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Actualmente el ambiente universitario internacional en el que se
desenvuelven las instituciones de educacion superior se encuentra
caracterizado por varios rasgos importantes, entre los cuales destaca un
contexto en permanente cambio con un fuerte grado de incertidumbre y
el proceso de globalizacién, que incluye como elementos predominantes
los avances tecnoldgicos relacionados con la informatica, comunicacion,
la apertura de las economias regionales asi como la transformacién de
las culturas.

A fin de posicionar a la UABC en un ambiente competitivo y lleno de
oportunidades, es imprescindible efectuar un andlisis de su entorno de
forma que, a través de ¢l, puedan considerarse algunos elementos
importantes para la toma de decisiones.

Por lo anterior, en este trabajo se presenta el analisis de un area
departamental de la Universidad Autonoma de Baja California. La
finalidad del mismo consiste en identificar problemas en su
administracion asi como detectar areas de oportunidad que faciliten una
mejora en todas sus actividades.

Dada la complejidad de la institucién, el objeto de estudio del presente
trabajo comprende unicamente el area de compras que pertenece al
Departamento de Servicios Administrativos del Campus Ensenada de la
Universidad.

Carta Convenio
Ensenada, B.C. a 19 de abril de 2005

Lic. Domingo Soleado

Jefe de Departamento de Servicios Administrativos
K. 103 Carr. Tij—Ens

Presente.

Por este conducto estamos confirmando nuestro acuerdo concerniente a
los términos del convenio de los servicios que llevaremos a cabo para
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realizar una auditoria administrativa integral. Las condiciones bajo las
cuales se desarrollara el trabajo se describen a continuacion:

* Periodo. Este convenio serd por un periodo de treinta dias, inicidndose
el 16 de marzo. Ninguna de las partes puede finalizar el contrato antes
de siete (7) dias de entregar el aviso por escrito correspondiente a la
contraparte.

En el caso de terminacion sin causa imputable a nuestro despacho,
seremos compensados por los servicios completos.

® Obligaciones. Nuestras obligaciones incluyen:

a. Aplicacion de un auditoria administrativa

b. Presentaciéon de reportes semanales sobre el programa del
proyecto

c. Preparacion del informe final y exposicién ante la institucién,
incluyendo observaciones y  recomendaciones para la
implementacién de los cambios propuestos.

" Compensacion. La compensacién por los servicios serd de una tarifa
de Dos mil pesos diarios ($ 2 000), pagaderos en dos exhibiciones;
50% al inicio de la revision y el otro 50% a la entrega del informe
respectivo. Otros costos que se deriven del trabajo, tales como
viaticos y transporte se facturaran por separado.

Incluimos una copia del convenio para sus registros. Favor de firmar el

original y devolverlo a esta oficina en el sobre adjunto.

Atentamente
Consultores Asociados, S.C.

CONTEXTO INTERNO

La Universidad Autonoma de Baja California (UABC), creada en 1957,
opera como un organismo descentralizado en la figura de universidad
publica estatal con su propia Ley Orgéanica; define y decide sus propios
estatutos y reglamentos internos; y se organiza en escuelas, facultades e
institutos de investigacion, con diversos modelos curriculares.

Para el 2003 contaba con una matricula de mas de 24 000 alumnos, la
cual en los ultimos dos afios incrementd en un 26%, para pasar de 24 a
30 mil estudiantes.
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La UABC tiene presencia en los cinco municipios de la entidad, con
unidades universitarias en las ciudades de Ensenada, Mexicali, Tecate y
Tijuana, v con Centros de Extension Universitaria en Ciudad Morelos,
Rosarito y San Quintin.

La Universidad ofrece a los bajacalifornianos 3 programas a nivel
técnico, 65 licenciaturas, 19 de especialidad, 27 de maestria y 3 de
doctorado, asi como 15 opciones de técnico superior universitario, que
se imparten en sus escuelas, facultades e institutos de investigacién.

En el desarrollo de la UABC se pueden identificar seis etapas por las que
ha transitado hacia la situacion actual.

e la etapa inicial, correspondiente al nacimiento y expansién de la
Universidad.

e la segunda etapa, conformada por la construccion del marco
normativo e institucional.

e La tercera etapa, definida por un decidido apoyo a los estudios de
posgrado.

e La cuarta fase, se caracterizd por la homogenizacion de planes y
programas de estudio.

e la quinta etapa, se distingue por la organizacion flexible de los
planes y programas de estudio.

e la sexta etapa, ha sentado las bases para el desarrollo de la
Universidad para que pueda ampliar la capacidad de atencién a la
demanda educativa, con una organizacion académica centrada en el
aprendizaje.

Para el periodo 2003 el personal académico de la Universidad ascendi6 a
4 034, de los cuales 2 912 tenian nombramiento de profesores (72%),
159 de investigadores (4%) y 963 de técnicos académicos (24%).

Respecto a la acreditacion de sus programas académicos, el 85% de los
programas ofrecidos por la UABC fueron evaluados por Comités
Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacién Superior (CIEES),
y el 62% han sido actualizados en los ualtimos 5 afios, el 22% de
posprogramas se encuentran acreditados por organismos reconocidos.
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En el 2004, la UABC recibe un reconocimiento como la mejor Institucion
de Educacién Superior Publica ya que le fueron acreditados 31
programas y 13 reconocidos de buena calidad por los CIEES, los cuales
representan el 73% de la oferta educativa.

En la actualidad el quehacer de la Universidad forma parte integral de las
condiciones de competitividad econémica y social en que se sustentan las
posibilidades de crecimiento y avance social que requieren las
localidades y regiones de nuestro pais.

FILOSOF{A INSTITUCIONAL

Para una institucion, establecer su filosofia implica haber realizado una
profunda reflexién acerca de quién es y para qué lo es. A partir de las
respuestas obtenidas, se construye la identidad que se manifiesta en el
cotidiano quehacer. De ahi que sea importante poner de manifiesto cudles
son los postulados que asume la Universidad Auténoma de Baja
California (UABC) como parte de su filosofia institucional, ya que a partir
de ella se establece la mision institucional, un elemento que permite la
orientacion de los esfuerzos universitarios hacia el cumplimiento de sus
fines ultimos, moldeando los procesos académicos y administrativos con
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énfasis particulares, que ponen un sello distintivo en las actividades
universitarias que se realizan al interior y exterior de la institucién.

A través de la mision institucional, la UABC expresa la esencia de la
Universidad misma, sus caracteristicas principales, los valores que la
sustentan y dan vida, el papel que desarrolla en el sector educativo y la
importancia que tienen para la sociedad en su conjunto.

De igual manera, la visiéon que la propia UABC tiene de si misma en el
futuro, es un recurso que permite delinear como se quiere que sea la
institucién; constituye una imagen de referencia que facilita contrastar lo
que sé es o hace con lo que se quiere ser o hacer, a fin de reorientar su
camino cuando sea necesario.

Finalmente, las politicas institucionales son los principios a los cuales se
habrd de adherir cualquier accién sugerida por los universitarios,
encauzan el transcurrir de la Universidad hacia el cumplimiento de su
mision y la concrecién de la imagen a futuro, dando congruencia a cada
actividad, grande o pequefia, esporadica o permanente.

MISION

A partir de su ubicacién en el estado fronterizo de Baja California y en
estrecha colaboracion con los diferentes sectores de su entorno, la
mision de la Universidad Autonoma de Baja California es contribuir al
logro de una sociedad y un mundo mas junto, democratico, equitativo y
respetuoso de su medio ambiente a través de:

e La formacién, capacitacion y actualizaciéon de profesionistas de
calidad, autonomos, criticos y propositivos, con un alto sentido
ético v de responsabilidad social, que les facilite convertirse en
ciudadanos plenamente realizados, capaces de enfrentar y resolver
creativamente los retos que presenta su entorno actual y futuro.

e [a generaciéon de conocimientos cientifico y humanistico, asi como
de aplicaciones y desarrollos tecnolégicos pertinentes al desarrollo
sustentable de Baja California y el mundo general.

e [a creacion, desarrollo y difusion de valores culturales y de
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expresiones artisticas que enriquezcan la calidad de vida en Baja
California, el pais y el mundo en general.

e La creacién, desarrollo y difusion de valores culturales y de
expresiones artisticas que enriquezcan la calidad de vida en Baja
California, el pais y el mundo en general.

VISION

La Universidad Auténoma de Baja California cuenta con un amplio
horizonte de interaccion, a la vez, mantiene una fuerte identidad regional
en funcion de su ubicacion de frontera y de las caracteristicas
multiculturales de su poblacién, actiia en los 4ambitos nacional e
internacional. Bajo un esquema de articulacién economica, social y
cultural con California, v en el contexto de la globalizacion, la UABC
mantiene un espacio de oportunidades que coadyuvan a cimentar los
valores culturales de México y América Latina en su conjunto.

La UABC es una institucion de vanguardia, caracterizada por un
desempefio eficaz, eficiente e innovador en sus funciones sustantivas, asi
como en los procesos permanentes de planeaciéon y evaluacion, los
cuales facilitan renovar sus programas, métodos y procedimientos, a fin
de responder de una manera creativa a los requerimientos universitarios
y a las exigencias del entorno. La institucién muestra, en todo momento,
una actitud comprometida con el nivel de calidad de todos los servicios
que presta.

POLITICAS INSTITUCIONALES

Las politicas institucionales son los criterios generales que tienen por
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objetivo orientar la acciéon y sirven para interpretar las normas generales
establecidas. Estas son medios basicos para poder delegar autoridad, ya
que sin ellas, es imposible que el delegado ejecute su funcién con el
sentido que el delegante ha especificado para lograr los objetivos
propuestos. La UABC considera a las siguientes como politicas
institucionales prioritarias:

1. E/ estudiante como centro de los esfuerzos institucionales. Esta
politica especifica que el estudiante constituye el centro de atencién de
los esfuerzos institucionales de la UABC, por lo tanto, dicha
consideracion debe matizar la toma de decisiones en cualquier programa
y acci6n dirigida a él.

2. Oferta Educativa. A través de esta politica se reconoce que un medio
1doneo para que la institucion cumpla con sus compromisos de cobertura,
pertinencia y equidad en sus programas educativos, es crear y ofrecer
una diversidad de programas con base en alternativas académicas para
organizar el aprendizaje desde perspectivas innovadoras, dindmicas,
abiertas y flexibles.

3. La investigacion y la vinculacion como eje de la actividad académica.
Dentro de esta politica se tienen dos vertientes para enriquecer y
organizar las funciones sustantivas. Por un lado, las actividades de
docencia y extensién universitaria se fortalecen al asociarse de una
manera integral con la investigacion cientifica, tecnolégica y humanistica.
Y por otro lado, esta politica se refiere al establecimiento de un sistema
multidireccional e integrador entre la UABC y su medio para crear un
fluyjo constante de informacion, productos y servicios académicos,
cientificos y culturales en ambos sentidos, con lo cual las actividades de
docencia e investigacion se veran enriquecidas.

4. Transparencia. Esta politica especifica que la Universidad se
constituye en un espacio abierto a la comunidad interna y a la sociedad
en general, en el sentido de que sus procesos, resultados y uso de los
recursos estan a la vista de toda la comunidad interna y externa.

5. Calidad Con base en esta politica se establece que las acciones
institucionales deben caracterizarse por una busqueda permanente de
calidad, entendida ésta en el sentido de que las acciones emprendidas
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sean eficaces, eficientes, equitativas, trascendentes y pertinentes, ya que
asi lo requieren tanto la Universidad como los diversos sectores que
conforman el entorno institucional.

6. Comunicacion y coordinacion intra e interinstitucionales. Esta politica
reconoce que la comunicacion y  coordinaciéon interna e
interinstitucionales son elementos que coadyuvan decididamente al
méaximo aprovechamiento de los recursos con que cuenta la Universidad.
A través de ellas se favorece la generacién de acciones coordinadas que
permitiran enfrentar los retos institucionales desde diversas perspectivas
y niveles, mediante la disponibilidad de un sistema de redes de
comunicacion interna y externa.

7. Gestion y flexibilidad organizacional. Esta politica se refiere al papel
adjetivo de la administracion respecto de las tareas sustantivas de la
Universidad. Asimismo se pretende hacer énfasis en la nocién de que
necesaria una transformacién cualitativa del papel de los diversos
sectores que conforman la comunidad universitaria para adecuarla a las
condiciones actuales y futuras.

8. FParticipacion y Liderazgo. Esta politica especifica que la naturaleza de
las funciones de la Universidad requiere de una participaciéon amplia y
responsable de todos sus miembros, de modo que la toma de decisiones
se vea enriquecida por la experiencia y el liderazgo de la comunidad
universitaria en su conjunto, particularmente en las unidades académicas.

9. Planeacion educativa permanente. Con esta politica se reconoce la
necesidad y conveniencia de que los procesos de reorientacion integral
tengan como punto de partida las acciones de planeacion y evaluacién, en
tanto que permitan tomar decisiones sobre el destino institucional.
Asimismo, se establece la necesidad de que la planeacion y evaluacion se
constituyan como procesos continuos y pertinentes a las necesidades
internas y externas.
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Administrativa
Concentrado General

Responsable

No. |Actividad Responsable MARZO | ABRIL
Especifico 28129(130(31|1 |4 |5 |6 |7 |8 [11(12|13|14|15(16
1.0 Captura y Analisis de Inf. Grupo Auditor
1.1 Entrevista al Jefe de Depto. Grupo Auditor
1.2 Entrevista al Analista Grupo Auditor
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PLANEACION DE LA AUDITORIA

Fecha: 17 de marzo de 2005

REVISION:
Auditoria Administrativa Integral
AUDITOR Grupo Consultores Asociados, AC.

SUPERVISOR Enrique Benjamin Franklin F.

1. NATURALEZA:
Auditoria Administrativa

2. ALCANCE
Departamento de Servicios Administrativos

3. ANTECEDENTES
No existen

4. OBJETIVOS DE LA REVISION

Brindar a la organizacion los elementos necesarios para mejorar su
funcionamiento.

Establecer una dinamica de trabajo para mejorar el desempefio
organizacional.

Satisfacer eficazmente las necesidades del cliente.

5. ESTRATEGIA

Promover un acercamiento con todas las 4reas de la empresa, para
lograr estimular el trabajo, mejorar el clima organizacional y el empleo
racional de los recursos.

6. JUSTIFICACION

Detectar las deficiencias que se pudieran dar en el manejo
administrativo, con la intencion de mejorar la calidad de los servicios del
departamento.

7. ACCIONES
sFormalizar la aplicacién de la auditoria
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sEstablecer los mecanismos de coordinacién para su ejecucion

sConsolidar los avances en cada etapa de aplicacién metodologica

sDerivar observaciones y recomendaciones para cada funcion del
proceso

sProponer recomendaciones generales, vigilar su implementacién

sDar seguimiento

8. RECURSOS
Integracién del equipo de auditoria y definicion de los requerimientos
materiales y tecnolégicos necesarios.

9. COSTOS
$ 60 000

10. RESULTADOS ESPERADOS
sFortalecer administrativamente el departamento
sMejorar el clima organizacional del departamento
sElevar la calidad en el servicio al usuario

11. REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

Para llevar a cabo nuestra revision requeriremos de la siguiente
informacion.

INFORMACION FUENTE RESPONSABLE DE
ADQUIRIRLA 0)
PROPORCIONARLA

Material normativo

Material administrativo

Fecha elaboracion: Ensenada, Baja California, a 17 de marzo de 2005

PROGRAMA DE TRABAJO
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REVISION:
Auditoria Administrativa Integral

AUDITOR Grupo Consultores Asociados, AC.

SUPERVISOR Enrique Benjamin Franklin F.

1. AREA DE REVISION
Departamento de Servicios Administrativos

2. ACTIVIDADES DEL AUDITOR

TIEMPO ESTIMADO (Dias)
ACTIVIDAD

Adecuacién del control interno
Adecuacién del programa de trabajo
Cedulas

Formato de trabajo

Revision documental

Elaboracién de informe y conclusiones

W Do~ DN DN

3. ESTIMACION DE FECHA ENTREGA AL CLIENTE

Tiempo estimado de la revision. 17 dias

Fecha de inicio de revisién.

Fecha estimada terminacion.

Fecha entrega al cliente.
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INSTRUMENTACION

En esta etapa de la auditoria, se seleccionan y aplican técnicas que
permiten recopilar la informacion util la cual servird como soporte
durante la realizacion de la auditoria.

Para recabar la informacion, se emplearon las siguientes técnicas:

s[nvestigaciéon documental
(Observacién directa
(Cuestionarios

(Cédulas

La documentacién solicitada fue:

(Normativa:
Reglamentacién especifica
Oficios y circulares

(Administrativa:
Organigramas
Manuales administrativos
Plantilla de Personal
Estudios de Mejoramiento
Auditorias administrativas previas.

HERRAMIENTAS DE DIAGNOSTICO

CEDULA PARA EL REGISTRO DE ASPECTOS RELEVANTES
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AREA EVALUADA: Departamento de servicios administrativos

ETAPAS O ELEMENTOS: Planeaciéon

Aspectos Aspectos Relevantes Comentarios Recibidos
Revisados
Planeacion La mayor parte de los Recibir una capacitacion con
integrantes identifican los periodos de tiempo menores
aspectos bésicos de la de seis meses.
planeacién del departamento.
Vision Redaccién demasiado Analizar su contenido con el
extensa. proposito de identificar la
vision que se desea a futuro
simplificando su contenido.
Misién Los integrantes del Tanto el jefe de
departamento desconocen la | departamento como el resto
mision de la organizacién. de los integrantes
desconocen su significado.
Objetivos Ausencia de documentacion La mayoria de los

que facilite el conocimiento
de los objetivos y el
propoésito de los mismos.

integrantes desconocen con
claridad los objetivos de la
organizacion.

CEDULA PARA EL REGISTRO DE ASPECTOS RELEVANTES

AREA EVALUADA: Departamento de servicios administrativos

ETAPAS O ELEMENTOS: Organizacion

Aspectos
Revisados

Aspectos Relevantes

Comentarios Recibidos
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Estructura Existe conocimiento La estructura actual permite
Organizacional general acerca de la cumplir con los objetivos del
estructura departamento en forma parcial.
organizacional vigente.
Distribucion de | No existe un andlisis de Ausencia de induccién y
Funciones cargas de trabajo capacitacion relacionada con las
coincidente con las funciones del puesto de trabajo.
funciones.
Cambio Si se llevo a cabo de Ausencia de cbédigo de conducta
Organizacional acuerdo a los ética.
resultados de un
estudio de
mejoramiento.

CEDULA PARA EL REGISTRO DE ASPECTOS RELEVANTES

AREA EVALUADA: Departamento de servicios administrativos

ETAPAS O ELEMENTOS: Direccién

Aspectos Revisados

Aspectos Relevantes

Comentarios Recibidos

Grupos y Equipos
de Trabajo

El jefe de departamento
reconoce la necesidad de
formar equipos de trabajo para
las actividades

Se identifica como
estrategia para
fortalecer la capacidad
de respuestas hacia los
usuarios.

Manejo de Stress

ELABORO

Se identifica por parte del jefe
de departamento que existe un
estrés generado en forma
moderada

REVISO

Sonia Maldonado Radillo

Xochitl Vazquez Dom

Enrique Benjamin

inguez . .
g Franklin Fincowski

José Luis Saavedra Paredes

Se identifica que la
dindmica del
departamento genera
cierto estrés dada la
presion de los usuarios
por informacion.

AUTORIZO
Lic. Domingo Soleado
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Informacién y
Tecnologia

Es reconocida parcialmente la
tecnologia como parte
importante de las actividades
realizadas

Las telecomunicaciones
y las bases de datos no
son identificadas en su

tecnologia dentro de su

totalidad como
elementos de la

area de trabajo.

CEDULA PARA EL REGISTRO DE ASPECTOS RELEVANTES

AREA EVALUADA: Departamento de servicios administrativos

ETAPAS O ELEMENTOS: Control

Aspectos Relevantes

Comentarios Recibidos

Aspectos Revisados

Aplicacioén de
Acciones

Disciplinarias

Conocimiento incierto dentro
de los elementos del
departamento

Es necesario se difundan
las acciones
disciplinarias existentes
ya que no todos conocen
de ellas.

Establecimiento de
Controles

dentro del trabajo no estan
claros en los trabajadores

Controles de comportamiento

Hacer saber con
oportunidad a cada
trabajador de los
controles que son
aplicados en el depto.

Preparaciéon y
Revision de
Procedimientos

Escaso Conocimiento

Hay dispersién en el
conocimiento de quien
realiza los
procedimientos y aun
mas en cada cuanto se
revisan.

ELABORO
Sonia Maldonado Radillo
Xochitl Vazquez Dominguez

REVISO
Enrique Benjamin
Franklin Fincowski

José Luis Saavedra Paredes

AUTORIZO
Lic. Domingo Soleado
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FACTOR 1

Etapa: Planeacion
Proposito estratégico: Definir el marco de actuacién de la organizacion.

Componente: Visiéon

Indicadores cualitativos:
v Nivel en que enmarca el logro de aspiraciones comunes
v" Como se fomenta el nivel de compromiso
v" Como eleva la moral y el espiritu de equipo.

Indicadores cuantitativos:

Empleados que la conocen
Total de empleados

Cifra 6ptima: 100%
Rango aceptable 95%
Resultado obtenido: 67%

Observaciones:

Indicadores cualitativos: el 83 % de los empleados coinciden en que sus
aspiraciones, valores y metas propias se encuentran alineados a la
visién de la organizacion. Asi mismo el 67% de los integrantes del
departamento coinciden en | efecto al compartir la visién de organizacion,
elevando la moral y el espiritu de equipo y logrando mayor integraciéon de
las personas.

Por otra parte solo el 33% de los empleados manifiestan haber recibido
la vision de la organizacién via correo electronico o por otros medios
Impresos.

Indicadores cuantitativos:
Solo 67% de los empleados conocen la vision de la organizacién, cifra no
aceptable de acuerdo al rango establecido.
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FACTOR 1

Etapa: Planeacion
Proposito estratégico: Definir el marco de actuacién de la organizacion.

Componente: Mision

Indicadores cualitativos:
v" Medida en que enlaza lo deseado con lo posible
v Manera como la mision conforma el marco de referencia de las
acciones
v Grado en que se constituye como una guia de actuacion.

Indicadores cuantitativos:

Empleados que la conocen
Total de empleados

Cifra 6ptima: 100%
Rango aceptable 95%

Resultado obtenido: 50%

Observaciones:

Indicadores cualitativos:

Solo el 50% de los integrantes del departamento conoce la mision de la
organizacion. Asi mismo, ninguno de los empleados manifiesta el conocer
el proposito de la mision de la organizacion.

Indicadores cuantitativos:

Solo 50% de los empleados conocen la misién de la organizacion, cifra no
aceptable de acuerdo al rango establecido.

FACTOR 1

Etapa: Planeacion
Propoésito estratégico: Definir el marco de actuaciéon de la organizacion.
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Componente: Objetivos

Indicadores cualitativos:
v Medida en que imprimen direccion a los esfuerzos
v' Grado en que orientan las acciones
v" Modo como se traduce el objetivo de la organizacién en propdsitos
concretos.

Indicadores cuantitativos:

Empleados que los conocen
Total de empleados

Cifra 6ptima: 100%
Rango aceptable 95%

Resultado obtenido: 33%

Observaciones:

Indicadores cualitativos:

Manifiestan los empleados que los objetivos estan expresados en forma
clara, si embargo no son faciles de alcanzar y en algunos casos los
resultados de la evaluaciéon de los mismos no son transmitidos.

Indicadores cuantitativos:
Solo 33% de los empleados conocen los objetivos de la organizacion,
cifra no aceptable de acuerdo al rango establecido.

FACTOR 2

Etapa: Organizacion
Proposito estratégico: Disefiar e instrumentar la infraestructura para el
funcionamiento de la organizacién.

Componente: Estructura Organizacional

Indicadores cualitativos:

ELABORO
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v' Precisiéon con que se determinan los niveles de autoridad vy
responsabilidad.

v" Manera como se traduce el objeto de la organizacién en un
mecanismo de trabajo.

Indicadores cuantitativos:

Empleados que conocen la estructura organizacional
Total de empleados

Cifra 6ptima: 100%
Rango aceptable 90%

Resultado obtenido: 83%

Observaciones:

Indicadores cualitativos:

La estructura actual no refleja en forma aceptable la vision de la
organizacion, ademas de no permitir el cumplimiento total de los
objetivos establecidos.

Indicadores cuantitativos:
Solo 83% de los empleados conocen los objetivos de la organizacion,
cifra no aceptable de acuerdo al rango establecido.

FACTOR 2

Etapa: Organizacion
Proposito estratégico: Disefiar e instrumentar la infraestructura para el
funcionamiento de la organizacién.

Componente: Distribucién de Funciones.

Indicadores cualitativos:
v" Forma en que delimita areas de influencia

ELABORO
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v Grado en que determina cargas de trabajo
v Como posibilita la delegacion especifica de autoridad vy
responsabilidad.

Indicadores cuantitativos:
Descripciones de funciones por escrito
Total de puestos

Cifra 6ptima: 100%
Rango aceptable 90%

Resultado obtenido: 100%

Observaciones:

Indicadores cualitativos:

Las é4reas de influencia se encuentran delimitadas. Asi mismo las
funciones descritas son claras para todos los empleados.

Indicadores cuantitativos:

El 100% de los puestos cuentan con descripcién de funciones por escrito.
FACTOR 2

Etapa: Organizacion

Proposito estratégico: Disefiar e instrumentar la infraestructura para el
funcionamiento de la organizacién.

Componente: Cambio Organizacional

Indicadores cualitativos:
v" En que medida los cambios promovidos representan la capacidad
de emprender las acciones con otra optica.
v" Como permean a la organizacion para desarrollar caminos alternos
de actuacion.
v Dimensién en que las modificaciones repercuten en toda o en parte
de la organizacion.
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Indicadores cuantitativos:

Diagnoéstico para el cambio
Total de diagnosticos

Cifra 6ptima: 100%
Rango aceptable 70%

Resultado obtenido: 100%

Observaciones:

Indicadores cualitativos:

El cambio organizacional aplicado recientemente ha logrado modificar y
mejorar areas de oportunidad dentro de la organizacion.

Indicadores cuantitativos:
A la fecha se realizo un diagnostico organizacional el cual fue el marco
de referencia para los cambios en la estructura organizacional.

FACTOR 3

Etapa: Direccion
Proposito estratégico: Tomar las decisiones pertinentes para normar la
gestion de la organizacion.

Componente: Liderazgo: Grupos y Equipos de Trabajo

Indicadores cualitativos:
v En qué forma el liderazgo constituye una conducta que guia y
provee el soporte necesario a la organizacion.
v' Coémo el lider ejerce su poder de influencia en las personas.
v Capacidad que tiene para lograr que las acciones se implementen
de la mejor manera posible.

Indicadores cuantitativos:

Personal que identifica el estilo
Total del personal
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Cifra 6ptima: 100%
Rango aceptable 84%
Resultado obtenido: 100%

Observaciones:

Indicadores cualitativos:

El jefe de departamento por medio de su estilo de liderazgo democratico
ha permitido que se formen equipos de trabajo que colaboran de manera
constante para el alcance de los objetivos planteados.

Indicadores cuantitativos:

El 100 % de los trabajadores que pertenecen al departamento de
servicios administrativos reconocen que el estilo del jefe de
departamento es democratico lo que les permite actuar con clerta
iniciativa ante las actividades constantes dentro del trabajo.

FACTOR 3

Etapa: Direccién
Propoésito estratégico: Tomar las decisiones pertinentes para normar la
gestion de la organizacion.

Componente: Manejo de Estrés y Conflicto

Indicadores cualitativos:

v' Grado de atencién que ofrece la organizaciéon a las actitudes y
conductas que influyen en el comportamiento y nivel de
desempefio de su personal.

v Capacidad de resolucion de situaciones cuyas causas generan
consecuencias que afectan el clima organizacional.

Indicadores cuantitativos:

Personal con estrés
Total de personal

Cifra 6ptima: 100%

ELABORO
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Rango aceptable 84%
Resultado obtenido: ND

Observaciones:

Indicadores cualitativos:

Si bien es cierto que el estrés forma parte de las actividades diarias que
genera una actividad, de acuerdo al jefe de departamento éste se da en
un grado no muy elevado, lo cual no fue corroborado con el personal del
departamento. Sin embargo, dada las reacciones al momento de
realizarse el cuestionario suponemos que es verdadera la opinién del jefe
de departamento.

Indicadores cuantitativos:
Dado que este componente no fue corroborado con el personal del
departamento no se pudo obtener dicha informacién.

FACTOR 3

Etapa: Direccién
Propoésito estratégico: Tomar las decisiones pertinentes para normar la
gestién de la organizacion.

Componente: Informacién y Tecnologia

Indicadores cualitativos:
v" Nivel de racionalidad en el empleo que hace la organizacion de sus
recursos de informacioén para lograr sus objetivos.
v" Medida en que considera una infraestructura de servicios para
sistematizar la informacién y su manejo.

Indicadores cuantitativos:

Sistemas de informacion aceptados
Sistemas de informacion propuestos

Cifra 6ptima: 100%
Rango aceptable 84%
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Resultado obtenido: 86% - 54%

Observaciones:

Indicadores cualitativos:

A pesar de la importancia de los recursos tecnolégicos para eficientar el
trabajo, no todos los empleados del departamento reconocen la
importancia de éstos. Sin embargo podemos decir que es aceptable el
numero de personal que reconoce la interaccion que genera la tecnologia.
Sin embargo no es aceptable quienes reconocen de que esta conformada
la tecnologia que utilizan de forma diaria, lo cual no es tan grave ya que
puede ser apoyada por personal que si lo domina.

Indicadores cuantitativos:

El 86% del personal que se cuestiono acerca de la tecnologia y los
sistemas de informacion, identificaron que sin ésta seria mas lento su
trabajo por lo que aceptaron la interaccion que se brinda a los usuarios
por estos medios. Sin embargo, solamente el 54% reconocid los
componentes de la tecnologia, lo que bien no es tan delicado porque son
conocimientos que pueden ser brindados en un corto plazo.

FACTOR 4

Etapa: Control
Proposito estratégico: Mediacion del progreso de las acciones en funcion
del desempefio.

Componente: Naturaleza : Acciones Disciplinarias

Indicadores cualitativos:

v Forma en que fija los limites de actuacion en funcion de sus
objetivos.

v" Nivel de prevencion, seguimiento y correccion que tiene para
establecer las normas fisicas, de costos, capital, ingresos, planes y
programas.

v' Grado en que la organizaciéon regula adecuadamente sus actitudes.

Indicadores cuantitativos:
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Controles concurrentes
Total de controles

Cifra 6ptima: 100%
Rango aceptable 84%

Resultado obtenido: 43%

Observaciones:

Indicadores cualitativos:

Es importante resaltar que en durante la aplicacion de este cuestionario
dentro del departamento, las respuestas fueron dispersas, ya que el jefe
de departamento no respondié dicho cuestionamiento, mientras que
solamente un bajo porcentaje reconocid6 que se aplican sanciones
después de incurrir en una falta al codigo de conducta. Es necesario que
dichas acciones disciplinarias sean conocidas por todo el personal.

Indicadores cuantitativos:

Los resultados que se generaron de este cuestionamiento fueron que
solamente el 43% del personas reconoce que se aplican acciones
disciplinarias después de faltar al codigo de conducta mientras que un
43% no respondié por incertidumbre de la preguntar podemos suponer.
Solamente un 14% reconoce que no sabe nada al respecto lo que implica
generar mayor comunicacion al respecto dentro del departamento.

FACTOR 4

Etapa: Control
Proposito estratégico: Mediacion del progreso de las acciones en funcion
del desempefio.

Componente: Naturaleza: Establecimiento de Controles

Indicadores cualitativos:
v' Forma en que fija los limites de actuacion en funciéon de sus
objetivos.
v Nivel de prevenci6on, seguimiento y correccién que tiene para
establecer las normas fisicas, de costos, capital, ingresos, planes y
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programas.
v' Grado en que la organizacion regula adecuadamente sus actitudes.

Indicadores cuantitativos:

Controles preventivos
Total de controles

Cifra 6ptima: 100%
Rango aceptable 84%

Resultado obtenido: 67% - 17%

Observaciones:

Indicadores cualitativos:

La poca informacién que poseen los empleados del departamento de
servicios administrativos respecto a los controles que existen dentro de
su area de trabajo puede generar un estado de confusion al momento de
incurrir en una falta. Nos pudimos dar cuenta que un pequefio porcentaje
reconoce que existen controles de faltas y retardos mientras que en
mayor porcentaje se reconoce que existen controles de pago de salarios,
lo que es inadmisible ya que en su totalidad deberian de conocer dichos
controles. Es importante proporcionar esta informaciéon a la brevedad
posible para evitar conflictos internos posteriores.

Indicadores cuantitativos:

Respecto al conocimiento de controles sobre faltas y retardos solamente
un 17% los conoce mientras que en cuanto a los controles de pago es
mayor dicho porcentaje, siendo un 67% quienes los reconocen, siendo
insuficiente dada la importancia de estos controles para el sano
funcionamiento del departamento.

FACTOR 4

Etapa: Control

Propoésito estratégico: Mediacion del progreso de las acciones en funcion
del desempeifio.
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Componente: Procesos: Preparacion y Revision de Procedimientos

Indicadores cualitativos:
v" Nivel en que la organizacion establece normas de actuacién y
procedimientos en sus actividades.
v Capacidad para dar a conocer los diversos procedimientos que
existen dentro de la organizacién.

Indicadores cuantitativos:
Procedimientos reconocidos
Total de procedimientos

Cifra 6ptima: 100%
Rango aceptable 84%
Resultado obtenido: 86%

Observaciones:

Indicadores cualitativos:

La mayor parte de los empleados del departamento de servicios
administrativos saben que existen los procedimientos dentro de su
trabajo, esto dado que son utilizados de forma constante, sin embargo
hay una confusién en el conocimiento que tienen acerca de quienes
preparan los procedimientos ya que unos piensan que es la coordinacion
general mientras que otros suponen que es el jefe de departamento quien
los realiza. Lo anterior es facil de evitar con canales de comunicacion
efectiva, que puede ser sencillo hasta cierto punto dado el tamafio del
departamento (7 personas).

Indicadores cuantitativos:

El 86% del personal reconoci6 que existen los procedimientos dentro de
sus actividades lo que permite suponer que deberan estar ejecutando las
actividades de la forma adecuada. Sin embargo solamente un 43% del
personal conoce que es la coordinacién general quien prepara los
procedimientos y solo un 14% sabe que la revisiéon de dichos
procedimientos es anual.

PREPARACION DEL INFORME
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Una vez obtenida la informacién, a través de las pruebas disefladas para
este fin, ésta fue clasificada de acuerdo a las etapas del proceso
administrativo. Posteriormente se realizé un analisis de la misma con el
objeto de determinar los criterios y/o elementos necesarios para
sustentar los juicios que serviran de base para la preparacion del
informe.

Aspectos relevantes a informar:

El desarrollo de la auditoria aplicada al é4rea de compras del
Departamento de Servicios fue satisfactorio.

En la etapa de planeacion, el conocimiento de los componentes vision,
misién y objetivos no se encuentra en un rango aceptable.

En la etapa de organizacion, la distribucién de las funciones es clara y
conocida por todos los empleados.

Se detecto un estilo de liderazgo democréatico.

No fue posible determinar el grado de estrés de los empleados.

Se identifica a la tecnologia y a los sistemas de informacién como una
herramienta esencial para el trabajo.

No existe un Coédigo de Conducta.

OFICIO DE ENTREGA DE INFORME
Oficio No. 123/2005
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Lic. Domingo Soleado

Jefe del Departamento de Servicios
Administrativos

PRESENTE

Asunto Entrega del informe
sobre Auditoria
Administrativa Integral.

De acuerdo a lo pactado en la Carta Convenio de fecha 16 de marzo del
afio en curso, nos permitimos poner a su consideracion los resultados de
la Auditoria Administrativa practicada al Departamento a su digno cargo,
que en dias pasados llevaron a cabo los auditores Sonia Maldonado,
Xo6chitl Vazquez y José Luis Saavedra; en la fecha que Usted asigne nos
reuniremos para conocer sus comentarios y plan de accion.

Agradecemos anticipadamente su atencién al presente,

ATENTAMENTE
Ensenada, Baja California, a 20 de abril de 2005

ENRIQUE BENJAMIN FRANKLIN F.
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INFORME GENERAL DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA
AL AREA DE COMPRAS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

I. OBJETIVO DE LA REVISION

Identificar problemas en la administracion del area de compras mediante
el andlisis de los elementos que conforman el proceso administrativo.

II. RESULTADOS DE LA REVISION

De acuerdo a la informacion obtenida de las pruebas aplicadas durante la
revision, se comprobd la existencia de los instrumentos de control
interno los cuales no se encuentran formalizados; ademdas se detectaron
algunas fallas importantes en el desempefio de las actividades de los
integrantes del departamento de servicios administrativos del Campus
Ensenada de la Universidad Autonoma de Baja California.

Algunas de éstas son la carencia de manuales y procedimientos por
escrito, asi como su difusién entre los empleados. Asimismo, existen
cliertas herramientas administrativas que no son generadas de la parte

medular del propio departamento impidiendo con esto una coherencia
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entre los objetivos establecidos y los alcanzados.

[1I. OBSERVACIONES

FACTOR: PLANEACION

Aspectos bésicos: El 86% de los empleados identifican la persona
responsable de llevar acabo la planeacion del trabajo en su
departamento. Ademas de identificar las funciones que debe de realizar
de acuerdo a su puesto.

Visién:

El 67% de los integrantes del departamento manifiestan conocer la vision
de la organizacién, s6lo un 33% desconoce su contenido. El porcentaje de
empleados que conoce la visién de la organizacion no es bajo, pero no es
aceptable de acuerdo al rango establecido.

Recomendacién

Se recomienda a la organizacion redefinir el tamafio del texto de la
visién, ya que es muy extenso y dificil de asimilar y memorizar en su
caso. Seria conveniente intentar una simplificacién de su contenido,
centrandose principalmente en el deseo de permanecer como una
institucién de vanguardia caracterizada por un desempefio eficaz,
eficiente e innovador en sus funciones sustantivas.

Mision:

Unicamente el 50% de los integrantes del departamento manifiestan
conocer la misién de la organizacion y ninguno de los empleados conoce
el propodsito de la organizacion. Esto significa que no existe una
identificacién y mucho menos se comparte.

Recomendacion
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Es conveniente que la organizaciéon promueva, a través del Jefe de
Departamento, la difusiéon y asimilaciéon de lo fundamental de la mision,
buscando que los empleados se identifiquen con la esencia misma de la
mision.

Objetivos:

Solamente el 33% de los empleados conocen los objetivos de la
organizacion, este porcentaje es demasiado bajo y fuera del rango
aceptable. No obstante, dicen los empleados que tales objetivos se
encuentran definidos de una manera clara.

Recomendacion

Es necesario que la organizaciéon, a través del Jefe de Departamento,
convoque a una reunion en donde se realice una presentacion de los
objetivos destacando su importancia en el desempefio de sus actividades.

FACTOR: ORGANIZACION

Estructura Organizacional

El 83% de los empleados del Departamento esta enterado la estructura
actual de la organizacion, cifra muy cercana al rango de aceptacion. Sin
embargo, es notorio que existen personas que aun no ubican los niveles
de autoridad y responsabilidad lo cual es verdaderamente desastroso.

Recomendacién

Dada la actividad que desarrollan los empleados es prioridad que se
ubiquen en el organigrama de la organizacién, por lo que se recomienda
ejercen las acciones conducentes a fin de que todos los empleados
conozcan y entiendan la importancia de la estructura organizacional.

Distribucion de Funciones
El 100% de los puestos cuentan con una descripcién de las funciones por
escrito; ademas estas funciones son perfectamente claras para todos los

empleados.
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Cambio Organizacional
El 70% de los integrantes del drea en cuestion sabe que se llevo a cabo
una reestructuraciéon de la organizacion.

Recomendacion

Es conveniente establecer los canales conducentes a fin de comunicar el
cambio vy los beneficios de éste a los empleados. Al mismo tiempo, deben
instrumentarse las acciones necesarias que canalicen institucionalmente
la fuerza del cambio.

FACTOR: DIRECCION

Liderazgo: Grupos y Equipos de Trabajo

Todos los empleados que pertenecen al drea de compras reconocen que
el estilo del jefe de departamento es democratico. Esta caracteristica
les permite actuar con cierta iniciativa ante los imprevistos que surgen
en sus labores cotidianas.

Recomendacion

Esta situaciéon en sumamente favorable y contribuye al trabajo en equipo
por lo que se recomienda instruir al Jefe de Departamento a fin de que
eventualmente este monitoreando este aspecto y no lo descuide.

Manejo de Estrés y Conflicto
No detectado

Recomendacion

En la informacion que se manejé este factor no fue identificado con toda
claridad. Sin embargo, se recomienda hacer un estudio méas exhaustivo
sobre el tema.

Informacion y Tecnologia
El 86% del personal coincidi6 en que sin la tecnologia y los sistemas de

informacién su trabajo seria mas lento, de aqui se concluye que valoran
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estas herramientas. Aunado a esto, coinciden en que también les sirve de
vinculo de comunicacion con los usuarios.

Recomendacién

Es necesario interiorizar al resto del personal sobre las ventajas que
ofrecen estas herramientas en el desempefio de su trabajo.

FACTOR: CONTROL
Acciones Disciplinarias

Solamente el 43% de las personas reconoce que se aplican acciones
disciplinarias después de incurrir en una falta. Otro 43% no la pregunta,
lo cual hace suponer que no sabe o no entendi¢ la pregunta.

Recomendacién

Se requiere que la organizacion promueva la elaboracion de un codigo de
conducta, asi como que se realicen las acciones conducentes para la
difusion de éste a todos los niveles.

Establecimiento de Controles

Solo un 17% de los empleados sabe que existen controles de asistencias,
faltas o retardos mientras que en cuanto a los controles de pago es
mayor el porcentaje, siendo un 67% quienes los reconocen.

Recomendacién

Es conveniente promover canales adecuados de comunicacion a fin de
que todos los empleados conozcan la naturaleza de los controles.

Preparacion y Revision de Procedimientos

El 86% del personal reconoci6é que existen procedimientos dentro de sus
actividades cotidianas, con lo cual se concluye que tales actividades se
estan ejecutando adecuadamente ya que se cuenta con lo necesario para
realizarlas eficientemente.

Recomendacion
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La organizacion debe instruir al Jefe de Departamento para que en el
ambito de sus atribuciones dé a conocer y se cerciore de que todos los
empleados manejen los procedimientos.

CONCLUSION

En base a la informacién presentada anteriormente, la cual fue producto
del analisis exhaustivo del resultado de pruebas aplicadas, se concluye
que el area objeto de estudio desempefia sus funciones de manera
razonablemente adecuadas, salvo por algunas fallas que deben
corregirse, las cuales se mencionan a continuacion:

+ Debido a la falta de conocimiento de los elementos visién, mision y
objetivos es necesario tomar las acciones conducentes para
difundirlos entre los empleados, y al mismo tiempo, fomentar su nivel
de compromiso con la organizacion.

+ Dado que no todos los empleados conocen la estructura
organizacional es conveniente ubicarlo en las lineas de autoridad y
responsabilidad que les corresponden.

+ Como no fue posible detectar el nivel de estrés y conflicto entre los
empleados, es recomendable hacer un estudio més exhaustivo sobre
el particular.

+ Para mejorar el desempefiote las actividades de los empleados es
necesaria la elaboracion de un codigo de conducta, que permita
establecer sanciones para corregir conductas inadecuadas.
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EVALUACION POR FACTORES

ELEMENTOS ESPECIFICOS ESTABLECIDO | OBTENIDO | DIFERENCIA
PLANFEACION
Identificacion del responsable de la planeacion 100% 86% 14%
Identificacion de la funcidn que realiza 100% 67% 33%
Identificacion del tipo de puesto que desempeiia 100% 67% 33%
Capacitacion 100% 33% 67%
VISION
Conocimiento de la visiéon 100% 67% 33%
Conocimiento de la misién 100% 50% 50%
Conocimiento de los objetivos 100% 50% 50%
Conocimiento de las politicas 100% 67% 33%
Conocimiento de los procedimientos 100% 83% 17%
Participacion en la elaboracion de la Vision 0% 33%
Participacion en la elaboracion de la mision 0% 50%
Participacion en la elaboracion de los objetivos 0% 33%
Participacion en la elaboracion de las politicas 0% 17%
Participacion en la elaboracion de los proc. 100% 67% 33%
Ninguno 0% 33%
Visién de acuerdo a los valores propios 100% 83% 17%
Transmision de la vision via correo electronico 100% 33% 67%
Transmision de la vision via oficios 100% 33% 67%
El compartir la vision eleva la moral del equipo 100% 67% 33%
Contar con aspiraciones comunes 100% 0% 100%
Mayor integracion de las personas 100% 67% 33%
MISION
La mision explica la principal capacidad de la org. 100% 0% 100%
EVALUACION POR FACTORES
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ELEMENTOS ESPECIFICOS ESTABLECIDO |[OBTENIDO | DIFERENCIA
OBJETIVOS
Cuenta con los objetivos por escrito 100% 33% 67%
Claridad de los objetivos 100% 50% 50%
Faciles de alcanzar 100% 17% 83%
Son del dominio del departamento 100% 83% 17%
Responsable de definirlos 100% 83% 17%
Evaluacion de su logro 100% 67% 33%
Responsable de su evaluacion 100% 83% 17%
Transmision de los resultados 100% 67% 33%
Trasmision via correo electronico 100% 33% 67%
Transmision via oficios, nota memorando 100% 33% 67%
Estan subdivididos por funcién 100% 17% 83%
Responsable de aclarar su contenido 100% 83% 17%
Identificacion del responsable de su cumplimiento 100% 83% 17%
ORGANIZACION
Conocimiento de la estructura actual del depto. 100% 83% 17%
Acceso al manual de organizacion 100% 17% 83%
Acceso al manual de bienvenida 100% 0% 100%
Acceso al manual de funciones 100% 33% 67%
Acceso al manual de procedimientos 100% 17% 83%
Acceso al manual de politicas 100% 17% 83%
Ninguno 0% 0% 0%
Existencia de condigo de conducta ética 100% 17% 83%

EVALUACION POR FACTORES
ELEMENTOS ESPECIFICOS ESTABLECIDO | OBTENIDO | DIFERENCIA
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DIRECCION
Identificacion de los elementos de la tecnologia 100% 54% 47%
Identificacion de la interaccion con la tecnologia 100% 86% 14%
Identificacion del estilo de liderazgo directivo 100% 100% 0%
CONTROL
Conocimiento de aplicacion de acciones disciplinarias 100% 43% 57%
Establecimiento de controles sobre faltas o retardos 100% 17% 83%
Establecimiento de controles en el pago de salarios 100% 67% 33%
Se disponen de procedimientos para el trabajo 100% 86% 14%
Conocimiento de quien prepara los procedimientos 100% 43% 57%
Frecuencia de revision y actualizacion de
procedimientos 100% 14% 86%
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ANEXOS

CUESTIONARIO

NOMBRE:

Puesto: Jefe de Departamento

1. ¢En quien recae la responsabilidad de la planeacion en su departamento?:

=Jefe de Departamento O
sAdministrador O
=Analista O
sSecretaria O
2. ¢El tipo de puesto que desempefia?:
=De linea O
sStaff O
3. ¢Con qué periodicidad se brinda capacitacion al personal de su area?:
=Cada tres meses O
=Cada seis meses O
Sonia 1\/%?&2?2 Radillo REVISO AUTORIZO
Enrique Benjamin Lic. Domingo Soleado

Xochitl Vazquez Dominguez

José Luis Saavedra Paredes Franklin Fincowski



Universidad Auténoma de Baja California

Km. 103 Carr. Tij—-Ens

Ensenada, B.C. Tel. (646) 174 53 23 DE I 69
=Una vez al afio (|
=Nunca O

4. ¢Conoce el contenido de los siguientes elementos?:
=Vision O
=Mision O
=Objetivos O
=Politicas O
=Procedimientos O
=Ninguno de los mencionados O

5 ¢Usted participa en la elaboraciéon de alguno de los siguientes elementos?
=Vision O
=Mision O
=Objetivos O
=Politicas O
=Procedimientos O
=Ninguno de los mencionados O

6. ¢Coémo se transmite la vision a todo el Departamento?
=Comunicacién verbal (|
sFolletos O
=Carteles (|
=Via correo electronico O
=Oficios, notas o memorando O

=Otro medio, especifique:

7. ¢Qué efectos ha logrado al compartir la vision de la organizacion con los empelados?

=Elevar la moral y el espiritu de equipo O
=*Tener aspiraciones comunes O
=Mayor integracion de las personas O
8. ¢La misién de su organizacion explica?:
= [}
= [}
= O
= [}
9. ¢Se ha logrado convertir la mision de la organizacién, en objetivos y metas especificas?
=S O
sNo O
=No sé O
10. ¢Los objetivos son congruentes con la misiéon de la organizacion?
=Si (|
=No O
=No sé O

11. ¢Existe un documento en donde se consignen por escrito los objetivos de la organizacién?

| =si

o |
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13. ¢Los objetivos son claros?
=Totalmente de acuerdo

14. ¢:Los objetivos son alcanzables?
=Totalmente de acuerdo
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=No a
=sNo sé O

=Si Cual?

=No

=No sé

ojoa

=De acuerdo

=Indeciso

=*En desacuerdo

=»Totalmente en desacuerdo

Ooooaonao

=De acuerdo

=Indeciso

=*En desacuerdo

=»Totalmente en desacuerdo

Oojojgojojo

15. ¢(Conocen los objetivos todas las dreas y niveles de su organizacion?

=Totalmente de acuerdo

=De acuerdo

=Indeciso

=En desacuerdo

=»Totalmente en desacuerdo

Oojooonao

16 ¢

A qué plazos se definen los objetivos?

=L argo Plazo

=Mediano Plazo

=Corto Plazo

=*No sé

ojoono

17 ¢

Estan definidas la unidades de medida para precisar el logro de los objetivos?

=Si Indique la unidad: O

=No

O

=No sé

O

18. ¢Se evalua el logro de los objetivos?

=Si

Quién lo hace?

=No

=*No sé

Oonono

19. ¢Coémo se transmiten los objetivos a la organizacién?

=Comunicacion verbal

=Folletos

=Carteles

=Via correo electronico

ojoono
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=Oficios, notas o memorando O
=Otros, especifique: (|

20. ¢Se han determinado politicas para orientar las acciones del personal de su organizacion?

=Si De qué tipo? O
=No O
=No sé O

21. ¢(Quiénes participan en la preparacion de las politicas?
=La Coordinacion General

=E] Jefe de Departamento

=Analistas

=*Todo el personal

Oooo

22. ¢Las politicas apoyan el funcionamiento de la organizacion de acuerdo con los objetivos?

=S O
=No a
=No sé O

23. ¢Disponen de procedimientos para realizar el trabajo?
=Si

=No

=No sé

ojoa

24. ¢(Quién prepara los procedimientos?
=La Coordinacion General

=E] Jefe de Departamento
=Analistas

=*Todo el personal

Oooono

25. ¢Con qué frecuencia se revisan y actualizan?
=Anualmente

=Cada cuatro afios

=No sé

=Nunca se actualizan

=Otro, especifique:

Ojojgoono

26. ¢Se lleva a cabo un analisis interno de las fortalezas y debilidades de la organizacién?

=Si (|
=No O
=No sé O

SI SU RESPUESTA ES NO, PASE A LA PREGUNTA 28

27. El analisis interno de la organizacion incluye:

=Un analisis financiero O
=E] examen de los recursos humanos O
=Auditorias internas (|
=Anadlisis de las operaciones O
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=Evaluacion de los recursos tecnolégicos O
=Otro, especifique: (|
28. ¢Se lleva a cabo un analisis externo de las oportunidades y amenazas de la organizacion?
=Si O
=No O
=No sé O
SI SU RESPUESTA ES NO, PASE A LA PREGUNTA 30
29. El analisis externo de la organizacién incluye:
=La competencia (|
=E] contexto politico O
=El marco regulador O
sLa situacién social O
=[nnovacion tecnologica O
=Otro, especifique: (|
30. ¢Conoce la estructura actual de la organizacion?
=Si O
=No O
=*No sé
31. De qué ordenamiento juridico se deriva la estructura de la organizacion?:
sley O
sReglamento O
sDecreto O
=Acta Constitutiva (|
=Acuerdo O
=Otro, especifique: (|
32. ¢La estructura actual permite cumplir con el objeto de la organizacion de forma?:
=Buena O
=Mala (|
=Regular O
33. ¢La estructura actual refleja la vision de la organizacion de forma?:
=Buena O
=Mala O
=Regular O
34. ¢Con qué tipo de estructura cuenta la empresa?:
=Vertical O
=Horizontal O
sEn red O
=Virtual O
sInteligente O
=Otro, especifique: O
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35. ¢La estructura departamental esta definida por?:
sAreas O
=Procesos O
sFunciones O
=Otro, especifique: (|

36. ¢Quién define las funciones para cada area y nivel jerdrquico de la organizaciéon?:
=La Coordinacion General

=E] Jefe de Departamento

=El Departamento de Recursos Humanos
=Otro, especifique:

ojo oo

37. ¢Existen descripciones de funciones por escrito y manuales de referencia que describan las
responsabilidades del personal?
=Si (|
=No O
=No sé O

SI SU RESPUESTA ES NO, PASE A LA PREGUNTA 41

38 ¢Existe un andlisis de cargas de trabajo coincidente con las funciones?
=Si Quién lo realiza?
=No

=No sé

ojono

39. ¢Las funciones son claras para todos?
=Si

=No

=No sé

40 ¢Como se comunica el contenido de las funciones al personal?:
=Comunicacion verbal

=Folletos

=Carteles

=Via correo electronico

=Oficios, notas o memorando

=Otros, especifique:

Oo/ooooao

41. ¢El proceso de induccion de personal incluye informacién sobre las funciones?:

=Si O
=No a
*No sé O

42. ¢Se brinda capacitacién sobre las funciones por area y puesto?:
=S O
=No O
=No sé O

43. ¢ En quién recae la responsabilidad de brindar la capacitacion sobre las funciones?:
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=La Coordinacién General (|
=El Departamento de Recurso Humanos O
=[a Jefatura del Departamento O
=No sé O

44 ¢Existe un codigo de conducta y/o politica de ética, y éstos han sido comunicados?:

=Si medio de comunicacion: O
=No O
=No sé O

SI SU RESPUESTA ES NO, PASE A LA PREGUNTA 46

45. ¢Toma el departamento accion disciplinaria apropiada a las desviaciones de las politicas y
procedimientos aprobados o violaciones del cédigo de conducta?:
=Si (|
=No O
=No sé O

46. ¢(Recientemente la organizacion ha sufrido cambios?:
=Si

=No

=No sé

47 ¢El cambio ha sido motivado por?:
=sEstablecimientos de nuevos objetivos y metas
=Modificacién y adaptaciéon de las funciones
=sEstudio de mejoramiento

=Otros Especifique:

oojoo

48. ¢Las iniciativas de cambio parten de un diagnoéstico organizacional?:
=Si

=No

=No sé

ojoa

49. ¢De qué tipo de manuales dispone su departamento?:
=Organizacion

=Politicas

=Compras

=Procedimientos

=Otros Especifique:

O ooono

50. ¢Quién dicta las pautas o lineamientos para encauzar a la organizacion al logro de los
objetivos?:

=La Coordinacion General
=Vicerrectoria

=La Jefatura de departamento
=No sé

Ooojgoo

51. ¢La orientacion al logro del objetivo es coincidente con?:
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sLa Mision O
sLa Visién O
sLas Politicas O
sLas Estrategias O
=No sé |

52. (Se apoya en grupos o equipos de trabajo para incrementar la efectividad organizacional?:

=Si |
=sNo a
=No sé O

53. ¢Los grupos de trabajo permiten el logro de ventajas como?:
=Impulsar el desempefio

=Imprimir cohesién y coordinacion al trabajo

=Fortalecer la capacidad de respuesta hacia los usuarios
=No sé

Oojogig

54. ¢La dinamica del departamento u organizacion genera estrés?:
=Si

=No

=No sé

ojono

55. ¢El estrés y el conflicto se propician por causas tales como?:
=Recursos limitados para trabajar

=Ambigiiedad en las instrucciones

=Comunicacion inadecuada

=Ejercicio de autoridad

=Centralizacion de datos

=Otro: especifique:

Oojojoooao

56. ¢La tecnologia de la informacién del departamento u organizacion incluye?:
=Hardware

=Software

=Telecomunicaciones

=Base de Datos

=Otro: Especifique:

ojojgo oo

57. ¢La tecnologia de la informacién existente permite una interaccién efectiva con?:

=Maestros O
sAlumnos O
=Jefes de Departamento O
=Otro: Especifique: O
58. ¢El control es parte de un marco de actuacion establecido en funcion de?:
=[as pautas dictadas por el 6rgano de gobierno O
=La experiencia obtenida con el tiempo O
sLos usuarios O
=Otro: Especifique: O
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59. (¢Existe congruencia entre los estandares fijados en la fase de planeacion y el ejercicio del
control?:

=Si O
=No a
*No sé O

60. ¢Estan definidos los controles de acuerdo con el enfoque?:
=Preventivo

=Concurrente

=Correctivo

ooao

CUESTIONARIO

NOMBRE:
Puesto: Empleado

1. ¢En quien recae la responsabilidad de la planeacion en su departamento?:
=Jefe de Departamento
=Administrador
=Analista

=Secretaria

Oooono

2. ¢Las funciones que realiza en el Departamento son de tipo?:
=sEstratégico

=T4ctico

=T'écnico

=No sé

Oojojojg

3. ¢El tipo de puesto que desempefia?:
=De linea
=Staff

4. ¢Con qué periodicidad se brinda capacitaciéon?:
=Cada tres meses

=Cada seis meses

=Una vez al afio

=Nunca

Oooo

5. ¢Conoce el contenido de los siguientes elementos?:
=Vision

=Mision

=Objetivos

=Politicas

=Procedimientos

=Ninguno de los mencionados

Oo/ooooao

6 ¢Usted participa en la elaboraciéon de alguno de los siguientes elementos?
=Vision
=Misién O
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=Objetivos (|
=Politicas O
sProcedimientos O
=Ninguno de los mencionados O

7. ¢La vision de la empresa va de acuerdo a los valores, aspiraciones y metas que usted tiene?:

=Si

=No

=No sé

O
O
O

8. ¢Coémo se transmite la vision a todo el Departamento?

=Comunicacién verbal

=Folletos

=Carteles

=Via correo electronico

=Oficios, notas o memorando

ojooono

=Otro medio, especifique:

9. ¢(Qué efectos se han logrado al compartir esta vision?

=Elevar la moral y el espiritu de equipo

=*Tener aspiraciones comunes

=Mayor integracién de las personas

ojono

10. ¢La mision de su organizacién explica?:

=Su principal capacidad

=E] nivel de calidad que ofrece

=No sé

O
O
O

11. ¢Cuenta usted con un documento en donde se consignen por es
organizacién?

crito los objetivos de la

=Si

O

=No

O

=No sé

O

12 ¢Los objetivos estan subdivididos por?

sArea

=Funcion

=*Programa

=Actividad

=*No sé

ojooono

13. ¢Los objetivos son claros?

=Totalmente de acuerdo

=De acuerdo

=Indeciso

=*En desacuerdo

=Totalmente en desacuerdo

oo oaonao

14. ¢:Los objetivos son faciles de alcanzar?

| =Totalmente de acuerdo

[ O |
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=De acuerdo O
sIndeciso O
=En desacuerdo O
=Totalmente en desacuerdo O
15. (Estos objetivos son del dominio del departamento?
=Si (|
=No O
=No sé O
16 ¢Quién define los objetivos?
=E] Jefe del departamento a
sE] Analista O
=No sé O
17 ¢Se evalua el logro de los objetivos?
=S O
=No O
=No sé O
18 ¢A cargo de quién esta la evaluacion de los objetivos?
=Jefe de departamento: (|
=Analista O
=Otro:  Especifique O
19 ¢Los resultados de la evaluacion son transmitidos a todo el departamento?
=Si (|
=No O
=No sé O
20. ¢Como se transmiten los objetivos a la organizacion?
=*Comunicacién verbal O
sFolletos O
=Carteles (|
=Via correo electronico a
=Oficios, notas o memorando O
=Otros, especifique: (|
21. En caso de duda, ¢en quién recae la responsabilidad de aclarar el contenido de los objetivos?
=E] Jefe de Departamento O
=Analista O
=Otro: Especifique O
22. ¢Quién le indica como debe lograr el cumplimiento de los objetivos?
=E] Jefe de Departamento a
=E] Analista o
=Ninguna persona O
23. ¢Conoce la estructura actual del departamento?
[eSi | g ]
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[*No |

O

24. ¢De qué tipo de Manuales dispone o tiene acceso a leer?:
=Manual de organizacion

=Manual de Bienvenida

=Manual de funciones

=Manual de procedimientos

=Manual de politicas

=Ninguno

Oojooojoo

25. ¢Existe un codigo de conducta y/o politica de ética, y éstos han sido comunicados?:

=Si medio de comunicacién: O
=No O
=No sé O

SI SU RESPUESTA ES NO, PASE A LA PREGUNTA 27

26. ¢Toma el departamento accion disciplinaria apropiada a las desviaciones de las politicas y
procedimientos aprobados o violaciones del codigo de conducta?:
=Si O
=No O
=No sé O

27. ¢Se han establecido controles de faltas, enfermedades y retardos?
=Si De qué tipo?

=No

=No sé

ojoa

28. (Se han establecido controles en el pago de su salario?
=Si

=No

=No sé

ojoa

29. ¢Disponen de procedimientos para realizar el trabajo?
=Si

=No

=No sé

ooao

30. ¢Quién prepara los procedimientos?
=La Coordinacién General

=E] Jefe de Departamento
=Analistas

=*Todo el personal

Oojojgo

31. ¢(Con qué frecuencia se revisan y actualizan?
=Anualmente

=Cada cuatro afios

=No sé

=Nunca se actualizan

Oojooig
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| =Otro, especifique: | m] |
33. ¢Qué estilo de liderazgo ejerce el jefe de departamento?
sAutocratico  (impositivo) O
=Democratico (participativo) O
sLiberal O
=Otro: especifique: (|

34. ¢La tecnologia de la informacion del departamento u organizacién incluye?:
=Hardware

=Software

=*Telecomunicaciones

=Base de Datos

=Otro: Especifique:

Oojojojono

35. ¢La tecnologia de la informacién existente permite una interacciéon efectiva con?:
=Maestros

=Alumnos

=Jefes de Departamento

=Otro: Especifique:

Oojogig

Gracias por su colaboracién
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Universidad Auténoma de Baja California

DE 69

CEDULA DE RESULTADOS OBTENIDOS

VALORES
PREGUNTA MUESTRA | OBTENIDO | % | ESPERADO | OBTENIDO Y% DIFERENCIA
1.- En quien recae la responsabilidad de la planeacion del trabajo en su departamento?
Jefe de departamento 6 5 83% 7 6 86% 14%
Administrador 6 1 17%
Analista 6
Secretaria 6
2.- Las funciones que realiza en el departamento son de tipo?
Estratégico 6 0 0%
Tactico 6 1 17%
Técnico 6 4 67% 6 4 67% 33%
No se 6 1 17%
3.- El tipo de puesto que desempeiia
De linea 6 4 67% 6 4 67% 33%
Staff 6 1 17%
No contesto 6 1 17%
4.- Con que periodicidad se brinda capacitacion
Cada tres meses 6 0 0%
Cada seis meses 6 2 33% 6 2 33% 67%
Una vez al afio 6 3 50%
Nunca 6 1 17%
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5.- Conoce el contenido de los siguientes elementos?
Vision 6 4 67% 6 4 67% 33%
Mision 6 3 50% 6 3 50% 50%
Objetivos 6 3 50% 6 3 50% 50%
Politicas 6 4 67% 6 4 67% 33%
Procedimientos 6 5 83% 6 5 83% 17%
Ninguno de los mencionados
6.- Usted participa en la elaboracion de alguno de los siguientes elementos
Vision 6 2 33%
Mision 6 3 50%
Objetivos 6 2 33%
Politicas 6 1 17%
Procedimientos 6 4 67% 67% 33%
Ninguno de los mencionados 6 2 33%
7.- La vision de la empresa va de acuerdo a los valores, aspiraciones
y metas que usted tiene
Si 6 5 83% 83% 17%
No 6 1 17%
No sé 6
8.- Como se transmite la vision a todo el departamento
Comunicacion verbal 6 6 100%
Folletos 6 0 0%
Carteles 6 1 17%
Via correo electrénico 6 2 33% 33% 67%
Oficios, notas 0 memorando 6 2 33% 33% 67%
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9.- Qué efectos se han logrado al compartir esta vision

Elevar la moral y el espiritu de equipo 6 4 67% 6 4 67% 33%
Tener aspiraciones comunes 6 0 0% 6 0 0% 100%
| Mayoxintegracion de las pesonas 8 d by 6 4 67% 33%
Ealamisigy de su organizacion explica 6 0 0%

L R ; 8 |8 | © 0 0% | 100%
Efnivel de calidad que ofrece § § T00%

No sé 6 0 0%

11.- Cuenta usted con un documento en donde se consigne por

escrito los objetivos de la organizacion

Si 6 33% 6 2 33% 67%
No 6 3 50%

No sé 6 1 17%

12.- Los objetivos estan subdivididos por

Area 6 4 67%

Funcion 6 1 17% 6 1 17% 83%
Programa 6 0%

Actividad 6 2 33%

No sé 6 0%

13.- Los objetivos son claros

Totalmente de acuerdo 6 3 50% 6 3 50% 50%
De acuerdo 6 3 50%

Sonia I\/I[E;I?ciaig Radillo REVISO AUTORIZO
Enrique Benjamin Lic. Domingo Soleado

Xochitl Vazquez Dominguez

José Luis Saavedra Paredes Franklin Fincowski




Km. 103 Carr. Tij—Ens

Universidad Auténoma de Baja California

Ensenada, B.C. Tel. (646) 174 53 23 DE 69
14.- Los objetivos son faciles de alcanzar
Totalmente de acuerdo 6 1 17% 17% 83%
De acuerdo 6 4 67%
Indeciso 6 0 0%
En desacuerdo 6 1 17%
Totalmente en desacuerdo 6 0 0%
15.- Estos objetivos son del dominio del departamento
Si 6 5 83% 83% 17%
No 6 0 0%
No sé 6 1 17%
16.- Quien define los objetivos
El jefe del departamento 6 5 83% 83% 17%
Al analista 6 0 0%
No sé 6 1 17%
17.- Se evalua el logro de los objetivos
Si 6 4 67% 67% 33%
No 6 1 17%
No sé 6 1 17%
18.- A cargo de quien esta la evaluacion de los objetivos
El jefe del departamento 6 5 83% 83% 17%
Al analista 6 1 17%
No sé 6 0 0%
19.- Los resultados de la evaluacion son transmitidos a todo el depto.
Si 6 4 67% 67% 33%
No 6 2 33%
No sé 6 0 0%
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20.- Cémo se transmiten los objetivos a la organizacion
Comunicacion verbal 6 6 100%
Folletos 6 0 0%
Carteles 6 0 0%
Via correo electronico 6 2 33% 6 2 33% 67%
Oficios, notas o0 memorando 6 2 33% 6 2 33% 67%
Otro medio, especifique 6 1 17%
21.- En caso de duda en quién recae la responsabilidad de aclarar
el contenido de los objetivos
El jefe del departamento 6 5 83% 6 5 83% 17%
Al analista 6 1 17%
No sé 6 0 0%
22.- Quien le indica como debe lograr el cumplimiento de los objetivos
El jefe del departamento 6 5 83% 6 5 83% 17%
Al analista 6 0 0%
No sé 6 1 17%
23.- Conoce la estructura actual del departamento
Si 6 5 83% 6 5 83% 17%
No 6 1 17%
24.- De que tipo de manuales dispone o tiene acceso a leer
Manual de organizacion 6 1 17% 6 1 17% 83%
Manual de bienvenida 6 0 0% 6 0 0% 100%
Manual de funciones 6 2 33% 6 2 33% 67%
Manual de procedimientos 6 1 17% 6 1 17% 83%
Manual de politicas 6 1 17% 6 1 17% 83%
Ninguno 6 3 50%
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25.- Existe un codigo de conducta y/o politica de ética, y estos han
sido comunicados
Si 6 1 17% 6 1 17% 83%
N 9 6 38% 7 6 86% 14%
Ng s¢ 9 1 4%
| Mgdio de comunicacion 6 f 8%
26.- Toma el departamento accion disciplinaria apropiada a las
desviaciones de las politicas y procedimientos aprobados o violaciones
del codigo de conducta
Si 7 3 43% 7 3 43% 57%
No 7 0 0%
No sé 7 1 14%
No contesto 7 3 43%
27.- Se han establecido controles de faltas, enfermedades y retardos
Si 6 1 17% 6 1 17% 83%
No 6 3 50%
No sé 6 2 33%
28.- Se han establecido controles en el pago de su salario
Si 6 4 67% 6 4 67% 33%
No 6 1 17%
No sé 6 1 17%
29.- Dispone de procedimientos para realizar el trabajo
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30.- Quien prepara los procedimientos
La coordinacion general 7 3 43% 43% 57%
El jefe de departamento 7 3 43%
Analistas 7 0 0%
Todo el personal 7 1 14%
SPItw s que frecuencia de revisan y actualizan 7 4 ST%
Relasppuppicaciones 7 3 3% 14% 86%
Bads dashttPsiios 7 3 43%
| QiyQzespecifique 7 ) JULA
Runda tecnolegia e la informacion existente permite una interaccion 7 0 0%
SRYI &’ fique 7 2 29%
q
MacepSestilo de liderazgo ejerce el jefe del departamento 7 6 86% 86% 14%
AlB®88ico (impositivo) 6 ) ¥
I5Esols AsRa PG BtPativo) 6 8 1’599, 100% 0%
Piggrgspecifique & 8 1%
Otro: especifique 6 0 0%
34.- La tecnologia de la informacion del departamento u organizacion
incluye
Hardware 7 5 71% 71% 29%
......................................................................
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1%

El Conocimiento puede
aprenderse de memoria,
la Sabiduria no”

Lawrence Sterne
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