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INTRODUCCIÓN 

En la actualidad los adelantos tecnológicos. motivan a las 

Sociedad de servicios, financiero o económico, a realizar sus funciones 

de manera eficiente, y contar con una administración bien estructurada~ 

Para tOgrar -estO es·neceSariO que se tenga mucho cuidado con la 

toma de decisiOneS _que ~s Un factor determinante en dicha situac-ión ya 

que al encontrarse en ,diversas alternativas de solución, se debe ejercer 

un criterio objetivo· y metódico. De tales decisiones dependerá el 

cumplimiento de los objetivos, planes, políticas, determinadas con 

anterioridad por la sociedad .. 
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Algo también importante es conocer cómo trabaja Ja Sociedad 

cuál es el entorno que la rodea y cuales pueden ser los factores que 

implicarían el no Seguir adecuadamente sus políticas, 'planes. o.bjetivOs, 

sistemas y procedimientos ya previamente establecidos~· para a.si con- la 

toma de decisiones determinar 1as ·solu'ciones ma:- ete~tiV~s· ·p~ra · ccida 

situación. 

Con el cre.~irTIÍento const~nte de la_ poblaciÓ.~ . .-: en':el. __ -·~ .. Uerto de 

Veracruz, e1 .·.mere.ad~ ,:·_:de tra'bajo exige día a día·. personas mas 

capacitadás Pa~a.-·cub~i~:Y satisf~cer las necesidade~-:~~qU.~ri·~;~S:'en un 
. ...: '· ' - , . -· ,'····i"- -

puesto por esto ·nace_ la riecesidád de contar con -ServiCióS.:de educación 
~ . . . ' - . - '. - . . ' -- . - -. ' . 

media- supe~(C?·r, que :traigarl'·consig~ el desarr.oll~_-y:-pe·rrec:;:c~~néimiento 

de las facultades int"~le~tuales y morales de la jUv~~.l:ud;-· 

En una _ insiitÚcióñ donde ·existen __ or:niSi_one~, _·tjuplicidad de 

funciones, así c~mo·la falta de ~die~tr_ami~:~~o-_.de·~···per~On~;~_es factible 

encontrar una estructura administrativa débil.·. y _con .esto un deficiente 

servicio educativoª 

Por esta razón es necesario un:es~udio _completo realizando una 

revisión objetiva, metódica de_ las f.unciones y responsabilidades que 

conforman la estructura administrativa del Plantel CETIS # 15 así como 

de sus niveles jerárquicos. para. delimitar las deficiencias existentes, 

implementando una AUDITORIA.·ADMINISTRATIVA la cual tendrá muy 

presente los aspectos normativos utilizados y los requerimientos 

exigidos. y así proponer las soluciones adecuadas. 
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Este estudio está dirigido a la estructura administrativa de dicho 

Plantel el cual presta servicios educativos a nivel Medio Superior 

(Bachillerato Técnico) .en el Municipio _de _Veracruz,. en ·ta zoi:1a norte.y . . . 

está incorporado · a la Dirección General de Edt.i~aciór:t T~cnológica 

Industrial ( DGETI ). 

' .. .. - - . -
dirección de. la_ investigélción, eri la cual se necesita s·eñalar el ,por qué 

del estu_d.io,. lo- tr~sce'~dent.e que puede llegar a ser Y ·~~-- b~-neficios que 

esperan obtener:~·-

Se deben considerar ·dos tipos de objetivos, el general y 

específico, los-C1:J~.les ~c;ieberán cumplirse a lo_.laigo ·ese la inveStigación. 

. ' .,.,, 
Se-dará una respuesta_tentativa.al problémá;_dando origen a las 

variables independi-enteS y dependi~_,.:.te~: d_;firÍ~~nd·~·cada una de ellas. 
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Se realizarán dos tipos de estudio: descriptivo y de campo. El 

primero menciona registra y analiza el fenómeno y el s,eg~ndo investiga 

en el medio donde se desarrolla· el problema. 

•r " -, - -

, , 

Se determinará 1a po.blaéión· la cual·p~"ede se~ e~le~dida como la 

totalidad del fe.nón:ie':"lo a_ e~t~~~·~·~c_y·_.1~: ~~~~Í~a ·~~s._lá · Parte··;~preSentativa 
de la poblaci~r:'· 

· .. '''"º·: _:;:. . ., _: .. ;:::.·:< .. ·:·· 
El lns~:~~~:en~O_'.::~~e:~,m~-áiCió~/'··~~' .. :~-n~ ~uestiO.ftari~ con preguntas 

simples el cual se·ra~:c_·a.n·testa-do_~.-por el '1:)er:~iona1 adrniniStrativo y no por 

Jos docent~~~;.;·¿~-ri·'.t·-,·~~t~=~-- se· -~~~(;Opilar:á;," los. dat?~ necesar:ios para 

analizarlos .crirr~C·t~·~erit~~ ":\--

ADMINISTRACIÓNCAÚDITORIA,,. 
-.. ,-;,_ 

-::_:. --~- . 

En el C~pi~'="·º· ~ se. dárá- una breve descripción de los diversos 

concep~os __ utiliza.do'S 'e'1 · ,-~_.inves~-~gación: 

. ' . . . 
desarrollo d0>1aS,fUnéiorle:~, _su objetivo primordial es llevar a cabo el 

proceso adlnil:iiSt~ati_,j~_ (VPrevisión, Planeación. Organización. Dirección, 

Coordinación, Control); las Fases administrativas. sus principios. asi 

corno las Causas comunes de una administración débil e ineiiciente. 
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La Auditoria se encarga de verificar que la información .financiera 

cumpla con los Principios de Contabilidad utilizando l~s normas, 

técnicas y procedimientos de audi~oria. Es .-'necesario conocer la 

clasificación de auditoria ya que ayudara· .. a abord~r mas .el terna y 

despejar las posibles dudas. 

- -

Para efectuar Ja investi9ación es 'nece~ario conoCer ·-que es la 

Auditoria Administrativa, su obj~tivo, su alcance,·· su ... fi~alidad, sus 

ventajas, las Normas que - la r~gen _Y_ el programa: practico· de las etapas 

que se deben de seguir. 

CAPITULO 111.-CASO PRACTICO .. _ 

En el -c~p¡tUio - -111- se .".ffié'ri~iOñárán: Los Añt0Cedentes Y- las 

Funciones del pE>..S6n-a1 ,;c1;:.:;;.:;;súaúv;; ( Organigrar;,~ J del -Plantel CETIS 

# 1s incorporado ~. 1~ '_-DGE-Í1._~·e1_ cua1 -,e~ er l~Qar d~nd·e s~ realiza e1 

estudio. 

Así corno el p-rocesa:mie.nto y análisis de JOs datos estadísticos , 

así como interpretación de la información obtenida. 
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CAPITULO IV.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

En este Capitulo se. darán las· Conclusiones y Recomendaciones 

finales derivadas' de la inves.tigación efectuada. 
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CAPITULO 1 

METODOLOGÍA DE LA 

INVESTIGACION 
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CAPITULO 1 

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA. 

En el funcionamiento de una institución que presta servicios 

educativos de nivel medio superior es común encontrar que~? se_sig~e 

la Normatividad establecida por la Dirección General _de::-·edUCaCión 
Tecnológica e Industrial, tal es el caso del PLANTEL'CETIS ,#,,15 lo que 

trae consigo de~ciencias O problemas que alteran_ ~r c~~~-º··.:'~~;ma_I. de 

sus actividades :_tales -como omisiones y duplicidad_-;.de--f~0Cio'1es- las 

cuales podrían é~itarse con la aplicación de una aUdit-~·~ia·,~;c:i~iniStrativa 
y así lograr una mayor eficienCia en sus operaciones ;~:,~ét~d~S:. 

'. . . . . ... f. .. . :,~.t· .... _ ,-., .· ' 

.. ¿ aue prObiemas ocasiona no darle-el segu·¡~·i:ento adecuado a 

las procedimi~~tas:··es.tablecidoS' Por: 1a:.~'¿·b'~e~;~t~~¡-~· de' la Dirección 

General de Edl:l~~c,ión :.Tecn61Ógic~·: ~- -l_ndu:~t;i~I '.Í -~;fe-.Se~·ic!os a la que 

esta incorporado el PLANTEL CETIS # 1-s?"., 
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1.2 JUSTIFICACIÓN 

Esta investigación es __ conveniente para establecer una clara 

comprensión de la estructura admirlistrativa del plantel CETIS No.15. ya 

que con ello se logrará un desempeño de funciones y prestación de 

servicios educativos más e_ficientes~ examinando y evaluando_ sus 

métodos. técnicas y· procedif!1ientos dentro del área administrativa que 

comprenden los distintos departamentos del Plantel, así mismo se 

tendría como guia la Auditoria Administrativa para e• apropiado 

seguimiento de la Norrnatividad vigente según la Subsecretaria .de Ja 

DGETI. 

1.3 OBJETIVOS 

1.3.1 OBJETIVO GENERAL 

Llevar a cabo la evaluación de puestos y funciones def Personal 

Administrativo del Plantel CETIS -# 15 de acuerdo a Normatividad 

establecida por la Subsecretaria de la DGETI a fin -de .presentar un 

Informe de Auditoria Administrativa. 

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICO$ 

Verificar que el person.al de cada departamento cumpla con las 

funciones que establece la Subsecretaria de la DGETI. 

9 
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Identificar las funciones del Personal Administrativo en las que 

existe duplicidad_y omisión. 

Examinar el funcionamiento de los-departamentos en c;Janto a sus 

responsabilidades. 

•'· .: . 
Preseritar e infor;.nar Ji.s:reC·ornendaciones necesarias • 

.. · 1.4 HIPOTESIS DE TRABAJO 

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA permite la revisión, estudio y 

evaluación de lo~ procedimientos establecidos por la Subsecretaria de la 

DGETI, a los· departamentos administrativos del Plantel CETIS # 15 

ayudando al efif?aZ c_uf!lp~imiento de sus funciones. 

1.5 VARIABLES 

1.5.1 VARIABLE INDEPENDIENTE 

La Auditoria Adminis.trativa. 

1.5.2 VARIABLE DEPENDIENTE 

La revisión ~~~~~-io y ~~ati:.-~ci-Ón d~ l~s procedimientos establecidos por 

Subsecreta~ia -de··. ,·l'a . "DGÉTI. ···a l~s departamentos administrativos del 

Plantel CETIS # 15 ayudando al eficaz cumplimiento de sus funciones. 
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1.6 DEFINICION DE VARIABLES 

Para ·el mejor ente_ndiffiien~_o-.~~-esta investigaci~n se definen las 

siguientes palabras: 

AUDITORÍA.-- ues .;~,~_;~ifi~~~. > financiera, 

operacion~I y .--~~Í~i_n·¡_-~~F~~/y~·;·~,~~~-,:: ~;~--~~p-~e~e~_ta ·es confiable, veraz y 

oportuna. por .fo tanto_;. Se- _tr"át"a ·de. revis-a'°:·que los hechos, fenómenos y 

operaciones"se d~;, eri:·ia: f~~ril~ ·.co~o.f~~r~n planeados, que las políticas 

y lineamient-~S·'é'si~br·~~j-cf~¿ han ~ido o-bservados ·y respetados.u AUDITORIA 
; -\;-. ... _, __ , . 

1 JUAN RAMON SANTILLANA GONZALEZ. 

ADMINISTRACIÓN.- "Es el conjunto sistemático de reglas para 

llevar a ·cabo la máxima eficiencia, un organismo social a la realización 

de sus objetivos, es decir, se considera que la administración es él o la 

necesidad de contar con sistemas y procedimientos que eviten la 

duplicidad. el desperdicio y los trámites engorrosos." oR1GENEs v 

PERSPECTIVAS DE LA ADMINISTRACION RIOS SZALAY..PANIAGA A. 

AUDITORÍA ADMINISTRATIVA.- "·Es. el 'revisar y evaluar si los 

métodos. sistemas y procedimientos qú·e se _siguen en todas las fases 
... . :-- .-., -· :.-· -, .: ·- ,-.:."·-.... '· 

del proceso administrativo aseguran el cumplimiento ·-.con políticas. 

planes. programas, leyes y reglame~ta·~iÓI). ~~:~,-~~~-~,~~~"_tener un impacto 

significativo en la operación y en _los .--~~p·~-~':ls· •.. ·y asegurar si la 

organización los esta cumpliendo y· ráspetandO~ .. Auo1ToR1A 4 .JUAN RAMoN 

SANTILLANA GLEZ. 
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EVALUACIÓN.-" Es el hecho de valuar y estimar un conjunto de 

métodos. procedimientos para verificar sus condiciones." ENC1cL0Peo1A 

LAROUSSE 

FUNCIONES.- u;': Es la actividad hacia un fin el cual atiende 

exclusivam-en~~ J~' Utilic,f-ad y co~Od~d-~·d.". ENc1ct..0Peo1A LARousse 

NORMAR~- - " -~Es·. J·a :aplic3Ción de un.· conjunto. de reglas en una 
-· ·._:__ ., . _,' 

organización.'.~: eNc1cl.o~~oiA LARouS~E·-_.-: 

-:·:;__:.=, 

RESPONSABILll:>Af:>) " Es Ja obligación del personal de cumplir 

con su~ ·acti.vidad~~~--'~ 

decir, examinar:, actividades _que 
ENCICLOPEDIA LAROUSSE. 

1.7 TIPOS DE ESTUDIOS 

t.7.1 INVESTIGACIÓN .DESCRIPTIVA 

El estudio de·. la presénte _investigación Auditoria Administrativa al 

Plantel CETIS # 15 incorporado a la DGETI, ··estará basado en una 

investigación descriptiva, en la cual: 

12 
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+ Se consultaran libros y revistas relacionadas con el tema. 

+Tesis concernieiites a esta investigación~ 

+ Se estudiará la Norrnat~vi.dad que rige a la estructura administrativa. 

- ~ -: ~- -- . - . -. : : _·: ·, ., - - -. 

+ Se elaborarán ficha"s bibliográtiCas' _"1as. Cuale~ se apli..;aran en el 
' ' ' 

desarrollo de la pr~se~te' tesis. 

1.7.2 INVESTIGACIÓN DE CAMPO 

También se~ hará uso de ·1a·: inVestig3ción de 'campo obteniendo 

información m'ediaf!.t~:· 

La recopilación de datos, utilizando· las técnicaS de investi~ación, tales 
. ,- ---- " ·;.·· ·-- "'·. 

como: la obserVélción y los cuestionarios. 

1.8 POBLACION Y MUESTRA 

La pobl~ció~ de I~ presente t~s~_s está fo~mada por los 4 diferentes 

bachilleratos técnicos (CETIS.No.1s; CBTIS,79, CBTIS 90, CBTIS 124 ), 

los cuales se encuentra~ lo~alizad~s en ·e1 l?uerto de Veracruz. 
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Pero el pre.sente estudio esta enfocado al. Plantel CETIS 15, 

incorporado a la DGETI, el cual se encuentra ubicado en ta calle 

Tulipanes No.141, Unidad HabitaCional"' Adolfo' Ruiz Cortines 11 ~ 

Para efectos prácticos no se considerará al personal dOcente (55 

elementos), esta investigación esta dirigida a la correcta ·aplicaci.ón de 

los procedimientos a la Normatividad por parte del.personail directivo y 

no docente del Plantel, quedando una población definitiva de 53 

elementos. 

Cuando se obtiene la muestra estadísticamente, es un instrumento 

de mayor confiabilidad • y por lo que se aplicará la siguiente fórmula que 

es para poblaciones finitas de menos de 500,000 elementos. 

11 
= .,'(N-1) +t' pq 

En donde: 

t= Coeficiente de confianza 95o/o 

N= Universo de la'poblaci?n menor de 500,000 

p= Probabilidad de favor 50% 

q= Probabili~ad en cOntra· SOo/a 

e= Error de estimación 0.5 :::_ 0.10 

n= Tamaño de la muestra 
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Por lo tanto: 

( 0.95)' (53)(0.50)(0.50) 
"= (O.OS)' (53 - 1) + (0.95)'(0.50)(0.50) 

.·.11::34 

Dado lo anterior la muestra a investigar será de 34 elementos. 

1.9 INSTRUMENTOS'DE MEDICION 

Se utilizó como in.stiUm(;;'"1tO' -de ·-ni-edición Un cuestionario con 

preguntas,sirnpl-es de!-fá~il-e~t-él1dirnient~ P.~ra_el personal del Plantel, el 

cual fue aplicado a la muestra .. r~presentada por el personal no docente 

y directivo. 

El formato del cuestionario es el siguiente: 
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CUESTIONARIO: 

La finalidad de este cuestionario es ayudar al mejoramiento de las 

funciones realizadaS POr,- fa ~str·u.Ctl..1~á administrativa del Plántel CETIS # 

15 ubicado en' Ja ca11e.Tu1iparl~~·#.141·._.Unidad Habitacional "Adolfo Ruiz 

Cortines". en la.Zona' Nc;;rte-de.V~~~c~Üz. 
Favor de cor:npletar · 1~~~- esp~ci~s· e_n·: ~~aneo y marque Cún una X la 

,_ · .. ·· ' 

Oepartá~e~t~ ~(·qu_~· p~~~~e~~= ---------------

Puesto de~e-~~-~ha··~-~~·--------------------

. . 
1.- ¿Tiene con0cil-nien1:o,de la e~istencia de la .Normatividad que 

rige las funciones y ~'7!;~c:>~;s,;bilidade!'> del _Plantel CETIS # 15.? 
Si ,. ·'i:."- No 

Si la reSPuesta· es -~s·f ·pase· ºa la: Pregunta siguiente, si su respuesta 
... > "., "... ' .. 

es no pase a Ja preguiita #:3. · 

2.- ¿Sigue usted .dicha Normatividad? 

Sí Generalmente A Veces No 



3.- ¿Cómo consideras que son los planes para la realización de las 

funciones de· su departa~ento? 

Armónicos 

Ineficientes 

Flexibles 

Malos 

Dinámicos 

Claros 

4.- ¿Cómo cree, que son las condiciones de su trabajo dentro del 

Plantel p~ra el dese~peño ~~ci~-~te 'de sus-funciones? 

Excelentes Buenas Regulares Malas 

5.- ¿Conque frecüencia_ recibe entrenamiento y capacitación para 

el eficiente desémpeñ?-de sus funciones? 

Cada Año 

Cada 15 días 

2 veces al Año 

Nunca 

Cada 3 meses 

6.- ¿Cuenta con el ~eq-~ipo - necesario pa~a realizar su trabajo 

eficiente? 

Sí Generalmente A Veces No 

7.- ¿Cree usted q~e exista Omisión o Duplicidad de funciones en 

su departamento? 

Si Generalmente 
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8.- ¿Qué debe hacerse para mejorar la efectividad de las 

funciones del plantel? 

Actualizar el programa 

Vigente 

Planear}as.funciones de 

Cada departamento 

capacitación 

Coordinar las actividades 

Administrativas Y Educativas 

Vigilar los ~rogra~as de 

entrenamiento y 

9.- ¿Usted realiza sus funciones de acuerdo a las Normatividad 

impuesta por la DGETI.? 

Si 

Generalmente 

No 

18 
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1.10 RECOPILACIÓN DE DATOS 

El procedimiento -de recopilación de. datos ·se llB:vará a cabo por 

medio de un cueStionario,-el cua"(se~á·aPlic:C."do.~J_P,é'r~Onal dir0ctivo y no 

docente, dentro d~I horaÍió--de tra_~:aJo~:-~~"t=ab~e~.i~a· en ei· Prantel. 

·1.11•PROCEDIMIENTO 
·. - .. · - .·· 

' , .··.;._¡ ' /'. 

Se pidió autorización-.al director' del.:Plantel CETIS.# 15 para la 

aplicación del cuestionari·O<: el. -,_cU~l-~-'.~~;.i{- ~·ori.teSÍ~CI~~-- ~or. et". personal 

directivo y no docente. El tiemp~ ~-~q~~~ida···s-~r~·éi:e'·:i di3s ~(;orno mínimo, 

ya que es de fácil entendinl·¡~-~-t_? -~~:ra':~e1 p~~-~n~l-."pÓ_~:c:i'¿~. tra·t~ sobre 

sus actividades cotidianas corno _So~--~~~:t~,"-~~-º~-~~:~- _re~-P~r:a~a~ilidades y 

equipo de trabajo. _. -. . . ..·.· ".. : '.'· __ .: .. ~,:· >' '_.·. 
Se procesará ta inforiTI.acióri'.:obt0riida- -xen·-tablaS -de 'p_untüación 

dando con ello el porcentaje·:~·e l~s·t~bl~~:··.~·~.-b,~~~;L 

. -~·~.- .>": ):~:·: . .-: ·:·:'.: .. : ... -:·:··. · .. _- '· .... · .:; . . . 

En la investigación. de esta -~t0Sis; se __ ,plantea una hipótesis de 

trabajo, ya que ésta es una ;~-~p~eSta a·Í. -~.~-~t'éa-~J~·~to dél problema. La 

técnica que se utiliza_es_ la :~p~~~~_a:C/~~.:;~~- ~~~~~i~n.ar_i_~·s a la muestra, la 

cual se determinó con la fórmula :para poblaciones .firiitas de menos de 

500,000 elementos. Se utilizaí-~n tablas d~ ~unÍ~aciÓn ·donde se vaciarán 

los datos de los cuestionarios Ya coniesÍados, para su correcta 

evaluación. 
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1.13 IMPORTANCIA DEL ESTUDIO 

Esta investiQaciÓn e_~ i'!lportán,~e porciUe_ ··~1 Plantel CETIS # 15 

necesita contar ca·n ':una· - e·strUC:tura -.-- administrativa eficiente para 

proporciona·r Un. sérv¡C¡Q··-d~---·c-~Úd~Ct;·-~·ediéi,Ote.el ·efiC~-z seguimiento de 

las funciones y re~pons~b¡J¡·d~~~S( _-~:~ue ._; ,;~til~- e~tableC:idas por la 

Normatividad de l.¡ Sub;¡;;..c;;..~a~i~ CI..' la ÓGE~{ .···· . >e,' 
' - . " 

1.14.LIMITACIONES.DEL ESTUDIO 

- ---- '" 
Las limitaciones de esta investigaCión ·san las Siguientes:-

.. ,·. ,:.: ··:·- ·." > -~.·.·.·,:.----~ ... -.· .. ·.· ... :.-~.· ..• > .. ··-= -__ .:'::~-<-'._-:_,_ --" 
+ En ·1as bibti~te~~~~~-~- P~-~l)_~a~;;~ y··:,·p-~¡-yad~s los libro-s referentes a Ja 

estructura administrativa_ de'~ lnStitUCiol-les' edUCat.ivas_- no se -encuentran 

+ Autoriz3ci-~r:',·-~-~~~c:1fr:-:e~-~~~':,-:.~~) ~~o.~a':"1~ . .::~ P'~~~ la _aplica~ión d~I cuestionario 

al persom:ial ~~·-~~-'?,~~-~e Y-:·.c::fi~e~t¡VO;:-du~~íit~ 1.as ho·r:~s de trabajo. 

+ Mínima coop-~r3~i~n por· parte del personal para proporcionar Jos 

documentos _requeridos· para la investigación. 

T'P~T') f.-:~'1}\f 
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+ El periodo de aplicac~ón del cuestionario se vio afectado por el 

periodo de vacaciones . 

Desconfianza · por parte del personal administrativo al sentirse 

investigados por una P.~rs.ona extr~ña al PlanteL 

+ Poco interes por parte deL ·director hacia Jos resultados de la 

investigación. 

FALLA DE ORIGEN 
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CAPITULO 11 

ADMINISTRACIÓN 

AUDITORIA 

En la actualidad Jos directivos que se encuentran al frente de las 
Instituciones Educativas buscan mejorar el panorama en les diferentes 
niveles jerárquicos y señalar los aciertos y desviaciones para así exigir 
su pronta atención y esmero en cumplir con los lineamientos impuestos. 

Para conocer y aplicar correctamente las etapas de Ja Auditoria 
Administrativa es necesario exponer ampliamente Jos conceptos que 
forman parte de este examen crítico, que estudia todos los aspectos 
técnicos, operativos, administrativos y personales de dicha institución. 
Se balanceará un elemento con otro y organizando, integrando o 
combinando, se dará atención al costo y esfuerzo para mantener el 
control, a efecto de reducir ambos factores al mínimo. 
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Es recomendable dar inicio con todo aquello que tenga que ver con 
la administración que utiliza una institución educativa, cuando esta trata 
de dar una acertada solución a la infinidad de carencias y problemas. que 
se presentan al no contar con ella en la estructura administrativa. 

La aplicación de esta disciplina nos ayudará a saber cuál es el grado de 
disponibilidad con el que se cuenta ya que necesitamos que el personal 
administrativo se sienta influenciado con los factores de rendimiento y 
desarrollo, para así tener como resultado una mejor organización 
administrativa. 

2.1 Administración 

2.1. 1 Concepto 

LA Administración en una institución educativa es muy importante 
ya que consiste en el proceso en el cual se diseña, mantiene y alcanza 
todos los recursos que interactúan y se relacionen en una organización 
para lograr objetivos establecidos, es decir consiste en prever. organizar. 
dirigir, coordinar y controlar las actividades hacia un objetivo en 
especifico. RIOS SZALAY-PANIAGUA ADUNA ... ORIGENES y PERSPECTIVAS DE LA ADMINISTRACIÓN 
••EDITORIAL TRILLAS, PAG. 33. 1998 

2.1.2 Objetivo 

El objetivo primordial de la administración es llevar un proceso de 
Previsión, Planeación, Organización, Integración, Dirección y Control de 
los esfuerzos de los miembros de la organización educativa y de utilizar 
los recursos disponibles para así asegurar la mejor puesta en marcha de 
las funciones y dando así un eficiente servicio. R1os sZALAY-PAN1AcuA ADUNA, .. 
ORIGENES Y PERSPECTIVAS DE LA ADMINISTRACIÓN ••EDITORIAL TRILLAS, PAG. :JS, 1998 

Dentro de una Institución es importante tener muy presente el 
objetivo a seguir de cada Departamento, es por esto el Proceso 
Administrativo ayuda a coordinar sus etapas con las funciones • y con 
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esto se determina a tiempo cuándo ocurren las desviaciones de los planes 
formuladoS anticipadamente y se ·podrán tener alternativas y soluciones 
rápidas y efectivas. 

2.1.3 Fases administrativas. 

1.- Mecánica., 

'-·· -·. 

Es aqueüa que~ay·t·d~ .. -~---e~~-~-~iar e(~orre~to Seguimiento-·de· cómo 
deben ser las relaciones· en._ la estructura administrativa de la Institución. 
Esta fase sier:npre esta en-~fÜÍú:ión·de realizar."aJgO ya.sea de inme'diato o a 
futuro. /·. ~: ·.\::_;:~;~_::·, .· 

2.- Dinámica. 

En esta f~S:e_-~e e-xpresa el . corr~-~to_-f~~:~iona:~iento de I~~ puestos 
en Ja institi.ú:~ió~;:·es rle~esario r_e-estructurar_conStantemer:1te el periodo de 
cada función~Confoi'me sean las necesidades del personal. Se compone de 
la integración, dirección y control. 

Es necesario conocer las diversos- elementos que componen a Ja 
administración, por esto se planteara el proceso administrativo, el cual 
ayudara a darle seguimiento a la Normatividad impuesta por la 
Subsecretaria de Ja DGETI para alcanzar los objetivos planeados por el 
PLANTEL, ya que es aplicable a todos Jos niveles de la estructura 
organizacional. 

El proceso administrativo ofrece un marco de trabajo conceptual 
amplio y fácil de entender, proporcionando los fundamentos para el 
estudio de la administración obteniendo una gran flexibilidad la cual 
estimula la innovación y el progreso de la institución. 
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2.1.4 Proceso administrativo. 
SANTILLANA GONZALEZ. ''AUDITORIA IV ''EDITORIAL ECAFSA, PAG. 112-116,1998. 

1.- Previsión. 

Implica la idea de anticipación en cuanto a los acontecimientos y 
situaciones. Para hacer previsión hay que fijar los objetivos. investigar los 
factores y coordinar los distintos medios en diversos cursos alternativos 
de acción. La previsión es así el elemento de la administración en el que 
con base a las condiciones futuras en las que una institución habrá de 
encontrarse reveladas por una investigación técnica, se determinan los 
principales cursos de acción que nos permitirán realizar los objetivos de 
esa misma institución. 

2.-Planeación. 

Es llevar a cabo los estudios y toma de decisiones consecuentes 
relativos a que es lo que quiere la entidad, divididos en etapas o periodos 
futuros. El objetivo total de la planeación parte desde los mas altos 
niveles de decisión, así como de la determinación de las principales metas 
y objetivos desagregados, hasta las estrategias menores y políticas de 
soporte. 

3.- Organización. 

Esta relacionado con la división del trabajo dentro de la entidad y 
como esta división, a su vez, viene a conformarse como un todo para 
cumplir con los propios objetivos de la entidad. La organización le dice a 
cada individuo que tiene que hacer dentro de la entidad, como lo tiene que 
hacer y como le puede dirigir y ayudar. 

FALLA DE ORIGEN 
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4.-lntegración. 

Paralelamente a la planeación y la organización esta el proceso de 
allegarse de todos los recursos necesarios. Incluye el procurarse del 
personal necesario e idóneo a las tareas y responsabilidades que se levan 
a asignar, y obviamente desarrollarlo, hacerse de los recursos naturales y 
materiales como son: planta, equipo y todo tipo de materiales y 
suministros, y obviamente contar con el capital necesario para operar, es 
decir, consiste en integrar conjuntamente los elementos materiales y 
humanos. 

5.-Dirección. 

Dirección que bien debiera llamarse de administración ( administrar) 
en virtud de que una entidad se administra, no se dirige, aparece una vez 
que se han dado efecto los anteriormente apuntados. Incluye tres 
diferentes tipos de acciones de soporte y que son básicas para la 
ejecución de las tareas asignadas. 

6.-Control. 

El ejercicio del trabajo diario inevitablemente se ve afectado por las 
condiciones cambiantes y por la variedad de capacidades humanas. En 
consecuencia, se requiere identificar aquellas desviaciones a los planes y 
rutinas establecidos y dar atención a estas de una manera efectiva. El 
control es una fase del proceso administrativo que tiene como objetivo el 
coadyuvar en el logro de los objetivos de las otras cuatro fases o etapas 
del referido proceso administrativo 

A medida que se adquieren conocimientos sistemáticos y ordenados 
se van conociendo los principios de administración los cuales se aplican 
en situaciones especificas de la institución. Estos son flexibles y 
susceptibles a todas las necesidades, pero es necesario aplicar la 
inteligencia, experiencia y decisión. 
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2.1.5 Principios de administración. 
RIOS SZALAY-PANIAGUA ADUNA. " ORIGENES Y PERSPECTIVAS DE LA ADMINISTRACIÓN •• EDITORIAL 

TRILLAS, PAG. 94-99, 1998. 

1.-Principio de la división d_el trabajo. 
. . 

El valor de l~_divisió.n del tr~bajo ~ara" producir mas y mejor con el 
mismo esfuerzo". - ~ 

:--.- '._~-.'·:.<·: ·:::-~: :?. __ :o,-.,· ~ 

2.-Principio de I~ a~iC>ricJ~d.:_ rnspo~sabilidad. 
La autoridad como "' el;·: derectlo ~de ·mandar. y poder de hacer 

obedecerº , señalando que la autor:idad debe ir.siempre acompañada de la 
respectiva responsabilidad. · · ' ·· ' 

3.-Principio de disciplina. 

Se define la disciplina _·como-~-~- el· respeto .a _las convenciones. que 
tienen por objeto la obediencia·,: la asiduidad, l_a -activi~ad y las muestras 
exteriores de respeto'". Señalando ~ue.::1a·-·_di~ci_pl~na_·:.basad~ --en la 
unilateralidad. - - · , 

4.-Principio de la unidad de mando 

Para una acc1on cualquiera.~.':un empleado no debe··recibir ordenes 
mas que de un solo jefe ·~.Se trata.~de·eliminar:- l~s problemas· inherentes a 
la dualidad como son:· la confüsión~ las fugas de autoridad, de 
responsabilidad y el nacimiento del caos.- · 
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5.-Principio de la unidad de dirección. 

Este principio esta muy ligado al anterior, este principio pregona la 
importancia de tener un solo jefe y un solo programa de acción para la 
solución de un problema. Si la dualidad es contraproducente al nivel de 
las ordenes, es obvio que resulta caótico cuando se pretende dentro de un 
mismo organismo resolver un problema con dos o mas planos diferentes 
y a su vez con Jos respectivos jefes a la cabeza de los mismos. Esto crea 
un desperdicio de esfuerzos, duplicidad de mandos, funciones y caos 
administrativo. 

6.-Principio de remuneración del personal. 

.. La remunerac1on del personal es el precio del servicio prestado,. 
Debe ser equitativo y que a medida de Jo posible, de satisfacc,ión a la vez 
al personal,, de la institución y la del directivo••. 

Se establece distin-tos mO-dO·s~,;-·d~-,,/e~C-i_b1:-:1c:i.On .J::»~ra .el_·c.obrero. y 
adiciona elementos como el pagO·de'PrimaS~··prerriioS 0Speciales. 

--
~·, -~ __ :-:;~ -~:,~,- ~ ,.,,,_: '; ::-::_:' 

7.- Principio de la jerarquía. ,~·~: O::S\ ;> , ';,:_,j 
Se habla de la jerarqui~ --~0-~~:--_1~· 5-~-~i.~i/d~·:·_;¡~~-1e.s-.'~'ue exis_ten desde 

la autoridad suprema hast~ las· ~.~flt~~-:4:1~:.~~~~-~~, i~.P~~~-~cia •. 

Entiende por vía. _jerárquica el .. camirlo que siguen las 
comunicaciones pasando por_ todos los niveles de la organización desde o 
hacia la máxima autoridad. ·, .,.· · · · 

8.- Principio del orden. 

u Un lugar en cada· cosa y cada cosa en 
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llama la formula del orden social .. : " Un lugar para cada persona y cada 
persona en su lugar". Es por esto que se aplican aspectos técnicos de 
organización y reclutamiento. 

9.- Principio de la equidad. 

Este esta enfocado a orientar sobre el complejo problema de la 
dirección de personas. Se considera que justicia significa la aplicación de 
reglas y normas establecidas, pero considerando que por más precisas 
que pretendan ser nunca podrán abarcar todos los casos que se 
presenten teniendo en cuenta que además de la aplicación se requiere 
sensatez, experiencia y bondad, esta combinación de elementos se le 
llama equidad. 

10.- Principio de la estabilidad del personal. 

Se analiza los problemas derivados de una rotación excesiva de 
personal, analiza lo insano que resulta preparar elementos que después 
se retiren de la organización , insiste en la necesidad de permanencia y 
afirma que º un jefe de mediana capacidad que se mantienen largo tiempo 
en su puesto es infinitamente preferible a otros jefes de elevada capacidad 
que no hacen mas que pensar por el ". 

11.- Principio de la iniciativa. 

º La libertad de proponer y la de ejecutarº son para Fayol :niciativa. 
Las buenas iniciativas son unas de las más importantes actividades en 
una organización, pues constituyen la fuente de las innovaciones y del 
avance constante, dado que la iniciativa es fruto del intelecto. 

Cuando se desea establecer controles administrativos se involucra 
cierto grado de incertidumbre en cuanto a los resultados finales. 
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Por esto en cualquier institución se ap.licaran los procedimientos y 
funciones adecuados los·cuales deben estar en constante revisión. 

Cuando no' se_ coordinan __ ._las: demás .-.activida~es •.. aumentan los 
problemas que por lo co~ún existen en .toda administración. 

2.1.6 Causas comunes 
ineficiente. 

•. - . e-·. . 

de · una .•administración débil 

:._ ~ : .. :~: ·:··- .. ~.-'; ~ .. ·' :·::_ -~ ;- . :.::· :--~:~. ~ \<~--·: .~ 
Las causas ordinarias de una 'adÍtii~-¡'~,~r~~-~~·n~~~ia~¡-~·,,"~~~·~-~on estas: 
( 3) WILLIAM. P LEONARD ... AUDITORIA ADMINIS~~!l~A ~-·-.E~l!~RI_~~ 01~".°'.A~_P~G: 37,:1~97. 

1.- Ineptitud en las decisione-S • 

. : . ; .. -
2.- Tiempo y trabajo insuficf_erites, CÍ~_dica:do~ a la_ coo~di~_ación de 

actividades. 

3.- Negligencia en considerar.· reconocer,· analizar y resolver 

problemas de-·imPOrtancia. 

4.-Teníor á delegar autoridad y· responsabilidad. 

e 

5.- Falta de caPacidad para,.guiar .y conservar.pers~nal competente. 

6.- Deficiente visión e_ ifnaginaciórl. para determirlar planes y 

objetivos a corto, mediano y largo plazo. 
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7.- Violación de unidad de mando. 

8.- Difícil control. 

9.- Demasiados jefes. 

1 O.- Pocos jefes. 

11.- Deformación de la comunicación y de la información 

12.- Conflictos de competencia y personal. 

13.- Decisiones lentas. 

Cuando se ve en la necesidad de supervisar, vigilar y controlar las 
actividades básicas y elementales de,la administración es el momento de 
emplear un sistema el cual ayude a la satisfacción de las operaciones en 
los diferentes niveles jerárquicos. 

Revisando que los hechos, fenómenos y operaciones se den en la 
forma como fueron planeados; que las políticas y lineamientos 
establecidos han sido observados y respetados; que se cumple con las 
obligaciones fiscales, jurídicas y reglamentarias en general. Es evaluar la 
forma como se administra y opera tendiendo al máximo de 
aprovechamiento de los recursos. 
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2.2 Auditoria. 

2.2.1 Concepto. 

Se considera en un proceso que consiste en obtener y evaluar 
objetivamente evidencias sobre las afirmaciones relativas a loa actos o 
eventos de carácter económico, con el fin de determinar el grado de 
correspondencia entre afirmaciones y los criterios establecidos, para 
luego comunicar los resultados a las personas interesadas. Exponiendo 
ampliamente los pasos que se siguieron para obtener una evidencia 
correcta del estudio realizado y obtener el desarrollo satisfactorio de las 
operaciones elaboradas por la organización. TAYLOR ooNALo. -WILLIAN GLEZEM. •• 
AUDITORIA INTEGRACION DE CONCEPTOS Y PROCEDIMIENTOS••, EDITORIAL LIMUSA, PAG.30,1996 

La auditoria cuenta con una clasificación la cual aborda las 
diferentes situaciones que se presentan en la administración de una 
Institución. 

2.2.2 Clasificación de Auditoria desde el punto de vista· de C.P. 
y M.C. Juan Ramón Santillana González. 

Existen diferentes tipos de Auditoria-de ·acuerdo C.P. y M.C .. Juan 
Ramón Santillan~ González. las _mas importantes ent~e _otras:~ 

1.- Auditoria Administrativa. 

"Es el revisar y evaluar si Jos métodos. sistemas y procedimientos -
que se siguen en todas las fases del proceso administrativo<aseguran el 
cumplimiento con políticas. planes, programas, leyes y reglamentaciones 
que pueden tener un impacto significativo en la operación y en los 
reportes, y aseguran si la organización los esa cumpliendo y respetando."' 
SANTILLANA GONZALEZ, .. AUDITORIA 1 .. , EDITORIAL. ECAFSA. PAG 27 •• 1998. 
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2.-Auditoria Fiscal. 

'"Es verificar el correcto y oportuno pago de los diferentes 
impuestos y obligaciones fiscales de los contribuyentes desde el punto de 
vista fisco: SHCP, direcciones o tesorerías de hacienda estatales y 
tesorerías municipales. También se recae en las revisiones que llevan a 
cabo organismos o autoridades con facultades de imponer gravámenes a 
los contribuyentes, como son: IMSS e INFONAVIT". SANT1LLANA GONZALEZ. •• 
AUDITORIA 1 ··.EDITORIAL ECAFSA. PAG 27,.1998, 

Las razones que originan una Auditoria Fiscal son: 

+ Auditorias por Programas.- Son aquellas que emanan de un 
programa normal o especial, diseñado por autoridades especificas. Los 
programas normales se conforman por lo regular sobre base anual y 
en el se establece las metas a alcanzar por ese periodo con base a los 
recursos humanos, materiales y económicos con que se dispongan 
para el efecto, establecidos con base en los recursos presupuéstales 
asignados de manera regular para tales propósitos. 

+ Auditorias Derivadas de Estados Financieros.- Debido al gran avance 
tecnológico en el campo de la informática y al aplicación de la 
estadística las autoridades fiscalizadoras se están interesando cada 
vez mas por desarrollar programas de medición de factores 
económicos y estadísticos que permiten detectar, con el uso de 
modelos matemáticos manejados a través de computadoras, caso de 
evasión de pagos de impuesto o atribuciones al no darse, con base en 
los modelos referidos, los supuestos que deberían alcanzarse 
derivados del conocimiento de determinados factores económicos. 

+ Auditorias consecuencia de otras Auditorias o Compulsas.- Uno de 
los procedimientos de Auditoria mas usuales en Auditoria Fiscal es el 
conocido con el nombre de Compulsa. Por Compulsa se puede 
entender el aplicar con mas profundidad la técnica de Ja confirmación. 

+ Auditorias por Denuncias. Otras causal de intervención de Auditoria 

3-1 
ITSIS CON I 

FALLA DE ORIGEJV 
1 



Fiscal se da por denuncia especifica de evaSión fiscal presentado por 
una persona física o moral contra un contribuyente~ 

3.- Auditoria de Estados Financieros. 

ºLa auditoria de estados financieros es ·el ·e:Xarrien. que efectúa un 
contador publico independiente a los estados f!.-:1ª"cieros de su.cliente, es 
decir, es aquella que se practica con el fin de d~te~min~r la exactitud de 
las cifras que se presentan en el balance, incluyendo. el estado de 
perdidas y ganancias con un desglosé de la utilidad.º sANTILLANA GONZALEz. •• 
AUDITORIA 1 "• EDITORIAL ECAFSA. PAG 51,.1998. 

4.- Auditoria Interna. 

"Es una función independiente de evaluación establecida dentro de 
una organización. para examinar y evaluar sus actividades como un 
servicio a la misma organización. Es un control cuyas funciones consisten 
en examinar y evaluar la adecuación y eficiencia de otros controles." 
SANTILL.ANA GONZALEZ. " AUDITORIA 1 ... EDITORIAL ECAFSA, PAG 47 ,.1998. 

5.- Auditoria Operacional. 

"Evaluar la eficiencia, eficacia y economía con que están siendo 
utilizados los recursos.( Materiales. humanos)". SANTILLANA GONZALez. •• Auo1ToR1A 
1 ",EDITORIAL ECAFSA, PAG 27,.1998. 

6.- Auditoria Financiera. 

"Asegurar confiabilidad e integridad de la información financiera, y 
la complementaria operacional y administrativa. así como los medios 
utilizados para identificar, medir. clasificar y reportar esa información. 11 

SANTILLANA GONZALEZ, •• AUDITORIA IV ••, EDITORIAL ECAFSA, PAG 159,.1998. 
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7.- Auditoria Integral. 

"Revisión de los aspectos administrativos. operéÍciones y contable­
financieros de la entidad sujeta a revisión en una misma asignación de 
auditoria. "SANTILLANA GONZALEZ ••• AUDITORIA 1 ··.EDITORIAL ECAFSA; PAG 42,-1998. 

8.- Auditoria Gubernamental 

"Revisión de aspectos financieros, ope~~~6iO~:i:lles ya\~Cfrni~istrativos 
en las dependencias y entidades publicas, ... asi< .. como,:_~I 1-esultado de 
programas bajo su cargo y el cumplimiento. dé; disP<?.siciories, legales que 
enmarcan su responsabilidad, funciones y actividades.·~ sANTILLANA GONZALEZ, 
••AUDITORIA 1-, EDITORIAL ECAFSA, PAG 46,.1998. . ' · ' . ; · ' 

Clasificación de la Auditoria Gubernamental. 
SANTILLANA GONZALEZ, ''AUDITORIA l '', EDITORIAL ECAFSA, PAG 47 •• '1998. 

POR SU AMBITO 

Auditoria Interna. 

Es Ja Auditoria que realiza el personal adscrito a la propia 
dependencia o entidad. Su importancia radica en que se constituye en el 
instrumento de control interno que revisa, analiza, diagnostica y evalúa el 
funcionamiento de otros controles, proporcionando a los responsables de 
la dirección y operación, información coadyuvante sobre Je resultado de 
su gestión y propiciando, en su caso, la adopción de medidas que tienden 
a mejorar la eficiencia en la administración de recursos, así como la 
eficiencia en el logro de las metas y objetivos asignados. 

Auditoria Externa. 

Es aquella practicada por Jos contadores públicos independientes a 
la dependencia o entidad, con objeto de emitir una opinión sobre la 
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situación financiera y resultados de operación que guarda el ente 
auditado. 

POR SU TIPO 

Auditoria Financiera. 

Es aquella que .comprende el examen de las transacciones. 
operaciones y registros financieros con objeto de determinar si la 
información financiera que se produce es confiable. oportuna y útil. 

Auditoria Operacional. 

Este tipo de Auditoria comprende el examen de· la .eficiencia 
obtenida en Ja asignación y utilización de los recursos '·financieros 
humanos y materiales, mediante el análisis de la estructura 
organizacional. los sistemas de operación· y los siste~as deJnformación. 

Auditoria Administrativa. 

Acción utilizada para verificar, evaluar y Pf.ornoVer.'el cumplinliento y 
apego a los factores o elementos al proceso administrativos instaurados o 
a seguir en las dependencias y entidades que conforman el sector 
gubernamental, además de evaluar la calidad de la administración· en su 
conjunto. 

Auditoria de Resultados de Programas. 

Esta Auditoria analiza la eficiencia y congruencia alcanzada en el 
logro de los objetivos y metas establecidos, en relación con el avance del 
ejercicio presupuestal. El análisis de Ja eficacia se obtendrá revisando que 
efectivamente se alcanzaron las metas establecidas en el tiempo, lugar. 
cantidad y calidad requeridos. La congruencia se determinara al examinar 
la relación lógica que existe entre el logro de las metas y objetivos de los 
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programas y el avance del ejercicio profesional. 

Auditoria de Obras. 

Este tipo de Auditoria es la se encarga de revisar, examinar, 
cuantificar, calificar y evaluar, entre otros aspectos, si Ja obra publica 
efectuada corresponde a Ja necesidad social que provoco su ejecución, si 
se hizo de conformidad con planes y proyectos aprobados, si la empresa 
contratistas a quien se adjudicó Ja obra cuenta con Ja capacidad técnica y 
de recursos para cumplir con el compromiso contraído, si se cumplió.con 
ta legislación. aplicable en materia de contratación de la obra y 
adquisición de materiales e insumos, si se aplicaron estos en la calidad y 
volúmenes especificados y requeridos si el avance y conclusión se dio de 
acuerdo con los tiempos acordados, si la entrega de recursos fue 
congruente con el avance físico, si se cubrieron requisitos se 
garantizaran el adecuado uso de Jos recursos ministrados. 

Auditoria de Legalidad. 

Tiene corno finalidad revisar si Ja dependencia o entidad, en el 
desarrollo de sus responsabilidades, funciones o_ actividades, a 
observado el cumplimiento de disposiciones legales que lesean aplicables 
( leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, normatividad,- etc.) 

POR SU CONTEXTO 

Auditoria Integral. 

Cuando en una misma asignación de Auditoria concurra Jos 6 tipos 
de Auditoria ( financiera, operacional, administrativa, de resultado de 
programas, de obra y de legalidad) se le denomina Auditoria Integral. 

Auditoria Parcial. 

Será aquella en la que se practique un solo tipo de Auditoria. 
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POR SU APLICACIÓN 

Auditorias a Unidades. 

Se entenderá por unidad, aquella área que tiene asignado un 
programa o conjunto de programas encaminados al logro de 
determinados objetivos y metas de la dependencia o entidad. Las 
unidades, atendiendo al tipo de actividades que realizan, se clasifica en: 

+ Unidades Sustantivas.- Aquellas que realizan funciones tendent,~s a 
lograr en forma especifica los objetivos para los cuales fue creada la 
dependencia o entidad. 

+ Unidades Adjetivas o de Apoyo Administrativo.- Aqu-:?llas qUe 
realizan funciones de tipo administrativo en apoyo de los objetivos de 
las unidades sustantivas. 

Auditoria a Programas. 

Comprende Ja revisión del conjuntO -de funcione~,y acÚ~idades-:que 
integran un programa especifico a~ignado a l:f_s:ia ·º- va~ias unidades." -

Auditoria de Actividades. 

Es la revisión de aquellos aspectos que se .. ide.ntifiquen con el 
objetivo especifico examinar y que sean diferentes a unidad o prOgra~as. 

El trabajo profesional de auditoria, tiene una fina.lidad y unos 
objetivos definidos que se desprenden de su propia naturale~a. El. au~itor 
es llamado como un técnico independiente y de confianza para opinar 
sobre los estados financieros formulados por la institución.· A. efecto de 
que su opinión sea una garantía de credibilidad respecto a esos estados 
financieros, para las personas que van a usarlos como base para sus 
decisiones. 
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La existencia· de las normas de auditoria y· la naturaleza de estas 
determinan que, el trabajo profesional siga dichas normas. 

2.2.3 Normas de audltori~ 
. . 
- . ' : 

Las normas de _audi~o~i-~ · ~:~~ los, ~~q,·~-isitos. m1n1mos da calidad 
relativos al personal del_:·au~~tor,---_el .. trabaj~-: que·· desempeña y a la 
información que rinde .. conio·,. resultádo -·de~:- este -- ~ra~ia.j<;> ... NORMAS v 
PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA~· !~~O l. BOLE'.~~ 2~~0, ~~97,'.".. ;.:~ 

2.2.3.1 Objetivo 

- - - ·::: - .:·-·: \-- _. 'i. :-- -. .' • '! -.'· ;--_;·- ' .'._ .• ~ • - ·-

Constituir el iÍia~~-~;- d~:· aCtu~CióÍl.-_~ :·q~-e·:~ebé!J-á -;·ujet3r:-se e-1 contador 
publico independi~r:-it~ ~-_que ·emita·~.dictá'm.er)~S/para :.efectos ante· ·_terceros, 
con el fin de<:cor:ifirmar.,.:1a>veracida~;:(.Pel'.'rnanencia ·o relevancia .y 
suficiencia d~ la_~':l~~l'.'~.ª-ci~-~-s~jet~~ "as·exafnen. ·-,. 

.. 
2.2.3.2 Fuente's-_-- -· --"_-:':. -

Las fUentes ·que :_da·n origen a la· necesidad de que existen normas 
que garanticen_ la. excelencia de su trab~jo profesional de auditoria de 
estados financieros, enunciativamente son las siguientes: 

1.-La auditoria de estados financieros es una actividad profesional 
y., como tal, debe regirse por pronunciamientos emitidos por la propia 
profesión y aceptados por los usuarios de sus servicios, hacia quienes 
les sirve el resultado de este trabajo, y a la sociedad en general. 

2.-La auditoria de estados financieros requiere el ejercicio de un 
juicio profesional sólido o maduro, para juzgar los procedimientos que 
deben seguirse y estimar los resultados obtenidos. 
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3.- En virtud de que un cliente cree no solo en la capacidad técnica 
de su auditor, sino en sus cualidades personales que le generen confianza 
hacia el trabajo a desarrollar, se hace indispensable que existan normas 
que definen las cualidades personales de este profesional. 

4.- El trabajo de auditoria de estados financieros tiene una finalidad 
y un objetivo que no dependen ni de la voluntad personal del aurlitor ni de 
la voluntad personal del cliente, sino que desprende de la misma 
naturaleza de la actividad profesional de ta auditoria 

5.- Para dar congruencia y uniformidad al ejercicio de esta disciplina 
profesional, y apara garantizar a los usuarios de estos servicios la calidad 
que requieren, el Instituto Mexicano de Contadores Públicos instituyó en 
el año de 1955 la Comisión de Procedimientos de Auditoria, misma que 
amplio su nombre a Comisión de Normas y procedimientos de Auditoria 
en 1977, la que con apoyo en comentarios, opiniones y recomendaciones 
de contadores públicos organizados en torno al Instituto y otras fuentes 
de opinión, tienen la gran responsabilidad de norrnar la actuación del 
auditor de estados financieros. 

2.2.3.3 Clasificación 

1.- Normas personales 

Las normas personales se refieren a las cualidades que el auditor 
debe tener para poder asumir, dentro de las exigencias que el carácter 
profesional de la auditoria impone, un trabajo de este tipo. Dentro de estas 
normas existen cualidades que el auditor debe tener preadquiridas antes 
de poder asumir un trabajo profesional de auditoria y que debe mantener 
durante el desarrollo de todos su actividad profesional. 

+ Entrenamiento técnico y capacidad profesional. 

El trabajo de auditoria, cuya finalidad es Ja de rendir una opinión 
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profesional independiente, debe ser desempeñado por personas que, 
teniendo titulo profesional · legalmente expedido y reconocido, tengan 
entrenamiento técnico adecuado y capacidad profesional como auditores. 

+ Cuidado y diligencia profesionales. 

El auditor esta obligado· a ejercitar cuidado y diligencia razonables en 
Ja realizaciór:t de su .examen y en la preparación de su dictamen o informe. 

+ lndependía 

El auditor. esta Obligación a mantener una actitud de independencia 
mental en todos los asuntos relativos a su trabajo profesional. 

2.- Normas de ejecución del trabajo. 

El auditor esta obligado a ejecutar su trabajo con cuidado y diligencia. 
Aun cuando es difícil definir lo que en cada tarea puede representar un 
cuidado y diligencia adecuados, existen ciertos elementos que, por su 
importancia, deben ser cumplidos. Estos elementos básicos, 
fundamentales en la ejecución del trabajo, que constituyen la 
especificación particular, por lo menos al mínimo indispensable, de la 
exigencia de cuidado y diligencia, son los que constituyen las normas 
denominadas de ejecución del trabajo. 

+ Planeación y supervisión. 

El trabajo de auditoria debe ser planeado adecuadamente y, si se usan 
ayudantes, estos deben ser supervisados en.forma apropiada. 

+ Estudio y evaluación del control interno. r--=-----'J'T::SIS CON 
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El auditor debe efectuar un estudio y evaluación adecuados del control 
interno existente, que le sirvan de base para determinar el grado de 
confianza que va a depositar en el, asimismo 1 que le permita determinar la 
naturaleza, extensión y oportunidad que va a dar los procedimientos de 
auditoria. 

+ Obtención de evidencia suficiente y competente. 

Mediante sus procedimientos de auditoria, el auditor debe obtener 
evidencia comprobatoria suficiente y competente en el gradO que requiera 
para suministrar una base objetiva para su opinión. 

3.- Normas de información. 

El resultado final del trabajo del auditor es su dictamen o informe. 
Mediante el, pone en conocimiento de las. personas-_. interesad~s los 
resultados de su trabajo y la opinión que se ha formado _a-través de su 
examen. El dictamen o informe del-auditor_es·:en:lo.que va a reposar;la 
confianza de los interesados en Jos estados,fin·ancieros para prestarles fe 
a las declaraciones que en ellos aparecen _sobre la situación _financiera y 
los resultados de operaciones de la empresa. 

+ Aclaración de la relación con estados o información 
financiera y expresión de opinión. 

En todos Jos casos en que el nombre de un contador publico quede 
asociado con estados o información financiera, deberá expresar de 
manera clara e inequívoca la naturaleza de su relación con dicha 
información, su opinión sobre la misma y, en su caso, las limitaciones 
importantes que haya tenido su examen, las salvedades que se deriven 
de ellas o todas las razones de importancia por las cuales expresa una 
opinión adversa o no puede expresar una opinión profesional a pesar de 
haber hecho un examen de acuerdo con las normas de auditoria. 
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+Bases de opinión sobre estados.financieros. 

El auditor, al opin~r sob.re estados financieros-; debe obs~rvar que: 

A) Fueron-pr.ep-ár~dos de 1ac~~-~.~:~ ~~·~.JoS p~incipios de contabilidad 

C) La .i~fo~~~C·~ó=~:·_·. p~~~f:?n~~-~~ .:.·-~:~'-~)os e~~t~d~s : financieros en los 
mism~s_ y._eñ :la5:_:n0tas· rel~tivéls, es ~dec'"uad_a y. suficiente para su 
razonable interpreta~ióO.-'.-·· ·"" -- · ·- · 

Para dar una ;;,ejo~ ~~LLan~i~ ¿~f la;"~~HcLción correcta de las 
técnicas para _asi~obtE!ne,r: inf~rrnación_ exacta,'.co"mprobatoria y oportuna. 

se aplicar~·~:·"i~~S:-,:~-i~:-:r~~a·~-~~~:~~i~~~:~·:¡·-~:~--:cu_~i~~i:_~e_ryir~:~::~~d-~'.~á·~~~ ~ara un 
mejoramiento- ',en';;Jas~ ::· ra·-·-c·apta-ció~-~~de-:~-: infor~ación ··: Y.~.)~n la opinión 
profesional del audito'r.·- -,- -',:-:.- - · 

2.2.4 Técnicas de auditoria. 
(4) SANTILLANA GONZALEZ~ ~.AUDl!~RIA 1 ~ •. EDITO~IAL E<?A~~~· P~G.108,109.1998 •. 

2.2.4.1 Objetivo 

-·.- ·-· < • -

Su objetivo consiste en. Proporci_onar elen:ie.nto's técnicos que puede 
utilizar el auditor para obtener· la- información necesaria que fundamente 
su opinión profesional sobre la entidad sLÍjeta a_su examen. 
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2.2.4.2 Clasificación 

Las técnicas de_ auditoria son las siguientes: 

+Análisis; 

Clasificación y agr_upaci6n de.los disti.ntos'elementOs individuales que 
forman una .cuenta :.º : una --·partida·, determi':'lada. de tal manera que los 
grupos con~~ituyan _unid~d~s·homc:=>géneas _Y_ sig!lifi~ati~~s. 

+ Inspección. 

Examen físico de bienes··rnat~;¡~('~~~·~---d·~·-d_~·c;·¡:;~·~;,t-~.~--.co.;~_el Objeto de 
cerciorarse de la autenticid_ad·_de_ un·activo o de_una·.c:>peración registrada 
en la contabilidad o presentada en los.estados financieroS~ '· 

'- -, . 
+ Investigación -" . ; __ ~--~.- ; ' '·'~;~j~; ~ · .. ; .-- -

Obtención de- infor~~ció·~-;-~~-~-f~~---y_'.~-~~:~:~~~~:~ri~~ de IOs funcionarios y 
empleados de la propia.empr:-esa.· -~,--~_:-:;~_.-:· 

-_-'-i~-- .-~~:~~:'C¿~~ ·--:-. -~ --- . '-°'.;' ~'.·-~::_~,-""· 

+ Declaración.,,-· 

ManifestaciÓn~ ~e;,,;· é-~Cl-i·t~ _:c~~ i~ fi-~;.;,~ de· 10s: iÍlter~~-ados det ·!"esultado 
de las investigélcione·s,·realizadas cOn 'los fÚncionarios y empleados de la 
empresa. · 'º. . • . --. ' • '· • • • • 

Obtención. d0 un docum~nt~ en el que ·s·e asegure la verdad de un 
hecho, legalizado por lo ·general, con la firma de 'una entidad. 
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+ Observación. 

Presencia física de cómo se realizan ciertas op~raciones o hechos. 

El trabajo de auditoria tiene como finalidad inmediata .. proporcionar·aJ 
propio contador publica los elementos de juicio y--de evidencia "suficiente 
para poder emitir su opinión de una manera objetiva Y:profe!sional. Es, por 
tanto, responsabilidad personal e indeclinable del , propio. aúditor 
determinar la naturaleza, oportunidad y alcance de los· procedimientos de 
auditoria aplicar, que considere necesarios. . ··---.->·,- _.;. 

·.··--:'·"-:-:·, ·":. 

Los procedimientos de investigación y prueba que· ·e1 au'(Útor: usa para 
obtener la información necesaria, que apoye su opinión sobre los estados 
financieros que esta examinado. 

2.2.5 Procedimientos de auditoria. 
NORMAS y PROCEOIMIENTOS 01; AUOITORIA. TOMO'· aoL.ETiN 5010, 1997. 

Son un conjunto de técnicas de investigación aplicables a una 
partida o a un grupo de hechos y circunstancias relativas a los estados 
financieros sujetos a examen mediante los cuales el contador publico 
obtienen las bases para fundamentar su opinión. 

2.2.5.1 Objetivo. 

Su objetivo es la conjunc1on de elementos técnicos cuya aplicaron 
servirá de guia u orientación sistemática y ordenada para que el auditor 
pueda allegarse de elementos informativos que. al ser examinados, Je 
proporcionaran bases para rendir su informe o emitir sus opinión. 
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2.2.5.2 Clasificación 

Los procedimientos de auditoria se pueden clasificar en dos 
grandes grupos: los de aplicación general que son recomendables para 
cualquier tipo de auditoria y entidad en que se practique; y los de 
aplicación especifica que tendrán que ser diseñados ex profeso para cada 
tipo de auditoria y, a su vez, adaptarlos en función de las características 
de la entidad sujeta a intervención. 

Es necesario darse cuenta de todo lo que implica un estudio 
completo de la Auditoria Administrativa la cual se aplica a la estructura 
administrativa de las instituciones, sus procedimientos y métodos y el 
correcto empleo de los recursos materiales y humanos. 

2.3 Auditoria administrativa 

2.3.4 Antecedentes 

El maestro Joaquín Rodríguez Valencia señala: •• El padre de la 
administración. Henry Fayol. menciono en 1925. que•• el mejor método de 
examinar una organización y determinar las mejoras nece.S:arias. es 
estudiar el mecanismo administrativo para de terminar si la planeación •. la 
organizac1on, el mando. la coordinación y el control están siendo 
atendidos " , o sea, si la empresa esta bien administrada. 

" El doctor .James Mckinsey en los años de 1935 a 1940 llego a la 
conclusión de que la empresa debe periódicamente hacer una auditoria. 
que consiste en una evaluación de la empresa en todos sus aspectos, a la 
vista de un medio ambiente empresarial ••. SANTILLANA GONZALEZ, .. AUDITORIA IV 
··.EDITORIAL ECAFSA, PAG. 25,117, 1998. 

Existen diferentes autores sobre la definición de auditoria 
administrativa los cuales plantean su forma de visualizar esta 
investigación: 
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2.3.2.Definición 

William P. Leonard. 

La a\.1-ditoria adn.iinistrativa puede definirse como un examen 
completo y:- constructivo de la estructura organizativa de una empresa, 
institución o dePartámento 'gubernamental; o de cualquier otra entidad y 
de sus métodc;>s.~de' control, medios de operación y empleo que de a sus 
recursos humanos y materiales. WILLIAN P. LEONARO, •• AUDITORIA ADMINISTRATIVA, 
EDITORIAL DIANA, f'."AG.45,.1998 •. 

" .. , 

Instituto Ainerican'o de la Administración. 
. - .. __ ·: ~:-~~'.\._::·}.' 

Es una -iri~~~~¡Q:~-~i~';,- :q~e permit'e obtener uná. -~V¿;.iÜaCión 'de la 
administración. ROORiGUEZ VALENCIA, .. SINOPSIS DE AUDITORIA-ADMINISTRATIVA ... , EDITORIAL 
TRILLAS, PAG.95, 1998. . . 

Análisis Factorial cie1 sanco-de IVléxico}_>; 

Lo enuncian como un análisis de potencialidad _de la productividad - - ~ . 
,RODRIGUEZ VALENCIA, •• SINOPSIS. DE AUDl!ORIA .ADMINISTRATIVA -. EDITORIAL TRILLAS, 

PAG.96, 1998. 

Alonso Mejia Fernández. 

Es la medición de.1a··actuación'de 1a·gerencia mediante un análisis 
de cada una de las funcicin.es :. que realiza Ja gerencia, así como sus 
propósitos definidos, obedeéido a.una finalidad especifica para solucionar 
un problema de -administración,_, Co'n ·.r.elación- a Jos objetivos. RODRiouEz 
VALENCIA," SINOPSIS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA ... EDITORIAL TRILLAS. PAG.96, 1998. 
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Manuel D'Azaola. 

Evaluar y calificar los .actos de las .Personas· que nos rodean -y 
mentalmente se hacen comparaciones' de_· las· situacio_nes y esto r:ios da 
como resultado medir las utilidades -O :perdidas ·-de las::· operaciones. 
ROORIGUEZ VALENCIA, .. SINOPSIS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA ... EDITORIAL. TRIL.LAS, PAG.96,.1998. 

Roberto Macias Pineda. 

,>- <--. . 
Es necesaria una continua verificación y un control_ ·cúidados_o·para 

asegurase de que las practicas y programas de la nego_ciación alcanzan 
los resultados para los que se crearon y siguen .manteniendo.' RooRfauez 
VALENCIA," SINOPSIS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA'', EDITORIAL TRILLAS, PAG.98;_1998. 

José Antonio Fernández Arena. 

,·::.· ,-... 

Es la rev1s1on objetiva, metódica y compl_et~:_:·de ·.ra ·~saÚ;fa~ción _de 
los objetivos institucionales, con base a los niveles. jerárquicos de ,)a 
empresa, en cuanto a su estructura, y la participá.ción individual'de los 
integrantes de la institución. RODRIGUEZ vALENCIA~:~:~~·:::;--.,~u·~o'P~1~:(-oE <o-.~ AUDITORIA 
ADMINISTRATIVA••. EDITORIAL TRILLAS. PAG.96, 1998. 

Anaya Sánchez. 

Es Ja técnica que tiene por objeto revisar,-., SL;lpervisar y evaluar Ja 
administración de una empresa. RODRIGUEZ VALENCIA ... SINOPSIS DE AUDITORIA 
ADMINISTRATIVA••, EDITORIAL TRILLAS, PAG.47, 1998. 

E .. F Norbeck. 

Es una técnica de control que proporciona a la gerencia un métodos 
de valuación de la efectividad de los procedimientos operativos y 
controles internos. RODRIGUEZ VALENCIA, .. SINOPSIS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA -. 
EDITORIAL TRILLAS, PAG.47. 1998. 
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J. Rodríguez Valencia. 

Es un exaníen. de tallado. metódico y completo practicado por un 
profesional de la adrniniStración sobre ta gestión de un organismo social. 
RODRIGUEZ VALENCIA;~\Sl~OPSIS DE. AUDITC?RIA ADMINISTRATIVA-. EDITORIAL '!°RILLAS. PAG.47.1998. 

v~~;fic~r.f:±xl:ucrp~~~.;,~ver el·. cumplimento y apego al correcto 
funcionámiento·.;de.t3s:fases·:a··elemenfos del proceso administrativo y to 
que incid.e er1 ,e~los-~·".Eri.'.,sU~.ObjetivO. también el evaluar la calidad de la 
administ~aci<?.~. e_~. sU co_njunt~. -

·:.:_:::;_: :-.:->· ... ,:·-~-~: .. :··~:-} .-.-. 

2.3.4 lmp~rtan~ia} 

La i1llpi~alci~; 21a a¡,ditoria administrativa radica en el hecho de 
que proporciona:á:_loS-d_irectivos.de __ una _organización_ un_ p·anOrarna sob~e 
Ja forma cC:u~~c) __ esta:·:~dministráda po_r:tos dit:erentes_ niveleS jerárquic_os y 
operativos, Señalando· -aé:iertos -_y. desviaciones de -aquellas áreas ·cuyos 
problemas administrativos detectados exijan una mayor o pronta 
atención. 

2.3.5 Finalidad 

Finalidad es ayudar a la dirección a lograr una administración mas 
eficaz. Su intención es examinar y valorar los métodos y desempeño en 
todas las áreas. Los factores de la evaluación abarcan el panorama 
económico, lo apropiado de la estructura organizativa, ta observancia de 
políticas y procedimientos, Ja exactitud y confiabilidad de los controles, 
los métodos protectores adecuados, las causas de variaciones, la 
adecuada utilización de personal y equipo y los sistemas de 
funcionamiento satisfactorios. 
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2.3.6. Normas que rigen a la Auditoria Administrativa en base a 
la Asociación Nacional del Colegio de Licenciados en 
Administración. SANTILLANA GONZALEZ, •• AUDITORIA 1 ... EDITORIAL ECAFSA. PAG. 85-86, 1998. 

Primera. 

El licenciado en Administración es el profesional idóneo para 
realizar, participar o dirigir el servicio independiente de auditoria 
administrativa de entidades, tanto privadas como publicas, siempre que 
cuente con la preparación académica y sin, ser especialista, la experiencia 
practica que requiera el servicio a prestar. 

Segunda. 

EL licenciado de Administración esta obligado a practicar la 
auditoria administrativa dentro de las normas de ética que le impone la 
Asociación Nacional de Licenciados en Administración, A.C. 

Tercera. 

La auditoria administrativa puede ser parcial o integral, por lo que 
debe contratarse por escrito y el auditoria administrativa debe cuidar que 
se defina el alcance de su trabajo y la responsabilidad que asume con 
toda precisión. 

Cuarta. 

Cuando el auditor Administrativo detecte inseguridad en su cliente 
respecto de lo que cree necesitar, o de la naturaleza de la auditoria 
administrativa en general, el licenciado en Administración debe 
proponerle que, en primer lugar. se contrate un diagnóstico 
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administrativo, cuyo alcance y responsabilidad deben también quedar 
claramente definidos por escr:-ito. 

Quinta. 

Es· responsabilidad profesional del auditor administrativo planear 
adecuada.ment.e· su trabajo, mediante uno o mas programas que analicen 
la metodología a aplicar. · 

Sexta. 

Es responsabilidad profesional del auditoria administrativo realizar 
su trabajo con el máximo de esmero. t3nto en lo personal. como en la 
supervisión de ayudantes, aun en el caso de que.dificultades no previstas 
obliguen a incurrir en costos que sobrepasen a los honorarios. 

Séptima. 

La auditoria administrativa es un examen de evaluación de 
naturaleza critico-constructiva. Su propósito es localizar las 
oportunidades de mejorías administrativa de la entidad auditada y, en su 
caso. proponer las recomendaciones que considere adecuadas el auditor 
administrativo. La auditoria administrativa debe realizarse col'"' base en 
técnicas objetivas, numéricas y hasta científicas, pero el proceso 
evaluatorio es siempre subjetivo, por lo que le Licenciado en 
Administración no emitirá dictámenes sobre la efectividad o eficiencia 
generales de la administración de sus clientes. 

2.3.7 Principios que sigue la Auditoria Administrativa 
ROORIGUEZ VALENCIA.•• SINOPSIS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA••, EDITORIAL TRILLAS, PAG. 45, 1998. 

Es conveniente tratar lo referente a los principios básicos de las 
Auditorias Administrativas, los cuales vienen siendo la estructura teórica 
de estas. 
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1.- Sentido de la evaluación. 

La Auditoria Administrativa trata de. llevar a ·cabo un examen y 
evaluación de la .calidad tanto individual _coíno colectiva, de los gerentes, 
es decir, personas: responsables .de -·administración;·, de funciones 
operacionales y :.ver si_: han tomado. rilOdelos pertineJ'.ltes' qUe aseguren· la 
implantación.ide -c~ntróles_ adl'.Tlini~trativc:>S. adeCU-adO_~;- ··· · 

2. lmportanc_ia~del proceso de verificación. 

Una responsabilidad de la Auditoria -Administrativa es determinar 
que se lo qüe se esta haciendo realmente ·en los niveles directivo, 
administrativo y operativo. 

Los procedimientos de auditoria administrativa respaldan 
técnicamente la u comprobación u en la observación dir~cta la 
verificación ., de información de terrenos, y el u análisis y confirmación 11 

de datos los cuales son necesarios e imprescindibles. 

3.- Habilidad para pensar en términos administrativos. 

El auditor administrativo, deberá ubicarse en la pos1c1on de_ un 
administrador a quien se le responsabilice de una función opera·cional y 
pensar corno este Jo hace ( o debería hacerlo ). 

2.3.8 Alcance de las actividades de la Auditoria Administrativa. 
WILLIAM P. LEONARD. ''AUDITORIA ADMINISTRATIVA•• EDITORIAL DIANA, PAG.57. 1998 

La auditoria administrativa puede ser de una función especifica, un 
departamento o grupo de departamentos, una división o grupo de 
divisiones o de la empresa en su totalidad. Los elementos en los métodos 
de administración y operación que exigen una constante vigilancia, 
análisis y evaluación, son los siguientes: 
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+ Planes y objetivos 
+ Estructura orgánica 
+ Políticas y practicas 
+ Sistemas y procedimientos 
+ Métodos de control 
+ Formas de operación 
+ Recursos materiales y humanos. 

2.3.9.Ventajas de fa Auditoria Administrativa 
RUBIO RAOAZZONNl-HERNANOEZ FUENTES, " GUIA PRACTICA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

EDITORIAL PAC, PA0.2. 1998. 

La auditoria administrativa p-~-~~ite •. ~ntre otras, ,las siguientes 
ventajas: 

- ._··.. ·.:.-;- ' . 

1.-. Aplicación de _cono-~:~~¡~-~~-.;~-~; ,jrofesional~s-·- con: gente de 
experiencia y capacitados_ en deter":1ina~as .c:i:reas,.~specificas; : 

2.- Aplicaci.<?n:.é'.'Ct~3r;Z~d-~l.- de'.~.COr=a:~C¡~-ie.rllO~~ pues-~1- auditOr esta 
obligado a conocer,105 ava~ces- Íé_~nicos del áf-ea __ adminisÍrativa así.como_ 
estar al tanto de 1aS"so_ILÍ~ió~i~é:-:prciblerñas·'qüe .le ··permi_tan resolver cOn 
rapidez y eficiencia. ~e. las· s~t~·aci'?nes · q~e -~e~ecte~ 

- ., ... ,,._ 

3.-. Tensión es-~º~_ciri·~~-' ~~- .. ~~~blem~s. en virtuci que ~-, audiÍ~-r d~-be 
dedicarse a un trabajo ~·conc;::reto. :.Y- ·especifico. concentra_r su atención. 
esfuerzo y tiempo; para Jo9ro::-r Jos resultados deseados. 

4- Imparcialidad: 

El auditor prOporciona opiniones y juicios imparciales, pues conoce 
las situaciones. libre de· prejuicios o interés personales, dentro de la 
empresa. 
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5.- Economía en el costo: 

El auditor proporciona servicios profesionales calificados sin gravar 
permanente mente Jos' _costos. ·ya que, generalmente, se contrata para un 
trabajo especifico._ 

2.3.1 O .Papeles de trabajo 
RUBIO RAGAZZONNl-HERNANDEZ . FUENTES, .. GUIA PRACTICA DE AUDITORIA_ ADMINISTRATIVA ... 

EDITORIAL PAC. PAG.10. "1998. ; . 

. -·.",-.v ... -'.---.,-., 

Los Pa~~l·~-~-·d·~·:t~abaio-:·son los-·d~Cumentos en 'donde se consignan 
los resultados de':an~Jisis_ e investig·aciones~ ·Tienen como objeto normar el 
criterio del auditor sobre determirlado ·asunto~ · · 

Los papeles de trabajo constituyen para el auditor el punto de 
apoyo para formar sus juicios y por consiguiente, para determinar sus 
conclusiones y recomendaciones. 

Los papeles de trabajo en le campo de la auditoria adminis~rativa, 
revisten características especiales, debido a la gran variedad de áreas que 
abarcan sus servicios, originando para caso en particular, una ~forma 
diferente de consignar el resultado de las investigaciones. 

Los papeles de trabajo son propiedad del auditor y de gran inlportanCia 
para el mismo, por la utilidad que Je reportan, entr~ las que por su 
importancia, mencionamos las siguientes: · 

+ Constituyen pruebas fehaciente del trabajo realizado. 

+ Son el punto de apoyo para err:aitir las reco_rnenda.ciones que considere 
necesarias. 

+ Son fuente de información, a las qUe se puede recurrir en un momento 
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dado. en busca de aclaraciones. 

+ Son memorias de experiencias a las que se puede recurrir en demanda 
de información para mejorara trabajos posteriores. 

2.3.11 "Programa de trabajo •.. 
ERD~~6~r~;AA¿~~~~~-1~~:::a~NOEZ --FUENTES ..... ?UI~ PRACTICA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA -. 

El programa .. de· trab3io··::~ es'· la relación eScrita' que contiene 
ordenados lógicarnente;/.10-s}_.trabajos. - a"-. realizar . ."·'.dÜrante'"· u.n _periodo 
determinado, asi C::ºrt:lº.·Jas fechas d~ iniCiación·y terminación de.ca~a uno. 

- -·.·:,· ., -

En el pr09r~-~-~- deber~~; ·q~eda·~-lis~~d~s t~d~·;;:·.·los. ti~~aj~s. que· han 
de realizars~_:, pél~~ _.:~ log~arlos_ -.:objet_ivo:::;···.-' prop~eSt~s;\:·'.sit?;Od_o;- ·de __ vital 
importancia _qÍ.Je se-_incluya~·(en- _él, t0do~-.lo_s-,conS_id~Í-~_d_~s¿p0siJ:?IE:·ú~. a fin 
de que el progl".~m_a.'s-e;de~arrolle:con ... efi~ien~~~~:. _./-· · -· - .,,.," · 

~ . ;_~ ·' 
" _,_: '-<=: ·· .. ~·.;._ ·:·-· 

La esmeS:itda· aterlCión~:é_O~-la;fO?m~-1aCió~~-,de;)~-~--p-~o'g-;~-r~:tá=S"_de~ t~~·b·aj;;;, y 
el uso adecuado .que el--- auditor· hagar:i'.de--·enos;':_constituyen ·medios 
valiosos de cC!ntrol en_ el desa~_~llo c:;te ·~~- trCi:baj~~ y, C::-~~más: 

. - - . - . 
+ Permiten seguir un orden en la eje~Uci~·;, d~· los -tr~'~ajos. ~ 

. .. . . . .· 
- ·- - . 

·. . .. ' 

+Permiten conocer el trabajo realiza~·~ .. -~< el PendieOte de ejecutar. 

+ Permiten conocer discrepancfas entre 1:iemP.o programado y el realmente 
fue utilizado en cada trabajo. · 

+ Permiten imponer las medidas. de .consideración en los plazos fijados y 
volúmenes de ejecución. -

,.,----------- ----
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+ Permiten apreciar que tas labores encomendadas a cada persona se 
hayan efectuado con oportunidad y determinar en el caso contrario 
responsabilidades. 

+ Permiten conside_rar situaciones imprevistas y tomar decisiones al 
respecto. 

2.3.12 Etapas del programa práctico de Auditoria 
Administrativa. 

El desari-6110 de Ja Auditoria Administrativa comprer.derá las 
siguientes etapa_s: 

Primera Etapa 

/- Planeación 

A) Definición del estudio a desarrollar. 

B) Diagnostico administrativo: 

+ Elaboración del programa de diagnostico. 
+ Aprobación del programa. 
+ Desarrol~o del diagnostico. 

C) Definición del objetivo. 

O) Alcance especifico de la auditoria 

E) Determinación del personal necesario. 

F) Programación del tiempo estimado. 

G ) Definición de las técnicas y herramientas a utilizar. 
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H ) Aprobación del programa de auditoria. 

Segunda Etapa 

//.- Exarnen 

A) Entrevista con los responsables de 
--------------------• con el objeto de indicarles 
el seguimiento a la .·atención de las áreas d~· pr~~r.e.rnática ":JªS 
relevante. 

,::··­
C) Captación . de .1.a. - ci':>Cum~nt3ci~ñ (··-necesaria 

manuales~ instrUctivOs, formatos,.etc.').' · 

D) Revisión, 
captada. 

111.- Evaluación 

• ' e• 

comp·l~-~-~·~t~~.i~:~/ 

A) Análisis Y. evalua~ión de la inf0rm.ació.n captada. 

B) Jerarquización y observacio:nes. 

C) Planteamiento de· las recomendaciones. 

D) Discusión de las observaciones. 
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Cuarta Etapa 

IV Presentación 

A)· Elaboración del informe final .. 

B) Presentación del informe final al directo,r general y subdirector de 
auditoria. 

C) Presenta.c~ón del informe final a lo~· responsa~les de la unidad 
auditada. 

2.3.13 Recopilación y verificación de la información. 

Forma parte de la segunda etapa del Programa, se debe realizar por 
los medios adecuados. para así obtener datos. verídicos y completos que 
nos ayuden a dar un correcto diagnostico d.e la situación del plantel. 

Los medios de recopilación sori: · 

+ Inspección del personal. 

+ Revisión del manual. 

+ Cuestionarios. 

Servirán como guia para aclarar las dudas existentes .. Cuando se 
tenga integrada completamente la recopilación de Ja información es 
necesario que esta se encuentre ordenada para no tener fallas .Par lo 
tanto es necesario verificar la información con el personal 'administrativo 
para que así los datos sean evaluados correctamente. 
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2.3.14 Evaluación. 

Una vez que se tienen los datos necesarios. se debe det~rminar la 
evaluación de las situaciones y problemas que se están investigando. 

2.3.15 Informe Final. 

Una vez que se ha co~_cluid~ la auditoria administrativa y s~ tiene 
una visión completa de lo que ,s·e~ ha" examinado, lo siguiente es que el 
auditor formulara y presentara un informe de auditoria administrativa, el 
cual contendrá la situación'. actual ·del Plantel CETIS No. 15 y cuales 
pueden ser las recomendaciones adecuadas para superar las 
irregularidades. 

En el informe mostrara en forma clara y completa información ~21 trabajo 
realizado con calidad~ gia~ ~~·-~anee ·y d~sarrollo. 

Requisitos esenc~ale:-~'~D3 buen informe. 

·.:' .' .- ~ .· .~ ' ~ . 
+ Deberá estar· redactado· en -b'Ü~~ _'eS-pá~ol_0 y. escrito con la suficiente 
claridad. 

-~ 

'· -:-:·~>-::.; "~ ·. ' 
+ El auditor deberá expres·a:r:- lo mas,' que' Pueda sus idea~. c_9n exactitud, 
concisión y cortesía. · ' · · · 

+ Dará atención especial a la éxpresión, estructura de párrafos y frases 
y unidad correctas. 

+ Deberá utilizarse un vocabulario se.ncillo~ evitando todo termino o 
expresión técnica. 
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+ Al escribir el informe deberá cuidarse que, los espacios entre lineas 
sean a doble r_englón, con objeto de facilitar la inserción de 
correcciones. 

+ La redacción será en ·--un · eStilo preciso, _-,descriptivo, sin 
sensacionalisn:1os .• r:nodisn:'os o: fra_se~ hech~S_. 

·,-• ••• > .-- ' 

+ El auditor no debe Saltar ·demaSiadé> PróOto a conClúsiones, ·sino que 
debe seleccionar t:odo infoím-e ·que pueda ser demostrado y contar con 
los hechos concisos. · - - · 
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CAPITULO 111 

APLICACIÓN DE LA 
AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Habiendo llegado al punto clave de esta investigación, el la cual se 

presentan los resultados que se obtuvieron durante el estudio realizado 

al Plantel CETIS # 15, y a la verificación del planteamiento del estudio, 

objetivos e hipótesis. 

En este capitulo se exponen varios elementos. la recopilación 
(donde se recogieron los datos de acuerdo a las variables), Ja 
presentación (se realiza una tabla en la cual se vaciaron los datos 
obtenidos), el análisis (se sintetizan los datos considerando la 
distribución de Jos mismos) y la interpretación (la expresión de los datos 
obtenidos ) y posteriormente se exponen las etapas que comprende el 
desarrollo de la Auditoria Administrativa dando así el resultado final. 
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La investigación esta dirigida a la Normatividad estab~iecida por Ja 

DGETI, y que rige al plantel CETIS # 15, el cual cuenta con 53 empleados 

del departamento administrativo que desempeñan diferentes funciones 

de acuerdo a las responsabilidades que les fueron asignadas por dicha 

Normatividad cuyo objetivo es mantener inviolables los der'echos del 

trabajador garantizados en nuestra constitución, a si como las normas e 

instrumentos sociales que es ~ecesario aplicar, propugnando siempre la 

puntualidad, eficiencia, decencia y honestidad como ·conducta 

permanente de los servidores públicos (personal administrativo} del 

subsistema .. 

3.1 Plantel CETIS # 15 incorporado a la DGETI. 

3.1.1 Antecedentes 

La fecha de creación del Plantel CETIS # 15 fue el 3 d.e Octubre de 
1977, el numero originalmente asignado era el CET # 362; la dirección 
donde se iniciaron las actividades CBTIS # -79 en Moisés Sáenz sin Esq. 
Lorenzo Barcelata, Ejido 1ª de Mayo, C.P .•. 94297, Boca· del Rio. Se 
iniciaron las actividades el 6 de Octubre de 1977~------ --

La SEP solicitó la donación del 1:-~rren~)~J_ H. Ayuntamiento de 
Veracruz, quien a su vez solicito a la H. Cámara:de Diputados permiso 
para hacer ta donación. .-. ' ··- · -· - .- - · - - · ' 

El 29 de Abril de 1979 ~e realiz.i'.el :e:a·.;.b;a·. a las actuales 
instalaciones, el numero· del Plantel-:es·,.cETJS=# -15, la dirección es 
Tulipanes ·# .141,.-, u Unida:d HabitacionaJ· -·:Adolfo Ruiz Cortines " 
CP.91810, Veracruz,-Ver. 
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Ofrece la siguiente oferta educativa: 

Especialidad 

+ Computación 

+ Contabilidad 

+ Electricidad 

+ Construcción 

3.1.2 Funciones del personal administrativo. 

Las funciones del Personal Administrativo son entre otras: 

Director 

+ Aplicar leyes, reglamentos .Y. disposiciones administrativas, en las 
actividades docente-administrativas~ · 

. ' ,.,__:--· . :- .. :· .:·-_.·. _ _: -

+ Autoriza"r por- eSCl-it"o.-~~:¿o'nfo~'n,~- a··'·1as-;neceSidad"es-_d~: serv1c10 de 
todos los- asuntos· q'-!e· e~¡::i~e~~rri~":_te le :Co~fieran-.~·.1os Di~ectores ·de 
los Centro Escolares. ' ·· - - ·- · · -

+ Mantener relaciones cordiales entre el personal docente, 
administrativo y~ manual :,.así. ~Om~-:son '. .. ~~s · éiut~~id~des- educativas y 
municipales. 

+ Rendir a Ja DGETI de confor_midad con los lineamientos que ésta 

TR-='TC' 0Qí-T ---¡ 
--·~.Jt~ ""'\. ,t.\j ,. 
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dicte los informes de actividades que se hayan realizado así como los 
programas de acción para la evaluación y control de los ~ervicios de 
dichos Centros Educativos de presten. 

Subdirector .. 

+ Apoyar al Director en el desarrollo de sus funciones. 

-· ' .. . .;· 

+ Rendir a· ¡·a,··.·DGETI,"- d-~ -~onformidad co;;- los .-in-0amieritos: que ésta 
dicte,. los-informes de.~CtividadeS·que·se hayan realizado.-

+ Manten'0r, :·~ela~,i~~es c_~-~diaÍ_~~> '_en_tré. -··el · pe-~sorÍal _docente, 
administrativo y manual a:si -:como'. ca·n las :autOridades educativas y 
munic.ipales~ ~ ·._.'~=.-·:::··_. · 

Secretaria 

..--------- -----

_:,. ·-

+ Proporcio~~r-. ~'.s'·,::~·~'a'y6.-~'. ~d-~iri:ist~~t~-,_;~: secreta~ial_~ que requiere el 
director y s~~~ir~~.t_or:_d~~ .. plantel~p~~~~--~l ,desa~~!=>~~~- ~~. suS fU':JCiones. 

·- . 

+Tomar dict3do y_-tré3:ÍlSCÍibir.'mecarloQráficainente. 

·:"":.i~'~:>[• .. ·.,_;-.-· 
+ Atender 11áni.3das .te1~-f~.~icaS~ Y.~~-~~tb:,1~r Ja~_-:c.itás··-al p.t.. .. blico. 

+ Organizar· y rna~te·~-e~:-~:~~t~a1~·z~d~·: ~-,-·a~ChiVo·.··y minutario de la 
dirección. 

+ Prepara las reunioiies del director y subdirector. 

+ Archivar documentación. 
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Pedagogo 

+ Diseñar y elaborar planes y programas de estudios, proyectos de 
orientación educativa y capacitación y evaluación. 

+ Elaborar proyectos de enseñanza-aprendizaje. 

+ Elaborar el material didáctico de cursos a impartir. 

+ Aplicar y diseñar Ja metodología que "'permita el mejoramiento del 
proceso .de enseñanza -aprendizaje. 

+ Diseñar sistemas de evaluación. 

+ Participar en proyectos de innovación pedagógica. 

Contador 

+ Supervisar que los resultad~s: de . los estados financieros sean 
correctos.. -

+ Analizar e interpretar loa estados fin~-nCieros y efeCtuar conciliación 
de saldos. 

+ Llevar un control de pagos_ por medio de pólizas. 

+ Elaborar los estados financieros. 

+ Llevar el control de' los regis~,ros en los principales y mayores. 
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Auxiliar de contabilidad. 

+ Realizar operaciones_ y registr:-o~ contables con base a los 
lineamieñtos establecidos. 

+ Elaborar: y registrar: pól.izas--de_ ingresos. y _egresos. 

. •' •. ; .'·. '' - . . . .-> ',; :- -

+ Registra erl nb-ro~: co~table~·Jas 6.Peraci6',..¡~5·: co~respondientes. 
, .. e'•:•," ,,·' , ... ·· ·.--··. 

+ Realizár c~c.:icui'a~i'6n-~S b·a¡.:¡~-~riaS·_y·p'~~sur)uésta-le~. 
• ,<:_. _-... ., ._,· ___ -·: ·~.<,- ,.-_ ,·,: -._ .-._, _-: 

+ Colabor~-;~-~~-~-,:~ -~i-ab·d;~-~ión d~-.-~~::~1:~~d7~s fi~~ncieros. 
_·:-:~---'.: ·.<> _~;~_-.-.<>::·: .:<·· ~ . 

+ Organizar·-_I~~ d~c-~n:ier:-i.to_s comp_~~baÍoriOs d~ gastos y elaborar la 
relación de los fr:lismo-s. · 

Médico general. 

+ Proporcionar_~ atenc1on y tratamiento médico al - personal de la 
unidad adminis~rativas~ 

+ Interpretar los resultados de _.exáinenes de laboratorio y 
radiogrilficos. 

. ,.- .·.,:'_ 

+ Establecer di~gn~_sti_~º~-: de ~alud :.de.I pers?':"Jal. 

+ Controlar y_ .vigilar que. _el consulÍorio,-_-instrumental y equipo de 
trabajo se encuentren en condiciones higiénicas. 
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+ Solicitar el suministro de medicamentos e instrumente.~ necesario 
para el ~ervicJo ... 

+ Elaborar historiales clínicos. 

+Canalizar al pac::iente'Con el médico especialista. 

Operador de máquinas de reproducción. 
•" L ' ~ 

··.' ' ,,-. 

+ Reproduci~.-doc."~m~·ntos en- máquinas· fotográficas y mimeógrafo. 

·:>>"• -._ ... ~ •'.·; r • 

+ Reproducfr-~ .. Y:· aimPliBr o· -~~ducir. todo ti~o c:fe ._documentos en 
máquinas fotográficas~º-:-., 

-;-"' 

+ Soli~_itar-: 1o:s ,· li.;¡"ui.~_C>S 
documentos . -

y e papelería para la- r~producción de 

+ Vigilar y re~¡-.Sar ·~ 'Cali~_ad y nitid~z d~··Jas reprod~ctoras. 

+ Reportar Op_Ortunamente cualquier despeñeC?to del equipo. 

Intendente 

+ Mantener en condiciones adecuadas de limpieza los interiores y 
exteriores del inmueble de Ja unidad administrativa. 
+ Solicitar Jos implementos necesarios para el desarrollo de sus 
actividades 
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+ Realizar las actividades de limpieza que se les asignen 

+ Reportar y ·comunicar los servicios de fumigación y limpieza 
especializada necesarios~ 

. ; . . 
Auxiliar .de .mantenimiento. 

+ Auxili~r en J3s·~ctiVida.des de mantenimiento de los bienes muebles 
e inmuebles. 

+ Apoyar en ia ~ep~~ación de .los desperfecto~ registr~do::: en o.ficinas 
y mobiliarios. ' · · 

+ Ap0y3J-~en -,a _-adq'l.í-fS¡Cfófl-: de-1 rr:iaterial necesario P_ara_ la reparación 
de 10S_bien-es~-~U~btes· e_~n-~U~b1es ... · 

'~ ~~- ~:~i::~-~-·-:· -
~-> :: ~ ->~-/'" -~, . 

+ OrganiZai-~ Bffip¡¡3¡.. _ ... _y- conservar las colecciones de libros. 
publicaci~nes Y.:mat!i'.'rial ~_ic;lác~icp. -

+ Promocionar los servicios bibliotecario's. 

+ Mantener actualizado el inven~ario ·-Y estadísticas de material 
bibliográfico. 
+ Efectuar la clasificación. cataloQación, y préstamo del acervo 
bibliotecario. 
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+ Efectuar promociones de libros específicos. 

+ Mantener la relación con .. otras bibliotecas, para intercambiar 
material bibliog~~~c~. 

+ Rep.oi-tar el ÍTiaÍ:erial ·que este en mal estado • 

.Jefes de departamel'lt<:> 
--e ?.'·;'-.'_~:'";;-·; '_, :, ·: ·,: 

+ Org~rliza~·~:~/coO~dinar --~I desarrollo de las actividades ºconforme a 
normas •. l'!lét<:>.d-~~ ~Y __ prf>~:edi~ie~tos de trabajo. 

+ Es~udia~~'.~~ an~lizél~_~:~-.:~ _-.::, proPoner . modificaciones 
procedimientos_.~él ~~".'.~ª admini~t~ativa. ' 

a métodos y 

.. <-.;.(·.·:: .. ~··'.~"··, . 
+Verificar :qu-e.1~ ~NO-~~atividad se aplique correctamente. 

'. •• : • :. : • ,-· ·." • J "-- ~- __ - : '-_ - _-_ • _-__ 

+ Proponer·'.,'· Prc:>Y_e~té?_s ~-,y ___ Pro9ra~as.- _ .d~ ~ _' trabájo. para Ja unidad 
administratiVa. -;~, -_. · 

·,:_ (.:'·' ··-.-.:.-.: 

+ Elaborar,·.·~~tu~li~~,~---~ prop6.~er for~~tOs y métodos de control de 
gestión. y_ organización intérryos~ 

. .: ~=-'.·" : ·;:- ~. ., : 

+ Diseña~ .Y- Pro~~~~-~):~¡·~~elnas de 
asignadas. · ... -·:·· ·, . ·-~ '.-. _-,' · 

simplificación de las actividades 

+ Ela~orar reporte de ~ctividades. 
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Contralor de asistencia. 

+ Supetvisar. re~ortar y controlar l~s incidencias del personal. 

' '.'>, 
+ Colocar_·: Y._.: retfrar .. ·en·.·. cu caso las tarjetas para el registro de 
asistencia de acuerdo a las normas establecidas. 

•• '5 

+ Verificar ·e1 registro'· correcto. y ~Pórtuno de entradas y salidas del 
personal.· · . :: ··::::'<."::'-:.· - ; -' ·.· 

+ Llevar . a ·cabo~ :;,,-:·~e~:i~tro>.,¡el contr~I de asistencias, retardos, 
permisos _Y vac~c_ion~~ d~~ p47r~onal.·o: -

Auxiliar de inver:itarios. 

+ PropC?rcion~r _¡·n~orrnaéión-~Oino reSultado de _los inyentarios. 

+ Auxiliar ene··-~.- regi~tr~-c y corit;a··· d-e ·m'o'biliariO--y-·equiPo . 
. . , ' . . '• 

._ , ... - . 

+ Apoyar en el ·1ey_iÍ~-t~_niie __ nt~~:: fi~ico de_ i~_ve~--tarios. 

+ Elaborar el control de· resguardo de mo_b~liario y equipo. 

+ Colocar el numero de ·inventario corresp.ondiente a los muebles y 
equipo. 
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ORGANIGRAMA DEL PLANTEL CETIS # 15 

DEPARTAMENTO DE PLANEACCIÓN Y 
EVALUACIÓN 

ING. Ma. Eugenia Rangel R. 

OFIClSADE 
DESARROLLO 

OFICINA 
PROGR..A.,IACIÓ:--l 
PRESL'PUESTARL~ 

OFICtN"AOE 
MA..,IENl~UE!">o"TO Y 
ALlOEQUIPAJE 

OFICINA DE 
EV.ALUACIÓN E 
I!'-:FOR.'IATICA 

DEPART..-LlfE.."'\lTO DE 

SERVICIOS DOCEJ"'w"TES 

Il"lG. Jose Luis Fdez. 

COORDINACIÓN DE TRONCO 
COMUN 

L. Qt.Jllv1. Adriana Soto A. 

COORDl.VACIÓllit DE 
CARRERAS O 
ESPECL4LIDA.DES 
José Antonio Córdoba 

COORDl.-'1,"AC/Ó,;V DE 
EDUc..tCIÓN 
E\."TRAESCOL-Ul 

OFICINA DE .\fEDJOS Y 
.\IETODOS EDUCATIVOS 

DIRECCIÓN 
ING. Manuel Díaz Gudiño 

SUBDIRECCIÓN TECNICA 
ING. Carlos M. Pache<:o M. 

DEPARTA..\IEJ.''•iTO DE SER'VICIOS 

ESCOI-4..RES 

LIC. Emma Henuindez R. 

OFICINA DE COi'llTROL 
ESCOLAR 
T.S. Yolanda Zamudio Z. 

OFICI.NA DE ORIE..'\tT.-tCIÓ.N 
EDUCATIVA 
SRA. Ma. Delfina Portilla G. 
LIC. Mima Ramirez Armas 

OFil•lA DE PRACTictS 
PROFESIONALES, SERVICIO 
SDCI.-tL Y TITULA.CIÓ.V 

COORDIN'ACIÓN DE DIFl.tSIÓN' 
CllLTllR.4L y PRO.uocrON 
DEPORTfl:-t 
PROF. José Luis Candelaria 

OFI/\/"A DE SERJ-7CIOS 
BIBLIOTEC.4.RIDS 
Hilda Hermida Uscanga 
Ruth Castro Cn0c::tillo 
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
ADMINISTRATIVOS 

DEPARTA.'-fE!'."TO DE 
VINCULACIÓN 
LIC. Ma. de los Ángeles 

Hdez. L_ 

OFICINA. DE A.POLLO Y 
DESARROLLO DE 
ESTCIDIA.l'liTES J"' 
EGRESADOS 

DFICI .. VADE 
CtP...f.CITACró .. v y 
..tDIESTRA.lIIEJ\ "TO 
DE TR.4.B'AJADORES 

OFICI,VADE 
PRODUCC.Jó,v DE 
B.IE.i."VESY 
SERJ'7CIOS 

C. Magdalena Islas López 

.OFICISA DE PERSONAL 
Concepción Santiago 

OFICINA DE RECURSOS 
FINA."'1CIEROS 
C.P. Luisa ... lfiranda Pa::.os 

OFICINA DE RECURSOS 
lWATERIALES Y SERVICIOS 
Fernando Dünas lVara1..;o 
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La Normatividad que rige el plantel CETIS # 15, es la Normatividad 
jurídica-administrativa relativa a las funciones de la DGETI, Ja cual el 6 de 
Agosto de 1985 fue aceptada por la Dirección General de Servicios 
Jurídicos la cual no tuvo ninguna corrección para dicho documento y se 
procedió a su publicación. 

3.1.3 Normatividad que rige al plantel. 

El propósito inmediato de dicha Normatividad es mejorar, 
modernizar. adecuar y hacer mas eficiente el desarrollo de la Educación 
Nacional. ha instrumentado la Norrnatividad Jurídico Administrativa 
relativa a las funciones de la DGETI, que auxiliara no-solo al Director del 
Centro Escolar, sino a todo el servidor publico que tenga la necesidad de 
recurrir a la consulta para el buen funcionamiento de las unidades de 
trabajo. 

Estas normas e instrumentos Jurídico-Administrativo. alejan del 
sistema Educativo y sus actividades a los desajustes e incumplimientos 
de conducta que generen anarquia en el campo de la prestación de 
servicios y la enseñanza que hacen imposible llegar a los fines 
deseados. 
Es voluntad de la DGETI, mantener inviolables los derechos del 
trabajador garantizados en nuestra constitución. así como las normas e 
instrumentos sociales que es necesario aplicar. propugnando 
puntualidad, eficiencia. obediencia y honestidad como conducta 
permanente de los servidores públicos del plantel. 

Los objetivos de la Normatividad son: 

+ Hacer del cono:Cimien~.o·._ :d~ 'los-. c.o0rdinad0res, Directores y 
Funcionarios Docentes,·.~c:fe )os .. ,,e:;:entros· Esc~lare~ ··de lc:t DGETI, las 
normas jurídicas y ·.~_prO:~-~.~!~-~~~.~c::>s pa_~~~ e.~ ·m_~jO_r. _de~~n::'.f~eño ·de sus 
funciones. ::-

;._- ·- ' - _,.:: -. -., ___ :-~'~,· - . :'- ,.- ~ .. _, _·· ' - ' 

+ Determinar ef grc3do· de· resp6nsabilidéld 'de los servidores públicos 
en las funciones· que.· desempeñan y en ·sus·· relaciones con los 
organismos del gobierno. · 
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+ Establecer mecanismos de comunicación en materia jurídica entre 
los Centro Escotares. Coordinadores regionales y autoridades 
centrales en el desempeño de las actividades y Ja prestación de 
servicios asi como el apoyo. la orientación y consulta legal del 
Departamento de servicios institucionales. 

Con base a los ordenamientos del Reglamento interno de la 
Secretaria de Educación Publica, el cual se publico en el Diario Oficial de 
la Federación del 23 de febrero de 1982, correspondiente a la DGETI, Art. 
31, frac. 3, nos dice:" formular disposiciones técnicas y administrativas 
para la organización, operación, desarrollo, supervisión, y evaluación de 
dicha enseñanza, difundir las disposiones aprobadas y verificar su 
cumplimiento en los planteles ... 

Las Normas Jurídicas que regulan la vida de la Administración 
Publica y, por consiguiente, la de Jos servidores públicos de la 
Educación, son las siguientes: 

1.- Art.123 apartado B de la Constitución Política de los Estados 
Unidos r..nexicanos. 

Art. 123 apartado B. 

Del trabajO-Y de-1~-~revisió...;- sO~¡~J-, 
'_ ·: '.- .-·-·, - - .=-' :.,_ _,' 

Entre los Po~ere_s~d··~ -la ~ni~n-~· el gobierno del OF_ y ~us trabajadores: 

1 .- La jo~~-a·da' diária niáxima de.trabajo.diurna y noctur~a será de a 
y 7 horas. , resp~~~-iv~·ryien~e.~ -~as ql:'e e~ceda~ ser~n extraord_inarias. 

11.- Po_r cada 6 días de tr~bajo1 disfru'tara eLtrabajador r.fe un día de 
descanso, cuando menos, con goce de salario integro. 
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111.- Los trabajadores gozarán de vacaciones que nunca serán 
menores de 20 días al año. 

IV.- Los salarios serán fijados en los presupuestos respectivos, sin 
que su cuaritia P':'~da ~-e.r:.diS!71inuida durante la vigencia de estos • 

. ·.--: ·~ ,: · ... -.--:· : 

V.- A trab~j~·_¡'~u~i -~o-rresponderá ~alario igual. sin tener en cuenta 
el sexo; · ·· · · ' 

VI.- Solo·podrán hacerse retenciones, descuentos. deducciones o 
embargos al ~ª'ª~!º en los casos previstos en las leyes; 

VII.- La designación del personal se hará mediante sistemas que 
permitan apreCiar los conocimientos y aptitudes de los ~spirantes. 

VIII.- 'Los: trabajadores gozarán de derechos de. escalafón a fin a 
que Jos· ascensos· se otorguen en función de lo~·._:cor.ocimientos, -
aptitudes y antigüedad. 

IX.- Los trabajadores sólo podrán ser. suspe~did~s .o, ~esados poi* 
causa justificada, en los términos que fijen la l_ey~ · -

X.- Los trabajadores tendrán ·el derecho de_ asociarse -,·para la 
defensa de sus intereses comunes. Podrán, asimismo,--hacer-'uSo del 
derecho de huelga previo al cumpli~iento ._de l_os ,r re_quisitos que 
determine la ley, · ' ' · · 

XI.- La seguridad social se organizará. confo-r0,~_:3· · I~~ -S~Quientes 
bases mínimas: - -- - · 

a).- Cubrirá los accidentes y enfermedades profesionales; las 
enfermedades no profesionales y maternidad; y la jubilación, Ja 
invalides. vejes y muerte. 
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b).- En caso de accidente y enfermedad. se conservara el derecho 
al trabajado por el tiempo que determine la ley. 

c).-' Las mUjeres durante el embarazo no realizaran trabajos que 
exijan un e~fuerzo considerab.le y signifique.un _peligro para su salud en 
relación con la gestación; gozarán forzosamente un mes dg descanso 
antes ·de la -fecha fijada aproximadamente para el ·parto y otros dos 
después del mismo, 

d).:- Los familiares de los trabajadores tendrán derecho a 
asistencia medica·y medicinas, 

e).- Se establecerán centros··paré'.l .vá~aciorÍes-y,:para recuperación, 
así como tiendas económicas para beneficio de ·1os· trabajadores-y· sus 
familiares · 

f).- Se proporcionara a. los trabaj3doreS --~-~bi·i~-~-¡-~;,~-~-· b~;~tas, en 
arrendamiento o venta. - conforme 'ºª ·;\IÓS :,70 progr·amas ~-previamente 
aprobados. --· ·· :. ·.~-~;~~;:> ~ -:·é ;){'.~L;(:t:··«:-~· ····e:<. 

XII.- Los conflictos indiV:idJ.a1éS/:c~··-~~¡i-~i~:,_2~-.-·f·~·t~-iii·~~-ical~S serán 
sometidos a un Tribunal .Federal :dé_~:.Con_cili~~ió~:_y:;/\.r~itr_áj~_,<integrado 
según lo provenido en Ja ley regl~~~~-~~-r~~-~-:'._,_--~~~(·:/;~·;:·:._ r~~-: ' ·'~:-~:~~-<-· 

XIII.- Los militares; marinos ·~· J;,,¡:¡i,b~~; de· ';is'?i~erpos de 
seguridad publica, así como el p~rso~<:'l-,~~e'..S.e~~'?~O. ext.eri~r, se regirán 
por sus propias leyes. r•• ,. ;, • ,_. • , - ~ • 

IV.- La ley determinar~ _los_:_C~;~~~:;--,~~~··:.-~~·~-r~~ ·6ansiderados de 
confianza. Las personas que lo desempeñen·~disfrutaran de las medidas 
de protección al salario y gozaran ._.de Jos· beneficios de la seguridad 
social. · , , : · 
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2.- Art. 108, 109 y 114, párrafos, segundo y tercero de la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Oe)as responsabilidades de los servidores públicos. 

El presidente de la Republica, durante el tiempo de su encargo, 
sólo podrá ser acusado por traición a Ja patria y delitos graves del orden 
común. 

Los gobernadores de los Estados, los Diputados a las Legislaturas 
Locales, y los Magistrados de los Tribunales Superiores de Justicia 
Locales, y, en su caso, los miembros de los Consejos de las .Judicaturas 
Locales, seran responsables por violaciones a esta Constitución y a las 
leyes Federales, así como por el manejo indebido de fondos y recursos 
federales. 

ART. 109.Constitución Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos. 

Los procedimientos para la aplicación de las sanciones 
mencionadas se desarrollan automáticamente. No podrán imponerse dos 
veces por una sola conducta sanciones de la misma naturaleza. 

Las leyes determinaran los casos y las circunstancias en lo que se 
deba sancionar penalmente por causa de enriquecimiento ilícito a los 
servidores públicos que durante el tiempo de su cargo, o por motivos del 
mismo, por si o por interpósita persona, aumenten sustancialmente su 
patrimonio, adquieran bienes o conduzcan como dueños 3obre ellos, 
cuya procedencia licita no pudiesen justificar. Las leyes penales 
sancionaran con el decomiso y con la privación de la propiedad de 
dichos bienes, además de las otros penas que correspondan. 
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ART.114.Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

La responsabilidad por delitos cometidos durante el tiempo del 
encargo por cualquier servidor público, será exigible de acuerdo con los 
plazos de prescripción consignadas en la ley penal, que runca serán 
inferiores a tres años. Los plazos de prescripción se interrumpen en 
tanto el servidor publico desempeña algunos de Jos encargos a que hace 
referencia el ART. 111. 

La ley señalara los casos de descripción de la responsabilidad 
administrativa tomando en cuenta la naturaleza y consecuencia de Jos 
actos y omisiones a que hace referencia la fracción 111 del ART. 109. 
Cuando dichos actos u omisiones fuesen graves los plazos de 
prescripción no serán inferiores a tres años. 

3.- Ley Federal de Jos Trabajadores al servicio del Estado. 

4.- Ley Federal de Responsabilidades de los servidores públicos. 

5.- Ley Federal del Trabajo. 

6.- Código Federal de Procedimientos Civiles. 

' '_-:. .:.' ' 

7.- Reglament·o lnte~no·de la Se(;'~et~ria de Educación Publica. 

8.- Reglamento de · 1as. Coódiciones Generales ·de trabajo del 
personal de la SEP. 

9.- Condiciones de Trabajo del Personal Docente de la DGETJ de Ja 
SEP. 
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1 O.- Reglamento de escalafón de los trabajadores al servicio de la 
SEP. 

11.- Acuerdos Presidenciales 529 y 754. 

A continuac.ión se- éXPonen las ·etapas que se siguieron durante la 
Auditoria. Administrativa, aplicada· al Plantel CETIS # 15, así como su 
desarrollo , no - tan·: solo se llego a la detección de los problemas 
existentes sino a la solución de los mismos. 

Etapas de Auditoria Administrativa 

t.- Planeación 

A) Definición del estudio a desarrollar. 

B) Diag~o~tic::o administra~~vo:· 

+Elaboración del_program_a de diagno~tico •• 
/. -- .: ' 

C) Definicfón d-er~bjetlVo~ 

O) Alcance 'eSpecifi'co·de la auditOria. 

E) Determi"naciÓÍt CieI person~f necesario. 
F) Programación del tiempo estimad(). 

G) Definición de las técr=iicas y_ h~r'ra~fentas a utilizar. 

H) Aprobación del programa ~e auditoria. 
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11. Examen 

A) Entrevista con los responsables de Jos Departamentos 
Administrativos~ con ·el objeto de-· indicarles el seguimiento a la 
atención de las áreas 'de problemática mas relevante. ··. 

B) Aplicación de téCnicas de_ ·a':ldi.toria ~-dministr.at~va. 

C) Captación de la docum~~ta~ión ~~c.~.S~~ia (.organigramas, manuales, 
instructivos, formatos, etc:·).:·:'-

~ .' - :-.· • - •• ' ·.·., __ - - •• ' > 

- - ·: ~·-:·-, ' .. :- .;, .. :3 . . 

D) Revisión,· co.TipJe_!!'~~~.~a-cfÓ;, .Y _depu~a<'.=ió~ de_ la ¡-~formación captada. 

111.- Evaluación 

A) Análisis y evaluación de la información captada. 

B) Jerarquiza.ciÓn y ob:Serv3ciones. 

C) Planteamiento de las recomendaciones. 

D) Discusión de las observaciones. 
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IV.- Presentación 

A) Elaboración del ·informe final. 

B) Presentación- del informe final al director general y subdirector de 
auditoria. 

C) Presentación d.el inf~rme final a ·l~s responsables de la unidad 
auditada 

3.2 Desarroll~ - del programa . de las .Etapas de Auditoria 
Administrativa del Plarítel.CETIS # 15. 

_ /.- Planeación: (1era. Etapa) 

a) Definición del estudio. 

Auditoria Administrativa: para el_ personal administrativo del Plantel 
CETIS # 15 incorporado a la Subsecretaria de la DGETI • 

b ) Diagnostico Administrativo. 

Programa de auditoria 

1.- Determinar la fecha de inicio de la planeación y el término del 
programa de auditoria. 

82 
TESIS CON 

FALLA DE ORIGEN 

-------~- -·---------------------------------------------



2.- Preparar el programa de auditoria. 

3.- Autorización del programa. ( Esta autorización será discutida con la 
Dirección del Plantel para la n:~~isión d~ este y así el rnu.tuo acuerd.~) 

4.- Estudiar el aÍnb,iente ·de control desarrollado por:. el Plantel. 
( observación e insp~c'?ió~ 

·., •.• ·i 

s.- Preparar el presupuesto :~~_-\t~empo· ne·c·es~riO. p~~a la ~Auditoria 
Administrativa. 

6.- Solicitar el organigra~~-:·~.;j: ~Jant~_l.:a~:tUaliZadoju~to:·co·n la lista de 
empleados con sus funciones respectivas:;,', ' < ; <;'/ 

7.- Solicitar el reglamento- de la Norm-¡,;tividad fmpüe-sto por la DGETI 
que rige al Plantel y s~s ley_-~s:: ·.;'..,.;.;:-e--~~ 

.~. ·-~ '. ' - -·:~··. ·-~? .:: 

8.- Realizar y aplicar el é~e~t~a~{~.~i·~·-:_:·J·~-~·~-~:~·~-~nte, au~_ori~ad¿ ·:por el 
Director del Plantel, al personal admini~-~rativo • 

. , ::;~::;_··_?·::. ··:.i:.:-:.:· 
9.- Revisión de la docunlenta~i·O.~. He·,~,~~~·i:uia. · (.1.eyes. que .afectan al. 

Plantel, organigrama,. politicas •. sistenias~·; procedimientos, métodos y 
análisis de puestos. · · ·-

11.- Plantear las recomendaciones· necesarias. 

12.- Elaborar el informe final. 

13.- Presentar el informe final a la dirección del Plantel CETIS # 15. 
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c ) Definiciones del objetivo. 

Tener un conocimiento de cuales son causas de los problemas 
que afectan la eficiencia y el correcto desempeño de las funciones 
realizadas por personal administrativo del Plantel CETIS No 15. 
Asignando después una serie de recomendaciones que ayuden al logro 
de los planes establecidos por la Subsecretaria de Ja DGETI y su 
Normatividad, la cual contiene las reglas que se deben.seguir en cada 
puesto. 

Es recomendable que se Je de una intensiva -difusión al contenido 
de estas normas que rigen sus funciones y re~ponsabilidades y con esto 
se llegara a la meta impuesta por el Plantel. 

d ) Alcance especifico de la auditoria. 

La magnitud de la auditoria admiiiistréÍtiya·-c-ompre~dió kr-Perso-nal 
administrativo, en general a todas sus funciones , ___ y_ responsabilidades 
que están impuestas en el profesiograma. (Manual que esta regido por la 
Subsecretaria de la DGETI) -

e ) Programación del tiempo estimado. 

El tiempo estimado en la presente auditoria es: 
4 horas diarias por 3 meses (90 días) 
( 4hrs • 90 días = 360 horas hombre. ) 

Este tiempo se adecuo de acuerdo al tamaño de la estructura 
administrativa que conforma el personal administrativo (53 empleados), 
por ser el Plantel de tamaño mediano. 
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f) Definición de técnicas y medios. 

Las técnicas: 

Técnicas de investigaCión.( observación e inspección) 

Análisis ~~ pu-~~-~~~-, 
Anális~~:·-d~ -~~ri~;~-~~ci~~;~-'·de ,t;~b~jo. 

Herramientas:.-

< ~ ..... -.·_;"· '·_;:_--. ,-..._-.-_' ·.- - •• ,. _;-_ 

Etapas de-auditoria· adininistrativa~ 

Cuest~-~~a;;c;··~l:··-~~-;~-~~~{~~ministr~tivo del plantel. 

1.~· Examen:· (2da. Etapa) 

A) Cuestionarios. 

Se obtuvo información del personal . administrativo el cual se 
encuentra enterado de la situación vigente· de· sus· re_spectivos. puestos, 
evitando con ello perdidas de esfuerzo y tiempo-

Se integro y ordeno por completo la r~copiláción .-d~ la "Información 
para no tener fallas ,y con esto se verifica la información obtenida en el 
cuestionario aplicado al persorial administrativO. evaluaíldo los datos 
correctamente. 
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El cuestionario nos ayudo a una mejor _comprensión de Ja 
problemática existente. Y. fue elaborado en·.forma concisa'debido a que 
las situaciones del pla~tel eran ráp.i~amente ·º.~.se.ryables, .: como la 
duplicidad - u omisión - ·de ... funciones,- ·'-la-::· falta-·_ de-.·; ·caPac:;itación y 
entrenamiento, etc.·__ · · -

B) Recopila~ián y v~~irl'f'a(;ió~'~e'1~!i,~fo~;'.~¿~i~n.:•· . 
. .f- '·, ••· _,. ·~!~:::::·:: ,:.::; ' 

En la recoPilacú5n.:dé la '¡~f~~~,~·~úi·r, i~~·:~·~·y·. f;.;,-J;·~·da'r~t·~·-1~·::á;,~da del 
personal admiriistrativo, ·"al Cont~star .. 'la~ 'pregúntas· "expUestas -. en el 
cuestionario.· · - '· · -·,-.:·~·,P ,· .... ;.7· .. ·· "·-.'{~~¿(·-: 

Nor!"ati~.;~~~2ar~~m~sp~~t~s .~~~~~;;~,;dg1.i;>l±~fa~i~~~r1~~:n ~~· 
departamento?. ¿como Sorl · 1áS ~ ·carldiciO'neS> ~de,-·~ '.5U :;':trab~jO?, la 
capacitación y entre'namientC),.:_;:,Si .: .C=-uenta·:· cOn""'-~el :;; equipo~ de'; trabajo· 
necesario y la duplicidad u offiisióO.~-.. -· 

-- .,.-_, - .~-,;.!~:·----· 

La verificación fue ·ap~y~d·a·,·p-~r_ ~a :téC'OiC~: ~e· ·Observaci~-n Pc:_!i-a, darse 
cuenta que tan real fueron las·respuestas que·se-,obtuvieron del personal 
administrativo. 

Inspección del "('.>e~sonaL 

Se realiz.; LJ~~ i~~pLció;, del personal administrativo, dejando 
claro su comportamierito ·.y casi 'hacer: notar' todas las, situaciones que 
afectan a Ja estructura administrativa del Plantel~ 

Revisión del rTlariual 

Consiste en reVisar el profesiograma { manual ) de actividades con el 
fin de determinar cuales con las funciones y responsabilidades del 
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personal administrativo y con esto saber si dichas funciones y 
responsabilidades son cumplidas de acuerdo a la Normatividad. 

111.- Evaluación: (3era Etapa) 

En la evaluación se analizaron los datos que se obtuvieron con el 
cuestionario, dando así la exposición de las situaciones que afectan al 
Plantel al no seguir la Normatividad impuesta por la DGETI, y se 
plantearon las recomendaciones necesarias para el mejoramiento de la 
estructura administrativa que conforma el personal administrativo (53 
empleados). Ver tabla 1. 

IV.- Presentación: (4ta. Etapa) 

Informe final. 

Una vez que ,se· conclUyó la au~itoria administrativa y se tuvo una 
visión completa· de lo que. se .había - .examinado, lo que se formulo y 
presento fue un i~forf!le .de aUditoria ad~ir:i~str~tiva •. el cual contendrá la 
situación .. ·~Ctual ~dél _:'_Pl~ntel _CETIS -~--N~.· ·.1~ ~·y las recomendaciones 
adecuadas;_ ~ara _S.up·~!'ar.:. las .. irregularidades - y __ así alcanzar los planes 
~~~~~;~cides_-~~ c~~a .d~~ar:tan:ie~to .-__ a_df!.'inistrativo que compone dicho 

Este informe muestra ·en f.orma clara y completa información del 
trabajo realizado con calidad, gra~ alcance y desarrollo. 
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.3.3.1 
!ANÁLISIS 
DATOS 

PROCESAMIENTO Y 
ESTADÍSTICOS DE LOS 

PREGUNTAS CANTIDADES PORCENTA.JES 

: 1.- ¿Tiene conocimiento de la existencia de 
! la normatividad que rige las 
: responsabilidades del Plantel CETIS # 15? 

¡ 2.- ¿Sigue usted dicha NORMATIVIDAD.? 
1 

. 3.-¿ Como considera que son los planes 

. para la realización de las funciones de su 
! departamento.? 

4.-¿ Como cree que son las condiciones de 
su trabajo dentro del Plantel.para el 
desempeño eficiente de sus funciones.? 

5.-¿ Conque frecuencia recibe 
entrenamiento y capacitación para el 
eficiente desempeño de sus funciones. ( 
ver gráfica 5) 

6.-¿ Cuenta con el equipo necesario para 
realizar su trabajo eficiente.? 

7.-¿ Cree usted que exista omisión o 
duplicidad de funciones en su 
departamento.? 

8.-¿ Que debe hacerse para mejorar la 
efectividad de las funciones del Plantel.? 

I
SI 

NO 

ISI GENERALMENTE 
A VECES 
NO 
ARMONICOS 
FLEXIBLES 
DINAMICOS 
CLAROS 
INEFICIENTES 
MALOS 

1 EXCELENTES 
BUENAS 
REGULARES 
MALAS 
CADA ANO 
2 VECES AL AÑO 
CADA 3 MESES 
CADA 15 DIAS 
NUNCA 

'SI GENERALMENTE 
A VECES 
NO 

ISI GENERALMENTE 
A VECES 
NO 

1 ACTUALIZAR 
COORDINAR 
PLANEAR 
VIGILAR 

9.-¿ Usted realiza sus funciones de acuerdo 1 SI 
a la Normatividad impuesta por la DGETI.? NO 

A VECES 
GENERALMENTE 

88 

79.41°/o 

1

i 1 

50.00°/o 
14.70°/o 
17.65º/o 
17.65°/o 

4 11.76o/o 
a 23.53o/o 
7 20.59o/o 
9 20.47°/o 

4 11.76º/o 
2 5.89º/o 
3 

1 

8.82°/o 
14 41.17o/o 
13 38.23°/o 

4 11.78°/o 
20 58.82o/o 

6 17.GSo/o 
1 2.94% 
1 2.94% 
6 17.65o/o 

1; 1 

35.29°/o 
26.47°/o 

10 29.41% 
3 8.82°/o 

1

i 1 

52.940/o 
26.47°/o 
14.70°/o 

5.89º/o 

2~ 1 

5.88°/o 
58.82% 
20.59% 
14.71°/o 

151 
44.11% 

12 35.29% 
5 14.70% 
2 5.88°/o 
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1.-¿ Tiene conocimiento de Ja existencia de la normatividad que rige las 
funciones y responsabilidades del plantel CETIS # 15.? (ver tabla 1) 

90.00o/o 
80.00'% 

70.00% 

60.00% 

50.00% 

40.00°/o 
30.00%, 
20.QQC/~ 

10.0QC/::i 

0.00°'0 

Grafica # 1 

79.41% 

SI NO 

!•SI 
'oNa· 

Esta gráfica muestra que gran parte del personal administrativo 
(79.41º/o) del Plantel tiene conocimiento de las funciones y 
responsabilidades que Ja Normatividad les impone, es muy importante 
que cada empleado siga los lineamientos que contiene · dicha 
Normatividad, las labores administrativas tiene un mejor resultado y 
llega a los objetivos planeados. 

Pero aunque una mínima parte del personal ,_·administratiVo el 

20.59°/o no tiene conocimiento alguno de los Jineami_~~t.~~ :!~ ~~glas' que 

rigen sus funciones y responsabilidades, esto •repercute 

considerablemente y hace que exista i~eficienc~~ en:·~ª-~ 1a.b~res., 

constructivo de la estructura· adminis~raÍiVa d·eJ'·Pi~n~á1,:·~u~ métodos de 

control, políticas, procedimi'ento~.· ~i~t~~as·~ ~·e·c¿~so~ huma.nos. 
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2.- ¿Sigue usted dicha NORMATIVIDAD.? 
( ver tabla 1) 

60.00% 
50.00% 
40.00º/o 
30.00% 
20.00°/o 
10.00% 

0.00% 

Grafica # 2 
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1 O GENERALMENTE 
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En esta grafica se estudia el porcentaje de empleados que siguen 
los lineamientos y reglas contenidos en la Normatividad, es debido a su 
importancia que se le debe dar una atención a esta situación tan 
relevante ya que al no seguirla se presentan problemáticas que afectan 
Jos diversos departamentos administrativos que contiene la estructura. 

Por esta razón se necesita hacer una intensiva difusión en todos 
los departamentos administrativos de cuales son las normas o reglas 
que contiene la Normatividad y así el personal en general tenga 
conocimiento de cual es el correcto desempeño. 
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3.-¿ Como consideras que son los planes para la realización de las 
funciones de su departamento.? ( ver tabla 1) 

30.00°/o 
25.00°/o 
20.00o/o 
15.00% 
10.00°/o 

5.00°/o 
0.00% 

Grafica # 3 

'c:JARMONICOS 

¡O FLEXIBLES 

!oDINAMICOS 

1 .o CLAROS 
' 1 
, m INEFICIENTES i 
ioMALOS ¡ 

En cuanto a los planes de cada departamento. ~~ pei:so~al 

administrativo los consideran claros. es decir que su _compresión y 

seguimiento son fáciles, flexibles porque 

apegado seg':-Jimie_ntc:> d~-~·~~-~o_rrn~.~~~i~~~~·:-· · 
·:.~:.:;·_, 

puede~ _sufñr _cambios 

Los planes ;son .eStiPu1·actó•s:·--e~·form~· eScnta Por·'ª sUbdirección 

de Ja DGETI ·;Pe:>~ '<.·~¡~~: \ ,'dif~r~~-te~ ;~. d~~~-~amentos 
administrativos_ 

Los planes deb_en d·e'. ser actualizados_ conforme sea su vida útil, es 

decir cuando con . url Pian,. no se llega a un fin deseado es mejor 

renovarlo por uno mejor. 
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4.-¿ Como cree que son las condiciones de su trabajo dentro del Plantel 
para el desempeño eficiente de sus funciones.? 
( ver tabla 1) 

45.00°/ó 
40.00% 
35.00% 
30.00°/o 
25.00°/o 
20.00°/a 
15.00% 
10.00% 

5.00ª/a 
0.00ª/a 

Grafica # 4 

1OEXCELENTES1 

! oBUENAS ! 
oREGULARES i 

~~ALAS 

En esta gráfica se exponen las condiciones de trabajo de los 
departamentos administrativos. 

Para llegar a la eficiencia y eficacia del personal administrativo 
debe ser necesaria que se cuente con todo el equipo de trabajo 
necesario para brindar el servicio adecuado y además así cumplir con 
sus funciones y responsabilidades estipulad.as por la Normatividad. 
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5.- ¿Con que frecuencia recibe entrenamiento y capacitación para 
el eficiente desempeño de sus funciones.? ( ver tabla 1) 

70.00°/a 
60 .00°/o ¿a.B2"'-

50.00°/o 
40.00°/o 
30.00°/o -

17.65% 
20.00°/o e 10.00°/o --J-:.1-~ 

O.OOo/o L 

Grafica # 5 

17.65'"'- ! i 

1 H! 
!llCADA AÑO 

02 VECES AL Ar\10 i 

O CADA 3 MESES 

O CADA 15 DIAS 

O NUNCA 

Se muestra la frecuencia en que el personal recibe capacitación y 

adiestramiento. 

Para que el· personal del Plantel pueda. desempeñar sus funciones 

al 100ª/o, es necesario qi.Je reciban capacitación·- constantemente, la 

Dirección del Plant~I debe presentar la solicit~c(d~ capacitación para Jos 

diferentes dePartarnentos administrativos. 

Un grup_o.de empleados(58.82º/o) recibe.c3pacitación cada año, es 

necesario que el ciclo de rotación de capacitación sea mas corto es decir 

que el personal administrativo reciba constantemente capacitación y 

adiestramiento. 
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6.- ¿Cuenta con el equipo necesario para realizar su trabajo 

eficiente.? ( ver tabla 1) 

40.00°/o 
35.00°/o 
30.00°/o 
25.00°/o 
20.00°/o 
1 5.00o/o 
1 0.00°/o 
5.0Q~/o 
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Grafica # 6 
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En esta gráfica se muestra que no todo el personal cuenta con el 
equipo necesario~ para el eficiente desempeño de sus funciones y 
cumplimiento de sus responsabilidades. es decir que para elaborar sus 
actividades respectivas será imposible que presente un servicio de 
calidad y sobre todo darle cumplimiento a la Normatividad. 

Por esta razón se debe realizar un inventario del equipo que si se 
tiene y otro del que se necesita y así poder pedir a la Dirección el equipo 
que se requiere para el cumplimiento de la Norrnatividad. 
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7.- ¿ Cree usted que exista omisión o duplicidad de funciones en su 
departamento.? ( ver tabla 1) 

60.00°/o 
50 .00°/o 
40.00°/o 
30.00°/o 
20.00% 
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En cuanto a si existen duplicidad u om1s1on de funciones se ve 
que es un porcentaje considerable de empleados que cuentan en su 
departamento esta situación. esto ocurre cuando cada ·empleado no 
tiene conocimiento de sus funciones y responsabilidades ocasionando 
con esto una alteración en las actividades y una deficiencia en el 
resultado. 

Por"" esto se deben delimitar bien cuales son las funciones y 
responsabilidades de un trabajador y otro y con esto se llegara a los 
planes establecidos. 
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8.-¿ Que debe hacerse para mejorar la efectividad de las funciones 
del Plantel.? ( ver tabla 1) 

70.00o/o 
60.00% 
50.00o/o 
40.00o/o 
30.00°/o 
20.00% 
10.00°/o 

0.00°/o 

Grafica # 8 

l
o ACTUALIZAR 1 
o COORDINAR 

o PLANEAR / 

lo VIGILAR 1 

En esta gráfica se quiso saber cual era la op1n1on del personal 
administrativo del Plantel en cuanto a que se puede mejorar en su 
departamento y en todo el Plantel por su puesto y así ayudar a planear a 
que tenga una mejor imagen en cuanto a su responsabilidad educativa y 
laborales, las más importantes fueron el coordinar las funciones 
administrativas educativas y el planear las funciones de cada 
departamento. 
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9.-¿ Usted realiza sus funciones de acuerdo a la Normatividad impuesta 
por la DGETI .? (ver tabla 1) 

50.00% 
45.00% 
40.00% 
35.00°/ .. 
30.00% 
25.00% 
20.00% 
15.00% 
10.00"/,. 

5.00% 
0.00°/o 

Grafica # 9 
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En esta grafica se describe si realiza las actividades que indica la 
normatividad, es impresionante ver el numero de empleados que no 
cumplen con sus funciones por no tener conocimiento de estas y esto 
provoca que se tengan deficiencias en las actividades impuesta por la 
Normatividad impuesta por la Subsecretaria de la DGETI. 
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3.4 Interpretación Global 

Con este ánálisis se profundizó en el: grádo de eficiencia con que 

cumplen las funciones y·resPorlsabilidades'.de ac~e.rdo a la normatividad 

establecida por la sUb~e-6-~et~~i~:-de -la ·D·GETI • 

. · . ' .. ·, 

Se describió· cada una de las graficas resultado del cuestionario 

aplicado al personal administrativo .(53 empleados) del plantel CETIS # 

15, con los -~-~-t~s·s~·:-per~ibiÓ la situación real por. lo que esta pasando el 

departament.O ádministi-c3tivo. 

Es claro que el personal tiene conocim~ento_ de_ la existencia de la 

Normatividad, pero en muchas ocasiones no_ se apegan a ella, por que 

no están debidamente informados de su conte_f'i:!dC>. el cual rige sus 

funciones y responsabilidades. esto hace que· su _desempeño no sea el 

adecuado. 

. . ·,-

Para la realización de sus funciones. cotidian~s no '?u~ntan·con el 

equipo de trabajo necesario para alcanzar la eficiencia laboral esperada 

por la Institución, los planes son algo muy impO·rtarlte~ ya···que cuando se 

planea a tiempo y adecuadamente las actividades se logran tos 

objetivos organizacionales de forma orderiada y completa. 
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El entrenamiento y capacitación son elementos indispensables 

para el logro satisfactorio de los planes, ya que el personal utiliza los 

conocimientos adquiridos, poniéndolos en practica .se da un equilibrio 

entre los planes establecidos con las metas alcanzadas. 

En cuanto a la omisión o duplicidad de las funciones es uno de los 

problemas más inadecuados y costosos que· puede tener un~ institución 

Educativa9 ya que se pierde tiempo y fuerza humana. 

Por dicha razón, se debe contribuir a la difusión del contenido de 

la Normatividad · y.- así ampliar los conocimientos del personal 

administrativo; ·en cuanto a mantener relaciones coordinadas entre el 

personal y la~ actividades escolares y con esto exista un ambiente 

dinámico y __ sobretodo que se llegue a los planes establecidos. 
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3.5 Informe final de Auditoria Administrativa del personal 
administrativo al Plantel CETIS # 15 incorporado a la 
Secretaria de la DGETI. 

ING. MANUEL DIAZ GUDIÑO 

Director dei Plant~I CETIS #15 

Presente. 

02-Febrero-2000 

Se llevo a cabo un estudio y evaluación de IC'.JS pue~tos y funciones 

del personal administrativo del Plantel CETIS ·# 1s-' incorporado- a la 

DGETI, con el objeto de determinar la situación-. ~d~inis1:r~tiva de 'ros 
departamentos, ª fin de proparcionar1es una ~p·¡~~~ft· ~ci"e .• ~ ·>mi.sm~ y 

------ ··•.:,,- -.,. _. ·. , 

determinar los cambios necesarios para que operen __ d~ manera·eficiente 

de acuerdo a los requerimientos actuales Y c~h~'J"g~, .. ~:d-~'--~~t~---:;;,:an~ra- ün 

éxito departamental, logrando una armonía- y ·u.:J ~c_u~id'~ pr:OC·es·o ·sobre 

las actividades del personal. 

·.-: - -·.. >.· - -:.:· ,_ , 
organigrama actual del personal administ~3~~~:º~::.:asi.· co".1~ ·- ~~s de mas 

niveles que forman al plantel CETIS # 15, -con :.,a--finalid;,d ~ de--darles a 

conocer Ja forma correcta como se debe presentar el organigrama en 

forma clara y concisa (sobre las funciones del pers.onal). 
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El objetivo de esta investigación es llevar. a cabo un examen 

completo, para así analizar y evaluar los métodos, procedimientos, 

planes y reglas impuestos por la DGETI, del correcto desempeño de las 

funciones del personal ~dministrativo_( 53 ~mpl~ados). 

Mi revisión limitada consistió principalmente en la anlicación del 

proceso administrativo junto con las etapas de la Auditoria 

Administrativa a la estructura administrativa, aplicando un cuestionario 

al personal administrativo del Plante'J ( 53 empleados ), solo fueron 

tomados en cuenta los departamentos _administrativos ya que en estos 

se vinculaba directamente la prob1er:nática de la deficiencia de las 

funciones. 

Existen los departament~.5. del personal docente y directivo, pero 

el directivo_ es co_rlsider~_dO:.~,P~~~~.~na-1 .. administrativo por que este se 
.·. '. ' .... , .. -

encuentra comunicado "dire.ctamente con al Subsecretaria de la DGETI. 

. - . ; . .: .---· .-- ;- ··~ ··>'· ' 
El tiempo·estirTiado.fueron··3sc) hÓras hombre porque se considero 

4 horas· diarias~ p6~.:· 3··;:,~~:;;~,~-~::-j:u;,r el tamaño mediano de la estructura 

... <-::·- ,;~·) __ ;', 
En mi _Op~nió0_ •. :'.~1. Plai-ltel. pr~~enta los siguientes 

durante el exa~en fueron:. 

problemas 

+ Desconocimiento y objetivos y políticas, (Normatividad 

impuestas por la DGETI). 
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+ Duplicidad y omisión de funciones, 

+ Falta de capacitación y adiestramiento. 

+ Falta de coordinación en l~s c.argas de trabajo. 

Las Recomendaciones·finales fueron : 
.' .. -·' -' :,\'' .. - -."_-. -~ ._::· - --·:-

Dar a conocer Ja -~st~~-~~~·~·~::.:~-~~~~·i~-~"ci:~-nal del Plantel a través de la 

difusión del· or9a~ig~~ri:.~·.:e·h·:'.·e·1\c·u·~, ·-~E;" i-~·d.~que los. diferentes puestos. 

así como su relaCiÓn e~·t~~ ~~-¡.~~>:'.·::· .. 

+ Establecer_.for~~-~:~-e~-~:~:,i~-;;:~.~~~~~~~ -·to~·~bj~~.iv?~ y polític~s que se 

impleme_ntarán -~.:~.~~u.~.i~.~~~~~:~~·-:;~1_-~:~~~-º-~-~:~ -~_dm~nistr~_t_~Y.O para que éste 
tenga un conoci~i~-~t~. '~6~rilp1~t.ó~-~,~~~u·S-_f~~cJ~-n~s y respans:~bind~des. 

+ Establecer PeríOd(;s::d~ ~~ViSió.n ~-y·: a'~t·u.alización ·de los:_objetivos por 

parte del 1a·o¡~e-C~i·Ó:n P~~~.~¿-~{~~~n'.:Seguid~~ d~ ~~n·e~a respons3ble .. 
,•, .' ~:~::-' -

+Realizar un~~~-t·u.CÜ~:-Y---~"~~Í~aC~Ó1:{ de)~s_car9as de_trabaj~ de-Í Personal 

Administrativo y·<.~~~··_ .. eStb-:, ·un_a: / reorgcínización de· acuerdo·. a las 

expectativa$ ·y· ~~-Í:>aci:dad d~~'Cad~ p~érsona. 

+ Elaborar un p~ograma.de capacitación al Personal y con esto se llegará 

al desarrollo del Personal Administrativo. 
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+ Elaborar y establecer un plan , de motivación que abarque aspectos 

como; ascensos, incentivos, etc. 

+ Realizar una_minuciosa selección del personaLpara dar a cada puesto 

la pers~na idó·n~a ~: asi·~·vi·t·a·r.ré.frasos. y _·~:segurar ~n~'·c~ntirlÍ.Jidad de 

las funcion~·s-y y~-~ .. cóordin~~ió~ ~~~~~~CÚ·~·,: 
. .' " ,"·<»· .'. .. :- ... :: .. ·· '· '~:· . 

+ Llevar a cabo reuniones periÓdic;a~>: c~n" Jos resp~·nsables de los 

diferentes nivele's -~dn;inis1:ra~-i.V6~,-:-·pa:r~ ·resolv~~ problernas que se 

presenten.en el de.seniPeño "de s~s_funéione~. 
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CAPITULO IV 

4.1 Conclusiones 

Después de todo lo presentado y analizado en el curso de esta 
investigación. se puede concluir que la hipótesis. en la cual se baso esté 
estudio, resulto comprobada, debido a que mediante la auditoria 
administrativa, se evaluó el funcionamiento del plantel CETlS # 15 
(personal administrativo), permitiendo establecer el correcto desempeño 
de las funciones y responsabilidades del área auditada, pudiendo 
proporcionar una nueva forma de presentar y planear las funciones y la 
estructura organizacional del plantel CETIS # 15, dejando mayor claridad 
sobre los puestos o cargos del personal, así como la situación de 
mejorar la forma de llevar acabo las actividades al cumplimiento de los 
objetivos establecidos en el plantel y siempre mejorando y manejando la 
calidad del servicio. 

El plantel CETIS # 15 es un bachillerato técnico en el cual se ofrecen 4 
especialidades: 

+ Electricidad, 
+ Computación, 
+ Contabilidad y 
+ Construcción. 

----------
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Se encuentran en la zona norte de Veracruz, son 4 bachilleratos en 
el puerto (124. 90. 79. 15). los cuales se encuentran regidos por la 
norrnatividad impuesta por la DGETI. la cual fue creada para mantener 
inviolables los derechos del trabajador garantizados en nuestra 
constitución, asi como las normas e instrumentos sociales que es 
necesario aplicar, propugnando puntualidad. eficiencia, obediencia y 
honestidad como conducta pennanente de los servidores públicos 
del subsistema. 

Las normas jurídicas que regulan la vida de Ja administración 
pública y por consiguiente, la de los servidores públicos de la 
educación son las siguientes: 

1.- Art. 123 apartado b de la Constitución Política de los Estados 
Unidos Mexicanos, 

2.- Art. 108, 109 y 114, párrafos segundó y tercero ele la Constitución 
Política de tos Estados Unidos Mexicanos, · · .- · ····· 

3.- Ley ~edera(-J~·;-,~~<~r~b-~j'~·d6~~s al s~·,v·i~-¡-~ .d-~;-_ ~~~a~~.-· 
·:, ~ ~20' ::_-'_;_: ~ 

5.- Ley Federal del trabajo; 

-- -- - - -

6.- Código Federal de procedimi~nt~·~ CivÚ~~-~ 

7 .- Reglamento intemo d~ 'C:----~e~ret~-~ª., de ~ducac~-~O:. pública, 

8.- Reglamento de las cond_ici~nes generales d_~_trabajo del personal 
de la Sep. 

9.- Condiciones de trabajo del personal docénte de la dirección 
general de educación tecnológica industrial de la Sep. 
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10.- Reglamento de escalafón de los trabajadores al servicio de la Sep 

11.- Circulares emitidas por la Oficialia mayor. 

Es importante el ·desarrollo de la auditoria administrativa·,en el 
plantel para así poder demostrar y comprobar la ineficiencia que se 
dan cuando existe duplicidad y omisión de funciones, mala 
comunicación, lo cual hace que se de una mala administración, ya 
que la capacitación y entrenamiento se da en escasos periodos hacia 
el personal y las condiciones en el trabajo no son las eficientesª 

El resultado del análisis sobre las en cuestas efectuadas nos lleva 
a darle al Plantel una evaluación y estudio progresivo .. el cual ayude 
al mejoramiento de las funciones y asi pueda alcanzar la eficiencia.: 

El resultado de las encuestas realizadas fue presentado 'para que 
se tuviera conocimiento de la situación actual, por esto es necesario 
llevar un programa de apoyo y cooperación de todo el personal para 
unir esfuerzos y llevar acabo las actividades al mismo objetivo del 
departamento y tener presente menos errores y mayor eficiencia en 
sus funciones9 lo cual es la meta que el plantel persigue. 

Llegamos a la siguiente conclusión, después de realizar un 
análisis con la Auditoria Administrativa: 

Auditoria Adrninistrativa: Es el . examen" compresivo y 
construc~ivo de la e.structura· de un~-~mpr~sa;:;de:·un~Jn~titución o 
cualquier parte de Un._organismo .. ·en·cuanto ·a·Jos·p1anes y objetivos, 
sus métodos y, co~:trolE!s, --su forma de. oper~Ción ·y;.·sus- facilidades 
humanas Y. fi~ic~s~ .. - ~·- ·--· ·.- ': 

C-·,·.·:\~.::·:.::.<~< '.> ; ,:·:-· ':" 
La 'Aud·it(;ria ·"'Administrativa ayuda·~ ~._,~: ~-.complementa n la 

administración· en determinadas áreas que requieren economías y 
prácticas mejoradasª 
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Objetivo: Verificar. evaluar y promover el cumplimiento y apego 
al correcto funcionamiento de las fases o elementos del proceso 
administrativo y lo que incide en ellos, en su objetivo también el 
evaluar la calidad de la administración en su conjunto. 

/rnportancia: Proporciona a los directivos. de una organizac1on 
un panorama sobre la forma cómo esta administrada por Jo~ 
diferentes niveles jerárquicos y operativos, señalando los· aciertos y 
desviaciones de aquellas áreas cuyos problemas administrativos 
detectados exijan una mayor o pronta atención. 

Finalidad: Es ayudar a la direCciÓrl a lograr una administración 
mas eficaz. su intención es examinar y valorar los métodos y 
desempeño en todas las áreas, tos factores de la evaluación abarca et 
panorama económico, lo apropiado- de· la estructura organizativa, la 
observancia de políticas y procedimientos, la exactitud y 
confiabilidad de los controles, los: métodos' protectores adecuados, 
las causas de variaciones, la adecuada utilización del personal y 
equipo y los sistemas de fun.cio-namiento satisfactorios. 

Ventajas de Auditoria Adrninistrativa: 

1.- Aplicación de COí!Ocimierltos_,·" profesionales con gente de 
experiencia y capacitados· e~-_dete~minadas "áreas espe.cificas·. 

2.- Aplicación actualizada de conocimient~s, P'úes:el ·'áud.itor esta 
obligado a conocer los avances técnicos·:del :-área·- administrativa 
así como estar al tanto de~· las~'Soh..lc~ones·_. ~.e prob~~maS_,'_que .le 
permitan resolver con rapidez. y eficier.icia. de.· Jas~·si1:uaCio'1'es que 
detecten. · "' ··" ', ·_··;..:-~··:. -

.- ' - -~-~> . -·/ ~··,::· .. 
3.- Tensión especifica de problemas;· en. virtÜd que ·e1- auditor debe 
dedicarse a un trabajo concreto -·y especifico~ 'Concentrar su 
atención. esfuerzo y tiempo, para lograr los resultados deseados .. 
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4.2 Recomendaciones 

Las recomendaciones sori tan importantes ya que constituyen el 

como cualquier etaPa .. de la ÁUdito·~¡-~--·Ad~-inisÍraiivas en este momento 

se propo~en la~ ~~~:tid~s :~ec::e:~a-~i~s ·~-ª~~·-. ~e:1· mejor~miento para los de 

las funciones y r~sP_on~·~b~_l_~c:t.a_d~s;~~~· .. ~··~~tei.: 
.,, _·_-<----·>-~-·_->--··,·.·~ . ' _." 

+ Dar a· conoC~~,::l·a :~-~~r~:c;:~u~a ·.orQ~nizaci~nal al- Plantel a través de 

la difusión .del ·a·~~-~-~i9r~~:i.-- ~~~~ :-~~¡ · ¡f,d~~~r- l~S-._dif~;entes puestos .Y la 

retación-·e-ntre enoS:·: .-
- . -. .:.--:·<.:~:-~<\2~~,-~~,:~ .. --·~::·>".-.;'· 

+ Establece~ fo~~aln;~nte .y_ po~ ~scrito los· obj~tivos y políticas 

que se iÍnplerri:~n~-;án· ·y·_,;·_ca~·~'~-i~~ri~-~-: -~~ ::· ~·~,~~~~-~-!:-:~-~(~i~i~trativo · para 

que este : .. ·te·nga- -un· . .;~n~oCi-Mien·to--" ·cc;mp1E!tO~: _de.'-- ·sus. - fü'1éiones y 
respon~abilid~-d~;~~\~:.\ --.. -- _:~<.'-~L _____ _ 

por 

- - - ' ~- ., -_, : : - ; -... ' 

+ Esta~l~de~'~e~~od~s de, revisión y ~ct~a1ii~dióf1,de los objetivos 

parte-;-.d~¡::f.·la·~~ ... ~i,~~c~ió.n.'. -'P'~;a ': _q;,:;·~_; ;:::·s~~-~ - -~~~'í:;idÓS :~-de manera 

respons·~J:>(~ _~. - ~{_1~,:~_~-?f- '··---~:'ó--:·~.'.;, - - -•.'>:;'_;- ~-· 

+Realizar. un estudio y evaiuacÍón ~--~~:I~~ 2~~:~~:cl~trabajo del 

Person.al Ad~i-nist~~ivo ~·-con· ~~to··.~-~ ~bi~,~-.. d·~~-"-_·~.:~:~-:-~~'o·~~·~,~i~~ción de 
acuerdo a l'as. expectati·~-~~ d~--.-¡~_~,; d-~~~~--~~-~-~~~-_';.-~~~~!~_istr~1:ivos~ que 

forman parte dÉ>I Plantel. 
. .... , 

+ Elab~r3r un programa de ~aPa'citación al 'pe~Onal Y con esto se 

llegará al desarrollo del f?ersonal Admirli~tratÍvo. 
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+ Elaborar un. programa· de_:c_:apacitació~ al P~r~onal y con esto se 

llegará al desarrollo del Personal AdrTiinistrativo. 

+ Elabo;ar_~: y· :·est:.;;b1eCer: ~--U~-·-:-p1~~--. _d~ ··.;.ótivación·. qUe abarque 

aspectos com~; -~~c.e~~~s~· 

Reali~~-~-~~-~~·;:inirl~~~~~~~{~-~~:~-~~ió~ del, ~-:i~·~~~~-'pa~~·--d~·~ ~cada 
puesto la p~r~~~-,~-:i:~·Ó~-~~ -'~:·~;;¡· :~'~¡t~~- ~~-~-~~~6·;; ·.·y_~--~~~~¿i~~:~~~: . .;antÍd~d 
mayor de. fUn~·ia~·es· bi-~rl · rea1iz~d3~5 y·_c·c,·~--~na. cCrOrd{rl:C.ciÓn-_1~i'CieCUada. 

:~---~:~::-~-- ~ - .:':>.:~~- -~:-· -'~/'_- ·:-_:"--;º'./.>~--:=:~:· 

+Lle~ar·a· ~-~-bo ·~~unÍ~~es pe.i-Ó~icas C~·n· __ ···~-~---~~~;,:~·~5~b1es ~~tos 
diferentes nivele_s· ~.admiÍ-aiStr~tiv~~. · pa~a .aSi .-reS_ol~~r pl-obl~rnas· q"ue se 

presenten en e1 des-empeño de sus fun.ciones. 
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