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INTRODUCCION

El de la civilizacién es_dindmi su)elo a grandes cambios y avances lecnolégicos, el

de laf ha i los los

Por o antetior, la administracién se convierte en una realidad palpable y necesaria para &l logro dal
bien comin, es importants para todos y cada uno de nosostros ya sea como miembros de la socledad la
cual esta sujeta a cambios.

Asi pues, la admnlsn'adén ha evolucionando a través da la historia para afrontar diversos problemas
como de y i de las organizaci ydela misma. No sdlo
afrontar dlchos problemas, si no lamblén en obras dreas o en instituciones como o es el goblemo, la
Iglesiay en el hogar.

México cuenta con el principal recurso. el Recurso Humano, necesita lideres con dadicacién,
educacian, entusiastas y con 8 en si mismos ¥ en su genls, con espiritu de riesgo, con esplritu de
emprendedor, asf ‘coma vercer la resistencia al camblo ya que este va enfocado a la excelencia.

Como podemos ver afravés de la i ion y de las di dreas de la misma podemos
hacer un mejor uso de los Recursos Humanos, Materiales y técnicos utiizados.

Conjuntaments, se ha venido i o i al papel que juega la
CAPACITACION y el ADIESTRAMIENTO no sélo en la Industria, sino en fos seclores: Priblico, Privado y
on ol Agricola, en sus diferentes etapas y en sus diversos niveles jerdrquicos de la Empresa.

Toda empresa que capacita a su personal ayuda al desartollo econdmico, polilico, social y cultural del
pals generando mercados més amplios, sdlidos ¥ con mayor capacidad adquisitiva, alcanzando objelives
bénaficos para tedos.

Se dics que: el mas capacitado trabaja en forma mas econdmica, de ahl la importancta que lodo
empresario deberia de tener respecto de [a capacitacién en su empresa.

México necesita de una mejor que la itacion y el adi podrian
lograr puesto que. muchos empleos tacnicos, son atendidos por personal y lecnologia extranjera,
las i da nuestro

La capacilacion y el adistramiento podrian hacer franle a estos problemas, hasta lograr ocupar a
nuestros trabajadores, en un eslatus mas importante sati do asl, sus i proplas y del
pals.




La capacilacidn y 8! adistramiento Implican un relo para Ios nwxlcanos, ya que siendo una garantia en
favor de los trahajadores y un beneficio para los defa participacién de todos y cada
uno de los: Inds en los p ivos esto es, ' pals necesita mayor
productividad; un mejor nivel de vida para Ios mexlcmos; famano de obra suficientemente calificada
y en general, un bienestar. social, poliico y econdmico con Ia finalidad do aspirar a un desarrollo global
integral como nacidn, es imperativo que glas como la i y e sean

factores que p al camblo en los individuos. :
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1.1 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

La Administracién es tan antigua como ef hombre mismo, ya que se ha aplicado desde sus
origenss. Asf pues, fa encentramos en fos Hogares, la Iglesia, &) Gobierno, of Efercilo, en la Empresa,
Instituciones, Organizaciones.

A continuacitn hacemos una breve sinfesis sobra la evolucion de ta Administracion a través de las
diforentes etapas de la Historia.

Asl puss, encohtramos que en las Antiguas Civilizaciones como en Egiplo hacian uso de Ja
Administracién en relacion a la direccion de asuntos politicos; Grecia y ef florecienta tmperlo Romano el
cual inicia of establecimiento de Magisterios los cuales son muy similares & las Secrelarfas acluales de
nuestra forma de Goblerna.

Pasteri con e i iente, se dié origen a los Gremlos y Porporaciones los
cuales eran organizaciones on las cuales sa agrupaban los frabajadoros para defender sus Interesas.
Estableciendosa por primera vez la realcidn patron-trabajador,

A mediados de! siglo XVIIt Eurapa suffe una gran transformacion en el aspecto potitico,
® & C: i loma gran augs, el adelanto cientifico aumenta en gran
of rendimienio de la ag y laindustia,

Ei perfeccionamiento da la técnica os o que da origen a fa Revoluclén Industial.  De aste modo
fos Gremios y Coorporaciones desaparecen tomando su fugar {as Fébricas; estableclendosa  1a Division
del Trabajo.

Todos eslos cambios qua se han dado a través de la hislotia, no han sido da gran satisfaccion,
por ko que se han hecho estudios que facilitan de alguna manera el logra de mejoras administrativas.

Han contribuido a esos cambios y mejoras de {a Administracidn, log pensadores de la cosviente
dentifica y que a conti una breve do cada uno de eflos,




2) FEDERICK W. TAYLOR

& el padre del Movimiento Cientifica por haber estudiado el trabajo humano de una
forma sistematica.
Establecl: fismpos y M al trabajo para oblener exaclitud y precisién tanlo de la

actividad desempefiada coma del rabajador.

Sefald que la direccion de una empresa debe estar a cargo de la Direccidn de la misma y el
trabajo operalivo 0 manual a cargo de los rabajadores u obreros, ya que decfa, no tenfan la capacidad
para dirigir y sup f al trabay flojo por y Irabafa para percibir un
salario que le permita satisfacer sus necesidades. .

Taylor reduce a la condicion de maquina af obrero. eslabloce principios para ahorrar tiempo en
o trabajo, para tener in enla fentos.Sefiala la Importancia
de la Division del Trabajo y la Especializacién del Trabajadar en una labor en particular,

b) HENRY FAYOL

Presentd grandes ideas para mejorar las condiciones dei lrabajador en la refacién de su actividad,
Entro |35 que destacan:

Debe haber una Especializacién de Trabajo, no hablendo mas ordenes qua las da un solo Jefe.
Sefiald la importancia de la comunicacion en lodos los niveles da fa Organizacion, existiendo asi a Union
de Grupo.

Bl Jefe debe delegar en la madida de lo posible funci a sus subordi do la
{unciom y !a carga de trabajo. Enfatizé que cada trabajador debera realizar tna actividad de acuerdo a sus
habilidades y aptitudes, diciendo que cada lugar para cada persona y cada persona en su lugar.

Ofra de sus ap ala ¥ fus o k dei priemer Proceso
{F Direccién, O & y Control).

d) FRANK B. GILBRETH Y LILLIAN GILBRETH

Dasarrollaron e estudio de Movimientos con el fin de encontrar la mejor forma en que se pusde
flevar a cabo el trabajo.

Desarrollaron el Diagrama de Fiujo y recalcan que el elemento humano juega un papel muy
Importants para fa planaacidn del trabajo,



d) HENRY GANTT

Una de sus aportacionas a la Administracién fué su *Gréfica de Gantt" la cual se aplica a la
planeacitn del trabajo sujetandose a periedos o limites para ser realizado.

Asignando a cada actividad un tismpo planeado.

Considera la importancia de aplicar la Psicalogia al yel iento a los
para que de esta manera la smpresa marche con maxima eficiencia en la consecucién de sus Ob]efrvcs

Al verificar y aplicar los principlos de A ion, hay una enlas Asi
vemas el progeso qua ha lenido la humanidad, facilitando el trabajo al hombre, desarrollando su capacidad
y sus habflidades para oblener el mayor rendimiento en su trabajo, en la produccién misma y en la calidad
de esta ultima.

Asl a medida que el hombre y la humanidad han ido evolucionando y que apartr de la Revolucién
Industrial se hace una clara Divisién del Trabajo, ello sienta las bases para una adecuada Direccidn y
Pianeacién de las Organizaciones,

He ahi la impoitancia de la Adnﬂnlstradén y cuya finalidad es la de coordinar y dirigir al hombre y
su frabajo para el mejor dela




1.2 CONCEPTO DE ADMINISTRACION

Agustin Reyes Ponce expone en su libro algunos do Admi ion de
aulores, entre ellos:

» . KOONTZY O'DONELL

La direccion de un Otganlsmo Sodial, y la ividad en el alcance de sus aobejtivos, fundada en
fa habilidad de conducir a sus integrantes.

= G.P.TERRY

Consiste en lograr un objetivo predaterminado, mediante el esfuerzo ajeno,

= HENRY FAYOL
irmi p A mandar, dinar y controlar.
« REYESPONCE
Es ia técnica que busca lograr 1 de maxima eficiencia en la idn de las cosas y
p qua intagran una emp

= NOSOTRAS CONSIDERAMOS QUE ADMIMISTRACION ES :

Lograr un objetive medianta |a cooperaciony dinacién del esfusrzo humano.




1.3 FASES DE LA ADMINISTRACION

a) MECANICA

Es aquella fase donde va a estructurar el organismo social, es decir, delerminar lo que se puede
hacer, estableciando objetivos da lo que se va a tealizar y finalmente sefialar coma sa va a hacer.

b) DINAMICA
Aquella 1ase en la que una vez el §8 van a de llar las F
] ias para operar dentro del Organisma y en donde se va a determinar de

como dotar al mismo de los elementos necesatios para operar con eficiencla; vigiar que se cumpla con to
establecido y llevar un control da como se ha realizado,



14 PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION DE FAYOL
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Autoridad y Responsabllidad

Discipfina

Unidad de Mando

Unidad de Direccién

Subordinacion de lo Particular ato General

Remuneracion al Personat

C i4n contra D izacién A
Jorarquia

£1 Orden

Equidad

Estabiidad del Personat
ta Inidlativa
Unién do Personat



15 ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION

Los elomentos de fa Adminlstracion son seis, con base ala Mécanica Administrativa se derivan los
siguientes:

151 PREVIS!ON

Consiste en una cierla anticipacion a los acentecimlentos y que gracias a ella podemos planear
situaciones futuras en las quo el ismo pueds llegar a asl mismo inar los cursos de
accién posible.

La pravision comprende tres etapas:
A) Chjativos

Aesla le comesponde fijar los planes.

B) Investigaciones

Anafizar e indagar cualas son los medios con los que se puede conltar

C) Cursos Alternativos

Una vez encontrados los medios, adoptar eslos a los planes propusstos, de esta manera poder
apreciar cuantas altemativas distintas existen,



1.5.2 PLANEACION

Consista en fijar et curso de accidn, do principios que han da

A

8)

da las activi yop ias para
Comprende Ires elapas;

Politicas

$Son principios que sefviran para adentar el curso de accién.
Procedimienios

Consista en la secuencia que sa le debe dar a las operaciones o métodos.

C) Programas
Es necasario, y2 que mediante este so sefialan lodos los pasaes a seguir y que compronde famblén

fos presupuesios que son programas en donde sa van a detorminar los costos, gastos, etc.

PRINCIPIOS
Precision : Los planes deben ser perlectaments definidos.
Unidad : Debe haber un plan especifico coordinada a un general,
Flexibilidad : Marpen para los camblos,

as{ como una



1.5.3 ORGANIZACION

Consiste en arreglar las ffunciones que son necesarlas para lograr un objetivo, haciendo una

estructuracion de fa Jerarqula asy y a que Uone a su cargo la

da las aclivi P
La Organizacion comprende tres etapas;

Jerarquias
Consiste en fijar la idad y ilidad a cada nivel

Funciones
Consiste en determinar como han de dividirss las funclones para poder alcanzar el objelivo
general.

Obligaciones

Aquelias que tienen cada uno do los puestos y
empleados.

de trabajo das por los



1.5.4 INTEGRACION

Consiste en obtener y articular {odos los i y que son
para el buen funcionamiento de un organismo social.

Consta de tres etapas :

A) Seleccién

Consta de lécnicas y elemenlos que son utiles para escoger aquefios elemenios. que son
necesaros. .

B) Introduccion

Aricular de la mejor manaray més rapidamente posible los nuevos elementos al arganismo soctal,

C) Desarollar

Todo elements que forma parte de un organismo social necesita progresar.



1.5.5 DIRECION

Cansiste enimpuisar, coordinar y vigilar todas fas acciones y funciones de todos y cada uno de los
tmiembros de un organismo sacial con ef objeto de que sa realice con eficiencia ef plan razado por dicha
ofganismo.

Cornpronde tres elapas:

A) Mando o Autoridad

Consists en como delagarta y como poder ejercerla

B) Comunicacién

Eglabasa de todo Vi diante ella se conocen las ord: de accion deblid: i
coardinadas.

C} Verificar que realmante se esten llevando a cabo las funciones tal coma sa hablan planeado.

bl



1.5.8 CONTROL

" Establecer medidas que nos permitan cuantificar los con los yde

esta manera & estamos pli con lo lecido y poder corregir, manefar y formular
nuevos planes.
Comprends lres elapas:

A} Establecimiento de Normas

Necosaitas para hacer efectiva la comparacion

8) Operacion de Controlas
Propia do cada uno de los técnicos especialistas en una funcion,

C) Interpretaciin de Resultado
Constituys un medio de planeacion.

12



1.6 ESCUELAS DE LA ADMINISTRACION.

Con ELTON MAYO so inicia Ia tentfa da las relaciones humanas cuyo origen se suslenla en los
estudios llevados a cabo en la CIA. WESTERN ELECTRIC CO.

Es un movimiento en contra de [a corriente cientifica ya que sa dice se explota al trabajador a favor
do los interesss del patrén.

En sus invesligaclones en ia WESTERN ELECTRIC CO. 6 a estudiar las i de!
rraba[o (Iuninoadad. fuido, efc.} y consecusntemente su relacién con Ja productividad. Llegando a la
como despubs de Ios estudnos realizados que proporcionando

y
descansos, cambic en 1a jornada de Irabajo, etc. ia p yeol )t se sontia
satisfecho.

lah dela ion entre los patrones y sus trabajadores, ya que de esta
manera of subordinado aﬁmﬂa de la mejor manera los objetivos y polificas.

para ello la i6n de anuncios, circulares, peridicos, lableros, todos estos
elaboradas por la organizacion.

Al Concluir ELTON MAYO sus Investigaciones, se dié origen a diversas doctrinas y escuelas que
estudiartn la Administracién Humana. Enlre elias encontramos fas sigulentes :

A) ESCUELA ESTRUCTURALISTA

ot .

y son la

Esla corrients estudia las que ala
comunicacién y fos conflictos.

Observa el tamafio de los grupas infarmales y que relacién lienen dentro de fa organizacion y fuera
da ella. Liovando a cabo un estudio minucioso de todos los niveles de ia misma.

PRINGIPALES EXPONENTES :
MAX WEBER
Andiza la idad y el poder, f eslos plos sefala la voluntad que tiene una

persona sobte el comporiamiento de otras, Y loda organizacion deba tener una division del trabajo para
tener de esta manera especialistas para lograr asl la méxima eficiencia en Ias organizaciones,

CHESTER BARNARD

Sefiala que una persona para que ejerza su auloridad, esta debe sar capaz tanto fisica como
mentalments.

As! mismo una buena coordinacitn y comunicacion por parts de qulen ejerce la auloridad.

13



B) ESCUELA O CORRIENTE DE LA MOTIVACION

Sus Investigaciones consisten en delectar aquellas variables que influyen sobre la conducta del

hombre en relacitn con su trabajo, asl pues hacla sus da trabajo, sup y hadia la
empresa misma. .

Sefiala que cuando e! individuo se en un amblent lo mismo que sy lrabajo,
asto le da una estahil i da una manera positiva y por consigulents considera
su rabajo de gran saﬂsfawbn para él.

PRINCIPALES EXPONENTES DE ESTA ESCUELA :

ABRAHAM MASLOW

Sefala que el hombre fiene una seria de necesidades que satisfacer, dandola cada una da ellas
un orden de Importancia; a saber :

1. Fisiologicas :

comer, dormir,
2 Seguridad :

tener una estabilidad con respacto al fuluro,
3 Soclales :

{ener aceplacion y estimacion por patte de las demds personas.
4. Estima:

tener prestigio, una buena imagen de sl misma.
5, Aulorrealizacion :

perfeccionarse, progresar.
MC. CLELLAND

Sefiala tres faclores que son los que mativan al hombre :

e Logro: Oblener productos y/o servicios, objetivo de los empresarios e inversionistas.

o filiacion Aquellos Individuos que desean vivir en armonfa con sus semejantes sin tener ningun tipo
de conflicto. .
. Poder : Aquellos que buscan mandar a olros.para cblensr. una mejor estructira de las

coma los Di , Lideres y Ejecutivos.




C) ESCUELA DE LA DINAMICA DE GRUPO

La expresion de Dinamica de Grupo sa usa en el campo de las Ciencias Soclales como una rama
dedicada a estudio y aplicacién de métodos cientificas para delerminar porque los grupos sas comporan
en la frrma en que lo hacen.

Los principales fendmenos de Grupo son !

LA COMUNICACION
Es fo un il fo do entre los bros de un grupo, ya que ia
icacion cumple con 3 ! bdsicas : 1a de Infiuir a quidn la recibe {dar una orden o conssjo},
informar y la de permitir al otro exp Asl puss las i en el grupo se refieren al
i bio de i 36 ini yala lucién de relativos al ajusto de los miembros
(desacuerdo, elc.).
COHESION DE GRUPO

La cohesidn se refiere al grado en que los miembros de un grupo desean o tienen Inferes de
pettenecer a6l

La cohesion permile al grupo lograr sus objelivos ¥ facilita la participacion de los integrantes del
mistmo en las actividades de grupo.

AUTORIDAD

La autoridad es el control de la canducta de ofros para cierlas diracciones del supervisosr y el
subordinado acepta alguunos de sus aclos, deben estar regidos por las decisiones dol supervisor.

“de esta manara podemos apreciar que los grupos que forman en una organizacién requieren de
una gran participacién por los individuos que lo forman, ya que un grupo puede estar formado también por
uno que ofro, por ejemplo el grupo *A°* en el grupo "B* en cuanlo al

logro do sus melas.
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11.1 ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La Audiloria Administrativa es una de la Admi , pues cualquier porsona que
dentro de st actividad buca mejorar la efectividad de sus funciones, debe llevar acabo un examen, io que
nosostros conocemas comi una Auditorfa.

La Auditoria Administrativa nace en el momento en que fos Direclives de las Empresas tuvierdn ta
necesidad de tener ur control i ivo, y no sol contable y financiero, como se venla llevando
acabo.

Ast pues, una Empresa que leva acabo una Auditorfa Administrativa podré detectar fallas o
P que estan el buen funci iento do la misma, y de esta manera implantar mejoras o
innovaciones para poder operar con efectividad.

La misién de la Audilorla Adrmit es [}
esta ¥ poder mejoras en fa efici do las Emp
y para poder prevenir y felicitar a los buenos adminlstradores por susficiencia o exito en lograr su objetivo
general.

para lograr un buen manejo do
Oraan .

Da esta manera la Auditorfa Administrativa es el mejor mélodo para examinar las Organizaciones y
1as mejoras i ol I i laF idn, 1a
Organizaciény el Cantrol.
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1.2 TIPOS DE AUDITORIA

Es conveniente mencionar las distintas formas de praclicar o Ravar acabo la Auditoria por la mayor
parte de fos experlos en la materia, adoptando formas especificas de acuerdo con los tipos de Auditotlas
existentes.

A conti i los principales tipos de
" AUDITORIA FINANCIERA
Conslste en una revisién exploraloria y critica de los conlroles y registros de contabilidad de fa

emprasa, realizada pot un Contador Publico, cuya i6n es un dick acerca da la ion de los
Estados Financleros de la Empresa.

AUDITORIA INTERNA

Proviene de la Audiloria Financiera y consisie en una actividad de evaluacion que se desarrolla en
forma i dentro de la Oy a fin de revisar la Conlabilidad, las Finanzas y otras
Operaciones. Es un instrumento de control que fundona por medio de {a mediclon y avaluwén de la
efiecioncia de otras clases de conlyol, tales como: Informes Financi p y
Coslos Estandar.

AUDITORIA DE OPERACIONES

Tamblén ss le conoce como Audilorta Oparacional, se considera como parte complementaria de
un programa de Auditorla Financiera, y que el Aulor extiende su examen hacia los aspaclos administratives
¥ darsa idea da 13 eficiencla con que se esta administrando una a varias éreas de la empresa.

AUDITORIA ADMIN'STRATIVA
Se define COMmO Un examen de la i de un social, reali por un
profesional de la Admil L iado on Administi acién), con el fin de evaluar la efieclancia de sus

resullados, sus metas filadas con base- en la Organizacion, sus Recursos Humanos, Financieros,
Materiales, sus Métodos. Controlos y su forma de Ogerar,



1.3 DEFINICIONES DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Existen dif i de Auditorfa Admi liva de fas cuales mencionaremos solo
algunas:

EIDi da la Empresa nos dice;

AUDITORIA es un examen general, de p irmi y i para poder
manifiestar sobre la comeccion de los mismos.

Para WILLIAM P, LEONARD, Ia Auditoria Admi iva es el axamen y 1t
de la estructura do una empresa o cualquiera de sus partes en cuanlo a planaa objalivos, métodos,
controles, operacién fisica y humana, a fin de precisar daficiencias de operaciones y oplimizar el

uso de recursss fisicos y humanos.

Para VICTOR MANUEL RAGAZZON! Y HERNANDEZ FUENTES, ia funcién de Audiloria
Administrativa consiste en realizar un analisis y dictamen de las actividades quelleva acabo una unidad
administrativa para verificar que tanto sus objetivos y polilicas que ajusten, ast como para comprobar la
ulilizacién corecta y raclonal do sus recursos, técnicos, y y el
del personal en el desarrollo aperacional y evaluar las medidas de controf que aseguren los resultados
esperados.

Para FERNANDEZ ARENAS, la Auditorla Administrativa es Ia revision objetiva de los cbjativos
institucionales asl como el estudio de los nivelss jararquicos de la empresa y de la participacién de fos
Individuos da la misma.

(=] ANAUS!S FACTORIAL dsfine a fa Auditoria Admiristrativa, como el andlisis de potencialidad
dola ividad para la ds ya sea de una empresa o en una rama
Industrial,

NOSOTRAS consideramos que la Audilorla Administrativa es un mélodo o téenica a través de la
cual vamas a examinar a la empresa, detectando asi sus fallas e implementar las mejoras necesarias
para opaerar con eficiencia.



11.4 DIFERENCIA ENTRE AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y AUDITORIA RNANCIERA.

Al redlizar las primeras ravisiones de la empresa de un estudio complementario y operativo, el
auditor financiero las estudiaba cuando asi lo consideraba necesario y bajo su proplo criterio, por lo que
su resultado era subjetivo. Surgieran nuevas técnicas para revisar la actuacién de otras actividades que na
podia contemplar la Auditorla Financlera. Estas técnicas han recibido varios nombres como son:

Diagnéstico do 1a Productividad
Auditorla Operativa
Diagnéstico de la Empresa
Andlisis Administrativo
Auditoria de Funclones
Auditoria Administrativa

De cualquier forma que sa llame esle tipo de revisiones, no ser4 el mismo objelivo, f las mismas
herramientas de rabajo que se utilizan al realizar una Auditorfa Financiera, por esta razén so fe denomina :
“Auditorla Adiministrativa’,

Las diferencias quo existen entre ambas audilorias se pueden resumir de {a sigufents manera:

o Auditorfa Financiera

» Audiloria Administrativa

AUDITORIA FINANCIERA

Se refiere U alos fi ioros y ala evall del control de calidad.
Existen disposiciones de caracter legal para efectuaria,

Su fin primordial es 8l dictamen de los estados financieros.
Le Interesa ala empresay a fisco.

Verifica que las decisiones de los empresarios lo hayan quedado registradas correctaments en la
contabilidad.

Sa refiere a hechos pasados.

Existen normas y principfos generales aceptados.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Se refiere a cualquier dreade ia
persanalidad de quien la practica.

atc. No existen disp

Su fin primordial es evaluar cualquier aclividad o funcidn de la Organizacion.

Es un fin para uso intemo de la Organizacion.

Debe proyectaree hacia el futuro.

20



i1.5 IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La Audilorla Administraliva se encarga de la revisién y ion de la F idn, Organizacld
Ejecucion y Control. La finalidad es contribuir como medio para identificar causas negativas qua lapercuken
a la eficiencia con que una empresa debe operar, de manera que se logre delerminar si se eslan

i con los objeti

La Auditoria Administrati i i voraz y oportuna para que todos y
cada uno de los que forman parte de una empresa alcancen un mayor grado de sficlencia en sus
aclividades.

Algunos da los beneficios que se derivan de una Audilorla Administrativa son :

e Revisién de las nuevas politicas, as! como la observacion para su cumplimlento.

« * Unamejor comunicacion, para informar a todos los que farman parle del organismo, ef estado
de compadia.

* - Medicién da los i dela

» . Examen en cuanto al progreso logrado para alcanzar los objetivos de a compadia,

Ds esta manara, por medio de la Auditorfa Ad!mls!ratrva sabremos que es lo qua podemos
mejorar, cuales son sus debil de las ele, asi como sus deficiencias, si
estamos obtenlendo los fines propuestos, en que msdnda cual es [a sifuacién de [a empresa u organismo
frenls a olras similares en donde podemos introducir mejoras y cuuales.

Por lo tanto podemos afirmar que para todo empresario es imporianta el llevar acabo una Auditoria
Administrativa para evitar una situacién critica, ubizanda los principlos da la Administracion.
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11.6 OBJETIVOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ta Auditoria Administrativa, tiene como objeto primardial el revelar los defectos, liregularidades,
perdidas, deficiencias y exitos en los da un organi asl como los
mejores tatodos, formas de control operacional y evaluar y examinar fos procedimientos y métodos, su

oparacién, su realizacién y su posible modificacion en todas y cada una de las &reas donde hayan
tocalizado fallas.
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1.7 ALCANCES Y LIMITACIONES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

En algunas empresas la Audiloria Administrativa es una funcién especifica lievada acabo en un
departamento espacializado, en tanto alras, solo hacen uso da ella euando surge un problema que no ha
podido resolver por lente recurren a do

En cuanto a los alcances de la Audiloria, estos son inmensos, pues esta se pueds llevar acabo
tanlo en una area "X" de una Empresa, de un Organismo Sindical, de una Institucion Financiera Educativa,
de una Secta Religiosa, de un Hospital, etc.

En algunos casos se recurre a fa Auditorla atn cuando ef problema es muy especifico, como
pudiera sef |a revision unlcay ivade Para habria que analizar y evaluar todo lo
que lenga relacién directa con [a publicidad.

En toda Empresa surgen problemas que van aunados a otros, ya que el proceso administrativo se
da en cada una de !as parles que forma la empresa y aunque cada una de ellas tenga una funcian
asp_eclﬁca que cumplir, siempre se contemplard desde un punto de vista genaral,

Algunas veces la Auditoria Administrativa se ve fimitada por factores que no se pusden medir en
forma objetiva, como son los juicios personales que emilen trabajadores, funclonarios que son
subjetividades.

Tamblén existen otros inconvenienles que fimitan el camblo de accién de la audiloria, gran parte
de ello surge en ia etapa de rscolsodon de dalos ya que 6l auditor no puede saber sl la persona que esta
fah la , 5 es y colaboré de una manera positiva, o s por los
contm'lo es una persona que no uolabore por ser hostil y que por lo tanle dificiimente va a proporcionar
informacién confiable.

Esta 85 una de las mayores limitaciones que tiens el auditor y que solo pueden ser separadas por
sus cualidades y experiencia,
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11.8 DIFERENTES ENFOQUES PARA UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

£l
principalments los administrativos.

de la p mundial ha multiplicado los problemas de toda class,

Por muchos afios las empresas han sido objeto de Auditorias a sus Estados Finandieros,
quo abarcan recursos materiales unicaments. Por lo que los Recursos Humanos y Técnicos demandan
ofre ipo de auditorfa, lo que ha obligado a estudiosos de 1a administracion, pensar en una audiloria mas
amplia que 1a de los Estados Financleros.

La Auditoria istrativa debe para lodas las actvidades de la empresa:
Produccion, Ventas, Finanzas, Mercadatecnia, alc con objeto de llevar un adecuado contml de ellas.

Asi pues, los crilerios para levar acabo una Audiloria Administrativa son variados, los cuales
explicaremos mas adslante de manera breve.

Cada autor expone su metodoligfa a seguir en una auditoria Admi b Jendo una
de la misma.

En resumen Ia ﬁnahdad de una Auditofia Administrativa, independientemente de! enfoque utilizado,
asd ias o acierlos de una empresa, con objsto de eliminar las primeras y
mejorar o implementar mejoras en la itima, todo esto es hacer una *svaluacién de la efidencia’.

A continuac i algunos de dif autores.

24



2.8.1 ENFOQUE DE RUBIO RAGAZZOM! Y JORGE HERNENDEZ FUENTES"

La Melodologla que nos sefiala RUBIO RAGAZZON! y JORGE HERNANDEZ FUENTES so basa
en cualro elapas :

I PLANEACION
. EXAMEN
Mil. EVALUACION
N PRESENTACION
1. PLANEACION
a) Definir o estudio a desamollar
b) Hacer un diagndstico Administrativo
» elaborar un programa del diagnéstico
= aprobar dicho programa
<} Definicién del objetive
d) Defimitacién del alcance necesario
@) Delimitacién del personal necasario
f) Programacién del tiempo necasario
g) Definicién de las técnicas y herramiantas que se van a utifizar

) Aprobacién del programa de auditoria

N EXAMEN

a)E conlos irectivos, dap les y de inic i0
b) Aplicacion de técnicas de Auditoria Administrativa

¢) Captacion de documentacién necesaria

d) Revision y depuracion de la i 6n captada

e)C: i6n de opini y




n. EVALUACION

a) Analisis y svaltzacion de la Informacién captada
b} Jerarquizacién de obsarvaciones

c} Planteamienlo de recomendacionas

d) Discucién da las obsatvaciones

V. PRESENTACION

a) Elaboracién del informe final

b) Presentacién de! informe final de los Directivos

¢) Presentacion del informe alos dalas
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2.8.2 ENFOQUE DE WILLIAM P. LEONRAD.

Para lleval; a cabo la Auditoria Administrativa, WILLIAM P!
LEONARD sefiala los sigulentes cinco pasost

I. ESQUEMA GENERAL
1> Examen

2) Evaluacién

3 Presentacidn

4) Persucucidn

EXAMEN

Obtener toda la informacidn posible para determinar en que
forma estan desarrollandose las actividades de 1las diferentes
dreas.
Unaxs de las Técnicas dentro del examen para obtener la
Ainformacién, en el cual se basa la Auditoria Administrativa son:
1) las entrevistas, 2) realizacién de cuestionarios b4 ‘@
abservacién directa.

EVALUACION

Se hace un estudio reflexivo y analitico de la informacidén
obtenida y en este vamos a verificar si lo que se esta haciendo es
lo correcto.

El proceso que se debe seguir en esta etapa es:

evaluacidn de la estructura

. evaluacién de métodos y procedimientos

evaluacién y utilizacidn de hombres y equipo

evaluacidn de métodos de control

evaluacién de influencia econdmica
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La evaluacién tambien nos dice que debemas saher evaluar e
interpretar las diferencias de la empresa, saber cual es e<la
eficiencia de la éwrasa, buscar los problemas, darles soluciones

Yy proporcionar alternativas.

PRESENTACION

Es el informar sobre los resultades de la Auditoria
Administrativa.
Ex ©1 preparar un boceto o informe preliminar encaminado a
integrar lo que seria el informe final a las autoridades que
solicitarédn la Auditoria Administrativa, debe ser priactico de

leer, de entender y dariamos recomendacliones y conclusiones.

PERSECUCION
Es el complementar cualquier asunto planeado y que la empresa
no ha llevado a cabo.

II. PROGRAMA
III. RECOPILACION DE DATOS
1v. ANALISIS, INTERPRETACION Y SINTESIS

Los pasos a seguir dentro del Andlisis, Interpretacion y
Sintesis son los siguientes:

1) Estudio de los elementos

2) diagnéstico detallado

3) Determinaciéon de propositos y relacién
4) Investigacién de las deficiencias

S) Hacer un balance analitico

6) Comprobacidn de las deficiencias

7) Busqueda de Problemas

8) Arribo de soluciocnes



9} Determinacién de soluciones
10) Definicién de métodos para mejorar la operacidén

Iv. PRESENTACION DEL INFORME

La presentacidn del informe se hace de dos formas:

« Escrita

. Oral
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283 ENFOQUE DE JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA.

Con lodas sus kmitaciones inherentes sa propone la siguiente escala para cada una de las preguntas
formuladas:

APRECIACION PUNTOS CUMPLIMIENTO

Excolents 5 902100 %
Muy Blon 4 80aB89%
Bien 3 60a 79%
Regular 2 40a 59%
Mal 1 20a 3%
Muy Mal 0 0a19%

En algunos casos serd facl aplicar e adjeﬁvo de apreciacion. En camblo, para olras circunslancias
serd més ciaro medir con el p o de o de en ese aspeclo particular,

7 Para los nivelas jerarquicos de direccién cada uno de los punlas sa mulliplicars por 10, ¢ sea: o, 10, 20,
30, 40 y 50. Esto obedece al convencimiento de que la direccidn es factor vital de la empresa y qus de su
buen desarrolio dependa en gran parte el éxito de la Institucion.

También los cuestionarios relaclonados con los objslivos se calificaran de 0 250 punlos:

Lavaluacidn total de una empresa quadaria:

Clientes 50 punlos

Colaboradores 50 puntos

Autoridades Gubernamentales 50 puntos

Proveedores 50 puntos

Instituciones de Crédito 50 puntos

Accionistas 50 puntos

Sub-lotal objetivos 300
Direccidn 20 preguntas 1,000

Recursos Humarnos 10 pregunlas 50 puntos

Recursos Materiales 5 pregunlas 50 puntos

Sub-total por nueve deparlamentos - 675 - -



Recursos Técnicos 10 preguntas
Control de Pollticas 35 pregunlas
Produccion 35 pregunlas
Comerclallzacion 70 pregunias
Relaciones Humanas 35 pregunlas
Finanzas 10 proguatas
Relaciones Piiblicas 10 preguntas
Contabitidad 10 preguntas
Auditoria 10 preguntas
Serviclos G 16p
Sub-lotal de Recursos

Planeacion 25 pregunlas
Implementacion 25 praguntas
Control 10 preguntas
Sub-total del Proceso Admvo,

por nueve departamentos

50 puntos
175 punlos
175 punlos
350 puntos
175 puntos

50 puntos

50 puntos

50 puntos

50 puntos

50 puntos

1125
125 puntos
425 puntos
50 puntos
2,700

5800 puntos

Por supuesto el tipo de estructura formal es distinio para cada empresa y su departamentalizacién puede

sor da cinco, diez’ o mas divisk

doala

de la empresa valudada en 5,800 punlos

esta resullada s el Oplimo y representa el ideal, por lo que podemos usar la escala de adjelivizacion
planaada en la calificacién a las preguntas de los cuestionarios usados en la Auditorfa Administrativa.

PUNTUACION

5220 a 5600
4640 a 5219
3480 a 4539
2320 a 479
1160 a 2319

0a 1159

PORCENTAJE

90 a 100%
80 a 89%
60 a 79%
40 a 53%
20 a 3%
0a 19%

ADJETIVO

Admon. excelente
Admon, muy bien
Admon, buena
Admon. regular
Admon. mala
Admon, muy mala



a.8.4 ANALISIS FACTORIAL DEL BANCO DE MEXICO

La Metodologia consiste en las siguientes etapas:

I. PLANEACION D ELA INVESTIGACION

% Definir la materia objeto de la investigacién

* Definir el préposito final de la investigacion

» Daterminar el tiempo disponible para la investigacisn

» Planear las fases y el volumen de trabajo

» Determinar los medios de investigacién e informacién y 1la
facilidad para obtenerlox

® Obtener la autoridad necesaria para la orientacién y el

programa a gque se sujetara la investigacién

IX. ANALISIS DEL TEMA

& Obtener de la tnvestigaciédn y su operacién

% Determinar los factores pertinentes al tema y a su
operacién

Averiguar las cperaciones de cada factor

Determinar la informacién minima necesaria

Recopilar la informacion

Verificarla

Asegurarse de gque este completa

L3R 2R 3 BN )

IXIT. EXAMINAR CADA FACTOR EN ESTA FORMA

* sHasta que grado concuerda la operacién de lox factores con
laxs funciones asignadass a estas ?

» JQue tendencias registra en el campo de cada factor?

» sOue evolucidén ocurre en los campos de cada factor?



Iv. COMBINAR LOS HALLAZGOS PARA DIAGNOSTICAR SOBRE EL TOTAL
DE LAS OPERACIONES

® Cusdl parece ser la capacidad d&ptima de acuerdo can los
objetivos de la operacién

#* sCual es la ejecucidén total real?

* sOue objetives pueden alcanzarse en el el<mpleo de los
medios dizsponibles?

Y. PRESENTAR EL DIAGNQSTICO

* Preparar docusmentos para su decisidén

#* Exponer el desarrollo de loxs hallazgos

# Estimlar las decisiones

% Obtener el acuerdo de las diferentes opiniones =sobre cada

unc de los pasos antes de avanzar al sigulente

El Anslisis +Factorial constituye elementox vitales para el
buen funcionamiento de la Empresa los 1lamados *“Factores de

Operacién” y son los siguientes:

1. Wedio Ambiente

2. Politica y Direccidén

s. Productoxs y Procesos

s. Financiamiento

a. Medios de Produccidén

o. Fuerza de Trabajo

7. Suministros

s. Actividad Productora

©. Mercado

10. Contabilidad y Estadistica



CAPITULO

TERCERO

RECURSOS HUMANOS



It.1 DEFINICION DE RECUSOS HUMANOS

Las organizaciones para poder funcionar, necesitan salistacer sus objetivos organizacionales y para
eflo requieren de los recursos humanos, maleriales y técnicos.

RECURSOS MATERIALES: son las instalaciones, dinero, maquinaria, muables, etc.

RECURSOS TECNICOS: p i ] [ ivo, elc.

Pero los mas importantes son los recursos humanos ya que pueden mejorar y perfeccionar el uso,
elaboracion y disao de jos recursos técnicos y materiales.

A i ion damas nuestra i6n de Recursos Hi ;

Son todos los indivi con i ili fenci itudes y acti todos estos
aprovechables para ef rabajo.

Como podemos ver para que una organizacidn pueda alcanzar sus melas elio depender4 de la calidad
de sus fecursos humanos.
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1.2 FUNCION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

A principios del siglo [as funciones de la administracion de recursos humanos eran ricamente la de
contratar y despodir, y através del iempo aumentaren llevandose registros y elaboracion de néminas,

Ahora en la actualidad su funcion es:

A) Fundén empleo Lograr que todos ios puostos sean cublsrtos por el personal calificado e idoneo,

8

Q)

D)

doauna ion do recursos

Fundén de Administracion de salarios Lograr que lodos los trabajadores sean justa y
al esfuerzo responzabilidad y condiciones de frabajo da

cada puesto.

Funcién de Relaciones Infemas  Consiste en lograr que las refaciones etablocidas entrs la direccion
y ol personal sean desartolladas y mantenidas asi como la salisfaccion en el trabajo y las
de 1t Todo esto a lravés de una comunicacidn apropiada.

P progl

Funcién de icios al Personal. Sat las i del trab asl como ay en
f dos a sy y blenestar personal. Fundén de Planeacién de Recursos

Humanos

LLevar acabo estudios rel dos a la proyeccitn de la dela izacion en el futuro,
asl como reafizar andlisis de puestos y verlas ibil da de los | através
de cursos de itacion y de un y
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{i.3 PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

PLANEACION; prever, preparar y tralar de inducir situaci que sean ala
Anlicipar la canlidad y calidad de Recursos Humanas a la organizacion.

Es importanie la Plansacién de Recursos Hi ya que es implescindible planear la lizacion det
potancial humano y as! tener al personal idéneo dentro de fa organizacion.

3.3.1 OBJETIVO DE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

Predeciriaofertay futra de emph de la i prop 0 a fuerza do trabajo
2 X

Ast pussia planeacibn de recursos humanos penmite;

= Mejorar [ utilizacion de recursos humanos

o Adecuar eficientements las actividades de personal con los  requerimientos futurcs de la
organizacidn,

» Logra ecanomias enla contraiacion da nuevo porsanal,

3.3.2 POLITICA DE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

y del pals de la organizacién con objelo da

al dia las pi
planear nuastros recursos humanos.

Otro factor muy importante dentro de una organizacidn es, que ésta debe preocuparss por oonlar con un
inventario da recursos humanos que le permita conocer las
interases de cada uno da sus miembros de manera que pueda cubrir pusstos que queden vacantes y poder
*Planear® los recursos de entrenamionto para hacer frente a las necesidades fuluras y presentes de la
organizacion.

3.3.3.INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

Es aquel que calaloga la idad y las aplitudes de cada emy i un p
compiato de fa capacidad con que cuenta dicho empleado.
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3.3.4. ANALISIS DE PUESTOS

DEFINICION examen de las caraclerlsucas de cada pussto para establecer los requisitos minimos
para oon p I de éxilo.

ANALISIS: mélodo i6gico que consiste en separar las diversas partes de un todo con ¢! fin de estudiar cada
una de sus partes.

PUESTO: unidad despecifica de una organizacién que contiens el conjunto de habilidades, opetaciones,
condiciones de trabajo, y cualidades de esa unidad.

Para llevar acabo una buena admnlslrauén e5 necesario iniciar con un anslisis de pueslos, de esta
maneta los ylo idades que e puesto demanda; colocando en el al
emploado que cubra con las caracterislicas del pueslo.




4 VALUACION DE PUESTOS

DEFINICION: procedimiento que analizado el puesto para determinar el grado de habilidad, esfuerzo y
respansabilidad requeridos por el mismo y las condiclones de trabajo en las cudes sa desempefian en
refacion con otros puestos de (a misma organizacién a fin de establecer una relacion ldgica.

Una valuacion de pueslos ayuda a delerminar e! valor refativo de los puestos para la administracion da
suetdos y salarios, para estructurar nuestros salarios comparables con ef mercado do trabajo, oonlrclar fos

costos de recursos revision periddica do salarios, ' y
programas de capacitacion a personal,

3.4.1 SALARIO

El articulo 84 da la Ley Federal del Trabgjo adam "B salark: 0 Inlegm por los pagos hechas en efecuvo,
por una cuota diaria, gralificac p en
aspecie y olra cantidad o p que se entregue al rrabaiador por su traba}o .

La Oficina Intemacional del Trabajo a definido a salario como la ganancia, sea cual fuere su
denimonacién o método de calculo, siempre que pueda evaluarse en efectivo, fijada por acuerdo o por
legislacién nacional, y debida por un empleador a un trabajador en virtud de un contrato de trabajo, escrilo 0
verbal, por el trabajo que este Ultimo haya efectuado o deba efectuar o por los servicios que haya prestade o
deba prestar,

La participacian en 1as utilidades constituye también una prestacidn que integra el salario por disposicitn del
art. 129 de la propia Ley se excluye la percepcion de utilidades como parle del salario para los efeclos de las
indemnizaciones que deban pagarse a los trabajadores!

" 342SUELDO

Esle hbrmno §6 usa para referirse a la retrib que recibe of de y sy

ala i de pago que es generalmente qumoenal o decenal. La Ley prohibe

que sl plazo para ol pago del salario sea mayor de una semana en el caso de "Personas que dessmpefien un
trabajo material y quince dlas para los damas trabajadores”. 2

1 Trueba Urbina Afberto, LlyFMdnerlbﬂo
Edtorial Porra, 3er edicion, Méndco 1

2 Artas Gaiicia Femando, Administracion da Recursos Humancs
Ecidonal Trillas, décimo sexta reimpresion, México 1905
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3.4.3 SALARIO MINIMO

Art. 90 de la Ley Federal del Trabajo lo define como la cantidad menor que debe fecibir en efectivo el
trabajador por los servicios prestados por una jorada da trabajo.

E} salatio debers ser suficiente para cubrir las necesidades normales de un jofa de familia en ef orden
malerial, sacial, y cultural, y para proveer a la eduacidn obligatoria de los hijos.

Se mnsidsra de utilidad social el establecimiento da instituciones y medrdas que protejan fa capacidad
adquisistiva del salario y facilita el acceso de log trabaj ala

De acuerdo con la definicién de salario mhnimo el derecho a percibir éste no es estrictarents por una
Jomada de trabajo de 8 horas sf na por la jomada que por costumbre o por conlrato lleve acabo el trabajador
al sarvicio def patron.®

3.4.4 PRIMAS

At 80 de la Ley Federal del Trabajo aclara qus los trabajadores tendrén derecho a una prima no menor de
25% sobre los salaries que les comespondan durante el periodo de vacaciones.

El objsto de esta icion es que los trabaj disfruten de sus vacaciones abteniendo un ingreso
extraordinario, a efecto de que no contraigan obiigaciones que excedan de sus Ingresos normales4,

3.4.5VACACIONES

A 81 de la ley Federal del Trabajo aclara que las i deberan alos
dentro de los sels meses siguientes al cumplimiento de! afo de servicios. Los patrones anuegarén
V! una ia que conlega su anltiguedad y deacuerdo con ella el periodo
de vacadones que les corresponda y lafacha en la que deberan disiiarias,

3 Trustw Urtdna Albwerta, Lay Feders) dol Trabejo
Editortl Pomia, Jer adicin, Méxco 1870

“4 Truste Urtina Alato, Ley Fadera el Trabejo
Edroriel PorrGa, Jer edicion, Wedco 1870
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#1.5 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
DEFINICION DE RECLUTAMIENTO

Conjunto de procedimiento que tienden a atraer candidatos patenclaimenta calificados y capaces de
ocupar a cubrir una vacante dentro de una organizacion.

El proceso de reclutamiento inicia cuando se buscan nueves candidatos y concluyen cuando eslos
presentan sus solicitudes, es decir, antes del proceso de seleccién,

Su funcidn consiste en descubrir las fuentes de recursos humancs dentro de los requisitos exijidos por la
organizacion y utiizar las medidas para atraer candid: en nmeros tal que permita una
adacuada selecclon de una fuerza de rabajo sficaz. '

3.5.1 PROCESO DE RECLUTAMIENTO

1. Vacante identificada: 1a determina el gerents, supervisor o director.

2. Requisitos del puesto: lo determina el analisls de puesto {descripcion) y los comentarios del gerente.
£l reclulamiento es una funcion de staff, sus actos dependen de una decision de fa auloridad de linea.
3.5.2 SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccion de personal es una seria de etapas especificas que se utilizan para decidir cudles
son jos candidatos a los que 69 debera contratar, estas etapas deberan ser superadas por los candidalos.

La seleccion de personal se define coma un procedimiento para encontrar at hombre que cubra el - puesto
adecuado a un costo también adecuado®,

El proceso de seleccién inicia cuando fos candidatos presentan su solicitud de empleo y concluye con la
decisitn de contratacion,

Sariae Galicia Fernando, Wnamum
Ecitonal Triles, déckmo sexta reimpresion, México
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3.5.3 FACTORES EN QUE SE BASA LA SELECCION DE PERSONAL

1. Anéhsts de pues(os‘ nos proporciona la descripcion del rabajo 4  redlizar, - debetes y
ificacion del puesto, perfil y caracteristicas del pussto.

2.F nos p un grupo da i P calificados de entre los cuales
escoger para cubrir nueslra vacanta

3.5.4 PROCESO DE SELECCION

1. Recepcién del cantidado

2. Prueba de seleccién

3. Entrevista de selaccion

4. Verificacién de referencias

5, Evaluacién médica

6. Decision de contratacién

7. Entrevista con el suparvisor o jefe inmediato
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NIl.6 CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

El At 386 de la Ley Federal del Trabajo nos dice que et contrato colectivo de trabajo es el convenio
celebrado entre uno o varics sindicalos de trabajadores y uno o varios palrones o uno o varios sindicalos
de palrones, con objeto de establecer las condiciones segin las cuales deben prestar el trabajo en una o
varias empresas ¢ establecimientos.

H1.7 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Art. 20 de la Ley Foderal del Trabajo. Se entiende por refacién de trabajo, cualquiera que sea el aclo  que
le de origen, la p de un trabajo subordi auna persona, mediants el pago de un salario.

Contralo Individual de Trabajo, cualquiera que sea su forma o denominacion, es aquel por virtud del cual
una persona se obiiga a prestar a olra un trabajo personal subordinado, mediants ef pago de un salario,

La prestacion de un trabajo que se refiere el psmafo primero y el contrato celebrado producen los mismos
efecios.



I8 CONTRATO LEY

Art. 404 de [a Ley Federal del Trabajo. Contrato Ley es el convenio celebrado entre uno o varios
sindicalos de trabajadores y varios patrones, o uno o varios sindicalos de patrones, con objelo de establecer
las condiciones segyn debe prestarse el trabajo en una rama determinada de fa Iindustria, y declarado
obligatorio en una o varias entidades federativas o una o varias zonas econdmicas que abarquen una o mas
de dichas entidades o en todo tarritorio nacional.

M.9 REGLAMENTO INTERIOR DEL TRABAJO

Art. 422 de 2 Lay Federal del Trabajo. Reglamenio interior de trabajo es el conjunto de disposiciones
g para trabaj yp: enel de ios trabajos en una empresa o establecimiento,

No son mataria del reglamenta las normas de orden lécnico y administrativo que formulen direclamente las
empresas para la sfecucion de los trabajos.

39.1 DIFERENCIAS ENTRE CONTRATO COLECTIVO Y REGLAMENTO INTERIOR DEL TRABAIO
CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

Exista un sindicato

Se extiende Lnicamente para el personal sindicallzado

Se requiers un sindicato de trabajadores

Sefida los lineamientos genarales sabre los cuales s realiza una contratacion
las sobre alas debe p el trabajo

REGLAMENTO INTERIOR DEL TRABAJO

No es necesaria la existencia de un sindicalo

Se extiende para todo e personal en general

Se requiers ser suscrito por trabajadores libre

Se limita a lograr una mejor ejecucion de las labores en cada  empresa
Define regias relativas a la cond: famora y la disci enla i




I1.10 SINDICATO

Art. 356 de la Loy Federal del Trabajo. Sindicato es la iacion de
para el estudio, mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses.

aj 0 patrones, constituida

ta jaci | do los trabaj 85 un derecho social que tiena por objelo luchar por ef
delas i icas da los trabajadores®

REQUISITOS

1. Para formar un sindicato se requiere un nimero delennnado de trabajadores (minimo 20) o
patrones (minima 3)

2. Registrar el sindicato ante la dad ia del Trabajo y Prevision Social,

Art. 360 de la Ley Federal del Trabajo. Los sindicatos de rabajadores pueden sor:

1. Gremi los formados por trabaj da una misma profesion, oficio, o espacialidad.

2. DeEmpresa: los ft dos por trabajadores que presian sus servicios en una misma ermpresa,

3. Inds les; los formados por trabaj que presten sus servicios en dos 0 Mas empresas de la
misma rama industrial.

4. Nacionales de Industria: los lonnados por trabajadores que pres(an sus sefvicios en una o varias
empresas de la misma rama 1 en dos 0 mas F tivas; y

5. Do Oficios varios: los de divarsas pi Eslos si solo podran
constitirse cuando en el municiplo en el que se trate, el nimero de trabajadores de una misma
profesion sean menor da 20.

STrusbe Urbina Alberto, Ley Federsl dei Trabajo
Editorial Poroa, Jer edicitn, México 1970
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Art. 361 de la Ley Federal del Trabajo.
Los sindicatos de patrones pueden ser:
1. Los formados por patronses de una o varias ramas de actividades;.

2. Nacionales, los formados por palrones de una o varias ramas de de distintas activid

foderativas.



IIl.11 CLSIRCACION DE LAS PRESTACIONES

Las prestaciones son los bensficios que las leyes oforgan al trabajador y las establecen en forma adicional
al salarfo nominal (es fa cantidad de dinero que ganara el trabajador, segin la unidad adoptada tiempo,
estajo, hora, dfa, semana, de trabajo o pleza hecha).

1. Prestacionos que olorgan las Leyes
A continuacién mencionamas algunas de ellas:
Ley Federal del Trabajo?

A) Jomada de trabajo ( Arl. 61)

8) Descanso de mediahora durante la jomada de trabajo (Art.63)
C) Pago de horas extras (Ait67)

D) Vacaclones (Art. 76 al 81)

E} - Indemnizacion (Art. 89)

F)  Agunaldo (Art87)

G) Particlpacién de utiidades (ArL 117 al 131)

H)  Capacitacion y adiestramisnto {Art. 132 Frac. 15}

La Ley Federal del Trabajo es un juridico aplicable en toda la Republica y sa refiers (nica y
exclusivamente a apartado *A”.

Busca el equilibrio entre la reladbn dei patron y el trabajador. Todas sus disposiciones sonda  carécler
plblico porque lenemos la obli iplirias, en caso contrario of estada hara uso de su poder para
hacerlas cumplir.

7 arias Galicia Femando, Admministracion de Recursos Humaros
Ecitorial Trillas, décimo sexta reimpresion, Médxco 1986
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INFONAVIT

A p ol objeto del instituta:
1..  Administrar los recursos del fonda nacional de la vivienda.
2. Establecer un sistema financiero que permita a los irabajadores oblener un crédito barato y
suficiente para:
a) la icion en propl de habil 4modas e h
b Ia parack pliacién o mef do sus
¢) elpagode pasivos por los D
3. Coordinar y financlar do ion de habitack inadas a ser adquiridas en
propiedad por os rabajadores.
4. Lodemds a que se refiore la fraccién XI del apartado "A* de! Art. 123 Constitucional y ef Arl. 4, Cap. 3
de la Ley Federal del Trabajo, asi como lo que esta Ley establece.
{0s patranes tiena la obligacién de inscribirsa y de Inscriblr a sus trabajad sfectuar las ap i a

INFONAVIT en fas Instituciones de Crédilo y hacer los descuentos a los trabajadores en sus salarios.

Por el contrario sl el palrén no cumplié con su abligacidn de inscribir al trabajador, este Gitimo iene derecho
de acudir & Instituto para oblener la Inf i querida para su Inscrip




SARS,

El Sisterna de Ahotro para el Reliro {SAR) es una nueva p ibn de idad social que p ]
ahorro permanente, defivado de Ias aportaciones dal patrén y las de caracter voluntario, para que el
trabajador mejore su situacidn econdmica al momento de su reliro, ala vez de apoyarlo en sus
necesidades de vivienda.

SU OBETIVO ES:
®  Fortalacer el ahorro Intarmo
e Asegurarla icion de fa pmia de |a fase de estabilizacion a la del
«  Mejorar la situacian del a da suretiro
e Permitit al trabajador de escasos recursos el acceso a instrumentos de ahorro e Inversién, as! como
aofros serviclos bancarios
s Propord alos un i exaclo de sus ap i y saldo de su cuenta.

Los pabones abriran en la instilucion de crédito que elijan, las cuentas de cada uno de sus
bajadores, las ap al banco por bimesife vencido a mas tardar ef 17 del mes de!
inmediato siguiente al bimestra del que se frals.

El  monto de las aportaciones del SAR acargo de los patrones dera el 2% mensual del salario base de
cotizacién al IMISS el cual tendrs lhmite de 25 salarios minimos las cuolas patronales det 5% &l
INFONAVIT, serdn depositadas himestraimente por los patrones junto con las aportaciones al seguro do
retiro.

El trabajador podrd efectuar aportacionss voluntarias através da st patrén o directamenta en el banco que
leva su cuenta,tanto 1a sucuenta de! SAR como a la subcuenta del INFONAWIT,

Las cuentas da los trabajadores se Kienlificaran por el registro federal de contribuyentes (incluyendo la
homociave) y una clave de! banco donde se encuentra fa cuenta.

£l trabajador podra disponer de los recursos fotales en su subcuenta del seguro de su retifo, a los 65 afios
de edad, o cuando haya adquirido el derechio a disfrutar del IMSS:

»  Velez

® Cesantia en edad avanzada

* Incapacidad permanente total

* Elncapacidad permanente parcial (del 50% o mas)

B5AR BANCO MEXICANO SOMEX 1992



1LMSS.

Las personas que feciben dichas prestaciones, se dividen en: ASEGURADO es ef trabajador que paga
sucuota correspondients, BENEFICIARIO conyuge o concubino{a) del asegurado(a), hijos menores de
16 afios, o manores de 25 aflos s estudian y de cualquier edad si estan incapacitados, y los padres det

indicaran:

ctiando d y viven con él,
Las prestacionas incluyen tanto al g como a los ios, salvo casos les que sa
Alencidn medicoquirt y hospitalaria {Art. 63, 83, 101)

Aparatos de ortopedia, en el caso de fiesgo de traba;o {Art. 63 fracc.fil)

Rehabilitacion (Art.64 frace.iV)

Traslado de enfermos (Art. 5 Reglam. de la Rama de Riesgos Personales y Enfermedades no
Profesionales y Maternal)

Visticos de enfermos (Art. 5 Reglam. de la Rama de Riesgos Personales y Enfermedades no
Profesionales y Maternal)

Reintegracion de gaslos al sor radmada para alencién médnca por ol Insmmo (Art. 4 Reglam.
de ta Rama de Riesgos de Personaly E! d no Praf

Canastilla para el recien nacido {Art. 102 frace. (1}

Ayuda parala lactancia (Art. 102 frace. Il)

Guarderias para los hijos (de 43 dias a 4 afos) de los trabajadores.

Agunaldo anual para los pensionados {Art. 65 IV, 71 y 164)

Prestacionas que son sélo de aplicacion para el asegurado:

k)
)

m)

Salarlo 6 subsidio por accidente de trabajo y enfe d fesionales (At 65)

Subsidio por enfermedad (Art. 104)

Subsidio anles y después de! parto, a la asegurada (Ar.109)

Pensisn por incapacidad total pormanente en el caso de riesgo da lrabajo (Art 65 frace.lt)
Pension por incapacidad parcial permanenle, en el caso de fiesgo de trabzjo {Art. 65 fracc. M)
Pensitn por invélidez (Art. 129}

Pension por vejez (Art. 137)

Aumento de la pension de Invélidez, vejes o viudez por asistencia indispensable

Pensidn por cesantia (Arl. 164)

Aumento de ponsién si conlinua asegurado después de haber cumplido los 65 aiios de edad
(At 137)

Ayuda para gastos de funeral (muerte dal asegurado} (Art.112)

Pension ala viuda(o) (Art. 149)

Pension a los hijos menores de 16 afios 0 25 que estudian (Art 165)

En un plazo no mayor de cinco dias a la fima del conlralo individual de trabajo deberd afiiarse el
trabajador al 1.M.8.5., ya qus contribuye tin requisilo de caréter legal.
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CAPITULO

CUARTO

CAPACITACION



V.1 CONCEPTO DE CAPACITACION

El Institulo Internacional de Capacilacién y Estudlos Emprssaxlalas S.C. 1a define: como un proceso
oeducativo a cotto plazo en que se uliliza un y do por medio dal cual el
personal no ejecutivo obtiene capacidades y conocimientos tcnicos para un propésito particular.®

Nusstra definicién de CAPACITACION es la adquisicion de de carscter
{éenico, cienthfico y administrativo tendiente a preparar a las personas a que reahzen mejor su trabajo actual.
A i las di que exlsten entre Capacitacion, Adi y
Educaclén Entrenamiento Adlestramiento
Adquisicion intalectual de bienes Preparse para un esfuerzo fisico Proporciona desteza en una
culturales y moral. habilidad adquitida (muscular o
psicolégica)
Desarrollo Capacitacién
; féndelap " Conai 10

Como vemas, son conceplos diferentes pero con un mismo objetivo "Realizar mejor el Trabajo".

9Gascia Moraies Rotando 11.G.E €. Serhe de mantales

10Arims Galicia Fomando, Admirstracin de Recursos Humanos
EdMtorial Tritas, décimo sexta reimpresion, Méxica 1988
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V.2 OBJETIVO DE LA CAPACITACION

Proporcionar al individuo los conocimientos necesarios para realizar mejor su trabajo, evilar ia ignorancia
del personal de la empresa as! como la

Otro objelivo, es que ayuda a la empresa dandole un personal adi y para
que con eficit sus activi
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V.3 NECESIDADES DE LA CAPACITACION

La paiabra necesidad significa carencia o falla y esta necesidad de capacitacion sa presenta en el
momento en qua se tiene que cubrir o salisfacer necesidades presentes,

Las nocesidades van en funcion del giro de cada empresa y a través ds la capamlaaan se busca
los i ¥ del personal, ast una
aumenlando de esta manera la productividad de fa empresa.

Asl pues, para deteclar las i de il o5 io conocer [as causas por las cuales
5o originan, Algunas técnicas para delectar diclas necesidades son:

1. Evaluacidn de Pusstos: revisar las evaluaciones que sa hagan al empleado en su actividad.

2. Enfrevista: eslablecer un dislogo con el afin ¥y propofci i ion, lratar
un problema.

3. Cuestionpario: forma impresa o escrila para oblener informacidn sobre uno o unos problemas

aspecificos.
4.  Prueba Test para medlr fos imi ili alravés de de mental,
ds en la reali da tarea) y de aptitud (potencial de aprender nuevas
" funciones y conocimientos).
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V.4 CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
4.4.1 IMPORTANCIA

Incluso después do una induccidn completa pocas veces los Puevas empleados logran un desempahic
saistactoric, Por ofra parte los empleados experimentados pueden necesilar capacitacion para reducir los
malos hébitos de trabajo o aprendor habil que mejoren su

A partir de lo anferior que 1a capacitacién se da anto fa idad de tas

capacidades de los empleados a fin de fograr un equilibrio entre lo que pueds haosr of emp(eada ]
trabajador y lo qua exige su puesio,

€1 principal objetivo do il os o) de minimizar o eliminar 1a di {a entra ol nivel do eficiencia
actual y el nive! de eficiencia dassado.

Asi pues, fas organizaciones tienen al factor humano como su Tecurss mas valioso; por 1as diferencias que

oxisten entra los individuos que integran © forman parte de una ¥ por lag habili del
i humano con los requisitos del pussto o rabsjo que esté desempofianda.
Conla Hacién se busca 1a mod d, ta 3a y of cambla en of trabajo asi como producir un

ambients fabaral mas humano y de esta modo aumentar fa productividad.



V.5 LEY FEDERAL DEL TRABAJO
LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 153-A Todo trabajador tiene derecho a que su patron le proporcions capacitacion o
adiesiramiento en su trabajo que lo permila elevar su nive! de vida y productividad, conforme a los planes y
programas formutados, de comin acuerdo, por el patién y el sindicato o trabajadores y aprobados por la
Secretaria del Trabgjo y Prevision Social,

ARTICULO 153-B Para dar i a la obligacién qus, al articulo antarior les
cofresponds, los patrones pedran convenir con los trabajadores en que la capacilacién o adiestramisnio
0 proparcione a 6stos dentro do la misma empresa o fuera da alla por conductn do persond propio,

dos, @ bien
medianta adhesm a los sislemnas generales que se establezcan y que 56 regxsﬁen en la Secrotarla del
Trabajo y Prevision Soclal, En caso de tal adhesion, quedara a cargo de los patrones cubrir las cuolas
tespactivas.

ARTICULO 153-C Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitacion o adiestramiento, asl
como su personat docenis, deberén estar aulorizadas y registradas par 1a Socretaria del Trabajo y Prevision
Social.

ARTICULO 153-D Los cursos y de ion o adi iento de los trabaj podran
formularse respects a cada establecimiento, una ampresa, varias de eflas o respeclo a una rama industrial o
actividad determinada.

ARTICULO 153-E La capacitacion o adiestramiento a quo se refiere el arficulo 153-A, debera
impartirse ai trabajador durante 1as horas de su jornada de Wrabajo; salvo que, atendiende a la naluraleza
de los servicios, patrén y que podrén imp do ofra manera; ast como en el caso
en que el babajador desoe capacitarse en una actividad distinta a la de [a ocupacion que desompena, en
cuyo supuesto, fa capacitacion se reallzars fusra de la jornada de irabajo.
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ARTICULO 153-F La capacitacion y ef adistramiento deberan tener por objeto:

| Actualizary los imi ¥ habiti del jador en su actividad; asi como,
P i sobre la da nueva logla en ela.

fi. Preparar al rabajador para ocupar una vacanto o puesto de nueva creacion,
11l Prevenir riesgos de trabajo.

iV. Incrementar la productividad.

V. En general, mejorar {as aplitudes del trabajador.

ARTICULO 153-G Duranls e iempo en que un trabajador de nuevo ingreso que requiera capacilacion
inicial para el empleo que va a desempeNar, rociba ésta, prestara sus serviclos conforme a las condiciones
generales de trabajo que rijan en la empresa o a la que se estipule respeclo a ella en los contratos
colectivos,

ARTICULO 153-H Los trabajadores a quisnes se Imparte la capacitacién - o adiestramiento estan
obligados a:

I, Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupos y demés actividades que formen parte det
proceso de capacilacién o adiestramiento.

. Atender las indicaclones da las personas que impartan |a capacitacitn o adistramiento, y cumplir
con los programas raspectivos;

1. Presantar los s de de y de aptitud que sean requeridos.

ARTICULO 15H En cada emp =) i Comisk Mixtas de Capacilacion y adi A
integradas por igual nimero de de los y del patién, los cuales vigifarén la
Instrumentacidn y . operacién del sistema y de los procedimienios que se implanten para mejorar la
P yol W de los trabajad y las medidas tendientes a perfeccionarios;

todo esto alas i de tos trabajadores y de las emp:
ARTICULO 153-J Las autoridades laborales cuidardn que fas Comisi Mixtas de Capacitacion y
se integren y i it vigitando el cumplimiento de la cbligacién

patronal de capacitar y adiestrar a los trabajadores.
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ARTICULO 153-K La Sectetaria del Trabajo y Prevision Social podréa convocar a los patrones, sindicalos y
trabajadores  libres que formen parte de Ias mismas ramas Industriales o acuvldades. para  constifuir
Comités Naci de Capacilacion y A de tales ramas industr , los cuales
tendran el carécler de brqanos auxiliares de la propla Secretarla.

ARTICULO 153-L La Sectelarla del Trabajo y Provision Social fjars fas bases para determinar la forma de
designacion de los mlembres do os Comités de Capacitacion y £ i asi como las
realtivas a su organizacién y funcionamiento,

ART!CULO 153-MEn los contralos mlachvos daberén lncluxrse dlsustlas relativas a la obligacién patronal
do prop y alos f a planes y p que
i Yos requisi idos en esle Capxlulo.

ARTICULO 153-N Dentro de los quince dias siguienies a la celebracion, revisién o prorroga del contrato
colectivo, los patrones deberan presentarse ame la Secrelaria de! Trabajo y Previsién Sodai para su
i6n, tos planes y prog! de y iento que se haya acord:
en sy caso, las midificaciones que sa hayan convenido acerca de planes y programas ya Implantados con
aprobacion de a autoridad laboral.

ARTICULO 183-O Las empresas en que no se rja contrato colectivo da trabajo, deberan someter a la
apiobadion de la Secretaria del Trabajo y Prev:slén Sodal dentm de los primeros sesenta dias de los afos

impares, los planes y de i que, deo comin acuerdo con los
rabajadores, hayan docldldo Implantar, Igualmenle daberan Informar respeclo a la oonsmuuén y bases
generales a que se sujetars el f de las C Mixtas de Capaci y

ARTICULO 153-P El registro de que se trate al arliculo 153-C se otorgaré a las personas o instituciones
que satisfagan los siguientes requisilos:

|. Comptohar que quienes i a los ji estan parad
profesionalmente en la rama lndudﬂal (] acl:vldad ©n Gue 56 Impartiran sus ccnocumenlos;

[N Aaudltaf sahs(actonamanla a juicio de la Secm!arla del Trabajo y Previsién Seocial, tener

sobra los procedi icos propios de 1a rama industrial o
actividad en 1a que prelendan lmpamr dicha capacitacion o adiestramiento;

1. No estar ligadas con p ] i que propaguen algin credo refigioso, en los ténminos
de la prohibicion establecida por {a fraccién IV del articuio 30 Constitucional.
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ARTICULO 153-Qt.os planas y programas de que trantan los articulos 153-N y 153-0, deberan cumpllr los
siguientes requisitos

I." Referirsa a parhodos no mayores de cualro afos;
11. Comprender todos ks puestos ¥ niveles existentes da la empresa;

. Precisar 1as elapas durante 1as cuales so Impartira 2 capacitacion y el adistramiento al total de los
trabajadores de |la empresa:

IV. Senalar el procedimiento de seleccion, a lravés del cual se establocers ef orden en que serdn
capacitados jos trabajadores de un mismo puesto y categoria;

V. Especificar el nombre y nimero de registro en la Secretaria del Trabajo y Previsién Soclal de las
entidades instructoras;

Wi, Aquellos ofos que establezcan kos criterios generales de la Secretarfa det Trabajo y Prevision Social
quo 5o publiquen en el Diario Oficial de la Fedaracion,

ARTICULO 153-R Dentro de los sesenta dias habiles que sigan a la presentacién de tales planes y
programas ante la Secretaria del Trabajo y Previsidn Socldl, ésta los aprobara o dispondra que se fes hagan
las maodificack que estime pert en 1a intetigencla da que, aquellos planes y programas que no
hayan sido objetados por 13 autoridad faboral dentro det término citado, se entenderan definitivamente
aprobados.

ARTICULO 153-S Cuanda el patrdn no dé ala 6n de P ante la
dat Trabajo y Previsidn Social los planes y p i dentro del plazo
que comresponda, en los tarminos de los aticulos 15&N y 153-0,0 wando presentados dichos planes y
programas, no los fleva a la praciica, sera alo disp an la fraccion IV del articulo

878 de esta Ley, sin perjucio de que, en cualqulera de los dos casos, la propia Secretarfa adople las
medidas pertinentes para que el patrdn cumpla con 1a obligacion de que se trale.

ARTICULO 153-T Los trabajadores que hayan sido aprob on los de itacion y
adigstramiento en los términos de ests capltulo, tendran las constanclas por la Comision Mixta de
Capacitacin y Adiestramiento de la empresa, so hardn del conocimiento de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, por conducto del correspondients Comitd Nacional o, a falta de ésle, a ravés de las
autoridades del trabajo a fin da que la propla Seaetaia 1as tegistre y las tome en cuenta al formular el
padrdn de trabaj que P fos 1émines de la fraccién IV del articula 539.
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ARTICULO 153U Cuando un prog de capacilacion, un 0 niegue a reciblr
ésta, por considerar que tiens los imi ios para el fio de su puesto y del
inmediato superior, debera actreditar dicha idad y p y aprobar, ante la

entidad instructora, et examen de sufiociencia que senala la Seaelar(a del Trabajo y Previsidn Social,

ARTICULO 153V La ia de ik dss 6s ol d dido por el
cont ef cual el trabajador acreditaré haber Hevado y aprobado un curso de capautaabn

L.as empresas estan obligadas a enviar a la Semarla del Traba;o ¥ Pravision Social para su reglstro y
control, llstas de que hayan expedid

Las constancias de que se uata sururm plenos efectos, para fines de ascenso, dentro de la empresa en
que haya prop la

ARTICULO 153-W Los oamﬂcados, diplomas, titulos o grados que expidan el Estado, sus organismos

o los i do validez oficial do estudios, a quienes hayan

concluido un tipo de educacién con czécfnr terming, serdn Inscritos en los registros de que trata el

artfculo 539, fraccion IV, cuando ol puesto y categoria cotrespondientes figuren en el Catdlogo Nacional
de Ocupacianes o sean similares a bos incluidos en &,

ARTICULO 153-X Los trabajadores y patrones tendran derecho a ejercilar anta la Juma de Congiliacién y
Arbitraje las acciones individuales y colectivas que deriven de la i en
este capitulo.
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V.6 ELABORACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION

Enlaelab én de un

glas, a segulr, los isles de q;yo, los partici paracada curso.

Al final del curso de capacitacion, se van a medir los camblos que se requieran, si fueron estos producto del
proge ds i ysilos perk & costo.

Determinando de esta manera si se continya con la capacitacién y en que condiclones,  Algunos do
fos Instrumentos y métodas didacticos para llevar a cabo dicho programa son los siguientes:

e Pizamones

*  Rotafolios

*  Acetatos

=  Refroproyector
o Pantalla

de itacion, es imp blecor los objetivos conductuales las
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IV.7 EL APRENDIZAJE
DEFINICION

Es un proceso que abarca un cambio en el comportamiento, consiste en adquirir nueves tipos actuales de
conducta,

E apl 2o es una causa del P i humano, pues afecta poderosaments la
manara como las porsonas plensan, sienten y actuan, sus creencias, valores y objetivos.

4.8.1 PRINCIPIOS DEL APRENDIZAJE
1. Di i of ap aje depende de la aptitudes y i i !
(experiencias)

2. Participacion, el aprendizaje es mucho mas rapide y perdura mas cuando el aprendiz participa
activamenta (practica)

3. Motivacion, el individuo aprende mejor cuando esté mativade para eflo

4, Repoticion, graba un patron en la memoria, el ejrecicio repetido es indispensable para el desarrollo
do habilidadas.

5. Retroalimentacidn, saber cuanto ha progresando la persona, permile evaluar el progreso a través
del conocimiento de resultado.

Para que una parsona aprenda sa requiere so enfrenta a una siluacién nueva y Que 503 capaz de perdblr

toda clase de estimulos, todo esto va en funcién de sus id:

capacidad, madurez y su inferes. A través da esto puede oblener saﬂdaedones como por sxemplo sontirse
mejor consigo mismo.

Para un aprendizaje eficaz es lap idn del ya que este es la clave para el éxilo
de todo p de itacion { su no es i ). Todo instructor debe ser eficients,
mauanefwlidengo yaque de esla manera dra al grupo i doy 5

Deba sefidlar d grupo el camino y el objetivo a seguir, debe despertar el interés del grupo, propiciar un
ambiente agradable y de amistad, su voz deba tener un tona amable. De esta manera el instuctor seré quien
fleve al éxito o a fracaso la capacitacién.
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4.7.2 EVALUACION DE RESULTADOS
Esta evaluacion debera determinar:

1. Hasta que punto la capacilacién logra las modificaciones deseadas en el comportamiento de los
empleados.

2, Deteclar s los resultados presentan relacion con las melas fjadas de ta organizacién.

3. Anivel d la oblencion del cambio segin los puntos da vista de los propésitos y objetivos de producto o
servicios reflejados en cantidades, calidad, op d, cost fici '

a) cantidad - londrs que ser mayor
calidad - tendrs que ser mejor
oportunidad - tendrs que ser a iempo
costo-bensficio - tendrs qus saf menot/mayor

b) F h aumento de habilidad: de i cambios de acti y
compartamiento,
c) Enlasop aumento de p t dela calidad, en el iempo de
de hndice de operaci y i6n del imiento de equipo ¥ inar
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V.8 LA CAPACITACION COMO RETO DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION,

La misién de! admini; s inar las ivi y todos los recursos humanos,
materiales y técnicos de una organizacion, con el ob]slo de alcanzar el objetivo de la misma de la manera
mds eficients posible,

El progreso de la sociedad, trajo consigo problomas administralivos que para podarlos resolver ya no es
la sino a apli do

Asi pues, la p dol Licenciado en i de tiene los
en cada una de las dreas y fograr sus objelivos, ofientando ala empresa hacia un consultor especializado.

Actita coma ¥ COMO sar i dela i6n intarna de una emp "

iic. Atvarez Agulano Jorgs, Aptrtes de Audtoria Administratia F. C. A,
Tercera reimpresidn.



V.9 CONSTITUCION DE COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

El primer paso a seguir enta ja que los pl para la del plan y prog! da
i i i esla itucion de las Comisit Mixtas de C: y Adi
A i6n se da una inicién de las Comisi Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento, asi

como sus funclones que deben de llevar acabo.
49.1 DEFINICION
La Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento es un prgano formado por los sectores patronal y

{rabajador (bipartilo) con lgual numero de represenlantes de cada sector {paritario), y cuya funcién principal
es la da vigilar la i y operacién de la itacion en el contro de trabajo.

4.9.2. FUNCIONES

Los integrantos de Ja Comision Mixia de Capacitacion y Adiestraméiento deben de tener conciencia dol
papel que estan representando, ya que de su eficiencia y eficaz funcion dependera que se alcancen los
objetivas y metas propuestas dentro de su oemm de trabajo, Para lograr Yo anlerior, los represontantes de la

comision deberan una tanlo de trabaj y  patones como
instructores efecto de estar en responsabilidad de cumplir realmente con las funciones de evaluar y
propaner acciones para corregir, el waiio do las activk que se estan

Por lo que respecta a otras funciones a parts de las que fa ley federal del trabajo les alribuye, y para sfeclo
do cumplir estas, la comisién mixta podria efectuar las siguientes:

. Presentar apoyo en la ion de i da ilacion y

. Verificar qua la empresa elabare sus planes y prog de itacion y

. Verificar que los cursos programados en los planes atiendan las necesidades de capacitacion
detectadas

. Cuady en caso i ala ion del plany p que so vaya a implantar.

e Verificar que el de ion sea en 1a Secretaria del Trabajo y Prevision
Social y sea autorizado pot la mana.

- Vigilar que los cursos que se i a los trabaj sean los i pof la
def Trabajo y Prevision Social.



Recabar de los laveri de los resullad por el trabajador participante
a afaclo de estar en condiciones de aulentificar las de habili 1aborl

Promover ta cap ion acliva de los jad tanto para qua les capacite como para sugerit
que s6 les designe como Instructores.

LLevar un reglstro izado do sus actividadas y que se realizen en cada reunipn
ordinarla o exiraordinaria a efecto de Wevar un sequimionto escrito que permita evaluar los
tesullades y alcance da su gestipn. -

Cotaborar en la elaboracién de criterios, procedimienios, sugerencias y medidas qua mejoren la
capacilacion en la empresa.
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V.10 CRITERIOS

€n cuanto a la constitucion y funcionamiento de la Comision Mixta de Capacilacién y Adiestramiento.

.

I Las i mixtas do itacion y adi i so Inlegran con el
i nimero de

2. Uno por parte de los trabajadores y ofro por parte dol palrdn, cuando la comision mixta de
. y .

3. Tres de los trabajadores y Ues del palrdn cuando la comisidn mixta de capacitacion y
adistramienlo represenle amdsde 21 a 100 trabajadores.

4 Cmoo de !os frabajadotes y cinco del patrdn, cuando fa comisién mixta de capacitacion y

amas de 100 trabaj
2] numem de integrantes a que so refiere en criterio que anleceden podra aumentarse en forma
prop! a la diversidad de pusstos, niveles de trabajo, variedad y complejidad de los
icos y a la do la maquinaria y equipo emp enla Alas

ampresas con 20 0 mas lrabajadores so recomienda, integrar una sola comision de capacilacion y
adiestramiento, lo cual puede confar con subcomisiones en razén de la dispersion geografica, de los
establecimientos de la empresa, de sus caracleristicas lecnioldgicas o ia cantidad de mano de obra
que ocupe.

Se i qua los que integran la comision mixta de capacitacidn y
i reynan las sigui i

1. Por ios trabajadores:

a) Sertrabajador de la empresa

b}  Sermayor de edad

c)  Ser reconocido por su buena conducta

d) Saber leer y escribir

e) Ser desigando por los trabajadores; en caso de que exista sindicato sers conforme a las
disposiciones ostalutarias del mismo. A falta de sindicato, sera electo por la mayoria de los
trabajadores dela empresa,
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vill.

2. Por el patrén:

a)  Ser mayor de edad

b) Saber lsery escriblr

c}  Ser reconocido por su buena conducta

d) Peseer conocimientos lécnicos sobre las fabores y  procesos tecnolégicos propios de fa
emprasa.

©) Ser designado por el patrén o su representante legal.

£n una empresa se podrén constituir mas de una comisién mixta de capacitacién y adiestramiento
cuando las relaci as la requi

Trabaladores y patrones deberan elaborar basss dal funcionamiento de la Comision Mixta de la
Capacilacitn y Adiestramiento que podrén contener entre olros los siguientes aspeclos:

1. Funciones que laLey Federal de! Trabajo para las comisi mixtas de it
y adiestramiento,

2, que deberan

3. Organlzauén 'Interna de fa Comisién Mixta de la Capacitacién y Adiestramiento.

4. Duraclén en el cargo de los reprosentantes.

5 F de paraios dos de la comisian.

6. Normasde ion para los dos de la comisioy

7. Normas de operacion para el registro y confrol de sus aclividades.

8. Ensu caso, nomas de operacidn a que e suj las i mixtas de i
y adi i ¥ periodi enqusp an sus Informas.

Se recomienda que la comisidn mixta leve un escrito de sus

Las empresas Informaran de la constitucin do las comzsiunus midas de capaatadbn y

adiestramianto a fa Direccion General de Capaci yF o por 1
de las Delegacionos Federales de! trabajo, a ‘ofocto do que 52 verifique la adecuada integracion de las

mismas que se olorge al registro corraspondiente.

Para la presentacién da el Informe relativo ala de las i mixtas da ilacion y
ante esta

En caso de i mixtas de capacitacién y i de trabajad on relacién ir
de trabajo, se debers anexar una listacon el nombre do los trabajadores representados.

Cuando exista camblos relativos a la comisién mixia, las emprasas deberdn informar dxrec!arnenle
a la Direccibn General de Capacitacién y Pi idad o por do las D
Federales de trabajo sobfolosnﬂsumsnonel, pdsito de 8US COM!
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IV.11 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO A LOS
EMPLEADOS Y TRABAJADORES

En esle capitulo se describirdn los pasos sencillos pero efectivos que pod realizar para el diag;
de las necesidades que oxisten en la empresa.

4.11.1 INTRODUCCION AL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

Se describlran cuales son las dreas del desarrollo del ser humano y cudles o1 los mecamsmos que nos

permilan  salisf: ol plo do  diag de des de
capacitacién y adiestramiento, se anafizara también cuales son los objetivos que deberan buscarso en el
diagnéstico de necesidades, asi como las ventajas que rep =] i6n en la emp

4.11.1.1 AREAS DEL DESARROLLO DEL SER HUMARO

£1 desamollo de! hombye se cifra en un constante cambio de distintos aspectos. Estos cambios abarcan
desde e! aspecto thsico hasta otros mas complejos que exijen de mayor obsatvacion y anélisis,

Los estudiosos en ol campo del humano han tres 4reas del desarfollo del ser
humana.

AREA VOLITIVA: So agrupan todos aquellos aspectos del individuo relacionado con la voluntad, con et
querer hacer algo. Normalmente el hombre ha encontrado cosas que quiere hacer y son las que lo impulsan
a actuar (actitudes).

Cuando alimentamos o! 4rea volitiva, de tal manera que modificamos nuestras actitudes positivaments, fo
iante el procaso il *DESARROLLO"

Eslo nos trae consigo; quo al proporcionar al ser humano cursos de desarrollo medificamos el drea volitiva
y esto se traduceen cambios de “ACTITUDES".

Cursos da desammofio 2 AeaVoliiva 2 Cambio do actitud

AREA COGNOSCITTVA. Esta bien sabldo que la Henc itica de los i
los de los cuales nacan los principlos que dan origen a las

normas, a las leyes y a las cioncias.
En asta &ea del ser humano se agrupan todos los conocimientos acerca de algiin campo.

Cumdo aimentamos el &rea cognosditiva de tal manera que incrementamos o perfeccionamos nuestros
lo diante ef proceso 1 "CAPACITACION®,
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Eslo significa que al proporcionar al ser humano cursos de “Capacitacion” modificaremos el 4rea
cognoscitiva y esto se traduce en un Incrementa en los "CONOCIMIENTOS",

Cursos da Capacitacion =] Area Cognoscitiva = Més conocimientos

AREA PSICOMOTRIZ: Esta se refiere a las habilidades o destrezas, tanto fisicas como mentales, que
adquiero el Individuo con la practica,

Mientras més practica un individuo, se vuelve las diestro o habil para realizar doterminada actividad. E£1
4&rea del "PODER HACER".

Cuando ahmentamos ol drea psicomolriz de tal manera adquiimos o incrementamos nuestras

od lo iante el procoso “ADIESTRAMIENTO", Se traduce que

cuando proporcionamos al ser humano curso de *Adiestramiento” modificamos e! 4raa "Psicomotriz” y esto
o lraduce en un incremento da sus *HABILIDADES".

Cursos de Adiestramientos = Area Psicomatriz 2 Mas habilidades.

4.11.1.2 CONCEPTO DE BIAGNOSTICO DE NECESIDADES

Para adiestramos propiamente en materia del lo de ico de i de ion y
adiestramiento, es pertinenta unificar el criterio que podomos tener respecto a las palabras que forman este
concepto.

DIAGNOSTICO significa: analizar y i luci sobra el

NECESIDAD: es dofinida literalmente como, tedo aquello a lo que es imposible [altar o resistir; falta de lo
indispensable.

En resumen decir que el plo da di: ico de id: de itacion y
es: Bl anslisis de los da las i da y los que se p
en una empresa, con el objelo de definir si estos son odglnados por falta de conocimientos, habilidades o
correctas actitudes de los brabal y de dicha emp

Es perti aclarar que se pueden realizar diagndstico da la sigulenta forma:

a) Atedaunaempress; aloque liagndstico para detectar idad

b) A un departamento o drea de una empresa; a lo que i para d i

necesidades departamentales,
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c} A un nivel ocupacional dentro do la empresa; a lo qus i ico para

por nivel

d) A una porsona que ocupa un puesto de trabajo; a lo que i ico para

necesidades individuales,

4.11.1.3 OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

el di de i de ilaci i i protends alcanzar fos siguientes objelivos
espaclficos.

a) D ¥inar las situac P icasde una empresa, clasificar los sintomas que se prasonian y
proceder a investigar las causas que lo otigina.

b) ~ Reunir la informacién necesaria para precisar la situacion idonea en que fa empresa debe funcianar,
(determina lo que deblera hacersa en la empresa).

¢} Electuar un inventario de recursos humanos en 1a smpresa y determinar su potencialidad

d) Determinar la siluacion en la que la empresa y sus colaboradoros reamente efectuan sus
funciones, (delerminar lo que en realidad se hace ).

6) Realizar un analisis comparativo entre lo que dobiera de hacerse o suceder y lo que en redlidad
se hace o sucede, detorminando las diferencias.

f) Clasificar las i en; i i i de

id logicas y i de los recursos humanos.
g) Determinar i las necesidadesda los recursos humanos se pueden safisfacer con cursos de
ilacién, ylo cursos de adi iento ylo cursos de desarrollo.

h) Definir quienes i itacion, en qué y cuando,

)  Dascribir las caracteristicas de los participantes, como son: edad, soxo, escolaridad, experiencia.

I) Determinar o ntimero exacto de participantes para cada evento, curso o programa.

k) Describir {as actividades de itactd i i y quo se van a
tealizar,

) Precisar las evidencias encontradas que justifiquen las activi de cap

y desamollo arealizar.
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m) Establecer los planes y programas para efectuar las actividades, tomando en cuenta las
prioridades asignadas.

Enforma genérica, podemos decir que el diagndstico de nocesidades tiene et abjetivo de encontrar
las diferenclas queexlstanenh'elaqmsedeberlalmrmunpmsm y lo que en realkiad se hace,
ademas estas diferenclas pueden rofsrirse a id i futuras, tomando en
cuenta eipmcasunﬂsmdeondqueamenmdomdadosdaunpuesma {a posibilidad de que el
trabajador escale puestos de mayor responsabifidad cada vez.

£n la grafica se ojemplifica o lo anterior exp alas idades de itacidn p L]
necesidadas futuras. i

NECESIDADES DE CAPACITACION PRESENTES

PRESENTE Lo que debera
mi puesto actual Actividad estar haciendo
Cantidad "DEBIERA"
Calidad
Lo que hace
Actividad reamente
Canftidad ES"
Calidad

NECESIDADES DE CAPACITACION A FUTURO

Actividad
Cantidad . Lo que voy ha hacer en el futuro
Otro Puesto Calidad *DEBIERA”
Actividad .
. Cantidad Lo que hago actuaimente. en
Mi puesto Calidad pueslo. Es o que DEBIERA*

estar haclendo *ES".
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4.11.1.4 VENTAJAS DEL IAGNOSTICO DE NECESIDADES

B diagnéstico do idades de ilacid i iento es importanta para las empresas porque

ofrece, entre olras, las sigulentos ventajas.

a} Permite quo las actvi do capacitacion y adi 1 8 inicien sobre bases solfidas y
redistas.

b) Pemmite praver los cambios que sa realizaran en el futuro y estar preparados para que cuando estos
50 o provoq!

c) Propicia el descubrimiento de las faltas del personal y sentar Ias bases para evitar la falta de hombres
aptes para los puestos de trabajo.

d) Puode descubrir en los p i dministrath que astén of
funcionamiento de |a empresa,

o) Descubra los problemas que se tengan con la maquinaria, los equipos y los materiales, asi como las

que eslon originanda prabi da tipo
f) Establoce ol citaro io para i Ias pi i del personal,
@) - Permits un do i6n para cada nivel ocupadional da la empresa.

4.11.2 PROCESO PARA EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES
Esta unidad esta arientada fundamentaimente al estudio de un *Modelo de Proceso de Diagnostico™ da

necasidades de capadhdén y adigstramiento, ero para y )
los y i que se nos puaden prasamz en fas empresas las cudles
no snﬂdan fa da realizar un ico, aqui también s estudiard laforma en que deben ser

fos con la de para su
mm&widn aslcomo el modelododagnbsﬁco
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-4.11.2.1 IDENTIFICACION DE SINTOMAS ENCUBIERTOS Y MANIFIESTOS

Si consideramos ala empresa como un ente dinAmica, y de hecho lo es en el que cada una de las pastes
que lo integran son variables con el iempo, tenemos que en la ompresa siempre existen camblos o
adaplaciones.

Sin embargo hay una serie de indicios quo nos hacen saber que algo no no esla wcediendo como deblera,

©s docir 5o prasentan una serie de indi {r fos d que safala que
algo no esta funicianando correctamente).
Ahora esfe es nuestro punto de partida, los sl cuya i6n 1a pod b "Los

indicadores que muestran que algo no esta sucediendo como se esperaba”
Los sintomas en una empresa denotan |a existencia de:

Cambilos no previsios
P acausadop
Cambios previstos o canb'os rumrus
posibles problemas en potencia

Por otra parte a la desviacién de ta norma de  funcionamianto en la actividad, le vamos a ltamar
"PROBLEMA” en virtud de que esundesvio de las condiciones en quo debiera realizarse una actividad.

*Todos los sl son Indi de que existen p 0 que se pueden presaniar problemas en
un futuro®

Las emprosas deben analizar y estudiar los sinlomas que longan antes de pensar siquiera en el
diagnostico de necesidades, ya que como hemos dicho los sintomas son los indicadodres de  los
problemas presentss o futuros.

Existen en la empresa dos tipos da sinfomas:

A) SINTOMAS MANFESTOS : Son nquellos que Indican un problema cuya causa so detectan
asimple visla, es dedr son aquellos p do origen

Para

prender mas log sl I citamos algunos ejemplos:

@) Un ndmero de errpteados menor a los que =] requlere. e5 un sintoma manifiesto de que los
niveles do prod o dep , no 0 Nno 58 van a alcanzar,
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b) - Cuando tenemos parsanal de nuevo ingreso, os un sistema manifiesto el que no alcanza sy
rendimiento dplimo o de que puedan lener accidentss de trabajo.

¢} - Los empleados a punto da jubilarss, es un sintoma manifiesto el qua fos indica un problema,
encontrar o preparar aquien lo sustituya.

d) -Cuando ampliamos las instalacionss, 8s un sintoma manifiesto ya que hay que buscar
porsonas preparadas para cumpfir los puestos ampliados.

Pasemos ahora a definif y ejemplificar los sintomas encublertos:

B) SINTOMAS ENCUBIERTOS: Son aquellos que indican un problema cuya causa no se dotecta a
simple vista, sino que hay que hacer un minuciase anslisis para encontrar ko qua ks origina.

Son ejemplos de sintomas fos sigt
a) EN LA PRODUCCION DE UNA EMPRESA

Escasa productividad

Mala calidad de! procucts

Coslos elevados da produccion

No sa logran cumplir las programas de produccion
Despeardicios excesivos de control de calidad

Hay retrasos considerables en las entregas

b) EN LA ORGANIZACION DE LAS EMPRESAS

Carancia lotal o parcid de polhlicas

Objetivos no muy claros ¥ poca tealistas

Deficiente programacion de actividades, o falta total de programacién
Ausencia do osti de aparaci

Discipling incarrecta de} parsonal
Comunlcacitn pobra o defa

® e v 00

an aigunos o en lodos los niveles de la organizacion

) EN LA CONDUCTA DE LOS RECURSOS HUMANOS

»  Excasio traslape da responsabilidad

e  Altoindice de ausentismo y relardismo por parle del personal

e F f enlro los ! da los di

» . Débil excesiva avtoridad por parta da los supervisores, jefes o gerentes
.

Conctantes lamados de atendién o castigos a {os rabaladores por parte de los fefss.



d) ENLAMORAL DEL PERSONAL

«  Falladeinterés por parte de tos trabajadores en hacer su  trabajo

. Falta de responsabilidad del personal

- F y altos grados de imitabilidad

‘s Fricciones personales entre los grupos de trabajo

. Falta da cooparacidn hacia la empresa por parte del  personal

- Actitudes negativas hacla 'a empresa utilizando los rios "me estan exp
*vale", *no es mi empresa®, ‘no me importa la empresa’; *entre masle saque ala ampmsa
mejor’.

Los anleriores son sdto algunos ejemplos de los si que nos pods enla

empresay todos ellos son el reflejo de que an lamisma existen PROBLEMAS, os dadr. estan sucediendo
cosas que no deberlan de suceder, hay una desviacién de las condiclones ideales.

Las causas de los sintomas encublortos que hemos mencionado, pueden ser muchas, enfra otras
citaremos las sigulentes:

la i © aquipo.

.o F
s Prob ;x:r el medio ambiente de trabajo ya sea fisico o maral,
e« f wsados por los i
e Prob por :
«  Problamas causados por lcs ecursos humanos o mano de obra.
Estos a su vez so subdividen en:
e Probl de personal dos por falta de i
»  Frobk do personal dos por carancla de habilidad,
o F do personal por la i de actituds

.Como hemos visto, en los sintomas manmeslus 80 pueden identificar faclimente 1as causas que lo
i sin embargo los una mayor atencion, a fin de determinar y
dmﬁcar Ias causas que les dan lugar.
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4.11.22 DEFINICION Y CLASIFICACION DE PROBLEMAS
Definicion de problema: es la desviacién de la norma del funcionamiento de una actividad.
€1 problema se pueda clasificar en:

a) LOQUE SE VE DE UN PROBLEMA,; lo primero que vemos son los sintomas y despues los dafios o
las consecuencias.

b} LO QUE NO SE VE DE UN PROBLEMA; En esta clasificacién nos feferimos a qua casi nunca
vemos la causa real (cambio en las condicionos Ideales) y mucho menos ia desviacion que o
provoca que es (causa de la causa) y aunca chseivamos la causa final {causa).

Ahora cuando surge un problema, solucionamos sus danos y sus sintamas a través do tres tipos de
acciones;

a) ACCIONINTERNA: Es la accidn que realizamos sobre el sintoma o la consecuencia del problema,
con ¢ objslo do tener jempo para solucionarlo posteriorments, es una sohucidn temporal,

b) AGCION ADAPTATIVA: Es la accién que realizamos para vivir con ol sintoma o la consecuencia del
problema y casl nunca nos peocupamos por resolverlo ya que nos hemos acosiumbrado a él.

¢} ACCION CORRECTIVA: Acciones encaminadas a la solucin dofinitiva del problema que se
presenta.
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V.1 OBJETIVO DEL ESTUDIO

Esta Audiloria Adminitrativa tione por objelo detectar las i de capacitacién y adi isnto de
cada uno de los qua laTienda Dep I, SA doCV.

V.2 ANTECEDENTES

Anles de lallegada de los Espafioles a Amercia, en México sa vi: una 3
bastante rudimentaria entre las tribus que habitaban en aquella época. Sélo después del asontamisnto de
fos Aztecas en el Valle de México se unificardn todos los comercios.

Por ser la Ciudad de México el principal asentamienta de los Espanoles; Centro de vida politica, econémica,
socialy cultural, el comercio prospero.

Los produclos Espaficles ilegaban con una proteccién siempre favorable para Espaha; 6ra un comercio
monapdlico ya qua canstaba de tibutos y reglas siempre beneficiando a dicho pais a pesar, de que en
México existian los las ferias p una forma de comerdializacion organizadas
formalmente.

Los mercaderes lanfan sus puestos, endas con vendimias, sedas, juguetes y demds articulos de
consumo, hallandose estas frentes a la plaza mayor. En las calles colindantes so haltaban més puestos de
pescado, elc.. 36 alredodor de la plaza més comerclantos.

El Rey Carlos V para alojar a los comarciantss bajo un mismo fecho y un mismo luegar, mand6 construir ef
mercado *El Parion® en 1527.

Asl, con el fin de dascongestionar la plaza mayor establecid {a plazuela *El Volador® en 1659, otras mas so

situaron en Santa Catarina rep estas un do las tiendas &n México.
La aclmdad comercial se pagaba con pesos en metal precioso dando fugar ala creacién de la Casa
el mas agll, an manos de los Espaficles.
Posteriorment hubo gran demanda, por la entrada de jeros (Ingf Al y
Fi por los prod i siendo despl los E: camo los Mexi

Los dusfios de almacenes da ropa adquieren mayor importancia ya que introducen toda clase de telas y
sodas y demas productos venldos de Francla.

Hl desarrollo comarcial continua en acenso, y es. asl como surgen grandes almacenes como "El Puerto
de Liverpool® en - 1852 perteneclenta a un Francés, entre ella 1a -Tienda Departamental, S.A do CV. Asl
pues se iniclan las Tlendas depariamentales en México, de origen Europeo,
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Asl puss la Tlenda de departamentos proparcionan |a mas amplia gama de mercancias en diversos
“Departamentos”, todos ellos bajo un mismo techo.

las Tlendas Dx p el paso docisivo dal comercio organizado en la
Ciudad de México.
En 1872 so establece otra tionda Depanmnld “El Palacio da Hierro® y ol 'Puurto de Veracruz'. De
este modo, podemos apreciar que el a j ] do a un lado los
mexicanos.

En 1878 surge la Tienda Departamental, S.A. de CV. para indicar a su clientela que sus productos
provenian de lejanos palsss.

Trabajo intenso y paliticas de venta y definidas en su tanto al
cume al por mayor, hicieron posible el crecimiento firme y soslemda do la Tienda Departamental y la
ampliacion sucesiva de sus instalacionas, hasla inaugurar en el afio de 1932un modemo edificio y hacer de

el unodelos A de Depar mas [mp da la Ciudad.

Alento a las del la Tienda D S.A de C.V. decidip, en
1960 terminar su actividad de ventas al mayoreo y concentrar sus Rocursos Humanos - y Financieros en
1a creacién y d nuevos de D en partes de la Cludad de
México y de la Rep i con et propasito sigui dae sali a sus diversos clientes de cada

soclor de la poblacian,
Entrs los sorvicios que prestan los que practican e! comercio son:
e Prop af y adomicilio,

. A un precio accasible.
«  Proporcionar mercancha do calidad,

Asl mismo sucede e campo do ta moda los artistas y dissfiadores buscan nuovas formas da
expresion y dar a conocer sus creaciones a lode e mundo através de eslos negocios
departameniales.

Do esia modo el equipo de !a Tlenda Deparlamental, SA de C.V. so esfuerza por ofrecer lodo esos

y esas nuevas manl de la meda, en of momento oportuno, en el lugar preciso y aun

precio Justo, para que de esta manera sus clientes disfruten su visita a esos almacenses, encontrando con el
minimo esfuerzo fo que deseeny lamsxima salisfaccion y todo lo que buscan,
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V.3 [MPORTANCIA

Asl pues localizamos a nuestra Tienda Departamental dentro del sector privado.

A continuacién damos una dotoque es una Tienda Depariamental y su imporiancia:

Este tipo de Almacén se denomina *Departamenta o por'Dapanafmntns debldo a la gran varledad
de mercanclas que venden, lodas ellas en

En cada una da estas divisi o depar ropa para cabalero, dama, baebés,
muebles, discos, jardinerfa, juguetes, perfumetia, articulos de cocina, deportes, cuados y pinturas, vinos y
ultramarinos. Todos estos articulos y otros se agrupan por dep y con una i en su
ramo.

Una caracteristica importants es fa alenclén que da el persunal de 1a enda al clients, ya que muchas
vaces, esle estd especializado en algin articulo en particular prosto a atender a los clientes.
De esta manera cada departamento con persanal espectal en di o ventas,
y alaGx ia de Venlas. Ademas de lener i COMo SUp
!as venlas, - mantener los invenlarios a un nivel adecuado, llevando un control do los articulos de su
departamento, & informar a la Direccion de la labor realizada en eso departamento.

por

Ofra caracleristica particular de este tipo de tiendas, e qua se paga en una caa especlfica perteneciente
a departamento donde se efectuo la compra al contado o a crédito, proporcionando al cliente una nota de
wventa por la compra de la mercancia.

Cuando so rata de faventa de muebles ylo mercancla que requiere ser fansportada la tienda ofrece
Jos servicios siguientes:

1. Enviarla rnorcanda al domicilio del cliente
2. Atencibna l P de fa f
3, Envolturay empaque especial.
4. Instalacion cuando asi lo requiera la mercancia,
También la ienda a través do su personal especializado da o exhibick a clients, ya

soa do moda o de un articulo especial.

Debido al constanto camblo y desarrollo de estas tiendas ademas ofrecon servicios tales como saldn de
belleza, dptica y fratamientos faciales.

£STA
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Otro factor imporlante para diclas iendas es 8l uso de lapublicidad a través de la lelevrsmn radlo y
periédicos, haciando énfasis sobre los servicios que prop de

rebajas, ofreclendo crédito, con el simple hacho de firmar puede pagar su compra, Iauhlando de esta
manera el servicio,

Su IMPORTANCIA radica en que offece una gran varledad de articulos ylo meicancha en la misma
tienda, as! e} comprador no necesila trasladarse a otra tienda parair en busca de {o que desse, sino
que en la misma encontrar ungran surtido de productos..

Debido a Ia situacién que observamos en la actualidad de una inflacidn controlada y latents, desempleo
desbordado y con tasas altas de inlereses en ocasiones no es posible pagar al contado por o que se
implanté un instrumento comerclal que facilitara la adquisicion y compra de los articulos. Dicho
instrumento es el ‘CREDITO",

Algunas Tlendas Departamentales por el afio de 1900 comenzaron a dar plazos de 30 dias para pagar
como tna corlesla a sus clientes mas seloclos. De este modo el clienle compra mas que cuando
compra al contado (con dinera).

Al olorgar crédito a un clients es un lal un interés di al
Importe del crédito pedido y al lempo que éste sora cublerto. Con el tiempo los plazos otorgados fusron
ampliandose de 30 dias a 60, 90 y 120 dias para cubrir 6l pago da una mercancia y su cargo mensual,

Existo también el créudito revolvente, que es aqusl en el que no sa puede exceder da una clerta cantidad de
lo adeudado.

Otro factor importante es el réfico de mercancia ya que es en gran escala por 6! gran movimlento de
grandes canlidades de mercancias.Ademas de la alencién *Personal’ por los vendedores capacitados
para onentar a la clientela sobre un arliculo especifico que desea adquirir.

Ofra caracteristica Importante es que casi todos los articulos estan garantizados contra fallas y
descomposturas, lo qua en otro tipo de establecimienlos no ofrecen garantia.

EXISTEN OTRAS TIENDAS Y ESTABLECIMIENTOS CON CARACTERISTICAS SIMILARES A LAS
TIENDAS DE DESCUENTQ Y SON:

1. Tienda de Autoservicio o da Descuerto
En esto lipo de tienda el mismo cliente sa puede servir la mercancia que desse y en la cantidad que
quiera, chservando, inspeccionandala sin que haya personal de fa lienda que le haga demostracién alguna
e individual,

E! personal solo a!anders a dudas como por ejemplo la ubicacién da algun articulo, marcas y precios.
Una p ¥ que la di de ias Tiendas Departamentales es que tiene una mezcla
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mas amplla de ¥ prodi paralatimpleza. Y que todas sus ventas son al
contado (efectivo, cheque, larjala da crédilo bancaia).

EJEMPLOS DE ESTOS TIPOS DE TIENDAS SON:

- Gigante
«  Comerclal Mexicana
e Aurera

2. MUEBLES

Sa dedican (nica y exclusivamente ala venta do muebles y accesarios para el hogar.

Cuentan con personal altamente calificado para atender al cliente, reciblendo un porcentaje sobre las
ventas realizadas.

EJEMPLO DE ESE TIPO DE TIENDAS SON:

- Hermanos Vszquez
o K2
- Viana

3. CENTROS COMERCIALES

Son aquellas iendas departamentales y de aulosarvicio, que se constituyen juntas, cerca una de otra.
Do asta manera el clients iena gran facilidad de encontrar y de escoger lo que desee ya que si no
encuentra en una lienda lo qua busca lo encuentra en otra tienda o comercio dentro da J4 misma zona.

EJEMPLOS DE ESTE TIPO DE TIENDA SON:

Perisur

Plaza Universidad
Plaza Satélite
Plaza Coyoacsn
Plaza Lindavista

Asl pues México cuenta con un gran nimero de Tiendas Dep yds dirigidas
a cada sector de !a poblacién, (Medio, Bo y Alto ).
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V.4 DIFERENCIA ENTRE UNA TIENDA DEPARTAMENTAL Y UNA TIENDA DE AUTOSERVICIO

A p algunas di ias entre fas Tiendas Departamentales y de Autoservicio;
TIENDA DEPARTAMENTAL
= Cuentacon sistema de crédito
o La mercancia la adquiere de los d y ladistribuye en la ienda afravés
del vendedor.
®  Alencion al cliente.
e Sepagaenlacaa i acada
=  Eldliente es atendido por ol vendedor o personal en venlas especializado.
e Venden productos suntuarios en su mayoria.
e  Se ublca deacuerdo a un grupo mas solecto de personas fequiriendo de un estudio mas
profundo para eflo.
TIENDAS DE AUTOSERVICIC
. Ventas al contado
. Distribuye fa mercancia para que le consumidor |a escoja.
. Séla cuando el clients fo solicila so atiende.
- Se paga en cualquier caja.
«  Eicliento so gitve fa cantidad y calldad de 1a mereancha que desee,
«  Ofrecen alimentos y una variedad de articulos de toda clasa.
e . Selocaliza de acuerdo aestatos sociales de recursos minimos y medios.

A pesar de que existen diferencias entre ambas, tamblén hay semejanza entre ambas como por
ejemplo cuentan con un i i servicio de davol de

de regalcs, informes al cllenta y un sistema de icidad muy i através do los di
medios masivos de comunicacion,
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V.5 ORGANIZACION

La Organi; Admi de la Tienda Di 8.A da C.V. es de lipo funcional, ya que las
ibuidas de tal manera ya que cada persona es encargada de una seccion

estin
especializada de operaciones.
Enla pagina sigulente prasentamos el Organigrama de dicha Tienda.
En ef observamos cualro funciones especializadas ¥ una general:
Direccion General
Direccidn de Finanzas

Diseccitn de Operacionss
Diraccién de Inmobiliaria y de Nuevos Proyeclos

s

A continuacién se da una explicacién breve de cada una de elias.
1. DIRECCION GENERAL

Es responsabla anta ! Consejo de Administracidn de la marcha del hegocio y la efecucién de ks planes
frazados, as{ como de enterario también da los resultados obtenidos durants cada ejercicio anual de la
companiay da los proysctos por realizar,

2, DIRECCION FINANCIERA

Tiene a su cargo todas las actvidades y estudios que involucran ef capital de la empresa. Aspoctos

econdmicos, como custos, prestpuesiosy liquidez, esiudios esp y
de politicas da inversidny control de los fondos de la empresa.

3. DIRECCION COMERCIAL

Tiene como funcién presentar y dar la imsgen que se dasea delaenvfesamtaelpubﬁcu Se encarga de
dar a ciients lo que pida. Da a conocer fo qua una tenda dep d ofrece en ia, servido,
mdaiomuwnbasamlauﬂddadamésdabsnvxﬂosmﬂvosdemnm como
radio, television, revistas y peripdicos. As! como, tievar una i de de y
seivicios, negociar con los proveedores, la decoradidn de lamapaadaunabtmahnaoeny
presontacién a los dientas, elaborar articuios publicl distribuir fa i60 do

Iamhawmoshmdslaubkadbndeuaruasyrwlsudmdnyvawdaddeaﬁwlos
fjar cantidad y precio de los mismos.
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Teodo ello para dar una satistaccion d pubroo consumidor asi eomo flevar acabo el fegistro de las
compras através de sus las con  los p doras en
evemos sspeaa\es paclando oondidones tptimas de compra, referentos a descuentos, plazns. arreglos

e 7

Fijas los pracios de venta, deacuerdo con las politicas establecidas por la Direccién General dsla

empresay viglar que las campras de astén a los ¥
previamente au los.

4. DIRECCION DE OPERACIONES

Se oncarga de lodas Ias actividades que s8 generan por 1a existencia de mercancha de lodos y cada
ung de los di de 1a Tienda Dep S.A da CV. Todo o que 58 conoce cumo
trafico comercial y que consisia en recoges 1a op delos para Wlevarlas

a - las bodegas de cada una de las tiendas resguardo y eonsewauén de la mercancia, asi como su
distribucién dentra de 1a tienda para su exhibicion, reparacion o camblo de aparalos y musbles
doscompuestos.

1.Levar una relacidn de la morcancla con los documentas que la amparan, hacer inventarios periodicos de
cada esls meses.

Tratar con Jos praveedores respecto al precie de \a metcancia asf como inspeccionar la calidad do la misma.
Registro da entradas da mercancias al amaoén, Levar un control de lo existente en bodega.

Coatrol para que se ontrege lo mas pronto posible lamercancla ya pactada con el cliente o los
chentes (a su domicilio], asl como reviser que estd autorizada 1a entrada y salida de la mercancia de la
bodega.

5. IRECCION DE INMOBILIARIA Y NUEVOS PROYECTOS

Uevar acabo los planes y proyecios establecidos para laimagen y publicidad, que requiore dar fa tienda
departamental a sus clonles. Establecer nuevos planes acorde a  enfono econdimico, politics y
saciadl, asi como actualizarlos pafa flevarkes acabo,
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PLANEACION DEL TRABAJQ Y APLICACION DE LA AUDITGRIA

Objetivo

Planteamiento del problema
Hipotosis

Investigacion Prefiminar
Detarminacion del Universo
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Factores a evaluar

Aplicacion de |a Auditoria
Metodologla

Identificacidn del &rea de estudio
Elaboracitn da los cuastionarios
Tabufacin de los cuestionarios
Conclusiones

Recomendaciones
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Este capitulo se ha dividido en dos partes : teoria y pracica. La leorta, comresponde a los puntos a
desarrollar en la planeacitn del trabajo. Se indica como sa llevé a cabo y los puntos que se trataran,

La parta practica, es la auditoria  caso practico )
1 OBJETIVO DEL ESTUDIO

Esta Auditoria Administrativa tiena por objeto detectar las faltas de capacitacién y adiestramienta
de cada uno da los dep que 1a Tienda Dep: SA.deCV.
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2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El objeto de nuestro estudio esta en qus no se ha logrado consolidar la capacilacién en la Tienda
tal tan importante, este rabajo remarca la necesidad de conocer la funclonalidad da Ia capacitacion
en sus diferentes daparamenlos como una misién que tiene el Consejo de Administracién de que el sar
Humano requiere de un constanle desarrolio con nuevas lécnicas admi; ast
Constituclonalmente con la Ley de Capacitacién para poder efiminar las deficiencias administrativas.

En algt i a emplaados de niveles, que hay
de funclones, afectando da esta manera a la Tienda Departamental.

Platicamos con personal de nuevo ingreso, el cual ia mayoria no recibe capacitacién ni una induccion
adecuada que le permita su Integracidn éplima a la Tienda Departamental, lo cual 8s muy importante,
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3. HIPOTESIS

La Auditoria Administrativa es una herramienta de conlrol para lograr la eficiencia de la Capacitacion
on la Tienda Departamental. -

El exceso de rotacin de personal es causa de la deficiencia administrativa.

La falta da Politicas y F irni de Capacitacidn en 1a Tienda Di origina fallas en
sus actividades.
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4. INVESTIGACION PRELIMINAR

Nuestra investigacién se enfoca a Dep da Capacitacidn de la Tlenda Dap %<
SA de CV, Para delectr las dades da cap &ny ast como st proporci
capacitacion a todo el personal tanto da nuevo ingrese como al personal que ya tiene clerla antiguedad en
{aempresa.

Iniciamos con una entrevista informal con el Direclor General dandonos visto bueno.
Posteriormenta nos fulmos con empleados de las distintas reas y sucursales asi como varlas visilas a los
almacenes, con el objeto de ampliar esta informacion y contar con un amplio panorama del &ea que nos
interesa con empleados de las distintas &easy sucursales ’

Las mencionadas sucursales se localizan en
.
e Coapa
e Insurgentes
s Cenlro

.

Polanco

Enfocando nuestro estudio a las sucursales localizadas en e Distrilo Federal,

3. DETERMINACION DEL UNIVERSO

Todas las Tlandas qua existen dentre del Distite Federal (6) de las cuaes unicamente svaliamos
2 que son nuestra muestra.

LA



8. DETERMINACION DE LOS ELEMENTOS A EVALUAR

los

Pararealizar la investigacion de manera concreta, a
son parauna d: ilactd

e Politicas y Procedimientos

«  Elaboracién de un Programa de Capacitacién

» Descripcién de Puestos

¥ que son:

que
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7. - FACTORES A EVALUAR

& que parauna ap os contar con:
® Politicas
= QObjetivos
®  Eaboracin de un Programa de Capacitaciény
e Adestramiento
. Eva!u:-nén da Resultados
. da Cx yt
«  Evauaddn de Puestos
e Manual do Blenvenida
De esta manera ol D de Capacitacién puede satj sus X
preveer y adelantarse a las necesidades futuras. Asi como proporcionar capacitaciin a sy personal con
dlerta anti enla Tlenda como d personal de nuevo ingreso.
Es da vital importancia hacer enfasis en que es itacion al individuo de

mmni\gmsoyawmdaoﬂodepemwadewadahlauraaénasuacwldad a su puesto y a la empresa
misma; y asi lenor un Gptime desatollo tanto personal como laboral, elevando su productividad en el
frabgjo.
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8, APLICACION DE LA AUDITORIA

Esta es a parte esendal de nuestra investigacion, ya que se va a comparar la informacion
obtenida a través de la informal y d con ia i6n que 58 obtenga al aplicar fos
cuestionatios
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9. METODOLOGIA

Nusstra Melodologia no se basé en un mélodo especifico de los diferentss autores ya
- mencionados an el Captitulo Il de la presenta investigacion.

Do las di ostas elapas que a ﬁuaslra consideracién son
importantes,

De esta manera nuestra Metodologla es la sigulente:

1. Examen
- Entervistas
- Aplicacion de cusstionarios

2 Evaluacién
- Analizar y evaluar | informacion obtenida

3. Presentacién
- Elaboracion del Informe Final
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10.IDENTIFICACION DEL. AREA SUJETA AESTUDIO

U_na vez conacida la estructura de \a Tienda Departamental "X, S.A. de C\V. se disaharon los

saber s el 4roa de capatitacién,(a ta que Oamblén 58 ap
Directive, g

con las preg! P a cada seccion o dreay cada nivel jerarquico.

Deacuerdo ala da la Tienda D | so apli en:

Direccitn de Finanzas
Subdireccitn de Auditoria

Diraccién Camercial
DBepartamenio de Compras
Departamento de Caballeros
Departamento de Compras Vatios
Oepartamento de Nifios y Bebés
Departamento de Diversos

Almacen Centro

Almacen Petisur

Direccin de tnmabitiario y de Nuavos Proyecios
Suhdireccion da Planeacién

Sa aplicaron las cuestionarios a la mayor parte de |as Dlrecuanus ¥ Subdirw:ones con abjeto de
) prop a parsonal

¥

A |a Subdirecditn de Rocursos Humanos no se e aplicaron los cuestionarios parque dantro de

esle departamento so selecdona al personal idoneo para dsmnpoﬁar 'x' puesio, quo posteriormenta
recibir una i para d sus

P
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11. ELABORACION DE LOS CUESTIONARIOS

Se elabord un cuestionario diferente para cada una de las Direccionss, Subdireccionss y
Amacenes.

2] ido da cada ionario seré el si

1.Lasp estan acada dep. sogin las des y niveles que

acupan.

2. Bl objetivo de cada pregunta es obtenof informacion clara y veridica.

3. Vetificar si s cumpla con el prog; de capacitacian y adi atodos los lrabajad

" de nuevo ingreso.

La base para la de las it p de la ista informal, manual de
blenvenida.

A 3] los
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DEPARTAMENTC DE CAPACITACION
CUESTIONARIO

El objetivo del presenke cuestionario es conocer la mecAnica
de Capacitacidn.
. Por este motivo pedimos de favor dé respuesta a las
siguientes preguntas :

pL.} 1.~ Tienen un Programa d= Capacitacidn para cada 4rea de 1la

empresa 7

s 2.- Fijan sus objetivos al elaborar los programas de
Capacitacion ?
SI ¢ ) NO ¢
s 3.- l.a elaboracién de los Programas de Capacitacidn

caorresponden a sus neceszidades
SI ¢ ) NO ¢ )

5 4.~ Los Cursos de Capacitacidn se imparten a todos los

niveles
s8I ) NO ¢ )

s S.-Con qué Ffrecuencia capacitan a 5US Trabajadores,
Empleados. Funcionarios o Ejecutivos?

15 b4.- Se imparte Capacitaciédn a todo el personal de nuevo
ingreso 7
81 ¢ ) NO ¢ )

S8



5 7.~ Detecta el instructor la motivacidén del trabajadar antes

vy después del Curga de Capacitacién ?
s1 ¢ ) NO Ot
10 8.~ 58 hace una evaluacién de  la

Enseffanza-Aprendirzaje al
final del Curso de Capacitacidn 7

ST {3} ND € )

-] f.-0ue departamento envia mas Trabajadores, Empleados.

Funcionarins o Ejecutivos a capagitar 7 y Cop qué
frecuencia 7

10 10.~ Realiza usted Test Picolégicos para medir 21 Coeficiente
Intelectual ?

8t ( NQ ¢ )

5 11.- Realiza usted Prugbas de Habilidades?
SI ¢ NOD )

5 12.~ La Descripcidén de Pusstos @s importante para la Deteccidn
de Necesidades ?

SI () NO ¢ )

10 13.- Cuentan con una Descripcidn de Puestos 7

81 ( NO ()

100 %
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UNIYERSTIDAD NACYONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DIRECCION DE FINANZAS
CUESTIONARIO

El objetivo del presente cuestionario es el de verificar si
se cumple con el ebjetivo del Curso de Capacitacién.
Por este motivo pedimos de favor dé respuesta a las

siguientes preguntas :

20 1.~ Qué nivel jerarguico tiene dentro de su area ?

28 2.~ Recibi¢ capacitacidn para su area ?
ST ¢ NO ¢ )

20 3.- Considera importante el Cursc de Capacitacisn ?
SI, POR QUE
NO, POR GUE,

15 4.~ Se siente satisfecho al realizar su trabajo ?
g1 ¢ . NO ¢

20 S.- Con qué frecuebcia lo invitan a los Cursos de

Capacitacisén ?




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACIOM
DIRECCION COMERCIAL
CUESTIONARIO

El objetivo del presente cuestionaric es el de verificar

se cumple con el aobjetivo del Cursc de Capacitacidén.

ai

fPor este motivo pedimos de Faveor dé respuesta a las
siguientes preguntas :
20 1.~ Qué nivel jerdrquico tiene dentro de su area 7
298 2.- Recibid capacitacidén para su area 7
ST ¢ ) NDO ()
20 3.- Considera importante el Cursc de Capacitacién ?
SI, FOR QUE
NO, POR GUE
18 4.~ Se siente satisfecho al realizar su trabajo 7
ST ¢ ) NO ¢ )
20 S5.- Con qué frecuebcia 1o invitan a los Cursos de

Capacitacién ?
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DIRECCION DE INMOBILIARIA Y NUEVOS PROYECTOS
CUESTIONARIO

El objetivo del presente cugstionario es el de verificar si
se cumple con el objetive del Curso de Capacitacién.
Por este motivo pedimos de favor dé respuesta a las

siguientes preguntas :

20 1.- Oué nivel Jjerarquico tiene dentro de su area 7?7

25 2.—- Recibid capacitacian para su area 7T
g1 ) NO ¢ )

20 3.~ Considera importante el Curso de Capacitacién ?
SI,. FPOR GUE
NO, POR GUE

15 4.~ Se siente satisfecho al realizar su trabajo ?
51 ¢ ) NO ¢ )

20 S.— Con qué frecuebcia lo invitan a los Cursos de

Capacitacién 7

100 %
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DIRECCION DE OPERACIONES
CUESTIONARIO

£1 abjetivo del presente cuestionario es el de verificar si
se cumple con el objetivo del Curso de Capacitacion.
Par este "motivo pedimos de Favor dé  respuesta a las

siguientes preguntas :

20 1.~ Oué nivel jerarquicsn tiene dentro de su area 7

25 2.- Recibié capacitacidn para su area
SI ¢ NO ¢ 3}

20 3.~ Considera importante el Curso de Capacitacién 7
SI, POR GUE
NO, POR QUE

15 4,~- Se siente satisfecho al realizar su trabajo 7
SI ¢ NO ¢ )

20 S.—- Can qué frecusbcia 1o invitan a los Cursos de

Capacitacién ?

100 %



UNLVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE PLANEACION

CUESTIONARIO
El objetivo del presente cuestionario es el de verificar si
se cumple con el objetivo del Curso de Capacitacidn.
Por este motivo pedimos de favor dé respuesta  a las
siguienteﬁ preguntas - | ’
20 1.~ Oué¢ nivel jerarquico tiene dentro de su area ?
a5 2.— Recibid capacitacidn para su area ?
ST ¢ ) NO ¢
20 3.— Considera importante =1 Curso de Capacitacisen 7
5I, POR OUE
NO, POR QUE,
15 4.~ Se siente satisfecho al realiza+r su trabajo ?
St ) NO € )
20 S.— Copn qué frecuebcia 1lo invitan a los Cursos de

Capagitacion ?
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE AUDITORIA
CUESTIONARIO

El objetivo del presente cuestionariz es g1 de veri{ficar si
se cumple can el objetive del Cursc de Capacitacidén.

Por este motive pedimos de favor dé  respuesta a las

siguientes preguntas :

20 1.~ Oué nivel jerarquica tiene dentro de su Area ?

25 2.~ Recibié capacitacién para su Area 7

81 ¢ NGO ¢ )
éo 3.— Considera importante el Curso de Capacitacién 7
§I, POR NUE
NO, POR GQUE

15 4.~ Se siente satisfecho al realizar su trabajo 7

§I ( ) NO ¢

20 S.— Con qué frecuebcia lo invitan a los Cursos de
Capacitacion ?

100 %



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONONA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADNINISTRACION
SUBDIRECCION DE PUBLICIDAD
CUESTIONARIO

El objetivo del presente cuestionario es el de verificar si
se cumple con el objetivo del Curso de Capacitacidn.
Ppr este motivo pedimos de favor deé respueﬁta a las

siguientes preguntas :

20 1.~ Oué nivel jerarquico ttene dentro de su area ?

) 2.—~ Recibid capacitacidén para su area ?
SI « NO ¢ )

20 3.~ Considerra importante el Curso de Capacitacidn 7
§I, POR QUE
ND, POR QUE

15 4.~ Se siente satisfecho al realizar su trabajo ?
SI ¢ ) NO ¢ )

20 S5.- Con qué frecuebcia 1o invitan a los Cursos de

Capacitacion. ?
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UNIVERETDAD MNACTIONAL AUTOMOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DEPAQTAMENTO DE MIROS
CUESTIONARIOQ

El objetivo del presente cuestionario es el de verificar si
se cumple con el objetivo del Curso de Capacitacién.
Por este motivo pedimos de favor dé respuesta a las

siguientes preguntas

10 1.— Qué puesto tiene usted dentro de su departamento ?

10 2.- Qué tiempo tiene en su puesto ?

20 3.~ Recibio capacitacién para desempeffar su puesto ?
ST ¢ NO ¢ )

20 4.~Recibio conocimiento sobre los diferentes articulos para
nikas ?
SI ¢ ) NO ¢ )

18 5.~ Considera necesario el Curso de Capacitacisn ?
SI, POR GUE
NO, POR GQUE

10 b.- Se siente agusto al realizar su trabajo ?

S ¢ ) NO ¢ )

5 7.— Es agradable el ambiente de trabajo 7
S ¢ NO ¢ )

10 B.~ Con qué frecuencia recibe capacitacién ?




UMIVERSIDAD NACKONAL AUTOMOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE CABALLEROS
CUESTIONARIO

El objetivo del presente cuestionario es el de verificar st
se cumple con. el objetivo del Curso de Capacitacién,
Par este motivo pedimos de favor dé respuesta a las

siguientes preguntas :

10 1.~ Qué puesto tiene usted dentro de su departamento ?

10 2.~ OQué tiempo tiene en su puesta ?

20 3.~ Recibio capacitacién para desempeffar su puestoc ?
SI ( ) NO ()

20 4.-Recibio conocimiento sobre los diferentes articulos para
caballere ?
SI ¢ ) NO € )

15 S.- Considera necesario el Curso de Capacitacién ?
SI, POR GUE
NO, POR QUE

10 &6.— Se siente agusto al realirzar su trabajo ?
81 ¢ ) NO ¢ )

5 7.~ Es agradable el ambiente de trabajo ?
SI ¢ 1} NO ¢ )

10 8.~ Con gué frecuencia recibe capacitacién ?
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UNIVERSIDAD MACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE MUEBLES
CUESTIONARIO

El objetivo del presente cuestionario es el de verificar si
se cumple con el obietivo del Curso de Capacitacion.

Por este motivo pedimos de favor dé respucsta a las
siguientes preguntas :

10 1.~ Qué puesto tiene usted dentro de su departamento 7

10 2.- Qué tiempo tiene en su puesto 7

20 3.—- Recibio capacitacidn para desempeffar su puesto ?
81 ¢ ) NO ¢ )

20 4.-Le proporcionaron algan catdlogo sobre las clases de
muebles 7
SI () NO ¢ )

‘18 S5.- Considera necesario el Curso de Capacitacisén ?
SI, FOR QUE
NO, FOR QUE

10 b.— Se siente agusto al realizar su trabajo 7
sI ¢ ) NO ¢ )

-] 7.— Es agradable el ambiente de trabajo 7
s ¢ ) NO ¢ )

10 8.— Con qu# frecuencia recibe capacitacién 7

100 X
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12. TABULACION DE LOS CUESTIONARIOS

Se lo asignd un puntuaje a las preguntas para evaluar el valor de cada una de sllas; al totalizar los

. valores de cada pregunta ss obtandr ef total : 100%

Para delarminar el puntugje de cada pregunta delerminamos cuales eran las mas y menos
i las

enlas sigi

P apoy

A
MUY BIEN 25
BIEN 2
REGULAR 15

B
EXCELENTE 20
MUY BIEN 15
BIEN 10
REGULAR 5

L.a tabla A la utifizames para las preguntas con valor de 20, 25y 15 punlos,

La tabla Bia utilizamos para las preguntas con valor de 5, 10, 15, 10y 20 punios.

. Una vez asi eslos valotes ol
tolal de cuestionarios. Dicho porcanlaje nos indica la
tespecto a las demds dreas que requieren de efla,

da cada una de {a pregunl
d

dol de

10



Depar de Capacitaci6

B ~DOB0"O0T

W s £ No

PREGUNTA 1

¢ TIENEN UN PROQOURAMA DE CAPACITACION FARA GCADA AREA DE LA

EMPRESA 2
A esta pregunta se le asigno el valor del 15X

Observamos que el 11.66X nos dicen que cuentan con un
Programa de capacitacén, en tanto gque el 3.33X nos dien que si.
Por lo tanto no cuentan con un Programa de Capacitacidn para cada

una de las areas.



Departamento de Capacitacion
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PREGUNTA 2
EA F1JAN Ius OBJETIVOS AL ELARORAR LOS PROORAMAS DE
CAPACITACION 2
La grafica nos muestra que efectivamente fijan sus objetivos

al elaborar los Programas de Capacitacidn.
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P —P~I30O0~0TY

PREGUNTA 3
¢ LA KLABORAGION ox Los PROGRAMAS oE CAPACITACION
ONDEN A SuUs N ADES 2

A esta pregunta se le asigno el valor del 5%

La grafica nos muestra que del 5X el 4.44% considera que los
Programas de Capacitacidén si corresponden 2 sus necesidades en

tanto que el .S55X considera que. no corresponden a sus necesidades.



Depar de Capacitacié
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PREGUNTA 4
< Lox CcuRsOx DE CAPACITACION =K IMPARTEN A TODOS Los
NIVELES?

A esta pregunta se le asigno el valor del SX

La grafica nos muestra que del SX el 4.44X dice que =i se
imparte capacitacidn a todos los niveles, en tantoc que el .55%

dice que no se imparte.



Depar deC itacién

25

20

O—n=~S@a0~0T

=
Una vez Dos Veces Tres Veces Segun necesidades
PREGUNTA S
< ConN aur FRECUENCIA CAPACITAN A sSuUs TRABAJADORES,

FUNCIONARIOS ¥ EJECUTIVOS 7
A esta pregunta se le asigno el valor del 5x
La grafica nos muestra que del SX el 1.66X capacitan a sus

trabajadores 1 vez al afio, el .55X% dos veces al afio, el .SS5%  tres
veces al afio y el 2.22X% segun las necesidades que se tengan.
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Depar de C itacio
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PREGUNTA B8

¢ SKE IMPARTE CAPACITACION A TODO EL PERSONAL b1 3 NUEVO

INGRESO?

A esta pregunta se le asigno el valor del 15%

La grafica nos muestra que del SX el 11.66 X no imparten

mientras que el 3.33%
si imparten capacitacién al personal de nuevo ingreso.

capacitacién al personal de nuevo ingreso,
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D—D~IBOOTD

PREGUNTA 7

¢ DETECTA KL INSTRUCTOR LA MOTIVACION DEL TRABAJADOR ANTES Y

DESPUES DIL GUNSO DE CAPACITACION 2
A esta pregunta se le asigno ‘el valor del 5%
La griafica nos muestra que del 35X el 4.44% detecta 1la

motivacidn antes y despues del curse de capacitacidén mientras que
el ,55% no la detecta.
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Depar de Capacitacié

OB ~300-00

ol No

PREGUNTA 8

¢ S HACKE UNA EVALUACION DK. LA ENSZNANZA-APRENDIZAJK AL FINAL

DEL CURSC DE CAPACITACION 2
A esta pregunta se le asigno el valor del 5%

La griafica nos msestra que si se hace una evaluacidn de 1a
ensefianza-aprerdizaje al final del Cursc de Capacitacién.
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Depar de Capacitacié

25
P
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Una vez Dos veces Cinco veces Segun requiera
PREGUNTA 9
3 aur DEPARTAMENTO ENVIA HAS TRAMAJADORES, EMPLEADOS,
FUNCIONARIOS O EKJECUTIVOS A CAPACITAR 7 ¢ ¥ CON QuE FRECUENCIA kd

A esta pregunta se le asigno el valor del SX

El departamento que mAs envia trabajadores a capacitar es el
departamento de VENTAS, con una frecuencia del 2.22X una vez al
afio, el 1.22X%X dos veces . al afio, el ,55X cinco veces al afic ¥y el
1.22% segun lo requiera.
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Depar de Capacitacié

Q- ~3000TD

PREGUNTA 10

¢  REALIZA TEST P3ICOLOQICOS PARA MEDIR KL COCFICIENTE bE

INTELIOENCIA 2
A esta pregunta se le asigno el valor del 10%
La grafica nos muestra que del 10X el 7.77% no realiza Test

Psocolégicos para medir el coeficiente de Inteligencia, en tanto
que el 2.22% nos dice que. si los realizan.
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PREGUNTA 11
¢ REALIZA USTED FRUKBAS DK HABILIDADES 7
A esta pregunta se le asigno el valor del SX
La grafica nos muestra que dentro de este departamento no se
: realizan Pruebas de Habilidades.
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Departamento de Capacitacion

12

DD eDOO=O0T
L

PREGUNTA 12

¢ LA DESCRIPCION DE PUESTOS KES IMPORTANTE PARA LA DETECCION

DE NECESRIDADES 7
A esta pregunta se le as..lgno el valor del 5%
La grafica nos muestra que del 5X, el 3.33%X no creen

importante la descripcion de puestos para la deteccidn de
necaesidades, en cuanto que el 1.68X si la considera importante.
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Depar de Capaci




DIRECCION CONERCIAL, FINANZAS, INMOBILIARIA
Y NUEVOS PROYECTOS Y DE OPERACIONES.

PREGUNTA 1

¢ QUE NIVEL JERARQUICO TIENE DENTRAO DE SU ARKA 7

Al aplicar esta pregunta en la Tienda Departamental

encuestados fueron Contadores, Jefe de Departamentos vy
Seccidén.

nuestros

Jefe

de

Exta pregunta se formuld con el objeto de saber si reciben o

no CAPACITACION.
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NO—p~200~0T

DIRECCION

Inmobillaria y nuevo
i s NO

Operaciones

PREGUNTA 2

¢ RECINIO CAPACITACION PARA SU  ARKEA k]

A esta pregunta se le asigno el valor del 15X

La grafica nos muestra que 1a mitad,

el

12,5%

capacitacién y el otro 12.5X no recibio capacitacién.

recibio
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DIRECGCION

.

20 I
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‘*
15
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BO~P =B QOO T
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S I
0
Comercial Finanzas Inmobiliaria y Nuevo Operaciones
s NO
PREGUNTA 3

{ CONTIUKRA IMPORTANTE KL CURSO DX CAPAGITACION 7
A esta pregunta se le asigno el valor del 20X

La grifica nos muestra que la Direccion de Operaciones,

Inmb. y Nuevos Proyectos, y Comercial si considera importante el
Curso de Capacitacién, en tanto que la Direccén de Finanzas na lo

considera importante



DIRECCION
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Comercial Finanzas Inmobiliaria y Nuevo Operaciones
st

PREGUNTA 4
{ SE SIENTE SATISFECHD AL REALITAR SU  TRABAJO - 2
A esta pregunta se le asigno el valor del 15%

La grafica nos muestra que de las cuatro Direciones los
cuestionados se sientes satisfechos al realizar su trabajo.
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DIRECCION

15

NWR—B~IDO=O0T
-
o

Cornercial Finanzas Inmobiliaria y Nuevo Operaciones
B Alpa Con frecuencia

PREGUNTA S

¢ ON QUE FREUENIA REIEE  APAITAION 7

A esta pregunta se le asigno el valor del 20X

Se manejaron dos variables: al prinipio y con frecuencia que
fusron las que predominaron; de las cuales la Direccidn comerial,
Finanzas y Operaciones xolo reciben capacitacidén al principio y la
Direccién de Inmb. y Nuevos Praoyectos reciben capacitacién con
frecuencia.
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SUDIRECCION DE PLANEACION, AUDITORIA
¥ PUBLICIDAD.

PREGUNTA 1

¢ QUE NIVEL JERARQUICO TIENK DENTRC DI SU AREA 7

Al aplicar esta pregunta en la Tienda Departamental nuestros
encuestados fueron Publicistas, Secretarias, auditores y Jefe de

Seccién,

Esta pregunta se formulé con el ocbjeto de saber si reciben o
no CAPACITACION.



SUBDIRECCION
25 25 25
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Planeacién Auditoria Publicid:
0l s NO
PREGUNTA 2

¢ RECINIO CAPACITACION FARA SU  ARKA 2
A esta pregunta se le asigno el valor del 25X

La grafica nos muestra gque de lax Subdirecciones de
Planeacién y Auditoria si reciben capacitacién en .su totalidad,
mientras que la Subdireccién de Publicidad solo el 8.33X% recibe
capacitacién y el resto que es 16.66X no la recibe.
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SUBDIRECCION
20

15

VOB eI OO0
-
o

]

Planeacién Auditoria Publicidad
[ st Wl nNo

PREGUNTA 3

¢ CONSINERA INPORTANTE KL CURSO DE CAPACITACION 2

A esta pregunta se le a.si.gno el valor del 20X

Como podemos observar cada uno de los cuestionados de las

diferentes Subdirecciones si consideran importantes los Cursos de
Capacitacion.
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SUBDIRECCION
20

RN N EN-E]
o

5
Planeacién Auditoria Publicidad
HIl} Al principio Con frecuencla
PREGUNTA S
¢ CON QUK ¥ A (TACION 4

A esta pregunta se le asigno el valor del 20X

Se mane jaron dos variables: al principio y con frecuencia,
que fueron las respuestas que predominaron.

De las cuales 1la Subdireccidn de Auditoria recibid
capacitacién solo al principio y en cuanto a la Sub. de Planeacidn
¥y Publicidad reciben capacitacién con frecuencia.
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DEPARTAMENTOS
10 10

Ba—pe~IR0~0T
[

[ Nifios B3 caballeros B Muebles

PREGUNTA 1

¢ QUE PUESTO TIENE USTED DENTRO DE SU DEPARTAMENTO 2

A esta pregunta se le asigno el valor del 10X

Comno se puede observar en esta grafica todos los cuestionados
son VENDEDORES
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M Nidos &3 cabalieros B Muebles
PREGUNTA 2

¢ QUE TIKMPO TIKNE EN SU PUESTO 2

A exta pregunta se le asigno el valor del 10X

La grafica nos muestra que el 6.6%X de los Departamentos de
niflos y mrebles tienen un afic desempefiando su puesto; el 3.3X de
estos mismos departamentos tiene tres affos y . el departamento de
muebles tiene 3.3X con cinco affos y el BG.6X con diez afios.
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DEPARTAMENTOS

20

15

P R L EE-E
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I Nifios ES Caballeros Sl Muebles

PREGUNTA 3

¢ RECIFIO CAPACITACION PARA DDESEMPERNAR SU  PURSTO L]

A esta pregunta se le asigno el valor del 20X

La grafica nos muestra que en los tres Departamentas el 20%
es afirmativo, por lo que concluimos que SI reciben capacitacidn.

136



DEPARTAMENTOS

20

MR- ~3O0-QT
o

Il Nifos B caballeros W Muebles

PREGUNTA 4

¢ RECIBYO CONOCIMIENTO DE LOS DIFERENTES ARTICULOS 2

A esta pregunta se le asigno el valor del 20X

La grafica nos muestra que en los tres Departamentos todos
reciben capacitacién, es decir el 20X de cada uno de los

Departamentos.



20
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e —B~2000T

l

I Niftos

|

DEPARTAMENTOS
20

£ caballeros Bl Muebles

PREGUNTA S

¢ CONSIDERA NECESARIO K. CURSO DE

CAPACITACION 7

A esta pregunta se le asigno el valor del 20%

En esta grifica los cuestionados

curso de capacitacisn,

actividad a desempefiar.

consideran importante

el

parque hay que tener conocimientos sobre la
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DEPARTAMENTOS

=D~ OO0 T

M Nifes E3 caballeros Muebles

PREGUNTA B

¢ SE SIENTE AGUSTO AL REALIZAR SU TRANAJO 2

A esta pregunta se le asigno el valor del 10X

Como podemos cobservar en la grafica todos los cuestionados se
sisntes agusto al realizar su trabajo.
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DEPARTAMENTOS

PEET - T RN ]

B Nifos & caballeros Ml musdles

PREGUNTA B

¢ CON QUK FRECUENCIA RECIRE CAFACITAGION 72

A esta pregunta se le asigno el valor del 10X

Como observar en la griafica, tanto el Departamento de muebles
como el de niflos recibleron el 3.3% capacitacidén al
principlio, el Departamento de caballeros el 10 X dos veces al afio,
asi como el departamento de muebles el G.6X y el departamento de
nifios el 3.3%; y solo el 3.3% el departamento de muebles no
reciblo capacitacisn como ellos quisieran.



13. CONCLUSIONES

€ Tesultado global de la Audiloria Administrativa en el Deparlamento de Capacilacién sa han
encontrado los siguientes resultados:

Hay una gran rotacién de personal, lo cual nos Indica que no hay una adecuada organlzacién capaz
da ovitar dicha rolacién.

Encontramos también que no prop y al personal antiguo ni al
personal de nuevo ingreso, Mamfesla\do esio una  falla del departamento do capacitacién, ya que
consideramos qua deacuerdo a [a Ley Federal de Trabajo fodo trabajador tisne derecho a la Capacitacién,
requisito que no sa lleva a cabo en [a Tienda Departamentat, SA de C.V.

Es Importante que cada elemenlo nuevo que ingresa a una empresa debe recibir capacitacin para
desempefiar su puesto con ia, asl como sus Y qua le ayuden en
&l mismo. Asl como Integrarsa de manera 6ptima a la empresa, a su pueslo y a sus compafieros de trabajo y
fograr un desarrollo personal satisfactorio.

La capacitacidn es aquella actividad de \prendizaje qu Henecomo posilo fi
ayudaralosnienﬁtosdemaommlzaddnaadqumrymhwlos h des y
actitudes por medio de los cuales esa organizacién lleva a cabo sus objativos.




14. RECOMENDACIONES

P i il y N a lodo ef personal de nuevo ingreso para desarrollar con
eficiencia su puesto.

Proporci Capacitacién periodica a su personal, ibuy aelioa nuavas habilidad
ProporCionar NUevos conocimientos y de esta manera eslar actualizado,

Hacer una dela \prendizaje al final del curso de capacitacién con objeto de valuar
el endimiento del individuo.

tlevar acabo una Descripcién de Puestos, con la finalidad de tener las caracterislicas que el puesto
demanda.

Es importanla que la persona Quo proporcit itacion y adi tenga un desamollo
profesional 6ptimo.

polilicas y con respeclo a que todo el personal de nuevo ingreso debe recibir
capacilacién y adiestramiento.
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Doduentd we Dlsinsbucion y teumite GRA1ITGS'

SECRETARIA DEL. TRABAJO Y PREVISION SOCAL
SUBSECRETARIA
DMECTION GENERAL DE  CAPACITACION

Y PRODUCTIVIDAD

DE LA

PARA LA Y REGISTRO
COMISION MIXTA M CAPACITACION Y MESTRU‘NTO Y
DE LOS PLANES YV PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
DIESTRAMIENTO PARA EMPRESAS HASTA CON

10 TRA-

BAJADORES EN UN FORMATO  UNICO,

dal 10 de

Dlario Oficial d¢ L
aa 1985,

Oficio nimero 02-3-102¢ da fecha I3 de agosto da
1985 que establece loe criterics y el farmato para
1a presentacifn y registro ante 1 Secretarfs del
Trabsjo y Previnifa Social de 1s Comisidn Mixte de
Capacitacit tramienta pars espresss hasta
con 19 trabajadorss. .

G, Lic. maris amparo paloain de Eacundtn
Ganeral d sy

Oticinas.

D2 oont oon 1o qua divpons 1e Ley Tedacal del
abado an sea AZLICUIo8 153hy 1530, 153y 1530,
u:—q Praccién Vi, 15)-8 y 519 yraccién 111 incleo
4) ¥y @), cospete & la Sectetarfa del Trabsjo y Previ
s18a Soclal culdar 1a cportuns constitucibe y funcio

anor 1oe Plines ¥ ProTrense Se Cepacitaciine

erones, =
& fin de dax-
Al

ump] e
culo 132 Pracclones XV y XXVILI da la lay antes cita
da,

De acuerds & 1o anterior, mediants oficlos 01008 y -
o106 publicados en el Dlario Ofictal de L Pedera -
cifn o1 dfa 10 de agosto de 1984, se smitieron crite
rice respects & la constitucibe y funcionenlento da-
las s da

Nixtal ¥

oy et hmhelﬂn 3 Presentacifn de Flenas y Pro
gremas, 1 cbisto -upuuur ¥ oot -
foo trimites Ga s autorleacifn y ragiatzopars dar
Comolintunto 41 Frogreme de SmpiiCicecitn soministr
tiva. Los criterios consldersron las opiniones var:
Sas por patrones y trabajadorss en al Foro de Consui
para 1a Planesclén n—ncxlm:n da Capaci-

estanle-

©s en ¢l Plan Macional e munouc \n:-
Postaciormant

Lomando en cuanta que un gran nisaro
»1 pafs se inteqean hane
te con 19 trabajadores :uh una, se manlfestd is ne-
cenldnd da sispliticar aln abs los forsstos de regi
10 para que aste tipo da eepra:

3, El manejo de la forma BC-U se ajustark a loa si-

ehligact on mataria de cepicitacion y adiestrs -
adanta,

Lo anterlor condujo al sutsbleciaiento de un formats
Gnico qua Lategfa el informe scbre la constituclén -
dats Camtsifn Mixta y 1a presantacién del Plan Y d

@n materis de capacltacibn y adi

Dan 1levar a cabo los pesrones ance 1o Seccecncta -

dal Trabajo y Pravieibn Soci pas

lar, ests Secreterfa -oums is opn.m- del Conseso
ds Eepleo,

#1 cusl setuvo de acwardo an n -.n.gn de un formeto

aspecial pars eate tipo de esprasas.

s
CiTIvAr aal los triaites de autorlzactén Y Teaisiro
amien da

Con base an 10 expuestn ¥ pars facilitir 1a presents
Ci6n del inforee que aa refis 4 conssteicitn
la Camisién Alxea y & la 2r -nneusn g0 108 PL

¥ .

vis do un lol"l(c Bnlm, . lll qua qan
hasea 19 ADa j sdo! aaf como \mllgm( Y .-
S5ilinas 1o tilalien aminiecracives oo oo afec -
tusn ants la Dirsccifn Cenersl a su EIIWH. M sotima
s expeaie 108

1. Paza ol informa de la conetitucién de le Comt =
;\&‘ Mixts da Capacitacibs y Adlestrasiento y -
a

dientes ante ls Secratarfs da) Trabajo y Previ-
slén Soclal, lss ewpresss que tengan hasts 19

trabajadores podshn utllizar la forea DC-U, impress

sagn’wodelo anexc, en hojs de 28 X 71.% cas.

$4 autoriza & los particulares 1a libre impresifn -

de 1a forms cuyo uIC me establecs, siespre y cuanda

::‘njnlu # lus dipensionen y al sodelo que se po ~
ca.

quiantes lineamienton:

») Be llenarf por triplicado usando Invarisbjesants
caracterss conocidos como da impranta.

B) Sa presentarf directasents ante_la Direccibn Ga-
perils s carge, o2 POF fonducts da 1us Daleg -
cliones Tederales 0.

+ Estos criterion estarkn sujetos « fas disposlciones
contenidas en loe criterios vigentes publicados ene
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1 Dierio OCtcial de la Tedezacién el 10 de agosto-
de 1984, en la refarente s la constitucién y funcig
namients de las Comimlones Mixtas da Capacitacifa y
Adiestranlento, a3f coma paTa 1a formulecién de los
Planes y Programas de Capacltacién y Adiestrasiento.

Los criterion & que fiere o1 presente oficio y su
anexo, deberkn hleﬂ e de] conocimiento de 10s particy
lares. medlanta su publicacibn en el Diario Oficial de
1s rederacilén y en los peciédicos oficiales de las Zn-
tidades aderstiva

ATENTANENTE .
SUPRAGIO ZFECTIVO. WO REELECCION

LIC, EAILIO LOZOYA THALMAN,

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA TORAA UWICA PARA FL INTOR
ME SORT LA CONSTITUCION OZ 1h CONISION WIXTA ¥ PRESCH
TACIOM RESUNIDA DEL PLAN ¥ DE 105 PROGRAMAS D CAPACI-
TACION Y ADIESTRARIENTO PARA EXPRESAS KASTA COM 1% -
TRABAIANCALS .

THSTRUCCIONES GENERALZS |
‘= Llwnar a miquins o con letra de molda,
~ Prasentar la Porms DC-U en original y dos coplas.

~ Esta Porms conets de 1 hoja: llenar anvarso y rever
€0 ¥ Anexaf Cuantss hojsa eean necasarias.

= "Los especion donde se indica w0 SE LLIXZ, deberin
dejaras en Dlanca.

Identificar low datos numsrados con 1o espacics nume-
rados da la Forma que aparecen en el modalo anexc.

I, DATOS GENERALES!
(1) WOMBRE © MAZON SOCTAL DE 1A DMPAZSA O PATRAON.
Mour con tlaridad la retfn soclal de la em -
i u:rﬂ: -: .
(2] R.F.C. DE LA DIPRESA O PATROM,

Anotar el Regiscco P ontribuyantes -
que ecsetarte do Masiends y crédito PiblL-
ca ba ssignido a L esp

SALR-260131-RT2

{rall Santos Lara)
Que an sl sjewplo de llenads corzesponde a uns ~
persone FISICA
Tratindose da una PERSONA MOMAL un #jemplo fuede
sars

THE-210415-AT2
{Tustiles Mexicanos, 5.A.}

{3) REGISTRO PATRONAL DEL DNSS.

Anoter 81 nsarc de reglstro asignado a la espre
Par sl Institutc Mexicano del Sequrs Soclal.

14) CALLE, Wo. EXT., ETC.

atar correctanente sl damicilic da la espr
lndumda calle, nGaero extariar, nlnero {nte- -
£aor, colonie, poblacién, municipio o delegacifn
polftica, entidsd federativa, c&digo postal. te-
1éfonolsl y apactedo pastal (tuando mxiscs).

15) ACTIVIOAD ESPICIFICA O GIRO DE LA DWPRESA.

Describic la actividad a la que sq dedica la =
wpresa.

Zjemplo:
de de plistico; Compea-
Venta de aparatos stéctricos; ate.

(6) Mo, TOTAL DE TRABAJADORES,

Anotar el nlserc total de trabajador
ran en la empr

que labo

{7) HOMBRIS - MUJLRES,

Anctar del total de trabajadores, cubntos som
hambres y mujel

1. CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACICN
¥ ADIESTRAMIENTO.

ln casn de aster vigents la Caminibn Mixts, ut-
Gnicasents los sspaclos sobre inicio de
Tividates ¥ duracién en el cargo.

DE 105 -

18) NOWBRES.

Anotar ml nonbhzre de la persona que represen-
tark a1 patrn ante la Conisifn Mixte y sl -
da 1a que 1o haré por los trebejador

19} riRws.

cada debar 1 -
asantar au firma.

t1o) R.r.C I
Anotar el registro federal de contrihu-
lientes du ambos reprezantantes

(11)  INICIO DE ACTIVIDADES DZ LA COMISION.

que la Comisibn Mixta de Ce-

Anotar la fach
aceivi

n
pacitacibn y Adiestramionto Iniciark

(12) DURACION EN EL CARGO.

Anatar el niswro de
Comiaién Miata fungirkin como repr

afos que lom miewbros de le
ntant,

(12)  BASES GINLRALES BE FUNCIONANIENTO.

Anexar lss bases genarsles dl funcionamiento de

1a Comtaiin ¥ deberin estar fif

s por sus Lntegr

Genertios o Fumcimanianto, 1e anere on ente
nto) .

(14)  TIPO OF CONTRATO.
Marcar con una *x° el tipo de contrato que axly
te en la empresa: INDIVIDUAL y/o COLECTIVO y/o-
wy.

111, CARACTERISTICAS DEL PLAM.

11S)  No. DE ESTABLECINIENTOS IN 1LOS QUE RIGE EL PLAN
¥ LA COMISION MIXTA,

Indicar el alnero de astablecimisntos en los
csales o) Flan y 18 Comisién rigen, anotanda =




{18)

an

na)

(317)

1z0)

{an

ceros & la tiqulards cusndo la cifra no abarque
o8 tres cusdros; anexar los datos sobre domi
cilio y regletra del InsS, de los otros l-u.hh
cintentos.

FERIOOO TOTAL QUE ABARCA EL PLAN.

Anctar 14 fecha de inicio y terminacibn de} « -
plan de capacitaciln y adiestrasiento, con base
on la fniclecibn du 1a primars etaps y la temmy
nacibn de la Gltims,

TTAPAS OE CAPACITACION. N

Wusevar 1a 0 143 etapas que comprenda el plan,-
indicando por cada una de elles su fechs de inf
cio y tarminscién (mes y adal.

No. Of TRABAJACCRZS A CAPACITAR POR:

Aotar el nGamro de trabsjadores que serfn capa
cltadoe tanto por programss llp‘c(flco- como =
por

Sean praventados pesciaiamte, indicar Gricamen
te ol nlwaro de trabajadores comprandidos sn -
1a3 etapes que se pr tan,

Se en GEINERAL, & la wiided -
oo =|p.=lneldn Inml y explicite da culeur
terminal, gue fo: un slatema gens

zal, que cuw-\.h o a-umnm Poasto de-
trabajo, intagredo por uno o aks wSdulos y ai-
cual eden acherir las eapresss da acuerdo
ol Artfculo 153-8 de 1a Lay Pedarsl del Traba-
0.

Se entiends por ESPICIPICO, aguel qus
Tesponde & un puesto ds trabsjo y se .hbou -
Al interlor de la eepr 2 las
necesidsdas particulares ce que pus.
48 mer inpartidn con recurscs proptes’yie o o
tornos.

Mo, DR PASTICIPANTES £3 108 WIVELLS TIUCATIVOS
ok

Anotar el nismro de trabajedor . 1
lupartird aducacifn bisics para mun o ca-
¢a 1o de wus niveles:

Alfabetisscitn,

Primaria.
- Secundari

WOMBRE ¥ FIRXA DEL PATRON O RZPRESINTARTE LE -
GAL OX LA DNPRESA.

Tratdndose de pacscnas f{sicas, mnotar el nom-
bre y tirme del patrén © su representants le -
901) a0 caso de wer perecns moral, ai tapresen
tnts level de la empress.

WOMBRE Y PIMMA DEL SECRETARIO GENERAL DEL SIn-
DICATO O 3U REFRESENTANTE LEGAL, O I KU CASO-
DIL RLPRZSLNTANTE DE LOS TRABAJADORES ANTE L=
CONIEION MIXTA.

Cuando en la empresa rija contratscién colects
ve, encter nambre y firas del Secretaric Gene-
ral dal Sindicatos sn caso de no esistir tal -
emtratacifn, el hashra y 1 del cepre -~
sencante de joe trabagedorss ante la Comivién-
Mixea da Capacitacifn y Adiestramiento.

aa

@n

{24 o,

@s)

126)

@2n

t18)

29}

0]

oy

IV, DESCRIPCION DE LAS ACCIONES CEL PROGRAMA.

No. DX ETAFA.

1dentificar por puesto de trabajo, ei nimero

de staps en 1s cual impartizd la capaclts

gitn o lon trabajedores qus lo oopan, om
18 numecacifngprogresive ada e

-l aspacio 17,

DEHONINACION D& 10S PUESTDS DE TRARAJO CONIUR-
ME AL ORDEX DN QUE SE CAPACITARMA.

Dencminasr todoa y cada uno de loe pusstos de =
stguiendo el-

. TOTAL DF TWARAJADORES EX CADA PUESTO.

Anotar sl niwero da trabsfsdores que OCupEn -
Sada puetto de traba)a dencainads en el eaps
cio anterior. N
NOMDRE U LOS CURSGS, EVENTOS Y/O WIVILES -
EDUCATIVOS Y/O MOOULOS A IMPARTIR FOR PUESTO

Anotar #1 norbre de cada uno de los Cursos,e
ducativos que integran-

puestn de trabajo,

OURACION = TOTAL Of HOMAS.
Anotar por cada curso, evanto y/o nivel adu-
cativo, el total de horas an que nerd impar~
t1do.

ORJIETIVO{S) GE LOS CUNSOS Y/O EVINTOS.

Anotar 1cs ohjetivos que se pretenden alcane
con la toparticién de cada curse y/o =

evsnto,
cLavE,

Tdent1ticaz por cada cursa, avento, nivel edu
cativa o médulo, el tipo de sqente capactt
dor que 10 impartizk, conforme s las clave:
atgulantess

1} Si se trata de INSTITUCION CAPACITADORA.
2) Si aw trata de INSTRUCTOR ZXTEANO.
1) Si 3e trata de IXSTRUCTOR INTZRNO.
ta de AGENTE AUXILIAR,
trata de ASESOR OL EDUCACION BASICA,

NOMBRE .,

Anotar el nombre del Agente cepacitador re
pectivo.

REGISTRO $TyPS o R.F.C.
Para lox casos 1) y 2) del tipo da agente -ca-
Pacitador, nCUAF necassrianents el nimaro de
Tegiatro otozgado par ia Secratarfs del Traba
jn ¥ Praviaién sociai.

aca los casas 1), 4} y 3) proporcionar sl -
r-quna federal de contriduyanta,

FuzsTO.
Cuands el agente cepscitador ses interno, ang
tard ol pursto de trabajo que ocupa en la em-
P
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DE BASES GEMERALES DE FULCIODMAMIENTO O COMI-
smzs MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

KTAL 8 Sonuinuacin se presents un podelo de sases

con el

ecientar a 1oe Patcones y a 105 Lramesseres
n 1 alevoracldn de agséliss que 10 estanles
can en Cada centro de trabajo. Su ldopclﬂl\ -
sazd optativ o s¢ recomianda que por
menos se lr\:luyln 108 puntos seitalados en lul

alativos a las Coel
da Clplcl(.exﬁn y Aiestramiento y de acuergo
a cada cantro de trabajo we podrin sdicionars
aquellos aspectos que se consideren cunvenien
tes para el alecusdo funcionamiento de mu Ca
mi3i6n Rixta.

Enfatizanon que o] Exito del cuwsplimtento de
1as funciones da 10% representantas depende -
de 1a relacién intorperscnal y profesional -
que esteblercan.

L3 tycomendable we 1 Comisién Miata ileve -
un tiuso de Act, ol reqistro y sequi
miento de sus .:uvid.auA

£1 1 ctudad

¢ $lendo las

Eatado da
Toras oel afa
#1tc en

108 misrbros de 1a Comy, IIE KL!KI de C-p-nucux\ Y
Adiestramianto, con el abjeto de astabiecer, de con-
fornidsd con o dispussta par el Capftulo 1 max o
18 Ley Tedersl 2ul Trabaja, lax Reres Ge .-
qQue 14 sujet 1 funcionamiento du la gm\‘lﬂn Mis
te da 12

spre

Towbre Gv 1a ERpressy

Para 10 antarior patsén y trabajadores (& través dal

stndicata, si 1o hay) .
{Neabre del Sindicata)

wnu-nnn *n que dichi Ba. e conten~--

gan y hcuentran an el pll!-n(l documenta.

P

{Asss GENERALES DE FLICIONAMIENTO 0 CHPACITAZION ¥
ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA.
CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALLS
Arefculo to. £l patzén y 108 trabajedores, nostiras
©hn respectivamante sepre-

0, Gu representantas]

sencante(s) que seriin] incegrante(s) de la Contsibn

Mats da Chpacitacifa y Miestramienco por ceds una
da las parce

CAPITULS  1F
DE LAS FUNCIONES OE LA COMISTON

Aztf{culo 20. La Comisién, conforre a
o

o

1s solicita 1a Comsibo & loa Agents Clp-ciudn
res y que §stos le rlndan de los cur. va oo -
iapacten ¥ el personal que secibe 1s capeciise
<lén, evaluando semeatralsante 103 resultados,

verificar que los Agentes Capacitadares Eatarnos
que vayan a contratados por 1s empresa, cuen
ten con el regiatro correspondiente ante la S
cretaris del Trabajo y Previsiée Social.

Suqeris a 103 Agentes Capacitadores las medidas-
tandientes & perfeccionar 102 simtemss y procedi
miontos de capacitacibe y adisstianiento, confog
me & las necesidades de desarrollo v entrenasien
o que requiess la fuente de trabass,

hutentsticar las Constancies da Kabilidades Lane
at, n oy términos del Artfoulo 13)-T

del Trabajo, recabando previamente =
i ateeto de cade uno de 10 instructorss

3adar participante. '

Las Constancias de Habilida

Laborales a qua -
e rafiere o1 ord-nux-me laboral citada, son -

otzo d -
cartoter simbblico que 108 agentes capacitadoren
deseen otorqar a los trabsjadores capscitados o
sdiextzado

Practicar & 10s trabajadores los sxiesnes do que
trata el Meefoulo 1900, do 1a ley Fodecal 4ol -
Tranajo, el fallo

Varificer ol funclonseiento de 108 Agentes Copa-
citadores internos y/o extemas, contorse 4 lo -
an »l

clén y edlestzaalanto autorizedos y d-r.-ctlx las
irreqularidades da su funcionamientn, a efecto -
de gstablecer las medidas correctivas o (n |u ca
80y al raports e 12
Secretaria del Trabajo y Pravisisn SDCX.I. Eomo=
sutoridad competenta.

Preatar ol ayoyo necesario en la datectifn de ne-
idades & -

. ¥

adenis, w0 caso de mer conveniente, coedyuvar con
1a ey en 1a elaboracién del Plan y Programas
que 38 vayan & inplementsr de acuerdo al diagnbs-
tico de nocesidades, dentro dal alcance de los co
nocin: ntos que la Comlaibn tenga dc las activiva
des clales que componen lnl ueston de trana-
3o existences en 1a empr ha consti
™

Elevar sudarencias o recomendaciones, a) Comitd -
Hacional de Capacitaciba y Muluuhntn de 1a -
Rams x,.anun.n © actividad aconbmica & que perie

enp donde estk constituida la Compe=
lbas atin o coadyuvar on la wlaboracién de cri
tarios y estabicclalanto de procedimientos que bz
neficien &1 mistems de capacitacibn y adiestrac-.
miento y & 108 programas qua para Tana ve -

1o
18 Ley Pederal del Trabajo, tandrk sz siguienes
tas Cunclones:

a} Vigilar la inatrusentacisn y operacién dal mz-
terma de Capacitaciba de la empres.
ma 21 Plan y Prograsas autorizados pac ia Sl:rn‘
tacfa del Trabajo y Previsifa Soctal, asf como -
108 procedimientos que se implancen para mejarar
1a capacicacifn y el adlestramiento ds los traba
jadores. Lo anterior, mediante el informe que -

Promever la participacibn activa de los Lrabajade
e capacitacitn y adicstfa--

afento de 14 empra

AfInizno, aprovechar 1s eaperieacia y couocimiens
10 que el trebs)ador tenga en 3w puosto do teals
30, pats convertirlo en instructor interno de la-
enprasa, +adiante las sugerencias que an gata sun
tido 12 ComiBin haga a1 patén,

147



i) Establecer un reglstro Jztualizado de las activie
dades de 1a Comisién Mixta y de 103 weuerdor que-
.

ordinaria que se celobre, oo relecién con la
plantacida dul plan y los progranak e capecit.
Cidn y adiestraniento sutorizad

de 34 goutibn y
Pare 10s reportes que periSdicamen-
T debe cendit a da Secrecar 1 Trabaja y Pre-

6n Soctal y ademfy facilitar el funclonamicne
ln sdecuada de la Comixidn.

de hata-
tinstario-

%) Verificar que 3a expidan lus constanci
1idades ladorales, entregbndoles al o
debidenente [irmadas y autentificsdas.

CAPITVLO 111
DHCANIZACION INTLANA DE LIS
INTECKANTES DE LA CONISION

Artfcula Jo. Son stribuclones da lok integranies de
1a Comiaibn las siguientess

a) Asistic puntuslments a las zasionss Ordinariss -
¥/0 axtraardinaries que se convoquen

b) Macer uso de la Falabra.

€) Hacer sugezencia comendaciones en relacidn
4 los puntos tratados en la orden del dla.

4} Analifac y discutic los asuntos relstivos 4 la -
capacitacibn. .
o) Acordar wn culaciln o las propuestes prevunsadas
« las sesion

1) Firmer 1a

ctas de rounién de la Comisién.

CAPITULO IV
PE 1A DURAGION IN EL CARGO

Artlculo 47 tas integrantes de 1a Comisiéa, tanto-
represencante coma de los tr-hq-dor- .
dur

rir de -
1a AnuqunSn o a5 TV STent et o senun
cian © sean destituidos.

Artleulo 57 En «. canbiio du algunc de los in-
taseantes, 1a nueve de ignacifn deberX hacarse del-
Conocimiento da la Secestarfa del Trabajo y Pravi -
21én Soclal en un plazo no mayor da 10 df

apnTe v
DE LAS SESIQWES ¥ ACUTRDOS DE LA GOMISION

Artfculp 61 Las wewtones de la Comiuisn podrin ser
de caricter ardinaris y/o extraordinario.

La xtraordinariax se podrén celebrar -+ -
cade ver que wean necesarias, & juicio y por acuer-
do expreso de la Comisién.

Artfculo 7! La Camisifn deberd levantar acta de -
cada una de las seslones, las cuales dederdn conte-
Aer cusndo menos le aiguienta informacién:

4l Fechs, en que se celedra la
b 21 &1 ordinatie o
€] Orden del dfe Ge la sasidn.
4} Asuerdos toeadas en la sesifn.

£6n.

«) FPirma ds los asistentes.

CAPITULD w1
DL LAS BASES GENRRALLS

TRANSLTORIO

WICO.- El preventa documento eatrard an vigor a -
partir del dfa siguiente de su aprobacide por ef -
Patedn o s Teprusentante ledel y por los traba.
dore:

CONVALIDACION

Los aqul fimmantes, sn cusplimicntc a 1o dizpuests
N el ARTICULD UNICO TRANSITORLO, ManiCiestan 2u -
contormidad,

EL PATRON FOR LOS TRABAJADORLS
Cargos
Nora: Las Funcionamiento de la Comisifn-

Pases de
sxta deberdn anexarse « la Farma oc-l.




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIA
SUBSECRETARIA 8

Direcclén General de Capacitacién y Productividad
FORMA UNICA PARA EL RME SOBRE LA DELA
m"mﬁmummm'ﬂ!w."m""u y
e st e o i Bk
L. DAYOS GENERALES M TRABAJADORES
[ WOBAE G RAZONSOGIAL D LA EWFAESA G FATAONT , RFC DE LA FWPRESA O FATAON)
CALLE - I o, EXT, . INT. ! 23 REGISTRO PATRONAL DEL IM5S
COLONIA -, FOBLACION '[ TELEFONO ‘ AFARTADO POSTAL
SAINICIFYG O DELEGACION POLITICA WOSE LLENE | ENTIOAD FEGERATIVA [ WO 5€ LLENE

ACTIVIOAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA

Mo, TOTAL D€
TRABAJADOR!

MO SE LLENE

MUJERES e e —

es. HOMBAES,

_

1En a0 08 ratar vigente s Comesdn Whsis Minede Uncanents of 2DITI0N schVe.
0 00 achraiaden y duracin on ol Cargol

0. DE LA TA DE CAP, Y
U,
INICIO DE ACTIVIDADES
REPRESENTANTE FATRONAL AEPAESENTANTE DE LOS TRASAJADORES 'DE LA COMISION
NOMSRE FIRMA AFC NOMBRE FIRMA REC.
DIA  MES  AKO
. {DURACION EN EL CARGO|
|| AMEXAR BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO TIPO OE CONTRATO INDIVIDUAL © COLECTIVO O Ly o
—

111. CARACTERISTICAS DEL PLAN

Ko, DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE ELPLAN ETAPAS DE CAPACITACION 40, DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR:
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B FIAMA FiRbA
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-
ES
[+
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GLOSARIO DE TERMINOS

ADIESTRAMIENTO:

Accitn dasti a yp lash y del trabajador, con el propdsilo de
incrementar la sficiencia en su puasto de trabajo.

ACTITUD:

Tendancia de! comportamiento efoctive, regido por ef conocimiento que un individuo tiene con respecto a
hechos, personas 0 situaciones. .
APTITUD:

Polendialidad del individuo para aprender,
Santo dgin ica, un

0 serie de i que le permiten adquirr,

AREA OCUPACIONAL:

La divisidn administraliva quo hace laempresa para agrupar distintos puestos con un mismo fin
productive, segin [3s funclones basicas que s desamofien al inferior de la misma y su esfructura
ofganizacional,

GAPACITACION:

Accidn i a far los i del ajador con el pi ito do paa
una 6n o puesto da trabajo,

CURSO:

Confunto do id: da que se con base en un programa de ctopacitacion y

- dolitilaco en fempa y recursas delemi

HASILIDAD:

Destraza necesarla para ejecutar las lareas proplas de una ocupacion, de acuerde con el grade de

exactitud roquerida,

PROGRAMA: .

f i y si las activk de | ion que salisface las
de itacidn y wonlo en un i puesio de trabajo.

PROGRAMA ESPECIFICO:

Aquel que responde a un pueslo de trabaje y se elabora al interior de la empresay que salisfacs a las
necesidades particulares de la misma, y que puede ser impartido con rectirsos propios y/o extermos.
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PROGRAMA GENERAL: )

Unidad formal y explicila de caricler terminal que forma parte de un sistema general, que corresponda a
un detorminado puesto da trabajo integrado por uno o més mddulos, y 3 cual sa puaden adherir las
empresas.

EMPRESAS:

Eslaunidad bmica de produccion o distribucién de blenes y servicios.

OCUPACION:

Conjunio de puastos con ainterr das funci entra s,
PATRON:

Es ta persona fhsica o moral que utiiiza los servicios de otros rabajadores.

PUESTO DE TRABAJO: .
Operaciones, actividades y tareas que realiza un individuo, propia de una unidad de trabajo.

RECURSOS:
Conjunto de elementos humanos, materlales y técnlcos indispensables para Bevar acabo las
acclones  de capacitacion y adiestramiento,

TRABAJADOR:
Esla persona fisica que presta a otra, fisica o moral un trabajo personal subordinado.
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