promoviendo una mayor cultura e integracidon entre los
participantes y manteniendo un estrecho contacto con empresas publicas y
privadas que deseen apoyarlo. .

b) Presentar presupuestos y avances de acuerdo a los planes y parametros de
medicién sobre cada actividad.

c) Atender los detalles previos evento y dar seguimiento a todas las
actividades durante el desarrollo del mismo.

d) Coordinar la logistica de los cursos, actividades formativas y demas
eventos.

e) Coordinar la participacion de las empresas patrocinadoras que apoyen al
programa.
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f) Ser los anfitriones y responsables de la organizacion, orden y disciplina de
cada evento social y actividad formativa asi como de la imagen del taller y
del programa, ante instituciones extemnas.

Esta misma comisién tendra a su cargo la planeacién y organizacién de las
actividades referentes al Encueniro Empresarial, que es el evento ¢l cual sirve
como foro a los participantes de mostrar sus aptitudes artisticas, de
creatividad y de conocimientos, dentro de un ambiente de convivencia y
creatividad y de las Expoferias, en las que se da la oportunidad a los
empresarios juveniles de mostrar a la comunidad en general, los trabajos
realizados por su empresa juvenil, a lo largo del ciclo empresarial.

Las actividades que deberan llevar a cabo para realizar estas son:

a) Elaborar y publicar las convocatorias y reglamentos de los concursos y
expoferias.

b} Determinar los parametros de evaluacion de los concursos asi como de
seleccion para la participacién de empresas del taller en los encuentros
empresariales, expoferias y eventos externos.

¢) Coordinar la logistica de 1os encuentros empresariales y expoferias.

d) Atender los detalles previos al encuentro empresarial y expoferias, dando
seguimiento a todas las actividades durante el desarrollo de 1os mismos.

e) Ser los anfitriones y responsables de la imagen, organizacion, orden y
disciplina de cada encuentro empresarial y expoferia.

Con esta organizacion y con la participacion activa responsable de cada uno

de sus elementos, se busca cubrir la realizacién de todas las actividades que
son necesarias para el funcionamiento del programa, aprovechando al
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miximo los recursos disponibles, y buscando siempre brindar un buen
SErvicio.

a) MONITOR EMPRESARIAL.

Dentro de las coordinaciones de operacién, actwarin como elementos de
accidn, monitores empresariales los cuales seran aquellos estudiantes
regulares de nivel licenciatura de quinto a décimo semestre, con promedio
minimo de 8.00, que haya cursado el taller, ademas de cumplir con el perfil y
requisitos de seleccién establecidos por el “Programa Emprendedores y la
Comisién de Reclutamiento™.

El objetivo de tener a un monitor empresarial, como apoyo a las empresas
juveniles y en el nivel operativo dentro del taller, es para que el empresario
juvenil tenga una mayor confianza en lo referente al desarrollo de su empresa,
asi como tener una persoma que pueda brindarles una atencion mas
personalizada, con la ventaja de que sea también un alumno, y con la
experiencia de haber realizado también su empresa juvenil.

El monitor empresarial desempeiiara las siguientes funciones:
a) Elaboracién y analisis del material técnico del taller.
b} Investigacién documental y técnica en relacion al dmbito académico.

c) Apoyo en las actividades académicas y administrativas que requiera el
taller.
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d) Coordinar circulos de estudio estratégico de negocios con empresarios
Juveniles,

¢) Ser vinculo de informacién, orientacidn y apoyo, enlace y seguimiento
entre el programa, consejeros, asesores y empresarios juveniles, asi como
con otras instituciones y organismos educativos y profesionales.

f) Integrar y participar activamente en la coordinacién que se integre.

g) Apoyar las actividades de las demas coordinaciones cuando asi lo soliciten.

h) Asesorar y dar seguimiento a los compromisos y necesidades de las
empresas.

i) Recabar y revisar los reportes de cada empresa juvenil.
Jj) Apoyo administrativo y operativo del consejo empresarial.

k)Llevar a cabo el control de asistencia, participacion y desarrollo de las
empresas juveniles, que estén a su cargo.

I) Actuar como motivador y promotor del espiritu emprendedor.

m)Impartir fos cursos extracurriculares y de formacién, para los que hayan
sido capacitados.

n) Apoyar la logistica del programa.

o) Redactar los oficios, cartas y demas documentos para el seguimiento y
operacion del programa.

p) Asistir a todas las juntas de consgjo y actividades que organice ¢l
“Programa Emprendedores UN.AM”,
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b) ASESOR EMPRESARIAL.

El asesor empresarial sera la persona que por su experiencia en determinado
giro o actividad empresaria, esta en condiciones, bajo previo acuerdo con la
empresa juvenil, de proporcionar una orientacion o guia para el
funcionamiento integral de la misma.

Las funciongs que realizard seran:

a) Apoyar la formacion del estudiante universitario en la creacion, operacion,
desarrollo y cierre de la microempresa.

b) Asesorar al empresario juvenil en asuntos de duda o donde note que puedan
existir deficiencias, asi como las correpondientes a sus conducta
empresarial.

¢) Comprometerse verdadera y desinteresadamente en la transmision de
conocimientos, experiencias y actitudes éticas y entusiastas.

El asesor lo podran elegir los empresanios juveniles segin sus necesidades,
quedando dentro de la organizacidn del taller, como un apoyo externo, sin
depender directamente de alguno de los elementos de coordinacién por parte
de éste. Y en ninglin momento se busca que el asesor realice o sustituya las
actividades que son meramente del consejero empresarial.
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¢) EMPRESARIO JUVENIL,

Se denominara empresario juvenil a todo estudiante universitario de nivel
licenciatura que realice actividades empresariales dentro del Taller III,
Creacion de Empresas Juveniles y cumpla con los requisitos establecidos en
¢l reglamento de Taller.

El empresario juvenil, dentro de las actividades que debera de desarrollar al
estar integrado en la empresa juvenil seran las siguientes:

a) Desarrollar eficaz y eficientemente las funciones inherentes al drea o cargo
que le hayan sido asignadas dentro de la estructura organizacional de la
empresa juvenil, asi como cualquier otra actividad que le sea encomendada
a lo largo del ciclo.

b) Trabar e integrarse de manera activa al equipo empresarial.
¢) Cumplir con los compromisos que adquiera la empresa asi como aquellos

que estén establecidos para la misma en el taller, tales como: Expoferias y
Eventos, concursos, ventas, produccion, etc.

d) Organizar y adminisirar su tiempo de tal manera que pueda cumplir con las
actividades del taller, sin que estas interfieran con su desempeiio
académico.
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PERFIL PARA EL PUESTO DE MONITOR EMPRESARIAL.
El monitor empresarial debera tener caracteristicas especiales como:

a) Actitud emprendedora.

b) Actitud mental positiva.

c) Espiritu de cambio.

d) Tenacidad.

¢) Liderazgo.

f) Espiritu de equipo.

¢) Buena condicion fisica.

h) Ser organizado.

i} Con amplio criterio.

J) Extrovertido.

k) Alto nivel de iniciativa.

1) Creatividad.

m)Disponibilidad de horario.

n) Conocimientos de computacion (paqueteria administrativa y contable).
o) Conocimientos basicos de ingles.

p) Haber cursado pro lo menos el 80% de las Licenciaturas en:

* Administracion.
» Contabilidad.

¢ Informatica,




Universidad Nactonal
Auwtonoma de México

DESCRIPCION DE CLAVES PARA
EVALUACION DE MONITORES.

SOCIABILIDAD. ACTIVIDADES.
SA = SALUDAR. PR _=REDACTAR: OFICIOS, CARTAS, ETC.
'| PR = PRESENTACION (ARREGLO PERSONAL) AC = APOYO A OTRAS COORDINACIONES.
EX = EXPRESION (VERBALMENTE Y POR ESCRITO) | IMP = IMPARTIR CURSOS EXTRACURRICULARES Y
DE FORMACION,
PU = PUNTUALIDAD. MP = ACTUAR COMO MOTIVADOR Y PROMOTOR,

D = DISIPLINA. CE = LLEVAR EL CONTROL DE ASISTENCIA,
) PARTICIPACION Y DESARROLLO DE SUS
EMPRESAS ASIGNADAS.

AS = ASISTENCIA. RC = RECABAR Y REVISAR LOS REPORTES ©

CONTROLES INTERNOS Y EXTERNOS AL
PROGRAMA.,

AP = APORTACIONES AL PROGRAMA. Vi = SER VINCULO DE INFORMACION INTERNO Y

) EXTERNO AL PROGRAMA.

0A = QRDEN AL REALIZAR ACTIVIDADES N = INVESTIGACION DOCUMENTAL Y TECNICA.

OT = ORDEN EN SU AREA DE TRABAIO. EA = ELABORACION ¥ ANALISIS DOCUMENTAL v
TECNICA.

Tl = USQ DEL TELEFONO E INSTALACIONES PARA | SE = SUPERVISION DE LAS EMPRESAS QUE SE LE

LSO PERSONAL. ASIGNEN EN LA EXPO-FERIA O EVENTOS.
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CODIGO Y DESCRIPCION DE MATERIALES.

CODIGO | MATERIAL DESCRIPCION,
1601 AGENDA CON LOGOTIPO EMPRENDEDORES EN PJEL.
1002 CAMISETAS. CON LOGOTIPO EMPRENDEDORES.
1003 CARPETA. CON LOGOTIFO EMPRENDEDORES EN PIEL.
1004 CARTERA CON LOGOTIPO DE EMPRENDEDORES EN
PHOMBRE. PIEL.
1605 CARTERA CON LOGOTIPO DE EMPRENDEDORES EN
P/MUJER. PIEL.
H06 CENICEROS. DE VIDRIO, CON LOGOTIPO DE
EMPRENDEDORES .
1007 CUADERNO A CUADROS Y RAYA, CON LOGOTIPO DE
PROFESIONAL. |EMPRENDEDCRES.
1008 CHAMARRAS. |CONLOGOTIPC DE EMPRENDEDORES.
1609 FISTOLES. EN PLANTA, CON LOGOTIFO DE
EMPRENDEDORES.
10010 GORRAS. LOGOTIPO EMPRENDEDORES.
10011 LLAVERQOS. CON LOGOTIPO DE EMPRENDEDORES.
10012 MOCHILAS, CON LOGOTIPO DE EMPRENDEDORES.
10013 PLUMAS. CON LOGOTIPO DE EMPRENDEDORES.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO. FECHA,
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION, FOLIO.
"PROGRAMA EMPRENDEDORES.

RECIBO DE DINERO

NOMBRE DEL SOLICITANTE.

DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE.

OO 5P AOBOINY
[EUOREN prpisioanufy

CANTIDAD §

CON NUMERO Y LETRA.

CONCEPTO.
i
;
: FIRMA Y NOMBRE FIRMA Y NOMBRE
SOLICITANTE AUTORIZO

FIRMA ¥ NOMBRE
ARCHIVO

ORIGINAL, COORDWADOR DEL AREA SOLICITANTE.
E; C C COORDINACION DE FINANZAS,
0 C.C ARCHIVO.




S

R Sb

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO.
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRAGION.
"PROGRAMA EMPRENDECORES UN.AM."

VALE

NOMBRE DE QUIEN LO SOLICITA

FECHA
FOUIO

COQRDINACION A LA QUE PERTENECE

LA CANTIDAD DE §

NUMERO Y LETRA.

FOR CONCERTO DE

NOMBRE Y FIRMA
SOLICITANTE

NOMERE Y FIRMA
ARCHIVO

ORIGINAL. PARA LA COORDINACION SOLICITANTE.
C.C. PARA LA COORDINAGION DE FINANZAS,
C.C. PARA EL ARCHIVO,

NOMBRE ¥ FIRMA
AUTORIZO
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO.
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION,
"PROGRAMA EMPRENDEDORES U.N.AM."

MATERIAL

FECHA
FOLIO

CANTIDADICODIGO DESCRIFGION,

CONCEPTO

NOMBRE Y FIRMA
SOLICITANTE

ORIGINAL PARA LA COCRDINACION SOLICITANTE
C C PARA LA COCRDINACION DE FINANZAS.
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AUTORIZO
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONGMA DE MEXICO.
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION,
“PROGRAMA EMPRENDEDORES UN.AM.

CONTROL DE PERSONAL

DEL AREA

AL AREA

NOMBRE (s):

NOMBRE Y FIRMA
SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA
ARCHIVO

ORIGINAL AL AREA QUE PERTENECE EL PERSONAL SOLICITADO
C C AL AREA QUE SOLICITA EL PERSONAL.
C ¢ ARCHIVG.

NOMEBRE Y FIRMA.
AUTORIZO

FECHA
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UNIVERSIDAD.

e Promocién y aceptacion del “Programa Emprendedores U.N.A.M.” con:
- Con otras Facultades. '
- Con otras Instituciones.
- Con el Sector Publico.
- Con el Sector Privado.

s Lograr un éxito de lo anterior:
- Localmente,
- Forineamente.

¢ Con esto se logrard un prestigio para:
- La Universidad Nacional Auténoma de México.
- Los egresados de “Programa Emprendedores U.N.A.M.” de la Facultad
de Contaduria y Administracion.

o Se abrirdn vinculos importantes y sélidos en los sectores:
- Piblico.
- Privado.
» Se crea un desarrollo econémico, cultural, politico y social.

¢ Mejora de los catedriticos, en cuanto a:

- Conocimientos. - Remuneraciones econdmicas.
- Prestigio, etc.
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INSTITUCIONES.

¢ Implantacion del “Programa Emprendedores UN.AM.”, el cudl traera
como beneficios;

- Prestigio para los alumnos que lo cursen.
~ Prestigio para los catedréticos que lo impartan.
- Prestigio para la misma Institucién.

¢ Podrd impartir asesorias para:
- Alumnos regulares e irregulares al ciclo escolar.
- A empresarios.

- Al publico en general.

» Cobrando por éstos servicios una cuota establecida por la UN.A.M.; la
cudl el 20 % sera donado a la misma.

- Alumnos egresados con mayores oportunidades de:
- Superacidn econdmica,

- Superacion cultural.

- Integracién social ripida.

» Imparticion de cursos en los sectores:
~ Publicos.
- Privados.
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SECTOR: PUBLICO Y PRIVADO.

. Contratacién_ de egresados con la capacitacion necesaria.
« [mparficion dé £5t08 cursos por parte de la UN.AM,, a precios accesibies.
¢ Los alumnos podran ayudar al secior que lo solicite a:

- Elaboracion de Proyectos.

- Correccion de Proyectos.

- Propuestas de Proyectos.

¢ Asesorias gratuitas en distintos modulos del “Programa Emprendedores
U.N.A.M.”; las cudles serian impartidas por profesionistas.

¢ Constante actwalizacion de temas que contenga el “Programa
Emprendedores UN.AM.”
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CATEDRATICOS,

+ Mejores oportunidades de superacion:
- Econdmica.
- Profesional.

» Mejores oportunidades de integrarse a una empresa u organismo.

» Imparticién de cursos a entidades publicas y privadas, respaldados por la
U.N.A.M. y por el “Programa Emprendedores”

* Participacion de concursos para la elaboracion, mejoramiento y correccion
de proyectos para:
- El “Programa Emprendedores UN.AM.”
- Para el Sector Piblico.
- Para el Sector Privado.

o Incentivos de superacidn profesional:
- Becas al extranjero.
- Becas dentro de la Repiblica Mexicana.
- Becas dentro de las instalaciones de {a UN.A.M.
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ALUMNOS,

+ Incentivos economicos como:
- Becas.
- Ayudas econdmicas.

¢ Incentivos de superacién profesional,

- Pago de cursos extracurriculares impartidos por la UN.AM.,, en las
instalaciones de la misma o en la Facultad de Contaduria y
Administracién.

- Pago de diplomados en la F.C.A. 0 en otras facultades.

- Pago de maestrias en la F.C.A. o en otras facultades.

¢ Liberacion de Servicio Social; con una carta de recomendacién por las
actividades realizadas en los ambitos:

- Administrativos.
- Contables.
- Informaticos.

* Posibilidad de realizar la Tesis y liberacién de ésta con la propuesta de un
proyecto; el cudl debe de ser aprobado por:
- El Director General del “Programa Emprendedores UN.A.M.”
- Los Coordinadores del anterior.
- El asesor de Tesis.
- Jurado de Seminarios de Titulacion.

= Posibilidad de enirar a trabajar en las instalaciones de:
- El “Programa Emprendedores UN.A.M.”
- La Facultad de Contaduria y Administracion.
- Otras Facultades.
- Instituciones incorporadas a [a UN.AM.

N 7
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CONCLUSIONES DE LA

AUDITORIA ADMINISTRATIVA.
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El “Programa Emprendedores UN.AM.” perteneciente a la Facultad de
Contaduria y Administracién; es un proyecto con buenos cimientos pero los
cuales no se encuentran actualizados con las necesidades de los atumnos.

El hacer que los alumnos o empresarios juveniles creen empresas no es
importante sino muchas de éstas no se dan de alta como tales y se mantienen
por lo menos un afio; por lo que se tiene que actualizar las bases del
programa; asi como conseguir que de alguna forma los alumnos cuenten con
respaldo financiero para poder mantener sus empresas.

Por otra parte las coordinaciones: administracion y finanzas, expoferias y
eventos, y patrocinios; deben de ser reestructuradas; ya que el programa esta
creciendo répidamente y no se puede tener un buen control de lo que
necesitan y realizan dichas coordinaciones.

También se necesifa tener una mayor difusion de lo que es el “Programa
Emprendedores UN.AM.”, con los posibles patrocinadores; los cuales no
solamente pueden pertenecer al sector piblico, también podemos incluir al
sector privado.

Una de los puntos mds importantes con ¢l que me encontré, €s que los
alumnos o empresarios juveniles no toman mucho interés en la creacion de las
empresas; ya que solo lo ven como un requisito para poder aprobar, y
continuar con sus estudios, asi que se debe de dar mas informacion de io
importante que es la creacion de nuevas empresas y los beneficios que ésto
aporta, tanio personalmente como para el pais.

Por 1o que a mi respecta el “Programa Emprendedores UN.A.M.”, debe de
ser actualizado, ya que no es posible que un departamento como éste no trate
de estar al dia, es por ésto que trae serias consecuencias como: falta de interés
por parte de los alumnos, del mismo personal que labora en el programa y de
los catedraticos que en su momento imparten temas sobre el mismo.
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Las coordinaciones deben de contar con personal debidamente capacitado
para poder avanzar en el desarrollo del programa, los cuales deben también de
recibir la capacitacion necesaria y estimulos como: econbémicos, de
superacién personal, de bines, etc.

Los asesores empresariales deben de recibir algin tipo de incentivo para que
pongan mas interés en ¢l programa, y puedan dar sugerencias, elaborar
proyectos v ponerlos en prictica.

Los menitores empresariales que son prestadores de servicio social, también

deben de recibir algin tipo de incentivos como: liberacion de su servicio

social antes del tiempo, de becas en el tiempo que dure su servicio, becas para
diplomados a futuro que sean impartidos dentro de las instalaciones de la
Facultad de 1a Universidad, ayudas econdmicas, asesoramiento de tesis, etc.
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4.
ACCION.

ACTIVIDAD.

ADMINISTRACION.

ADEDUCIR.

ANALISIS.

AUNADO.

B.

BIENES INMUEBLES.

GLOSARIO.

Division minima del trabajo administrativo.

Una o méis acciones afines y sucesivas que
forman parte de un procedimiento, ejecutado
por una misma unidad administrativa.

Ciencia Social que persigue la satisfaccion
de objetivos institucionales por medio de una
estructura, a través del esfuerze humano,
coordinando la optimacién de [os recursos
humanos, financieros y materiales,

Presentar, alegar pruebas, razones,

Exémen amplio de los hechos complejos
para distinguir sus partes constitutivas, la
refacion reciproca en etlas y la relacion de
cada parte con todo.

Unificar, unir, confederar para un fin.

Recursos materiales constituidos por las
tierras, edificios, minas y otras posesiones
que no pueden ser trasladados de en lugar a
otro, sea por naturaleza o por disposicion de
la ley.
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CONTROL.

CONSONANCIA.

CUESTIONARIO.

D

DIRIGIR,

DISTRIBUCION.

E.

EFICACIA.

EFICIENCIA.

Proceso cuyo objetivo es producir resultados
que permitan la cvaluacidn de la ejecucion
de programas.

Relacion de igualdad o conformidad de
algunas cosas entre si.

Conjunto de preguntas escritas, predefinidas,
secuenciadas que tienen como finalidad
obtener datos para una investigacion.

Funcién administracién, que comprende la
guia y supervisién de los subordinados.

Disposicién conforme a ciertos establecidos
de los recursos humanos, materiales y
financieros de una institucion,

Relacion que existe entre la capacidad de
realizacién y los efectos o resultados
obtenidos.

Relacidn que existe entre el esfuerzo y el
resuitado, o bien entre el costo y el valor
obtenido.
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EMPRESTITO.

ENCUESTA.

ENTREVISTA.

ESTRIBA.

ESTRUCTURA ORGANICA.

FORMATO,

Contrato de virtud del cual una persona
fisica o juridica participa en la financiacion
de una empresa u organismo piblico a
cambio de una rentabilidad fija o periddica y
con la promesa de serle devuelto el importe
de esta participacion al cabo de un periodo
de tiempo.

Técnica para la recopilacion de datos
mediante la entrevista y el cuestionario.
Comunicacion oral y personal, entre el
entrevistador, para cuestionarios
ordenadamente, con objete de obtener
informacién para una investigacion.

Fundarse, apovarse.

Relacién ordenada y sistemdtica de los
organos que integran un area adminisirativa,
ordenados y codificados en tal forma que sca
posible visualizar los niveles jerarquicos y
sus relaciones de dependencia.

Pieza de papel impresa, que contiene datos
fiios y espacios en blanco para ser llenados
con informacién variable, que s¢ usa en los
procedimientos de oficina y que puede
constar de varias copias, pudiendo tener
destinos o usos diversos.
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FUNCION. Grupo de actividades afines y coordinadas
necesarias para alcanzar fos objetivos de la

institucién, de cuyo ejercicio generalmente
es responsable un Grgano o unidad
administrativa.

G

GASTOS DE INSTALACION. - Desembolsos monetarios que se efectian
para acondicionar medios o necesidades
determinadas, asi como para dar
funcionalidad y presentacion requeridas.

GLOSARIO, Catilogo o listado de conceptos referentes a
una ¢ varias materias afines, con la anotacién
del significado de los mismos.

GUIA. Texto que contiene informacién e
instrucciones que son esenciales para la
mejor realizacibn de las tareas, que
conciernen al trabajador y deben ser
utilizadas para orientar sus esfuerzos en una

dependencia.
H
HORAS - HOMBRE. Trabajo que un hombre realiza en una hora.
L
IMPLANTAR. Establecer mejoras administrativas y técnicas

que permitan optimar el desarrollo integral y
funcional de un 6rgano administrativo.
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INTEGRACION,

INSTITUCION,

INVESTIGACION
DOCUMENTAL.

L

JEFATURA
ADMINISTRATIVA,

JERARQUIA,

L

LINEAMIENTOS.

Reunién de los recursos hurnanos, materiales
y financieros necesarios para lograr los
objetivos dentro del marco de la estructura
de los programas,

Organo publico legalmente constituido para
la consecucion de un objetivo o la prestacion
de bienes y servicios.

Técnica de recopilacion de datos que
consiste en la seleccibn y anilisis de
documentos, que contengan informacion
relativa al objetivo de una investigacién.

Organo que tiene a su cargo la
administracién de los recursos financieros,
humanos, materiales y los
generales y sociales, de la Direccion General

o area equivalente a la que s¢ encuentra

servicios

adscrita. Su funcién es operativa y de apoyo.

Relacitn de subordinacién que existe entre
las personas que trabajan en una inslitucion,
asi como entre los 6rganos que la componen.

Conjunto de preceptos, normas y politicas
que regulan los actos y los hechos, y
persiguen un fin determinado.
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MANTENIMIENTO.

‘MANTENIMIENTO

CORRECTIVO.

MANTENIMIENTO

PREVENTIVO.

MANUAL.

MATRIZ.

Actividades que se van a desamrollar con el
fin de conservar edificios, instataciones,
mobiliario y equipo de propiedad o
arrendada, en condiciones de funcionamiento
seguro, eficiente y econdmico.

Reparacién de  edificios, instalaciones,
mobiliario y equipo que se encuentren
deteriorados, a fin de garantizar el
funciohamiento seguro y eficiente de los
mismos.

Actividades  tendientes a conservar
ininterrumpidamente en éptimas condiciones
de financiamiento a: edificios, instalaciones,
mobiliario y equipo; con el propdsito de
evitar posibles fallas o detectar éstas en su
fase inicial. .

Documento que contiene de forma ordenada
y sistemaitica, informacién sobre historia,
atribuciones, organizacidn politicas o
procedimientos de una entidad, asi como las
instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para el mejor desempefio de sus
labores.

Representacidn grafica de las cantidades,
términos o elementos, que comesponden a la
iter relacion de dos o méis conceplos
diferentes.
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N

NIVEL JERARQUICO.

NORMA.

OBJETIVO.

OBSERVACION DIRECTA.

Representacion cuaniitativa de los resultados
a alcanzar pudiendo ser intermedios y
finales,

Disposicion logica de pasos tendientes a
conocer y resolver problemas
administrativos por medio de un analisis
ordenado.

Estrato de la  estructura  orgénica
administrativa, que comprende todas las
unidades que tienén un rangoe o autoridad y
responsabilidad similares,
independientemente de la clase de funcion
que tenga encomendada.

Lineamiento imperativo y especifico de
accién que persigue un fin determinado, con
la caracteristica de ser rigida en’ su
aplicacion. -

Fin que se pretende alcanzar, ya sea con la
realizacidon de una funcion completa o de
todo el funcionamiento de una institucion.

Técrica de recopilacion de datos que
consiste en la directa e inmediata aplicacién
de nuestros sentidos a los hechos ¥y
fendmenos para la realizacion de un estudio.
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OPERACION. Cada una de las acciones, pasos o etapas que
€s necesario ejecutar para llevar a cabo una

actividad o labor determinada. La operacion
es la division minima de trabajo
administrativo.

ORGANIZACION. Funcién de administracién que tiene por
objeto la agrupacién de actividades y el
establecimiento de relaciones de autoridad.

ORGANO ADMINISTRATIVO. Grupo impersonal que tiene a su cargo el
ejercicio de una o varias funciones, o parte
de ellas, que puede estar infegrada por uno o
varios puestos.

A

PLANEACION, Fijaci6n del curso concreto de accién que ha
de seguirse, estableciendo los principios que
habrin de orientarlo, la secuencia de
actividades para realizarle y la
determinacion de tiempos necesarios para su
gjecucion.

PLANEAR. Funcién de administracién que tiende a
determinar los objetivos de la institucion y
los medios para alcanzarlos,

PLANO. Representacién grafica en una superficie de
un terreno, de 1a plana o de un edificio, de
uita ciudad.

B T T oo
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PLANTA.

POLITICA.

PRESUPUESTO.

PROCEDIMIENTO.

PROCESO.

'PROYECTO.

PUESTO.

Figura que forman sobre el terreno los
cimientos de un edificio o la seccidn
horizontal de las paredes de cada uno de los
pisos.

Guia basica para Ja accion que describe los
lineamientos generales dentro de los cuales
han de realizarse actividades o funciones
determinadas.

Estimacién programada en forma sistemdtica
de los ingresos y egresos que maneja un
organismo en un periodo determinado.

Es la sucesién cronoldgica y de secuencia de
actividades conectadas entre si, que se
constituyen en una unidad, en funcién de la
realizacibn de una actividad o tarea
especifica denfro de un  dmbito
predeterminado de aplicacion.

Conjunto ordenado de ctapas de naturaleza
dindmica y progresiva que concluyen en la
obtencion de un resultado o producto final.

Conjunto  estructurado  de  medios
financieros, humanos, técnicos y
administrativos para lograr la realizacién de
un objetivo preestablecido.

Unidad de trabajo especifica ¢ impersonal,
constituida por un conjunto de actividades
que deben realizarse y aptitudes que debe

Tasumir un titular, en determinadas

condiciones de trabajo.
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REGISTRO.

REPARACION.

REPORTE.

&

SERVICIO.

SISTEMA.

SUPERVISION.

TAREA.

Operacidn que consiste en asignar un
nimero o cualquier otro simbolo para
identificar a documentes, mercancias o
articulos en la secuela de su tramite.

Trabajos necesarios para la correccion de Jos
defectos que puedan presentar los elementos
constitutivos  del equipo, instalacicnes,
edificios y propiedades.

Comunicacidn escruta de la situacién que
oftece una labor determinada.

Actividad encaminada a satisfacer en forma
constante alguna necesidad.

Conjunto de procedimientos, procesos,
métedos, rutinas o técnicas unidas por
alguna forma de interaccion regulada para
constituir un todo organizado.

Verificar y comprobar las actividades
emprendidas en el desarrollo de un proceso
sistemdtico, acordes con planes previamente
establecidos.

Trabajo administrative que ha de ejecutarse
en un tiempo determinado por una misma

persona.
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