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INTRODUCCION 
El desarrollo de la civilización es dinámico, su}elo a grandes cambios y avances lecnológicos, el 

credmienlo de la población ha multiplicado los problemas especialmente, Jos administrativos. 

Por lo anterior, la administración se convierte en una realidad palpable y necesaria para el logro del 
bien común, es importante para todos y cada uno de nosostros ya sea como miembros de la sociedad la 
cual eslá sujeta a cambios. 

Asl pues, Ja administración ha evolucionando a través de la historia para afrontar diversos problemas 
como de adaplación, crecimiento y esparcímlonta de las organizaciones y de la sociedad misma No sólo 
afrontar dichos problemas, si no también en otras áreas o on institucionos como lo es el gobierno, la 
lgleslay enelhogar. 

México cuenta con el principal recurso: el ROOJrso Humano, necesita lfderos con dOOicaclón, 
educación, entusiastas y con fé en si misroos y en su gente, con espfritu de riesgo, con espfritu de 
emprendedor, asf como veroer la resistencia al cambio ya que este va enfocado a la excelencia. 

Como podemos ver através de la administración y de las diferentes áreas de la misma podemos 
hacer un mejor uso de los Recursos Humooos, Materiales y técnicos ulillzados. 

Conjuntamente, se ha venido haciendo írnprosclndibfe el reconocimianto al papel que juega la 
CAPACITACION y el ADIESTRAMIENTO no sólo en la Industria, sino en los seclores: Público, Privado y 
en el Agrlcola, en sus diferentes e lapas y en sus diversos niveles jerárquicos de la Empresa. 

Toda empresa que capacita a su personal ayuda al desarrollo eccinómlco, pollUco, social y cullural del 
pals generando mercados más amplios, sólidos y con mayor capacidad adquisitiva, alcanzando objetivos 
béneficos para lodos. 

Se dice que: el más capacitado trabaja en forma más económica, de ah/ la Importancia que lodo 
empresario deberla de tener respecto de la capacitación en su empresa. 

México necesita de una mejor capacilaclón tecnológica que Ja capacitación y el adistramiento podrian 
lograr puesto que muchos empleos técnicos, son atendidos por personal y lemologfa extranjera, 
delimitando las posibilidades de nuestro desarrollo. 

La capacilación y el adlstramienlo podrian hacer frente a estos prohtemas, hasta lograr ocupar a 
nuestros trabajadores, en un estatus mas importante satisfaciendo asf, sus necesidades propias y del 
pal s. 



la capacitación y el adistramlenlo Implican un reto para los mexicanos, ya que siendo una garantla en 
favor de los trabajadores y un beneficio para los empresarios, dependen de ta participación de todos y cada 
uno de los Individuos Involucrados en los procesos productivos esto es, si el pals necesita mayor 
productividad; un mejor nivel de vida para los mexicanos; la mano de obra suficientemente calificada 
y en general, un bienestar social, pollUco y económico con la finalidad de aspirar a un desarrollo global 
Integral como nación, os Imperativo que estrategias como la capacitación y el adistramlenlo sean 
verdaderos factores que provoquen el cambio en los Individuos. 



CAPITULO 

PRIMERO 

ADMINISTRACION. 



1.1 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION 

la Administración es tan antigua com:> el hombre mismo, ya quo se ha aplicado desdo sus 
orlgenes. As! pues, la encon!ramos en los Hogares, la lglosla, el Gobierno, el Ejercito, en la Empresa, 
Jnsüb.Jciones, Organizaciones. 

A continuación hacemos una breve sin!esis sobre la evolución de la Administración a través de las 
diferentes etapas de la Historia. 

As! pues, enoontramos que en las Antiguas Civilizaciones como en Egipto hacian uso de la 
Administración en relacion a la dirección de asuntos politicos; Grecia y el floreciente fmpcffo Romano ol 
cual inicia el establecimfenlo de Magisterios fas cuales son muy similares a las Secretarlas ac!ua!es de 
nuestra forma do Goblomo. 

Posteriormente, con ef comercio crecionle, se dió origen a los Gremios y Porporaciones los 
cuales eran ocganizacionos en fas cuales se agrupaban los trabajad oros para defender sus Intereses. 
Eslablociendose por primera vez la realcfón palrón-trabajador. 

A mediados del siglo XVIII Europa sufre una gran transformación en el aspecto pot!Hco, 
económico o lntelecluaf. El Capitalismo loma gran auge, el adelanto cientlfico aumenta en gran 
proporción el rendimiento de la aglicUltura y la Industria. 

B perfecciommlento da la técnica es !o quo da origen a la Revolución Industrial. De este modo 
Jos Gromios y Coorporaciones desaparecen lomando su fugar las Fábricas; ostableci9ndosa la División 
del Trabajo. 

Todos oslos cambios que so han dado a través de la historia, no han 61do da grao satisfacción, 
por lo que se han hecho estudias que faciliten de alguna mariera et logro de mejor~ adminlstraWas. 

Han conbibuldo a osos cambios y mejoras de la Administración, los pensadores de la corrienle 
cien U nea y que a continuación hacemos una breve oomb!anza do cada uno de ellos. 



a) FEOERJCK W. TAYLOR 

Considerado el padre del Movimiento Científico por haber estudiado el trabajo humano de una 
forma sistemática. 

Estableciendo tiempos y movimientos al trabajo para obtener exacntud y precisión lanlo do la 
actividad desempel\ada como del ~abajador. 

Senaló que la dirección de una empresa debe estar a cargo de la Olrocdón de la misma y el 
trabafo operativo o manual a cargo de los trabajadores u obreros, ya quo decfa, no lenlan la capacidad 
para dirigir y supervisar, considera al trabajador 11ojo por naturaleza y solamente trabaja para percibir un 
salarlo qua le permita satisfacer sus necesidades. 

TB)'lor reduce a la condición de maquina al obrero, eslablooe principios para ahorrar tiempo en 
el traba¡o, para tener In Incremento en la produoción elirrMnando movimientos lentos.Senara la Importancia 
de la División del Trabajo y la Especialización del Trabajador en una labor en par1icular. 

b) HENRY FAYOL 

Presentó grandes Ideas para meiorar las condiciones del trabajador en la rel.!tción de su actividad. 
En~ las que deslacal: 

Debe habec una Especialización de Trabajo, no habiendo más ordenes que las de un solo Jefe. 
Sollaló la ~a de la corrunlcaclón en todos los niveles de la Organlzaclón, existiendo as! la Union 
de Grupo. 

8 Jefe debe deklga" en Ja madl'da de lo posible funciones a sus subordinados, depondendo la 
!Unáom y la carga de tnma¡o. Enfatizó que cada ~abajador deberá realizar una actividad de acuerdo a sus 
hab<lldades y a¡itiludes, diciendo que cada lugar para cada persona y cada persona en su lugar. 

Otra de sus apol1aclones a la Adrrinlstraclón fué el estableclnienlo del póemor Proceso 
Admlnl~ativo (Planeaclón, Dlrecctón, Organización, Coordinación y Con~oQ. 

el) FRANK B. GILBRETH Y UUIAN GILBRETH 

Desarrollaron el estudio de Movimientos con el fin de encontrar /a mejor rorma en que se puede 
llevar a cabo el trabajo. 

Desarrollaron el Diagrama de Flujo y recaJcan que el elemento humano Iuega un papel muy 
lmportanta para la planeaclón del trabajo. 
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d) HENRY GANTT 

Una de sus aportaciones a la Administración fué su "Gráfica de Gantl" la cual se aplica a la 
planeación del trabajo sujelandose a períodos o limites para ser realizado. 

Asignando a cada actividad un tiempo planeado. 

Considera la lr111JOr1ancla de aplicar la Psicclogfa al ~abajador y el adiestramienlo a los empleados 
para que de esta manera Ja empresa marche con máxima eficiencia en la consecución de sus objetivos. 

ftJ verfficar y apncar los pñndplos de Adminlslración, hay una eficiencia en las organizaciones. Asl 
vemos el progeso que ha lenldo la humanidad, facintando el trabajo al hombre, desarrollando su capacidad 
y sus habUidades para oblener el mayor rendimiento en su trabafo, en la produt:ción misma y en la calidad 
de esta última 

As! a medida que el hombre y la humanidad han Ido evolucionando y que aparUr de la Revolución 
Industrial se hace una clara Oivlsfón del Trabaj'o, ello sienta las bases para una adecuada Dirección y 
Pfaneaclón de las Organizaciones. 

He ahl la l~a de la Admlnlwaclón y cuya finalidad es la de coordinar y dirigir al hombre y 
su trabajo para el mejor funclonamlenlo de la organización. 
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1.2 CONCEPTO DE AD•NISTRACIOll 

Agustin Reyes Ponce expone en su libro algunos conceptos do Administración de Importantes 
autores, entre anos: 

KOONTZ Y O'DONELL 

La dirección de un Organismo Social, y la efoctivldad en el alcance de sus aobejlivos, fundada en 
la habindad de conducir a sus integr<11tes. 

• G.P. lERRY 

Consiste en lograr un objetivo predelonnlnado, mediante el esfuerzo ajeno. 

• HENRYFAYOL 

Adimistrar es proveer, organizar, mandar, coordinar y controlar. 

• REYES PONCE 

Es la técnica que busca lograr resultados de máxima eficiencia en la ooord!naci6n de las cosas y 
pen;onas que In logran una ew¡irosa. 

• NOSOTRAS CONSIDERAMOS Q\IE ADMINSTRACION ES: 

Lograr un objelivo medianle la cooperación y coordinación del esfuerzo humano. 



1.3 FASES DE LA ADlllNISTRACION 

a) MECANICA 

Es aquella fase donde va a estructurar el organismo social, es decir, determinar lo q1:1e se puede 
hacer, estableciendo objetivos de lo que se va a realizar y finalmente señalar como se va a hacer. 

b) DINAMICA 

Aquella fase en la que una vez estructurado el organismo, se van a desarrollar las Funciones, 
Operaciones o actividades necesarias para operar dentro del Organismo y en donde se va a delermlnar de 
corno dolar al mismo de los elementos necesarios para operar con eficiencia; vigilar que se r.umpla con lo 
establecido y llevar un control da como se ha realizada. 



1.4 PRINCIPIOS DE LA ADlllNISTRACION DE FAYOl 

1. OMslón del Trabajo 

2. Autoridad y Responsabilidad 

3. Disciplina 

4. Unidad de Mando 

5. Unidad de Owección 

6. Subordinación de lo Particular a lo General 

7. Rerruneraclón al Personal 

8. Conltoozación contra Desoonltalizaci6n Administrativa 

9. Jerarqula 

10. BOrden 

11. Equidad 

12. Estabiftdad del Personal 

13. la lnk:ialiva 

14. Unión do Peroonal 
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1.5 ELEMENTOS DE LA ADMTNISTRACION 

los elementos de la Administración son seis, con base a la Mécanlca Administrativa sa derivan los 
siguientes: 

1.5.1 PREVISION 

Consiste on una cierta anlicipaclon a los aconleclmlenlos y que gracias a ella podemos planear 
situaciones futuras en las quo el organismo puede llegar a enconlrarse; asl mismo determinar los cursos de 
acción poslblo. 

La previsión comprende tres etapas: 

A) Objetivos 

A esta le corresponde fijar los planes. 

B) lnvesligaclonos 

Analizar e Indagar cuaJes son los med!os con los que se puede con lar 

C) cursos AJternalivos 

Una vez enoontrados los medios, adoplar estos a k>s planes propuestos, de esta manara poder 
apreciar aJél11as alternativas distintas existen. 
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1.52 Pl.ANEACION 

Consiste en fijar el corso de acción, estableciendo principios que han de oñentarlo asl como una 
secuencia de las actividades y operaciones nocesarias para alcanzarto. 

Co<rj>rende tres erapas: 

A) Polllicas 
Son principios que servlran pata orientar el curso de acción. 

B) Prooodinienlos 
Consiste en la secuencia que so le debe dar a ras operaciones o métodos. 

C) Progr'"11aS 
Es necesario, ya que mediante este se sol\alan todos los pasos a seguir y que oomprcnde también 

los presupuestos que son programas en donde se van a detonninar losooflos, gastos, etc. 

PRINCIPIOS 

• Precisión: los planes deben ser perfectamonte delinldos. 

• Unidad : Debe f!aber un plan especifico coordinado a un general. 

• Aoxibilldad: Margen para los caniblos. 
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1.5.3 ORGANJZACION 

Consiste en arreglar las ffunclones que son necesarias para lograr un objetivo, haciendo una 
estructuración de la jorarqula asignando autoridad y responsabilidad a personas que liono a su cargo la 
ejecución de las actividades respectivas. 

La Organización comprende tres etapas: 

A) Jerarqulas 
Consiste en fijar la autoridad y responsabilidad a cada nivel correspondiente. 

8) Funciones 
Consiste en determinar como han de dividirse las funciones para poder alcanzar el objetivo 
general. 

C) Obligaciones 

Aquenas que tienen cada uno de los puestos y actividades de trabajo desampenadas por los 
empleados. 



1.5.4 INTEGRACION 

Consiste en obtener y articular todos los elemonlos materiales y humanos que son necesarios 
pa-a el buen funcionamiento de un organismo social. 

Consta de tres etapas : 

A) Selección 

Consta de técnicas y elemontos que son utilos para escoger aquellos· elementos que son 
necesa:ios. 

B) lnlroducol6n 

Articular da la melar man13ra y más rápidamente posible los nuevos elementos al organismo social. 

C) Desarronar 

Todo elemento que forma p..te de un organismo social necesita progresar. 

10 



1.5.5 DIRECION 

Consiste en Impulsar, coordinar y vigilar todas las acciones y funciones de todos y cada uno de los 
miembros de un organismo social con el objeto de que se realice con efidencia Df plan frazada por dicha 
organismo. 

Compronde tres e lapas: 

A) M'"1dooAuloridad 

Consiste en como delegarla y como poder ejercetla 

B) Comunicación 

Es Ja base de todo organismo, median le ella se conocen Jas ordenes de acdón debidamente 
OOO<dinadas. 

C} Verificar que realmenle se eslon /levando a cabo las funciones tal como se hablan planeado. 

11 



1.5.5 COllTROL 

Eslableoer medidas qua nos permitan cuan~ficar los resullados oblenldos con los esperados y de 
esta manera confirmar si esfallOs cumprle<ldo con lo eslal>lecldo y poder corregir, manejar y formular 
nuevos planes. 

Comprende tres e lapas: 

A) Estableciirienlo de Normas 

Necesarias para flaoor efectiva la COlllJaración 

B) Operación de Conlroles 

Propia do cada uno do los lócnk:os especialistas en una función. 

C) lnle!¡xeta:ión do Resultado 

Constiluye un meóKl do planeaclón. 

12 



/.6 ESCUE!AS DE LA ADMINISTRACION. 

Con El.TON MAYO so Inicia fa teorfa de las relaciones humanas cuyo origen se suslenla en los 
eshJdlos U....ados a cabo en la CIA. WESTERN ELECTR/C CO. 

Es un movbrienlo en con Ira de fa corriente cienlifica ya que so dice so explola al lrabajador a favor 
de los Intereses del pa~ón. 

En sus /nvesligaclones en la WESTERN El.ECTRIC CO. comonzó a estudiar las conditiooes del 
b"abalo Quminosidad, ruido, etc.) y consecoentemonle su relaclón con Ja producttvidad. llegando a la 
conclusión y oblenlendo como resu/lados despuós de los estucft0s realizados que proporcionando 
descansos, cambio en la Jornada de lrabaJo, etc. la productividad aumentaba y el trabajador se sonUa 
salisfectio. 

Genalando la Importancia de la comunicación entre los patrones y sus trabajadores, ya que de esta 
manera el subordinado asimrla de la mejor manera /os objetivos y polllicas. 

Establece para e!lo la elaboración do anuncios, circulares, periódicos, lableros, lodos estos 
elaborados por la orgm.dón. 

Al Concluir B.TON MAYO sus /nvostl.gaciones, se dió origen a diversas doclrfnas y escuelas que 
estudfaón la Admlnlstradón Humana. Entre ellas encontramos las siguientes : 

A) ESCUEl.A ESTRUCTURAUSTA 

Esta corriente estudia las estructuras que conforman a la ori;:anlzadón, y son la autoridad, la 
oomunlcadón y los coo111ctos. 

Observa el tamafto de los grupos lnrormales y que relación Uenen dentro de fa organización y fuera 
de ella Uovando a cabo un estudio minucioso de todos los niveles de la misma. 

PRINC1PALES EXPONENTES : 

MAXWEBER 
Amiiza la autoridad y el pód'er, mediante eslos conceplos señala la voluntad que tiene una 

persona sobre el ~lo de otras, Y toda organlzacjón debe lener una áivisfón del trabajo para 
lener de esta manera especialistas para lograr as/ la máxima etJciencia en las organizaciones. 

CllES!l:R BARNARll 
Seftala que una persona para que ejerza su auloridad, esta debe sor capaz tanlo fisica como 

monlalmente. 
Aci mlt:nO una buena coordinación y comunicación por parte de quien ejerce la autoridad. 
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B) ESCUELA O CORRIENTE DE LA MOTTVACION 

Sus Investigaciones consisten en delecta" aquellas vañabfes quo lnnuyen sobre la conduela del 
hombre en relación con su lrabajo, asf pues hacia sus campaneros de trabajo, superiores y hacia la 
empresa misma. • 

Senala que cuando el individuo se encuentra en un ambiente agradable, Jo mfSIOO que su trabajo, 
esto la da una eslg,~//dad psfoologfca. Reaccionando de una manera positiva y por consiguiente considera 
su b"abajo de gran satisfaccl6n para él. 

P!l!NQPA!.ES EXPONENTES DE ESTA ESCUELA: 

AllRAHAM MASlOW 

Senala que el hombre tiene una serie de necesidades que satisfacer, dandole cada una do ellas 
un orden de lf11>0rtancla; a saber : 

1. Rslológlcas : 
comer, dormir. 

2. Seguridad: 
tener una estabilidad con respecto al futuro. 

3. Socia/es: 
lener aceptación y estimación por parte do ras demás personas. 

4. Eslima: 
tener presUglo, una buena lmágen de si mlsroo. 

5. Au!orrealizaclOn : 
pelfeccionarso, progresar. 

MC.ClEUAND 

Sell~a b'es factores que son Jos que rooUvan af hombre: 

• logro: Obtener productos y/o servicios, objelivo de los empresartos e inversionls'las. 

• filiación : Aquellos Individuos que desean vivir en armonla con sus semejan les sin tener nlngun Upo 
deconfticto. · 

• Poder : Aquellos que buscan mandar a olros para obtener una mejor estruclura de las 
Qrganlzaciones, como los Direclores, Lideres y Ejecutivos. 
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C) ESCUELA DE LA DINAMICA DE GRUPO 

La expresaón da Olnamlca de Grupo se usa en el campo de las Ciencias Sociales como una rama 
dedicada al estudio y aplicación de mófodos cientificos para delerminar porque Jos grupos sae comportan 
en la fnnna en que lo hacen. 

Los principales fenómenos de Grupo son : 

LA COMUMCACION 

Es necesario un intercambio do comunicación entre los miembros de un grupo, ya que la 
comunlcaclón cumple con 3 mfunciones básicas: la de Influir a quién Ja recibe (dar una orden o consejo}, 
Informar y Ja de permitir al otro expresarse. As/ pues las comunJcaciones en el grupo se refieren al 
fnlOfCélnblo de información, opiniones y a la resolución de problemas relativos al ajusle de los miembros 
(desacuerdo, ele.). 

COHESION DE GRUPO 

la cohesión se refiere al grado en que los miembros de un grupo desean o llenen lnteres de 
pertonecer a él. 

la cohesión permite al grupo lograr sus objelivos y facmta la participación de los Integrantes del 
nismo en las aciiv!dades de grupo. 

AUTORIDAD 

La autoridad es el control de la conduela de otros para ciertas direcciones del supervisosr y el 
subordinado acepta alguunos do sus actos, deben estar regidos por las decisiones dal supervisor. 

de esta manera podemos apreciar qua los grupos que forman en una organización requieren de 
una gréll participación por Jos individuos que lo forman, ya que un grupo puede estar formado también por 
subgrupos, interactuando uno que otro, cooperando por eJemplo el grupo "A" en al grúpo ·a· en cuanto al 
logro de sus molas. 
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CAPITULO 

SEGUNDO 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 



11.1 ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA AD/lllNISTRATIVA 

la Auditoria Administrativa es una herramienta de la Administración, pues cualquier porsona que 
dentro de su actividad buca mejorar la efectividad de sus funciones, debe llevar acabo un examen, lo que 
nosostros conocemos comi una Auditoria. 

La Auditoria Administrativa naco en el momento en que los DirecUvos de las 8nprosas tuvierón ta 
necesidad de tener un control Administrativo, y no solamente contable y financiero, como se venia llevando 
acabo. 

Asl pues. una Empresa que lleva acabo una Auditoria Administrativa podrá detectar fallas o 
problemas que estai afectando el buon fundonarricnto do la misma, y de esta manera Implantar mejoras o 
lnnovacionos pí:l'a poder operar con efectividad. 

La misión de la Audilorla Administrativa es evaluativa e Informativa para lograr un buen manejo do 
esta lnformac:l6n y poder implantar mejoras en la eficiencia do las Empresas, Organizaciones, Instituciones 
y para poder prevenir y felicitar a los buenos administradores por sueficiencia a exilo en lograr su objetivo 
general. 

Do esta manera la Auditoria Administrativa es el mejor mótodo para examinar las Organizaciones y 
deterrrinar las mejofas necesarias, estudiando ol mocanlsmq administrativo, vertficando la Planeación, la 
Organlzoción y el Caotrol. 

10 



//.2 TIPOS DE AUDITORIA 

Es conveniente mencionar las distintas fonnas de practicar o llevar acabo la Auditoria por la mayor 
parte de los expertos en la materia, adoptando formas especificas de acuerdo con los tipos de Auditorias 
exlslenles. 

A continuación mencionamos los principales tipos de Auditorias: 

AUDITORIA ANANCIERA 

Consfste en una revisión exploratoria y altica de los rontroles y registros do contabilidad de la 
empresa, realizada por un Contador Públioo, cuya conclusión es un dict.amon acerca de la corrodón de los 
Estados Financieros de la Empresa. 

AUDITORIA INTERNA 

Proviene de la Audilorla Financiera y consiste en una actividad do evaluación que se desarrolla en 
fonna lndependiento dentro do la Organización, a fin de revisar la Contabilidad, las Finanzas y otras 
Operaciones. Es un instrumento de control que funciona por medio de la medición y evaluación de la 
efiecioncia de otras clases de control, tales corro: Procedimientos, Informes Financieros. Presupuestos y 
Cesios Estandar. 

AUDITORIA DE OPERACIONES 

También se le conoco como Auditoria Oporaclonal, se considera como parte complementaria de 
un programa do Auditoria Fin<n:lcra, y quo el Autor extiendo su examon hacia los aspoctos administrativos 
y darse Idea de la eficioncla con que se esta administrando una o varias áreas do la empresa. 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Se defino como un examen do la Administración de un organismo social, realizado por un 
profesional de la Administración (Licenciado on Administiación), con el fin de evaluar la e.fioclencla de sus 
resull~ sus metas fí.¡adas con bas& en la Organización, sus Recursos Humanos, Financieros, 
Materiales, sus Métodos. Confroles y su rorma de C)JSerar. 
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11.3 DERNICIDNES DE AUDITORIA ADMINISTRA TTVA 

Existen d'forentes definiciones de Audilorfa Administrativa de las cuales mencionaremos solo 
algunas: 

El Diccionario Económico de la Empresa nos dice: 

AUDITORIA es un examen general, de documenlos, procodimlentos y operaciones para poder 
manifiestar sobre la corrección de los mismos. 

Para WJWAM P. LEONARD, la Auditoria Administrativa es el examen comprensivo y consultivo 
de la estruch.lra do una empresa o cualquiera de sus partes en cuanlo a planes, objetivos, métodos, 
conlroles, operación flsica y humana, a fin de precisar deficiencias de operaciones y oplimizar el 
uso de recursos flsicos y humanos. 

Para lllCTOR MANUEL RAGAZZONI Y HERNANDEZ FUENTES. la función de Auditoria 
Adrrinlstrativa oonsiste en realizar un anafisis y dictamen de las actividades que lleva acabo una unidad 
administrativa para verfficar que tanto sus objetivos y palmeas qua ajusten, asl como para comprobar la 
ulilizaclón correcta y racional do sus rocursos, técnicos, matorlalos y financieros, y el aprovechamiento 
del personal en el desarrollo operacional y evaluar las medidas de control que aseguran los resultados 
esperados. 

Para FERNANDEZ ARENAS, la Auditoria Administrativa es la revisión objetiva de los objetivos 
lnstilucionales asl como el estudio de las niveles jerarqulcos de la empresa y de la participación de los 
Individuos de la misma 

8 ANAUSIS FACTORIAL define a la Auditoria Administrativa, como el análisis de potencialidad 
de Ja productividad para Incrementar ta eficiencia de operación ya sea de una empresa o en una rama 
lnduslrial. 

NOSOTRAS consideramos que la Auditoria Administrativa es un método o técnica a través de la 
cual vamos a examinar a la empresa, detectando asl sus fallas e Implementar las mejoras necesarias 
para operar con eficiencia 



11.4 DIFERENCIA ENTRE AUDITORIA ADMJNISTRATrVA Y AUDITORIA RNANCIERA. 

N realizar las primeras revisiones de la emprosa de un estudio complementario y operativo, el 
auditor financiero las estudiaba cuando asl lo consideraba necesario y bajo su propio cciterio, por lo que 
su resultado era subjetivo. Surgieron nuevas tócnlcas para revisar la actuación de olras actividades que na 
podla conlemplar la Auditoria Financiera. Estas técnicas han recibido varias nombres corro son: 

• Diagn6stico do la Productividad 
• Auditoria Operativa 
• Olagnóslfco de la Empresa 
• Anélisis Administrativo 
• Auditoria do Funciones 
• Auditoria Administrativa 

De aJalquler fonna que se llamo eslo tipo do revisiones, na será el mismo objetivo, ni las mismas 
herramientas de trabajo que so ub!lzan aJ realizar una Auditoria Financiera, por esta razón so fo denomina : 
•AudilorfaAdirrúnlstratlva". 

Las diferencias quo existen entro ambas auditorias so pueden resumir do la siguiente manera: 

• Auditoria Financiera 
• Auditoria Administrativa 

AUDITORIA ANAHCIERA 

Se refiere ímlcamente a los aspectos financioros y a la evaluación del control de calidad. 
Existen disposiciones de carácter legal para efectuarla. 

Su fin primordial es el dictamen de los estados financieros. 

le !nleresa a la empresa y al fisco. 

Verifica que las decisiones de los empresarios lo hayan quadado registradas correctamente en la 
oontabHidad. 

Se refiere a hechos pasados. 

Existen normas y principios generales aceptados. 
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Se reffere a cualquier área de la Empresa, Institución, etc. No existen disposiciones referenles a la 
personalidad de quien la practica. 

Su fin primordial es evaluar cualquier actividad o función de la Organización. 

Es un fin para uso in!emo de fa Or¡;;anizaclón. 

Debe proyaclarse hacia el fuluro. 
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11.511/lPORTANCIA DE LA AUDrrORIA ADlllNISTRAnYA 

La Auditoria Administrativa se encarga de la revisión y evaluación de la Planeación, Organización, 
Ejecución y Control. La finalidad es oontribuir como medio para Identificar causas negativas que repercuten 
a la eficiencia con que una empresa debe operar, de manera que se logre determinar si se eslan 
cumpliendo con los objetivos establecidos. 

La Auditoria Admlnistraliva proporciona lnfonnación completa, voraz y oportuna para que lodos y 
cada uno de los que forman parte de una empresa alcancen un mayor grado do eficiencia en sus 
actividades. 

Algunos do los beneficios que se derivoo de una Auditoria Administrativa son : 

Revisión de las nuevas politicas, asl como la observación para su cumplimlento. 
• Una mejor comunicación, para Informar a todos los que forman parte del organismo, el estado 

decompat'lla. 
• Medición de los controles adminlstraUvos de la compañia. 
• Examen en cuanto al progreso k>grado para alcmzar los objetivos de la compañia. 

De esta manera. por medio de la Audilorfa Ad!mistrativa sabremos que es lo que podemos 
mejorar, cuales son sus debiíldades de las Empresas, Instituciones, etc. asl como sus deficiencias, si 
estamos obteniendo los fines propuestos, en que medida, cual es la situación de la empresa u organismo 
frente a otras similares en donde podemos lnlroducir mejoras y cuuafes. 

Por lo tanto podemos afinnar que para todo empresario es Importan le el llevar acabo una Auditoria 
Adminlstratf'l'a para evitar una situación critica, uDlzando los principios de la Administración. 
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n.s OBJETTVOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRA TTVA 

la Auditoria Administrativa, tiene como objeto primordial el revelar los defectos, Irregularidades, 
perdidas, deficiencias y mcilos en los elementos examinados de un organismo; asl como encontrar los 
mejores télodos, formas de control operacional y evaluar y examinar los procedimientos y métodos, su 
operación, su realización y su posible modificación en todas y cada una de las áreas donde hayan 
localizado fallas. 
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11.7 ALCANCES Y LJl/llTACIONES DE LA AUDITOR/A ADllllNISTRATIVA 

En algunas empresas la Auditoria Administrativa es una fUnción especifica llevada acabo on un 
departamento especlafrzado, en tanto otras, solo hacen uso de ella cuando surge un problema que no ha 
podido resolver por consiguiente recurren a despachos do Auditores Externos. 

En cuanto a los alcances de la Auditoria, estos son Inmensos, pues esta se puede llevar acabo 
tallo en una Brea •Y: de una 81l>f'esa, de un Organismo Sindical, do una Institución Financiera Educativa, 
de una Secta Religiosa, do un Hosp/lal, ele. 

En agunos casos se recurre a la Auditoria aún cuando el problema es rriuy especifico, oomo 
pucfiera ser la revlsfón unlca y exclusiva de pubíicidad. Para resolverlo, habrfa que analizar y evaluar todo lo 
que tenga relación directa O'J!l la publcidad. 

En toda Enllresa surgen problemas que van aunados a otros, ya que el proceso administrativo se 
da en cada una de las pMes quo forma la B01>fesa y aunque cada una do ottas tenga una función 
especifica que wmpnr, siempre se oonl&nlJlarli deOOe un punto de vista general. 

Algunas veces la Audllofla Adrrinlstrativa se ve Hmitada por factores que no se pueden medir en 
forma objetiva, como son los juicios personales que emiten trabajadores, funcionarios quo son 
subjelivldades. 

Tant>lón cxlslen otros lnconvenlenles que íllril.an el cambio de acción de la audilorla, gran parte 
de ello surge en la etapa de recolecclon de dalos ya que el auditor no puede saber si la persona que esta 
propoccionando la información la recuerda, si es accesible y colaboré de una manera positiva, o sf por los 
oontraio, es una persona que no colaboré por ser hostil y que por lo tanto dificilmente va a proporcionar 
Información confiable. 

Esta es una de las IDa)'oros limltaclonos que tiene el auditor y que solo pueden ser separadas por 
ws cualidades y experiencia. 
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11.S DIFERENTES ENFOQUES PARA UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

8 acelerado creclmlento de la población mundlal ha multiplicado los problemas de !oda clase, 
principalmente los administrativos. 

Por muchos años las empresas han sido objeto de Auditorias a sus Estados RnancleroSi 
quo abarcan recursos materiales unlcamente. Por lo que los Recursos Humanos y Técnicos demandan 
otro tipo de auditoria, lo que ha obligado a estudiosos de la administración, pensar en una audilorla mas 
arr~lla qua la de los Estados Financieros. 

La Auditoria Administrativa debe aprovech8fse para lcx:las las actividades de la empresa: 
Producd6n, Ventas, Finanzas, Mercadotemla, etc. con objeto de llevar un adecuado control de ellas. 

A.si pues, ~ criterios para lknar acabo una Auditoria Administrativa son variados, los cuales 
explicaremos mOO adelanto de manera breve. 

Cada autor expone su metodoligfa a seguir en una auditoria Administrativa haciendo una definición 
dela misma. 

En resumen la finalidad. de una Auditoria Administrativa, independientemente del enfoque utilizado, 
es detennfnar las dobiliclades, deficiencias o aciertos de una empresa, con objeto de eliminar las primeras y 
mejorar o l~ementar mejoras en la última, todo esto es hacer una •evaluación de la oflclencia". 

A oontínuaclón rnencionanios algunos enfoques de diferentes autores. 
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2.8.1 ENFOQUE DE RUBIO RAGAZZONI Y JORGE HERNENDEZ FUENTESº 

La Melodologla que nos señala RUBIO RAGAZZONI y JORGE HERNANDEZ FUENTES se basa 
en cuatro etapas: 

l. P!ANEACION 
11. EXAMEN 
111. EVAl.UACION 
N. PRESENTACION 

PIANEACION 

a} Definir el estucfJO a desarrollar 

b) Hacer un diagnóstico Administrativo 
•elaborar un programa del diagnóstioo 
•aprobar dicho programa 

e) Definición del objetivo 

d) Deíimitaclón del alcance necesario 

e) Delimilaclón del personal necosario 

Q Programación del tiempo necesario 

g) Definición de las técnicas y herramientas que se van a utilizar 

h) Aprobación del programa de audilorla 

11. EXAMEN 

a) Entrevistarse con los responsables directivos, dspartamenlales y de Información 

b} Aplicación de técnicas de Auditoria Administrativa 

e) Captación de documontadón necesaria 

d) Revisión complementarla y depuración do la información captada 

e) Capatación de opiniones y sugerencias 
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111. EVALUACION 

a) Anafisis y evaluación de la lnfonnaclón captada 

b) JerarquiZación de observaciones 

e) Planteamiento de recomendaciones 

d) Dlscucl6n do las observaciones 

IV. PRESENTACION 

a) 8aboración del Informo final 

b) Presentación del Informe final de Jos Directivos 

e} Presenlación del informe a los responsables de las unidades auditadas 
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2 .. 0.2 ENFOQUE DE WILLZAH P. LEONRAD .. 

Para llevar a cabo la Auditoria Administrativa, WILLIAM P! 

LEONARD sef'Lala los siguientes cinco pasosz 

r. ESQUEMA GENERAL 
1) Exam1n 

2) Evaluación 

3) Presentación 

'1 Persucución 

EXAMEN 

Obtener toda la intormación posible para det.erMinar que 

torn1a estan desarrollandose las actividades de las diCerentes 

&reas .. 

Unas de las Técnicas dentro del para obtener 

inf'ormación, en el cual basa la Auditoria Admin.ist.rat.iva sonz 

1) las entrevistas, 2) realización de cuestionarios 

observación directa. 

tvALUACXON 

y 

l.a 

3) 

Se hace un estudio reClexivc y análitico de la inCormación 

obtenida y en es~e vamos a verificar si lo que se esta haciendo es 

l. o correcto. 

El proceso que se debe seguir en esta etapa es: 

evaluación de la estructura 

evaluación de métodos y procedinli.ent.os 

eval.uación y utilización de hombres y equipo 

evaluación de aélodos de control 

evaluación de influencia económica 
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La evaluación t.ambien nos dice que debemos saber evaluar 

interpretar las diterencias de la empresa, saber cual e<la 

eticiencia de la empresa, buscar los problemas, darles soluciones 

y proporcionar alternativas. 

PaESICNTACION 

Es el in.torsaar sobre los resultados de la Auditoria 

Adlllin.ist.rat.iva. 

Es el preparar boceto o inf'orme preliminar encaminado 

integrar lo que seria el in.torme final a las autoridades que 

solicJ. t.ar6n la Auditoria Adrainist.rati va, debe práct.ico de 

leer, de entender y daríamos recomendaciones y conclusiones. 

PltlllSICCUCJ:ON' 

Es el co..,lenaent.ar cualquier asunto planeado y que la empresa 

ha llevado a cabo .. 

II. PROGRAMA 

III.. RECOPILACION DE DATOS 

IV.. ANALISIS, INTERPRETACION' Y SINTESIS 

Los pasos a seguir dentro del Análisis, Interpretación y 

Sint.esis son los siguientest 

1) Estudio de los elementos 

2) diagnóstico detallado 

3) Determinación de propositos y relación 

•> Invest.igaci6n de las deCiciencias 

5) Hacer un. balance analit.ico 

6) Comprobación de las deCiciencias 

7) Busqueda de Probl.emas 

8) Arribo de soluciones 



9) Deterlllinación de soluciones 

10) Definíción de mé~odos para mejorar la operación 

1 V. PRESENT ACI ON DEL I NFOR.ME 

La prasen~ación del inf'orme se hace de dos torrus: 

Escri~a 

Oral 
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2.S.3 ENFOQUE DE JOSE ANTONIO FERNANOEZ ARENA. 

Con todas sus limilaciones lnhorentes se propone la siguiente escala para cada una de las preguntas 
foonuladas: 

APRECIACION PUNTOS CUMPLIMIENTO 

Excolenle 5 90a100% 
Muy Blon 4 eoa 89% 

Bien 3 60a 79% 
Regular 2 40a 59% 

Mal 1 20a 39% 
Muy Mal o ºª 19% 

En algunos casos será fácil aplicar el adjetivo da apreciación. En cambio, para altas circunstancias 
sera más claromodirconelporcentajedecumplímfonloo de Intensidad en eseaspoctopartirular. 

Para los niveles jerárquicos de dirección cada uno de los puntos se multiplicars por 101 o sea: o, 10, 20, 
30, 40 y 50. Esto obedece al convencimien!o do que la dirección es factor vital de la empresa y que de su 
buen deSélTOllo dependa en gran parte el éxilo de la Institución. 

También los cuestionarios relacionados con los objetivos se caliHcarán de O a50 puntos: 

La valuación total de una empresa quodarla: 

Cllenles 
Colaboradores 
Aulorldades Gubemamenlalos 
Proveedores 
lnstibJciones de Crédito 
Acdonlslas 

Sub-lolal objetivos 

50 ponlos 
50puntos 
SO puntos 
SO puntos 
SO puntos 
50 puntos 

Dirección 20 pregunlas 1,000 

Recursos Humanos 
Recursos Materiales 

Sub-letal Por nueve departamentos 

10 pregunlas 50 puntos 
5 preguntas 50 punlos 

675 
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Recursos Técnicos 10 pregunlas 50 puntos 
Con~ol de Polll!cas 35pregunlas 175punlos 
Producción 35 pregunlas 175punlos 
Comorclallzaclón 70 pregunlas 350 puntos 
Relaciones Hu"""'as 35 preguntas 175puntos 
Finanzas 10pregunlas 50 puntos 
Relaciones Públicas 10pregunlas 50punlos 
Conlabllidad 10 pregunlas 50 puntos 
Auditoria 10preguntas 50punlos 
Servicios Generales 10pregunlas 50punlos 

Sub-total de Rea'6os . 1,125 

Ptaneaclón 25pregunlas 125punlos 
lrri>fementaclón 25preguntoo 125punlos 
Con~! 10 preguntas 50puntos 

Sub-fotat del Proceso Adrnvo. 2,700 
por ntJIMI dopafanenlos 

5,000 puntos 

Por 6UpUOslo el tipo de es!ructura formal es distinto para cada e~resa y su departamenlatlzaclón puede 
ser de cinco, diez o más dMsionos. Volviendo a la suposición da la empresa valudada en 5,800 punlos 
esto resut1ado es el ópltmo y representa el Ideal, por lo qoo podemos usar la escala d& ad'¡elivlzaclón 
plélleada en la caitlcac:lón a las pregunlas de los cuestionarios usados en la Auditor fa Administrativa. 

PIJNTIJACON PORCENT"-IE ADJElWO 

5220 a 5000 90 a 100% Admon. excelente 
4640 a 5219 8'.l a 89% Admon. muy bien 
348'.l a 4639 60 a 79% Mron.buena 
2320 a 3479 40 a 59% Admon. regular 
1160 a 2319 20 a 39% Admon. mala 

O a 1159 o a 19% Admon. iruy mata 
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2.B.4 ANALISIS FACTORIAL DEL BANCO DE MEXICO 

La Metodologia consist.e en las sJ.guient.es etapas: 

I. PLANEACION D ELA INVESTIGACION 

• Def'inir la Mal.aria objet.o de la invest.igación 

• Detinir el próposito f'inal de la invest.igación 

• Daterainar el t.J.e1111po disponible para la J.nvestJ.gación 

• Pla ... ar las f'asas y el volUMen de trabajo 

• Deterainar los madios de investigación • inf'or .. ción y la 

tacilJ.dad para obtenerlos 

• Obtener la autoridad necesaria para la orientación y al 

programa a que se sujetará la invest.igación 

rr. ANA.LISIS DEL TENA 

• Obtener de la inyest.igación y su operación 

• Det•rainar los f'actores pert.inent.es al t.e111a y a 

operación 

• Averiguar las operaciones de cada f'act.or 

• Det.erainar .la inf'or111ación mi.ni-.a necesaria 

• Recopilar la inf'oriaación 

• VerJ.t"J.carla 

• Asegurarse de que est.a complet.a 

III. EXAMINAR CA.DA FACTOR EN ESTA FORMA 

• ¿Hast.a que grado concuerda la operación de los f'act.ores 

las ~lDlciones asignadass a est.as ? 

• ¿Que tendencias regist.ra en el campo de cada factor? 

• ¿Que evoltx::ión ocurre en los campos de cada fact.or? 



IV. COMBINAR LOS HALLAZGOS PARA DIAGNOSTICAR. SOBRE EL TOTAL 

DE LAS OPERACYONES 

• Cuál parece ser la capacidad óptima de acuerdo con los 

objetivos de la operación 

•¿Cual es la ejecución lolal real? 

•¿Que objetivos pueden alcanzarse en el el<~leo de los 

~ios disponibles? 

Y. PRESENTAR EL DIAGNOSTICO 

• Preparar doc~ntos para su decisión 

• Exponer el desarrollo de los hallazgos 

• Est.iailar las dec:isiones 

• Obt.ener el acuerdo de las direrent.es opiniones sobre cada 

uno de los pasos antes de avan:t:ar al siguient.& 

El An..6lisis ,;F.act.orial const.iluye ele,..nt.os vita.les par-a al 

buen t'mu::J.on.;uniento da la E91(>resa .los llaiaados "'Factores de 

Operación" y son l.os siguientes: 

Medio .A.hiante 

PolLt.ica y Dirección 

Prodtetos y Procesos 

Fi.nanci.aalent.o 

Medios de Producción 

Fuerza de Trabajo 

Suainistros 

Actividad Productor-a 

Mercado 

Contabilidad y Estadistica 
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CAPITULO 

T E R C E R. O 

RECURSOS H U M A N O S 



111.1 DERNICION DE RECUSOS HUllANOS 

Las organizaciones para poder funciona-, necesitan satisfacer sus objetivos organlzacionales y para 
ello requieren de los recursos humanos, materiales y técnicos. 

RECURSOS MATERIALES: "°" las Instalaciones, dinero, m;,:¡ulnaria, muebles, ele. 

RECURSOS TECNICOS: procedirrienlos, organigramas, lnslruclivo, ele. 

Pero los más lmportanles son los recursos humanos ya que puoden mejorar y perfeccionar el uso, 
elaboreción y disello de los recursos lécnlcos y materiales. 

A continuación damos nuostra definición de Recursos Hum<l'lOS; 

Son todos los Individuos con conocirrienlos, habilidades, experiencia, aptiludes y acliludes; lorlos eslcs 
aprovechables para el trabajo. 

Como podemos ver para que una orgoolzación pueda alcatZ.llr rus melas ello dependerá de la calidad 
de sus recuroos humanos. 
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/U.2 RJNCION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

A principios del siglo las funciones de la administración de recursos humanos eran únicamente la de 
con Ir atar y despedir, y através del tiempo aumentaron /levandoso registros y elaboración de nóminas. 

Ahoca en la aclualldad 6U función es: 

A) Función empleo Lograr que todos los puestos soan cubiertos por el personal calificado e idóneo, 
deacuerdo a una adeaJada planeación do recursos humanos. 

8) Función de Adrrinlstración de salarlos lograr que lodos los trabajadores sean justa y 
equltativarnenle remunerados deacuerdo al esfuerzo responzabllidad y condiciones de trabajo de 
cada puesto. 

C) Función de Relaciones Internas Consiste en lograr que las relaciones elablocidas entre la dirección 
y el personal sean desarrolladas y manlenldas as! COIOO la saHslacción en el trabajo y las 
oportunidades de progreso de trabajador. Todo esto a ltavés de una comunicación apropiada. 

D) Función de SeMcios al Personal. Satisfacer las necesidades del trabajador asl como ayudarlos en 
problemas refaclonados a su seguridad y bienestar personal. Función de Planeación de Recursos 
Humanos 

E} Llevar acabo estudios relacionados a la proyección de la estructura de la organización en el futuro, 
asl como realizar ooaisis de puestos y ver las posibilidades da desarrollo da los trabajadores através 
de CtJfSOS de caoaciladón y de un reclulanienlo y selección. 
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///.3 PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS 

PLANEACION: prever, preparar y tratar de Inducir situaciones que sean favorables a la organización. 
Antlcipar fa cantidad y calidad de Recursos Humanos a la organización. 

Es importante Ja Planeación de Recursos Humanos, ya que es imp!escindible planear Ja actualización del 
potencial humano y asl tener al personal Idóneo dentro de fa organización. 

3.3.1 OBJETIVO DE LA Pl..AHEACION DE RECURSOS HUMANOS 

Predecir la oferta y demanda futura de empleados de la organización, propon::ionandO la fuerza de trabajo 
adecuada · 

Asl poeslaptaieadbn derecurooshumanospemlle: 

• MeiCJrél' la utilización de recursos humanos 
• AdOOJar eficientemente las actividades do personal con los requerimlenlos futuros de fa 

O!llanlzaci6n. 
• Logra aconomlas en la contrataáón de nuevo porsonal. 

3.3.2 POUTICA DE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS 

Manlener al dla las proyeccloMs iecoológicas y económicas del pals do la organización con objelo de 
planear nuestros recursos humooos. 

Olro factor muy lmportoole denlro de una Ofganlzación es, que ésta debe preocuparse por contar con un 
Inventario de recursos humanos que lo permita conocer las experiencias, habilldados, oonocimienlos, e 
lnleres:es de cada uno do sus miembros de manera que pueda cubrir puestos que queden vacantes y poder 
'Planear- los recursos de entrenaniento para hacer frente a las necesidades futuras y presentes de la 
organización. 

3.3.3. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

Es aquel que cataloga la capacidad y las aptirudes de cada empleado, proporcionando un panorama 
~to de la Cólpacidad con que cuenla dicho empleado. 
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3.3.4. ANAUSIS DE PUESTOS 

DEFINICION: examen de las caracterlslicas de cada puesto para establecer los requisitos mlnirnos 
necesarios para desempenar1o con posibilidades de éxito. 

ANALISIS: método lógico que consiste en separar las diversas partes de un todo con el fin de estudiar cada 
una de sus partes. 

PUESTO: unidad despeclfica de una organización que contiene el conjunto do habilidades, operaciones, 
condiciones de b"Rbajo, y cualidades de esa unidad. 

Para llevar acabo una buena administración es necesario iniciar con un anslisis de puestos. de esta 
mcnKa sabreroos los requerimientos y/o necesidades que el puesto demanda; oolocando en el al 
001>leado que cubra con las caracterfsticas del puesto. 
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111.4 VALUACION DE PUESTOS 

DEFlrJ!CION: proaKfimienlo que ooalizado el puesto para determinar el grado de habílidad, esfuerzo y 
responsabilidad requeridos JlOf el misroo y las condiciones de trabajo en las cuales se deserl'!"'~an en 
rotación con otros puestos de la misma organización a fin do establocer una relación lógica. 

Una valuaclon do puestos ayuda a determinar el valor relativo de los puestos para la administración do 
suefdos y salarios, para estructurar nuestros salarios comparables con el mercado do trabaJo, controlar los 
oostos do recursos humanos, revisión poriódica do salarios, selecdón , promoción, transferencia y 
programas de capacilaclón al personal. 

3.4.1 SAi.ARiO 

El articulo 84 de la Ley Federal del Trabajo aclara: 'El salarlo se lnlegra por los pagos hechos en electivo, 
por una ruota diaria, gratificaciones, percepciones, habitadóo, primas,c:omisiones, pres1acionos en 
especie y cualquiera otra ca¡lidad o prestación que se entregue al trabajador JlOf su trabajo'. 

La Oficina lnlamaclonal del Trabajo a delinldo al salarlo airro la ganoocia, sea cual fuero su 
denlrronaclón o mólodo de calculo, siempre que puada evaluarse an efectivo, fijada JlOf acuerdo o JlOf 
legislación nacfonal, y debida por un ~ador a un trabajador en virtud de un contrato de trabajo, escrito o 
vert>al, por el traba¡o que este último haya efectuado o deba efectuar o por los servicios que haya prestado o 
deba prestar. 

La participación en las utilidades constituye tm>ién una prestación que Integra el salario por dlsposición del 
art. 129 do la propia Ley se excluye la peroepción de utilidades airro par1a dal salario para los efeclos da las 
lnde!mlzaclones que deban pagarse a los trabajadoces1 

3.4.2SUELDO 

Este término se usa para referirse a la retribución que recibe rn empleado de confianza y su distinción 
aines¡¡onde únl"""""°le a la perlodicldad de pago que es general100nta quinoenaf o decena!. La Ley prohibe 
que el plazo para el paga del salario sea mayor de una semana en el caso de •personas que desempeñen un 
~abajo material y quince dlas para los demás trabajadoras'. 2 

1 Trueba Urbinll Alberto, L.y Fedtnl dld TrW>alo 
Edll:'lnll PorNa. 3eredld0n, fMldco 1970 

2 Aria c.11cia Femando. Adrnlniltnclóo da Recl.nOe H\.mll"IDS 
EdConlil Tollas, décimo seda revnpr-.lón, Mé.dco 1000 
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3.4.3 SAl.ARJO MINIMO 

Art 90 de la ley Federal del Trabajo lo define como Ja cantidad menor que debe recibir en efectivo el 
trabajador por Jos servicios prestados por una jamada de trabajo. 

8 salarlo debers ser suficiente para cubrir las necesidades normales de un jefa de familfa en el orden 
materfaf, social, y cultural, y para proveer a la eduación obligatoria de los hijos. 

Se considBf'a de utffrdad social el establecimlenlo de Instituciones y medidas que protejan la capacidad 
adqulslstiva del salario y racilito º'acceso de los ~abajadores a la oblonc/ón de salisfac/ores. 

De acuerdo con la definición da salarlo mhnimo el derecho a percibir éste no os estrictamente por una 
jornada de trabaio de 8 horas si na por la jamada que por costumbre o por contra lo lleve acabo el trabalador 
al satv/cio del pa~ón.3 

3.4.4PRIMAS 

M 00 da Ja Ley Federal del Trabajo adara que los trabajadores tendr~ derecho a una prima no menor de 
25% sobre los salafios que les correspondan durante el periodo de vacaciones. 

8 objeto de esta disposición es que los trabajadores disfruten de sus vacaciones obteniendo un ingroso 
extraordinario, a efecto de que no contraigan obligaciones que exoedm de sus Ingresos nonnales4. 

3.4.S VACACIONES 

M 81 de la ley Federal del Trabajo aclara qua las vacaciones deberén oonoederse a los uabajadores 
dentro de 1os seis meses siguientes al cumplimiento del afio de servicios. los p'itrones entregarán 
anuaITTlente a sus trab~adores una constancia que oonlega su anliguedad y deacuerdo con ella el periodo 
de vacaciones que los corresponda y la racha en la que deberán disfrularlas. 

4 Truabrft UttklaAl:iñJ, l.ey Fadlnldel T..t:.p 
Ecllor1ill Pam'Ja, 3er edld6n, M6ióco 1970 
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nu RECLUTAMIENTO y SELECC/ON DE PERSONAL 

DEFINICION DE RECLUTAMIENTO 

Conjunto de procedimiento que tienden a atraer candidatos potonclalmente calificados y capaces de 
ocupar o cubrir una vacante dentro de una organlzaci6n. 

E1 proceso de reclulimento Inicia cuando se buscan nuevos candidatos y ooncluyen cuando estos 
presentan sus soncitudes, es decir, antes del proceso de selección. 

Su función consiste en descubrir las fuentes de rec:orsos humanos dentro de los requisitos exijidos por la 
organlzacl6n y utilizar las medidBG ptva atraer cmdidatos en números suficientes tal quo pomita una 
adocuafa selecx:lón de una fuerza do trabajo oficaZ. 

3.5.1 PROCESO DE RECl.UTAlllENTO 

1. Vacante kientilicada: la determina el gerente, supervisor o director. 

2. Roqul611os del puesto: lo de!errrjna el ánalisls de puesto (descripción) y los comonlarlos del gerenle. 

8 reclulamlento es una función de staff, sus actos dependen de una decisión de la auloridad de linea. 

3.5.2 SELECOON DE PERSONAL 

El prooeso de selección de personal es una serie de etapas especificas que se utilizan para docidir cuáles 
son los candidatos a los que se debecS contratar, estas etapas deberán ser superadas por los candidatos. 

La se'8oci6n de personal se define como un procedimlenlo pata encontrar al hombre que cubra el puesto 
adecuado e un costo lanillén adecuado5. 

8 proceso de selea:lón Inicia cuando los candidatos presentan su solicitud de empleo y oonc:luye con la 
decisión de contralaci6n. 

5Ma G.i1ci1 Fem80do, Actm1n1st1a:::1 de Roanos HUIT'l9l"IOS­
Edltonal Trilla, ó6c1rno sea rampreslón, M6X1co 1006 
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3.5.3 FACTORES EN QUE SE BASA LA SELECCION DE PERSONAL 

1. Análisis de puestos: nos proporciona la descripción del trabajo al realizar, deberes y 
responsabilidades, la especificación del puesto, perfil y caracterlsticas del puesto. 

2. Reclutamiento: nos proporciona un grupo de candidatos potenclalmenle calificados de entro los cuales 
escoger para cubrir nuestra vacanle. 

3.5.4 PROCESO DE SELECCION 

1. Reoepcl6n del caitidado 
2. Prueba de seleccl6n 
3. Entrevista de selección 
4. Verificacl6n de referencias 
5, Evaluación médica 
6. Decisión de contraladón 
7. Entrevista oon el supervisor o jefe inmediato 
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nu CONTRATO COLEC11VO DE TRABAJO 

B M 300 de la Ley Federal del Trabajo nos dice que el oontrato colectivo de trabajo es el convenio 
celebrado entre uno o vaios sindicatos de trabajadores y uno o vmios patrones o uno o vaios sindlcalos 
de patrones, con objeto de establecer las condiciones según las cuales deben presttr' el trabajo en una o 
va1as ....,,..as e eslableclrrlenlos. 

111.7 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO 

Art 20 do la ley Federal del Trabajo. Se entiende por relacl6n de lrabajo, cualquiera que sea el - que 
le de origen, la preslaclón do un lrabajo subordinado a una persona, medianla el pago de un salarlo. 

Conlralo lndMdual de Trabajo, cualquiera que sea su fomla o denorrinaclón, es aquel por virtud del cual 
una persona oo obliga a presta' a olra un lrabajo personal subordinado, medlanla el pago de un salario. 

la prestación de un lrabajo que se refiere el psrrafo primero y el conlralo celebrado producen los rrlsmos 
eleclos. 



111.8 CONTRATO LEY 

Ad 404 de I• ley Federal del Trab1jo. Contrato Ley es el convenio celebrado entre uno o varios 
sindicatos de trabajadores y varios patrones, o uno o varios sindicatos de patrones, con objeto de establecer 
las condiciones segyn debe prestarse el trabajo en una rama determinada de la Industria, y declarado 
obligatorio en una o varias entidades federativas o una o varias zonas econ6micas que abarquen una o más 
de dichas entidades o en tocio territorio nacional. 

•.t REGl..AJllENTO IHTERJOR DEL TRABAJO 

Art. 422 do la !..y Fedonl dol TrablJo. Regl,.,,.nlo Interior de trabajo es el conjunto de disposiciones 
obligatOOas para trallajadores y p~ones en et desarrollo de los trabajos en una empresa o establoclrTlento. 

No son materia del regt.:.nento las normas de orden léallc:o y aclminlstraüvo que fonTl!len directamente las 
~ P"ª la ejeaJci6n de los trallajos. 

3.9.1 DIFERENCIAS ENTRE CONTRATO COLECTIVO Y REGLAMENTO INTERIOR DEL TRABAJO 

CONTRATO COLECllVO DE TRABAJO 

8dsta un sindicato 
Se-únlcanente p"ael personal sind"icallzado 
se raqulere un lindicato de trabajadores 
Sen.ala ios linearientos generales sobre los cuales se realiza una contratación 
Establece las condiciones sobre las cuales debe prestar.;e el trabajo 

REGLAMENTO INTERIOR DEL TJW!AJO 

No es ~a la exlttenc:ia de un sindicato 
Se ex.tiende para lodo el personal en general 
se raqulere ser suscrito por trallajadores libre 
Se llnita a iogríl' una mejor ejeaJcj6n de las labores en cada empresa 
Define reglas relativas a la conduela, ta moral y la dlsciplina en la organización 
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U/.10 SINDICATO 

Art 3~ de la Ley Federal del Trabajo. Sindicato es la asociación de trabajadores o patrones, constituida 
para el estudio, mojourniento y defensa de sus respectivos Intereses. 

La asociación profesional da los trabajadores es un derecho ooclal que llene por objelo luchar por el 
mejoramlenlo da las coodiclonas econónicas de los trabajadores" 

REQUISITOS 

1. Para formar un sindicato se requiere un ntimero delerminado de trabajadores (mlnlrm 20) o 
patronas (mlnimo 3) 

2. Registrar el sindicalo anle la aulorldad oorres¡iondienle Secretaria del Trabajo y Previsión Social. 

Art :seo do la Loy _.del Tl'lbajo. Los slndicalos de trabajadores puO<len ser. 

1. Greniales: los fom1ados por trabajadores de una rrisma profaslón, oficio, o espoc!alldad. 

2. De Er11>tesa: Jos formados por traba¡ adores que presten rus servicios en una misma empresa. 

3. lnduslrlales: los formados por trabajadores qua presten sus servk:ios en dos o más empresas de la 
nisma rama lnduslrial. 

4. Nacionales de Industria: los formados por trabajadores que presten sus sorvk:ios en una o varias 
BIT1>fesas de la nisma rama lnduslrial, Instaladas en dos o más Enlidadas FO<leralivas; y 

5. Do Oficios varios: los fomiados por trabajadores de d~arsas profesiones. Estos slndlcalos solo podran 
constituirse ruando on el municipio en el que se trate, el número de trabajadores do una misma 
p<ofeslón sean menor de 20. 

6r!Ulbm Ul'tlilw Alb9rto, Ley Fedsal def Trat.;o 
Edlto1al Pomla, 31tredlclón, Mblco 197'0 
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Art 361 de la Lay Fodt1111I del Trab•Jo. 

Los sindicatos de palronos pueden ser. 

1. los formados por patrones de una o varias ramas de actividades;. 

2. Nacionales. los formados por patrones de una o varias ramas de acltvldades de distintas actividades 
federalivas. 



111.11 CLSJRCAC/ON DE LAS PRESTACIONES 

Las prestaciones son los beneficios que las !oyes otorgan al trabajador y las establecen en forma adicional 
al salario nominal ( es la cantidad de dinero que ganará el trabajador, segun la unidad adoptada tiempo, 
estajo, hora, dla, samana, de trabajo o pieza hecha). 

l. Prestacionos que otorgan las Leyes 

A continuación mencionaroos algunas de ellas: 

Ley Federal del Trabajo7 

A) Jomadadetrabajo(M61) 
8) Descanoo de media hora duraole la jornada de trabajo (M63) 
C) Pago de horas extras (Alt67) 
O) Vacaciones (M 76 al 81 ) 
E) lndecmlzaclón (M 89) 
F) Agunalde (M87) 
G) Participación de utilidades (M 117 a/ 131) 
H) Capa::ilaclón y adlestrarnlenlo (M 132 Frac.15) 

La ley Federal del Trabajo es un ordenamiento jurúdlco aplicable en toda la República y se refiere única y 
exclusivamenle al apartado 'A'. 

Busca el equilibrio entre la relación del patrón y el trabajador. Todas sus disposiciones son de carácter 
púbfico porque lanefoos la obUgacion de cumplirlas, en caso contrario al estado hara uso de su poder para 
hacerlas cumplir. 

7 Aria Gallciii Femando, Administración de Recursos Humanos 
Ecflb:lr1mTrillas,dlldlnolelda ~. Mmico 1986 
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INFONAVIT 

A oonUnuaclón explicamos brevemonto el objeto del instituto: 

1. Administrar los recursos dol fondo nacional de la vivienda. 

2. Establecer un sistema financiero que permita a los trabajadores oblener un crédito barato y 
suficiente para: 

a} la adquisición en propiedad de habitaciones cómodas o higiénicas. 

b) la construcción, reparación, ampliación o mejoramiento de sus habitaciones. 

e) el pago de pa&vos c:ontraldos por los conceptos anteriores 

3. Coordinar y finMdar programas do construcción de habitaciones desUnadas a ser adquiridas en 
propiedad por los ~ab~adoros. 

4. lo demAs a que se refiero la fracci6n XI del apartado "A" del Arl 123 Constitucional y el Art. 4, Cap. 3 
de la Ley Federal del Trabajo, 3.5! como lo que esta Ley establece. 

Los patrones tiene la obílgaclón de inscribirse y de Inscribir a sus trabajadores, efectuar las aportaciones al 
INFONAVIT en las lnstib.Jciones de Crédito y hacer los descuentos a las lrabajadOfes en sus salarios. 

Por el contrario si el patrón no cumplió con su obligación de inscribir al b"abajador, este Ultimo liene derecho 
de acudir al lnstib.Jto pira obtener Ja Información requerida para su Inscripción. 



SAR". 

El Sistema de Ahorro para el Reliro (SAR) es una nueva prestación de seguridad social que promueve el 
ahorro permanente, derivado de las aportaciones del patrón y las de caracter voluntario, para que el 
trabajador mejore su situación económica al momonto de su retiro, a la vez de apoyarlo en sus 
necesidados de vivienda. 

SU OBETIVO ES: 

Fortalecer el ahorro lnlemo 
Asegurar la transición de la econpmia de la faso de estabilización a la del crecimiento sostenido. 
MeJorar la sllllación econpmlca del trabajado< al momento de su retiro 
Permitir al trabajador de escasos rerursos el accoso a instrumontos de ahorro e Inversión, asf como 
a otros GefVlcios bancarios 
Proporcionar a los trabajadores un conocimiento exacio de sus aportaciones y saldo de su cuenta. 

los patrones abrirOO en la institución de crédito que elijan, las aJ&O!as de cada uno de sus 
trabajadorec, efectuando las aportaciones al banco por bimostre vencido a mas lardar el 17 del mes del 
Inmediato siguiente al blmostre del que se trate. 

B monto de las aportaciones del SAR acargo de los patrones dera el 2% mensual del salarlo basa de 
cotización al IMISS el cual tendrs lhnlte de 25 salarios mlnimos las arotas patronales del 5% al 
INFONAVIT, serán depositadas bfmesb'almente por k>s patrones junto con las aportaciones al seguro de 
retiro. 

8 trabajador podrá efectuar aportaciones volunlarfas atrevés de su patrón o diractamonte en el banco que 
lleva su cuenla,loolo la suruenla del SAR oomo a la subaJenladel INFONAVIT. 

las cuentas da los trabajadores se kienUOcarén por el registro federal de contribuyentes Qncluyendo la 
homoctave) y una clave del banco donde &e encuentra la cuenta. 

8 trabajador podrá disponer de los rocursos totales en su subcuenla dol seguro de su retlro, a los 65 anos 
de edad, o aiando haya adquirido el derecho a disfrutar del IMSS: 

• Vejez 
• Cesantfa en edad avanzada 
• Incapacidad permanente total 
• E Incapacidad permanenle parcial (del 50% o mas) 

8 SAR BANCO MEXICAm SOMEX l99'Z 
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1.M.S.S. 

Las personas que reciben dichas prestaciones, se dividen en: ASEGURADO es el trabajado~ que paga 
su cuota correspondiente, BENEFICIARIO conyuge o concubino{a} do! asegurado( a), hijos menores de 
16 anos, o menores de 25 afias sl estudian y de cua!quíer edad si están incapacilados, y los padres del 
asegurado cuando dependen económicamente y viven con ól. 

Las prestaciones incluyen tanto al asegurado como a los beneficiarios, salvo casos especiales que se 
Indicarán: 

a) Atención medicoquinirglca, farmacoútlca y hospitalaria (Art. 63, 99, 101) 
b) Aparatos de onopodia, en el caso de riesgo de trabajo (Art. 63 fracc.111) 
e) Rehabilllac/6n (Art64 fracc.IV) 
d) Traslado de enfermos (Art. 5 Reglam. do la Rama do Riesgos Personales y Enfermodados no 

Profesionales y Maternal) 
e) VisUcos do enfermos (Art 5 Roglam. de la Rama de Riesgos PerS011a!es y Enfermedades no 

Profesionales y Malemal) 
Reintegración de gastos al sor rochazado para atención módica por el lnsU!uto (Art. 4 Reglam. 
de la Rama de Riesgos de Personal y Enfermedades no Profesionales y Matomal) 

g) Canastilla para el rocion nacido (Art 102 fracc. 111) 
h) Ayuda para la laclancia (Arl 102 fracc.11) 
i) Guarderias para los hijos (de 43 cfias a 4 anos) de los trabajadores. 
j) Agunaldo anual para los pensionados (Art. 65 IV, 71y164) 

Prestacionns que son &ólo de aplicac!OO para el asegurado; 

a) Sal arfo o subsidio por accidente de trabajo y enfermedades profesionales {M 65) 
b) Subsidio por enfermedad (Art 104) 
e) Subsidio anles y después del parto, a la asogurada (Art 109) 
d) Pensión por Incapacidad total permanente en el caso de riesgo de trabajo (Art 65 fracc.lt) 
e) Pensión par Incapacidad parcial permanenlo, en el caso de riesgo do trabajo (Art 65 fracc.111) 
Q Pensión por lnválidez (Art 129) 
g) Pensión por vejez (Art 137) 
h) Aumento de la pension de lnválidez, vejes o viudez por asistencia Indispensable 
Q Pensión por cesanlla (Arl 164) 
D Aumento de pensión si conHnua asegurado después de haber cumplido los 65 anos de edad 

(Art 137) 
k) Ayuda para gastos de luneraf (muerte del asogurado) (Art.112) 
1) Pensión a la viuda(o)(Arl 149) 
m) Pensión a los hijos menores de 16 afias o 25 que estudian (Art 165) 

En un plazo no mayor de cinco dlas a la firma del contralo individual de trabajo deberá afiliarse el 
trabajador al IM.S.S., ya que contribuye un requlsllo de caráter legal. 
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CAPITULO 

CUARTO 

CAPACJ:TACXON 



fV.1 CONCEPTO DECAPACITACION 

B Instituto Internacional de Capacitación y Estudios Empresariales, S.C. la define: como un proceso 
educativo a corto plazo en que se utiílza un procedimiento sistemético y organizado por medio del cual el 
personal no ejecutivo obtiene capacidades y conocimientos técnicos para un propósito particular.9 

Nuestra definición de CAPACITACION es la adquisición de conocimientos generalmente de carscter 
técnico, denthfico y administrativo tendiente a preparar a las personas a que realizan mejor su trabajo actual. 

A oontlnuación exponemos las diferencias que existen enlfe Capacitación, Adiostramle~to y Entrenamienlo: 

Educación Entrenamiento Adleslr.lmlento 

Adqulsldón lntolecb.Jal de bienes Preparse para un esfuerzo flslco Proporciona destreza en una 
rulturalos y moral. habilidad adquirida {muscular o 

psicológica) 

Desarrollo eap.cttac:Jón 

Formación de la personalidad Conocimlcntos10 

Corro vem>s, son conceptos diferentes pero oon un mismo objetivo "Realizar mejor eJ Trabajo". 

9G.Jda Mcr*9 RDWldo 1.1.C.E.E. 6e11e de manuales 

10Arim G11ic11t Fenm-do, Adminiltflcióo de RDCCJl"508 Humanos 
Edllortat TrtllaS, dklmO sellta relm~. MtlJdco 1936 
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IV.2 OBJETIVO DE LA CAPACITAC/ON 

Proporcionar af individuo los conocimientos necesarios para reallzar mejor su trabajo, avilar la Ignorancia 
del personal de la empresa as/ como la obeolcl;aincla 

Otro objelivo, os que ayuda a la empresa dándole un personal adiestrado y debidamente desarrollado para 
que desarrolle con eficiencia sus activkfades. 



N.3 NECESIDADES DE l.A CAPACITACION 

la palabra necesidad significa carencia o falla y esta necesidad de capacitación se presenta en el 
roomenlo en que se tiene que cubrir o satisfacer nocesidades presentes. 

Las nocesidades van en función del giro de cada empresa y a través de la capacitación se busca 
lncremenlar los conocimientos y habilidades del personal, cubrfendo asl una determinada necesidad, 
aumentando de esta manara la productividad de Ja empresa. 

hl pues, para detectar las necesidades de capacitación, es necesaria conocer las causas por las cuales 
se originan. Algunas téallcas para deleclar diclas necesidades son: 

1. Evaluación de Puestos: revisar las evaluaciones que se hagan al empleado en su actividad. 

2. Entrevista: establecer un dislogo con el empleado a fin derecavar y proporcionar información, lratar 
un problema. 

3. Cuestionarlo: forma Impresa o eSCfita para obtener información sobro uno o unos problemas 
especificos. 

4. Prueba Test para medir los conocimientos y habilidades através de exaroones de capacidad mental, 
de ejeaJdón (eficiencia en la realización do laiea) y de aptitud (potencial de aprender nuevas 
funciones y conocimientos). 
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IV.4 CAPACITACION Y DESARROl.10 DE PERSONAL 

4.4.1 IMPORTANCIA 

Incluso después do una Inducción completa pocas veces los nuevos empklados logran un desempoflo 
satisfactorio. Por otra parta los enllloados experimentados pueden necesitar capacitación para reducir los 
malos h(lbltos do ~abajo o aprender hobilldados que mejoren su desnmpeno. 

A partir de lo anlerior afirmamos que Ja capacitación so da anlo la nooosldad de complementar las 
capacidades do los empleados a fin do lograr un equilibrio entre lo que puede hacer el empleado o 
trabajador y lo que exige su puesto. 

8 principal objetivo do capacita::ión os el de mín!mizar o el/minar la dlferen<::ia entre el nivel de eficiencia 
""1lal y el nivel de eficiencia deseado. 

Asl pues, tas organizaciones tienen al footor humano como 6U recurso más valioso; por las diferencias que 
existen en~e los Individuos que lnlogran o foonan parte de una 0<ganizadón y por las habilidades del 
elemenlo humano con los requlsllos del puesto o trallajo que oslá desempo~ando. 

Con la capacitación se busca la modernidad, la ofidenda y el carblo en el trabajo asl como producir un 
..ro!enle laboral mas humano y de este modo aumentar la productividad. 
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IV.5 LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

L.ACAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS lRABAJADORES 

ARTICULO 15J.A Todo trabajador tiene derecho a que su patrón le proporcione capacitación o 
adiestramiento en su trabajo que lo permita elevar su nivel do vida y productividad, conforme a los planes y 
programas formulados, de común acuerdo, por el patrón y el sindicato o trabajadores y aprobados por Ja 
Seaetarle del Trabajo y Provisión Social. 

ARTICULO 153-B Para dar cumpttmiento a la obligación que, conformo al articulo anterior les 
correspondo, los patrones podrán convenir con los trabajadores en que la capacilación o ad!ostramiento 
se proporciono a óstos dentro do la misma empresa o tuera de ella, por conducto de personal propio, 
Instructores especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos especializados, o bien 
mediante adhesión a los sistemas generales que se establezcan y que se registren en la Secretarla del 
Trabajo y Previsión Social. En caso de tal adhesión, quedará a cargo do los patrones cubrir las cuotas 
respoctivas. 

ARTICULO 153-C Las lnstiluciones o escuelas que deseen impartir capacitación o adiestramiento, asl 
como su personal docenle, deberán estar autorizadas y registradas por la Socretarfa del Trabajo y Ptevlsión 
Socl~. 

ARTICULO 15J...D Los cursos y programas de capacitación o adiestramiento de tos trabajadores, podrán 
fonrolll'Se respecto a cada establecimiento, una empresa, varias de ellas o respecto a una rama Industrial o 
actividad determinada 

ARTICULO 153.E La capacitación o adiestramiento a que se refiere el articulo 153-A, deberá 
impéKtirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo; salvo que. atendiendo a la naluraleza 
de los servicios, patrón y trabajador convengan que podrán Impartirse de otra manera; asl como en el caso 
en que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la do la ocupación que desompei'la, en 
cuyo supuesto, la capacitación se retilzars fuera de la jornada de trabajo. 
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ARTICULO 153-F La capacitación y et adistram/ento deberén tener por objeto: 

Actualizar y perfeccionar los conocimienlos y habilidades del trabajador en su actividad; así como, 
proporcionarle imformaclón sobre la apflcacl6n de nueva locnologla en olla. 

11. Preparar al trabajador para ocupar una vacanto o puesto do nueva aeación. 

111. Prevenir riesgos de trabajo. 

IV. Incrementar la productividad. 

V. En general, mejorar les aptitudes del trabajador. 

ARTICULO 153-G Ouranta ol tiempo on que un b"abajador de nuevo ingreso que requiera capacitación 
lnlclai para el Orll>leo que va a desempenar, reciba ésta, prestará sus sotVk:los conforme a las condiciones 
generales de trabajo que n]an en la erll>íBSa o a la que se estipulo rospecto a eUa en los contratos 
colectivos. 

ARTICULO 153-H Los trabajadores a quienes se Imparto la capacitación o ,adiestramiento estén 
obligados a: 

Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupos y demás actividades quo formen parte del 
proceso de capacltadón o adiestramiento. 

11. Atender las lodlcaciones de las personas que lrll>artan la capacitación o adistramlenlo, y cumplir 
oon los programas respectivos; 

111. Presentar los exsmerle:S de evaluoclón de conocimientos y de aptitud que sean requeridos. 

ARTICULO 153-1 En cada empresa se consti1uirán Comlslooes Mixtas de Capacitación y adiestramiento, 
Integradas por Igual número de representantes de los trabajadores y del patrón, los cuales vigilarán la 
Instrumentación y operación del olstema y de los procedlnientos que se Implanten para mejorar la 
capacilacl6n y el adlstramientos de loe trabajodoree, y sugerirán las medidas tendientes a perfeoclonarlos; 
todo esto confonne a las necesidades de los trabajadores y de las errq:ircsas. 

ARTICULO 153-J Las autoridades laboretes cuidarán que las Comisiones M~tas do Capacilaclón y 
adistranienlo se Integren y funciones opoltuna y noonalmenle, vigilando et cumplimienlo de la obligación 
patronal de capacitar y adiestrar a los trabajadores. 
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ARTICULO 153-K La Secretarla del Trabajo y Previsión Social podrá convocar a los patrones, sindicatos y 
trabajadores libres que formen parte de las mismas ramas Industriales o actividades, para constituir 
Comités Nacionales de Capacitación y Adiestramiento de tales ramas industriaros o actividades, los cuales 
tendrán el car~ler de órganos auxiliares do la propia Secretarla. 

ARTICULO 153-L La Secretarla del Trabajo y Provisión Social fijars las bases para determinar la forma de 
designac16n de los mlembros do los Comités Nacionales de Capacitación y Adiestramiento, as! como las 
realtlvas a su organización y funcicinamlento. 

ARTICULO 153-M En los contratos colectivos deberán Incluirse clsusulas relativas a la obligación patronal 
do proporcionar capacitación y adiestramiento a los trabajadores, conformo a planos y programas que 
satisfagan los requisitos establecidos en osle Capitulo. 

ARTICULO 153-N Dentro de los quince dlas siguientes a la celebración, revisión o prórroga del contrato 
cQecllvo, los patrones deber3n presentarse ante la Secretarla del Trabajo y Previsión Social, para su 
~obac:ión, k>s plmlOS y programas de capacitación y adiestramiento que se haya acordado establecer, o 
en su caso, las rridificaciones que se hayan convenido acerca de planes y programas ya Implantados con 
aprobación de Ja auJoridoo laboral. 

ARTICULO 153-0 Las empresas en que no se n]a contrato colaclivo de trabajo, deberán someter a la 
ap1obad6n do la Socretaria del Trabajo y Previsión Social, dentro de los primeros sesenta dlas de los al'los 
ll"flJareS, los planos y programas de capacitación o adiestramiento que, de común acuerdo con los 
r~adores, hayan decidido Implantar, Igualmente, deber~ Informar respecto a ta constitución y bases 
generales a que se sujelws el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitación y Adiestramiento. 

ARTICULO 153-P 8 registro de que se trate el articulo 15J..C se otorgará a las personas o Instituciones 
que satisf3;1an los siguientes requisitos: 

l. Comprobar que quienes capacitarán o adlstrarán a los trabajadores, están preparados 
profesionalmente en la ramo Industrial o actividad en que oo Impartirán sus conocimientos; 

JI. Acreditar satisfa::toriamante, a juicio de la Secretarla del Trabajo y Provisión Social, tener 
cooodmientos basl:altes sobre los procedimientos tecnológicos propios de la rama industrial o 
actMdad en la que pretendan Impartir dicha capacitación o adiestramienlo; 

\11. No eslN ligadas con personas o Instituciones que propaguen algún crodo refigioso, en los términos 
de Ja prohibk:ión estableclda por Ja fracción IV del articulo 3o Consti\uc\onal. 
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ARTICULO 15~ Los planas y programas da qua trantan los at11culos 153-N y 153-0, deberán cumptlr los 
siguientes requisitos 

Referirso a perhodos no mayores de cuatro afloS; 

11. Co/rllrandaf todos los puestos y niveles oxlstootas do la empresa; 

111. Precisar las etapas durante las cuales oo Impartirá la capacitación y el adistramlenlo al tola! de los 
trabajadores do la empresa: 

IV. Senalar el procedimiento de telección, a lravés del cual so establocer<'J et órden en que serán 
capacilados los trabajadores da un mismo puesto y calogorfa; 

V. Especificar al nombra y nÚlroro do registro en la secretaria del Trabajo y Previsión Social de las 
entidades instructoras; 

Vl. Aquellos otros que establezcan los alterlos generales de Ja 5eael.aria del Trabajo y Provisión Social 
que so publiquen oo el Diario Oficial da la Fedefaclón. 

ARTICULO 153-R Dentro da los sesenta dlas hábiles que slg'"1 a la presentación da tales planos y 
programas ante la secretarla del Trabajo y Previsión Social, ésta los aprobaré o dispondré que se los hagan 
las mocfrficaciones que estime pertinentes; en la lnteflgonda de qua, aquellos planes y prognrnas que no 
hay'"1 sido objetados por I• autoridad laboral dontro del fémina citado, se entenderán dafinilivamenle 
aprobados. 

ARTICULO 1113-S Cuando el patrón no dé rurnplimleoto a la obngaclón de presentar anto la secretarla 
del Trabajo y Previsión Social los planes y programas da capacltac16n y -strarnlonte, dootro del plazo 
que corresponda, en los térmnos da los at11culos 153-N y 153-0, o cu'"1do presentados dichos planes y 
programas. no los Ue11a a la práctica. sera sancionado conforme a lo dispuesto en la froo::lón IV del articulo 
lfTB de asta Ley, sin perjuclo de que, en cualquiera da los dos casos, la propia 5ecretarfa adopte las 
rredldas p0!1inentes para que al patrón cumpla oon la obigaclón de que se trate. 

ARTICULO 153-T Los trabajadores que hay'"1 sido aprobados en los examenes do capacltac16n y 
adlestrarriooto en los téminos da este capitulo, loodriln las constancias por la Comlslón Mbda do 
C'4'3Cifaclón y Adiestrarriento da la ""1"esa. se harén del oonoclmlento de la secretarla del Trabajo y 
Previsión Social, por conducto del oorrespondlenta Conité Nacional o, a falta de éste, a través da las 
autoridades del trabajo a fin de que la propia secretaria las registre y las tome en cuanta al formulat el 
padrón da trab,._es capacllados que oorresponde, en los ténrinos da la ~acción IV del at11culo 539. 



ARTICULO 153-U Cuando lrr¡>lantado un programa de capacilaclón, un trlEajador so niogue a recibir 
ésta, por considerar que tiene los conocinientos necesarios para el desempeño de su puesto y del 
Inmediato superior, deberA acreditar documentalmonle dicha capacidad y prasontar y aprobar, anle la 
entidad Instructora. el examen de sufiociencia que S«mala la Secretarla del Trabajo y Previsión Social. 

ARTICULO 153-V La constancia de habilidades laborales es el documento expedido por el capacitador, 
con el cual el trabajador aaedilarA haber llevado y aprobado un curso do capacitación. 

Las empresas están obUgadas a enviar a la Sec:rtarla del Trabajo y Previsión Social para su registro y 
control, listas do constancias que hayan expedido a sus lrabajadores. 

las CXJl'lstn::ias de que se trata surtirán plenos efectos, para fines de ascenso, dentro da la empresa en 
que haya propo!clonado la capacitación o edistramlenlo. 

ARTICULO 153-W Los oortilicados, diplomas. tiluios o grados quo expidan el Estado, sus organisroos 
dosoentraizalos o los piricularas con reconocimiento do vaíidez oficial do estudios, a qulcnos hayan 
concluido un tipo do educac:i6n con Ca"ácter lermlnal, oorM Inscritos en los registros de que trata el 
articulo 539, ~oo:lón IV, cumo ol puesto y catogorla corrospondiontos liguron on el Calálogo Nacional 
do Ocupaciones o sean slrrnlaros a los Incluidos en él 

ARTICULO 153-X Los trabajadores y patrones lendran derecho a ejerdlar anla la Junta do Conciliación y 
Arbitraje las acciones lnd'ivlduales y coloctlvas que derivan do la obligación capacitación o ediestrarriento en 
eslacapilulo. 
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IV.6 flABORACION DE UN PROGRAllA DE CAPACrrACION 

En la elaboración do un programa de capa:itacl6n, es ir11)0f1mle establecer los objetivos c:onductuales las 
estrategias, a seguir, los materiales de apoyo, los p<dcipantes para cada curso. 

PJ final del curso de capacitación, se van a medir los cambios que so requieran, si fueron estos producto del 
prograna de capacitación y si los beneficios rosullaron superiores al costo. 

Determinando do esta manera si se continya con la capacitación y en que condiciones. Algunos do 
los Instrumentos y métodos didacticos para lleva- a cabo dicho programa son los sigulon!Os: 

Pizarones 
Rolafollos 
Acelaios 
Retroproyector 
Pantalla 
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IV.7 a APRENDIZAJE 

DEFINICION 

Es un proceso que abarca un cambio en el c:ornportamiento, consiste en adquirir nuevos tipos actuales do 
conducta. 

B aprendlzaje es una causa fundamental del comportamienlo humano, pues afecta poderosamoole la 
manera como las porsonas piensan, sienten y actuan, sus creencias, valores y objetivos. 

U.1 PRINCIPIOS DEL APRENDIZAJE 

1. Diferencias individuales, el aprendizaje depende do la aptitudes y capacidades individuales 
(experiencias) 

2. Participación, el aprendizaje es mucho más rápido y perdura más cuando el aprendiz participa 
a::tivamente(práctk:a) 

3. Motivación, ol Individuo aprende mejor cuando está motivado para ello 

4. Repotlclón, graba un patrón en la memoria, el ejrecicio repetido es indispensable para el desarrollo 
de habindedes. 

5. Retroéiimentaclón, sabor cuanto ha progresando la persona, permito evaluar el progreso a través 
dol conocimlonlo de resullOOo. 

Para que una persona aprenda se requiere so enfronto a una slluación nueva y que sea capaz do percibir 
lada clase de estlmulos, lodo esto va en función de sus necesidades, sus posibilidades, preparación, 
capacidad, madurez y su inleres. A través de esto pueda obtener satisfacciones corro por ejemplo oontirse 
roojo<conslgorrisrro. 

Pll'a W1 apremfizaje encaz es necesario la partldpaclón del Instructor, ya que este es la davo P'"ª el éxito 
de lodo programa de capacltacl6n ( su lnnuenda oo es cuestiooable). Todo Instructor debe ser elicienlo, 
mallener su Dderazgo, ya que de esta manera maltendra al grupo inlorosado y motivado. 

Debe sel\alar al grupo el canino y el objetivo a seguir, debe d._iar el lnlerés del grupo, propiciar un 
arrillenle agradable y de amistad, su voz debe tener un lona amable. De esta maiera el lnsl1UctDr sera quien 
lkM> al éxllo o al ~acaso la capacltacl6n. 
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4.7 .2 EVALUACION DE RESULTADOS 

Esta evaluación deberá determinar. 

1. Hasta que punto la capacilación lográ las modificaciones deseadas en el comportamiento da los 
empleados. 

2. Detectar si los resultados presentan relación con las metas fijadas de la organización. 

3. Anlvel de la obtención del cambio según los puntos de vista de los_ propósitos y objetivos de producto o 
servk:ios renejados en cantidades, calidad, oportunidad, costo.beneficio. 

a) cantidad - tondrs quo ser mayor 
e<:iidad - tendrs quo ser mejor 
oportunidad - tondrs que ser a tiempo 
costo-beneficio - tendrs que ser menor/mayor 

b) Recursos humanos, aumento de habilidades. elevación de conocimientos. cambios do actitudes y 
comportamienlo. 

e) En las operaciones aumento de producción, mejoramiento, dela calidad, reducción en el tiompo de 
entrenamiento, de hndica de operaciones y reducción del mantenimiento de equipo y maquinaria 
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IV.8 LA CAPAC/TACION COMO RETO DEL LJCENC/ADO EN AD/11/N/STRACION. 

la misión del adrrinistrador es coordinar las diforonles actividades y todos los recursos humanos, 
materiales y técnicos de una organización, con el objelo de alcanzar el objetivo de la misma de la manara 
més eficiente posible. 

El progreso de la sociodad, trajo consigo problemas administrativos que para podarlos resolver ya no es 
suficiente la oxperioncla sino la aplicación de conoclmienlos. 

Asf pues, la preparoción del licenciado en Administración da Empresas tiene los oonocimlentos necesarios 
en cada una do las áreas y lograr sus objetivos, orientando a la empresa hacia un consultor espoclalizado. 

Actúa como consutlor Independiente y como ser integrante de la organización In tema de una empresa. 1' 

11LJc.Mwu~Jarge,ApmtasdeAl.dtoriD~F.C.A. 
Ten:era~. 
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N.9 CONSTITUCION DE COMISIONES 111/XTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAlllENTO 

El primer paso a seguir en la estratégia que les presentamos para la elaboración del plan y programa do 
capacitacl6n y adiestramiento, es la constitución de las Comisiones M'1xtas de Capacitación y Adiestramiento. 

A continuación so da una defininición do las Comisiones Mixtas de Capcri!ación y Adiestramiento, asl 
como sus funclonesquo deben de lleva- acabo. 

4.9.1 DEANICION 

La Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento es un prgano formado por los sectoros patronal y 
trabajador (bipartito) con igual número do reprosonlantes de cada soctor {paritario), y cuya función principal 
es la de vigilar la instrumonlación y operación de la capacitación en ol contra de trabajo. 

4.92. FUNCIONES 

Los integranlos de la Corrisión Mixta do Capacitación y Adiestrarienlo deben de tener conciencia del 
papel que astan representoodo, ya que de su eficiencia y eficaz función dependerá que se alcancen los 
objetivos y motas propuestas dentro de su centro de trabajo, Para lograr lo anterior, los ropresontantes de ta 
oomlsión deberán mantener una comunicación constante t..lto de trabajadores y patrones como 
Instructores efeclo de estar en responsabilidad de C:UJll>lir realroorite con las funciones de evaluar y 
proponer acx:iones pél"a corregir, el desempaño de las actividades que so astan realizando. 

Por lo que respecta a otras funciones a parte de las que la ley federal del trabajo les atribuye, y para efecto 
do cumplir estas, la comisión nüxta podria efectuar las siguientes: 

Presentar apoyo en la detección do necesidades diJ capacitación y adiestramiento. 

Verific<r que la ompresa elabore sus planes y programas de capacitación y adiestramiento. 

Verifica- que k>s cursos programados en los planes atiendan las necesidades do capacitación 
detectadas 

CuadyLNar, en caso conveniente a la elaboración del plan y programa que se vaya a Implantar. 

Verificar que el programa de capacitación sea presentado en la Secretarla del Trabajo y Previsión 
Social y sea autorizado por la misma 

Vigilar que los cursos que se implanten a los lrabajadoros sean los autorizados por fa Seaotaria 
del Trabajo y Previsión Social. 



Recabar de los Instructores la verificación de los resullados obtenidos por el trabajador participan le 
a afecto de estar en condiciones do aulentificar las conslanclas de habilidados laborales. 

Promover la capacitación acliva de los trabajadores tanto para que les capacito como para sugerir 
que so les designo como Instructores. 

llevar un registro actualizado do sus actividades y acuerdos que so realizan en cada rounipn 
ord!n..ta o extraordinaria a efecto de llevar un r.ogulmlonto escrito que pormjta evaluar los 
resullados y alcance de su gestipn. -

Colaborar en la elaboración de criterios, procedimlenlos., sugerencias y medidas que mejoren la 
capacitación en la empresa. 
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IV.10 CRITERIOS 

En cuanto a la constitución y funclonamienlo de la Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento. 

las c:onlsiones mixtas do capacitación y adiostranienlo se lnlogran preferentemente con el 
siguiente número de representantes: 

2. Uno por parte de los trabajadores y otro por parte del patrón, cuando Ja comisión mixta de 
capacitación y adlestramienlo reprosente lasla 20 trabajadores. 

3. Tres de los trabajadores y tres del patrón cuando la comisión mixta do capacitación y 
adistramionlo represonle a más do 21 a 100 trabajadores. 

4. Cinco de los trabajadores y cinco del patrón, cuando la comisión mixta de capacitación y 
adiestramiento represente a más da 100 trabajadores. 

11. 8 número de inlegrantes a que so refiere en ailerfo que anlaceden podra aumentarse en forma 
proporcional confonne a la diversidad de puestos, nlveles de trabajo, variedad y comp!ejldad de los 
procosos lemofóglcos y a la naturaleza do Ja maquinaria y equipo empleados en la empresa. A las 
empresas con 20 o más trabaJadoros so roc:omionda. integrar una sola comisión da capacilación y 
adleslramlenlo, lo cual puede contar con subcomisiones en razón do la dispersión geogralica, de los 
estabteclmienlos de la ompresa, de sus caracterfsticas lealológicas o la cantidad de mano de obra 
que ocupa. 

111. Se racomienda que los represenlanles que integran la comfsion mixta de capacitación y 
adiestramiento reynan las siguientes caracterfsticas. 

1. Por los trabajadores: 

a) Ser trabajador de la emprosa 
b) Ser mayor de edad 
e) Sor reconocido por su buena conducta 
d) Saber leer y esctibir 
e} Ser deslgando por los trabajadores; en caso de que exista sindicalo sers conrorme a /as 

disposiciones estatutarias del mlsrro. A rarta de Gindicalo, sera electo por la mayorfa do los 
trabajOOores de la empresa 
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2. Por el pa~6n: 

a) Sermayordeedad 
b) Saber loor y escribir 
e} Ser roconocido por su buena conducta 
d) Poseer conocimientos técnicos sobre las labores y procesos tecnológicos propios de la 

empresa. 
e) Ser designado por el patrón o su represen tan lo legal. 

IV. En una empresa se podrán constituir mas de una comisión mixta de capacitación y adiestramiento 
cuando las relacionas laborales as! la requieran. 

V. Trabajadores y patronos deber:in elaborar bases del funcionamiento do la Comisión Mixta de la 
Capacitación y Adiestramiento que podrán conloner entre otros los siguientes aspeclos: 

1. Funciones que la Ley Federal del Trabajo establece para las comisiones mixtas da capacitación 
y adiestramiento. 

2. Funcionas espechficas quo deberán realizarse. 
3. Organlzaciónln!emadelaComlslón Mixta de la CapacitaciónyAdiestramienlo. 
4. Duración en el cargo de los representantes. 
5. Perfodlddad de operación para los acuerdos de la comisión. 
6. Nonnas do operación para los acuerdos de la comisión. 
7. Normas de operación para el registro y conlrol de sus actividades. 
a En su caso, normas de operación a que se sujetaran las subcomisiones mixtas de capacitación 

y adiestramiento y periodicidad en que presentarán sus Informes. 

VI. Se mcomlenda qua la comisión mixta lleve un segulmlenlo escrito de sus actividades. 

VII. La::; emprosas Informaran do la constitución do las comisionas mixtas de capacitación y 
adiestramiento a la Dirección General do Capacitación y Productividad directamonra o por conduelo 
do las Dolegacionos Federales del trabajo, a efecto do que se verifique la adocuada Integración de las 
mismas que se otorga al registro correspondiente. 

VIII. Para la presentación do el Informo relattvo a la Integración de las comisiones mixtas do capacitación y 
OOieslramienfo anle esta Sea'otarfa 

IX. En caso de comisiones mixtas de capacitación y adiestramiento de trabajadores en relación individual 
de trabajo, se debors anexar una lista con el nombre do los trabajadores representados. 

X. CUando exista cambios relativos a la comisión mixta, las empresas deberán Informar directamente 
a la Dlrocclón General de Capacilaclón y Productividad o por oonducto de las Delegaciones 
Federales de trabafo sobro los mismos con el propósito do actualiza- sus corrisiones. 
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IV.11 DIAGNosnco DE NECESIDADES DE CAPAC/TAC/ON y ADIESTRAMIENTO A LOS 
EMPLEADOS Y TRABAJADORES 

En csle capitulo so doscribirón los pasos sonemos pero efectivos que podemos realizar para el diagnóslico 
do las necesidades que existen en Ja empresa. 

4.11.1 INTROOUCCION AL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES 

Se describirán cuales son las áreas del desarrollo del sor humano y cuáles son los mecanismos que nos 
permitan satisfacer adecuadamente: definiremos el concepto do diagnóstico de nocesldades de 
capacitación y adiestramiento, so an.llizará también cuales son los objeUvos que doboran buscarso en el 
diagnóstico de nocosldados, asl como las ventajas que representa su apflcación en la empresa. 

4.11.1.1 AREAS DEL DESARROUO DEL SER HUMANO 

B desarrollo dol hombre so cifra en un constante cambio de distintos aspectos. Estos cambios abarcan 
desdo el aspocto fhsfco hasta otros mas complejos que exijan de mayor obsorvación y análisis. 

Los estudiosos en ol campo del desarrollo humano han determinado tros áreas del desarrollo del sor 
humano. 

AREA VOLITIVA: So agrupoo todos aquellos aspectos del individuo relacionado con la voluntad, con el 
querer hacer algo. Normalmenlo el hombro ha encontrado cosas que quiere hacer y son las que lo Impulsan 
a actuar ("'1ilurles). 

Cuando alimentamos el área volitiva, de tal manera que modificamos nuestras acmudes positivamente, lo 
hacemos mediante al proceso denominado 'DESARROUO': 

Eslo nos trao consigo; quo al proporcionar al sor humano cursos de desarrolla modificamos el área volitiva 
y esto se ~oducoen caTibios do 'ACTITUDES'. 

Cwros de desarrollo ~ /vea Volitiva = Cambio do ac~lud 

AAEA COGNOSCITIVA: Esta blon sabido que la experiencia pragmi:itica de los individuos ordenada 
correctamente, sistematiza los conocimientos de los cuales nacen los principios que dan origen a las 
noonas, a las loyes y a las cioncias. 

En osta área del ser humano so agrupan todos los conocimientos acerca de algún campo. 

CUando alimentamos el Brea oognoscitiva de tal maiera que inaementamos o perfecclonarms nuestros 
conocimientos, lo hacemos mediante el proceso denominado 'CAPACITACION". 
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Esto significa que al proporcionar al ser humano cursos de •capacitación• modificaremos el área 
cognoscitiva y esto se traduce en un Incremento en los ·coNOCIMIENTOS•. 

Cursos de Capacitación hea Cognoscitiva = Más conocimientos 

AREA PSICOMOTRIZ: Esta so refiere a laG habilidades o destrezas, tanto fislcas como mentales, que 
adquiere el Individuo con la práctica. 

Mientras más practica un Individuo, so vuelvo las diestro o hábil para realizar dotennlnada actividad. 8 
érea del 'PODER HACER'. 

Cuando alimentamos el área pslcomotriz de tal manera adquiriroos o Incrementamos nuestras 
habilidades o destrezas lo hacemos mediante el procoso denominada •ADtESTRM11ENTO". So traduce que 
ruando proporcionamos al ser humana rurso do "Adiestramiento• modificamos el ;Moa "Pslcomotriz" y esto 
se traduce en un incremento do rus •HABILIDADES'. 

Cursos do Adiestramientos = Alea Psicomotriz = Más habilidades 

4.11.1.2 CONCEPTO DE DIAGNOSTICO DE NECESIDADES 

Para adiestramos propiamente en materia del concepto do diagnóstico de necesidades de capacitación y 
éstramlenlo, es pertinente unificar el criterio que podemos tener respecto a las palabras que forman este 
concepta. 

DIAGNOSTICO significa: analizar y determinar soluciones sobro el concepto anaJizado. 

NECESIDAD: es definida lileralmenle como, todo aquello a lo que es imposible faltar o resistir, falta de lo 
Indispensable. 

En resumen podemos decir que el concepto de diagnóstico de necesidades de capacitación y desarrollo 
os: ·s anslisls de los slnlomas, de las siluacionos, do preocupación y los problemas que se presenlen 
en una empresa, con el objeto de definir si estos son originados por falta de conocirrúentos, habilidades o 
correctas acHtudes de Jos trabajadores y empleados de dicha erl°4)fesa•. 

Es pertinente ad arar que normalmente se pueden reallza' diagnóstico de la siguiente fonna: 

a) A toda una empresa: a lo que \lamamos; diagnóstico para detoctar necosidados organlzaclonales. 

b) A un departamento o área de una empresa; a lo quo Damamos diagnóstico para determinar 
necesidades dopartamentafes. 
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e} A un nivel ocupacional dentro do la empresa; a lo quo lla:namos diagnóstico para determinar 
necesldados por nivel ocupacional. 

d) A una porsona que ocupa un puesto de trabajo; a lo que llamamos diagnóstico para delerminar 
necesidades Individuales. 

4.11.1.3 OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES 

B diagnóstico de necesidades de capacitación, adiestramiento pretende alcanzar los sigu:enles objetivos 
especllicos. 

a) Determinar las situaciones problemáticas do una empresa, dasificar los slntomas que se presantan y 
proccdor a investigar las causas que lo origina. 

b) Reunir la información necesaria para precisar la situación Idónea en que la empresa debe funcionar, 
(determina lo que debiera hacerse en la empresa). 

e) Efectuar un Inventario de rocursos humanos en la empresa y determinar su potencialidad 

d) Determinar la situación en la que la empresa y sus colaboradores realmente efectuan sus 
funciones, (determinar lo que en realidad so hace ). 

e) Realizar un anélisis comparativo entre lo que debiera de hacerso o sucodor y lo que en realidad 
so hace o sucede, determinando las diferencias. 

Clasificar las nocosidades detectadas en: necesidades financieras, necesidades de materiales, 
nocesidades tecnológicas y necesidades do los recursos humanos. 

g) Determinar si las necesidadesda Jos recursos humanos se pueden satisfacer ron cursos de 
capacitación, y/o cursos de adiestramiento y/o cursos do desarrollo. 

h) Definir exactamente quienes necesitai capacitación, en qué y cuando. 

Describir las caracterfsticas da los participantes, como son: edad, GtlXO, escolaridad, experiencia. 

Oeterrrinar el número exacto de participantes para cada evento, rurso o programa. 

k) Describir detalladamente las actividades do capacitación adiestramiento y desarrollo quo se van a 
reaftZa. 

Precisar las evidencias enconlradas que justifiquen las actividades de capacitación, adiestrmienlo 
y desarrollo a reaizar. 
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m) Eslablocer los planos y progranas para efectuar las actividades, loma1do en aronta las 
prioridades asignadas. 

En forma genérica, podemos decir que el diagnóstico de nocesidades tiene el objelivo de enccn~ar 
las diferencias que exls!an en~e lo qoo se deberla heoor oo un puesto y lo que en roafidad se hace, 
además estas árferendas pueden roforirse a necesidades preoontes o necesidades Muras, tomando en 
cuenta el prooeso mismo de onriquecinienlo do 3'.:tividados de un puesto a la posibilidad do que el 
~allajador escala puestos do mayor rasponsabllidad cada vez. 

En la gráfica se eien1>Rfica d<l'OOlelllo lo ooterior expuesto a las nocesktades de capacitación prosentos o 
necesk:IOOos Muras. · 

PRESENTE 
nipuestoadllal 

Oro Puesto 

Mlpuesla 

NECESIDADES DE CAPACITACION PRESENTES 

Actividad 
Cailidad 
Calidad 

l\clivlda1 
Ganlldad 
Calidad 

Lo qoo deoora 
estar haciendo 
"DEBIERA' 

Lo que hace 
roaknenlo 

'ES' 

NECESIDADES DE CAPACrTACION A FUTURO 

l\clivldad 
canlldad 
Calidad 

Actividad 
cantidad 
Calidad 

Lo quo va¡ ha ha::er en el fubJro 
"DEBIERA" 

Lo que hago adllalmenle en 
puesto. Es lo que "DEBIERA' 
estar haciendo 'ES". 
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4.11.1.4 VENTAJAS DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES 

B diagnóstico de noc:esidades do capa::ilación, adlestrarrionlo es importMte para las empresas porque 
ofrece, entre otras, las sigulentos ventajas. 

a} Pemito quo las actividades do capacitación y adiestraniento se inicien sobra bases sólidas y 
reáistas. 

b) Pemite prever los cambios que so realizarán en el futuro y estar proparados para quo aJando estos 
so presenten no provoquen problemas. 

e) Propicia el descubrlniento de las fallas del personal y sentar las basos para evitar la falla de hombros 
,.,tos para los puestos de ~abajo. 

d) Puode descubrir problemas en los procodiníentos adm'nistrativos, quo estén afuciando el 
funcionairlento do la errqirosa. 

o) Descubre los problemas quo se tengan oon la maquinaria, los equipos y los ma!orialos, asi como las 
sitJadones que eston originando problemas do tipo financiero. 

f} Establoco ol attorio ncoosario para administrar adecuadamente las promx:iones del personal. 

g) Pormto oslálfocer un pmgrarna do Inducción para cada nivel ocupacional da la omprosa 

4. 11.2 l'ROCESO PARA EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES 

Esta unidad es1a orionlada fundarnonlalmonle al estudio da un 'Modelo da Proceso da Olagnóstiro' do 
nBClll.idados de capaclt..:lón y adiostl'arrianto. aro para oomprendel1o poS!ivamento y adacuadamonto se 
mtaizaon los slntomas mmiflostos y encubiertos quo se nos pueden presonta en las empresas las a.Jales 
no oonalan, la necosidad da realizar un diagnóstico, aqul también se ostudlel'tl la forma en que deben ser 
dellnidos y dasilicalos los problemas, oon la OO<Taspondiooto aslgnadón da prioridades para su 
rasnlOOón, asf como el modelo da diagnóstiro. 
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4.11.2.1 IDENTIACACION DE SINTOMAS ENCUBIERTOS Y MANAESTOS 

Si consideramos a la empresa como un ente diná'nico, y da hecho lo es en et quo cada una de las partos 
que lo integran san variables con el tiempo, taneroos que en la empresa siempre e~lsten cambtos o 
ooaplaáones. 

Sin embargo hay una serie de indicios quo nos hacen saber que algo no no esta suced'iendo como debiera, 
os doc!r se presentan una serle de indicaciones (nosotros los dcnonln~emos síntomas, que sel'lala que 
algo no esta fUndonando cooectamento). 

Ahora este es nuestro punto do partida, los slntomas cuya definición la podriaroos establo<:er. "los 
indicadores que rruostran que algo no esta suood'iendo corro so esperooa· 

Los sin tomas on una empresa denotan la existenda do: 

Canbios no previstos 
Problemas a causa do problemas no previstos 
Ctrr.bios previstos o Cé:mbios fub.Jros 
posibles problemas en potencia 

Por otra parto a la desviación de la norma de fUncionamiento en la actividad, le vamos a 11amnr 
,,ROBLEMN on virtud de que os un desvio de las condiciones en que debiera realizarse una actividad. 

"Todas los sin lomas, son Indicadoras de que existen problemas o que so pueden presentar problemas en 
W1 Muro" 

Las et11Jrosas deben anal'izar y estudiar los slntomas que tengan antes do ponsar siquiera en el 
liagnóstico de nooesidooes, ya quo coma hemos dicl!o los stntomas son los lndicadodres de los 
problemas presentes o fUturos. 

Existen en la empresa dos ttpos de slntomas: 

A) SIHTOMAS MANAESTOS : Son aquellos que Indican un problema roya causa se deloclal 
~ vista, os decir son aquellos problemas de origen faolmente detectable. 

Para comprender más ampliamente los sin tomas manilies1os citamos algunos ejemplos: 

a) Un número de eff1'leados menor a los que se requiere, es un sfntoma manffios(o da que los 
niveles do producción o de productividad, no se *3nzan o no se van a alcanur. 
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b) Cuando tenorros per&Oflal de nuevo ingreso, os un sistema manifiesto el que no alcanza su 
rendimonto óptimo o do que puedan IOOOf accidootes do trabajo. 

e) los empleados a punto de jubilarse, os un slnloma manifiesto el que nos Indica un problema, 
encontrar o preparar a quien k> sustituya. 

d) Cuando 811l>llamos las Instalaciones, os un slntoma manifiesto ya que hay que buscar 
porronas preparadas para cumplir \os puestos ampliados. 

Pasemos ahora a definir y ej&mpUficar los síntomas encubiertos: 

B) SINTOMAS ENCUBIERTOS: SOn aquellos que Indican un problema aiya causa no sa detecta a 
simple vista. sino que hay que hacer un minucioso ansfisis para encontrar lo quo los origina. 

Son ejemplos de slntomas encubiertos los slgulon\es: 

a) EN LA PRODUCCION DE UNA EMPRESA 

Escasa produdividad 
Mala ca\'idad del producto 
Costos oJeva'.los do produa:lón 
No oo logran cumpílr los programas do producción 
Desperdicios excesivos do control de calldad 
Hay retrasos considerables en las entregas 

b) EN LA ORGANIZACION DE LAS EMPRESAS 

Carencia \ola\ o parcial do po\hllcas 
Objo\lvos no muy daros y poco roalislas 
Oofidonlo programac\6n do actividades, o falte total da programación 
AllSoncia do a&lándaros de operacilln 
DiscipUna lnoorrec!adel personal 

Commit:aclón pobre o dofuctuosa en algunos o oo lodos los niveles da laorganlzaci6n 

e) EN 1.ACDNDUCTA DE LOS RECURSOS HUMANOS 

Excesivo traslapo <lo responsabiildad 
Alto lnáioo de ausentismo y rel:<dismo por parla del pcroonal 
Problemas personales entra los integrantes de los árterentas depatamentos 
Oóbil excesiva autoridad por par1a de los superviso<os, jales o gerentes 
Com:tanlos llamados <lo alanclón o castigos a los trabafadorespcrparto<lo\osfelos. 
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d) EN LA MORAL oa PERSONAL 

Falla de Interés por parte de los ~abajadoras en ha::er su ~abajo 

Falta de respon.OOllida:! del personal 
Frecuentes y alias gra:!os de JnilabiTida:! 
Fricciones personales en~ los grupos de ~abajo 
Falta do cooperación hacia la empresa por parte del personal 
Actitudes negativas hacia la ompresa utilizando los comentarios •mo están explotandoª, mo 
'vale•1 •no es mi empresa•, •no me imporla la empresa•¡ •entro mAs lo saque a la empresa 
mejo(. 

Los anlerioros son sólo algunos ejemplos do los sintomas oncublcrtos que nos podemos encontrar en la 
empresa y todos ellos son el ronejo de que en la misma existen PROBLEMAS, os decir, están sucediendo 
cosas que no deberian do Sllcod'or, hay una desviación do las condic:ionos k:leales. 

Las causas da los slntomas encublortos que hemos mencionado, pueden ser muchas, ontro otras 
citaremos las siguientes: 

Problemas causados por la maquinaria o equipo. 
Problemas causados por el modio ambiente do trabajo ya sea flsioo o moral. 
Problemas cusados por los materiales. 
Problemas causados por aspectos financieros. 
Problemas causados por los recursos humanos o mano de obra 

Estos a su voz so subdMden en: 

Problamas de personal causados por falta da conocimientos. 
Problemas de personal causados por carencia de habílidades. 
ProbkHnas do personal causados por la manifestación de actitudes. 

COmo hemos visto, en los slntomas mani1ieslos se pueden ldenüficar fácilmonlo las causas que lo 
origenen; sin embargo los slntomas encublertos roquloron una mayor atancion, a fin de detemúnar y 
dasificar las causas que les dan lugar. 
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4.11.2.2 DEANCION Y ClASIACACION DE PROBLEMAS 

Definición de problema: es la desvJacl6n de la norma del funcionamiento de una actividad. 

B problema se puede clasificar en: 

a) LO QUE SE VE DE UN PROBLEMA; lo prtmero que vemos son los slnlomas y despues los dal'los o 
las cxmsecuenclas. 

b) LO QUE NO SE VE DE UN PROBLEMA; En esla clasificación nos referimos a que casi nunca 
veroos la causa real {cambio en las condiciones Ideales) y mucho menos la desviación que lo 
provoca que es (causa de la causa) y nunca observamos la causa final {causa}. 

Ahora cuando surge un problema, solucionamos sus danos y sus sfntomas a travós de tres tipos de 
acciones: 

a} ACCION INTERNA: Es la acción que realizamos sobre el sfntoma o la consecuencia del problema, 
con 6' objeto do tener tiempo para solucionarlo posteriormente, es una solución temporal. 

b) ACC10N ADAPTATIVA: Es la acción que reallzaroos para vivir con el slnloma o la consecuencia del 
problema y casi nunca nos peocupamos por resolverlo ya que nos hemos acoslumbrOOo a él. 

e) ACCION CORRECTIVA: Acciones encaminadas a la solución definitiva del problema quo se 
presenta. 
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V.1 OBJE'TIVO DEL ESTUDIO 

Esta Auditoria Adminltrativa tiono por objeto delectar las necesidades de capacitación y adiestramiento de 
cada uno de Jos departamentos que c:onrorman la Tienda Departamental, SA do C.V. 

V.2 ANTECEDENTES 

Antes do la negada de los Espafloles: a Amercia, en México se vlsfumbraba una organización comercial 
bastante rudimentarfa entre las tribus que habitaban on aquella época. Sólo después del asentamiento de 
k>s Aztecas en el Valle de México so unificarón todos los comercios. 

Por ser la Ciudad do México el principal asentamiento de los Espanoles; Centro de vKta política, económlca, 
social y cullural, el comercio prospero. 

Los productos Españoles llegaban con una protección siempre favorable para Espat'la; era un comercio 
rronopófico ya quo constaba de tributos y reglas siempre beneficiando a dfeho pals a pesar, de que en 
Móxlca exlstlan los mercados; las ferias adoptaron una forma de comercialización organizadas 
formalmente. 

los mercaderes tonlan sus puestos, tiendas con vendimias, sedas, juguetes y demás articulas de 
consumo, hall<Yidose estas frentes a la plaza mayor. En las callos colindantes so hallaban más puostos de 
legurrilro, pescado, etc .. Establecióndoso al rodador de la plaza más comerciantes. 

8 Rey Catos V pm-a aJofar a los c:omarclantes bajo un mismo locho y un rrisrm luegar, mmdó c:onstrulr el 
mercado "8 Parfón" en 1527. 

Asl, con el fin de descongestionar la plaza mayor estableció la plazuela "8 Volador" en 1659, otras más se 
situé60ll on Soota Calarlna representando estas un antecedente do las tiendas comerciales en Méxia>. 

La activida:j comen:::ial se pagaba con pesos en metal precioso dando lugar a la creación do Ja Casa 
Moneda. Volviéndose el "'""'cio más ágíl, siguiendo en manos de los Espalloles. 

Posteriormente hubo gran demanda, por la entrooa de produclos extranjeros (Ingleses, Alemanes y 
Fí"100ses) por los produclos ln;>or!adas, siendo desplazooos los Espalloles como los Mexicanos. 

Los duenos de almacenes da ropa OOquleren mayor Importancia ya que Introducen toda dasa de telas y 
oodas y demás productos venidos de Francia 

8 desa'TOlto c:ornardaf continua en acenso, y es asl como GUrgen grandes almacenes como "8 Puerto 
de Uverpoor en 1852 pe~eneclenle a un Francés, entre ella la Tlenda Depar1'mlnlal, SA de C.V. Asl 
pues so Inician las Tlondas dopar1amontales en México, de origen Europeo. 
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As! pues la Tienda de departamentos proporcionan la más amplia gama de morcanclas on diversos 
"Departamentos", lodos ellos bajo un nlsmo techo. 

Resumiendo las Tiendas Departamentales representan el paso docisivo dol comercio organizado en la 
Ciudad de México. 

En 1872 se establece otra tienda Departamonlal "B Palacio do H"10rro" y ol "Puerto de Veracruz". De 
este modl), podemos aprodar quo el comercio pertonecia a extranjeros, quedando a un lado los 
mexicanos. 

En 1878 surge la Tienda Departamental, SA de C.V. para indicar a su dionlela que sus productos 
proYenlan de lejanos paises. · 

Traba¡o Intenso y pollticas de Yanta honestas y definidas en su operación comercial tanto al menudeo 
como al por mayor, hicieron posible el crocimlenlo firme y ooslenido de la lienda Oepartamenlal y la 
ampDación sucesiva de sus lnstalaclonos, hasta inaugurar on el ano de 1932un moderno edificio y hacer de 
el uno do los Almacenes de Departamentos más Importan lo de la Ciudad. 

Atonto a las necesidades canblantes dol comercio la llonda Depar1amontal, SA de C.V. deddip, en 
1960 tennlnar su actividad de venias al mayoreo y concentrar sus Recursos Humanos y Financieros en 
la creación y desarrollodo nuevos A1macones de Departamenlos, en diferentes partes de la Ciudad de 
México y do la República Mexicana, con el propósito siguiente de satisfacer a sus diversos dientes de cada 
soctor da la población. 

Entre los sorvidos que prestan los que práctican el comercio son: 

Proporcionar mercancfa af rmmento y a donlcilio. 
A un precio accesible. 
Proporcionar meroancha do calidad. 

Asf mismo sucedo el campo do la moda los artistas y disanadorns buscan nuovas fonnas do 
expresión y dar a conocer sus aeaclones a lodo el mundo através de estos negocios 
departamenlalos. 

Do osie modo el equipo de la llenda Departamental, SA de C.V. se esfuerza por ofrecer todo esos 
adelantos y esas nuevas manifestaciones de la moda, en ol momento oportuno, on el lugar preciso y a un 
precio Justo, para que de esta manera sus dientes disfruten su visita a esos almacenes, encontrando con el 
mlnlmo esfuerzo lo que deseen y la msxlma sattsfacclón y lodo lo que buscan. 
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V.3 //llPORTANCIA 

Asl pues localizamos a nueslra llenda Departamental dentro dol sector privado. 

A continuación damos una semblanza do lo que es una Tienda Departamental y su importancia: 

Este tipo de Almacén so denomina "Departamental' o por 'Departamentos' debido a la gran vartodad 
de mercanclas que venden, todas ellas en secciones separadas, divisiones o departamentos. 

En cada una de estas divisiones o departamentos encontramos ropa para caballero, dama, bebés, 
muebles, discos, jardinerfa, juguetes, porfumerla, articulas de cocina, deportes, cuados y pinturas, vinos y 
ullramarinos. Todos estos articulas y otros se agrupan por departamentos y con una especialización en su 
rami. 

Una caracterfsUca Importante es la atención que da el personal de la tienda al cliente, ya que muchas 
voces, esto está cspeclaflzado en algún artlaito en particular presto a atender a los clientes. 

De esta manera cada departamento con personal especializado en demostra:lon o ventas, actuando por 
sep<Yado y reportando a la Gerencia de Ventas. Ademas de tener responsabiíidades como supervisar 
!as ventas, mantener los inventarios a un nivel adecuado, novando un control do Jos artlculos de su 
departamento, e Informar a la Dirección do la labor realizada en eso dep~to. 

Otra caraclerlstlca particular de esto tipo de tiendas, es que se paga en una caja especifica perteneciente 
al departamento donde se efectuo la compra al contado o a aédito, proporcionando al cliente una nota de 
venta por la compra de la mercancla. 

Cuando se trata de la venta de muo bles y/o mercancla que requiere ser lransportada la tienda ofroce 
Jos oorvlclos siguientes: 

1. Enviar la morcancla al domicilio del cliente 
2 Atención a dovoluciones. composbJras, de la morcancfa comprada 
3. Envoltura y empaque especial. 
4. Instalación cuando asl lo requiera la men:ancia. 

También la tienda a través de su personal especializado dá demostraciones o exhibiciones al cliente, ya 
sea do moda o de un artlado especial. 

Debido al constanto Célnblo y desarrollo de estas tiendas además ofrecen servicios tafos como salón de 
belleza, óptica y tralllrienlos faciales. 
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Otro factor importante para dlclas tiendas es el uso de la publicidad a través de la lelevision, radlo, y 
periódicos, haciendo énfasis sobre los servicios que proporcionan, mercancla de temporada, promocionas, 
rebajas, ofreciendo crédito, con el simple hecho de firmar puede pagar su compra, facilitando de esta 
manera el servicio. 

Su IMPORTANCIA radica en que ofrece una gran variedad do articulas y/o mar cancha en Ja misma 
Henda, asl el comprador no necesita trasladarse a otra tienda para Ir en busca de lo que desee, sino 
que en la misma enrontrar un gran surtido de productos .. 

Debido a la situación que observamos en la actualidad de una Inflación controlada y latente, desempleo 
desbordado y con tasas altas de Intereses en ocasiones no es posible pagar al rontado por lo que se 
~ant6 un Instrumento comercial que faclfitara la adquisición y rompra de los artlcutos. Dicho 
Instrumento es el 'CREDITO'. 

Algunas Tiendas Departamentales por el ano de 1900 comenzaron a dar plazos de 30 dias para pagar 
oomo una cortosla a sus clientes mas selectos. De este modo el cllenle compra mas que cuando 
compra m contado (con dinero). 

Al otorgar crédito a un cliente es un financiamiento completo, cobrándole un Interés deacuerdo al 
Importo del crédito pedido y al tiempo que éste será cubierto. Con el tiempo Jos plazos otorgados fueron 
ampHándose de 30 dlas a 60, 90 y 120 dfas para cubrir el pago da una mercancia y su cargo mensual. 

Exista tarrbién el crédito revolvente, que es aquel en et que no se puede exceder de una cierta cantidad de 
lo adeudado. 

Otro factor Importante es el tráfico do marcoocla ya que es en gran escala por el gran movimiento de 
grandes cantidades de mercancias.Además de la atención ªPersonar por los vendedores capacitados 
para orientar a la clientela sobre un arUculo especifico que desea adquirir. 

Otra caracterlstlca Importante es que casi tocios los artlculos están garantizados contra fatlas y 
deSCOfTl>Osturas, lo que en otro tipo de establecimientos no ofrecen garanlla. 

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

1. Tienda de Autoservicio o do Descuento 

En este tipo de tienda el mismo diente se puede servir la morcancia que desee y en la cantidad que 
quiera, observando, inspecclonandala sin que haya personal de la tienda que le haga demostración alguna 
e Individual. 

B personal solo atenders a dudas como por ejemplo la ubicación de algun articulo, marcas y precios. 
Una caracterlstica primordlal y que la diferencia de las Tiendas Departamentales es que tiene una mezcla 
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mas ampUa de mercancia oomo alimentos y productos para la limpieza. Y que !odas sus ventas son al 
contado (efectivo, cheque, tarjeta de aédilo bancaria). 

EJEMPLOS DE ESTOS TIPOS DE TIENDAS SON: 

Glganlo 
Comercial Mexicana 
Aurrera 

2.MUEBLES 

Se dedican única y exdusivamonle a la venta do mueblas y accesorios para el hogar. 

Cuentan oon personal altamente calificado para atender al cliente, recibiendo un porcontaje sobre las 
ventas realizadas. 

EJEMPLO DE ESE TIPO DE TIENDAS SON: 

Hermanos Vszquez 
K2 
Viana 

3. CEl'ITROS COMERCIALES 

Son aquellas tiendas departamentales y do autoservicio, que se ronctituyen juntas, cerca una de otra. 
De osta manera el diente llene gran facilidad do erlOOlltrar y de esooger lo que deseo ya que si no 
encuentra en una tienda lo qua busca lo encuentra en otra tienda o comercio dentro da la misma zona. 

EJEMPLOS DE ESTE TIPO DE TIENDA SON: 

Perlsur 
Plaza Unlver~dad 
Plaza Satélite 
Plaza Coyoacsn 
Plaza Undavlsta 

AsJ pues México cuenta con un gran número de Tiendas Departamentales y de Autoservicios d!rigldas 
a cada eector de la población. (Medio, B::jo y l'Jlo ). 
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V.4 DIFERENCIA ENTRE UNA TIENDA DEPARTAMENTAL YUNA TIENDA DEAUTOSERVICIO 

A continuación presentamos algunas diferencias entre las Tlendas Departamentales y de Autoservicio; 

TIENDADEPARTM1ENTAL 

cuenta con sistema de aédito 
La mercancia la adquiere de los proveedores, y la distribuye en la tienda ofreciendola através 
del vendedor. 
Atención al diente. 
Se paga en la caja oorrospondiento a cada departamento. 
B diente es atendido por ol vendedor o personal en venias especializado. 
Venden productos suntuarios en su mayorla. 
Se ubica deacuerdo a un grupo más selecto de personas requiriendo de un estudio más 
profundo para ano. 

TIENDAS DE AUTOSERVICIO 

Ventas al contado 
Distnbuye la mercanda para que le consumidor la escoja. 
Sólo cuando el cllenle lo solicita se atiende. 
Se paga en cualquier caja. 
8 cliente so slive la caitidad y calidad de la mercancha que desoe. 
Ofrecen alimentos y una variedad de artículos de toda claso. 
Se localiza de ao.ierdo a estratos sociales de recursos mlniíllJS y medios. 

A pesa'" de que existen diferencias entre ambas, también hay semejanza entre ambas, como por 
ejemplo cuentan con un ostacionamienlo, servicio de devolución de morcancha defectuosa, envoltura 
de rogalos, Informas al cllenta y un sistema de publicidad muy semojanlo através da los diferentes 
medios masivos do comunicación. 
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V.5 ORGAlllZACION 

La Organización AdminlstraUva de fa Tienda Departamenlal, SA de C.V. es de tipo fUnclonal, ya que las 
responsabilidades están disbibuidas de lal maiora ya que ca:fa persona es encél'gada da una soccfon 
especlallzada de operaciones. 

En la pagina siguiente presontanos el Organigrama do dicha T/eflda 

En el observamos cuatro funciones espocia"izadas y una generar: 

1. DirecclónGeneral 
2. Dirección de Rnanzas 
3. Dirección do Operaciones 
4. Dlrecdón do Inmobiliaria y de Nuevos Proyoclos 

A continuación so da una exptlcactón breve da cada una de enas. 

1. DIRECCON GENERAL 

Es responsable ante el COnsojo de Adrrinlslraclón do la man:ha del negocio y la ejecudón de los pl"'9S 
trazados, as! como de enlefarfo larbién de los resullados oblenldos duranla cada ejercido anual da la 
""'fllarlla y de los proyectos por raalllar. 

2. DIRECQON F1IWICIERA 

1)ene a su cago ledas las actividades y asludios que Involucran el ~tal da la _... Aspectos 
oconónicos, como costos, prasupoostos y liquidez; es1udios aspaclalas y acooómicos, delenrlnaclón 
de polillcas da lnvllf6ión y control da los fOndos da la~ 

roena como funcllln presentar y da- la lmsgan qua se desea da fa 9fT4lí9S" ante el p<jblioo. Se anca¡¡a da 
da- al cllanla lo que pida Da a oanoce< lo qua '"'ª \!enda departamental ofraoa en rnarcancla, ...m:io, 
lnstalaclor1as con basa en la pub&:ldad a través de los rredlos mzlvos de comunlcación, oomo 
radio, lolevlslOn, revistas y par!¡l<lioos. AsJ como, Bava- una Investigación de rna<calos, de proyados y 
seMc:los, negociar con los provaedo<as, la deoo<adón de la tioroda pa-a da- una bUena Imagen y 
presentedón a los dientes, elabora- riculos publicilarfos, clslribulr la rnarcancla y prase<lfaci6n de 
la nisma, hacer un estudio de la ubicación de llandas y revisa- el surtido y varfadad de riculos, 
llja- canlldad y prado de los nismos. 
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DIRECCION SUDOllU':CCION 
DE CE 

F1NAN7.AS AUDITORIA 

DIR .. COMl'RAS 
MUEBLES 

DIR.COMPRAS 
CAllAl.LEROS 

OIR.COMPRAS 
VARIOS 

DIRECCION OIR..COMPRAS 
COMERClAL NlfjOSYBEDES 

OIR.COMPRAS 
MODAS 

DIR. COMPRAS 
DIVERSOS 

SUDOIRf.CCION 
CE 

DISTIUDUCION 

AU.IACEN 
INSUROEITTES 

OIRECCl'ON 
Al.MACEN 
SAlEII!E 

OENERAL SUBDIRECCION 
CE 

ALMACENES REC, HUM. 
FAil. FRANCIA 

AU.!ACEN 
CEl'lmO SUUOIRECCION 

DE 

AU.IACEN 
PUDUCIOAD 

POLANCO 

AU.IACEN 
PERISUR 

DIRECCION 
AU.IACEN DE 

OPERACIONES COAPA 

AU.IACEN 
MONTERREY 

AU.IACEN 
VJU.AHERMOSA 

AU.IACEN 
TAMPICO 

DIRECCION INMOB. SUDOIRECCION 
YCE DE 

UEVOSPRO PU\NEACION 
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Todo ello para dar una satisfacción al púbfico consumidor, asl como llevar a::abo el registro do 1 .. 
~as a través de sus diferentes direcciones, cuidando las relaciones con los proveedoras en 
eventos especiales, pactando condiciones óptimas de compra, referentes a descuentos, plazos, arreglos 
especiales y devoluc:IOn de mercancha defectuosa. 

Fijar los precios do venia, deacuerdo con las polllicas eslalllecidas por la Dirocc16n General de la 
81?1XBsa y vlg~ar que las oompras de mercanc:la estén doacuerdo a los presupuestos estabfeddos y 
prevlarnonle aulDrlzados. 

4. DIRECQON DE OPERACONES 

So encarga de !odas las "'1Mdadas que "' generan por la existencia de rnon:aicha de iodos y cada 
uno de los dileroollls almaoenes de la T100da Dep:.tanenlal, SA do C.V. Todo lo que se coooco corno 
trM\co comarcial y que conslsto en recoger la morcancla o productos de los proveedores para llevarlas 
a las bodegas do cada una de las tiendas resguardo y conser1ación de la mercancfa, asl como ru 
distribución dentro de la tienda para su eidliblcl6n, rep<K"ación o casrblo de aparatos y muebJas 
dosccnl>Uestos. 

ll.evil'" una~ de ta rnoccaicfa con los documentos que ta 3'tl1aran, hacer Inventarios perio<f1COs de 
cada aels meses. 

Tralliicon losproveodoros respec!a al precio de lamercancla asl comolnspacckmar la calidad do la nisma. 
Registro do entradas de morcaiclas al almaoén. Levar un OOfltrol de lo exl-lll en bodega. 

CM!tol para que se entrego lo mls pronto posible la mor"'"1Cla ya paclada con el cienlll o los 
r:fienles (a w donidlio), asl como rovlsw que esté aulorizada la enlrada y ~a de la meroancla de la 
bJ<t!ga 

5. IJllECQON DE llM!lllJARIA Y IAJEVOS PROYECTOS 

Llevar acabo los planes y proyectos eslablecidos para la Imagen y publiddad, que reqtrlom dar la tienda 
depar1anenlaf a QIS cienlBs. Esfal>leoer nuevos planes ac<Nde al en!Dmo !llXlf'OOico, polllico y 
soclaf, asl airro aduallzarlos para Devalas acabo. 
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V.9 PlANEACION DEL TRABAJO Y APUCACION DE LA AUDITORIA 

1. Objetivo 

2. Pl'"11eamento del problema 

3. Hipótesis 

4. Investigación Prolininar 

5. Detsminación del Unlverao 

6. Detenninacion de los eteroontos al evaluar 

7. Factores aevatJCI' 

B. ApflCación de la Auditoria 

9. Metodologla 

10. !denlilloaá6n del á'ea de -dio 
11. Baboraclón de los westionns 

12. Tabulación de los westionns 

13. Conclusiones 

14. Reoomendaclones 
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Este capitulo se ha dividido en dos partes: teorla y práctica. La teorla, corresponda a los puntos a 
desarrollar en la planeaclón del trabajo. Se Indica como SB llevó a cabo y los punlos que so tratarán. 

La parte pnlc!ica, es la audi!Orfa (caso prác!ico) 

1. OBJEllVO DEL ESllJDIO 

Esta Audiloria Adrrlnistrativa llono por objeto delectar las ranas do capacitación y aá10stramlenlo 
de cada uno de los departamenlos que conforman la Tlenda DepartaJmnfa!, SA de C.V. 



2. Pl.ANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

B objeto de nuestro estudio esta en que no se ha logrado consolidar la capacitación on la Tienda 
llepa1amenlal tan ilflXl(fanle, esle trabajo rem;m, la nooesldad de conocer la funcionalidad de la capacilaclón 
en sus diferentes dopar1amttnlos como una misión que liene el Consejo de Administración de que el sor 
Hunmo requiere de un conslanla desarrollo con nuevas lécnlcas adninlsfrativas, asl eslaemos cumpliendo 
Constitucionalmente con la Ley de Capacitación para poder eHminar las deftciencias administrativas. 

En algunas enlrevislas mallzadas a OCTllieados de diferonlos nivelas, oncontramos que hay dupllddad 
de funciones, afectando do esta manera a la Tlenda Departananlal. 

Platfcamos con perscnal de nuevo Ingreso, el cual la mayor!a no recibe capacilaclón ni una Inducción 
adecuada que le pemita su lnlegraclón ópUma a la Tlanda Departamanlal, lo cual es rruy lmportanle. 
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3. HIPOlESIS 

la Auditoria Administrativa es una herramienta de control para lograr la eticioncia da la Capacitaclón 
en la Tl8nda Departamenlal. 

B exceso do rotación de personal es causa de la deflciencia administrativa 

la falla ds Pol\Ucas y Prooodimien!Ds ds Capacilaci6n en la llenda Oepar1amenlal orlgina fallas en 
sus actividades. 
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4. INYESTIGAQON PRELMIWI 

Nuestra Investigación se enfoca al Departa'nenlo de Capacitación de la Tienda Dopartamonlal "X:, 
SA de C.V. Para deteclar las necesidades de capacllación y adlestranienlo, asl como si proporciona 
capacllaci6n a lodo el personal tanlo de nuevo Ingreso como al pen:ooal que ya tiene clena anUguedad en 
la empresa. 

Iniciamos con una entrevista infoonaf con el Director General dandonos visto bueno. 
Posteriormente nos fuimos con empleados da las distintas áeas y sucursales asl como varias visitas a los 
amacenas, con el objeto de anpllar esta Información y conla' con un ~lo panorama del kea que nos 
Interesa con empleados de las dlsllntas are as y surursales · 

las mencionadas sucursales se localizan on : 

Perisur 
• Coapa 
• Insurgentes 
• Centro 
• Polanco 

Enfocando nuestro estudio a las sucur&aes localizadas en e! Distrito Federal. 

S. DETI:RMINACION DEL UNYERSO 

Todas las Tlendas que e~sten dentro del Dlstrita Fede<al (6) de las cuales unlcamente evaluamos 
2 que son nuestra tooestra 
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a. DETERMINACION DE LOS ELEMENTOS A EVALUAR 

Para realizar la Investigación do manera conaela, a continuación mencionarnos tos elementos que 
consideramos son necesarlos para una adea.iada capacU.aci6n, y que son: 

PollUcas y Procedimientos 

• 8aboraci6n de un Programa de Capacita:ión 

• Actuallzac:IOn do oonocimiontos y habilidades 

• Descripción de Puestos 
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7. FACTORES A EVALUAR 

Consideramos que para una adecuada capacitación os necesario contar con: 

• PoUticas 
• Objetivos 
• Baboración de un Programa do C~lación y 
• Adiestran*'nlo 
• Evauaci6n de Resultados 
• Aáualizaci6n de Conoclrrienlos y Habilidades 
• Evaluación de Puestos 
• Méllual de Bienvenida 

De esla """"'ª el Departanenlo de Capacitación puede satisface< sus oooesldades presenles, 
proveer y adelantan;u a las neceslda:los lulllras. Asl oomo propcxdonar cap:J:ilación a su pen¡onal con 
cle!1a antiguedad, en la llonda departamenlal, "'""al personal de nuevo Ingreso. 

Es de vital ln'!>ortanda hacer enfasls en que es """'""lio proporcionar capaciladón al individuo de 
nuevo Ingreso ya quo de ello depende su adecuada lnlsgraci6n a su actividad, a su puesto y a la OfT1l<esa 
nisma; y est leoor un il!>llmo desarrollo lallo pen¡onal oomo laboral, elavando su productividad en el 
tab¡jo. 
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l. APIJCACION DE LA AUDITORIA 

Esta es la parte esencial de nuestra investigación, ya que so va a con;ia-ar la información 
obtenida a través de la entrevista informal y documental con la Información que se obtenga al aplicar los 
Ql6Sllonarlos 
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9. METODOLOGIA 

Nuestra Melodologla no so basó en un método especifico de los diferentes aulores ya 
mencionados on el Captllulo 11 de la presonlo Investigación. 

De las diferentes metodologlas tomamos estas etapas quo a nuestra consideración son 
lmportanlos. 

De esta manera nuestra Melodo!ogla es la Ggulcnta: 

!.Examen 
-Entervistas 
·Aplicación de ctJostionarios 

2. Evaluación 
-Analizar y evaluar la Información obtenida 

3. Presonlación 
- Baboración del lnfonne Final 
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10.IDENTIACACIDNDELAREASWETAAESTlJDIO 

Una vez conocida la estructura de la Tienda Departamental "X-, SA do C.V. se cfisenaron los 
cuestionarios con las preguntas conespondiontes a cada sección o área y cada nivel jerárquico. 

De acuerdo a la esfructura de la Tienda Departamental se aplicaron en: 

Oireoci6n de Finanzas 
Subdiracd6n do Auditoria 

Oiroc:ci6n Comefdal 
Depatanonlo de Compras 
Oepai"ta"nonto de Caballeros 
Depatc:rnento de Compras Varios 
Dep-to de Nii'losy Bebés 
Oepatarnento de Diversos 

AlmacenCentro 
AAM::enPe!isur 
Dirección de lmrobiliario y de Nuevos Proyoclos 

Subdirección de Pleneación 

Se apUcarón Jos cuestionarios a la mayor parte de las Direccionas y SUbdítacdones con objeto do 
s3Jer si el llroa de ~aoita::ión,(a la que tarmlén se aplicaron cues1ionarios) proporciona al personal 
Oirecllvo, Seaetarlal y Vendedores capaoi!adón y adiestramienlo. 

A la SUb<!tecd/Jo de Rocursos Humanos no se le aplicaron los cuesllonarios porque dentro de 
este departaTlmto se solecclona al personal Idóneo para deooíl1>0flar "'t: puesto. que postañorrmnte 
recibirá una capa:itación para desarronar adecuadarnenle sus habilidales y ap!b.Jdas óptimamente. 



11. ElABORActON DE LOS CUESTIONARIOS 

Se elaboró un cuestionario ótferento para cada una do las Dlrecclonos, Subdirec:dones y 
Almacenes. 

El contenido de cada cuestionario será el siguiente: 

1. Las preguntas están enfocadas a cada dep~nto según las actividades y niveles que 
ocupan. 

2. El objetivo de cada pregunta es obtenor información dar a y vorldica. 

3. Verificar si so cumple con el prograna de capacitación y adiestramiento a todos los lraba}adores 
de nuevo Ingreso. 

La base para la elaboración de las preguntas dependió de la entrevista Informal, manual do 
bienvenida 

A continuación se presentan los cuestionarios. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AlITONOMA DE MEXICO 

FACULTAD DE Cmrl'ADUR.IA Y JJ>MINISTRACION 

DEPARTIJCENTO DE CAPACITACION 

CUESTIONARIO 

El objetivo del presente cuestionario es conocer la mec~nica 

de Capacitación. 

Por este motivo pedimos de Favor dé respuesta las 

siguientes preguntas : 

1~ 1.- Tienen un Programa de Capac:itac:16n para cada la.rea de la 

empresa ? 

5 2.- Fijan objetivo~ al elabon.u- los pt·ogi-amas de 

Capacitación ? 

SI < NO < 

5 ..;..- La elaboración de los Programas de Capacitación 

corresponden a sus nec:e~ ida de~ '=' 

SI < 

5 4.- Los Cursos de Capacitación 

niveles 7 

SI < 

5 5.-Con qué ~recuenc:ia capacitan a 

NO < 

imparten todoz los 

NO < 

sus T,-aba j adores. 

Empleados. Funcionarios o Ejecutivos? 

15 6.- Se imparte Capacitación 

ingreso ? 

SI < 

todo el personal de nuevo 

NO < 
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5 7.- Detecta el instructor la motivación del trabajado~ antes 

y después del Curso de Capacitación ? 

SI < NO ( 

10 a.- Se hace uni.\ evaluac:i6n de la Ensef'ian:a-Aprendi:=aje .::il 

-final del Curso de Capacitación ? 

SI < NO ( 

5 9. -Oue departamento envi a má.~ Trab~jadores, Emp lt~ados. 

Funcionarios o Ejecutivos 

-frecuencia 7 

capacitar 7 y Con qué 

10 10.- Realiza u$ted TQst Picológico$ para medir el Coe~iciente 

Intelectual ? 

SI ( 

S 11.- Reali~a usted P~uebas de Hab~lidados? 
5¡ 

NO ( 

NO ! 

5 12.- La Descripción de Puestos ~s importante para la Oetecci6n 

de Necesidades '? 

SI ( NO ( 

10 13.- Cuentan c::on una Oescripci6n de Puestos ? 

SI ( NO ( 

100" 
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UNIVERSIDAD HACIOllAL AUTO!tOMA DE MEXICO 

FACULTAD DE CONTADUR.IA Y ADNINYSTRACION 

DIRECCIOH DE FINANZAS 

CUESnONARIO 

El objetivo del presente cuestionario es el de veri-Fic:ar si 

se cumple con el objetivo del Curso de Capacitación. 

Por este motivo pedimos de -F¿o¡vor dá respuesta ~as 

s1guientas preguntas : 

20 1.- Qué nivel Jerlt.rquico tiene dcmtt·o de su la.rea? 

a5 2.- Recibió c:apacitación para 

SI < 

a.rea 7 

NO < 

20 3.- Considera importante el Curso de Capacitación ? 

SI, POR QUE~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
NO, POR QUE~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

15 4.- Se siente satis-fecho al realL:at· su trabaJo ? 

20 

100 " 

SI < NO < 

5.- Con qué -Frecuebcia lo invitan a 

Capacitación ? 

los Cursos de 
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UNIVERSIDAD NACIONAL A.lfl'ONOMA. DE MEXICO 

FACULTAD DE CONTA.DUIUA Y ADMINISTRAC:ION 

DI RECCI ON COMERCIAL 

CUESTI ONA.RI O 

El objetivo del presonte cuestionario es el de V91·i.ficat· si 

se cumple con el objetivo del Curso de Capacitación. 

Por este motivo pedimos de .favor dó respuesta las 

siguientes preguntas : 

20 1.- Qué nivel jerarquice tiene dentro de su ~rea 7 

25 2.- Recibió cap.acitaci6n para 

SI C 

área 7 

NO C 

20 3.- Considera impot·tante el Curso de Capacitación ? 

SI, POR QUE~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
NO~ POR QUE~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

15 4.- Se siente satis.fecho al realizar su trabajo 7 

SI C NO C 

20 5.- Con qu6 .frecuebc:ia lo invitan a 

Capacitación ? 

100. 

los Cursos de 
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UNIVERSIDAD NACIONAL Al!TONOMA DE MEXI CO 

FACULTAD DE CONTADUIUA 'i ADMUUSTR.ACION 

DIRECCION DE INMOBIUARIA. Y NUEVOS PROYECTOS 

CUESTIONARIO 

El objetivo del presente cuestionario es el de veri-ficar si 

cumple con el objetivo del Curso de Capacitación. 

Por este motivo pedimos de -favor dé respuesta a las 

siguientes preguntas : 

20 1.- Qué nivel Jerát·Quic:o tione dentro de su área? 

25 2.- Recibió capacitación para 

SI ( NO ( 

20 3.- Considera importante el Curso de Cap¿}citación '=' 

SI, POR QUE~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

NO, POR QUE~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

15 4.- Se siente s.:>.ti<z·-fecho al reali~ar trabajo ? 

SI ( NO ( 

20 5.- Con qué -frecuebcia la invitan a 

Capacitación ? 

100 .. 

los Cursos de 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

OIRECCION DE OPERACIONES 

CUESTIONARIO 

El objetivo del presonte cuestionario QS el de veriFu::ar s1 

cumple con el objetivo del Curso de Capac:itac:ión. 

Por este ·motivo pedimos de favoF dó respLtesta lus 

siguientes preguntas : 

20 1.- Qu6 n1vel jer.l\rquic::> tiene dentt-o de su area ? 

25 2.- Recibió capacitación para 

SI < 

área ? 

NO C 

20 3.- Considet-a importante el Curso de Capa.e i tac ión 

SI, POR QUE 

NO, POR QUE 

15 4.- Se siente satis.fecho al reali::.ar trabajo ? 

SI ( NO ( 

20 5.- Can qué -frecuebc ia la invitan a los 

Capacitación ? 

100 • 

? 

Cursos de 
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UHIVERSIDAD NACIONAL AlfTONOMA DE MEXICO 

FACULTAD DE CONTADURIA. Y ADNitaSTRACION 

SUBDil<ECCION DE PLANEACION 

CUEST:I ONAIU O 

El objetivo del presente cuestionario es el de vei-i-ficar si 

se cumple con el objetivo del Curso de Capacitación. 

Por este motl va pedimos de -favor dé respuest~ 1 as 

sigui~nte.s preg'untas : 

20 l.- Duti> nivel jerarquice tiene dentr-c de su área ? 

25 2.- Recibió capacitación pat·a su .:..rea ? 

SI < NO < 

20 3.- Considercl importante el Curso de Capacitación ? 

SI, POR DUE 

NO~ POR OUE.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

15 4.- Se siente satis-fecho al realizar trabajo ? 

SI ( NO < 

20 5.- Con qué -frecuebcia lo invitan 

Capaci t.:u:ión ? 

100 .. 

los Curso~ de 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HEXICO 

FACULTAD DE CONTADUIUA 'i ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE AUDITORIA 

CUESTIONARIO 

El objetivo del pt"esente cuest;.ionari·~ e'2 el de VC?rifi!::ar si 

se cumple con el objetivo del Curso de Capac1tac16n. 

Por este motivo pedimos de -f""vDr dé t·espuest.:1. las 

siguientes preguntas : 

20 l.- Qué nivel jerArquica tiene di:ntr-o de su Ar·ea 7 

2.5 2. - Recibió capa.el tac i6n para 

SI C NO ( 

20 ...... - Considera importanto el Cw·so de Capacitación ".' 

SI, POR QUE.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

NO, POR QUE.~~~~~~~~--~~~~~~~~~~~~ 

15 4.- Se siente satü;.fec:ho al t·ealiz¿¡¡­

SI C 

trabajo ? 

NO C 

20 5.- Con qu• .frec:uebcia lo invitan los Cursos 

Capacitación ? 

100 .. 

de 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HEXICO 

FACULTAD DE CONTADUIUA Y ADMINISll<ACION 

SUBOIRECCION DE PUBLICIDAD 

CUESTI OHARI o 

El objetivo del presente c:uestionario es el de veri-ficar si 

se cumple con el objetivo del Curso de Capa~itación. 
Ppr este motivo pedimos de ~avor d6 respue~ta las 

siguientes pt·oguntas : 

20 1 .. - Oué nivel jerárquico tiene dentro de su .i.rea ? 

25 2.- Recibió capacitac16n para su ~rea ? 

SI C NO C 

20 3.- Considoi-a importante el Curso de Capacitación ? 

SI, POR OUE~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

NO. POR QUE~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

15 4.- Se siente siltisf-'echo al realizar 

SI C NO 

20 5.- Con qu6 -f'recuebcia lo invitan 

Capacitación 7 

100 .. 

trabajo ? 

los Cursos de 
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UNX~DA.D UACXOM4L A.UTOMOMA DE ~x:rco 

FACULTAD DE CONTADUJUA Y ADMINISTRACION 

CUESTiOHARIO 

El objetivo del presente cuestionario Q~ el de veri-ficar si 

se cumple con el objetivo del Curso de Capacitación. 

Por este motivo pedimos do -Favor d4' r·espuesta la-z. 

siguientes preguntas : 

!O 1.- Ou6 puesto tiene usted dentro de su departamento ? 

10 2.- Qué tiempo tiene en su puesto ? 

20 3.- Recibio capacitación para desQmpef"fC\r puesto ? 

sr e NO C 

20 4.-Recibio conocimiento sobre los di-ferentes ai-ticulo'3 para 

nif\'os ? 

SI C NO C 

15 5.- Considera necesu.rio el Curso de Capacitación ? 

SI, POR OUE ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~­

NO, POR OUE ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

10 6.- Se siente agusto al realizar 

SI C 

trabajo 7 

NO C 

5 7.- Es agrad~ble el ambiente de tt·abajo ? 

sr e NO C 

10 s.- Con qui6 frecuencia recibe capacitación? 

100 .. 

107 



l/J.aVERJ;:tD.IJ> WA.CXONAL AUTOMOIU.. D1i: 16:lUCO 

FACULTAD DE COHTADURIA y AmaNJ:STRACION 

Dli:PART.uc:NTO DE CABALLEROS 

CUESTIONARIO 

El objetivo del presente cuestionario es el de veri·Ficar si 

se cumple con el objetivo del Curso de Capacitación. 

Por este motivo pedimos de -favor dé respuesta las 

siguientes preguntas : 

10 1.- Oué puesto tiQne usted dentro de su departamento ? 

10 2.- Qué tiempo tiene en su puesto? 

20 3.- Recibio capacitación para desempe~ar puesto ? 

SI ( NO < 

20 4.-Recibio conocimiento sobre los di-fel""entes articulas para 

caballero ? 

SI C NO C 

15 5 .. - Considera necesal""io el Curso de Capacitación ? 

SI, POR QUE --------------------­

NO, POR QUE ---------------------~ 

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

SI C NO < 

5 7.- Es ag,.-adable el ambiente de trabajo ? 

SI C NO C 

10 a.- Con qué -frecuencia recibe capacitación ? 

100 " 
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UNXVER.s:Io..u> NACJ:ON.U. AUTONOMA DE NEJtXCO 

F .4.CUL T AD DE CONT AOUR.I .4. Y ADMI NI STRACI ON 

DEPARTAMENTO DE MUEBLES 

CUESTIONARIO 

El objetivo del presente c:uestionario es el de veri-fic:ar si 

c:umple con el objetivo del Curso de Cap.:lc:itac:i6n. 

Por este motivo pedimos de <favor dé respuosta las 

siguientes preguntas : 

10 1.- Ou• puesto tiene usted dentt·o de su departamento ? 

10 2.- Ou• tiempo tiene en su puesto ? 

20 3.- Rec:ibio capac:itac:i6n para desempe~ar puesto ? 

SI < NO < 

20 4.-Le proporcionaron algOn c:atálogo sobre las clases de 

mueble9 ? 

SI < NO < 

15 S.- Considera necesario el Curso de Capac:itac:i6n ? 

SI, POR OUE --------------------­

NO, POR QUE ---------------------

10 6.- Se siente agusto al realizar 

SI < 

trabajo ? 

NO < 

B ?.- Es agradable el ambiente de trabajo ? 

SI ( NO < 

10 a.- Con qu• -frecuencia recibe capacitación ? 

100" 
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12. TABULACION DE LOS CUESTIONAR/OS 

Se le asignó un puntuaje a fas preguntas para evafuar el valor de cada una de ellas; al folalizar los 
valores de cada pregunta se oblendrá el lolal: 100% 

P.:r-a delerminar el punluaje de cada pregunla delerminamos cuales eran las más y menos 
Importantes. apoyandonos en /as siguientes tablas: 

A B 
MUY BIEN 25 EXCELENTE 20 
BIEN 20 MUY BIEN 15 
REGUlAA 15 BIEN 10 

REGUlAA 5 

la tlbLI A la utill.zamos para las pregunlas con valor de 20, 25 y 15 puntos. 

la tabla Blautillzamospara raspregunlasconva/orde5, 10, 15, 1Dy 20 puntos. 

Una voz asignados eSfos vatores sacaroos el porcentaje de cada una de la preguntas sobre el numero 
totaf de cuestionarios. Dicho porcanlaje nos indica la efectividad del departamento de capacllaclón con 
respecto a las demás áreas que requieren de ella. 
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Departamento de Capacitación 
12 

10 
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J 
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mJlllJ SI !:.lJ NO 

PREGUNTA 1 

1,, TllCNllCN UN PE 

A est.a pregunt.a le asigno @l valor del 15X 

Observamos que el 11.66X nos dicen que cuentan 

Programa de capaci lacón,. t.ant.o que e1 3.33" nos dien que si. 

Por lo t.ant.o no cuent.an con un Programa de Capacitación para cada 

una de las a.reas. 
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Departamento de Capacitación 

¡;¡:¡] SI 

PREGUNTA 2 

FT.JAN OBJETIVOS ELABORAR PROGRAMAS 

La gráCica nos muestra que efectivamente fijan su~ objetivos 

al elaborar los Programas de Capacilación. 
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Departamento de Capacitación 
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PREGIJJITA 3 

ltLA:BO•ACXON 

llilllJ SI 

coaallCSPONDEN A sus Nl:CESUJADl:S ? 

¡¡;'Jj NO 

A esta preg1.mta se le asigno ol valor del 5~ 

La gráCica nos muestra que del 5- el 4.44JC considera que los 

Progralftas de Capacitación si corresponden necesidades 

tanto que el .55~ considera que no corresponden a sus necesidades. 
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PREGUNTA .& 

Departamento de Capacitación 

lllllll SI E1Jll NO 

¿ LOS cuasos DE CAPAC1TACION SE :U•PARTEN 

H'J:VltLES? 

A est.a pregunta se le asigno el valor del 5" 

La gr.:l.f'ica nos mues:t.ra qua del B" el 4. "" dice que si 

imparte capacitación a todos los niveles. en tanto que el .55" 

dice que no se imparte. 



Departamento de Capacitación 
2.5 

p 

PREGUNTA 5 

CON FaS:CU~CIA CAPACXTAN TaABAJADORES, 

ruNClONARIOS Y EJECUTIVOS ? 

A esta pregunta se le asigno el valor del 5X 

La grAfica nos muestra que del 5X el 1 .. B6X capaci lan a 

trabajadores 1 vez al afto. el .55X dos veces al aKo, el .55X lres 

veces al a~o y el 2.22x segun las necesidades que se tengan .. 
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Departamento de Capacitación 

12 

10 

p 

• SI ¡¡¡¡ NO 

PREGUNTA 6 

¿ SI: IMPARtt CAPACJ:TAClON A TOPO PEllSONAL 

A esta pregunta se le asigno el valor del 15X 

La gráf'ica nos nwest.ra que del 5:JC el 11.66 " no impart.en 

capacit.ación al personal de nuevo ingreso. mientras que el 3.33X 

si imparten capacit.ación al personal de nuevo ingreso. 
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PREGUNTA 7 

¿ Dll:TICCTA 

Departamento de Capacitación 

4.44 

llillll SI fil:¡¡¡ NO 

XNSTltUCTOJll LA MOTIVACION DEL TJtA•AJADOJt 

DESIPUES' Dll cuaso DJC CAPAClTACJ:ON ') 

A est.a pregun.t.a se le asigno ·el valor del. 5JC 

La grárica nos muestra que del 5X el •.44JC det.ect.a la 

1110tivaeión antes y daspues del curso de capacitación mientras que 

el • 55X no 1a detecta. 
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Departamento de Capacitación 

10 

2 

¡¡¡¡j SI H NO 

PREGUNTA B 

¿ S1C HACE UNA EVAl..UACtON DIC LA 1CNSICf:IANZA-APaENDI'%A.IJC AL. FrNAL 

DEL cuaso DE CAPAcrrACJON ? 

A est.a pregt.mt.a se le asigno el valor del 5X 

La gráCica nos muest.ra que si se haca evaluación de la 

ensenanza-aprendizaje al t'inal del. Curso de Capacitación. 
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Departamento de Capacitación 
2.5 

p 

PREGUNTA 9 

¿ QUIC DICP ... TAMICNTO TRA•A-'ADOk.:S~ EWrLICADOS. 

FUNCIONAkJ:OS O E.J'ECUTIVOS A CAl'ACJ'TAk ? ¿ Y FkECUENCJ:A. 

A es~a pregun~a se le asigno el valor del 5X 

El departaJMtn~o que mas envia trabajadores a capaci~ar el 

departa~n~o de VENTAS. con una. Crecuencia del 2.22~ una al 

ano, el 1.22X dos veces al afta. el .ssx cinco veces al afto y el 

1. 22JC según lo requiera. 
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Departamento de Capacitación 

DIIIII SI § NO 

PREGUNTA 10 

•IEALr.z:A TEST P:S::rcoLOOJ:COS 

INTS:LIOENClA 

A es~a pregunta se le asigno el valor del lOK 

La gráCica nos muestra que del 10• el 7.77X no realiza Test 

Psocol6gicos para medir el coeCiciente de Inteligencia. en tanto 

que el 2 .. 22" nos dice que si los realizan. 
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Departamento de Capacitación 

4 
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r 3 

• 2 
J . 

• SI lllllll NO 

PREGUKfA. 11 

¿ JlEAUZA. us~ PlllUEllAS DE HA91LlDADICS 

A esta pregunta se 1e asigno el valor del 5X 

La gráCica nos -.mstra que dentro de este departanmnto 

realizan Pruebas de Habilidades. 
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Departamento de Capacitación 

12 

10 

0!1111J SI l;;;J NO 

PREGUNTA. 12 

¿ LA DESCIUPCION' l"MPORTANTE PAllA 

bit N-.:CESIDADES ? 

A est.a preglDlta 1e a~igno el valor del 5" 

DETECctON 

La gráf'ica nos 1111..1est.ra que del 5"• el 3. 33" no 

illlpOrt.ant.e la dascripcion de puestos para .la detección de 

necesidades,. en cuanto que el 1. 66X si la considera irnport.ant.e. 
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Departamento de Capacitación 

§'! SI 

PREGUIITA 13 

¿ CUltHTA CON UNA DESCa.J.PCION DE PU.ltSTOS ? 

A esta pregunta se le asigno el valor del lOX 

La gr~C~ca nos .ueslra que este departaJMonlo de 

capacit~ci6n si cuenta con una descripción de puestos. 
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DIRECCION COMERCIAL" FINANZAS,. INMOBILIARIA 

Y NUEVOS PROYECTOS Y DE OPERA.CI:ONES. 

PREGUNTA 1 

L QUE NtvlCL .rlCaAaQUICO TIENIC DICNTao DIC su .... ![ ... 7 

Al aplicar esta pregunta en la Tienda Departa..,nLal nuestros 

encuestados tueron Contadores" JeCa de Departamentos y 3ete de 

Sección. 

Esta pregunta se for-.ll.6 con ol objeto da saber si reciben o 

no CAPACITACION. 
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14 

Comercial 

PREGUNTA 2 

DIRECCIÓN 

Finanzas 

nillll SI 

Inmobiliaria y nuevo 

mJ NO 

¿ •11:aa:ro CAPACXTACJ:ON ..... su 

Operaciones 

A esta pregunta se le asigno e1 valor del 15~ 

La gráCica nos muestra que la mitad, el 12.5JC recibio 

capacitación y el otro 12.5'1: no recibio capacitación. 
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DIRECCIÓN 

20 

p 

10 

Comercial Finanzas Inmobiliaria y Nuevo Operaciones 

lllllil SI !l!ll NO 

PREGUJn'A 3 

¿ QON$J:DltllA XWPOaTANTE IU. CURSO DI: CArAClTACl'.ON 

A esta pregunta se le asigno el valor del 20X 

La gráCica nos ...uest.ra que la Oireccion de Operaciones, 
Irumb. y Huevos Proyect.os, y Comercial si considera iaport.ant.e el 

Curso de Capacit.aci.6n,. en lant.o que l.a Oirecc6n de Finan2as no lo 
COtl!5idera illlpOrlanle 
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16 

14 

12 

10 

Comercial 

PREGUNTA -t. 

DIRECCIÓN 

Finanzas 

1111111 SI llll'.il NO 

¿ SE SIENTE SATJ:SFECHO AL •JrALXZAa SU TaA•A.J'O -, 

A esta pregunta se le asigno el valor del 15~ 

La gr~rica nos muestra que de las c~tro Direciones los 

cuestionados se sientes satisCechos al realizar su trabajo. 
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comercial 

PREGUNTA 5 

DIRECCIÓN 

Finanzas 

!llllll AJ p<inC/plO 

Inmobiliaria y Nuevo 

l'f':J Con frecuencia 

A esta pregunta se le asigno el valor del 20~ 

Se IUlnl!'jaron dos variables: al prinipio y con Crecuenc:ia que 

tueron las que predonllnaron; de las cuales la Dirección cometrial. 

Finanzas y Operaciones solo reciben capacitación al principio y la 

Dirección de Irunb. y Nuevos Proyectos reciben capacitación con 

trec...,ncia. 

129 



PREGUNTA 1 

SUDIRECCION DE PLAHEACION. AUDITORIA 

Y PUBL'ICIOAD. 

¿ QUI[ Nl:VEL .Jll:•AllaUICO T'IJtNll: DICNTaO DS: SU A•S:A ? 

Al aplicar esta pregunta en la Tienda Oeparlaimenla1 nueslros 

ancueslados Cueron Publicis~as. Secrelarias. auditores y Jete de 

Sección .. 

Esla pregunla se Cormul.6 con el objelo de saber si reciben o 

CAPACITACJ:ON. 
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p 

Planeación Auditoria Publicidad 

lllllll SI 1iEJ NO 

PREG\Jlrfl'A 2 

¿ al:CIBIO CAPACITACION PAaA SU 

A est.a pregtmla se l.e asigno el valor del 29X 

La grflf'ica nos muest.ra que de las SUbdJ.recci.ones de 

Planeaci6n y Audit.oria si reciben capacit.ación en su t.olalidad• 

aient.ras que l.a Subdirección de Publicidad sol.o el e. 33" recJ.be 

capacit.aciOn y el reslo que es 16.66X no la recibe. 
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SUBDIRECCIÓN 

p 

PI a ne ación Auditoria Publicidad 

IJllllJ SI •NO 

PREGUHTA 3 

¿ CONSIDERA nr•o•TANTE ICL cuaso DE CAPACZTACION 

A esta preglDlta se 1e asigno el valor del 20~ 

Como podem::1s observar cada uno de los cuestionados de 1as 

diterantes Subdirecciones si consideran i1nportantes 1os Cursos de 

Capaci t.ación. 
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SUBDIRECCIÓN 

18 

p 

Publlcldlld 

lllJJll SI • NO 

PREGUNTA' 

¿ SE S:IENTIC SATXS .. ECHO AL alEALlZAa SU T9:A•A.10 ? 

A est.a pregunt.a se .le asigno el valor del. 15" 

La grárica nos muest.ra que si se sienten satistechos al 

real.izar su trabajo .. 
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SUBDIRECCIÓN 
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Planeación Auditoria Publicidad 

iJ]JJI Alprtnclplo m'm Con frecuencia 

PREGUNTA 5 

¿ CON QUIE n1tCUICNCJ:A Rll:CUICN CA.PA.CITACION' 

A esta pregunta se le asigne el valor del 20~ 

Se 11a0Etjaron dos variables: al principio y con Crecuencia, 

que f'ueron .las respuestas que predoMinaron. 

De l.as cua.les .la SUbdirección de Auditoria recibió 

capacitación solo al principio y en cuanto a la Sub. de Planeación 

y Publicidad reciben capacitación con Crecuencia. 
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llilI!L Niños ~ Caballeros m Muebles 

PREGUNTA 1 

¿ QUE PUESTO TIENE USTED DENTRO DE .SU DEPARTAWCNTO 

A esta pregunta se le asigno el valor del 10~ 

Co-=a se puede observar en esta gráf'ica todos los cuestionados 

VENDEDORES 
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DEPARTAMENTOS 

p 

10 
Años 

lllillll Niños §§ caballeros • Muebfes 

Pl<EGUKTA 2 

t. QUE TrEMPO Tz.CNE ~ SU PUESTO 

A est.a pregunta se .le asigno e.l valor del. 10X 

La gráfica nos -.iestra que el 6.6" de .los Depart.anent.os da 

n.thos y -.bles tienen un afio desempefiando su puesto; el 3. ª" de 

est.os mis-=as depart.al'tlE!nlos tiene tres aftas y el dep.arlaDE>nlo de 

au:ebles tiene 3.3X con cinco affos y el 0.6~ con diez aftas. 
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10 

llIIIII! Niftos §11 Caballeros • Muebles 

PREGUNTA 3 

¿ JU:Ct•:r:o CAPAcrTACXON ........ DDlltS~ ... ERAa su PUESTO 

A esta pregunta se le asigno el valor del 20X 

La grat'ica nos muestra que en los lres Deparlanmnlos el 20X 

es atiriaalivo. por lo que conclui.-:>s que SI reciben capacilación. 
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PREGUNTA 4 

¿ a1ECI•J:o CONOCJ:an:E.NTO DIFEaXNT.:S AltT'lCULOS: 

A est.a pregunta se ie asigno el valor del 20X 

La grá~ica nos muestra que en ios tres Departamentos todos 

reciben capacit.aci6n. 

Depart.a-nt.os. 

decir el 20X de cada de los 
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llIIlll Nlftos §§ Caballeros • Muebles 

PREGUKTA 5 

¿ CONS'.IDDA N1CCl:SAa10 EL CUllSO CAPACITA.Cl'ON 

A est.a pregt.mt.a sa le asigna el va1or dol 20~ 

En est.a gr~Cica los cuestionados consideran i111Porlant.e el 

Cl.U"'SO de capacit.aci6n, porque hay que tener conc,cim.ient.os sobre la 

act.1 vi.dad a desempeftar .. 
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DEPARTAMENTOS 

p 
o 
r 

PREGUNTA B 

llillll Niños §§1 Caballeros tml Muebles 

A est.a pregunta se lo asigno el valor del to• 

Co-=ii podell!DS observar 

si1,ntes a.gusto al realizar 

la gráCica lodos los cuestionados 

trabajo. 
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DEPARTAMENTOS 

p 

r 3 

j 2 

llDill Nlftos §§j Caballeros • Muet>ies 

PREGUNTA 7 

¿ ~ A.OaADA8LE EL AWaJ:ENTI: 1)1: TRA•A.10 

A es~a pregunta se le asigno el valor del 5~ 

ConD podetnas observar en la grática todos los cuestionados 

consideran agradable el aMbiente de trabajo. 
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DEPARTAMENTOS 

1111111 Niños ~ Caballeros • Muebles 

PREGUNTA e 

¿ CON QUE S'IUl'.:CU&'NC%A as:c:taE CAPACITAClON 

A es~a pregunta se le asigno el va.J.or del 10X 

Co_, observar en la gratica. tanto el Oeparta.-,nto de twtJebles 

CO.-> el d• niftos recibieron el 3.3X capacitación al 

principlo,el Departa1111tnto de caballeros el 10 X dos veces al afta, 

as! coa:> el departaJMtnto de muebles el 6.ex y el departamento de 

niftos el 3.3X; y solo el 3.3X el departamento de iauebles 

racibio capacitaciBn co-3' ellos quisieran. 
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13. CONCLUSIONES 

8 'resultado global de la Audilorla Administrativa en el Oepar1amenlo de Capacitación se han 
enaintrado los siguientes resultados: 

HB'/ una gréll rotación de personal, lo cual nos Indica que no hay una adecuada organización capaz 
do evita-dicha relación. 

Encontramos lamblén que no proporcionan capacitación y adiestramlenlo al personal antiguo ni al 
porsonal de nuevo Ingreso. Manifestando eslo una falla del departamento do capacl!acl6n, ya que 
oonsldora-nos que deacuerdo a la Ley Federal de Trabajo lodo trabajador tiona derecho a la Capacllacl6n, 
raqulsllo que no se lleva a cabo en la Tienda Departaroonlal, SA de C.V. 

Es lmportanto que cada elemento nuevo que Ingresa a una empresa debe recibir capacitación para 
deselrJie(ltr su puesto oon eficiencia, asl como desarrollar sus habilidades y oonocirrionlos que le ayuden en 
el mismo. Asl coroo Integrarse do manera óptima a la empresa, a su puesto y a sus compat'leros de trabajo y 
logr°ll" un desarollo personal saUslaclorio. 

La capacllacl6n es aqueUa actividad de ensonanza-Aprendizaje que tiene como proposilo fundamenlal 
ayudar a los rrielTOos de una or¡¡anizad6n a adquirir y aplicar los oonocirríenlos, deslrezas, habilidades y 
actilUdes por medio de los cuales esa organización lleva a cabo sus objaUvos 
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14. RECOMENDACIONES 

• Proporcionar capacitación y adiestrarrienlo a lodo el personal de nuevo Ingreso para desarrollar con 
eficlenc:la su puesto. 

• Proporcionar Capacitación periodlca a su personal, contribuyendo a ello a desarrollar nuevas habilidades, 
propoccionc.- nuevos conocirrientos y de esta manera estar actualizado. 

• Hacer una evaluación de la Ensenanza-Aprencfizaje al final del curso de capacitación con objeto de valuar 
el endinionlo del Individuo. 

• Llevar acabo una Descripción de Puestos, con la finalidad de tener las caractorlslicas que el puesto 
demanda 

• Es Importante que la persona quo proporciono capacitación y adiestramiento, tenga un desarrollo 
profesional ópUroo. 

• Establecer polJUcas y procedimientos con respecto a que todo et personal de nuevo Ingreso debe recibir 
capacilación y OOiestramiento. 
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SE~ARIA CE... TRABAJO Y PREVISION SOClAL 
SUBSECRETARIA ºBº 

~OH GENERAL. DE CA.PACrTACION Y PROOUCTIVIDNl 

CllTERllS PMA LA PRESOITACICl'll Y REQISTRO DE LA 
CDe5IQff MDCTA DE CAPACtTACION Y M>tESTRMllOITO Y 
QE LOS P\-4NES Y PROORAMA5 DE CAMCITACtOH Y A -
OIDTRAMIENTO PARA DFR~ H.ISTA CON 10 TRA• 
IM&DOl'IES EN \.lil fO!IMTO WllCO, 

oi.do oUchl .s. La 'f•<io9racl6n dd 10 de Mptt.-in 
61 1HS. 

OUcla n<..ra 02-a-1o2t de fecha :u de •'l"•to .s. -
1915 qu11 ••t.ml- 1- edudo• y al fon.ta para -
la pt9..,Ucl6f\ y n9ht.ra .. u. l• S.cret.ar1a <Ml • 
Tnb•1o 'f P,_vl•U5a &ochl .S. la C-1d6n Ki.at.& .S. -
c.,.c1u.c16n y MlHt.ua.hn!.Q pa.I'• ~aaaa huu. -
coa ltuabaj..torHo 

C, Lle, tu.ria "'"""r<> Palcaino .S. t.1u:and.6n 
DlnctaraGenern da C&¡>&c:iu.c16"y Prodllet.i111d..S 
OUcln-. 

Do9canf~cgnlooru-411pcinalat.syhdilraldel 

Ticaba1o .n aua Articula 151-t., UJ-.J, UJ·•• 15>~. 
153-0 rracct6n Vt, UJ-.. y SJ'J rracc:l61'1 111 lncleo•• 
a} 'f a), cc>111pn .. a l• s.cru&d.a del Ti-abalo y l'UV! 
al&!. loc:hl ~idu la oporwna ccnu.1t.u.cl6n 'f fune12 
11-.l-to de lH Ccaiu ... 11 Mht.H de ca.,..ciucl&. y­
Ml••u-1.ent.o, aal- apr<>t>u, dbpon•r q1.19 •• -
No.;an laa -.Sltiradonaa pertlnanUI o u~u H -
<¡(!nalca.o, l09PlMH'f1"roqr•HMC•pe.dUcl&n­
Y J•.U••u•lanto, q1.11t hayM ro...ulado 109 J>9t.n>n9••­
ih cc:.l1ri.1cu.rdoc:on 1111 Uabajado:r••• a Und•dar­
CWJPll.at.nto • l• obl1q1ci..6n qua l•• 11""111lAnI­
cu.10 1U ha«lon .. 1N y U\1111 da la ""Y 111ta1 elr..!. ... 
0.1C\11rda11oanUitlot,~d..lanuouc1 ... a1oosy­
au11>6 ~Ucadoa an aL Olado Dflclal da la Fldat• -
cl!a •l d[a 10 a •'iJClto da 1984, M -ltbton crU• 
tlol n1p1cto • la CC1n1út=l6n y fllnclon.&alanto ci..:-
111 o.J.ai-a IU&tal da Clrelc1tad6a '/ Ml11U-.1•n 
to y a U lor.>lac:16n 't p.-.MntacUln da '1-a y pRj 
9r_., can al obj1t.o di alJlllUUcar r aqUhar : 
loa ua.1u1 di N ...itor hacl6n y .-.qlat.rv, para dar• 
~.-Ualanto al rr09r_. da llllpUUcecl6n "411nlaua 
U••· t.o.crlr.arlOol conllderarun l•• opln1ona1 ... rtT 
~ po.r patn:na• y trabajadoP• an 11 roro da eonaw.:­
u Pop.11-.r para la Planaac16n o-M:dtlca da Capacl­
tae16n '1 Producthldad, cuya HaU11cUln 11 Ht.atol­
ce •n 11 Plan K&cional da 0.11rr0Uo 1'U-19U. 

l'Olt.arlo~nt•, u.ando .., C\llflta qua ..., 9i-an nG..ro 
da mipra ... ••tflbhllid11 .., al pah 11 lnut¡rM hu­
ta oon 19 trablojadar•• cada ""'• aa aanlh1t6 la n•­
c:.lldad da 11-pllfl<:ar~Ña lol loraato1d1nql!. r.re para qiH 11u tipo da 911110111 o:wopl11> con 1<1• -

obU91cion11 .., aat.llrla da c:1pu:lta.clon y ..U11u1 -
al.anta, 

t.o ant..rlor oond"jo al 1atablao:=1.a1 ... to da..,. toraata 
Gr.lea qiH J.auqra al 111.for.a ...a>ra la con•tlt.11d6n -
dal1c..i.at6nrthtaylaprHant1ci6ndllP1111yd1 
loa Proqr_.a .S. Capacitacilln y Mllatraaianto, '1 f.!. 
cUl~ ad lo• trlllltel d• aur.or1u1el6n y raqbuo­
•n .. uri• de .:.o.pac:lt.ricl6n y ad111uaai•t.0 qua da -
ben1lavarac:lbOl01par.ron11ant.•l1S1cc1t.rirla -
4-1 Trab&jo y Pradal6n Social. Sobra HU partlcu• 
lar, •at.a s.crar.arla a ... Ucit6 la opln16n dal Conujo 
Con1111u.,., da DOPleo, C•p.acltac.ltiri"y Adlast.r-1 .. to, 
11 cual 11tu.,., da SCllflrdo an •l .an•ja da un faratto 
•apaclal pata ut1 tipo da "'PI"••••· 
Ccn blff •n to ••~•to y para fac111~ la pr11.,u 
c16n dal lnfa~ qu• 11 nrters a 11 c:on1t.1tuc16n di 
11 Ccalai6n Ml•U y a la pruan~16n da lo• Plan11-
y Pr09r-1 d1 Ca¡>Sclt.ricl&n y A.dl11U'cal1nt.o, a tr1• 
v&s de...,. fo..,..to 11nlco, a 111 ""Pr•u• qua t.an9an -
haat.a 1!11 Uat>al•dora•, aa( - para W1lfo~I' y - -
19UU.ar loa t.rlll.J.t.11 ..-1nht.r1t1Yoa q\11 11 •he -
r.1,11n ant.a la Dlr•ccl&n a..&ul a au carqa, ha aul.Aa 
doCOAV•1>l1nta•apadlrl-dqul ... ta1crlurlo11 

l. l'ara•llnfo~dsl•c:on•t.ltu.cUr1dsol1Ccal• 
•l6n Ml•t• da c.,.acltac16n y M1 .. u-lsito y -
11 pnMnta.cJ.6n dal Plan y Pr09r- conaapon­
di•n.aa anta la s..:.nurt• .,.l Trabajo y Pr•Yl­
•16n SocUl, las npraaas 11""' tar.qan h.Ht.a 1' -

trabajadaraa podrln utlluar l• lana.a DC-U, J.aop.-.aa 
flq<ln ...S..lo anuo, an hoja da 21 X 21.!t ca.a. 

54 .... t.Orlaa • loa p9Ct.lC\llarea la Ul>n 1-praa16n -
da 1• , ...... C\iVO 1110 - ••tAhl1ct1, ·'~· 1 CWlndo 
111j111t.1 a laa dU.11sl-• y alaodalo qua .. pt,1• 
blle1. 

2, El -lo da l• fo~ DC•U M aj11at.rirl a loa 11• -
,....1.nta• una-hnta11 

al s. 11111uS por trlpllc..SO uaando 1,.,,arlabl-nu 
caractara• canoc:ldo• <;111m> da 1.apr1nt.a. 

bl SI pranntarS dincr.-nta ant.a.la Dlrae<:i6n c... 
:~:!,'r:.~:~·~l";~i:;:~cto d9 ld oaleqa -

l. !:atoa critarloa ntarln 1uJ•to1 • 111 dhp<Mlcúinaa 
cont1n~daa1nlo1crltllla1vl'1'nt.11p.i1>llc&dotl•...,. 
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el Dlarlo Dfl.;ul d• l• r•dn•.;16" d 10 cM a9oat­
d9 1984, en la rd•r•nt• a l• C<>n•Ut11.;16n y fwicio 
..-1.11to et. l.•a ec.hlonH lthu.1 ,,. capac1U.c16n y 
AcU••tr•l•nto, ad .;.,., p&r• l• ra ..... la.;16n d• Lo• 
'1•nu y Pr~r ... 1 dol C.p&clt..c16n y Micatr•t.nto. 

Lo1 crit•rio. • que M rafiH• •1 pu•enu ofldo y ª" 
.t.n•ao, Mberln ha~rH dO canoctalento d• los particu 
larH, aedhnt• au publlc1.;i6n en d Diario Oficial d; 
la r&'denc16n y •n le• peri6:U.;os oflcutu de tu t::n­
tw.d•• federativ ... 

LtC, tlULlO LOZOYA ~. 

lNSTJIUC'TfVO 011: LlZlW:O OC LA JOllM UIOllCA PUA l:L lNn:IR 
JC 50811.11: LA COISTITUClOH DE ~ CQIUIOW t'lllfTA Y Pll.l:St:E 
TACIOlf llllJUDA DU. PLIUf Y DI LOS P~ DE C>.l'AC1-
1'11CIOll Y AZlJEST1WUDn0 1'.uA DG>su:.uJi MASTA CON \9 
TllMLJIQOllU. 

lllln1.CClOllU CDCDALES 1 

- Lt ...... a .&quina o a>n latn di ... ldoi. 

- Pn-nt.ar la l'Ono& OC-U In OTl9lnd 't doa ccpl.u. 

Eat.rcirsa C(rlltad.a 1 hoja1 U•nar .,,.,.noy r1v1r 
so y -•ar C\l&lltAI hoju HAA n•ai••riaa. -

- ~· ••~loa dcndoe - indlca llO ll UZllll:, d9t>.rln -
dolJ ... • •n blan~. 

Identlflcar lo. dato• n,,_rado1 con loa 11pacio• m.-­
radotl d• la ron.a qua apen.;•n •n •1 ooodalo &n••O· 

t, MTOS <V<R.ALES: 

111 10GU O M20N SOCIAL DI: U. l:M>l\l:SA o H.TJIOl't. 

Mot&r con clarl4ad 1• raa6n aocl•l de I& - -
pn .. •l f1ta •• poiraan• ... ,.1, o d nc.br• -
dd patr6n d •• P19nona thlc•. 

UJ •.r.c. DE u. DIPll.ESA o PATJllOM. 

Allotar •1 Aaqi1tro r..:t.nl d9 Contl"UNytont•• -
que la Se.;rsude d• Hacienda y cd'dito 1'111.U.• 
ca ha e1lpldo a la "'fU&&I 

SA1.a•J601lt•JIT1 
(llalllS.,,t.oat.&ral 

~ en d eje.plo di llanada coruspond• a u.na • 
P19nona flSICo\. 

Trat1ndo1e da ..,.. l'E~ JIOJIAL un a:l-;>lo pt¡eda -.. 
'Dllt•U04t~ltT2 
(Tutll•• lllad.;ana.. S.A.¡ 

(l) IU:Cl511\0 PA'!WlN.o.L Dl:t. DISS, 

Anotar al nG..ni de reqhtro uio¡n&do • la e.pi!. 
por al ln•tlt\lto ,..a1cano dll Sa911ro Social. 

{ti auz;, i;o. ExT., rrc. 

Anot&r <;arr•c"-nte el ckmtcUio d• l• uipru•, 
indicando calla, nú.ero eau.rlor, 116--10 inte- -
uoi, colonia, pabl•cl6n, municipio o deleqac16n 
poUtin, entl~ fedar1t1va, c&:u90 post.al, ta­
lffonol•J y a¡>attado pa1tal lcUAIM!o •d~ul. 

!SI ACT?VIOAD ESPEC:1rlCA a ClllO DE l.A DU'IU:S~. 

De1cribir la 1ctivld1d 1 la q1.11 .. dldlca 11 -
-pr•••· 

l:J-plo1 
Fabri.;ac16n de 1rtlculoa d• pU1tioa1 CcaF•­
V1nt• de 1p.&.r•to• elfct.rli:o•1 ate. 

C6J Ha. T'OTA.1. DC n..u.uACOtWS. 

Anotar 11 nlÍltoero tot.al da t.r&b&Jedoru qu.e 1~ 
ran1n1a-pr11a. 

111 1oa11u:s - ~us. 

Anot.a.r del tot&l de Uabaj&doras, cu'nto• aon 
Jwmt¡,r1ay-..jar•••. 

IJ,C06TfT\JCIO\I Of 1.A t"IJl11SICH HIXTA DE: WACIT.ACICH 
't M>l[ST!WllfHtO· 

&n ca10 da aaur .,191nta 1• C..hi6n 'H•ta, llf­
naa• Gnlc-nu 101 a•pacloa 1obra lnlcio d• 11c­
U.,ldadea y d<1-racl6"_ an el cer90. 

UPIU!SUfT1'!ftl: PAT"JIOtlA.l. - ltl.f'IU:Sor?"Alt"n DI: L0$ -

.......,"""""· 

1101 

Anct•r al nat.bre d• 1• persona que rapi•••n­
tu¡ al petr6n anta la cc:ah16n Miau y •l -
de l• que lo harl por loa t.r&b&j..SOr•a. 

Cede npra&&ntant.c dablri naceaarl-nt• 
a .. ntarsu Ur.a. 

! . 
Anotar el r•911ti-o (adaral da contrlb11-
ll1ntas da ••bo• r1pra1antant••· 

Anour l• f1i:h• an qu• 1• c-1116n MU:ta di c1-
pecit1cil5n y ll.die•t.r1111hnto lniclad a<1-aacttv!. -·· 

CIJI OURN:IOM Dt EL CAROO. 

Anotar al n.-..ro de &Ao1 que lo• •IHlbn>I de I& 
CQOUal6ri "ltl.ata ("1l9lr&n CcmQ repra1antanta1. 

Ane•Ar lea ba"• 9&1l•ral•• da f"1lcl<>na111lanto d• 
la C-h16ri Mla"t.a. 1&1 cuelas dabcrin ••tar U!. 
aada1 por au1 lnt&'iJl"&nt ... IUn Mc>dalo de b&1&1-
r,renar1laa da runc1~1anto, 1e111•xaana1ta• 
doc\i.nto). 

'tucar con una •x• el tipo de i:cntrato que 11<l! 
u an la e•pn&•• tltl:llVIOUAL y/o COU.CTt\IO y/D­
UO'-

Ul, CUN::T"Eal&TlCAS OC. PLAM. 

(1!tl No. DE l:ST-'lltzelMll:HTOS EH LOS e.ve RICE EL pi.AH 
y V. COKtUc-t "1lfTA, 

tndic1r el n<íN:no da eUablec:l•l.ntos •n lo• 
e-.uolo:i: el l'lan y la c.,..,n16n r19en, 111otanda -



cero•• h licr.il•rda cuando 1• cltr• no ab•rq>~• 
lo• tna c:u.droa1 anua.r loa d•t.c• IJObu dcaJ. -
cilio y r•qhuo l!Nl ixss, da loa otro• ••U.bh 
clal•nt.c•· -

06) HlUOOO 't'OTAl. (IUr.: A1WtCA r.:t. PLAA:. 

Anot•r l• hch•d• in1c:ioyt.e1111in•ci6nda1- -
pland• C•pac:it•ci6n y &dl••t.r.,.lanto, c:ai N•• 
•n la 1nic:hc:16n do! la pr1-u •Upe. y h tanol. 
naci&i d• l• Cilt.1-. -

ll~r•r b o l•• •upt.a que c:cmpnnda •l pl.,.,­
indlcando por cada una d• allaa 11.1 fecha d. 1n1 
clo y taninact6n 1 ... y •~o!. -

1181 No. or.: TRAVJADOUS " CAl'ACITAA P01l1 

Añot.a.r el nCimro da u--.jadon1 que s•rln. c.,.. 
c:1tadoe t.anto po.- proqrua1 npadUcoe e<mo = 
por proqr-• !flNIU'•lH· eu.ndo l- proo¡r-­
.. _ pruentad.oe ~c1&1-t•, indicar <.nte-n 
u el n!'..Ri .S. t.nll•j..SOr•• ~rendldoa 9fl -= 
i .. •Us-• qi.¡e M pu..,..t.an. 

S. enU91ld• pcr HO(;aAM CDIJ:RAL, a l.e WJld.ad -
dot c•pac:luc:t&!. tonel y espUdta de culetar 
ta~•I. qu• fo.-.. ¡..ruda w. •l•i- ~,... -
ral, qui1 ~de a WJ datanainedo pua•to de­
tr-.ajo, int.a9ndo pGI' Wlo o ..a. .&!uloa y •1-
<;\l&l •• pu..,_, adherir i ... .-pnaa1 u acu•rdo 
al Mtlculo 151·• .S. la i.ay 1'..S.ral .S.l Trab•• 
Jo. 

S. anUC'ld9 por ~ ES7ECI1'ICC, ~l que 
n•ponde 1 un pua1to da t.rallajo y .. .i.a.on -
el intarl'lr da la a.pre••• que Hthtac. a h• 
riac.dda.daa panicul.a.Ja• .:. le •i- y que pu• 
da ••r i....,.Udo ccin ncunoa propi°" y/o u = 
temos. 

Anotar al nC-Ri da trab&jiadorH q\>S' •• h• -
1-puUr& edue&ei&i t>lalc• para lldl.lltoa .n c:a­
da lS>O 69 1'11• nhal-• 

1201 MOl'CllRI: Y rtRM DEL PA't1ICIM O UPJILSDITAM~ ,!..I; -
GAL Da 1A IEN'Ull, 

Tratlndoa• da pitH,...•• Uaicaa, ar1our el nc:-­
bn y Un. dlll pet.r6n o au npn9«\tMita la -
.. ,, anC:•MdllNrs-n,...•-r•l, •l rapreaen 
tar1ta 1ava1 de la -.praaa. -

Ull ~ T l'IMA Dl!L IKIU:T.Ul!O Ct:H~ ot::L U"­
Olc:A'ft:I !1 IU l\l:PIWIDITAlfn: ~. O nt SU C.UO­
DIL l\l:HU~TMft D& LQI; ~AD::IUSI MTI: La• 
CXIUllOlt IUITA. 

Cl.1erldD en la a.praaa rU• contr•tae.Uln colacti 
••• .. otar n~r• y U,_ del •~•t.a.rio Gen•= 
r•l dal Slnd1cato1 an caN danoaahtlr tal. 
-trsuc:i6n, •l n.-r.a y l• tlir- dal r-iir• -
.. ni.Mu da 1- trabajadarH Allta i. cc.h16n­
Jtht.a dos C•pacltacU!n y Mlutr-.1ar1to. 

IV. DE5Cll.IPCIQll OE LAS N:J:.ID'<S OEL ~. 

CHI No, D& r.:TUA. 

ld.ent1Ucar p<OI' piHto IM UebAJo, al niliaero • 
m ataps anta cual •• Uq:>.lrt1rl h c.paclt• -
c16naloatr.,.,9dorHqo.i•loocupao\,Ctln -
be.•a en la n,_r•c:lfnt.Pl'oVU•h•• aall•hda., • 
at .. paclo11. · 

{lll lll:MQltIMACI°" DC tos ptJESTIJS DE T1t,U..UO COfl"CJI• * AL 01UlDI DI QUE Sr: CAPAClTUNI, 

Denaolnu t.odoa y eadA uno .S. 1- ~•toa d• -
trab&jo qu• lnU·<¡rM la ..,.aHe, dqu.lando al­
ordAn .., qlla Hr., ~lt.adD•. 

IHI lllo. tvn.I. DE ftA&UADC*U DI CADA l'UUTO. 

U!tl -.OJU: tir: LO:l t:\llUOS, CVDn0S Y/O NIVl:ILS -
l:.OllCl>?lvo:l T/0 KJDULOS A tMJ'ARTtll POI\ PU?.510 

Matar el n-r• da eAd• uno da loa curaos,• 
..vantol y/o n1v•I•• •duc•tivoa qu• intaqran­
loa proqr.,.u npeclC1coa y/o loa ..&:luloa • 
del proqr-.. <¡•nar•l an •u ca10, C'OI\ loa qua 
•• capac:ltarl a loa tr&b.llJ1dora1 da c:•d• 
P""•t.o d• t.r•be.jo. 

U&I OUllAClON • TOTAL ~ llOAAS. 

AnoU.r por c:ada C\lrao, •"'8nto y/o nivel adu­
C•tlW'Oo al tot•l de horaa •n qu• aerl Uipar• 
ti.SO. 

Ull 0/!IJtTl'ffl(SJ tJ[ LOS C\lllSOS Y/O rvotroS. 

Motar lea objatl.,01 qt.1• '" p:atend•n •lc:an­
::~n:~ 1• i10p.&rtic:10n da cada cuuo y/o 

llOICUIVJ;. 

Identlhc:ar por c:ad& C\lrlo, evento, nlval adu 
c•tiva o l!Ód\llo, el tipo d• •qanta c•paclta-:' 
dor qua lo illp&rtirl, c:ocifon. a l•a c:I•••• • 
a191.1l•nUa1 

1) Sl 1• trata d• UISTlTVCIO!t CAl'AClTACOllA. 
2lSiHlr•tackUISnUC'T'Oll~"110. 
ll Sl M trHa de IHSTll.IJCTOll IHn:N«;J. 
4} SI " tru . .a de ACDfn: AUXIUAll, 
51 Sl 1• tr•tA 1M AS&SOR OC COUCACI04 UJ;JCA, 

Anotar •1 nCllllbn dal aqanta c:•p•citador na-­
pectlvo • 

llDI Rl:CISTP.O STyJIS o 11:.r.c. 
P•ra lo• caNa 1) y ~) da1 Upo da aqante ·ca• 
pa.:lt&do.r, snot.,. nec.•ari.-nta el n!'..ro da 
ra911tro otozqado po.- la S.c:rat.a.rta d.el Tuba 
:lo y Pu.,106n Soc1•1· -

P&ra I~ <;Hoa ll, 41 y 51 proporcionar •1 -
reqlatro fadara1 da ccmtribuyanu. 

llllP\IUtu. 
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1-CCELO CE BASES G€~AAU.S t€ FU4::1r;J-~lfl(T0 CE CQotJ. 
SICJ.ES MIXTAS DE CAPAC1TACIGI T AOIESTR.H"IENTO. 

1' co1n1nu•c1ón •e pr1uirnt.o unll><>Jelod• Ba11u 
C.n•r•l•• d• func:l<>n.,.•••Ho c:on el proP6•HoJ• 
orllntar • 101 patrcu-.a• y a 11:.• U&lla]aJou1 

•n l••l&l>Orai:lónd• •'l'-''lls1 "I"ª •• cn&J:lu 
"""en <:ad.a c:&ntrod& trU>aJo. 51,1 adop•a6n = 
••r¡ optatlll&, pero &e r&c;-Oll\l.lnda qu& por lo 
"noa•e ln.:luyan loa punto• aei\al&do••n 101 
Critcno1 r&lat1110• • laa :;..,.,.Ul<>'l•I l'll><t"•. 
d& Capacat•ClÓn 'I .l.ltcatra;1•lento ~ dtt acucr¡lo 
• c&Ja .:&ntro d& tru.a10 ª" p<><lr.in ad1claoar­
•'l"•llo1 a1pcc:to1 q1,1c u c:onudcr~n ccinvenl•n 
t&I para el a~•.:u&do func1on&l'\lcrno de au cO 
•Ulón MUt&. -

El>t&tlla.o• <¡"" •1 litito del cu:op11Jr,1cnto de 
h• func,on&ad• lo• r•Pr•••ntant11 d•f"lnd• -
d& la r&hd.ón lntcrpi1uonal 'I proleuoncl -
q"e&1t&ble•can. 

1:1 reeO"'Ol!ndablc 'i\llf h C"""u16n Muta 1 hva -
un hbrod1 "'"ª'"''ªel rcqutroy H<Jul·-­
'"Unto de 11.11 •ctlvldade1. 

=-o---~=· [1UJO '1& _ 
__ • •lendo la1 .~'"'"'"'del dia __ 

, •e ene .. entr&n¡•reuntc1 
101 •Uir.bto• d& I• Com1116f'l Mina de Capae1uc1óri y 
l'.dl••trlll'l•nt.o, con el obl&to di ••t&bhc:•r, d1 con­
formidad e«1lo1H1¡ru&1to por &I Capttul.o 111 Bu de 
l•t.cvr•d1rald•l'tr&b1¡<1, l•aoau1G•n•ral•1• -
'l\I• •• 11.1)&tar¡ al funcu>n•,.l•nt<l da la l:""'11~6n Mh 
t• de la •spr••ao -

IM""°rad11ai:.pr•ul 

Pan l; &tlt&rlor pau6n y tr&ba)adon• la tuvh d•I 

alndlcato, ai Jo heyl ~.,-=,-. -.,~,~,~,",-,-,.-,.-, __ 
conv1•n&n •n qu• dichaa Ba11a c.tneralaa, ·~ conun--
9an y•• &ncucntr•n •n 11 pn••nt• doc..-ntQ. 

/ .... -
t..: .. s c;ENERALf.S OE F\NCJOiAf110lTO OE: CAPACITACIO'i Y 
' AOIESTAA-flfm(J OE LA !>1>R!SA. 

DlSP0StClotlr:5 ctM&'-'1.CS 

Artfculo lo. U patr6n 'i lo• tr&b•J•dor••· nOl"!Ura• 

rln re1pecUv_.¡u l'°'•o:-, 7. .. :-,=.=,.-.,-,o-•M-•-••"l­
-t&tlte(•) qi.I& Hrl(nl lnt.19rante(•I .W leCoa.ll16n 
MJ.ata da Ce¡wiciudtSn y Miutt•lento por c:&d• una 
d9 Lllepu·tea. 

Mt.{culo 2o. La Ccalll6n, confonna a lo dhpu.1to­
ftl 1• Lo&y Pl'd•ul del Tr&b•jo, tandd 1 .. •19\li•n·­
t.e• funcioneu 

•l V19iter la 1n•tl;\Mlenuc16n y opu.11ción del eol•t• 
•• lnt•rno d& C•pccluci6n .s. 1• -pnaa, e«1fc7 
- U Plan y P«><¡r-.t• '"t.orludos p<>c la !iecu= 
tarla d•l Tr.-t>a:lo y Pr&Visi&o 5oc1al, ••t eQn>O -
lo• prOC'lld1111&nto• 'l'I• ••!•plantan pcr• .. locar 
b e•pac1uclo!in y el dleatrarohnt.o da loa tr&b• 
jadea·••· t.o antetiot, -.liante el lnfo..- q1.1• = 

la e.ohc•ta 1• C...-au6n •lo• A9ent11 Capacitad.!!. 
r11 y <¡11• hto1 1• rindan d.o lo• c:ur101 qu& u· 
ui.p.ort&n y del p1r1onal <{"• uclba 1• eapcclu~­
cl6n, t\lalu.anJo •-•Lr•J.-nt• lo• ret1.1ltado1. 

bl Ver1llcar 'f'I' lo• A<¡ant•• C•p•c:ltaJore• Cat•rno1 

i.~ ;::;-i;I • .::~.~:t~:~:::~:,!:. ·=~~·;: ~~~~ 
craurh dd Trab•)o y Pnvl&i6n Social. 

e¡ S~arlr • 10• Aqant•• Capa<:1t•d.ore1 l•• Sl&dldu• 
tandi&nt•a a perfeccionar lo• •l•t..-s y procadi 
•iento1 de capacltac16n y adi•atrui1•nto, c:ontoI 
""a la1 n1c•Ud•d•• da de1urollo y •ntr1n.uii•!!. 
to qi.1• ••<t~ler• l• f\lent• d& trab•]o. 

d) Auunt1flcu h• Conatanci&a d& ll&bHid&d•tt..al>.!!. 
r&I••• 1n lo• t"nolnoa d&l ArtfC\llO \!'>l-T da la 
i.y r•d•r•l Mil Tr&bcjo, r•c&b.vido pnvl .... ntc • 
para tal d•ctod& cada unod& lo• ln1tr .. cton• 
1nt&rno1 y/o ••tamo• qUI apcr&Can an •l Plan y 
Pr01r.,...1a<1tor-il•do•• l•••Pr•••, l•c.rUfl.e!_ 
c16n d& lee U1\lltado1 obtanldo• por e.U• uah1-
)ador pcrt1cipanu. 

l.a1Conat&nCU• di H&bUidad•• L&l:lor&l&a a<¡U& -
•• r•flar& &1 ordan..,.1&nto laboral eltado, ion -
lnd1p1nd.llnta1d1cu&lq1.1hrotrod~tod• -
carlct&E"IL&b6Uco<¡11a lo& &qcnte•capccitadorea 
d••••n otor1•r • 101 tr&baja<lor•• capacitado• o 
&dia•tr&doa. 

•Jrractlecralo1tr&b•)•dora1lo1••'-na1d1qi.11t 
tr&U al ArtfClllo ISl•V, de la l•Y P&deral d&l -
'tUJ>&)o, •.,iuendo al fallo corrnpondl•nu. 

fJ V•rlficcr &l f'lll\clon..,ianto de 1<1& A9•nt..&1 C•p&­
c:lt&dor&• mt•mo1 y/o extarno1, confo,._ e lo -
••t.-t>l•cido an ttl Plan y Proqr-..1 d• c•pacit••­
cl6n y &dlc•trul•nto a1.1torlu.do1ydetectu l•• 
lrr•911larlda<1c1d&1\lfuncl.., .. l•nto, ••l•cto­
da ••t&bl•c•.- 1•• -dlda1 corr&cthr•• o •n au ""' 
ao. ¡>r•Hnta.r &l r&port..c corn1pondl•t.1 anta ¡& 
S•eretarh d&l. Tr&tM;jo y Pr&v1116n Social, CC&>O­
autorld&d e<>apctlnta. 

91 Praatar el a¡.oyo n1.:.1•rlo"" la d&t&ccl6n d& ft&• 
c•1ld•da1 d• capac1tacl6n y a.di&ltr•lento 'f • 
ad-.11, &n ca10 di ••r conv1n1•nt•, co.ady.,..ar con 
1• cq•nu •n h •l&bor.-cl6n .s.1 Plan y h"9r&••• 'l"• H vayan • iapl•.,.nUr d• •eu•udo al di&qn61• 
tlco de nec.1ldad••• d&ntro Jal •lc&nc- de 101 co 
nocl.11untn1 q"I la C<llllhl6n tenqa de la• &c:tivltl• 
dea a1cnc1,.la• q"• corapon•n 101 puctto1 de tr.ab.11· 
)O•Uatirnt•• en le nipr11a 1n d0t1d• 1e ha conatl 
t<11do. 

'hl tlevu 1u<]ar•ncia1ar&c°""'ndaelonea, al Cmdt& • 
M&c1onel d& C•pacluci6n y Adi11tr .. lentn Je la -
P.ame Industrial o actlvldad •tonr.1c1 • *"' VC"rte 
nlrea ~a lfl'lpr••• dond& ••t¡ conatltuld.a h C~I.·• 
alón, a fin de coadyuvu en la otlAl>Ora.:16n de cr!. 
nriot y e1ta.blcci10llfltO d• procitdi•lcntos qua t:.; 
n•f1chn •l al1teio.11 di "'P•C:lt•cl6n y adl1<nra---
1il&nto y a loa pcoqr-..1 qua pau t•t• ,..,.. u• -
•lt&l>l&ican. 

11 ''°"'°"•r l•1>•rt1C:ipa<.aón acllv&•lc io• tr~I"~ 
rl••nlo•proc11o•dec.apac1taclónyad1.,•tr.11--· 
11i&nto da la •11pceaa. 

"•1101~, .. provcch.or la eaper1.,nc11 'I "''""~'"""'­
to que el trd>•J•d.!Jt t•n<¡a 1n au ¡iuc•to o.fo tc.ll...,. 
lº• P'"I• C<>rw•~tirlo en in~tructC'r tn1rrno rtc 11-
e,.pr<11a, l·"!<llM1le l•• 1uq•rcncu• qua <1n cat<J I"!!. 
tldo lo1 c .... 1116n h•'I" .i p.otr6n, 
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j) ttt~l•c-r un r111;1iltro .ietudiudo Jci lo1t. •<:t1.,1-
d•d•1 d• h Corol1lÓt'I Mhu y d• 101 .. i:uudo• '1"~·· 
11 Y•)'an t-1ondorn <:•<I• "'r•l6n onlin•rl• )' l!>tlr• 
ordtnart• qu• •• <:1lcibr1, tn ••hi;1ón CDn l• ••·· 
P1Mtac:a6n dll ..,1..,. y 101 ¡.>roqr&n.11 Je u..-1:1ta·· 
c:i&ly.ad111tria:o.11nto•utOrli•do••l•e"'l'r<'1.>.­
• •ficto d• ll1vu un 119ul•l1ntoqv1 h f>"""il"· 
IYlluar las r11vlt•do1 y &l<:&n<:11d1 suqoUiÓn y 
llrvad1ba11par• lo1 n¡>0rt11qu•1"1ri6dlc~u­
tl d•bl nndlr • h scc:nurt• del Tr<1.t.o1¡0 y rr<>­
Yid6n SO<:hl y •de.,J11 hc:il1hr d tunc:lon.:wolcn• 
to •decu•do d• l• c .. h16n. 

U V1rlfic:ar que 1<1 ••pidan h1 c:on"Mcio1• di! h~lu­
lldad11 l&boul••• 111tn•¡lndoh1 d dHUnno1rio­
d1bid-nt1 fina•d•1y•utentif1cadn. 

'l~l'Uz.ACICIH Jl.ITt.JUU.D&U.6 

IHTCCJ<AH'M:S DE U. CO!ollSlOll 

Art(a.lo Jo. Son aUlbuclonH da 101 int.19rM>tr"' <11 
l•C-hi6n ll••l9'li•nt111 

•I AU1t.ic p..nt.u.1-nu al•• 111lon1• ordin•ll•• -
y/o 11traordina.rla:a que 11 CD<IV<>q"ltl• 

bl llaair u10 d• la felabr.1. 

cltr.1c1r1"91unl!1••or1-nd.1c1.,,,110nr1l•c1&. 
1 101 pw¡toa tuudo1 en h orden d1l d(a, 

di An&U1.c y dha.Uc 101 uuntoa 11J..Uvo1 • h -
c.~cit.ei6n. 

el Acordac"' c1l.ac16n • 1•• propu11t.1a pr11ant•d.1t. 
an ht. 11Uon11. 

CAPITULO IV 

DE U. DURACJOH CH U. CAACiO 

Actkulo 4: Lo1 int19ranu1 del• C001hl6n, t&nto­
:i1pr1a11\t&l\t11 d•l pau6n~d•lo•tr.at,.Jador11, 

~~c~~::.,,::c::~n <::~"~1cn1 C001111&\, •1~n: ... ::r~!" r=~~ 
c:J•n o 11.-n de1tltuldos. 

Artfa.lo S? En C••O da c...t>lo da •1911110 de loa Jn­
taqrantaa, l• nu1y• dui9fl•Ci6n d1blr.li hac1u1 d1l­
COfloc:t.l•nto d1 la S1c:r•url1 dal Trab•Jo y l'ravl • 
u6n Soc:hl 1n un plua no .. yor de JO dlu. 

oc u.s S&sl~U y .1icunu:io.s DC JA r.DMtSIOH 

llrtkuljl 6~ t.a1 lr•tonu d1 la Co.hl6n podrln 11r 
d• c:•r'ctar ord1n•rio y/o f1.tr•ordin•r10. 

Las 111.l<>n•• 11.tr1ord\narll1 11 podrln callbr•r • -
eaa1 Yo& qu• 11M n1ce1aria1, • juicto y por acuer­
do IXpnso de h CD111hi6n. 

Articulo 1~ t.a Cm\1116" dlbcr.li lell'antar •et.a d1 -
c:.daun&de h1 H•lon,.1, la1a.d11.S.blrln contl-
1\ec cu.orulo '""º' 11 •l9ul•nt1 lnfoni.cióru 

•I rech&, .n i¡u1 •• cll.tlr• la Hd&\. 

bl Mln<:ionac •i •• ocdi.n.rla o 11.U-.ardlnarh. 

el Orden dll d!a .S. la Ht.16n. 

di .._..,.1rdo1 t-.do1 •n la Hl.llin. 

•I ri,...d•loa•ll1t1nt1•· 

UNJO),- El pr1unt1 dOC"-nto "ntc•r.li •n vl90c • • 
pulir dll dla dqulenu da IU aprob.o<:i6n por 11 • 
¡><1tr6no1,,.r1pr1H11t&nt1 l•1•lypc>r lot. Hab•l•­
dor11, 

Loa .aqu[ tlno&nt11, •n cwopll.Jllirnto • lodhp.ie1t, 
1n el AJ!TlCUU) UIUCO TllANHTOIUO • ..,,lf111t'"1l '" -
contonoJd•J. 

La• B•••• d1 Func1on ... 11n~o .S. la C0111.1t.i6n­
Muta d1blrln an11t•r11 1 l• For.-1 DC•l. 
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EDITADO POR LA SECRETARIA DEL TIW!AJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "8", DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTMDAD, 

MEXJCO 1984. 
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GLOSARIO DE TERMINOS 

ADIESlRAMIEHTO: 
AcciOn destinada a deswronar y perfoociooar las habllld-y destrozas del lrab:jador, con el l'fOllÓSilO de 
lncremonfa" la e1!dencla en &U puesto de lrabajo. 

ACTITUD: 
Tendencia del ~nto efoclfvo,regido poc el oonocimienlo que un lndivldUo lieoe con respecto a 
hechos, personas o silllaciones. 

APllTUll: 
Polencimldad del Individuo para aprender, coodk:ión o serie de caracterfslicas que le pemilen adquirir, 
median to algün enlrenariento especllico, un conocmonlo o habilidad. 

AREA OCUPAQONAL: 
La división admlnlstraUva Q\J9 hace la crrpresa pira agrupar distinlos puestos con un msmo fin 
pmductiv<>, según las funciones basicas Q1J9 "' desarolloo al interior de la nisma y &U eslruclllra 
a<¡¡allzacional. 

CAPAaTACION: 
Acción destinada a deSa'ro\lar los conocimloolos del lrabajador con el propósilo de prepararlo pa'a 
deseqie!\11' _,.,..,lo una ocupación o puesto de lrab:jo. 

CURSO: 
Conjunto do actividades did!cilcas Q1J9 oo desarroll111 coo baso en un progr¡m¡ de capacilación y 
OOiestr..riento delinilado en liefl1l0 y recursos deleminados. 

llAllUDAD: 
Doslmza neoosarfa pn ojocuta' las lareas propias de una oaspación, de acuerdo con el grado de 
axactilud requerida. 

PROGRAMA: 
Presentación ordenada y sistama!lzadado las actividales de Instrucción que salisfooe las 
nooosid- de capacilación y -.trarrionlo en un delominado puesto de Ir abajo. 

PROGRAllAESPEaACO: 
Aquel Q1J9 responde a un puesto de lrabaja y se elabora al Interior de la empresa y que saHsfaoe a las 
necesidades pa1iculaBs de la nisrna, y qoo puede ""irl1lalldo oon recuroos propios y/o externos. 
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PROGRAMA GENERAL: 
Unldad foonaf y expllcila de caracter terminal que forma parte de un sistema genoral, que correspollda a 
un dotorrrdnado puesto de trabaJo Integrado por uno o más ml>dulos, y al cual oo pueden adherir las _ .... 
EMPRESAS: 
Es la unidad econ6mk:a de produoción o dislribucl6n de bienes y servCos. 

OCIJPACION: 
Conjunto de puestos con caractorlstfcas comunes e lnlcrrelacionadas funcionalmente entre 61. 

PATRON: 
Es la persona ftlsica o moral que utiliza kls servicios de otros trabajadOfes. 

PUESTO DE 'l!IAllAJO: 
Operaciones, activldades y tareas que reallza un lnó!Vlduo, propia de una unidOO de trabajo. 

RECURSOS: 
Conjunto do eleroontos humanos, materiales y técnicos lndlspensabros para nevar acabo las 
axlones do capaci1aci6n y adlestrarrienlo. 

'!RABAJADOR: 
Es la persona flsica que presta a otra. flslca o 1mral un trabajo personal subordinado. 
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