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INTRODUCCION

En la actualidad los adelantos tecnoldgicos, motivan a las
Sociedad de servicios, financiero o econémico, a realizar sus funciones
de manera eficiente, y contar con una administracién bien estructurada. -

Para Iograr esto es: necesarlo que se tenga mucho culdado con la

toma de decnsnones que es un factor determinante en dicha situacién ya
que al encontrarse en dlversas alternativas de solucion, se debe ejercer
un criterio ObjethO vy metddico. De tales decisiones dependera el
cumplimiento_'dé‘ los: obj‘etivos. planes, politicas, determmadas con
anterioridad por la sociedad. '
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Algo también importante es conocer. ¢cémo trabaja Ia Socuedad
cual es el entorno que. la rodea.y cuales pueden ser los’ factores que
lmphcarlan el no segulr adecuadamente sus polmcas, planes ObjethOS,.
sistemas'y proced|m|entos ya prevxamente establecldos, para as: con’la

toma de dec:snones determmar las scluc:ones rnas efectlv para cada

situacion.’

constante de la poblacn

En ’uné irisfitdciéri . donde :eXiS en

servicio educativo.

Por esta razdn es necesarlo ‘un estudlo completo realizando una
revision objetiva, metdédica de las funcnones y responsabilidades que
conforman la estructura admmlstrat:va del Plantel CETIS # 15 asi como
de sus niveles jerarquicos, para: dellmltar las deficiencias existentes,
implementando una AUDITORIA™ ADMINISTRATIVA la cual tendra muy
presente los aspectos normatlvos utlllzados y los requerimientos
exigidos, y asi proponer las solucxonesradecuadas.
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Este estud:o esta dnngldo ala estructura administrativa de dicho
Plantel el cual presta servmlos educatlvos a nuvel Medlo Superlor
(Bachillerato Tecmco) en el Mumc:p:o de Veracruz, en: la zona norte.y
la‘: Dlreccmn General de Educac :

esta incorporado“a Tecnologlca

Industrial ( DGETI ).

sestigacion:

si establecer la

alar ‘el.por qué
beneficios que

esperan obten

Se deben consnderar dos t:pos de ObjethOS, el -general y

especnﬁco Ios Ies deberan cumph se a Io largo de Ia nnvestlgacnon.

Se: dara una respuesta tentatlva al problema dando orlgen a las

variables mdependlentes Yy dependlente def‘mendo cada una de ellas.

3 mEaTe (YOR]
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Se realizaran dos tipos de estudio:: descriptivo 'y de campo. El
primero menciona reglstra y analiza el fenémeno y el segundo investiga

en el medio donde se desarrolla el problema.

Se determmara Ia pobla onla ual puede ser entendlda como la
a‘p rt representatlva g}

totalidad del fenémeno a est
de la poblac o .

_El lnstrum n
s|mp|es el cual S

ra‘una breve descripcién de los diversos

éstigacio’n:

llegar al mejoramiento constante del
as ‘f't.'lrici'on' s,ﬂsu' objetivo primordial es llevar a cabo el
tratxvo (Prev:s:on, Planeacién, Organizacién, Direccion,

desarrollo. d

proceso adm: n
Coordmac:én, Control). las Fases administrativas, sus principios, asi
como las Causas comunes de una administracion débil e ineficiente.
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La Auditoria se encarga de verlf'car que la mformacxori f'nanc:era
cumpla con  los Prmc:plos de Contabmdad utlllzando !as normas,
técnicas y'  procedimientos de auditoria. Es necesano conocer “la
clasificacién de auditoria ya ‘que’ ayudara a abordar mas el tema y

despejar las posibles dudas.

Para efectuar la mvestlgacnon es necesano conocer que es la
Auditoria Administrativa, ‘su: ObjethO,~Su alcance su: f‘nalldad sus
ventajas, las Normas ‘que: la rlgen y el programa practlco de las etapas

que se deben de seguir.

CAPITULO 1il:- CASO PRACTIC

# 15 mcorporado a Ia DGETl eL cual es e lugar donde se ‘realiza el

estudio.

Asi como’ el procesamlento Y analISIS de los datos estadisticos ,

asi como mterpretac:on de ia mformacuon obtenida.

Lasniatial z-: ]\]’
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CAPITULO IV.- CONQLUSIQNES Y RECOMENDACIONES

En este Capltulo ‘se’ daran las Conclus:ones y Recomendac:ones

finales derivadas’ de la lnvestlgacnon efectuada
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METODOLOGIA DE LA
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CAPITULO 1

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

En el funcionamiento de una institucion que  presta:servicios
educativos de nivel medio superior es comun encontrar que no se ‘sigue

la Normatividad ‘establecida por la Direccién General de Educac n
Tecnologlca e Industrial, tal es el caso del PLANTEL CETIS # 15 lo que
trae consigo def‘c:enc:as o problemas que alteran el curs ormal de

sus actnv:dades ales corno omisiones 'y dupllc:dad de uncnones las

cuales podnan evntarse con‘la aphcac:on de una a d n stratlva

y asi lograr una mayor eficiencia en sus operacion

de la‘Direccion
de 'Serviclos a la que

esta mcorporado el PLANTEL CETIS # 15?’

T GON
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1.2 JUSTlFlCACI()N

Esta investigacion .es convenlente para establecer una clara
comprension de la estructura admlnlstratnva del plantel CETIS No.15, ya
que con ello se Iograra un; desempeﬁo de funciones y prestacnon de
servicios educatlvos mas eﬁcnentes, examinando y evaluando sus
métodos, tecnlcas v procedlmlentos dentro del area administrativa que -
comprenden los dlstmtos departamentos del Plantel, asi mis'mo se
tendria como ‘guia‘la Audltorla Administrativa para el apropiado
seguimiento de la Normatlv:dad vigente segun la Subsecretaria de ' la
DGETI B o i

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 OBJETIVO GENERAL

Llevar a cabo la evaluacién ‘de puestos y'funciones del Personal
Administrativo del Plantel CETIS "# 15' ‘de “acuerdo a Normatlwdad
establecida por la Subsecretana de la’ DGETI “a f‘n de:. presentar un
Informe de Auditoria Admlnlstratlva. : :

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS .

Verificar que el personal ‘de - cada’ depértamento cumpla con las
funciones que establece la $ubsecretana de la DGETI.

™IS CON
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Identificar tas funciones del Personal Administrativo en las que

existe duplicidad,y omisiéﬁ. -

Examinar el funcxonamnento de Ios departamentos en cuanto a sus
responsabllldades. : B

Presentar e;infor omendaciones necesarias.

1.4 HIPOTESIS DE TRABAJO

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA permite la revnsio’n, estudio y
evaluacién de Ios procedlmlentos establecidos por la Subsecretaria de la
DGETI, a los* departamentos administrativos del Plantel CETIS # 15
ayudando al ef‘caz cumpllmlento de sus funciones.

1.5 VARIABLES
1.5.1 VARIABLE INDEPENDIENTE

La Auditoria Admin'sfrativa.

1.5.2 VARIWAVB‘I_{E viPiENdlE{N'T‘E :

La rev:suan estudlo y: eval» acnén de los procedlmlentos establecidos por

Subsecretana de [E® DGETI “a los departamentos administrativos del
Plantel CETIS # 15 ayudando al eficaz cumplimiento de sus funciones.

TESIS CON
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1.6 DEFINICION DE VARIABLES

vestigacion se definen las

mformacién financiera,

veraz y

operac:onal prese ta ‘es conf‘able,

operac:ones ‘se de en forma como. fueron planeados, que las politicas

y lmeamlento establecudos han s:do observados 'y respetados.’” auoiToria

1 JUAN RAMON SANTILLANA GDNZALEZ-

ADMINISTRACION- “Es el conjunto sistematico de reglas para
llevar a cabo la maxima eficiencia, un organismo social a la realizacién
de sus. objenvos, es decir, se considera que la administracidén es él o la
necesidad de contar con sistemas -y procedimientos que eviten la

dupllcndad el desperdicio y los tramntes engorrosos." ORIGENES Y
PERSPECTIVAS DE LA ADMINISTRACION RIOS SZALAY-PANIAGA A.

AUDITORIA ADMINISTRATIVA- Es el revtsar y evaluar si los
uen en todas las fases

meétodos, sistemas y procedlmlentos que se s
del proceso administrativo asegu : rn ,ntou_con politicas,
planes, programas, leyes y reglamentéc
significativo en la operacuon Y en

organizacion los esta cumpllendo y respetando.

an tener un impacto
v 'asegurar si la

'AUDITORIA 4 JUAN RAMON

SANTILLANA GLEZ,

T2 CON
i A DE ORIGEN
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EVALUACION.- ¢ Es el hecho de valuar y estimar un conjunto de

métodos, procednmlentos para verlf‘car sus condncnones ENCICLOPEDIA
LAROUSSE N K i o B

‘la actlv:dad hac:a un fin. el cual ‘atiende

idad.” ENCICLOPEDIA LAROUSSE

Revnsar con cund

decir, exammar ac Vi
ENCICLOPEDIA LAROUSSE

1.7 TIPOS DE ESTUDIOS

1.7.1 INVESTIGACION DESCRIPTIVA

El estudio de’la presente inves cion: Auaitéria Administrativa al

Plantel . CETIS (# 15 incofporad'o;ia" IialDGE'TI,""es‘taré basado. en una

investigacion descriptiva, en la cual:

TEIS CON
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+ Se consultaran libros y revistas relacionadas con el tema.

+ Tesis concernientes a esta investigacién.

+ Se estudiara 1a Norrnét idad que rige a 1a estructura ‘administrativa. .

+ Se elaboraran fich las cuales ' se ‘aplicaran en el

JESTIGACION DE CAMPO

También se’ hara usode v acion de’ ‘campo obteniendo

informacién m'ediante‘

La recopilacién de datos, ut |zando Ias técnlcas de mvesthacmn, tales

como: la observaclén v los

/1.8 POBLACION Y MUESTRA"

ta poblac:on de la presente tests esta formada por los 4 diferentes
bachilleratos tecmcos (CETIS No 15 CBTIS 79 CBTIS ‘90, CBTIS 124 ),
los cuales se encuentran Iocallzados en ‘el puerto de Veracruz.

TESIS CON
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Pero el presente estudxo esta ‘enfocado ai Plantel CETIS 185,
incorporado. a la  DGET],: el cual se encuentra ub:cado en la  calle
Tulipanes No.141, Unidad Habitai:iénal “ adolfo Ruiz Cortmves et : :

Para efectos pl’acthOS no se considerara al personal docente (85
elementos), esta lnvestlgacxon esta dlrlglda aia correcta aphcacxon de
los procedimientos a la Normatividad por parte del»personal directivo v
no docente ‘del Plantel,” quedando una poblacivén definitiva ‘de 53
elementos. : cel

Cuando se obtiene la muestra estadisticamente; es un instrumento
de mayor confiabilidad , y por lo que se aplicara la siguiente férmula que
es para poblaciones finitas de menos de 500,000 elementos.

* Npg
e (N =)+ pg

1=

En donde:

t= Coeficiente de confianza 95%

N= Universo de la’ poblac:én menor de 500,000
p= Probabnl:dad de favor 50% .

q= Probabnhdad en contra 50%

e= Error de estimacion 0.5 > 0.10°

n=Tamarsno de la muestra

_ TESIS CON
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Por lo tanto:

( 0.95)%(53)(0.50)(0.50)
= (0.05)°(53— 1) + (0.95)°(0.50)(0.50)

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

1.9 INSTRUMENTOS DE. MEDICION

oide’ Fn'édiéiéh un cuestionario con
|énto para el personal del Plantel,
cual fue aplicado  a la’ muestra representada por el personal no docente
vy directivo.

Se utilizé como’ instrum

preguntas s:mples de féctl enten

El formato del cuestionarico es el siguiente:

TESIS CON
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CUESTIONARIO:

La finalidad de este cues

aruo es ayudar al mejoramiento de las
1 admmnstrat:va del Plantel CETIS #
S # a4 Unldad Habitacional “Adolfo Ruiz
Cortmes",' en la Zon' ) Norte de Verac dz

funciones realizadas 'p”or' 1a és

15 ubicado en'la calle Tul pa

Favor de completar Ios espacnos en blanco y. marque con una X la
respuesta eleg da.’

es no pase a la pregunta #: 3.

2.- (,Sigue uSted ‘dicha Normatividad?

Si Generalmente A Veces No
18 U O !
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LComo consuderas que son Ios planes para la reahzacmn de las
fur1<:|ones de su departamento? B R o
Armadnicos o e e Fle)ubles - RN Dinamicos

Ineficientes $ Malos SR : L " Claros

g,Como cree que son Ias condlcnones de su trabajo dentro detl
Plantel para el desempeﬁo ef‘ctente de sus functones?

Excelentesv' 'Bue'vnas R " Regulares - Malas

5.- éConque frecuencna re :

be entrenamlento 'y capacutacuon para

el eflcnente desempen de sus func:

2 veces al Afo’ - “Cada 3 meses

Cada 15 dias Nunca

6.- zCuenta con: el equipo_ necesaric para realizar su trabajo
eficiente? E . ) )

Si - 1Y Generaimente: © 7 Aveces " No
7.- ¢Cree usted qh_e exista Omisién o Duplicidad de funciones en

su departamento?

Si Generalmente A Veceé No

TEOTE N

—
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8.- ¢Qué debe hacerse para mejorar la efectividad de las
funciones del plantel?
Actuahzar el programa : Coordlnar las actnvndades ’

Vagente Admlmstratlvas v. Educatlvas

Planear las funcnones de - vigilar los programas de
Cada departamento Lo o L entrenamiento y

capacltacuon

Otra

9.- ¢Usted reahza sus funciones de acuerdo a las qumatividad
|mpuesta por la DGETI ?

Si . ' No A veces
Generalmente

18




1.10 RECOPILACION _DE DATOS

El procedimiento de recop:lacnon de datos se llevara a cabo por

medio de un cuestlonarlo. el cual seA a ap cado a personal dlrectlvo y no

do en el Plantel.

aplicacnon del cuestlonano

equipo de trabajo.
Se. procesara’la mfo

En la |nvest|gac16n de esta tesn

trabajo, ya que ésta es una respuesta al planteam ento del problema. La

técnica que se utiliza es: la ap n.de’ cu stlona ios a Ia muestra, la

cual se determind con la for ula para poblacnones mltas de menos de

500,000 elementos. Se utlllzaron tablas de puntua(:lén donde se vaciaran
los datos de los cuestionarios ‘ya'’ contestados. para su correcta

evaluacion.

TTSIS CON
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1.13 IMPORTANCIA DEL ESTUDIO

Esta investigacion: e

mportante porque ‘el Plantel CETIS # 15
necesita’’ contar’ con - un ictura adr istrativa ef'cuente para
proporc:onar un servnc o 1 ! ‘ficaz seguimiento de

n ' establecidas ‘por la

+ En

referentes ~a la
estructura adm nlstratlva -de lnstltuc:ones educa

las blblnotecasv publicas

libros ;

vasino se encuentran

actuahzados. :

+ Autonzac:cn

al personal n

+ Poco: tlempo

contribuir a Ia mve

por parte del personal para proporcionar los

documentos requerldOS para la mvestlgacu:in.

20




+ El periodo de aplicacion del cuestionario se vio afectado por el

periodo de vacaciones .

+ Desconfianza = por  parte del personal  administrativo 'al sentirse
investigados por una persona extrafia al:Plantel.” -

+ Poco i:nter\é's”_'por>parte del. director hacia los  resultados de la

investigacion.’

VAT

(VL

E ORIGEN

Ll

FALLA

21




CAPITULO II

MARCO TEORICO

ADMINISTRACION

AUDITORIA
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CAPITULO i

ADMINISTRACION

AUDITORIA

En la actualidad los directives que se encuentran al frente de las
Instituciones Educativas buscan mejorar el panorama en lcs diferentes
niveles jerarquicos y sefalar los aciertos y desviaciones para asi exigir
su pronta atencién y esmero en cumplir con los lineamientos impuestos.

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

La aplicacion de esta disciplina nos ayudara a saber cual 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 asi tener como resultado una mejor organizacion
administrativa.

2.1 Administracion

2.1.1 Concepvto

tA Administracion en una institucién educativa es muy importante
ya que consiste en el proceso en el cual se disefia, mantiene y alcanza
todos los recursos que interactdan y se relacionen en una organizacion
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 ADMINISTRACION
“EDITORIAL TRILLAS, PAG. 33, 1998

2.1.2 Objetivo

El objetivo primordial de la administracion es llevar un proceso de
Prevision, Planeacion, Organizacion, Integracion, Direccién y Control de
los esfuerzos de los miembros de la organizacion educativa y de utilizar
los recursos disponibles para asi asegurar la mejor puesta en marcha de

las funciones y dando asi un eficiente servicio. rRios SZALAY-PANIACUA ADUNA, *
ORIGENES Y PERSPECTIVAS DE LA ADMINISTRACION “EDITORIAL TRILLAS, PAG. 35, 1998

Dentro de una Institucion es importante tener muy presente el
objetive 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 cuando ocurren las desviaciones de los planes
formulados antlcupadamente y se podran tener alternativas y soluciones
rapidas y efectivas. . X

2.1.3 Fases administrativas.

.- Mecanica.

Es aquella q ; iar el“correcto segulmlento de cémo
deben ser:las relac:ones en’la estructura admmlstratlva de la Institucion.
Esta fase siempre esta en funcion 'de realiza algo 'ya sea de lnmedlato oa
futuro. :

2.- Dinamica

se expresa el correcto func namlento de Ios puestos
en la institucidn; es necesario reestructurar constantemente el periodo de
cada funcién:.conforme sean las’ neces:dades del personal. Se compone de
la mtegrac:on, dlrecc:én 'y control.

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

El proceso administrativo ofrece un marco de trabajo conceptual
amplio y facil de entender, proporcionando los fundamentos para el
estudio de la administracion obteniendo una gran flexibilidad la cual
estimula la innovacion y el progreso de la institucion.

[8]
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2.1.4 Proceso administrativo.
SANTILLANA GONZALEZ, “ AUDITORIA IV “EDITORIAL ECAFSA, PAG. 112-116,1998.

1.- Prevision.

Implica la idea de anticipacién en cuanto a los acontecimientos y
situaciones. Para hacer prevision hay que fijar los objetivos, investigar los
factores y coordinar los distintos medios en diversos cursos alternativos
de accion. La prevision es asi el elemento de la administracion en el que
con base a las condiciones futuras en las que una institucion habra de
encontrarse reveladas por una investigacion técnica, se determinan los
principales cursos de accion que nos permitiran realizar los objetivos de
esa misma institucion.

2.-Planeacion.

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 planeacion parte desde los mas altos
niveles de decisidn, asi como de la determinacion de las principales metas
y objetivos desagregados, hasta las estrategias menores y politicas de
soporte.

3.- Organizacion.

Esta relacionado con la division del trabajo dentro de la entidad y
como esta division, a su vez, viene a conformarse como un todo para
cumplir con los propios objetivos de la entidad. La organizacion 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.

- s W
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4.-integracion.

Paralelamente a la planeacion y la organizacion esta el proceso de
allegarse de todos los recursos necesarios. Incluye el procurarse del
personal necesario e idoneo a las tareas y responsabilidades que se levan
a asignar, y ocbviamente desarrollarlio, 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.-Direccion.

Direccién que bien debiera llamarse de administracion ( 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 basicas para la
ejecucion 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 atencién a estas de una manera efectiva. Ej
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 sistematicos y ordenados
se van conociendo los principios de administracidn los cuales se aplican
en situaciones especificas de la institucion. Estos son flexibles y
susceptibles a todas las necesidades, pero es necesario aplicar la
inteligencia, experiencia y decision.

TECIE CON
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2.1.5 Principios de admnmstracxon. c
RIOS SZALAY. JA ADUNA, ** . C TIVAS DE LA ADMINISTRACION * EDITORIAL

TRILLAS, PAG. 5469. 1998.

1.-Principio de la‘division del tr“abajo.‘ 5

bajo para * producir mas y mejor con el
mismo esfuerzo : ’ S

responsabilidad.

2.-Principio de la autoridad.

La autondad como el derecho de mandar 'y poder. de hacer
obedecer” , seAalando que la autorldad debe ir snempre acompanada de la
respectiva responsablhdad. p .

3.-Principio de disciplina;’

el respeto .a las convenciones. que
ldUldad Ia act:vndad y.las muestras
“basada -en la,

Se define la disciplina como
tienen por objeto la obediencia, la:a
exteriores de respeto" Seralando
unilateralidad. L R

4.-Principio de la ‘uhida‘.d"dé_méndq .

Para una accidn:cualquiera ‘- un empleado no debe rec:bnr ordenes
mas que de un solo jefe .Se trata’ de eliminar los problemas inherentes a
la dualidad “como ; son::la confus:on, Ias “‘fugas . de - autoridad, de
responsabilidad y.el nacimiento:del caos.: R ‘




5.-Principio de la unidad de direccidn.

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

6.-Principio de remuneracion del personal.

“ La remuneracién del personal es el precio del servicio préstado
Debe ser equitativo y que a medida de lo posible, de satlsfaccxon a la vez
al personal , de la institucion y la del dnrectxvo . .

Se establece distintos. modo
adiciona elementos como el pago:d

7.- Principio de la jerarquia.

Se habla de’'la jerarquia como s
la autoridad suprema hasta Ios puntos ' de menor. |mportan

existen desde

Entiende por via erérqu:ca E § ‘ SIguen las
comunicaciones pasando por todos los n|veles de la orgamzac:on desde o
hacia la maxima autoridad. :

8.- Principio del orden. '

“ yn lugar en cada cosa y cada cosa en. su lugar *. Y de lo que
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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
organizacion y reclutamiento.

9.- Principio de la equidad.

Este esta enfocado a orientar sobre el complejo problema de la
direccion de personas. Se considera que justicia significa la aplicacion de
regias y normas establecidas, pero considerando que por mas precisas
que pretendan ser nunca podran abarcar todos los casos que se
presenten teniendo en cuenta que ademas de la aplicacion se requiere
sensatez, experiencia y bondad, esta combinacion de elementos se le
llama equidad.

10.- Principio de la estabilidad del personal.

Se analiza los problemas derivados de una rotacion excesiva de
personal, analiza lo insano que resulta preparar elementos que después
se retiren de la organizacién , insiste en la necesidad de permanencia y
afirma que * 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.

“ La libertad de proponer y la de ejecutar “ son para Fayol! iniciativa.
Las buenas iniciativas son unas de las mas importantes actividades en
una organizacién, 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.

TroT -7
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Por esto en cualquier institucién se aplicaran los procedimientos y
funciones adecuados los cuales deben estar en constante revision.

Cuando . no: se. coordinan las, demas . actividade
problemas que por lo comuin existen en toda administraci

2.1.6 Causas = comunes
ineficiente. ~ %

objetivos a corto, mediano y largo plazo.

TESIS CON
31 FALLA DE ORIGEN




7.- Violacidon de unidad de mando.

8.- Dificil contrql.

9.- Demasié‘qésrrj'efesr.'

10.- ?océs jefe‘s‘.

11.- Qeforr;xééiér; de la comunicacion y de la informacion

12.- Conflictos de éqmbétenci'a y.personal.

13.- Decisiones lent‘as‘.’ i

14.- delicfdad : 'y‘qrpirsvién» dé\fdncirornersr.

Cuando se ve'en la necesidad de supervisar, vigilar y controlar las
actividades basicas y elementales de la administracion es el momento de
emplear un sistema el cual ayude a la satisfaccion de las operaciones en
los diferentes niveles jerarquicos. .

Revisando que los hechos, fendmenos y operaciones se den en la
forma como fueron planeados; que las politicas y lineamientos
establecidos han sido observados y respetados; que se cumple con las
obligaciones fiscales, juridicas y reglamentarias en general. Es evaluar la
forma como se administra y opera tendiendo  al maximo 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 los actos o
eventos de caracter econdmico, con el fin de determinar el grado de
correspondencia entre afirmaciones y los criterios establecidos, para
luego comunicar {os 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 organizacion. TAYLOR DONALD. -WILLIAN GLEZEM, -
AUDITORIA INTEGRACION DE CONCEPTOS Y PROCEDIMIENTOS * , EDITORJIAL LIMUSA, PAG.30,1996

La auditoria cuenta con una clasificacion la cual aborda las
diferentes situaciones que se presentan en la administracion de una
Institucion,

2.2.2 Clasificacion de Auditoria desde el punto de vista de. C.P.
y M.C. Juan Ramdn Santillana Gonzalez.

Existen diferentes. tipos de Audltona de acuerdo C. P.,y M C. Juan
Ramdén Santillana Gonzélez, las mas lmportantes entre otras. i

1.- Auditoria Administrativa.

“Es el revisar y evaluar si los métodos, sistemas y procedimientos —
que se siguen en todas las fases del proceso administrativo-'aseguran el
cumplimiento con politicas, planes, programas, leyes 'y reglamentaciones
que pueden tener un impacto significativo en la operacién y en los

reportes, y aseguran si la organizacion los esa cumpliendo y respetando.”
SANTILLANA GONZALEZ, * AUDITORIA | ¥, 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 tesorerias de hacienda estatales y
tesorerias municipales. También se recae en las revisiones que llevan a
cabo organismos o autoridades con facultades de imponer gravamenes a

los contribuyentes, como son: IMSS e INFONAVIT’. SANTILLANA GONZALEZ, *
AUDITORIA | **, 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, disenado 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 econdmicos con que se dispongan
para el efecto, establecidos con base en los recursos presupuéstales
asignados de manera regular para tales propositos.

+ Auditorias Derivadas de Estados Financieros.- Debido al gran avance
tecnoldgico en el campo de la informatica y al aplicacion de la
estadistica las autoridades fiscalizadoras se estan interesando cada
vez mas por desarrollar programas de medicion de factores
economicos y estadisticos que permiten detectar, con el uso de
modelos matematicos manejados a través de computadoras, caso de
evasion de pagos de impuesto o atribuciones al no darse, con base en
los modelos referidos, los supuestos que deberian alcanzarse
derivados del conocimiento de determinados factores econémicos.

+ 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 la confirmacidén.

+ Auditorias por Denuncias. Otras causal de intervencion de Auditoria




Fiscal se da bor denuncia especifica de evasidn fiscal presentado por
una persona fisica o moral contra un contribuyente.

3.- Auditoria de Estados Finahciero]s.

“La auditoria de estados financieros es'el examen que efecttia un
contador publico independiente a los estados financieros de su cllente, es.
decir, es aquella que se practica con el fin'de determinar.la exactitud de
las cifras que se presentan en el balance,’ mcluyendo el estado - de

perdidas y ganancias con un desgloseé de la utxlldad." SANTILLANA GONZALEZ, *
AUDITORIA I *, EDITORIAL ECAFSA, PAG 51,.1998. N N } B

4.- Auditoria Interna.

“Es una funcion independiente de evaluacion establecida dentro de
una organizacion, para examinar y evaluar sus actividades como un
servicio a la misma organizacion. Es un control cuyas funciones consisten

en examinar y evaluar la adecuacidn y eficiencia de otros controles.”
SANTILLANA GONZALEZ, ** AUDITORIA | *. EDITORIAL ECAFSA, PAG 47,.1998.

5.- Auditoria Operacional.

“Evaluar la eficiencia, eficacia y economia con que estan siendo
utilizados los recursos.(Materiales, humanos)”. SANTILLANA GONZALEZ, * AUDITORIA
1=, EDITORIAL ECAFSA, PAG 27,.1998. .

6.- Auditoria Financiera.

“Asegurar confiabilidad e integridad de la informacidon financiera, vy
la complementaria operacional y administrativa, asi como los medios

utilizados para identificar, medir, clasificar y reportar esa informacion. *
SANTILLANA GONZALEZ, ** AUDITORIA (V *, EDITORIAL ECAFSA, PAG 159,.1998.
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7.- Auditoria Integral.

“Revision de los aspectos 'administrativos, operééiones y contable-
financieros de la entidad sujeta a‘revision.en . una misma: aS|gnac:on de
auditoria. “‘SANTILLANA GONZALEZ, * AUDITOR!AI“ EDlYORIAL ECAFsA; PAG 42,.1998, :

8.- Auditoria Gubernamental oy

“Revision de aspectos financteros. operacuonales va admis istrativos
1 “resultado . de
programas bajo su cargo y el cumplimiento de dusposuc:ones legales que
enmarcan su responsabilidad, func:ones y ac v:dades SANTILLANA GONZALEZ,
* AUGITOR!A | ~, EDITORIAL ECAFSA, PAG 16.. 1998. B .

Clasificacion de la Auditoria Gubernamental- g
SANTILLANA GONZALEZ, “ AUDITORIA 1 *, EDITORIAL ECAFSA PAG 47..1998.

POR SU AMBITO
Auditoria Interna.

Es la 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 evalua el
funcionamiento de otros controles, proporcionando a los responsables de
ila direccion y operacidn, informacion coadyuvante sobre le resultado de
su gestion y propiciando, en su caso, la adopcion de medidas que tienden
a mejorar la eficiencia en !a administraciéon de recursos, asi como la
eficiencia en el logro de las metas y objetivos asignados.

Auditoria Externa.

Es aquella practicada por los contadores publicos independientes a
la dependencia o entidad, con objeto de emitir una opiniéon sobre la
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situacion financiera y resultados de operacion 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
informacion financiera que se produce es confiable, oportuna y atil. -

Auditoria Operacionadl.

Este tipo de Auditoria comprende el examen: de' la_eficiencia
obtenida en la asignacion y utilizacion de  los recursos.. -financieros
humanos y materiales, mediante el analisis . de :la: . estructura -
organizacional, los sistemas de operacién'y los sistemas delinformacnon.

Auditoria Administrativa.

Accion utilizada para verificar, evaluar y promover. el cumplimiento y
apego a los factores o elementos al proceso administrativos instaurados o
a segquir en las dependencias y entidades que conforman - el’ sector
gubernamental, ademas de evaluar la calidad de la administracién: 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 relacién con el avance del
ejercicio presupuestal. El analisis de la eficacia se obtendra revisando que
efectivamente se alcanzaron las metas establecidas en el tiempo, lugar,
cantidad y calidad requeridos. La congruencia se determinara al examinar
la relacidon légica 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 la obra publica
efectuada corresponde a la necesidad social que provoco su ejecucion, si
se hizo de conformidad con planes y proyectos aprobados, si la empresa
contratistas a quien se adjudicé la obra cuenta con la capacidad técnica y
de recursos para cumplir con el compromiso contraido, si se cumplid con
la legislacion, aplicable en materia de contratacion de la obra y
adquisicion de materiales e insumos, si se aplicaron estos en la calidad y
volumenes especificados y requeridos si el avance y conclusion se dio de
acuerdo con los tiempos acordados, si la entrega de recursos fue
congruente con el avance fisico, si se cubrieron requisitos se
garantizaran el adecuado uso de los recursos ministrados.

Auditoria de Legalidad.

Tiene como finalidad revisar si la dependencia o ‘entidad, en_el
desarrollo de sus responsabilidades, ' funciones: o actividades, . a
observado el cumplimiento de disposiciones legales que leésean aplicables
{ leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, normatividad, etc.)

POR SU CONTEXTO . i
Auditoria Integral.

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

Auditoria Parcial.

Sera aquella en la que se practique un solo tipo de Auditoria.
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POR SU APLICACION
Auditorias a Unidades.

Se entendera por unidad, aquella area 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 tendentes a
lograr en forma especifica los objetivos para los cuales fue creada la
dependencia o entidad. : : g

+ Unidades Adjetivas o de Apoyo Administrativo.-- Aqu 2llas’ que
realizan funciones de tipo administrativo en apoyo de Ios ObjethOS de
las unidades sustantivas. :

Auditoria a Programas.

Comprende la revisién del con,unto de func nes'y. actlwdades que
integran un programa especifico asugnado aunao vanas umdades., 3

Auditoria de Actividades.

Es la revision de aquellos aspectos que se dentuf’quen con el
objetivo especifico examinar y que sean dlferentes a umdad -] programas.

El trabajo profesional de auditoria, tiene una ﬁnaylidad fy, unos
objetivos definidos que se desprenden de su propia naturaleza. El auditor
es llamado como un técnico independiente y de confianza para opinar
sobre los estados financieros formulados por la institucion.’ A efecto de
que su opinién sea una garantia 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-1a naturaleza de estas
determinan que el trabajo profesional siga dichas normas.

2.2.3 Normas de audifofié g

Las normas de auditor los requls:tos'mmlmos da, cahdad
relativos al personal ‘del; audxtor, el que desempena yoa.la

informacion que rinde..como’ resuitado’ide
PROCEDIMIENTOS DE AUDITCORIA * TOMO 1, BOLETlN 201

2.2.3.1 Objetivo

Conshtulr ‘el marco de actuacnon ‘a,que’ deber sujetarse el contador

2.2.3.2 Fuentes:

Las fuentes que dan origen a la necesidad de que existen normas
que garanticen’la.excelencia de su trabajo 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
profesion y aceptados por ios usuarios de sus servicios, hacia quienes
les sirve el resultado de este trabajo, y a la sociedad en general.

2.-LLa auditoria de estados financieros requiere el ejercicio de un
juicio profesional sdélido o maduro, para juzgar los procedimientos que
deben seguirse y estimar los resultados obtenidos.

ste . trabajo. ' NORMAS ¥
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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 exnstan 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 auditor ni de
ia voluntad personal del cliente, sino que desprende de la misma
naturaleza de la actividad profesional de la auditoria

- 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 Publicos instituyd en
el afio de 1955 la Comision de Procedimientos de Auditoria, misma que
amplio su nombre a Comision de Normas y procedimientos de Auditoria
en 1977, la que con apoyo en comentarios, opiniones y recomendaciones
de contadores ptiblicos organizados en torno al Institute y otras fuentes
de opinién, tienen la gran responsabilidad de normar la actuacion del
auditor de estados financieros. N

2.2.3.3 Clasificacion

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 caracter
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 la de rendir una opinién
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profesional indepehdiente, debe ser desempeiiado por personas que,
teniendo titulo” profesional legalmente expedido y reconocido, tengan
entrenamiento técnico adecuado y capacidad profesional como auditores.

El auditor esta obligado a ejercitar cuidado y diligencia razonables en
la realizacion de su examen y en la preparacion de su dictamen o informe.

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

2.- Normas de ejecucion del trabajo.

El auditor esta obligado a ejecutar su trabajo con cuidado y diligencia.
Aun cuando es dificil 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 basicos,
fundamentales en Ila ejecucién del trabajo, que constituyen Ia
especificacidon particular, por lo menos al minimo indispensable, de la
exigencia de cuidado y diligencia, son los que constituyen las normas
denominadas de ejecucidon del trabajo.

+ Planeacion y supervision.
El trabajo de auditoria debe ser planeado adecuadamente y, si se usan

ayudantes, estos deben ser supervisados:en.fcyrma'apropiada.

+ Estudio y evaluacion del control interno.
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El auditor debe efectuar un estudio y evaluacidon adecuados del control
interno existente, que le sirvan de base para determinar el grado de
confianza que va a depositar en el, asimismo , que le permita determinar la
naturaleza, extensién y oportunidad. que va-a dar los procedlmlentos de
auditoria.

+ Obtencion de evidencia suficiente y competente. -

Mediante sus procedimientos de auditoria, ) el -auditor: debe obtener
evidencia comprobatoria suficiente y competente ‘en el grado que requ:era
para suministrar una base objetiva para su opmlon. b .

3.- Normas de informacion.

El resultado final del trabajo del auditor. es su:dictamen o informe.
Mediante el, pone eén conocimiento de. las personas:interesadas:los
resultados de su trabajo y la opinidén que se ha formado a:través de su
examen. El dictamen o informe del auditor:es:en:lo:que va a reposar’ia
confianza de los interesados en los estados financieros para prestaries fe
a las declaraciones que en ellos aparecen sobre:la’ sntuac:on financiera y
los resultados de operaciones de la empresa ; :

+ Aclaracion de la relacmn .con estados o -“informacion
financiera y expresion de oplmon.

En todos los casos en que el nombre de un contador publico quede
asociado con estados o informacién financiera, debera expresar de
manera clara e inequivoca la naturaleza de su relacion con dicha
informacion, su opinidén 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
opinidn adversa o no puede expresar una opinién profesional a pesar de
haber hecho un examen de acuerdo con las normas de auditoria.

i ’\ \T
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+ Bases de opinién sobre estados financieros.

El auditor, al'opinar sobre’ estados financieros, debe observar que:

profesional del auditor.

2.2.4 Técnicas de auditoria
{4) SANTILLANA GONZALE: * AUDITORIA EDITORIAL ECAFSA, PAG.108,109.1998.

2.2.4.1 Objetivo’

Su objetivo consnste en propormonar elementos tecnlcos que puede
utilizar el auditor para.obtenerila’informacion necesaria que fundamente
su opinion profesional sobre la entndad su;eta a su examen.
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2.2.4.2 Clasificacion

Las técnicas de auditoria son las siguientes:

+ Analisis. .7

CIas:f‘cac:on y agrupacnon de Ios dlstmtos elementos individuales que
forman una cuenta o una“partida: determmada, ‘de .. tal manera que los
grupos constltuyan umdades homogéneas'y sugmf’catlvas.

+ Inspeccio

Examen flSlco de,bnenes matenales o de.documentos.con el objeto de
cerciorarse de la autenticidad de.un activo o de una‘operacién reglstrada
en la contablhdad © presentad t'adoSfina

+ Investigacion

Obtencion de ‘informac d
empleados de la propla emp es

+ Declarac n

n por; escrlto con la firma de'los mteresados del -resultado
iones rea zadas con’los: funmonarlos Y empleados de la

Obtencidn. de un’ documento en el que se asegure la verdad de un
hecho, legalizado por lo general, con la firma de una entidad.

_ TTSIS CON
FALLA DE ORIGEN




+ Observacion.

Presencia fisica de como se realizan ciertas operaciones o hechos.

El trabajo de auditoria tiene como finalidad mmed-ata proporcnonar al
propio contador publica los elementos de juicio y:-de’evidencia’ suficiente .
para poder emitir su opinién de una manera objetiva, V. profesuonal. Es, por
tanto, responsabilidad personal: e indeclinable:del propio ‘auditor-
determinar la naturaleza, oportunidad'y alcance de los procedlmlentos de
auditoria aplicar, que considere necesarlos. g ¢ :

Los procedimientos de invest:gécxo’n v pruéb'a que el'auditor’usa para
obtener la informacidn necesaria, que apoye su oplmon sobre los estados
financieros que esta examinado.

2.2.5 Procedimientos de auditoria. R PR
NORMAS Y PROCERIMIENTOS DE AURITORIA, TOMO I, BOLETIN 5010, 1997, B S

Son un conjunto de técnicas de investigacion 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 opinién.

2.2.5.1 Objetivo.

Su objetivo es la conjuncion de elementos técnicos cuya aplicaron
servira de guia u orientacion sistematica y ordenada para que el auditor
pueda allegarse de elementos informativos que, al ser examinados, le
proporcionaran bases para rendir su informe o emitir sus opinién.
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2.2.5.2 Clasificacion

Los procedimientos de auditoria se pueden clasificar en dos
grandes grupos: los de aplicacién general que son recomendables para
cualquier tipo de auditoria y entidad en que se practique; y los de
aplicacion especifica que tendran que ser disefiados ex profeso para cada
tipo de auditoria y, a su vez, adaptarlos en funcidn de las caracteristicas
de la entidad sujeta a intervencion.

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 Joaquin Rodriguez Valencia seriala: “ E! padre de la
administracién, Henry Fayol, menciono en 1925, que * el mejor método de
examinar una organizacion y determinar las mejoras necesarias, es
estudiar el mecanismo administrativo para de terminar si la planeacioén,. la
organizacion, el mando, la coordinacion y el control estan siendo
atendidos “, o sea, si la empresa esta bien administrada.

“ El doctor James Mckinsey en los afios de 1935 a 1940 llego a Ia
conclusion de que la empresa debe periodicamente hacer una auditoria,
que consiste en una evaluacion 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 definicion de auditoria
administrativa los cuales plantean su forma de visualizar esta
investigacion:
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2.3.2.Definicion

William P. Leonard.

La - audltona -administrativa. puede definirse como un  examen
completo 'y constrictivo .de la estructura organizativa de una empresa,
institucién': o:departamento gubernamental- o de cualquier otra entidad y
de sus metodos de: control medios de operacidon y empleo que de a sus

recursos - humanos y materlales. WILLIAN P. LEONARD, * AUDITORIA ADMINISTRATIVA,
EDITORIAL DIANA, PAG 45 1998, B S

Instituto Americano.de’la'Administracion.

admlnlstraCIon. RODRIGUEZ VALENI:IA‘ ~ SINOPSIS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA. . EDITORIAL
TRILLAS, PAG.95, 1553 B .

Lo enuncian como un anall

<RODRIGUEZ VALENCIA, ":SlNOPSIS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA . EDITORIAL TRILLAS,
PAG.96, 1998, = e -

Alonso Mejia Fernénkdez:.

Es la mediciéon de: la actuamon de la gerencla medxante un analisis
de cada una de las.funciones. que. realizala: gerencia,. asi como sus
propdésitos definidos,; obedecido’ a.una finalidad especifica para solucionar

un problema. de ‘administracién, con’relacién a.los objetivos. Robricuez
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: situaciones y esto nos da’
como resultado medir. las . utilidades o perdidas:de las

Roberto Macias Pineda; S

Es necesaria una continua verificacién y un.control cuidadoso’para
asegurase de que las practicas.y programas de la negociacién‘alcanzan

los resultados para los que se crearon y siguen manteniendo ' RODRIGUEZ
VALENCIA, " SINOPSIS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA « EDITORIALTRILLAS. PAG.! SB 3

José Antonio Fernandexz Arena.

Es la revision objetnva, metddica y completa de.la; satusfaccuon de
los objetivos institucionales, con base . a los niveles Jerarquwos de’ia ’
empresa, en cuanto a su estructura, y la. part:c:pa on lnle dual’ ‘de los

integrantes de l|a institucidon. RODRIGUEZ VALENCIA AUDITORIA .
ADMINISTRATIVA *, EDITORIAL TRILLAS, PAG.96, 1998.

Anaya Sanchez.

Es la técnica que tiene por objeto revisar, supervnsar y evaluar Ia
administracion de una empresa. . RODRIGUEZ VALENCIA » 'SINOPSIS" DE’ . AUDITORIA
ADMINISTRATIVA *, EDITORIAL TRILLAS, PAG.47, 1998. - . R MU

E.. F Norbeck.

Es una técnica de control que proporciona a la gerencia un métodos
de valuacion 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. Rodriguez Valencia.

Es.un ex'arﬁen.de“tallado,' metddico ycompleto’ practicado por un
profesional de la . administracién sobre la gestion de un organismo social.’
RODRIGUEZ VALENCIA, *.SINOPSIS DE AUDITQRIA ADMINISTRATIVA », EDITORIAL TRILLAS, PAG.47..1998.

operatlvos, ‘Sefalando’ ‘aciertos y:. desviaciones:de- aquellas areas ‘cuyos
problemas administrativos - detectados | exijan “una mayor o pronta
atencion. :

2.3.5 Finalidad

Finalidad es ayudar a la direccidn a lograr una administracién mas
eficaz. Su intencidén es examinar y valorar los métodos y desempeno en
todas las areas. Los factores de la evaluacidn abarcan el pancrama
econémico, lo apropiado de ia estructura organizativa, la observancia de
politicas y procedimientos, la exactitud y confiabilidad de los controles,
los meétodos protectores adecuados, las causas de variaciones, la
adecuada utilizacién 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 Asociacién "Nacional del Colegio’ de " Licenciados - en
Administracion. sanTi.Lana GONZALEZ, # AUDITORIA | *, EDITORIAL ECAFSA, PAG. 85-36, 1998,

Primera.

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

Segunda.

EL licenciado de Administracion esta obligado a practicar . la
auditoria administrativa dentro de las normas de ética que le impone la
Asociacion Nacional de Licenciados en Administracion, 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 precision. : .

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 Administracion debe
proponerie que, en primer {ugar, se contrate un diagndstico




administrativo, cuyo alcance y responsabilidad deben también quedar
claramente definidos por escrito. .

Quinta.:’

Es: res’ponsabihdad profesional del auditor administrativo planear
adecuadamente su trabajo, mediante uno o mas programas que anallcen
la metodologxa a aplicar. :

Sexta.

Es responsabilidad profesional del auditoria:administrativo realizar
su trabajo con el maximo de esmero, tanto en lo personal, como en la
supervxsnon de ayudantes. aun en el caso de que dificultades no prevrstas
obliguen a incurrir en costos que sobrepasen a los honorarios.-

Séptima.

La auditoria administrativa es un examen de evaluacién de
naturaleza critico-constructiva. Su propdaésito es localizar las
oportunidades de mejorias administrativa de la entidad auditada y, en su
caso, proponer las recomendaciones que considere adecuadas el auditor
administrativo. La auditoria administrativa debe realizarse cor base en
técnicas objetivas, numeéricas y hasta cientificas, pero el proceso
evaluatorio es siempre subjetivo, por lo que le Licenciado en
Administracion no emitira dictamenes sobre la efectividad o eficiencia
generales de la administracion de sus clientes.

2.3.7 Principios que sigue la Auditoria Administrativa
RODRIGUEZ VALENCIA, * SINOPSIS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA “, EDITORIAL TRILLAS, PAG. 45, 1998,

Es conveniente tratar lo referente a los principios basicos de las
Auditorias Administrativas, los cuales vienen siendo la estructura tedrica
de estas.
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1.~ Sentido de la e‘.\'/'alluac,ién. }

La Auditoria Administrativa trata dellevar a’ ' cabo_ un examen 'y
evaluacion . de.la: calldad tanto individual como colectiva, de los gerentes,
es decir, personas responsables ‘de': administracion de’ifunciones
operacionales'y ver si'han tomado:modelos pertlnentes ue aseguren: Ia~
implantacién de controles admxmstrat:vos adecuados g

2. lmporténcja del proceso.de verificacion.

Una responsabllldad de Ia Audltona Admlmstratlva es’ determmar
que se lo que se esta haciendo. realmente ‘en’ los niveles directivo,
administrativo y operatlvo. : g B -

Los procedimientos . de  auditoria administrativa respaldan‘
técnicamente la ¢ comprobacion ¢ en la observacidn dirzcta la
verificacion * de informacion de terrenos, y el “ analisis y conf‘rmacton “*
de datos los cuales son necesarios e imprescindibles.

3.- Habilidad para pensar en términos administrativos.

El auditor administrativo, debera ubicarse en la posicion de un
administrador a quien se le responsabilice de una funcién: operacxonal Yy
pensar como este lo hace ( o deberia hacerlo ). i

2.3.8 Alcance de las actividades de la Auditoria Admlnlstratlva.
WILLIAN P. LEONARD, “ AUDITORIA ADMINISTRATIVA * EDITORIAL DIANA, PAG.57, 1998

La auditoria administrativa puede ser de una funcidn. especifica, un
departamento o grupo de departamentos, una divisién .o  grupo. de
divisiones o de la empresa en su totalidad. Los elementos en los métodos
de administracion y operacion que exigen una constante vigilancia,
analisis y evaluacion, son los siguientes:
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+ Planes y objetivos

+ Estructura organica

+ Politicas y practicas

+ Sistemas y procedimientos

+ Métodos de control

+ Formas de operacion

+ Recursos materiales y humanos.

2.3.9.Ventajas de la Auditoria Admmlstratlva
RUBIO RAGAZZONNI-HERNANDEZ FUENTES,: * GUIA PRACTICA DE AUDITORIA ADMlleTRATIVA “
EDITORIAL PAC, PAG.2. 1998, - . ; .

tre ‘otras,

l.a auditoria admlmstratrva permite : las; siguienfes

ventajas:

1.-. Aplicacién de.. cono miento profeswnaleé on;: gente ‘de
experiencia y capacltados en determinadas areas especificas : -

3.-. Tensio specifica de problemas, en virtud que el audltor debe
dedicarse a-un trabajo ‘concretoy especifico, concentrar su atenc:én,
esfuerzo y tlempo, para Iograr los resultados deseados. . . ; g

4- Imparcialidad: i

El auditor proporciona opiniones y juicios imparciales, pues conoce
tas situaciones, llbre de prejuicios .o interés personales, dentro de la
empresa. R .
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- Economia en el costo:

El auditor proporciona servicios profesionales calificados sin gravar
permanente mente Ios costos, yva que, generalmente, se contrata para un
trabajo espeaf'co .

2.3.10 Papeles ‘de. trabajo R . - Lt
RUBIO RAGAZZONNI-HERNANDEZ ' FUENTES, . GUIA [PRAGTICA DE  AUDITORIA' ADMINISTRATIVA '*[.
EDITORIAL PAC. PAG S : S R

Los pape es de trabajo ‘son los documentos en donde se consngnan
los resultados:delanalisis e lnvestlgac:ones Tlenen como objeto normar el;
criterio del audltor sobre determmado asunto. . . -

Los papeles de‘trabajo constituyen para el auditor. el punto de
apoyo para formar sus juicios y por consngunente, para determmar sus
conclusiones y recomendaciones. :

Los papeles de trabajo en le campo de la auditoria administrativa,
revisten caracteristicas especiales, debido a la gran variedad de areas que
abarcan sus servicios, originando para caso en particular, una:forma-
diferente de consignar el resultado de las investigaciones. . ;. i il

I_os papeles de trabajo son propiedad del auditory de gré}i |m|50rtar71c'ia
para el mismo, por la utilidad que le reportan, entre las: quepor’ su.
importancia, mencionamos las siguientes: G PR T

+ Constituyen pruebas fehaciente del trabajoul:—ealiza‘do.

+ Son el punto de apoyo para emltlr Ias recomendacnones que considere
necesarias.

+ Son fuente de informacion, 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 informacién para mejorara trabajos posteriores.

2.3.11"Programa de trabajo. s s : ; - -
RUBIO RAGAZZONNI-HERNANDEZ - FUENTES, ~ GUIA . PRACTICA . DE AUDITORIA - ADMINISTRATIVA ™,
EDITORIAL PAC, PAG.11. 1555 ‘\ 5 - - 2k . N . .

El programa .de:
ordenados 5
determinado, asi com

+ Permiten conocer dxscrepancxas entre tlempo programado vy el realmente
fue utilizado en cada trabajo..’ -

+ Permiten imponer las medldas de constderac:on en los plazos fijados y
volumenes de ejecucioén. K
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+ Permiten apreciar que las labores encomendadas a cada persona se
hayan efectuado:con oportunidad:y determinar en' el ‘caso contrario
responsabxhdades. :

+ Permlten consnderar s:tuac:ones imprevistas..y tomar: decisiones al
respecto. ; 1 o A o > ,

‘2.3.12 ‘Et!a:b‘as"*” del: fprégrama 'pra’ctiéo i d_e “ Auditoria
Administrativa.. o7 e L T :

El desarrollo’ de ' la’’Auditoria:’ Administrativa. comprendera las
siguientes etapas: R, . i . JPDEN

I- Pklaneakcic_in :

A) Definicién del estudio a desarrollar.

B) Dlagnostlco administrativo:

+ Elaboracmn del programa de dlagnostlco.
+ Aprobacién del programa.

+ Desarrollo del diagnostico, -

C) Definicion del objetivo.

D) Alcaﬁce especifico de la auditoria

E) Determinacidn.del personal necesario.
F) Programac:on del tlempo estlmado.

G ) Definicién de Ias gecn:cas y herramlentas a utilizar.
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1.~

H ) Aprobacidn del programa de auditoria.

Segunda Etapa

Exarmmen : : : : ) g

A) Entrevusta 2R con o los'~v . responsables | de
: ” - : -, con el objeto de indicarles

el segu:mlento a la. atenc:on de Ias areas de problemat:ca mas
relevante : : :

dela: documentacuo
nstructlvos,f rmat

C) Captacién organigramas,
manuales, R, .

D) Revision, formacion

captada.;

Evaluacién

A) AnaIIS|s y evaluaclon de ja mformacnon captada.
B) Jerarqu:zacuén y observac:ones. - )
C) Planteamlento de Ias recomendaclones.

D) DISCUSIéﬂ de las observac:ones.
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Cuarta Etapa

v Presentacic’m

A) Elaboracnén del mforme Fnal./

B). Presentacuén del mforme f'nal al dlrector general y subdirector de
audntorla.:‘ - .

C) Presentacnon del mforme f‘nal a los responsables de la: unidad
aud|tada. B X ¥ .

2.3.13 Recbpilacién y verificacion de Ia«infgrmacién‘.

Forma parte de la segunda etapa del p'i'ogr_arria, se debe realizar por
los medios adecuados, para asi obtener datos veridicos y completos que
nos ayuden a dar un correcto diagnostico de la »situacién Qel plantel.. .

LLos medios de recopilacién son -
+ Inspeccion del personal. .
+ Revisiéon del manual.
+ Cuestionarios.

Serviran como guia para aclarar las dudas existentes. Cuando se
tenga integrada completamente la recopilacién.de: la/informacion es
necesario que esta se encuentre ordenada para no -tener fallas .Por lo
tanto es necesario verificar la informacion con el personal admlmstratnvo
para que asi los datos sean evaluados correctamente., - ’
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2.3.14 Evaluacion.

Una vez que se tienen los datos necesarios, se debe determinar la
evaluacién de las situaciones y problemas que se estan investigando.

2.3.15 Informe Final.

Una vez que se ha conclun o Ia auditoria administrativa y se tiene
una visién completa de lo. que:se ha examinado, lo siguiente es que el
auditor formulara y presentara un m‘forme de auditoria administrativa, el
cual contendrala situaciéni actualidel Plantel CETIS No. 15 .y cuales
pueden ser las -recomendaciones - adecuadas para  superar’ . las
irregularidades. . b T e . 3

En el informe mostrara‘evn forma clara y completa informacion del trabajo
realizado con calidad, gran‘'alcance y. desarrollo. R .

concisién y cortesia.’’

+ Dara atencion especual a la expresnon estructura de parrafos y frases
y unidad correctas. .- L : ’

+ Debera utilizarse un vocabularlo sencillo; evitando todo termino o
expresion técnica.
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+ Al escribir el informe debera cuidarse que, los espacios entre lineas
sean a doble. rengldn, ‘con objeto .de facilitar la inserciéon de
correcciones. X : E . : :

+ La redaccién: - ‘sera--eni-un estnlo precnso, s descriptivo, - -sin
sensac-onallsmos modlsmos o frases hechas ot

+ El auditor no debe saltar’'demasiado pronto a conclusiones, sino que
debe seleccionar todo mforme ‘que pueda ser, demostrado y contar con
los hechos concnsos. i i :
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CAPITULO lil

CASO PRACTICO DE
LA APLICACION DE LA
AUDITORIA
ADMINISTRATIVA
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CAPITULO Il

APLICACION DE LA
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Habiendo llegado al punto clave de esta investigacion, el la cual se
presentan los resultados que se obtuvieron durante el estudio realizado
al Plantel CETIS # 15, y a la verificacion del planteamiento del estudio,
objetivos e hipotesis.

En este capitulo se exponen varios elementos, la recopilacién
(donde se recogieron los datos de acuerdo. a las variables), la
presentacion (se realiza una tabla en la cual se vaciaron los datos
obtenidos), el andlisis (se sintetizan  los datos considerando Ia
distribucion de los mismos) y la interpretacion (la expresion de los datos
obtenidos ) y posteriormente se exponen las etapas que comprende el
desarroilo de la Auditoria Administrativa dando asi el resultado final.

T77I7 7T0ON
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La investigacion esta dirigida a la Normatividad estab'ecida por la
DGETI, Yy que rige al plantel CETIS # 15, el cual cuenta con 53 empleados
del departamento administrativo que desemperfian diferentes funciones
de acuerdo a las responsabilidades que les fueron asignadas por dicha
Normatividad cuyo objetivo es mantener. inviolables los derechos del
trabajador garantizados en nuestra constltuc:on a si como las normas e
instrumentos sociales que es necesario aplicar, propugnando suempre la
puntualidad, eficiencia, decencna y  honestidad- como ‘conducta
permanente - de los servndores pubhcos (personal: administrativo) del

subsistema.

3.1 Plantel CETIS # 15 incorporado a la DGETI.

3.1.1 Antecedentes

La fecha de creacion del Plantel CETIS # 15 fue el 3 de Octubre de
1977, el numero originalmente asignado era el CET #: 362, la direccion
donde se iniciaron las actividades CBTIS # 79 en Moisés:Saenz s/n Esq.
Lorenzo Barcelata, Ejido 1° de Mayo, C.P.1.94297 ‘Boca: del Rio. Se
iniciaron las actividades el 6 de Octubre de 1977.; il B

La SEP solicité la donacién del terreno i Ayuntamiento de
Veracruz, quien a su vez SO|ICItO al ‘H utados permiso
para hacer la donacién. et T

El 29 de: Abril de 19794se reallza ‘el:icambio” a . las ‘actuales
instalaciones, el numero’ del ‘Plantel:ies; CETIS:#:15, 1a direccién es
Tulipanes -# °141,: ‘. Unidad Hab|tac1 Adolfo . Ruiz Cortines *,
CP.91810, Veracruz, Ver. E
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Ofrece la siguiente oferta educativa:

Especialidad
+ Computacion’
+ Contabilidad

+ Electricidad

+ Construccisn
3.1.2 Funciones del personal administrativo.
Las funciones del Personal Administrativo son entre otras:

Director

+ Aplicar leyes, reglamentos y dlsp

ciones administrativas, en las
actividades docente-admmlstrat S. R R

+ Autorizar por escrito,.conforme a’la
todos los asuntos: que expresamente te confieran:alos ectores de
los Centro Escolares et

+ Mantener .relaciones ' cor ‘entre el personal “docente,
administrativo y | manual;asi como’ son’las’ autoridades educatuvas y
municipales.

+ Rendir a la DGETI de conforrhidad con los lineamientos que ésta
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dicte los informes de actividades que se hayan realizado asi como los
programas de accidén para la evaluacion y control de los servicios de
dichos Centros Educatlvos de presten.

Subdirectorn

+ Apoyar al Diréctor en'el desarrouo de sus funciones. .

+ Rendlr a’ Ia DGETI
d

de‘conformxdad con 10s line mlentos que ésta
dicte,: los info d

",docente,
tivas 'y

. 'personal
toridades ed

:r ial: que “requiere el
desarrollo de sus funciones.’

+ Atender Ilam d

+ Organlzar y mantene r#h oy minutario’ de .1a

direccion.
+ Prepara las reuniones del director.y subdirector.

+ Archivar documentacion.

CoN
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Pedagogo

Contadorr

+ Disefar -y elaborar planes y programas de estudios, proyectos de
orientacion educativa y capacitacion y evaluacidn.

+ Elaborar proyécfds dérenseﬁanza-aprendizaje.
+ Elaborar el material didactico de cursos a impartir.

+ Aplicar .y disenar la metodologia que “permita el mejoramiento det
proceso de ensefnanza —aprendizaje.

+ Disefar sistemas de evaluacion.

+ Particiypar en proyectos de innovacion ’predag’c':‘gica. E

+ Supervisar que los resultadps;'de ;Ios“estadoé financieros sean
carrectos. | R T P i A b st -

+ Analizar e |nterpretar loa estados f‘nancxeros y efectuar conCIllacmn
de saldos.

+ Llevar un control de pagos por medio de pdlizas.

+ Elaborar.los estados f‘nancneros.

+ Llevar el control de’ los reglstros en los principales y mayores.

TESIS CON
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Auxiliar ¢e contabilidadi

+ Reallzar cperac:ones y registros contables con base a los
Imeamlentos establecndos. P N

+ Colébora de los estados financieros, -

+ Organlzar'los documentos comprobatorlos de gastos y elaborar la
relacion de los mismos. E ;

+ -Proporciona atencuon y tratam:ento medlco al personal de la
umdad admmustratlvas' : :

+ lriterpreta

’ resdlfados ‘de’examenes’ . de  laboratorio y
radiogréﬁcos. : R i

+ Establecer diagndsticos de salud del per'son'iaﬁl =

+ Controlar y..vigilar Que, el consultorio, instrumenta!l y equipo de
trabajo se encuentren en condiciones higiénicas.
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+ Solicitar el summlstro de medlcamentos e instrumentz! necesario
para el servicjo. -

+ Elaborar historiales clinicos.

+ Canalizar al pa ‘nt'e con el médico especialista.

Operador de i-néuninas id'e kr’ep‘rciducvc,ic')n.

+ Repro'd;ubcl‘ ‘docu entos’en maguinas fotograficas y mimedgrafo.

+ Reportar oportunamente cualquier desperfecto del equipo.. .-

Intendente o B

+ Mantener en condiciones adecuadas de limpieza los interiores y
exteriores del inmueble de |Ia unidad administrativa.

+ Solicitar. los implementos necesarlos para el .desarrollo de sus
actividades
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+ Realizar las actividades de Ijmpieza que se les asignen

+ Reportar y comunlcar Ios serv:cuos de fumngacnon y llmpleza
especuahzada ne esarlos"'

Auxiliar de mantenimiento.

+ Auxiliar en las’ actlv:dades de mantemmlento de los blenes muebles
e mmuebles : :

+ Apoyar en Ia r parac:
Y moblllano

n de los desperfectos registrados en oficinas

* Abéya e
de los bien

Bibliotecari

+  Organizar,

} las::colecciones  de libros,
publicaciones £ :

+ Promocionar los servicios bibliotecarios:: - -

+ Mantener actuallzado el inventario 'y . estadisticas de material
bibliografico. CRTRRELA )
+ Efectuar . la clasufcacnén, catalogacion, 'y préstamo del acervo
bibliotecario. TR N
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+ Efectuar promociones de Iibros especificos.

+ Mantener  la relaclon con otras blbllotecas para. intercambiar
materlal b|bl|ografico. + .

+ Reportar e] ma erial que este en mal estado,

proponer modlﬁcaclones K

a‘métodos 'y
lstratlva. - . N

jo.. para. la. unidad

+ Disefnar.y.
aSIQnadas.r 2
+ Elaborar reporte de act:vndades.

oponer: sist mas de s:mpluf‘caclon de las actividades
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Contralor de asistencia.

+ Supewisér, reportar y controlar Ias incidencias del personal.

+ Colocar y:retirar:en.cu ‘caso las tarjetas para - el registro de
asxstencua de acuerdo a las normas establec:das. : Sl

+ Verificar
personal

registro’ correcto.y Bbériundfde entradas'y salidas del

-+ Llevar ar cabo e el control

. dé ‘asistencias, ‘retardos,
nes'del personal. gl TR '

+ Proporcionar.informacion-co o resultado de los.inventarios.

+ Auxiliar en el registro y.control de mobiliario y.equipo.

+ Apoyar en el'levantamiento,‘ fisico dé‘ inventarios.

+ Elaborar el contfbl ‘de’resguardo de"m’bvbi ario y equipo.

+ Colocar el nurnero de mventarlo correspondlente a Ios muebles y
equ:po.
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ORGANIGRAMA DEL PLANTEI

DIRECCION

ING. ManueljDiaz Gudifio

—

DEPARTAMENTO DE PLANEACCION Y

EVALUACION

ING. Ma. Eugenia Rangel R.

SUBDIRECCION TECMICA

ING. Carlos M. Pacheco M.

OFICINA DE DEPARTAMENTODE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
— DESARROLLO
SERVICIOS DOCENTES ESCOLARES
ING. Jose Luis Fdez. . LIC. Emma Hemidndez R.
OFICINA DE
PROGRAMACION COORDINACION DE TRONCO OFICINA DE CONTROL
PRESUPUESTARELA COMUN ESCOLAR
L. QUIM. Adriana Soto A. T.S. Yolanda Zamudio Z.
OFICINA DE COORDINACION DE OFICINA DE ORIENTACION
— MANTENIMIENTO Y CARRERAS O EDUCATIVA
AUTOEQUIPAJE I ESPECIALIDADES SRA. Ma. Delfina Portilla G,
José Antonio Cérdoba LIC. Mima Ramirez Armas
OFICINA DE —
EVALUACION E COORDINACION DE OFINA DE PRACTICAS
INFORMATICA 4 EbUcacioN PROFESIONALES, SERVICIO
EXTRAESCOLAR SOCTAL ¥ TITULACION

OFICINA DE MEDIOS ¥
METODOS EDUCATIVOS

COORDINACION DE DIFUSION
CULTURAL ¥ PROMOCION
DEPORTIVA

PROF. José Luis Candelario

OFINA DE SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS
Hilda Hermida Uscanga
Ruth Castro Caoetillo
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La Normatividad que rige el plantel CETIS # 15, es la Normatividad
juridica-administrativa relativa a las funciones de la DGETI, la cual el 6 de
Agosto de 1985 fue aceptada por la Direccion General de Servicios
Juridicos la cual no tuvo ninguna correccién para dicho documento y se
procedid a su publicacion.

3.1.3 Normatividad que rige al plantel.

El propdsito inmediato de dicha Normatividad es mejorar,
modernizar, adecuar y hacer mas eficiente el desarrollo de la Educacién
Nacional, ha instrumentado la Normatividad Juridico 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 Juridico-Administrativo, alejan del
sistema Educativo y sus actividades a los desajustes e incumplimientos

de conducta que generen anarquia en el campo de la prestacion de

servicios y la ensefanza que hacen imposible llegar a los fines
deseados. c -
Es voluntad de la DGETI, mantener inviolables los derechos del
trabajador garantizados en nuestra constitucion, asi como las normas e
instrumentos sociales que es necesario aplicar,. propugnando
puntualidad, eficiencia, obediencia y honestidad como conducta
permanente de los servidores publicos del plantel. : P

Los objetivos de la Normatividad son:

+ Hacer del conocumlento,'de los’ Coordmadores, 'Directores y
Funcionarios: Docentes de los Centros‘ Escolares’de:la: DGETI, las
normas_ juridi ‘mejo dese peno ‘'de sus
funciones. : :

+ Determinar el grado de responsabilidad de los servidores publicos
en las funciones que:desempefan: y en sus’ relaciones con los
organismos del gobierno.
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+ Establecer mecanismos de comunicacién en materia juridica entre
los Centro Escolares, Coordinadores regionales y autoridades
centrales en el desemperico de las actividades y la prestacién de
servicios asi como el apoyo, la orientacién y consulta legal del
Departamento de servicios institucionales.

Con base a los ordenamientos del Reglamento interno de la
Secretaria de Educacion Publica, el cual se publico en el Diario Oficial de
la Federacion del 23 de febrero de 1982, correspondiente a la DGETI, Art.
31, frac. 3, nos dice: “ formular disposiciones técnicas y administrativas
para la organizacion, operacion, desarrollo, supervision, y evaluacién de
dicha ensefanza, difundir las disposiones aprobadas y verificar su
cumplimiento en los planteles *.

Las Normas Juridicas que regulan la vida de la Administracion
Publica y, por consiguiente, la de los servidores publicos de la
Educacion, son las siguientes:

1.- Art.123 apartado B de la Consiitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Art. 123 apartado B,

Entre los Poaer

 Union, el éobiei‘no del DF y sus tra’bajadbores:

.- La Jornada diaria maxima de traba;o d:urna y nocturna serade 8
y 7 horas, respec ivamente. Las que excedan seran extraordmarlas.

.- Por cada 6 dias de tra_béjo, disfrutara élftrabajador Ae un dia de
descanso, cuando menos, con goce de salario integro.’
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.- Los trabajadores gozaran de vacacnones que nunca seran
menores de 20 d:as al ano. -

V.- Los salarlos seran f']ados en Ios presupuestos respectlvos, sin
que su cuantia Pu da dlsmlnmda durante la wgencua de estos.

orresponderé salario igual, sin tener en cuenta

l Solo podran hacerse retenciones, descuentos. deduccxones o
embargos aI salano en los casos previstos en las leyes; [ :

VII. La des:gnac:on del personal se hara medlante sustemas que
permitan aprec:ar los conoc:mlentos y aptitudes de los asplrantes. ;

Vitl.- Losfrabajadores gozaran de .derechos-de: escalafon:a fin'a
que losascensos se otorguen -en funmon de losicoriocimientos,
aptitudes y antigiiedad. g g Sl s -

IX.- Los trabajadores soélo podran’ ser. suspe
causa justificada, en los términos que f‘]en Ia ley.

X.- -Los trabajadores tendran.el’” >
defensa de sus intereses comunes. Podran, aS|m|smo,
derecho de huelga previo al cumpllmlento de lo
determine la ley, o :

Xl.- La seguridad social se organlzara conform a Ias sngu:entes
bases minimas: . . :

a).- Cubrira los accidentes 'y enfermedades profesionales; las
enfermedades no profesionales y maternldad‘ y -la  jubilacion, la
invalides, vejes y muerte.
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b).- En caso de acmdente y.enfermedad, se conservara el derecho
al trabajado por el tlempo que determme la Iey.

c).= Las mujeres dl.irante el embarazo no ‘realizaran trabajos que
exijan un esfuerzo considerable y signifique un ‘peligro para su salud en
relacién con:la gestacton"gozaran forzosamente un-mes cde descanso
antes ‘de la fecha' fijada. apromrnadamente para el parto y otros.dos
despues del mlsmo, g R

d).- : LoéV fémiliéres dé los Airabaja‘do'res \

endran’ derecho "a
asistencia medica'y medicinas, Sl L L

’nes vy para recuperacaon,
trabajadores v sus

e).- Se estableceran centros para vaca
asi como tlendas economlcas para be
famlhares

arrendam:ento 2O venta.
aprobados. .

Xlll.- Los militares,;
seguridad publ:ca, asi como el perso
por sus propias leyes. g

V.- La ley determinaré los cargos que seran. considerados de
confianza. Las personas que.lo desempenen ‘disfrutaran de las medidas
de proteccién al salario.y gozaran ‘de’ilos benef‘cnos de la seguridad
social. g
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2.- Art. 108,109y 114, pa?rr‘afo‘s,, segundo y tercero de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Art. 108. Constitucion
De las res'pon‘sabilidades de los sefr'vidérés publicos.

Eil presidente de la Republica, durante el tiempo de su encargo,
solo podra ser acusado por traicion a la patria y delitos graves del orden
comun.

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 ios Consejos de las Judicaturas
Locales, seran responsables por violaciones a esta Constitucién y a las
leyes Federales, asi como por el manejo indebido de fondos y recursos
federales.

ART. 109.Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Los procedimientos para la aplicacién de las sanciones
mencionadas se desarroilan automaticamente. No podran 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 ilicito a los
servidores publicos que durante el tiempo de su cargo, o por motivos del
mismo, por si o por interpdsita persona, aumenten sustancialmente su
patrimonio, adquieran bienes o conduzcan como duefios 3obre ellos,
cuya procedencia licita no pudiesen justificar. Las leyes penales
sancionaran con el decomiso y con la privacion de la propiedad de
dichos bienes, ademas de las otros penas que correspondan.
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ART.114.Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

La responsabilidad por delitos cometidos durante el tiempo del
encargo por cualquier servidor publico, sera exigible de acuerdo con los
plazos de prescripcion consignados en la ley penal, que cunca seran
inferiores a tres anos. Los plazos de prescripcion se interrumpen en
tanto el servidor publico desempena algunos de los encargos a que hace
referencia el ART. 111.

La ley sefalara los casos de descripcion de la responsabilidad
administrativa tomando en cuenta la naturaleza y consecuencia de los
actos y omisiones a que hace referencia la fraccidén ill del ART. 109.
Cuando dichos actos u omisiones fuesen graves los plazos de
prescripcion no seran inferiores a tres anos.

3.- Ley Federal de los Trabajadores al servicio del Estado.
4.- Ley Federal de Responsabilidades de los servidores pablicos.
5.- Ley Federal del Trabajo.

6.- Cédigo Federal de Procedimienfos Ciﬁles.

7.- Reglamento Interno de Educacién Publica.

8.- ‘Regla'r'nento “de Ias,'Co‘hdicionés, Generales ‘de trabajo del
personal Qe la SEP,’, L LT eyl
9.- Condiciones de Trabajo del Personal Docente de ia DGETI de la
SEP. . s :
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10.- Reglamento de escalafon de los trabajadores al servicio de la
SEP. . LA - ’

11.- Acuerdos Preéidenciale_s 529 y 754,

A continuacion se e)kponen las etapas que se siguieron durante la
Auditoria»Admlnlstrativa aplicada al Plantel CETIS ‘#1565, asi . como -su
desarrollo , ‘no tan’solo se’ llego a la detecc:on de los problemas
existentes sino'a Ia solucnén de los mismos. .’ .

Eté‘ga's de Auditbria Administrativa

.- Planeacién’

D) Alcance especx véo"‘dve 1a audltbria.'

E) Determmacuoh del personal necesarlo.
F) Programacién del tlempo estlmado.

G) Definicion de las tecrucas y he am entas a utilizar.

H) Aprobamoh del programa de audltor:a.:
80
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. Examen

A) Entrevista con  los responsabl'esb de los Departamentos
Administrativos, " con.’el. objetoi de indicarles el seguimiento a la
atencion de las areas'de problematica mas relevante. ' : )

C) Captacién de la.documentac
instructivos, format etcl))

D) Revision, e on dév'la informacisén captada.

E) Capytacit‘iv de ‘opi esysggéréﬁciast

HIl.- Evaluacion -

A) Ariélisis,y‘ e‘y":-lluag‘:ién de lar informacjén captada.

B) Jerarquizacion y observaciones:
C) Planteamiento de las recomendaciones.

D) Discusién de las observaciones.
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V.- Presentacion
A) Elaboraciéﬁ del 'informe final.

B) Presentacnon del mforme f'nal al_ director general y subdirector de
audltorla. : ;

C) Presentacion del ' informe . final a -los resp'onsab,les'? de la ‘unidad
auditada’. ;i B T i e

3.2 Desarrollo del’ programa ' de las” Etapas de Audltorla
Admlmstratlva del Plantel CETIS H# 15 :

- P/éné‘acic‘sq;, (1eia‘. Etapa) -

a) Definicion del estudio.

Auditoria Administrativa: - para - el personal . administrativo. del - Plantel
CETIS #.15 ' incorporado a la Subsecretaria de la DGETI .-

b ) Diagnostico Administrativo."
Progr‘ama'kde'auditkoria \

1.- Determinar la fecha de:inicio de la planeac:on y el término del
programa de auditoria. E E
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2.- Preparar el programa de auditoria.’

3.- Autorizacion del programa.' ({Esta:autorizacidn sera discutida con'la
Direccion del Plantel para la revision de este y asi el mutuo acuerdo) .

4.- Estudiar ‘el amblente
{ observacione |nspeccuon )

desarrollado 'por el - Plantel.

5.- Preparar el presupuest 2 tiemg , ario’ p: uditoria
Administrativa. g ‘ -

-~ Solicitar el organlgram de :Plant
ernpleados con sus funcucnes resp

Director del Plantel al personal admlnlstratwo

9.- Revision de la documentac N necesari eyes . que afectan al’
Plantel, organigrama,- politlcas sistema procedlmlentos, metqdos y
analisis de puestos. ¥ . IR

10.- Analizar y evaluar la informacion
11.- Plantear las recomendacio necesarias.

12.- Elaborar el |nforme f'nal-, :

13.- Presentar el mforme f‘nal a la direccion 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 desempefio de"las’ funciones
realizadas por personal administrativo del: Plantel- CETIS No 1S,
Asignando después una serie de recomendaciones que ayuden al logro
de los planes establecidos por la Subsecretaria de la DGETI y su
Normatividad, la cual contiene las reglas que se deben.seguir en cada
puesto. .

Es recomendable que se le de una intensiva difusién al contenido
de estas normas que rigen sus funciones y responsabllldades y con esto
se llegara a la meta impuesta por el Plantel. . ,

d) Alcance especifico de la aUditbrié,' e

La magnitud de la auditoria admmlstratlva comprendlo ar personal
administrativo, en general a todas sus funciones..y responsabilidades
que estan impuestas en el profes:ograma. (Manual que esta regldo por la
Subsecretaria de la DGETI) , R .

e ) Programacion del tiempo estimado. -~ =1 o=.

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

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

Las técnicas: .

nistrativa.’

- ~ Cuestionario al personal administrativo del plantel.

Examen: (2da. Etapa) =

A) Cugs{iénarioé;

Se obtuvo informacidén del " personal administrativo” el ' cual : se
encuentra enterado de la situacién vigente’ de'sus respectlvos puestos.
evitando con ello perdidas de esfuerzo.y tlempo

Se integro y ordeno por completo Ia’ recopnlac:on ‘de’la informacion
para no tener fallas ,y con esto se verifica la informacién :obtenida en el
cuestionario aplicado al personal admlmstratlvo, evaluando los datos
correctamente. :
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El cuestionario nos: ayudo a:una.. mejor comprensnon de. la
problematica: ex:stente. Y. fue elaborado en’ forma concisa‘dsbido a que
las sntuacnones del plantel eran ‘répldamente observables, como - la
duplicidad T om suon “de i
entrenamlento etc

personal’ admmlstratlvo, 2
CUeStlonarlo. 2

Se 'mencionaron-
Normatividad?,s
departamento?,
capacitacién y. entrenamients
necesario vy la duplicidad u’omi

Se. realizo’una speccuon:del personal admmxstratuvo, dejando
claro su.comportamiento.y’ asl hacer notar: todas las s:tuacnones que

- Revnslon del manual

Cons:ste en revisar el profesnograma ( manual ) de actividades con el
fin de determinar cuales con las funciones 'y ‘responsabilidades del

apacltamén v
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personal ‘administrativo .y con. esto saber si- dichas funciones y
responsabilidades son cumplldas de acuerdo a la Normatividad.

.- Evaluacion: (3era Etapa)

En la evaluacion se analizaron los datos que se obtuvieron con el
cuestionario, dando asi la exposicion 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.- Presentacion: (4ta. Etapa)

Informe final.

Una vez que se’‘concluyé la auditoria administrativa y se tuvo una
vision completa.de lo. que: se habia‘ 'examinado;:lo que se formulo y
presento fue un-informe de auditoria admlnlstrativa .el cual contendra la
situacion ‘actual 5 'y.las recomendaciones
adecuadas’ para superar las wregularldades rasi’. alcanzar los planes
establec:dos en cada de artamento admi n:stratwo que compone dicho
Plantel.

Este. mforme muestra ‘en forma clara y completa informacion detl
trabajo reahzado con cahdad gran alcance y desarrollo.
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3.3.1
ANALISIS ESTADISTICOS DE LOS
DATOS

PROCESAMIENTO Y

PREGUNTAS CANTIDADES PORCENTAJES

- ¢ Tiene conocimiento de la existencia de | Sl 27 79.41%

la normatividad que rige las
iresponsabilidades del Plantel CETIS # 157 NO 7 20.59%
| 2.- ¢ Sigue usted dicha NORMATIVIDAD.? St 17 50.00%
! GENERALMENTE 5 14.70%
i A VECES 6 17.65%
: NO =] 17.65%
. 3.-¢ Como considera que son los planes ARMQNICOS a4 11.76%
. para la realizacién de las funciones de su FLEXIBLES 8 23.53%
, departamento.? DINAMICOS 7 20.59%
CLAROS 9 20.47%
' INEFICIENTES 4 11.76%
: MALOS 2 5.89%
3.-; Como cree que son las condiciones de |EXCELENTES 3 8.82%
. su trabajo dentro del Plantel para el BUENAS 14 41.17%
desempeno eficiente de sus funciones.? REGULARES 13 38.23%
MALAS 4 11.78%
. 5.-¢ Conque frecuencia recibe CADA ANO . 20 58.82%
entrenamiento y capacitacion para el 2 VECES AL ANO ] 17.65%
i eficiente desempenro de sus funciones. ( CADA 3 MESES 1 2.94%
ver grafica 5) CADA 15 DIAS 1 2.94%
NUNCA ] 17.65%
6.-2 Cuenta con el equipo necesario para Si 12 35.29%
i realizar su trabajo eficiente.? GENERALMENTE =] 26.47%
A VECES 10 29.41%
! NO 3 8.82%
1 7.-¢ Cree usted que exista omision o St 18 52.94%
.duplicidad de funciones en su GENERALMENTE 9 26.47%
departamento.? A VECES 5 14.70%
) NO 2 5.89%
8.-¢ Que debe hacerse para rnejorar la ACTUALIZAR 2 5.88%
- efectividad de las funciones del Plantel.? COORDINAR 20 58.82%
: PLANEAR 7 20.58%
i VIGILAR 5 14.71%
1 9.-¢ Usted realiza sus funciones de acuerdo | Sl 15 44.11%
+a la Normatividad impuesta porla DGETI.? NO 12 35.29%
! A VECES 5 14.70%
i GENERALMENTE 2 5.88%
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1.-¢ Tiene conocimiento de la existencia de la normatividad que rige las
funciones y responsabilidades del plantel CETIS # 15. ? ( ver tabla 1)

90.00% 78.41% : e
80C.00% - i

70.00% ——— N
60.00%
50.00% ———— [
40.00% e
30.00% ———em
20.00%  ——weeee
10.00%
0.00% - - [

20.59%

Grafica # 1

Esta grafica muestra que gran parte del personal administrativo
(79.41%) del Plantel tiene conocimiento de las = funciones ' y
responsabilidades que la Normatividad les impone, es muy importante
que cada empleado siga los lineamientos que 'contiene “dicha
Normatividad, las labores administrativas tiene un mejor resultado vy
llega a los objetivos planeados. ¢

rigen sus funciones v

considerablemente y hace que exista mef‘cuencna en las Iabores.

~

Por lo cual es necesarlo es necesano n examen completo v

constructivo de la estructura ad

lstratlva del Plantel sus metodos de

control, polmcas, procedlmlentos. snstemas y recursos humanos.
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.- & Sigue usted dicha NORMATIVIDAD.?
( ver tabla 1)

60.00% -
oo
50.00% ]
40.00% ]
30.00% || .
20.00°/: i s 17.69% 17.65 as! i
10.00% 1| —,—l—l_l— OGENERALMENTE |
0.00% i

OA VECES
oNo

St

GENERALME
NTE

Grafica# 2

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 atencidn a esta situacion tan
relevante ya que al no seguirla se presentan problematicas que afectan
los diversos departamentos administrativos que contiene la estructura.

Por esta razén se necesita hacer una intensiva difusion en todos
los departamentos administrativos de cuales son las normas o reglas
que contiene la Normatividad y asi el personal en general tenga
conocimiento de cual es el correcto desempefio.
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3.-¢ Como consideras que son los planes para la realizacion de las

funciones de su departamento.?

( ver tabla 1)

30.00% s el 8-a7%
25.00% - 23.53
.59% N —
20.00% 20 TOARMONICOS
15.00% -ra7ex 76 'O FLEXIBLES
10.00% || IR
5.00% 1] loomamicos
0.00% ‘gQCLAROS
IS IC S > N < i . mINEFICIENTES
S 4T S X & ¥ imMaLOS
€‘\O N2 \ev < <<\°\ = ;_I:|
S«
& S &
Grafica# 3

En cuanto a los planes

administrativo los consideran claros,

seguimiento son faciles,
beneficiosos para el correcto

de DGETI
administrativqs :

la

Los planes\d
decir cuando con un plan no
renovario por uno mejor.

flexibles : porque

de cada departamento, e} . peljsohal
es - decir que:su compresién v

pueden : sufnr camb:os

esultado de . d chos planes y.asi darle un -

-1a, Subd epciéh -
departamentos

en de ser actuallzados conforme sea su vida util, es

se llega a un f“n deseado es mejor
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4.-; Como cree que son las condiciones de su trabajo dentro del Plantel
para el desemperio eficiente de sus funciones.?
( ver tabla 1)

45.00%

40_00,/: 41.37% 38.23%

gg.gg:f {OEXCELENTES
- o i

25.00% {OBUENAS !

fg.gg:;: 'OREGULARES |

10.00% mMALAS |

5.00% i

0.00%

Grafica # 4

En esta grafica se exponen las condiciones de trabajo de l!os
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 ademas asi cumplir con
sus funciones y responsabilidades estipuladas por la Normatividad.




5.- ¢Con que frecuencia recibe entrenamiento y capacitacion para
el eficiente desempeiio de sus funciones.? ( ver tabla 1)

70.00%
60.00% | s8.82%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%
10.00%

0.00%

mCADA ANO

| 012 VECES AL ARIO !
| OCADA 3 MESES
O CADA 15 DIAS

i QNUNCA i

Grafica# 5

Se muestra la frecuencia en que el personal recibe capécitacio‘n Y
adiestramiento. :

Para que el personal del Plantel pueda desempenar sus funcnones

al 100%, es necesano que recnban capac:tac constantemente, la

Direccion del Plantel debe presentar fa sohcntud de capacutac:én para los

diferentes departamentos administrativos: :

Un grupo ‘de empleados(58.82%) rec:be capacntac:on cada ano, es
necesario que el cnclo de rotacion de capacntacnén sea mas corto es decir
que el personal administrativo reciba constantemente capacitacion y
adiestramiento.




6.- cCuenta con el equipo necesario para realizar su trabajo
eficiente.? ( ver tabla 1)

9% 13s20%

Q% - ot T

2974TR

=SaNNWWA

0OnOGON0

000080000
2

]

8.82%

i
i
i
:
|

OGENERALMENT
E

o
S
|

o iOA VECES
|

Sl

=z

iDNO

AVECES

GENERALMEN
TE

Grafica# 6

En esta grafica se muestra que no todo el personal cuenta con el
equipo necesario, para el eficiente desempeno de sus funciones y
cumplimiento de sus responsabilidades, es decir que para elaborar sus
actividades respectivas sera imposible que presente un servicio de
calidad y sobre todo darle cumplimiento a la Normatividad.

Por esta razén se debe realizar un inventario del equipo que si se
tiene y otro del que se necesita y asi poder pedir a la Direccion el equipo
que se requiere para el cumplimiento de la Normatividad.
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7.- ¢ Cree usted que exista omisiéon o duplicidad de funciones en su
departamento.? { ver tabla 1)

§0.00% - 52.94% f .
50.00% {— faosi i
i
;g'ggz" 1 26.47% {O0GENERALMENTE !
.00% || |
20.00% {— —azo% | iDAVECES }
10.00% | |— i t——— o Nno i
0.00% T
@ = ] o
s g =
— >
e <
w
=z
ot
I}
Grafica#7

En cuanto a si existen duplicidad u omisién de funciones se ve
que es un porcentaje considerable . de empleados que cuentan en su
departamento esta’ situacion, “esto ocurre cuando cada empleado no’
tiene conocimiento de sus funciones.y responsabilidades ocasionando
con esto una alteracién en las actividades y una deficiencia ‘en el
resuitado. : :

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.




8.-¢ Que debe hacerse para mejorar la efectividad de las funciones
del Plantel.? ( ver tabla 1)

70.00%
) 82%
60.00% 5882 OACTUALIZAR
50.00%
40.00% COCOORDINAR
ggggz’ 2059% . .o l{:]F’LANEAR
.00% =
10.00% 5.88% | = @ VIGILAR
0.00% i I S B gYetAR
< < < <
SR O T
= ) = &
<D o & <X
S g
s
Grafica #8

En esta grafica se quiso saber cual era la opinién del personal
administrativo del Plantel en cuanto a que se puede mejorar en su
departamento y en todo el Plantel por su puesto y asi ayudar a planear a
que tenga una mejor imagen en cuanto a su responsabilidad educativa y
laborales, las mas 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
porla DGET1.? ( ver tabla 1)

50.00% . .
45.00% 44 11%
ioeos s
30.00% anNo
25.00%
. ! A VECES
14 70% o
O GENERALMENTE

20.00%
15.00%
10.00%
5.00%
0.00%

NN

5

i U

Grafica#9

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 DGETIL
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3.4 - Interpretacion Global

Con este anal:sus se profundlzo en el grado de eflcnenma con que

aplicado al p v onal adm nis tratlvo (53 empleados) dei piantel CETIS #

15, con_ los datos s perc:blo la sntuac:on real por lo que esta pasando el
departamento adrmmstratlvo.

Es ‘claro qﬁe el bersonal tiene cénoéiﬁqiehtq de la existencia de la
Normati'viﬂc'lad pero en muchas ocasiones n‘o“se‘a'pega‘r'l a ellé, por que
no estan debidamente informados de su contenldo, el cual 'rige sus
funciones y responsabilidades, esto hace que su’ desempeno no sea el
adecuado. :

Para la realizacion de sus funciones cotxd nas no cuentan con el
equipo de trabajo necesario para alcanzar la efl ncna Iabofal esperada
por la Institucion, los planes son algo muy |mporta tes ya ‘que cuando se
pianea a tiempo y adecuadamente las actlv:dades se 'logran los

objetivos organizacionales de forma ordenada y completa. :

TR QIQ CON
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El entrenamiento y capacitacién son elementos indispensables
para el logro satisfactorio de los planes, ya que el personal utiliza’ los
conoecimientos adquiridos, poniéndolos en practica se da un equilibfio
entre los planes establecidos con las metas alcanzadas‘." . :

En cuanto a la omision o duplicidad de las funciones es uno de los
problemas mas inadecuados y costosos que puede tener una institucién
Educativa, ya que se pierde tiempo y .fuerza hamana.

Por dicha razréyn, se debe contribuir a la difusion del contenido de
la Norrﬁg»tividad’; v asi ~ampliar los conocimientos del personal
administrativo; ‘en "cuanto a’mantener relaciones coordinadas entre el
personatl y Ié§ actividades escolares y con esto exista un ambiente
dinamico y:sobreiodb que se llegue a los planes establecidos.
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3.5 Informe final de Auditoria Administrativa del - personal
administrativo _al. Plantel .CETIS “# 1§  incorporado. a la
Secretaria de la DGETIL. .. - - ; .

02-Febrero-2000

ING. MANUELDL‘“
Director del Plantel CETIS #15 §
Presente. :

Se llevo a cabo un estudio y evaluacién de Ios puestos y funcuones

del personal administrativo del Plantel CETIS # 15 ncorporado a ta’

DGETI, con el objeto de determinar la sntuac:o }
departamentos, a fin de propormonarlesruna
determinar los cambios necesarios para que léb:er
de acuerdo a los requerimientos actuales y éb

éxito departamental, logrando una armonia’ y ‘'un‘acuerdo pr' [

las actividades del personal.

Se inicio con un estudio de Ios pue; rmaﬁj el
organigrama actual del personal admlmstratlv "
niveles que forman al plantel CETIS # ‘15, coh
conocer la forma correcta como se debe presentar el orgamgrama en

forma clara y concisa (sobre las funciones del personal).
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El objetivo de esta investigacion . es llevar a cabo un examen
completo, para asi ahalizar v ‘evalual" ios vmét’odos, procedimientos,
planes y reglas impuestos por la DGETI, del qérrgcto desempeiio de las
funciones del personal »administrativor( 53 f gr‘hpleados).

Mi revi sic':n limitada consnstlo prlncnpalmente en la aplicacion del
proceso administrativo . junto con‘-las‘ etapas’ de la Auditoria
Administrativa a la estructura administrativa, aplylcando un cuestionario
al personal administrativo del‘ Plante'l'( 53 empleados ), solo fueron
tomados en cuenta los departamentos admlmstratnvos ya que en estos

se vinculaba directamente la pr Iematlca de la deficiencia de las

funciones .

Existen los departament d I‘persohal docente y directivo, pero

el directivo_es cons:der'd

encuentra comunic do “dir

El tiempb estimado
4 horas:diarias;p
administrativa

En mi Oplmon, problemas

durante: el examen fuero

+ Desconocumlento, y ObjethOS v pohtlcas, (Normatividad
|mpuestas por Ia DGETI)
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+ Duplicidad y omision de funciones,
+ Falta de capacitacién y adiestramiento,

+ Falta de coordinaéiéh eﬁ‘l'aléi‘élarg‘as de trabajo.

Las Recomendaciones-finales fueron

|mplementaran )

tenga un COI’IOC

expectatlvas y capacudad d cada persona.

+ Elaborar un prﬂi:grama‘de capacitacio’n al Personal y con esto se llegara
al desarrollo del Personal Administrativo.

102 l
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+ Elaborar y establecer un pilan de motivacion que abarque’, aspectos

como; ascensos, mcentlvos. etc.

+ Reahzar una mlnucuosa selecc on del personal para dar a cada puesto

ta persona ndonea 1y as

presenten en el desempeno de sus. func:ones
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES
Y
RECOMENDACIONES
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CAPITULO IV

4.1 Conclusiones

Después de todo lo presentado y analizado en el curso de esta
investigacién, se puede concluir que 1a hipétesis, en Ia cual se baso esté
estudio, resulto comprobada, debido a que mediante la  auditoria
administrativa, se evalud el funcionamiento del planteli CETIS # 15
{personal administrativo), permitiendo establecer el correcto desempefio
de las funciones y responsabilidades del area 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, asi como la situacién 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 tecmco en el cual se ofrecen 4
especialidades:

+ Electricidad,

+ Computacion,
+ Contabilidad y
+ Construccion,

TFeIQ CoN
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Se encuentran en la zona norte de Veracruz, son 4 bachilleratos en
el puerto (124, 20, 79, 15), los cuales se encuentran regidos por la
normatividad impuesta por la DGET], la cual fue creada para mantener
inviolables los derechos del trabajador garantizados en nuestra
constitucidn, asi como las normas e instrumentos sociales que es
necesario aplicar, propugnando puntualidad, eficiencia, obediencia y
honestidad como conducta permanente de los servidores publicos
del subsistema.

! as normas juridicas que regulan la vida de la administracion
publica y por consiguiente, la de los servidores piblicos de la
educacidn son las siguientes:

1.- Art. 123 apartado b de la Constltuc:on Polmca de los Estados
Unidos Mexxcanos,

2.- Art. 108, 109y 114 parrafos, segundo v tercero ‘deé la Constitucion

7.- Reglamento interno _dé 'a,,.,se‘? e

8.- Reglamento de las condnc:ones generales d

.trabajo del personal
de la Sep. S

9.- Condiciones de trabajo 'deylgp'ersonal ‘docente de la direccién
general de educacion tecnoldgica industrial de la Sep.

"’THOYQ (‘IO‘\,‘T
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10.- Reglamento de escalafon de los trabajadores al servicio de la' Sep
11.- Circulares emitidas por IVa’vOficialia mayor.

Es importante el:desarrollo de la auditoria administrativa en: el
plantel para asi poder demostrar y comprobar la ineficiencia que se
dan cuando existe duplicidad . .y omisidén  de funciones,  maia
comunicacion, lo cual hace que se de una mala administracién, ya’
que la capacitaciéon y entrenamiento se da en escasos periodos hacia
el personal y las condiciones en el trabajo no son las eficientes.

E! resultado del analisis sobre las en cuestas efectuadas nos lleva
a darle al Plantel una evaluacién y estudio progresivo, el cual ayude
al mejoramiento de las funciones y asi pueda alcanzar la ef’cnenma..

El resultado de las encuestas realizadas fue presentado para que -
se tuviera conocimiento de la situacién actual, por esto es necesario
ltevar un programa de apoyo y cooperacion de todo el personal para
unir esfuerzos y llevar acabo las actividades al mismo objetivo:del .
departamento y tener presente menos errores 'y mayor eﬁcnencla en
sus funciones, lo cual es 1a meta que el plantel persigue.

Liegamos a la siguiente conclusién, después . de realizar' un
analisis con la Auditoria Administrativa: o :

Auditoria . Administrativa: . Es ' el /examen’. compresivo  y
constructivo.de;la‘estructura de ‘una: empresa"de una institucion o

cualquier parte de'un organlsmo, en’ cuanto a’ Ios planes y ObjethOS,
sus meétodos’ y. controles,
humanas Y. fisica

La - Auditoria’ v complementa a la
administracion en. determinadas  areas ‘gue requieren economias y
practicas mejoradas.

TraTe
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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 administracién en su conjunto.

Importancia: Proporciona a los directivos de una organizacién

un panorama sobre la forma como -esta ‘administrada: por  los

diferentes niveles jerérquicos vy operativos, sefalando los aciertos y.

desviaciones de aquellas areas’cuyos problemas admlnlstratlvos
detectados exijan una mayor o pronta atencnon.

Finalidad: Es ayudar a la direccién a lograr una administracion
mas eficaz, su intencién.es examinar: y valorar los métodos y
desempeio en todas las areas, los factores de la evaluacién abarca el
panorama economico, lo apropiado de’la‘estructura organizativa, la
observancia de politicas ' y"  procedimientos, la exactitud vy

confiabilidad de los controles,:los: métodos protectores adecuados, -

las causas de variaciones, la:adecuada utilizacién del personal y
equipo y los sistemas de funcionamiento satisfactorios.

Ventajas de Auditoria Aalriiﬁistfétiya:

1.- Aplicacién de conommlentos profesnonales ‘con gente de
experiencia y capacntados en determmadas areas especlf‘cas. :

2.- Aplicacién actualizada.de conocimiento
obligado a conocer los’ avances técnicosidel’ area admmlstratlva

permitan resolver con rapldez y efici
detecten. ;

3.- Tensién especifica de problemas; e‘nv virtud que ’el',aud'itor debe
dedicarse a. un trabajo  concreto 'y -especifico,“concentrar su
atencidn, esfuerzo y tiempo, para lograr los resultados deseados.

5 pues el audltor esta‘
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. 4.2 Recomendaciones

Las recomendaciones son tan |mportantes ya que constltuyen el
como cualquter etapa de la Aud|tor|a Admmlstratlvas en este momento

+ Elaborar un. programa de capa

c:on aI Pe onal y con. esto se
llegara al desarrollo del Personal Admlmstratlvo
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+ Elaborar un programa de capacxtacnon al Personal y con esto se

llegara al desarrollo del Personal Admlmstratlvo.
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