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El desarrollo ordenado de la Tecnologia en -
cualquier Pais se parece al crecimiento natural, -
la simple transferencia de las formas modernas al-
tamente perfeccionadas de Tecnologia no es mids po~-
sible que deseable. Cada vez mids nuestra Tecnolo-
gia debe apreciarse como un conjunto de sistemas -
mids que de mAquinas y gue requiere educacidn mids -
gue simple entrenamiento con todo lo que esto im-

plica.



1.1, INTRODUCCTION.

Esta investigacidn estd enfocada a la aplica
cidén de la Auditoria Administrativa, en el &rea -

de Capacitacidn.

El contenido de la misma se presenta a tra--
vés de seis capitulos. En los primeroz cuatro -
capitulos se dan conceptos, aspectos generales de
capacitacidn, su marco legal y un enfogue de capa
citacién como un sistema; asi mismo se dan aspec
tos generales de Auditoria Administrativa, defini
ciones, y se analizan los principales métodos de_
aplicacién. En esta parte, ademds de presentar -
los métodos tradicionales, se determina un proce-
so general de aplicacidén, con el objeto de gue -
el lector vea claramente el proceso que tienen -
en comiin todos los métodos para el desarrollo de_
una Auditoria. En la segunda parte de la inves--
tigacién, caplitulos quinto y sexto, se determina_
un proceso general del sistema de capacitacién -
consistente en cuatro subsistemas, que son la ba-
se, para lograr el objetivo principal de esta in-

vestigacidn:



Proponer un método especifico de Auditoria

para la evaluacidn de los sistemas de capacita-

cion,

Ahora bien, todo trabajo de investigacidén -
como lo mencioné al inicio, debe tener un marco -
tedrico, y una validacién préctica. En este tra-
bajo, se aplicard el método, en el Instituto Na--
cional de Cancerologlia con el objeto de comprobar

la hipdtesis.



El desarrollo de esta investigacién ha sido_
motivada por dos factores principales. El prime-
ro se refiere a la gran cantidad de experiencias_
y opiniones recopiladas en el saldn de clases y -
en la ensefianza obtenida de varios maestros y - -

amigos.

El segundo se refiere a la inguietud de todo
estudiante Universitario de poder aplicar nues- -
tros conocimientos y aptitudes en algo que resul-
t;ia especialmente inguietante durante toda la -
carxera.

Considerando que México es un Pais en vias -~
de desarrollo, requiere de mayor productividad en
sus organizaciones. Es pues indiscutible la im--
portancia que tiene la capacitacidn en nuestro -
pails estimulando su desarrollo y elevando las -

condiciones y nivel de vida de los mexicanos.



1.2, 0OBJETTIVO.

Disefiar un programa integral de Auditoria -~
Administrativa que permita evaluar el grado de -
efectividad en el disefio, ejecucidn y segquimiento

de los programas de capacitacidn,

1.3, HI P OTESTIS.

Una metodologia de Auditoria Administrativa_
creada especificamente para la evaluacidn del - -
desempefio en el sistema de capacitacidn permitira
a los auditores la evaluacidn objetiva de cual- -

quier sistema de capacitacidn.
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2.1. INTRODUCCION: ASPECTOS GENERALES DE
CAPACITACION Y ADIES-
TRAMIENTO .

La capacitacidén y el adiestramiento se ins--—
tauraron como parte de los derechos sociales que_
garantiza la Constitucidén General de la Repibli--
ca, como son el derecho al trabajo y la estabili-
dad en el empleo y que como tal, complementan ins
tituciones bdsicas consagradas y desarrolladas a

partir del Congreso de Querétaro de 1917.

La capacitacidén y el adiestramiento se con--
templan de esta forma en el mundo del trabajo, -
constituyendo un elemento bdsico del sistema de -
normas de proteccidn del trabajo y del trabaja~ -

dor.

El derecho a la capacitacidn en el texto - -
Constitucional y en la Ley Federal del Trabajo, -
tiende a concretarse dentro de las relaciones la-
borales en funcién de la dinamica de éstas y de -
la necesidad de asegqgurar oportunidades de promo-=-
cién individual, prevenir los siniestros labora--
les, facilitar el progreso Tecnoldgico, incremen-
tar los niveles de productividad, etc. De ello se
desprende la responsabilidad de la Secretaria del

Trabajo y Previsidn Social en el contenido del -~



texto del Sistema Nacional de Capacitacién y - -~

Adiestramiento.

Estas consideraciones no implican de modo -~
alguno, negar que la capacitacidn y el adiestra--
miento sean partes constitutivas del esfuerzo na-
cional en materia educativa. En ese sentido la -
capacitacidn y el adiestramiento, al eregirse co-
mo Derecho Social de los Trabajadores, también -
son considerados como componentes del proceso de
educacidn permanenté. La peculiaridad del proceso
radica, entre otros aspectos, en la regulacidn es
tablecida para alentar la participacién del esta-
do, de los empleadores y los trabajadores en las_
modalidades de accién disefiadas para la ejecucidn

de los planes y programas de capacitacidén y adies

tramiento.

A través de la capacitacidn se persigue, no_
solo desarrollar las calificaciones ocupacionales
de los trabajadores sino tambié&n perfeccionar su_
nivel cultural y facilitar la adopcién de respon-
sabilidades individuales y sociales, cada vez ma-
yores en la vida cotidiana y en el proceso de -

trabajo.



2.2. CONCEPTO DE CAPACITACION Y ADIESTRA- -~
MIENTO.

2.2.1. CAPACITAR: Implica el proporcionar -
conocimientos que permiten al trabajador desarro-
llar su labor y resolver los problemas que se le_
presenten, durante su desempeiio. Se capacita a -
alguien cuando se le proporcionan datos que le -
permiten conocer a fondo lo que hace y su interre
lacidn con otras actividades conexas, tanto hori-

zontales como verticales.
Lic. Amado R. Diaz G.
Capacitacidn y Adiestramiento.

Fondo Editorial COPARMEX. México, D.F., 1980.

CAPACITAR.~ Es la forma de instruir a un gru
po de personas para que realicen mejor su trabajo
de acuerdo a los objetivos deseados por la insti~-

tucidén.

Curso Formacidn de Instructores.
Subdireccidn de Capacitacidn del

I.S.5.8.T.E.
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2.2.2 COMEUNTAERTI G,

CAPACITAR:

Considero importante mencionar gue es uUn proceso cognocitive,
por medio del cual el individuo afirmard.las-aptitudss para desempce

far cierta actividad que ya cono.ia.



2.2.3. ADIESTRAR: Implica
habilidades de tipo motriz, de
les que permiten llevar a cabo
cas. Se adlestra a algulien gue

tos de su trabajo, pero carece

10

el desarrollo de -
facilidades manua-
operaciones mecani
ya tiene conocimigh

de habilidades in-

corporadas que le permitan hacerlo bien.

ILic. Amado R. Diaz G.

Capacitacidén y Adiestramiento.

Fondo Editorial COPARMEX. México, D.F.

1980.

ADIESTRAR: Es un desarrollo de especializa--

cidén con respecto a habilidades de tipo motriz, -

modificando aguella conducta gue tendrd que reali

zZarse con la manipulacidn de movimientos corpora-

les.

Curso Formacidén de Instructores

Subdireccidén de Capacitacidn del

I.$.5.8.T.E.
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2.2,4., COMENTARTIO.

ADIESTRAR:

Yo considero jue el adiestrar es un proceso pot medio --
del cual el individuo va a desarrollar sus habilidades de tipo-
motriz que tendra como resultado una mayor calidad y eficiencia

en su trabajo.
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2.3, DEFINICION DE SISTEMA DE CAPACITACION.

Un sistema es un conjunto ordenado de elemen
tos, que interrelacionados al logro de un mismo -

objetivo.

2.3,1. SISTEMAS DE CAPACITACION: Es el sistema me
diante el cual se coadyuva a elevar la productivi
dad de un organismo proporcionado a los empleados
conocimientos técnicos y prdcticos que mejoran -
sus conocimientos habilidades, aptitudes y actitu
des requeridas para el eficiente y eficaz desempe

no de sus funciones.

Lic. Norma Uribe Saldana.
Jefe del Departamento de
Capacitacién y Adiestramiento del

Instituto Nacional de Cancerologia.

‘SISTEMA DE CAPACITACION.- Conjunto de activi
dades de ensefianza y aprendizaje planeadas y sis-
tematizadas dirigidas al mejoramiento de la cali-
dad del trabajo a satisfacer los objetivos perso-
nales e institucionales mediante la adguisicidn -

de conocimientos y habilidades.

Curso Formacidén de Instructores.
Subdireccién de Capacitacidn del

I.5.5.5.T.E.
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2.3.2. COMENTARTIDO.

Un sistema seria un universo y este mismo -
universo tiene elementos que podrian ser subsiste

mas o sistemas del mismo sistema.

El objeto de este comentario es ver la capa-
citacidn como un sistema y el adiestramiento como

otro sistema.

Cada uno de ellos tendrd elementos, que es—--
tdn dirigidos a la satisfaccidn de un objetivo -

-
comun.

Para objeto de esta explicacidén pondr& como_

ejemplo:

A Capacitacidn como un sistema a continua- -

. -
cion.



En realidad el objeto de este ejemplo es de-
terminar porque estoy enfocando la capacitacién_

como sistema y a sus elementos como subsistemas.

Un subsistema es un sistema en si, s6lo que
el concepto sistema lo referimos al sistema to- -
tal, y los sistemas que lo componen los llamamos_
subsistemas. Esta denominacidén no es nueva ni -
contradictoria, es una forma de definir. Recuer-
do lo que significa en matemadticas los conceptos_
elementales de conjunto y subcohjunto. En conse-
cuencia, lo dicho para sistema es valido para los

subsistemas.



15

2.3.3 PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE CAPACITACICH.

Numeroscs son los problemas - © -+ La caracitacidn regulere
gque enfrentan las empresas, : ~ de una sarie de recursos
a Instituciones, JeWLdO a = ‘ Cpor lo cual eg imprescin
la falta de «<onocimientos - S dikle asegurarse de nue-
del personal. . sa utilicen tien.

S
Hay necesidad de establecer El sistema de capacita- =
una estrategia completa de-~ ¢idn debe responder a las
capacitacidn,un sistema in- - necesidades de cada emgre
tegral que garantice solu-- sa.

ciones.



=

=
B -
A

A

Un sistema esta integrade
por varios subsistemas.

/z{ﬁ
T—E

éﬂ@lf‘"‘\

En el primer subsistema debe
intervenir personal conoce--
dor de las politicas de la -
empresa o Institucidn pero -
¢s necesario gque cualquier -
decisién sobre capacitacién-
estédintegrada a las Politi--
cas y objetivos generales.

.

——
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[HH

El primer subsistema de capacita
cidn se localiza con la direc- =~
cidn de todo sistema.,

igigd

El segundo subsistema estd dirigi
do a analizar el problema y deci-
dir si este es de capacitacidn.
La solucidn a los problemas de la
empresa no siempre son de capaci-
tacidén puede naber una alternati-
va mas eficienta.
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Si una empresa tiene problemas Una vez definido el proble-
de calidad, rechazo o quejas = ma y determinado gue este =
el problema podria deberse a - puede solucionarse mediante
falta de adiestramiento pero - capacitacidn, seri necesa--
también podria deberse a. falta rio hacer un andlisis minu-
de equipo o conocimiento de -- cioso para identificar las-
las caracteristicas de! produc deficiencias y jerarquizar-
to, y esto hay gue saberlo an- las, esto lo prevé el ter--
tes. cer subsistema referido a -

la deteccidn de necesidades.,

-,
La deteccidn de necesidades - El cuarto subsistema obliga
orienta la forma y el conteni a pensar en los mejores mé~
do de la capacitacién previe- todos y recursos pedagdgi--
ne contra el uso de cursos -- cos para el diseno de los -
que aceptan las empresas sin- programas de capacitacidn.

saber si lo necesitan.



\

//_

El uso de cualgquier material
o recurso deberdestar plena-
mente justificado mediante -
un andlisis costo-efectivi--
dad.

Es

=

El sexto subsistema prevé el-
control de los recursos como:
Instructores materiales, di--
décticos,equipos e instalacio

nes.
" —as
-
P ———
= |,
e ————— ——
e S e

Fin proceso.

El quinto subsistema se pre
vén andlisis del c¢osto bene
ficio para asegurar que so-
estdn usando los métodos me
nos costos y mads eficientes.

e
=

El séptimo subsistema, una-
vez realizada la capacita-~-
cidén deberd ser cuidadosa--
mente evaluada para determi
nar en que medida ha alcan-
zado los objetivos y las me
tas gue se propuso lograr =
para cumplir con estas con-
diciones se dispone de téc~
nicas especlales de evalua-
cidn. .

/8

]

|
e

.
|

—

l
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2.4. MARCO LEGAL,

2.4.1. INTRODUCCION

En México estamos acostumbrados a ser cons—-
tantemente fustigados por un ciimulo de leyes que_
a veces parecen producirse por generacidn esponti
nea. Por ejemplo, la CAmara de Comercio de la Ciu
dad de México, tuvo que producir un volumen de no
menos que 300 paginas para poder contar con un in
dice de las obligaciones a cargo de sus agremia--

dos.

No es extrafio, entonces, que con frecuencia
al surgir una ley mis, los afectados se desentien
dan de ella con una sutil indiferencia que induda

blemente provocaria la envidia de otros palses.

Este es a grandes rasgos, el trato que ha re
cibido la creacidn de la obligacidn, patronal de_
proporcionar capacitacidn y entrenamiento a sus -
trabajadores. Esta obligacidén data de 1970 cuando
fue incluida en la fraccidn XV del Articulo 132 -
de las Reformas a la Ley Federal del Trabajo, =~ -
aungue en esa fecha y durante los siguientes 8 -

afios no se promovidé su cumplimiento.

Con el cambio de Gobierno de 1976 se inicia_

un movimiento para formalizar e implementar esta_
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letra muerta de la ley. Es asl que la obligacidn
patronal de capacitar y adiestrar se eleva a ran-
go Constitucional con la publicacidn en el Diario
Oficial del 9 de Enero de 1978 de una adicidn al_

Articulo 123 Constitucional, en su fraccién XII.

A partir de esa fecha las autoridades de la_
Secretaria del Trabajo y Previsidn Social se dedi
caron a formular las leyes secundarias gue regla-
mentan el cumplimiento del Decreto, culminando la
trayectoria en Noviembre de 1978 la Secretaria -
del Trabajo gira un memorandum a 318,400 patrones
para recordarles y enfatizar, la obligacidn que -
tiene con sus trabajadores en materia de capacita

cién y adiestramiento.

Al presente, todo parece indicar que la es--
tructura orgdnica descentralizada que se ha crea-
do para supervisar el cumplimiento de las reglas_
no ser& un simple adorno, ni tan sdlo un pretexto
para engordar la ndémina burocritica, por el con--
trario, se adquiere un interés oficial por promo-
ver los niveles de capacitacidn, y adiestramiento
de la Fuerza de Trabajo y por encargarse de que -

esta vez la Ley no pase Desapercibida.
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2.4.2. LA OBLIGACION PATRONAL DE CAPACITAR Y SUS
CONSECUENCIAS PARA LA EMPRESA.

El punto de partida de este movimiento promo
tor de la capacitacién de la fuerza de trabajo -
con cargo al patrdn lo ubicamos en el decreto apa
recido en el Diario Oficial del 9 de enerc de -
1978, que modifica la fraccidn XIII, del Articulo

123 Constitucdional como sigue:

"Las empresas cualquiera que sea su activi--
dad estardn obligadas a proporcionar a sus traba-
jadores, capacitacidn o adiestramiento para el -

trabajo.

La ley reglamentaria determinari los siste--
mas, métodos y procedimientos conforme a los cua-
les los patrones deberidn cumplir con dicha obli--

gacién”.

La ley reglamentaria a la que el parrafo se__
refiere es la Ley Federal al Trabajo, la que en -

adelante seri mencionada como la Ley.

El siguiente paso después del lanzamiento =~

del Decreto fue el de emitir las reglamentaciones
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al mismo, las cuales fueron publicadas el 28 de -
Abril de 1978 en el Diario Oficial, destacan que_
se considera como. "De interés Social promover y
vigilar la capacitacidén y el adiestramiento de -~
los trabajadores", evidentemente con la intencién
de enfatizar la importancia que esto reviste para

las autoridades en la materia.

Las obligaciones gue la Ley impone a los pa-

trones en este rengldn son las siguientes:

1) Proporcionar capacitacién y adiestramien-
to a sus trabajadores, fraccidn XV del articulo -

132 de la Ley Federal del Trabajo.

2) Participar en la integracidn y funciona--
miento de las comisiones gque deben formarse en =
cada centro de trabajo de acuerdo con lo estable-

cido por esta Ley". Articulo 132 fraccidén XXVIII.

3) Informar a la Secretaria del Trabajo y -
Previsién Social respecto a la constitucidn y ba-
ses generales a que se sujetarid el funcionamiento
de las comisiones mixtas de capacitacién y adies-

tramiento, articulo 153 0.
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4) Atender la convocatoria lanzada por la -
Secretaria del Trabajo y Previsidén Social para -
constituir Comités Nacionales de Capacitacidén - -
Adiestramiento de las mismas ramas industriales, -

actividades de que forman parte", articulo 153 K.

5) Incluir en el contrato individual de tra-
bajo" la indicacidn de que el trabajador serd ca-
pacitado o adiestrado en los términos de los pla-
nes y programas establecidos o que se establezcan
en la empresa o establecimiento que comprenda"”, -
articulo, 391 fraccién VII, conforme a lo dispues

to en esta Ley articulo, 25 fraccién VIII.

6) Incluir en el contrato colectivo de traba
jo en su caso "Las clausulas relativas a la capa-
citacién de los trabajadores en la empresa o esta
blecimiento que comprenda" articulo, 391, frac- -

cién VII,

7) Incluir en el contrato colectivo de traba
jo en su caso las disposiciones sobre la capacita
cién o adiestramiento inicial que se deba impar--
tir a quienes vayan a ingresar a laborar a la em-
presa o establecimiento, articulo 391, fraccidn -

VII.
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8) Consignard en los propios contratos el -
procedimiento conforme al cual capacitard y adies
trard a quienes pretendan ingresar a laborar en -

la empresa. Articulo 153 M.

9) Presentar ante la Secretaria del Trabajo_
y Previsidén Social, para su aprobacidén, los pla~~
nes y programas de capacitacidn y adiestramiento_
que se hayan aprobado establecer, articulo 153 N.
"Dichos planes y programas deberan ser aplicados_

de inmediato por las empresas", art., 153 0,

10) "Mantener un contrato permanente con la_
STYPS, informandole de los avances y/o modifica--
ciones a los planes y programas autorizados. art.

153 N.

De manera implicita, gueda entendido que to-
dos los costos gque este programa signifique son -
cargos lnica y exclusivamente de la empresa, Sin__
que ello implique el derecho de impartir libremen

te la clase de capacitacidn que ella desee.

Al mismo tiempo, se entiende gue en la empre
sa recae, la responsabilidad de hacer funcionar -
la comisién mixta gue elabora los planes de capa-

citacidn y supervisar su cumplimiento, esto se -



desprende de un razonamiento deductivo, ya que la
empresa estd obligada a llevar a cabo satisfacto-
rios programas de capacitacidn gue no son disefia-

dos por ella misma si no por la comisidn.

En consecuencia, si la comisién no hace un -
buen trabajo, la empresa no puede cumplir con - -

responsabilidades legales.

Aunque el proceso es cliertamente simbidtico,
se adquiere gque el peso de la responsabilidad re-
cae sobre los patrones, gquienes no solamente ha--
blan de integrar la comisién, si no que también -
tendrdn que promover el cumplimiento de sus fun--

ciones.
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2.4.3, OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR.

Entre los deberes que corresponden a los tra

bajadores se puede mencionar los siguientes:

1) "Asistir puntualmente a los cursos, sesio
nes de grupo y demds actividades que formen parte

del proceso de capacitacidn o adiestramfiento.

2) Atender las indicaciones de las personas_
gue imparten la capacitacidon o adiestramiento y -

cumplir con los programas respectivos.

3) Presentar los exdmenes de evaluacidn de -
conocimientos y de aptitudes gue sean requeridos;

articulo 153 M.

A pesar de que este articulo contiene el re-
quisito de participar en programas de capacita~ =~
cién, se considera necesario que el articulo 134 _
de la Ley Federal del Trabajo, que trata de las -
"Obligaciones de los trabajadores". Incluya en -
forma explicita alguna referencia a este mismo te
ma, en su ausencia es posible suponer que el tra-
bajador no tiene la obligacién de tomar el curso_
de capacitacidén o adiestramiento que se imparta -
ni tampoco de presentar examen alguno para obte--
ner su constancia de habilidades laborales, aun--

que de hecho extremo, esté punto de vista puede -
ser sostenido sin mayor dificultad para evadir la
responsabilidad de capacitarse.
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2 4.4. CARACTERISTICAS QUE DEBEN REUNIR LA
CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO.

El articulo 153 F., sehala que la capacita--
cidén y el adiestramiento deberan tener por obje--

to:

1) Actualizar y perfeccionar los conocimien-
tos y habilidades del trabajador en su actividad:
asi como proporcionarle informacién sobre la apli

cacidn de nueva Tecnologia en ella.

2) Preparar al trabajador para ocupar unha va

cante o puesto de nueva creacidn.

3) Prevenir riesgqgos de trabajo.

4) Incrementar la productividad.

5) En general, mejorar las aptitudes del tra
bajador, ademas recordemos que el articulo 153 A,
sefiala que la capacitacidén y el adiestramiento de
ben permitirle al trabajador "Elevar su nivel de__
vida y su productividad", esta es, en esencia la
finalidad que se persigue, beneficiando al capaci

tado y a quien sufragd su costo.
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¢DENTRO DE QUE HORARIO?

El articulo 153 F, prescribe que "Debe impar
tirse al trabajador durante las horas de su jorna
da de trabajo, salvo que, atendiendo a la natura-
leza de sus serviclos, patrdn y trabajadores con-
vengan que podrd@n impartirse de otra manera; asi_
como en el caso en que el trabajador desee capaci
tarse en una actividad distinta a la de la ocupa-
cidn que desempefia, en cuyo supuesto, la capacita

cidon se realizarada fuera de la jornada de trabajo".

¢EN QUE LUGAR?

El articulo 153 B, indica, explicitamente -~
que "Para dar cumplimiento a la obligacidn... Los
patrones podran convenir con los trabajadores en_
que la capacitacidn o adiestramiento se proporcio
ne a éstos dentro de la misma empresa o fuera de_

ella".
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{QUE PLAZ0S TIENE LA EMPRESA PARA CUMPLIR?
Se prevén dos posibilidades:

1) En los casos donde las relaciones de tra-
bajo estdn regidas por un contrato colectivo se -
cuenta con un plazo de guince dias»posteriores a__
la celebracidén, revisidn o pr6rrog;«del mismo, -

articulo 153 N.

2) En los casos donde las relaciones de tra-
bajo estdn regidas por contratos individuales y -
no exista sindicato gque ostente titularidad algu-
na "Las empresas deberdn someter a la aprobacién_
de la S.T.Y.P.S., dentro de los primeros sesenta_
dias de los afios impares, los planes y programas,
de capacitacidon o adiestramiento que de comin - -
acuerdo con los trabajadores hayan decidido im- -

plantar" articulo 153 0.

¢A QUIENES DEBERA CAPACITARSE?

La constitucién sefiala que "Las empresas - =
cualquiera que sea su actividad, estardn obliga=~-
das a proporcionar a sus trabajadores, capacita--
cidn o adiestramiento para el trabajo" al mismo -

tiempo, el articulo 153 A.
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Contiene un enunciado todavia mi&s general -~
"Todo trabajador tiene el derecho a gue su patrén
] ) . - : [}
le proporcione capaciltacidén o adiestramiento en -

su trabajo".

De agul se deduce que la Ley no hace distin-
gos de clase social, puesto, nivel jeridrquico o -
actividad econdmica sino que el derecho a la capa

citacidén se aplica a todos.

Ahora bien no necesariamente han de ser capa
citados todos a la vez va que esto seria inconce-
bible, el proceso de elaboracidn de planes y pro=-
gramas deberd incluir el método utilizado para es
tablecer el orden de prioridades en que habrd de_
capacitarse tanto por niveles como por puestos -
especificos, teniendo en mente qgue resulta conve-
niente dar prioridad a los trabajadores mds anti-

guos.

El articulo 153 Q, sehala explicitamente los
planes y programas, deberan cumplir los siguientes

regquisitos:

1) Comgrender todos los puestos y niveles -

existentes en la empresa.

2) Sefialar el procedimiento de seleccién a -
través del cual se establecera el orden en que se
rdn capacitados los trabajadores de un mismo pues
to y categoria"
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2.4.5. ¢QUE ES ARMO?

ADIESTRAMIENTO RAPIDO DE LA MANO DE OBRA.

El servicio Nacional Armo es una Institucidn
Piblica creada; el 21 de Junio de 1965, por el Go
bierno de México, su propbsito es contribuir a -
crear una conciencia Nacional sobre la necesidad_
del Adiestramiento Sistemdatico y su labor més sig
nificativa es la Capacitacidn del Personal que -~
dentro de empresas o instituciones atiende progra
mas de Adiestramiento, Desarrollo de Recursos Hu-

manos.

El punto de partida en la creacién de Armo,_
fue el reconocimiento de los hechos que en segqui-

da menciono:

1) La rapidez del crecimiento Industrial y -
del cambio Tecnoldgico que afecta a los -

sistemas productivos.

2) La naturaleza de la poblacidén incorporada
a las actividades industriales y las con-
diciones previsibles de los grupos que ha
bran de sumarse al sector industrial en -
los prdéximos afios, partiendo del princi--
pio de que esta poblacidn representa un -

grupo de incipiente nivel educativo.
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3) Los requerimientos de formacién técnica -

para los grupos obreros, mas alla de las_
soluciones empiricas que tradicionalmente
ha ofrecido el trabajo mismo en la indus-
tria, asi como el reconocimiento de gque -
las formas tradicionales de adiestramien-
to técnico en el nivel obrero, no consti-
tuyen una alternativa de soluciones para_
el perfeccionamiento>de la Mano de Obra -~

Ocupada.

Sobre la base de estos tres supuestos se con

cluyé que era indispensable adoptar soluciones =~

operantes capaces de extender las posibilidades -

de la capacitacidn de la mano de obra, en debida_

concordancia con los Indices de Crecimiento de la

Industria Nacional y los problemas del cambio Tec

noldgico propios de este mismo crecimiento.

Las soluciones que se consideraron mids via--

bles fueron las siguientes:

A)

B)

Procurar por todos los medios la supera--
cibn de los métodos para el Adiestramien-

to de Trabajadores en Servicio.

Utilizacidén plena de los medios modernos_

de transmisidén del conocimiento.
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C) Elaboracién de materiales PedagGgicos pro
totipo susceptibles de ser aplicados prin
cipalmente, en programas gque puedan desa-

rrxollarse en la propia planta industrial.

Este esquema tan general constituyd desde el
principio un reto para los especialistas en la -

planificacién de los Recursos Humanos.
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ASPECTOS GENERALES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA
3.1. ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

En el ocaso de su vida, el padre de la admi-
nistracidén Ing. Henry Fayol. La menciond en una -
entrevista que se la hizo en el aho de 1925, al -
decir que el mejor método para examinar una orga-
nizacidén y determinar las mejoras necesarias era_
estudiando el mecanismo administrativo para deter
minar si la planeacidén la organizacién, el mando,
la coordinacién y el control estdn adecuadamente__
atendidos, esto es si la empresa estd bien admi--

nistrada.

El Dr. James NC. Kincy en los afios de 1935 a
1940 llegd a la conclusidn de que la empresa debe
periddicamente hacer una "Auto-Auditoria una eva-
luacidn de la empresa en todos sus aspectos a la_

visita de un medio ambiente empresarial.

Desde el afio de 1970 en el medio empresarial
se menciona a la auditoria administrativa con mu-
cha insistencia, casi como una practica vir:uosa_
abusando frecuentemente de las ventas de esta dis
ciplina, lo interesante es el conocimiento de la_

misma y su aplicacidén inmediata.
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DEFINICION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Los diferentes autores sobre el tema han - -

aportado distintos conceptos que se plantean a -

continuacidn.

3.2.1.,

3.2.3.

INSTITUTO AMERICANO DE ADMINISTRACION.

"Cualquier empresa de cualquier indole tie
ne adreas generales sujetas a investigacidn
Yy que permiten obtener una evaluacidn de -

la administracién".

ANALISIS FACTORIAL DEL BANCO DE MEXICO.

"Una definicibén consiste de investigacidn_
industrial la enunciaria como andlisis de_
potencialidad de la productividad", en la_
practica se trata de incrementar la efi- -
ciencia de la operacidn ya sea en una em=--

presa 0 en una rama industrial.

ALFONSO MEJIA FERNANDEZ

"lL,a medicidén de la actuacidén de la geren--
cia estd en la justificacidn de sus opera-
ciones y esto no quiere decir simplemente_
que todas las operaciones estdn respalda--
das completamente por documentos, sino que
la operacidn en su origen haya obedecido a
una finalidad especifica para solucionar =~

un problema de la administracidn con rela-
cién a los objetivos.
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MANUEL D' AZAOLA

Determinar si la gerencia se apega a cum--
plir los objetivos sefalados es una labor

que puede hacerse.

El interé&s de la colectividad por todo 1lo
que signifique bienes de produccidn econd-
mica del esfuerzo humano y aprovechamiento
de recursos exigird con mayor fuerza en el
futuro, que la actuacién de los administra
dores sea respaldado por un programa con--
fiable de revisidén administrativa que re--
dusca las eventualidades, por otra parte -
el sistema econdmico de libre empresa debe
demostrar su capacidad como sistema, para_
continuar con las esperanzas del desarro--

llo econdmico.

ROBERTO MACIAS PINEDA

Es necesario una continua verificacidn y -
un control cuidadoso para asegurarle de -
gue las practicas y programas de la nego--
ciacidén alcanzan los resultados para los -
que se crearon y siguen manteniendo. Las -~
politicas deben considerarse cuidadocsamen-
te deben ser consistentes con los objeti--
vos basicos de la empresa y deben ser apro
piados en términos de politica piblica co-

rriente.



3.2.6.

38

La auditoria administrativa constituye una
opor tunidad para mostrar que es lo que un
negocio estid logrando es una audiencia eh_
la cual los asistentes pueden enterarse de
lo que se ha logrado con respecto a las -
politicas y programas sobre los que se ha-

ce la auditoria.

La auditorla administrativa suministra una
operacidén especifica para el examen de to-
das las partes, o de determinadas partes de
las actividades de las relaciones de emplea

dos en el negocio.

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA,

La auditoria administrativa es la revisién
objetiva, metédica y completa de la satis-
faccién de los objetivos institucionales, -
con base a los niveles jerarquicos de la -
empresa en cuanto a su estructura y la par
ticipacidn individual de los integrantes -

de la institucidn.

WILLIAN P. LEONARD

La auditoria administrativa puede definir-
se como un examen completo y constructivo_
de la estructura organizativa de una empre
sa institucidn o departamento general; de_
cualguier otra entidad y de sus métodos de

control, medios de operacidn y empleo que_
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se de a sus recursos humanos y materiales,

VICTOR MANUEL RUBIO RAGAZZONI

La auditoria administrativa consiste en -
realizar el anfdlisis y dictamen de las ac-
tividades que lleva a cabo una unidad admi
nistrativa para verificar que se ajusten a
los objetivos y politicas establecidas asi
como para comprobar la utilizacién racio--
nal de los recursos técnicos materiales y__
financieros y el aprovechamiento del perso
nal en el desarrollo operacional y evaluar

las medias bibliogrdficas.
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3.3. PROPOSITOS Y FINES.

El objetivo primordial de la auditoria ad-
ministrativa consiste en descubrir deficiencias e
irregularidades en algunas de las partes de la -
empresa examinada y apuntar los probables reme- -
dios. La finalidad es ayudar a la direccidn a lo
grar una administracidn mas eficaz, Su intencidn
es examinar y valorar los métodos y desempefio en_
todas las Areas, los factores de la evaluacién -
abarcan el panorama econdmico. Lo apropiado de la
estructura organizativa, la observancia de polliti
cas y procedimientos, la exactitud y confiabili--
dad de los controles, los métodos protectores ade
cuados, las causas de variacidén la adecuada utill
zaclidén de personal y equipo, los sistemas de fun-

cionamiento satisfactorios.

La auditoria administrativa realiza estu--
dios para determinar las diferencias,; embotella--
mientos, descuidos, fallos, errores, desfalcos, -
desperdicios, pérdidas innecesarias, actuaciones
equivocadas, deficiente colaboracidn., fricciones__
entre ejecutivos y una falta general de conoci- -
mientos o desdén de lo que es una buena organiza-

cién.
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Suele ocurtrir a menudo que se produzcah =

pérdidas por prolongados espacios de tiempo lo -

cual a semejanza de las enfermedades crdnicas, --

hacen que vaya empeorando la situacién debido a -

falta de vigilancia.

Desperdi
cios y -
Deficien
cias.

REVISION Y EVALUACION

DE UNA
EMPRESA PARA

DETERMINAR
Mejores Mejores Operaciones
Métodos  formas_ mas
de Eficaces
Control

Mejor uso

de los recur
sos Fisicos
y Humanos.
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3.4. CAMPO DE APLICACION.

La administracidn se presenta en cualquier -
tiempo y lugar donde existe un organismo social -
esto es: La administracidén es por naturaleza uni-
versal y obedece a principios generales acepta- =
dos. La administracidén es aplicable al sector pri

vado como al sector pablico.

La funcidén de la auditoria administrativa -~
consiste en realizar el estudio y andlisis de la_
estructura y funciones de las diversas areas de -

uha empresa.

Las dreas que cominmente se revisan en una -
auditoria administrativa son: Finanzas, Produc- -
cidén, vVentas, Personal, Administrativa, Procesa--
miento de Datos, Direccién, debido a que constitu
yen las adreas mas importantes de la empresa ya -~
que a través de la coordinacidn de éstas se lo- -

gran los objetivos de la misma.

El éxito de un organismo social depende di-~
rectamente o indirectamente de su buena adminis--
tracidn y solo a través de ésta, de los elementos

humanos, materiales, etc., con los que cuenta.
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Por lo anterior expuesto se deduce que un -
organismo, para lograr una buena administracién, -
necesita de uno o varios controles gque informen =
sobre la eficacia de ésta, dado que la administra

. o .

cidén es universal ya que se da en cualquier orga-

nismo.

La auditoria administrativa también es pues_
universal porque puede estudiar y evaluay la efi-
ciencia de la administracidén en cualquier lugar y

en cualqguier tiempo.
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3.5. PROCESO GENERAL DE APLICACION.

Durante el transcurso de la Investigacidn -
tuve que analizar cada uno de los Métodos de Audi
toria, concluyendo gue la Auditoria Administrativa

comprende cinco etapas para su desarrollo.

3.5.1. PLANEACION

3.5.2. EXAMEN Y ANALISIS
3.5.3. EVALUACION

3.5.4. PRESENTACION
3.5.5. PERSECUCION

3.5.1. PLANEACION

La planeacién consiste en fijar el curso con
creto de accidn que ha de segquirse, estableciendo
los principios que habrin de orientarlo, la se- =
cuencia de operaciones para realizarlo y las de--
terminaciones de tiempo y de niimero, necesarios -

para su realizacidn.

La planeacidn de la Auditoria Administrativa
es una de las funciones mas importantes, ya que -
sin una adecuada planeacidn, dificilmente se pue=

de lograr los objetivos y fines deseados.

El proceso de planeacidén de la Auditoria Ad-

ministrativa consiste en determinar:
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- EL OBJETIVO DE ESTUDIO

- EL ALCANCE DE LA AUDITORIA

- LOS RECURS0OS HUMANOS NECESARIOS

- EL TIEMPO ESTIMADO PARA SU REALIZACION
- LOS DOCUMENTOS A SOLICITAR O FORMULAR

Una vez determinados los aspectos antes men-
cionados, se deberd elaborar un programa de traba
jo para llevar a cabo la Auditoria, dicho progra-
ma sera presentado para su aprobacidén, en cuyo ca

so se procederi a la Realizacidén de la Auditoria.

Para estar en condiciones de definir los pun
tos anteriormente expuestos, es conveniente reali
zar una investigacidn preliminar, por medio de en
trevistas y observacidn directa de las activida--
des gque desarrolla la empresa, asi como de los -
sistemas y procedimientos, estructura orgdnica, -
funciones, etc., incluyendo un recorrido en sus =
instalaciones, con objeto de percibir las estruc-

turas y problemas funcionales prevalecientes,

3.5.2. EXAMEN Y ANALISIS.

La etapa de examen dentro de la Auditoria Ad
ministrativa consiste en obtener la informacidn -
necesaria para determinar en que forma estdn desa
rrollandose las actividades en las diferentes - -

areas de la empresa.
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Asf como en la investigacién preliminar se -
llevan a cabo. Entrevistas, observacidn directa -
de las actividades que desarrolla la empresa, pa-
ra obtener la informacidn en esta etapa en parti-
cular, se tiene acceso a documentos especificos -
de las areas de estudio, con el objeto de anali--
zar con mis detalle dichas actividades, detectan-

do deficiencias.

El método de entrevistas, es aquel gque sirve
al auditor para obtener la opinidn, corroboracién
y sucesidn de hechos de una persona o un grupo, -
por medio de la comunicacidn cara a cara; ésta es

guiada por el entrevistador.

La observacidn directa debe llevarse a cabo
en cada lugar en que se efectile el auditor, lo -
cual le permitird detectar las condiciones de la

orgahizacidn.

Es conveniente observar y evaluar las condi-
ciones fisicas y ambientales donde se encuentra =
laborando el personal ya que de esto dependerid la
eficiencia o deficiencia de la Administracidn de_

la Organizacidén.

Una vez integrada toda la informacidn sobre_
las diferentes 3dreas examinadas, se procede a rea

lizar el andlisis e interpretacidén de la misma.
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William P, Leonard, en su libro de Auditoria
Administrativa, menciona los elementos en los mé-
todos de Administracidn y Operacidn que exigen -
una constante vigilancia, Andlisis y Evaluacidn a

saber:

~ PLANES Y OBJETIVOS

~ ESTRUCTURA ORGANICA

- POLITICAS Y PRACTICAS

- SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
- METODOS DE CONTROL

- MEDIOS DE OPERACION

- RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Durante el andlisis de la informacidn se de-
terminan las deficiencias y los probleras de las_
dreas estudiadas, asi mismo, se deben buscar y en
contrar soluciones a éstos. Para ello, el audi--
tor debe aplicar todos los conocimientos y expe--
riencias que tenga en la materia estudiada, ya -
que, el éxito de la Auditoria dependeri de la bue
na aplicacién de éstos y las normas de andlisis -

aceptadas.



49

3.5.3. EVALUACION.

La evaluacidén del grado de eficiencia con -
que funciona la empresa es una de las etapas prég
ticas mids dificiles de realizar la auditoria admi
nistrativa. Es dificil dado que la auditoria tra-
baja a base de elementos cualitativos e intenta -

dar un informe de tipo cuantitativo.

José Antonio Ferndandez Arena, considera que__

el enfoque que se ha dado de la auditoria adminis
trativa es del todo atinado, pues se busca dar -
una serie de opiniones que se integren en una ca-
lificacidn final de tipo numérico y no hay que ol
vidar que el establecimiento de escalas numéricas
es la {inica manera de dar un cardcter unificado y

universal a cualgquier tipo de evaluacidn.

La evaluacidn en la auditoria administrativa
generalmente se realiza en cuatro etapas en las -
cuales se valorizan los datos obtenidos en el =- -

transcurso de la auditoria.

Las cuatro etapas generalmente de la evalua-

cién son:

1) Ponderacidén de funciones,
2) Determinacién de factores a evaluar.

3) Asignacidn de puntos a los factores a eva
luar.

4) Determinacidn de grados.



La clasificacidn gue se de a los factores y
funciones gue se evalilan dependeri siempre de las
circunstancias y de las caracteristicas de orga--

nizacidén o drea estudiada.
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3.5.4. PRESENTACION.

La presentacidn es la etapa que comprende el
informe final de la auditoria administrativa. El_
informe final de auditoria es el documento por me
dio del cual se presentan todas las deficiencias_
o irregularidades administrativas detectadas en -
el desarrollo de la apditoria asi como las reco--
mendaciones y sugerencias de solucién a los pro--

blemas estudiados.

Para la elaboracién del informe el auditor -
debe tener presente a quien se le enviarid; ya que
guien lo reciba va a juzgar de su calidad, deter-
minar si es bueno, adecuado, interesante, til vy
asi decidir aceptarlo o rechazarlo. A pesar de -
que parte del informe de la auditoria se presenta
en forma oral, la mayor parte del mismo es por es
crito; por lo que es importante que el auditor de
termine la forma en que ha de rendir el informe -
son claros y breves, y no hay ejecutivo gue le -

guste leer informes largos y confusos.

En gran parte dependerd la aceptacién del -~
trabajo realizado de la forma en que se presente;
pero cualgquiera que sea, lo mids importante, debe__
contener los principales aspectos a considerar en

la elaboracién del informe final siendo:



CLARIDAD
CORRECCION
CONSICION

CORTESIA

52
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3.5.5. PERSECUCION.

La persecucidn se efectfia después de un tiem
po considerable de haber considerado las recomen-
daciones y sugerencias en el informe final de =~ -

auditoria.

El auditor debe vigilar la aplicacién de las
recomendaciones y sugerencias a fin de verificar_
si fueron Qtiles y completas en el caso contrario
se procederd a investigar el porgué no ayudaron a
la direccién para lograr una administracidén mas -
eficaz por lo que el auditor tratard de adecuar y

completar dichas recomendaciones y sugerencias.

En la medida en que se logran las metas el -
administrador de una empresa comprobard la necesi
dad de efectuar evaluaciones periddicas que permi
tan el mejor conocimiento de los recursos y mayor
eficiencia en su utilizacidén, para poder respon--

der al desarrollo del mundo empresarial.
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3.6, SERVICIO ESPECIALIZADO DE AUDITORIA ADMINIS-

TRATIVA.

Las auditorias sirven de comprobacidén de la_
capacidad de la Administracidn a todos los nive--
les. Es un servicio proyectado para determinar -
los puntos que entranan un peligro potencial o -
por el contrario, hacer resaltar las posibles - -
oportunidades favorables, reducir costos, elimi--
nar desperdicios y pérdidas innecesarias, obser--
var los desempeiios y evaluar la eficacia de los -
controles, asegqurar a la Direccidn que las Politi
cas y procedimientos estin siendo observados, - -
aportar a la gerencia mejores sistemas de regis--
tro y de rendir informes, revisar los planes gene
rales y objetivos de la empresa, estudiar nuevas_
ideas, desarrollos y equipos, determinar si la em
presa esta operando con las utilidades gue debe--

-»
ria.

La naturaleza de esta labor es tal, que pro-
porciona un servicio especializado a la Adminis--
tracién, lo cual le hace ser distinto a cualquier
otro tipo de servicio. En su conocimiento detalla
do de la empresa a través de las funciones explo-
radas, el auditor se convierte en uno de esos es-
casos individuos en las negociaciones, que saben,
desde un punto de vista imparcial, e independien-

te, las necesidades Intimas, capacidad y mé&todos_
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de una variedad de departamentos.

Al mismo tiempo, mejoran en su actuacidn los
jefes de Departamentos y supervisores mostrindose
dispuestos a perfeccionar los sistemas y desempe-

nos.

Hay organizaciones que han implantado la fun
cién de auditoria de Administracién a nivel Depar
tamental, como control clave y dispositivo de eva
luacidn, otras han asignado a personal superior, -
las diversas especialidades, entre las gue cuen--
tan: evaluacidn de la estructura organizativa po-
liticas Administrativas, sistemas y procedimien--
tos, planeacién, andlisis de las operaciones, me-
dicidn del trabajo, etc... a cada individuo se le
adiestra para que esté versado a fondo en los as-
pectos de su especialidad. En ese cardcter, se -
convierte en una importante fuente de informacidn
y asesoramiento cuando se trata de planear o cam-
biar los programas Administrativos de las &dreas -
que €l conoce bien, esta especializacidén, en el -
transcurso del tiempo, llega a ser de gran impor-
tancia y beneficio para la empresa, ya que el au-
ditor podrd realizar sus exdmenes de la Adminis--
tracién con mayor eficacia, en razén de su mayor_

exyeriencia,



De particular utilidad a la direccidn es el_
hecho de que la revisidn y evaluacidn (por indivi
duos bien capacitados para realizar el trabajo).
Permite a los ejecutivos concentrar su atencidén -

en otros aspectos del negocio.
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4.1. INTRODUCCION.

Dentro de cualquier investigacién, se requie
re de bases tedricas que permitan guiar su desa--
rrollo mediante el sefialamiento de ciertas pautas

de accidn.

En relacidn a la auditoria administrativa, -
esas pautas estdn representadas por las diversas_
metodoLogias establecidas por diferentes autores_
de la Administracidn, las cuales proporcionan un_
mayor conocimiento de las etapas que consta una -
investigacidn relativa a la aplicacidén de la Audi

toria Administrativa a un caso practico.

Por esta razdén, decidl hacer un estudio Yy -
presentar las metodologias elaboradas por los = -
autores que son considerados mds sobresalientes -
en el area de Auditoria Administrativa, para que_
de esta manera se seleccionara lo que creo perti-
nente para realizar la metodologia que servirid -
para evaluar, el sistema de capacitacidn siendo -

éste el objeto de mi seminario.

Como cada uno de los autores tiene una Meto-
dologia propia. Consider@ pertinente incluir un -
comentario con el objeto de poder diferenciarlas_

me jor.



4.2. WILIAM

4.2,1.

P. LEONARD.

PROGRAMA
EXAMEN
EVALUACION
PRESENTACICN
VIGILANCIA

DETALLES DE ESTUDIO

PLANES Y OBJETIVOS

ESTRUCTURA ORGANICA

POLITICAS Y PRACTICAS
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
METODOS DE CONTROL

MEDIOS DE OPERACION

RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
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4.2.3. CRITERIO DE EVALUACION.

CUALITATIVA: Este tipo de evaluacién es -
subjetiva ya que no nos da una referencia o base_
numérica para la confrontacién de los resultados,

sino exclusivamente la apreciacién del auditor.



62

4.2,4, COMENTARTIO

El autor nos hace mencién de que la Auditorfa
Administrativa es un examen constructivo, hace no-
tar que esta no solo encierra la deteccidn de pro=-
blemas asi como proporcionar alternativas de solu-
cién, sino también el beneficio de evitar que es--
tos problemas vuelvan a suscitarse, ya que el cono
cimiento de causas y fallas permite preveer proble

mas futuros.

Asi mismo comprende un esguema completo de =
los puntos que deben cubrirse, para llevar a cabo_

cualguier investigacidn de Auditorfa.
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4,3, José Antonio Fernandez Arena

4.3.1

. PROGRAMA
DETERMINACION DEL PROGRAMA

- RECOLECCION DE DATOS

- ANALISIS

- EVALUACION

~ PRESENTACION DEIL INFORME

DETALLES DE ESTUDIO.

= SERVICIO
- OBJETIVOS DE LA EMPRESA - SOCIAL
- ECONOMICO
- DIRECCION
MATERIALES
-~ RECURSOS HUMANOS
" TECNICOS CONTROL DE POLITICAS
PRODUCCION
COMERCIALIZACION
EN: RELACIONES HUMANAS
FINANZAS
RELACIONES PUBLICAS
CONTABILIDAD

AUDITORIA INTERNA
SERVICIOS GENERALES

= PROCESO ADMINISTRATIVO PLANEAR IMPLEMENTAR Y CON
TROLAR.
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4.3.3. CRITERIO DE EVALUACION.

Cualitativa y cuantitativa, asignando puntua-
cién a cada uno de los elementos estudiados, con -

su propia escala de apreciacidn.

APRECIACION PUNTOS CUMPLIMIENTO
EXCELENTE ' 5 90 a 100%
MUY BIEN 4 80 a 89
BIEN . 3 60 a 79
REGULAR 2 40 a 59
MAL , 1 20 a 39
MUY MAL 0 0 a 19

En algunos casos seri mas facil aplicar el -
objetivo de apreciacidén en cambio, para otras cir-
cunstancias seri mads claro medir con el porcentaje
de cumplimiento o de intensidad en ese aspecto par

‘Licular,

Para los niveles Jeridrquicos de direccidn ca-
da uno de los puntos se multiplicaria por 10, o -
sea: 0, 10, 20, 30, 40 y 50. Esto obedece al con--
vencimiento de que la direccidn es factor vital de
la empresa y que de su buen desarrollo depende en_

gran parte el €xito de la institucidn.

También los cuestionarios relacionados con =

los objetivos se calificardn de 0 a 50 puntos.



4.3.4. COMENTARTIO.

Considero que el estudio que propone este au-
tor para llevar a cabo una Auditorfa Administrati-
va es sumamente amplio ya que emplea términos de -
la Administracién que por ser desconocidos en la -
mayoria de las empresas resultan ser sofisticados_

para la realidad empresarial Mexicana.
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4.4, ILNSTITUTO AMERLCANO DE LA ADMINISTRACION.

4.4.1.

PROGRAMA

PLANEACION

RECOLECCION DE DATOS
AﬁALISIS E INTERPRETACION
INFORME FINAL

DETALLES DE ESTUDIO CON BASE Y SEGUN
EL TIPO DE EMPRESA.
PARA UNA EMPRESA DE TIPO RELIGIOSO.

FUNCION SOCIAL

ESTRUCTURA FORMAL

CRECIMIENTO DE SUS INSTALACIONES
ANALISIS DE MEMBRECIA

PROGRAMA DE DESARROLILO

POLITICAS FINANCIERAS

ANALISIS DEL CONSEJO DE DIRECTORES
EFICIENCIA EN LA OPERACION
EVALUACION ADMINISTRATIVA
EFECTIVIDAD EN LA DIRECCION



PARA UNA EMPRESA DE TIPO EDUCATIVO:

FUNCION ACADEMICA

ESTRUCTURA FORMAL

CRECIMIENTO

PROGRAMA DE DESARROLLO

ANALISIS DE LOS ALUMNOS EGRESADOS
POLITICAS FINANCIERAS

EFICIENCIA EN LA OPERACION
ANALISIS DEL CONSEJO DE DIRECTORES
EVALUACION ADMINISTRATIVA
EFECTIVIDAD EN LA ENSERANZA

PARA UN HOSPITAL:

FUNCION SOCIAL

ESTRUCTURA FORMAL

CRECIMIENTO DE INSTALACIONES

PROGRAMA DE DESARROLLO

CUIDADO DE LOS PACIENTES

POLITICAS FINANCIERAS

EFICIENCIA EN LA OPERACION

EVALUACION DEL CONSEJO DE DIRECTORES
EVALUACION ADMINISTRATIVA

EFECTIVIDAD EN LA ACTIVIDAD CIENTIFICA



PARA UNA INSTITUCION SIN FINES DE LUCRO

FUNCION ECONOMICA

ESTRUCTURA FORMAL

CRECIMIENTO

ATENCION A LOS DONADORES
INVESTIGACION ¥ DESARROLLO
ANALISIS DEL CONSEJO DE DIRECTORES
POLITICAS FINANCIERAS

EFICIENCIA EN LA OPERACION
SERVICIO AL PUBLICO

EVALUACION DE LOS EJECUTIVOS

PARA UNA INSTITUCION CON FINES DE LUCRO

FUNCION ECONOMICA
ESTRUCTURA FORMAL

UTILIDADES

ATENCION A LOS ACCIONISTAS
INVESTIGACION Y DESARROLLO
CONSEJO DE ADMINISTRACION
POLITICAS FISCALES
EFICIENCIA EN LA PRODUCCION
DISTRIBUCION

EVALUACION DE LOS EJECUTIVOS
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4,4,3, CRITERIO DE EVALUACION.

Cualitativa y cuantitativa con base en la pro

pia escala de apreciacidn seglin el tipo de empresa,

Como ejemplo, pondré solamente la puntuacidn_
para una empresa con fines de lucro. Pero hay una_
puntuacidn especifica para la clasificacidén que -
hace el Instituto Americano de Administracidén, de_

cada empresa.

PARA UNA INSTITUCION CON FINES DE LUCRO

PUNTUACION

MAXIMO MINIMO
- FUNCION ECONOMICA 400 300
- ESTRUCTURA FORMAL 500 375
- UTILIDADES 600 450
- ATENCION A LOS ACCIONISTAS 700 525
- INVESTIGACION Y DESARROLLO 700 525
- CONSEJO DE ADMINISTRACION 900 675
- POLITICAS FISCALES 1,100 825
- EFICIENCIA EN LA PRODUCCION 1,300 975
-~ DISTRIBUCION 1,400 1,050

- EVALUACION DE LOS EJECUTIV. 2,400 1,800

10,000 7,500
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4.4.4. COMENTARTI O.

Primeramente diré& que la evaluacién utilizada
por el Instituto Americano de la Administracidn es
objetiva por lo que le suman varias consideracio--
nes, como el haber determinado una escala de pun-~
tos por cada tipo de Institucidén en general. Con-
sidero bastante real su Metodologfa, para la eva=-=-

luacién de las empresas.



4.5 MANUEL

4.5,1.

4.5.3.

D' AZAOLA

PROGRAMA

RECOLECCION DE DATOS
INVESTIGACION
OBSERVACION

EXAMEN Y ANALISIS
INFORME FINAL

DETALLES DE ESTUDIO
DIRECCION
FINANCIAMIENTO
CONTRATACION
PRODUCCION

VENTAS Y DISTRIBUCION
REGISTRO

CRITERIO DE EVALUACION CUALITATIVA.
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4.5.4. COMENTA ARTIO,

La Metodologia seguida por D' Azaocla, ésta es
aceptable para cualquier tipo de investigacién, -~
por lo tanto no presenta una caracteristica que lo
haga mads affin y exclusiva a una Auditorfia Adminis-
trativa: Como vamos a ver en el caso de la Metodo
logia de William P, Leonard. Por consiguiente, no

fue considerada para realizar esta investigacidn.
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4.6, ALFONSO MEJIA FERNANDEZ,

4.6.1. PROGRAMA

EXAMEN
ANALISIS

EVALUACION
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.6.2, DETALLES DE ESTUDIO.

AREA ESTRUCTURAL:
OBJETIVOS
ORGANIZACION

AREA FUNCIONAL:
PRODUCCION

VENTAS
FINANZAS

MANEJO DE PERSONAL

4.6.3. CRITERIOS DE EVALUACION

CUANTITATIVA CON BASE A LA JUSTIFICA
CION DE LAS OPERACIONES REALIZADAS,
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4,6,4. COMENTA ARTIO.

Su Metodologia empleada, precisamente como el
autor le da un enfoque hacia las funciones de la -
gerencia y como el trabajo no se enfocd exclusiva-
mente a un estudio de esa naturaleza, considero no

utilizarla.
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4,7. VICTOR MANUEL RUBIO RAGAZZONI.

4.7.1

PROGRAMA
PLANEACION
EXAMEN
EVALUACION
PRESENTACION

DETALLES DE ESTUDIO
PLANEACION
PLANES DE TRABAJO
OBJETIVOS
POLITICAS
ORGANIZACION

ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

- MANUAL DE ORGANIZACION
APROVECHAMIENTO RECURSOS HU
MANOS .

UTILIZACION Y RACIONALIZA--

CION
DIRECCION

DELEGACION

COMUNICACION

SUPERVISION
CONTROL

SIST. Y PROCEDIMIENTOS
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MANUALES DE OPERACION
MEDICION DE RESULTADOS

4.7.3.  CRITERIO DE EVALUACION
CUALITATIVA Y CUANTITATIVA CON -

BASE EN SU PROPIA ESCALA DE APRE-
CIACION.
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2,2, MANUAL' DE ORGANIZACION,
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 ELEMENTO. - I¥. CONTROL
4.1, SIST, ¥ PROCEDIMIENTO
4.2, MANUALES DE OPERACION.

4.3, MEDICICK DE RES.
2 TOTAL

2.4, UTILIZAZION Y RACIOHALIZACION
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4,7.4. COMENDNTARTIO.

Considero gue esta Metodologia y en particu--
lar la evaluacidn me parecen ser una de las mejo--
res ya que establece una divisidén de elementos y -

una escala sencilla de puntéejes.
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MODELO PROPUESTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
5.1. INTRODUCCTION,

Considero pertinente que para determinar cual
guier tipo de modelo que evaluarid una actividad es
pecifica, es necesario conocer y dominar esta acti
vidad, asl como al mismo modelo, o por 1o menos co

nocer y entender é&stos.

Cualquier persona que lea este trabajo, podra
entender el sistema de capacitacidn ya que explica
ré brevemente c¢dmo estd integrado y su funciona- -
miento. Asimismo podrad seguir paso por pasoc la ~
elaboracién del modelo hasta la terminacién de su_

diseno.

Para reproducir correctamente esta realidad,_
el medic de cognicidn debe tener como base las le-
ves objetivas de la realidad. Este es el punto de
unidén entre el método y la teoria; en su sentido -
mis general el método se define como la manera de

alcanzar un objetivo.

La investigacidn pues, es algo implicito a la
cienclia: es un proceso que se compone de fases su-
cesivas que se desarrollan de acuerdo con un orden
légico, sin embargo, la estructura del disefio po--

see cierta flexibilidad de acuerdo con los fines -
concretos que se persiguen,
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Pero cualguiera que sea la estructura de los

disefos de investigacidn puedo establecer una se--

rie de etapas necesarias comunes a todos ellos. -~

Puedo sefialar con seguridad cinco etapas fundamen-

tales:

1.-

Marco Tedrico: Al cual se recurre para -
fundamentar la necesidad y caracter de la

investigacién.

Planteamiento del problema: Donde se pre-
cisa el objeto de estudio y se sefialan -

los fines y las limitaciones.

Formulaciones de Hipbétesis: Las cuales -
pretenden explicar las relaciones causa--
les entre los fendmenos o partes del obje
to que se estudian y que sirven de guia -

en el proceso de investigacidn.

Desarrolio y Verificacién de la Hipbtesis:
Esta etapa incluye los procedimientos de_
recoleccidén de datos y las técnicas apro-
piadas, asi también se refiere al procedi

miento de datos,

Analisis y Conclusiones: en esta {ltima -
etapa se llevan a cabo las interpretacio-
nes de los resultados se elaboran las con

clusiones y se redacta el informe.
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5.2. Marco Tedrico.

Un sistema es un conjunto ordenado de elemen-
tos, que interrelacionados estdn encaminados al -~

logro de un mismo objetivo.

Asi el sistema de capacitacidén va a estar in-

tegrado por los siguientes elementos o subsiste- -

mas.

Subsistemas o Elementos:

a) Deteccidn de necesidades.
b) Elaboracidn de programas de capacitacidn.
¢c) Aplicacidn de Programas de capacitacidn.

d} Evaluacidn de programas de capacitacidn.

’

Por medio de estos cuatro subsistemas, el sis

tema de capacitacidn logrard su objetivo general:
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"El instruir a un grupo de personas para que_
realicen mejor su trabajo de acuerdo a los objeti-

vos deseados por la institucidn",

Este objetivo no podrd lograrse si alguno de
los subsistemas o elementos no logran con eficien-
cia sus metas, por lo que es de gran importancia -
el establecimiento de un método de evaluacidn para

el sistema de capacitacién.
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5.2.1. A) SUBSISTEMA O ELEMENTO:

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

OBJETIVO: Detectar carencias y limitaciones.

Las necesidades de capacitacidn son las caren
cias de los trabajadores en conocimientos, aptitu-
des, actitudes y aquellas barreras que obstaculi--

zan el desarrxollo en el trabajo.

Existen tres niveles por los cuales tenemos -

que capacitar.

1) ORGANIZACIONAL.

Son problemas mismos de la Institucidén obstécu
los que tiene la Administracién o barreras, como -

la falta de planeacidn, organizacién, etc.
2} OCUPACIONAL.

La falta de seleccién de personal, carencia -
de conocimientos y habilidades aptitudes que ocupan

un mismo puesto.
3) INDIVIDUAL.

Las caracteristicas propias o carencias de ap

titudes que presente un trabajador,
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De estos tres niveles en los cuales nos vamos
a basar para capacitar se derivan dos tipos de ne-
cesidades de capacitacidn.

A) MANIFIESTAS.

No es necesario para investigar para detectar

las.,

B) ENCUBIERTAS.

Es necesario una investigacidn para detectar

este tipo de necesidades dentro del trabajador.
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METODO PARA DETECTAR LAS NECESIDADES DE CAPACITA--

CION ENCUBIERTAS.

1) Determinar
- petectar
- Detectarx

- Qué tipo

los objetivos de investigaciédn.
en qué Aarea.
quién presenta deficiencias.

de deficiencias.

2} Biisqueda de evidencias.

Causas que propician el mal desarrolle de una

vidad o de 1la

empresa.

- Fuentes externas.

- Fuentes internas.

3) Localizacibén de &reas criticas.

acti

Empezar a jerarquizar las Areas en donde se presen

ta el mayoxr nimero de errores.

4) Presentacidén de soluciones preliminares.

- =~ Formulacidn de hip&tesis o posibles solucio--

nes.

Si el problema es Administrativo nos detenemos

ahi, v si no seguimos adelante.

5) Seleccidn o disefio de té&cnicas e instrumenta- -

cidén de investigacidn.

~ Catalogo

de pruebas.
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Cuadro de doble entrada.

Analisis de puestos.

Lista de verificacidn.

Entrevistas.

Corrillos.,

Tormenta de ideas.

Encuestas.,

Eliminacidn de tarjetas.

Aplicacidén de Técnicas e Instrumentos .
Recoleccidén e interpretacidén de los resulta-
dos.

Diagnéstico de necesidades.

Elaboracién de informe final.
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COMENTARTIO:

Considero de mucha importancia el estableci--
miento de un método adecuado para la deteccién de _
necesidades, ya que éste va a ser el pilar para la
concecusidén de los objetivos en la capacitacién, -
ademis traerfia como consecuencia un ahorro econdmi

co que beneficiaria a la empresa.
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5.2.2. B) SUBSLSTEMA:

ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

Objetivo: Ensefianza-Aprendizaje,

Un programa de capacitacidn es un documento -
en el gque se enuncian por escrito un conjunto de -
actividades e informaciones organizadas, sistemati
camente a cumplir con metas previamente estableci-

das a una poblacidn determinada.

Los programas de capacitacidén estin constitui

dos por los siguientes blogues:

~ Preliminares.
- Cuerpo del programa

- Accesorios

Los preliminares: son aquellos datos que nos_
proporcionan informacibén previa acerca del progra-

P
ma y ésteos son:

- portada

- titulo del programa

- poblacidn a la que se dirige
- duracidn

- horario

- lugar

~ fecha
- justificacidn
- temario
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El cuerpo del programa:

Es la parte medular y se distribuye por‘uhidg
des, médulos o temas, los elementos del cuerbo del
programa estdn légica y funcionalmente relaéiona-—

dos y é€stos son:

Objetivo General (s)

Objetivo Particular (s)

Objetivo especifico (s)

Contenido

Técnica y actividades diddcticas.
Recursos Materiales.

Evaluacién.

Determinacidén de Tiempos y Secuencias.
L.os accesorios:

Son agregados que complementan la informacién
incluida en el programa y éstos pueden ser Biblio-

grafia, Anexos, Indice.



92

METODO PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACI-

TACION.

1) Identificar necesidades.
2) Detexminar objetivos. _
3) Determinar Recursos (Material Did&ctico)

4) Organizar las actividades y tiempo.

1) Identificar necesidades:

Esta identificacidén de necesidades cae dentro
del &rea de la conducta (Un comportamiento dentro_

de un medio ambiente.

Areas de la conducta:
A) Cognoscitiva

B) Psicomotriz

2) Determinar Objetivos:

Los objetivos son elementos que constituyen -

el cuerpo del programa,

Objetivos de Aprendizaije.

Es un enunciado en el que mencionan claramente
las metas que pretenden la enseflanza y siempre es-
tadn referidas a la conducta que se espera de los -
capacitados, bajo condiciones especificas, como re

sultado de ésta.
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Existen diversos criterios para clasificar -
los objetivos uno de ellos estd en funcidén del - -
tiempo asi los clasifican en terminales, interme--
dios y operativa, otra clasificacidn considera o -
se basa en la extensidén de la informacién y los cla

sifica en:

Objetivos Generales: Se definen como los prbpési—-

tos amplios del programa.

Objetivos Particulares: Es la descripcidn de la -~
conducta que los participantes deberdn manifestar

al concluir una etapa determinada.

Objetivos especificos: Se definen como los propési
tos que deben alcanzarse cualitativa y cuantitati-
vamente en el intento de lograr cada objetivo par-

ticular.

Es fundamental desde el inicio de la elabora-
cién de un programa la formulacidn de objetivos, -
ya gque estos nos proporcionardn los elementos nece

sarios para la estructuracién del contenido.
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3) Determinar Recursos.

Los materiales did&cticos de apoyo serén'los_
objetos materiales observables o manejables que ~
propicien o facilitan la comunicacidén entre el Ins

tructor y los participantes.

Existe una variedad de materiales de apoyo =~

didiactico como por ejemplo:

- Pizarrdn

- Rotafolio

- Carteles

-~ Franeldgrafo

- Material impreso

—~ Folletos, libros, etc.

4) Organizar las actividades y tiempo.

Actividades didacticas, €stas serdn las maneras, -
formas, procedimiento o medios sistematizados de -
organizar y desarrocllar actividades grupales para_
proporcionar la informacidén de los contenidos pro-

gramdticos del curso.
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Existe una gran diversidad de técnicas didac-

ticas:

Asambleas

Corrillo

Conferencia

Debate

Demostrativa
Desempenio de papeles
Didlogo simultaneo
Entrevista colectiva

Foro, etc.

Determinacién del tiempo.

El tiempo es un factor determinante destinado
para realizar las actividades dirigidas a cubrir -
los contenidos y en consecuencia los objetivos es-
tablecidos para la realizacidén de esta tarea, uno __
se puede auxiliar de la experiencia y de algunos -
recursos Metodolégicos tales como elaboracidén de -

cronogramas y redes de actividades.
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5.2.3. C) SUBSISTEMA:
APLICACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION,

La aplicacién o ejecucidn del sistema de capa
citacién es el tercer subsistema y antes de ini- -
ciar diré que se entiende por ensefianza el conjun-
to de estimulos especificos dirigidos a lograr un_

cambio de conducta en un individuo.

La Tecnologia educativa trata de proporcionar
a la persona que ensefia un modelo mediante el cual
puede seleccionar estrategias adecuadas convirtien
do el proceso Enséﬁanza—Aprendizaje en un diélogo_

educativo.
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METODO PARA LA APLICACION DE PROGRAMAS DE CAPACITA
CION, ‘ ’

1) Presentacién del curso

2) MotiQaCiénw

3) Desarrolldfdél Tema

1) Presentacién del curso.

Es importante que el inicio de la primeré se-
sidén se establescan las condiciones en las gue se_
va a desarrollar el programa de capacitacién y tam
bién de a conocer el propdsito y precedentes del -
curso,; yva que esto permite introducir a los parti-
cipantes en el programa y le ayuda a ubicar en su_

contexto las acciones de capacitacidn que van a -

realizarse.

Existen dos factores que deben tomarse en cuen

ta para la presentacidén del curso, €stos son:

1) Descripcidén de los objetivos y contenidos del -

programa,

2) Metodologia.
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2) Motivacidn.

En el proceso de ensefianza y aprendizaje la -
conducta del instruc tor y de los participantes es
provocada por factores externos: Incentivos, esti-
mulos, etc. y por factores externos: que bienen a_
ser la fuerza anterior gue despierta, orienta y -
sostiene un comportamiento determinado, por lo tan
to es necesario tener presente gque necesidades in-
tereses y atencidn estdn en una relacién dindmica_

Yy constituye las motivaciones del sujeto.

3) Desarrollo del Tema.

En este subsistema se genera la transmisién -
de la informacidén que corresponde a los contenidos

de la instruccién.

Puedo considerar que la instruccidn de la ex-
tructuracién en el desarrollo de los temas puede -

realizarse en orden de acuerdo a los siguientes =~

pasos:

A} Introduccidn

B) Objetivos especificos

C) Desarrolle del contenido
D) Ejercitacidn

E} Sintesis

F) Evaluacién
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5.2.4, D) SUBSISTEMA.

EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION.

La evaluacién es la diltima, pero no menos im-
portante actividad que el sistema de capacitacidn_
deberd realizar para llevar a cabo el proceso ense
Ranza-aprendizaje, a través del subsistema de eva-
luacidn se puede tener, describir y suministrar la
informacidén con la finalidad de juzgar alternati--
vas y tomar decisiones acerca de los diferentes -

elementos que intervienen en el proceso E-A.
CRITERIOS DE EVALUACION.

Puede decirse que la evaluacidén debe ser un -
proceso permanente y sistemdtico asi pueden distin
guirse tres momentos en los que se puede aplicar -

la evaluacién.

1) Diagnéstica.- Al inicio del programa.
2) Formativa.- Durante el curso.
3) Sumaria. - Al finalizar el curso.

En base al tipo de conducta gque se pretende -
evaluar, los instrumentos de evaluacidén se clasifi

can en:

~ Dirigidos a evaluar conductas manifiestas.

- Dirigidos a evaluar conductas no manifiestas.
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Dominios o esferas del conocimiento la clasi-

ficacidn serd la siguiente:

- Dominio cognoscitivo.- Instrumentos de evalua- -
cién: pruebas de ensayo, pruebas objetivas, =- -

cuestionarios.

v -

- Dominio afectivo.- Instrumentos de evaluacidn: -

Escalas estimativas, cuestionarios.

- Dominio Psicomotriz.- Instrumentos de evaluacidn:

Escalas previamente establecidas.
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

A) PRUEBAS OBJETIVAS
B) PRUEBAS DE ENSAYO

C) ESCALAS ESTIMATIVAS

A) PRUEBAS OBJETIVAS.- Permite un mayor control de
la respuesta de participantes y por lo tanto los -
criterios de calificacidén son mds objetivos limi--

tadndose de esta forma las simpatias.

B} PRUEBAS DE ENSAYO.- Se plantea a la persona su-
jeta a evaluar una pregunta que le exige producir_
su propla respuesta, asfi, el sujeto queda en li--

bertad de decidir como contestar la pregunta.

C) ESCALAS ESTIMATIVAS .- Son instrumentos de eva--
luacidn en las que se establecen clasificaciones -
de habilidades o aptitudes segiin el tipo de conduc

ta que se desee evaluar.
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5.3, PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA,

El objeto de este estudio es la evaluacidén -
del sistema de capacitacidn con apoyo en un método

especifico de Auditoria Administrativa.

Este método se determinard en base a las nece
sldades del sistema a evaluar. Es importante men-
cionar gque este sistema de capacitacidn, se esta -
tomando como un modelo comiin para cualquier tipo -

de giro en un ente (Social) econdmico.

Con lo que respecta a las limitaciones de es-
ta investigacidén serian aquellas variables que sur
gen durante el desarrollo del estudio, por lo gque
serian incontrolables, pero gque sin embargo, po- -
drfan ser pautas de observacién para gque el reali

Zay otro estudio se tomen en cuenta.
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5.4, FORMULACION DE HIPOTESIS.

Una metodologia de Auditoria Administrativa -
creada especificamente para la evaluacidén del de--
sempefio en el sistema de capacitacidén, permitiri -
a los Auditores la evaluacidén objetiva de cual- -

gquier sistema de capacitacidn.

Este método de Auditoria estard interrelacio-
nado con el sistema ya que se determinard en base_
a las necesidades de sus elementos permitiéndole -
un mejor desempefo de sus actividades, detectando_

deficiencias y mejorando aciertos.

Estos elementos o subsistemas, explicados con
anterioridad nos servirdn como guia en el proceso_

de investigacién.

5.5. DESARROLLO Y VERIFICACION DE LA HIPOTESIS.

En esta etapa se aplicd el método que evalua-

rd al sistema de capacitacién.

La verificacidén de la hipdtesis se llevd a ca
bo en el capitulo VI ya que se aplicéd el método -

propuesto en un ente econdmico.



104

5.5.1. METODO PROPUESTO.

Una vez explicado brevemente el funcionamien-
to de cada uno de los subsistemas se obtiene como_
resultado el siguiente método y las observaciones_

que lo justifican:

METODO DE AUDITORIA:

I.~- Inspeccidn Previa
II.- Planeacién
III.- Revisidén y Anialisis
1V,- Valoracidén de la Informacidn
V.- Informe Final y Recomendaciones
ANEXO.

- Guia propuesta para la inspeccién previa II.

- Cuestionarios propuestos para la consecuen-

cia de la informacidén III.
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5.5.1.1. INSPECCION PREVIA.

~Tiene como finalidad la obtencidn de informa-
cién principalmente del sistema a auditar, el obje
to de esta inspeccidén previa, es delimitar el obje
to de estudio, para la consecucidn de esta etapa, _
propongo una entrevista previa, para determinar -
antecedentes del sistema de capacitacidén y su si--
tuacidn actual, asi como del organismo o empresa -

en general.

5.5.1.2. PLANEACION.

La planeacién es una etapa muy importante del
proceso de la Auditoria Administrativa, ya que es __
la etapa de la previsidén, esta etapa no podia fal-
tar dentro de esta Metodologia yva gque por medio de
ella obtendremos las pautas para la consecucidén de

nuestros objetivos.

Dentro de é€sta se determinari precisamente la
Metodologfa y los recursos necesarios para la con-
secucién de cada una de las etapas y actividades -

que de ellas se deriven.

Los subsistemas y detalles de estudio explica
dos como componentes de cualquier sistema de capaci

tacidén servirdn a este modelo de método.
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En base a ellos se elaborardn los cuestiona--
rios, se levantard la investigacién documental, fi

nalmente se valorara.

Los subsistemas y detalles de estudio son 1los

siguientes:

SUBSISTEMA I. DETECCION DE NECESIDADES.

DETALLES DE ESTUDIQk'1;1. DETECCION DE NECESIDA--
| DES ENCUBIERTAS Y MANI-
FIESTAS.
1.2. METODO DE INVESTIGACION
PARA NECESIDADES ENCU-~
BIERTAS.

1,3. TECNICAS E INSTRUMENTOS
DE INVESTIGACION.

SUBSISTEMA IL. ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACI
TACION,

DETALLES DE ESTUDIO: II.1 OBJETIVOS DE APRENDIZA-
JE
I1.2 ESTRUCTURACION DEL PRO-~
GRAMA.
II.3 TECNICAS DIDACTICAS.
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SUBSISTEMA IIL. APLICACION DE PROGRAMAS DE CAPACIL
TACION. '

DETALLES DE ESTUDIO 1III.1 PRESENTACION DEL CURSO
III.2 MOTIVACION
I1I1.3 DESARROLLC DEL TEMA

SUBSISTEMA 1V. EVALUACION DE PROGRAMAS DE CAPACI-
TACION.

DETALLES DE ESTUDIO IV.1. CRITERIOS DE EVALUACION

Iv.2. INSTRUMENTOS DE EVALUA
CION.
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5.5.1.3. REVISION Y ANALISIS

Determinando los elementos o subsistemas que_
se someterdn a la revisién, asi como los detalles_
por cada subsistema y sus cuestionarios respecti--
vos, las personas a entrevistar, asi como los docu
mentos a revisar, estaremos en posibilidades de -

entrar en la etapa de Revisidn y Andlisis.

Finalmente se realizarid el estudio analitico_
a fin de poder aplicar el método de Valoracién y -
poder detectar las fallas especificas para propo--

ner recomendaciones viables.

En el caso de esta auditoria, se hace necesa-
rio principiar, por los hechos, recopilidndolos en__
forma minuciosa en relacidén a determinado propdsi-
to y subdividiéndolos en subsistemas o elementos,__
el enfoque consistird en identificar los detalles_
de cada subsistema con el propdsito de comprobar -

detalles con detalle la funcidn de cada elemento.

Este andlisis suministra una base de compren-
sién para llegar a conocer la situacidén de todo el

sistema de capacitacidn con mayor claridad.

La revisidn y andlisis debe ser lo suficiente

mente completa para determinar si el sistema de ca
pacitacidén esti o no respondiendo a las necesgida--
des de la Empresa o Institucién.
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5.5.17.4. METODO PROPUESTO

D E VALORACTION.



VALORACTION D E L A I NF OR

MACION.

Una vez que se ha recabado la informacidén ne-
cesaria para la investigacidn y se ha llevado a =
cabo su revisién y andlisis, la auditoria ha llega
do a una de las etapas mds importantes en el Desa-
rrollo de su proceso, ya que es en esta etapa de -
valoracién, en la que el criterio objetivo e impar
cial del auditor se ve reflejado en una minuciosa_
apreciacién de los hechos y problemas descubiertos

en ella,

De esta manera se presenta un método de eva--
luacién cuantitativa y cualitativo que ademds de -
dar mayor confiabilidad a los resultados obtenidos
en la evaluacidén, ayudan a proporcionar las reco--
mendaciones pertinentes que acompafian este capitu-

lo.



METODO DE VALORACION.

Debido a que la valoracidén es una de las eta-
pas imprescindibles de la auditoria administrati--
va, ésta requiere de ser lo mds objetiva, por ello
establesco una guia de valoracién, cuyo mayor bene
ficio es permitir contar con lineamientos que faci
liten la orientacién en la aplicacién de criterios
para evaluar los sistemas de capacitacién, mismos_
gue a su vez incrementan el grado de confiabilidad

de los informes de Auditoria Administrativa,

Esta gufa de valoracidén se fundamenta en los__
subsistemas o elementos mas trascendentales a ni--
vel de resultados que establesco en el sistema de_
capacitacién y que son; Deteccién de necesidades,_
Elaboracién de programas de capacitacidén, Aplica--
cién de programas de capacitacién, Evaluacién de -
programas de capacitacidn. Cabe mencionar que se -

determina una valoracién general del sistema.

Los elementos o subsistemas descritos anterior
mente se encuentran divididos en detalles de estu-

dio para lograr asi una mejor valoracién a saber:

SUBSISTEMA I.~- DETECCION DE NECESIDADES

DETALLES DE ESTUDIO I.1. DETECCION DE NECESI-
DADES ENCUBIERTAS Y __
MANIFIESTAS.



1.2, METODO DE INVES-
TIGACION PARA NE
CESIDADES ENCU--
BIERTAS .
1.3. TECNICAS E INS--
TRUMENTOS DE IN-
VESTIGACION.
SUBSISTEMA II.- ELABORACION DE PROGRAMAS DE -
CAPACITACION.
DETALLES DE ESTUDIO II.1. OBJETIVOS DE APREN-
DIZAJE
II.2. ESTRUCTURACION DEL_
PROGRAMA
II.3. TECNICAS DIDACTICAS

SUBSISTEMA III.- APLICACION DE PROGRAMAS DE -
CAPACITACION
DETALLES DE ESTUDIO III1.t1! PRESENTACION DEL -~
CURSO.
III.2 MOTIVACION
III.3 DESARROLLO DEL TEMA
SUBSISTEMA IV.~ EVALUACION DE PROGRAMAS DE CA
PACITACION.
DETALLES DE ESTUDIO IV.1 CRITERIOS DE EVALUA~-
CION
IV.2 INSTRUMENTOS DE EVA-
LUACION.
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La puntuacidn que deberd establecerse estd in
tegrada entre dos variables, cuestionario (A, B) -
El cuestionario A es aplicado al responsable del -
sistema y el cuestionario B a los trabajadores con
el objeto de reforzar la informacidén obtenida en -

el cuestionario (A).

Los cuestionarios (A, B) estdn integrados por
cuatro secciones cada uno, correspondiendo a los =~

subsistemas o0 elementos del sistema.

Estos subsistemas tienen un valor maximo de -
60 puntos cada uno, el sistema general de capacita
cidén consta pues de 240 puntos {(midximo) como resul

tado de la sumatoria de los cuatro subsistemas.
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EXPLICACION A LAS TABLAS DE VALORACION

Estas tablas se disefiaron de la siguiente ma-
nera: Cada elemento del sistema de capacitacién.-
(Deteccidn de necesidades de capacitacidn, Elabora
cidén de programas de capacitacién, Aplicacién de -
programas de capacitacidn, Evaluacién de programas
de capacitacién). Empleados para la valoracidn se_
hayan divididos en tres detalles de estudio por =~
cada subsistema, se les han asignado grados a sa--
ber: grado A, B, C, D, E. cuyos valores presentan_
un intervalo de 5 puntos entre cada grado, siendo_

creciente de 0 hasta 20 puntos por ejemplo:

TABLA DE VALORACION No. 1

SUBSISTEMA: DETECCION DE NECESIDADES GRADOS
DETALLES DE ESTUDIO: A B C D E
= DETECCION DE NECESIDADES O 5 10 15 20
ENCUBIERTAS Y MANIFIES-
TAS .
- METODO DE INVESTIGACION O 5 10 15 20
PARA NECESIDADES ENCU=--
BIERTAS
- TECNICAS E INSTRUMENTOS
DE INVESTIGACION. 0 5 10 15 20
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La mayor puntuacidn que puede obtener cada -
subsistema en este ejemplo Deteccidén de necesida--

des es de 60 puntos.

Asi mismo cada grado con su respectivos pun-~--
tos adquieren un calificativo apropiado y asi tene

mos que:

PARA EL GRADO CALIFICATIVO ©
APRECIACION.

PESIMO
MAL
REGULAR
BIEN
EXCELENTE

H o @ W »

De esta manera, al determinarse la sumatoria_
de los puntos que se obtuvieron en cada subsiste-~
ma; es decir la sumatoria de todos los detalles de
estudio nos darid el total alcanzado por cada ele--
mento o subsistema; dicha puntuacién se deberad bus
car en la tabla de valoracidén n.2, en donde apare-
cen las puntuaciones con su porcentaje y aprecia--
cidén correspondiente para observar en qué interva-
lo de puntuacidn cae ese valor y que calificativo_

merece.



TABLA DE VALORACION No. 2

Para los subsistemas (Deteccidn de necesida~--
des, Elaboracidén de programas, Aplicacidén de pro--
gramas, Evaluacién de programas de capacitacidén),-

propongo la siguiente tabla:

GRADO PUNTUACION PORCENTAJE CALIFICATIVO
A 0 - 15 25 % PESIMO
B 16 - 30 50 % MaL
c 31 - 40 66 % REGULAR
D 41 - 50 83 % BIEN
E 51 - 60 100 % EXCELENTE

En esta tabla Determino la valoracidn por sub
sistema observando qué tan eficiente resulta el -~
desempenio de cada uno de los elementos o subsiste-

mas objeto de esta Auditoria.

Una vez realizada esta valoracidn procederé a
determinar la sumatoria con el total de puntos por
subsistema, obteniendo el total de puntos gue pudo
alcanzar el Sistema de Capacitacidén, comparando -

este resultado con la tabla n.3 de valoracién.



TABLAR DE VALORACION No. 3

La calificacidén final de sistema de capacita-
cién deriva de la sumatoria de los elementos o - -
subsistemas: (Deteccidén de necesidades, Elabora--
cién de programas, Aplicacidén de programas de capa
citacién, Evaluacién de programas de capacitacién).

que forman al sistema.

GRADO PUNTOS PORCENTAJE CALIFICATIVO
A 0 - 60 25 % PESIMO
B 61 - 120 50 % MAL
c 121 - 160 66 % ° REGULAR
D 161 - 200 83 % BIEN
E 201 - 240 100 % EXCELENTE

Dichos intervalos conllevan una denominacién
cuantitativa apropiada de acuerdo a la valoracidn

que se establecid.



5.5.1.5, INFORME FINAL Y RECOMENDACIONES

INFORME FINAL

El auditor necesita determinar cdémo rendirid -
su informe, porque el método de comunicacidn es im
portante;parte de la informacidn se proporcionaré_
en forma oral, pero la mayor parte de la misma se-
ra por escrito, en la empresa, los informes escri-
tos deben ser breves, claros, valiosos y pertinen-
tes. Porque a ninglin ejecutivo le gusta leer y -
digexir informes largos y confusos, el auditor de-

be preveer las inclinaciones e intereses de la di-

reccidn,

Los informes de Auditoria Administrativa se -
pueden presentar en varias formas. A veces son ver
bales; en forma de memorandum, cartas: cuestiona--
rios, rutinarios, especiales; informales o técni--
cos la forma a escoger, dependerd de las necesida-
des particulares de la empresa, teniendo presente_
a quién se rendird el informe, guién o quiénes re-
cibirdn copias del mismo, la forma, estilo, clase_

y tamano del papel a usar.

Por lo general, como lo habia mencionado con_
anterioridad, se rendird por escrito,; peroc en la -

mayoria de los casos, cuando se trate de aspectos_



confidenciales o de naturaleza controvertible, se

rendirid primero en forma verbal.

RECOMENDACIONES.

Habrd casos en que las pruebas y observacio--
nes susciten sugerencias para mejorar. Algunas de
esas sugerencias podrdn discutirse con la supervi-
sidn y/o la direccidn para su aprobacidn y puestas
en obra durante la realizacidn de la auditoria por
el auditor mismo (siempre que esté autorizado para
ello). Otras sugerencias requerirdn de un tramite
especial o de toda una labor de convencimiento an-

tes de gque sean aceptadas.

Desde luego el auditor deberda pugnar porque -
se acepten sus recomendaciones, sin importarle las
demoras que puedan ocurrir por causas de personas,

problemas de organizacidn o cualquier otra razdn.

Las recomendaciones, en t&rminos generales, -
se presentardn en el informe en su orden de posi--
ble aceptacidén, en otras palabras, el auditor pre-
sentarid a la direccifén, todas aquellas ideas que -~
parezcan tener una mayor probabilidad de acepta- -

T
cilon.
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5.5.1.6. A NEZX O:

- Guia propuesto para la inspeccidn pre-

via (5.5.1.2,)

- Cupstionarios propuestos para la conse

cucién de la informacidn. (5.5.1.3.)
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION.

GUIA PARA LA INSPECCION PREVIA.

10.-

11.-

CUES TIONARTIO

RESPONSABLE DEL SISTEMA
DE CAPACITACION.

¢Ha tenido este cargo en otras empresas?

{Qué entiende por sistema?

éCémo estd integrado sus sistema de capacita-
cidn?

¢Usted implantd este sistema?

¢Qué caracteristicas tiene el sistema?
éCuenta con alglin manual para este sistema?
¢Ha propuesto mejoras en los Gltimos meses pa
ra el sistema?

dUsted como evaluaria sus sistemas actual y -
porqué?

¢Realiza juntas con los integrantes del siste
ma para comentar los problemas que se presen-
tan?

ZExisten Politicas que rigen el funcionamien=~
to del sistema?

iTiene establecido un método para la detec- -

cidén de necesidades porqué?
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12.- &Qué opina de la elaboracidn de los programas
de capacitacidn?

13.- ¢Usted elabora programa de capacitacién?

14.- ¢Qué opina sobre la aplicacidén de los progra-
mas de capacitacidn?

15.~ ¢En qué se fundamenta para la elaboracién de_
los programas?

16 .~ ¢Tiene un método establecido para la aplica--
cidén de estos programas?

17.~ é¢Mencione ese método a grandes rasgos?

18.~ ¢Su sistema cuenta con un método de evalua- -

cibén para los programas de capacitacidn?
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION.

DETECCION DE NECESIDADES

NOMBRE DEL TRABAJADOR

PUESTO
CUESTION AMRTIDO

¢{Describa en una forma general culdl es su tra-
bajo?

éQuién le informé o detalld estas actividades?
¢Estd usted seguro que realiza todo lo que su__
puesto requiere?

¢Piensa usted que lo realiza eficientemente?
¢Podrd realizarlo MejJor? dCOMO?.cvuvesonnenn.
¢Alguna vez ha observado alguien del Departa--
mento de Personal el desempefio de su trabajo?
¢Le han dicho a usted que se estd realizando -
mal o bien en su trabajo? ¢éQuién?

¢Le han hecho alguna entrevista, preguntandole
sobre su trabajo? <dCuilvz

¢Es, su trabajo actual en el Instituto, agrada

ble para usted? <&Porqué?
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

ELABORACION DE PROGRAMAS

DE CAPACITACION.

NOMBRE DEL TRABAJADOR

PUESTO

CUESTIONARTIDO

¢A qué curso de capacitacidn ha asistido?
¢Estuvieron claros los objetivos o metas que
se tenian que cumplir al finalizar el curso(s)
al gque asistid?

(Porqué?

éSeguia una secuencia légica el curso (s) al
que asistid?

{Porqué?

{Qué recursos se utilizaron en el curso al -
que asigtid?

¢Se integraron en equipos para llevar a cabo__
alguna actividad, durante el curso?

¢Le dejaban alguna lectura para contestarla -
al otro dia de clase?

iQué opina de los cursos a los que ha asisti-

do'?
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

APLICACION DE PROGRAMAS
DE CAPACITACION

NOMBRE DEL TRABAJADOR

PUESTO

CUESTIONARTIO

éDurante la presentacién del curso al que asis
tidé le dijeron cudl era el tema a tratar?
¢Cémo?

¢Qué otra cosa le dijeron en esa presentacidn?
¢E1l instructor mantenia su interés en el cur--
so? 2Cémo?

¢Qué interés lo motivaban a seguir asistiendo_
al curso?

¢Al inicio de un tema le daban una introduc- -

cién?

6.~ Realizaba alguna sintesis después de cada se--

sién?
¢Enumere usted los aspectos positivos del cur-
so al que asistid?

¢Los negativos?
¢Porqué los considerd asi?
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

EVALUACION DE LOS PROGRAMAS
DE CAPACITACION

NOMBRE DEL TRABAJADOR

PUESTO
CUESTIONARTIDO

éLe aplicaron algdn examen en el curso al gque

asistid?

éCuales?

ZCuadndo se los aplicaron?
iCémo era dicho examen (es)?

éLe hicieron alguna otra pregunta sobre el -

curso? ¢Como?
ZQuién se la hizo?
éSupo porqué se la hicieron?

¢Le dieron la calificacién que obtuvo del exa

men?

4 Culdles fueron las calificaciones mds altas -

que obtuvieron sus compafieros?
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION.

DETECCION DE NECESIDADES

RESPONSABLE DEL SISTEMA
CUESTIONARTIDO

{Qué tipo de necesidades de capacitacién con-
sidera que existen en el Instituto? |
¢Qué son necesidades de capacitacidn a nivel_
ocupacional..... y a nivel individual? |

iSe han determinado en el Instituto? ¢Cémo?.
iSe han definido adecuadamente la Metodologia
para la deteccidn de las necesidades encubier
tas?

éMencione los pasos mds importantes que consi
dere deben incluirse en la Metodologia?

¢Oué entiende por Técnicas de investigacién -
para la deteccién de necesidades?

{Mencione las técnicas que usted haya utiliza
do en el Instituto para ello?

éSi no las aplica, porqué no lo ha hecho?

¢No sabe cudl utilizar?
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

ELABORACION DE PROGRAMAS DE
CAPACITACION.

8.~
9.-

RESPONSABLE DEL SISTEMA
CUESTIONAMRIDO

éQué es un programa de capacitacidn?

éQuién determina los objetivos de aprendizaje
de los programas de capacitacidn?

iComo los determina?

éCudl es la estructura de un programa de capa
citacidn?

éDefina qué es una té&cnica didactica?

éCudles son las técnicas didacticas mds utili
zadas en - la planeacidén de los programas de -
capacitacién?

{Mencione cudl es la técnica gque aplica fre--
cuentemente?

¢Qué es una té€cnica de corrillo?

{Recomendaria alguna técnica en especial?
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

APLICACION DE PROGRAMASv 
DE CAPACITACION.; T

RESPONSABLE DEL SISTEMA
CUESTIONARTIO

1.- ¢Estd establecida alguna forma de llevar a -
cabo la presentacidn de un curso de capacita-
cidén en el Instituto?

2.- éDescriba los pasos que considera, no se de--
ben cubrir?

3.~ ¢La motivacidn que papel desempefia en la apli
cacién de programas de capacitacién?

4.- ¢Qué factores utiliza para mantener motivados

a los practicantes en un curso de capacita- -~

cién?
5.~ éQué entiende por desarrollo de tema?
6.~ éOrdene los siguientes pasos en la forma en -

que usted considere se aplica el desarrollo -
de un tema?

- Desarrollo del contenido

- Sintesis

- Ejercitacién

- Objetivos especificos

- Introduccién
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{De los elementos mencionados anteriormente_
cudl considera el principal?

¢Qué caracteristicas tiene la fase del desa-
rroilo del tema?

¢Qué importancia representa para usted la

aplicacién de programas de capacitacidén?
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

EVALUACION DE LOS PROGRAMAS
DE CAPACITACION.

RESPONSABLE DEL SISTEMA

CUESTIONARTIO.

¢Qué representa para usted la evaluacién?

{Qué criterio de evaluacidn considera el méis

objetivo, para los fines del curso?
¢Explique porqué?
éDefina qué es un instrumento de evaluacidn?

éQué instrumentos de evaluacidén utiliza en el

Instituto para los programas de capacitacidén?
éQué tipo de escala estimativa utiliza?
¢Porqué?

¢Le parecen in{itiles la aplicacidn de escalas
estimativas?

dPorqué?
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6.1« MARCO DE REFERENCIA:

EL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA.

El Instituto Nacional de Cancerologia, crea-
do por decreto presidencial el 25 de Noviembre de
1946, comoc un organismo descentralizado, persigque

los siguientes objetivos:

OBJETTIUVOS.:

Impartir atencidén médica a los enfermos can-
cerosos, preferentemente a los econdmicamente dé-

biles,

Presentar ayuda social, reeducacidn y rehabi

litacidén a los pacientes.

El estudio e investigacidn clinica y experi-

mental del cancer.

La ensefanza y difusidn de conocimientos re-

lacionados con la Oncologia.
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DESARROLLO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
 CANCEROLOGIA.

Este es a grandes rasgos el desarrollo del -

Instltuto Nacional de Canceroloqla en”sus aspec--

tos mds importantes.

Se inician las actividades del Instituto en_
el antiguo Dispensario Anticanceroso "Dr. Ulises_

Valdéz", en la calle de Chopo No. 131,

Se crean los servicios de Consulta Externa,-
Laboratorio Clinico, Rayos X, Anatomia Patologia,
Servicios Clinicos y Cirugia para enfermos ambu--

latorios.

Se forma el primer Laboratorio de Citologla_
exfoliativa en el Pals, una de la mayor parte de_

los citdlogos en la repiblica.

Se crea uno de los primeros servicios de De-
teccidn Citoldgica del Cancer Cervico-Uterino, el

- I ’
mas frecuente entre las mujeres mexicanas.

Se desarrolla el Departamento de Radiotera--
pla con el equipo mds moderno de esa é&poca: Los -
primeros aparatos de radioterapia de Movimiento, _

Radioterapia profunda y superficial.
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En 1956 se instala la primera bomba de Cobal

to 60 en México.

Se comienza a editar la Revista del INSTiTU-
TO NACIONAL DE CANCEROLOGIA, dedicada exclusiva--

mente a temas de c&ncer.

Se inicia Investigacidn Clinica y Experimen-
tal en los aspectos diagndésticos Terapéuticos del

Cancer.

En 1963, el INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLO-
GIA se traslado a un Hospital ya existente en la_

Av. Nifios Héroes 151. México, D. F.

Se dispuso asi de un local mids amplio que =~

contaba con:

63 camas para hospitalizacidn.

10 consultorios para Consulta Externa.
3 Quirdfanos.

Unidades de telecobalto 60,

Aparatos de Radioterapia Profunda y

NN

Aparatos de Radioterapia Superficial e -

intracavitaria.

Se utiliza Radium 226, se inicié el empleo -
de Radionucleidos como el oro 198, el Estroncio -
90. y el yodo 131, mds recientemente el Iridum y_

el cesio Radioactivo.
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A partir de 1974, bajo nueva Direccidn se -
crearon tres grandes divisiones:

Oncologia Quiriirgica.

Radioterapia.

Oncoldéia‘Médica.

En 1977 se crea el Servicio de Instigacidn -
en QUIMIOTERAPIA vy se forma el Banco de Drogas -

Antineoplasicas.

Se amplian los Servicios de Anatomia Patold-

gica y Citologia.

Se crea un Laboratorio de Investigacidén so--
bre Inmunologia, Cultivo de tejidos y Receptores_
Hormonales. Se imparten cursos de especializacidn

4 4 ) - 3
para nacionales y extranjeros al nivel medico y -

técnico.

Se crea un servicio de Deteccidn y Diagndsti

co oportuno.
Se cuenta ademas con:

Laboratorios clinicos.

Banco de sangre.

Gabinete de Radiodiagndstico.
Departamento de Trabéjo Social.

Archivo Clinico y Bioestatico.
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Departamento de Fisica.

Laboratorio Fotogr&afico.

Banco de Drogas Antineopl&sicas.,

Servicio Dental.

Servicio de Damas Voluntarias que manejan un

Albergue de 12 camas cercano al Instituto.

Todo lo anterior, con un enfoque multidisci-
plinario Institucional, permite brindar al pacien
te canceroso un diagnéstico y tratamiento adecua-

do y moderno.

Las siguientes cifras al afio de 1979 nos pue
den dar una idea general de los logros del INSTI-

TUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA.

Un promedio anual de 46,000 consultas de las

cuales 3,000 son de primera vez,

Se tiene un archivo a junio de 1977 de 82 a

187 casos oncoldgicos.

Se hacen 3,300 estudios anatomopatoldgicos -
por afio, que representan 19,005 laminillas estu--

diadas.

Se tiene un Archivo de 76,293 estudios anato

mopatoldgicos y 40,850 de citologia ginecoldgica.

Se practican 60,000 andlisis clinicos diver-

sos anualmente.
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Se realizan alrededor de 5,750 estudios de -

radioldgicos por afio.

Se imparten 23,500 tratamientos de radiotera

pia por afio.

Se practican 500 operaciones mayores y 332 -

menores en promedio anual.

Se tiene un curso Universitario de postgrado

en Oncologia.

Desde 1963, cada afho se preparan y adiestran

12 médicos residentes.

Se han impartido miiltiples cursos monogr&fi-

cos y de postgrado.

Los métidos del INSTITUTO NACIONAL DE CANCE-
ROLOGIA han participado en sesiones académicas y_

congresos nacilonales y extranjeros,.

Los Departamentos de Radioterapia, Anatomia__
Patoldgica y Citologia imparten cursos permanen--
tes de adiestramiento para médicos nacionales y -

extranjeros.

Se imparten cursos a estudiantes de Medicina

de la U.N.A.M.

Se da adiestramiento en Oncologia a Ortope--
distas, Cirujanos generales y Cirujanos plasticos

a técnicos en Radioterapia de la Sociedad Mexicana
de Radiologia.
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NECESTIDADES.

Para substituir el INSTITUTO NACIONAL DE CAN
CEROLOGIA recibe:

Un subsidio del Gobierno Federal.
Donativos Privados.

Cuotas de recuperacidn.

El INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA brindi
ba sus servicios en un Hospital obsoleto, que no_
reunia ya las condiciones de una unidad nosocomial
moderna. Se habia rebasado con mucho la capacidad
de Servicio Asistencial; tanto en lo que respecta
a instalaciones, como en equipo y recursos huma--
nos. Las facilidades para investigacidén eran limi

tadas.

Fue imperativo planear y construir un nuevo_
Hospital, modernizar todos los equipos y reorgani

zar y ampliar los recursos humanos.

Para lograrlo se ha contado con un mayor afgo
yo econdmico del Estado y un incremento de los =~

donativos privados.
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EN LA ACTUALIDAD EL INSTITUTO NACIONAL DE CANCERO
LOGIA CUENTA CON:

Un nuevo Hospital, es una unidad moderna am-
pliamente equipada y situada en un area hospitala
ria que forma ya un nuevo centro médico en el sur

de la ciudad de México.

La nueva unidad amplia en un 200% el &rea de
servicio asistencial, ensefanza y laboratorios de
investigacidn, estacionamiento y servicio al pi--
blico. Ademd@s de los recursos anteriores esta uni

dad cuenta con lo siguiente:

20 Consultorios de Consulta Externa.
100 Camas para Hospitalizacidn,
5 Quirdéfanos para cirugia oncoldgica y cu-
rieterapia.
] Sala de recuperacidn y terapia intensiva
con 12 camas.
2 Poderosas unidades de telecobaltoterapia
1 Acelerador lineal de 14 MV. para fotones
y elect{ones.
2 Equipos de radioterapia superficial y de
contacto.
1 Equipo "Simulador" para planeacién en -
Radioterapia.
1 Computadora para Radioterapia y el regis

tro computado de Cancer.
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1 Sistema de termoluminosidad para dosime- -
tria y proteccidn radiolégicé del personal

5 Equipos de radiodiagnéstico.

2 Laboratorios de investigacidén y un biote--
rio. '

1 Banco de drogas antineoplésicas de.lo més_

‘completo en el Pais, |
1 Auditorio.

2 Aulas.

1 Biblioteca.

Estd en construccidn el edificio de investi=-
gacidn.

Las nuevas instalaciones y equipo permitirdn
mejorar los servicios de diagndstico y tratamien-

to.

Las facilidades de investigacidn y docencia_
tan limitadas en la actualidad podrdn ser grande-

mente mejoradas.

Modernizando sus servicios, instalaciones y_
equipos, el INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA -
puede brindar al paciente canceroso Mexicano el -~
diagndstico, tratamiento y rehabilitacién que me-
rece y ofrecer al pais un mejor centro de ensefian

K * T Ped
za e investigacidn sobre céancer,

El mantenimiento actual del INSTITUTO NACIO-

NAL DE CANCEROLOGIA su desarrollo y los gastos de
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operacidn e inversién requieren gran esfuerzo eco
nédmico colectivo en la gue todos debemos partici-

par.
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6 2. INSPECCION PREVIA

El objeto de esta ‘inspeccidn previa, es de--
terminar la situacidn actual del sistema de capa-
citacidn y poder asi determinar el objetivo y me-

todologia de la auditoria.

La informacidn que a continuacidén expongo -
fue obtenida por cuestionario gula propuesto en -
el método, asi como el organigrama ageneral del -
Instituto en donde se identifica el nivel en que_

se encuentra el Area de capacitacidn.
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AREA DE CAPACITACION:

El responsable del sistema de capécitacién -
en el Instituto Nacional de Cancerologlia es la -
Lic. Norma Adriana Uribe Saldafia, el sistema fue_
implantado un mes después de haber ingresado a -

prestar sus serviclos en el Instituto.

El sistema estd inteurado por cuatro subsis-

temas:
1.- Diagndéstico de necesidades de capacita--
cidn,
2.~ Elaboracidn del programa de capacitacién
3.- Ejecucién de programas de capacitacién
4.~ Evaluacidn de programas de capacitacidn

El responsable considera el sistema como bue
no, aungue es susceptible de mejoras constantes._
Debido a la reduccidn del presupuesto se han teni
do que detener algunos proyectos que se hablian -
Planeado realizar, lo cual ha detenido el desarro
llo vy aplicacidn de programas de capacitacibdn, --

asi como del mismo sistema.

Se tiene establecido un método para la detec
cién de necesidades encubiertas, ademas se elabo-
ran programas de capacitacidn basados en la detec
cidén de necesidades. El total hasta ahora de pro-

gramas de capacitacién han sido siete, de esos -
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siete cursos el total del personal (1000) han par
ticipado s6lo doscientos lo cual seri el uﬁi?érso
gue tomaremos como base para la aplicacién, de -
los cuestionarios (B) estos doscientos ﬁarﬁicibag
tes se clasificaran en los tres niveles detérmini

dos, a saber:
Manual 40

Técnico 60

Profesional 100

Se tiene establecido un método de evaluacidn
para corregir fallas y desviaciones, en general -

8sta es la situacidén actual del sistema.
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6.3. PLANEACION.

6.3.1. OBJETIVOS: .

La finaliaad'primordial es la aplicacidn del
método propuesto de Auditoria Administrativa a -
sistemas de capacitacidn para demostrar que este_
método permitird a los Auditores la evaluacidén ob
jetiva de cualquier Sistema de Capacitacidn, per-

mitiéndoles dar mejores alternativas de solucidn.

La aplicacidén de este método en el lugar don
de actualmente estoy prestando mis servicios, Ins
tituto Nacional de Cancerologfa, surcid debido a
gue considero que el pais, y en particular el Ins
tituto estidn atravesando por una etapa de crisis,
ya que se necesita personal capacitado para satis
facer las necesidades de servicio, y no se cuenta
con los recursos econdmicos suficientes para lo--

grarlo.

Por ello, considero que el personal que se -
encuentra laborando actualmente, tiene la obliga-
cién de cubrir y satisfacer en Sptimas condicio--

nes el servicio requerido.

El Instituto Nacional de Cancerologia, debe_
mantenerse informado acerca de cuales serdn sus -
necesidades reales de capacitacidén para cubrir- -

las. Confidé que este estudio colabore a lograrlo.
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.2. Alcance y M&todo (valoracidn) de la Audi-

torfa.

Alcance:

Comprenderé los elementos que constituyen

el sistema de Capacitacién que son:

A)

‘B)

"c)

D)

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITA--
CION

ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITA--
CION

APLICACION DE PROGRAMAS DE CAPACITA- -
"CION

EVALUACION DE PROGRAMAS DE CAPACITA- -
CION

Método de valoracién:

Se utilizd la guia de valoracidn estable-

cida
basa
mera

lles

en el método propuesto (Capitulo V) se_
en tres tablas de valoracidn. En la pri
tabla de valoracién se valoran los deta

que comprenden cada subsistema.



PESIMO  MAL  kEGULA§gf77 B1EN;
0 5 - 210 15
0 5 o s
0 5
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TABLA DE VALORACION No. 1

10 15

E
"EXCELENTE
20
20
20

Obteniéndose como resultado de 1la sumatoria_

el total alcanzado por el subsistema y esta pun--

tuacién se comparard con la tabla No. 2

TABLA DE VALORACION No.

2

El resultado obtenido con la tabulacién antg

rior se compararad con &sta tabla y se determinara

el grado calificativo y porcentaje en el que al--

canzé dentro de la tabla.

GRADOS
A

m O Q w

PUNTOS
0 - 15
16 - 30
31 - 40
41 - 50
51 - 60

PORCENTAJE

25
50
66
83
100

CLEE - R

CALIFICATIVO
PESIMO
MAL
REGULAR
BIEN
EXCELENTE

Obteniéndose asi la valoracidn de cada sub--

sistema.
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TABLA DE VALORACION No. 3

Esta tabla se utilizarid con el fin,de.¢ompa-

rar el total de puntos obtenidos del'éigtema de -

capacitacidn, captados por la sumatoria de los -~

cuatro subsistemas.

Obteniendo una evaluacién cuantitativa y cua

litativa del Sistema de Capacitacidén.

GRADO PUNTOS
A 0 60
B 61 120
C 121 160
D 161 200
E 201 240

25
50
66
83
100

PORCENTAJE CALIFICATIVO

% PESIMO

% MAL

% REGULAR

% BIEN

% EXCELENTE
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6 3.3. DETERMINACION DE LOS RECURSOS HUMANOS NECE
SARIOS.

Un pasante de la licenciatura en Administra-~

1 - + 1
cidn a medio tiempo, un mes.

6.3.4. PROGRAMA DE LA AUDITORIA.

De acuerdoc al alcance de la Auditoria y los_
Recursos Humanos disponibles se estima gue el es-

tudio se realizard en un mes (ver grdfica anexa).

6.3.5. TECNICAS A UTILIZAR.

A} La aplicacidén de 2 cuestionarios.
1) Al responsable del sistema

2) A los trabajadores

Ambos cuestionarios constan de 4 secciones -
cada uno, dedicados especificamente, cada uno a -

los 4 subsistemas de estudio seleccionados.
B) Observacidn directa.

Como resultado de la aplicacién de los -

cuestionarios y la revisidn del documen-=-

to.

C) Revisidn de documentos.



PLANEACION DE LA AUDITORIA
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INFORME FINAL Y RECOMENDA-
CIOHNES
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6.3.6. DETERMINACION DE LA MUESTRA.

El cuestionario (A) se aplicé al responsable
del sistema y para determinar la muestra del cues
tionario (B) de los tres niveles (puestos), se =--
tomd en cuenta la informacidn obtenida en la ins-
peccidn previa. La fdrmula que se manejdé para -
determinar el nlimero de cuestionarios en cada ni-

vel es la apropiada en muestreo aleatorio simple.

Para el nivel manual se obtuvo de un univer-
so de 40 personas que han asistido a cursos de ca
pacitacidén, determinando un 50 % de probabilidad_
de que se realice el evento favorablemente para -
determinar la muestra se fijé un error admisible_
del 5 % en términos del limite de confianza; asi_
también un 50 % de que no se realice favorable- -
mente el evento, la férmula empleada es la si- =~

guiente:
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EN DONDE:

es el tamano de la muestra

(40, 60, 100) m

50% p = probabilidad de que se realice_
el evento favorablemente
50 % Q = Probabilidad de que no se rea--
lice.
L2 = error admisible

SUBSTITUYENDO TENEMOS LO SIGUIENTE:

PARA NIVEL MANUAL: 10

.4 (50)S (50) _ o0

[N
(@]
o

>
o
I
o

PARA NIVEL TECNICO: 7

m =3 (50) _(50) _ 400

PARA EL NIVEL PROFESIONAL: 5

_4_(50) (50)

400
52

3
]
= b
ojo
(=] =]
I
wn
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6.4. REVISION Y ANALISIS

INTRODUCCION:

Es la etapa en la que se recopilan todos los
datos correspondientes a los cuatro subsistemas -
de estudio, en los que recae la Auditoria; por lo
tanto esta compilacién estd fundamentada en el =~
objetivo, de evaluar el grado de efectividad en -
el disefio ejecucidn y seguimiento de los progra--
mas de capacitacidn, siendo este el propésito que

persigue la misma.

De esta manera se presenta, en esta etapa, -
toda la informacidn recabada a través de la obser
vacidn directa mediante la revisidn y andlisis de
los cuestionarios aplicados asi como del documen-

to que se me proporciond.
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REVISION Y ANALISIS

A continuacidn presento la informacidn obte-

nida del documento que me proporcionaron.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES ESTABLECIDOS.

OFICINA DE DIAGNOSTICO Y PLANEACION.

OBJETIVOS GENERALES.

Determinar en forma precisa y jerarquizada -
las necesidades que en materia de capacitacidn vy
desarrollo se manifiestan en el personal y con -
base en los resultados que se obtengan disefiar -

los planes y programas de trabajo.

FUNCIONES:

1.~ Determinar las necesidades implicitas y mani
fiestas que en materia de capacitacién se re

quieran cubrixr en el Instituto,

2.- Mantener permanentemente actualizadas las ne

cesidades de capacitacidn y desarrollo.

3.~ Determinar el contenido programdtico por - -
dreas de estudio, duracidén y caracteristicas
de los programas de capacitacidn y desarro--

llo.

4.- Disefiar los apoyos diddcticos para facilitar

el proceso ensefianza-aprendizaje.
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En coordinacidén con el &rea de ejecucidén y -
evaluacidn determinar el método y las técni-
cas mas adecuadas para el desarrollo de los_

programas.

Mantener actualizado un catidlogo de instruc-

ciones.
Implementar el sistema ensefianza-aprendizaje

Presentar un informe del avance de sus pro--

gramas.

Las demids gque le sefiale el Jefe de la Divi-~

g

sion.
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OFICINA DE EJECUCION Y EVALUACION.

OBJETIVOS GENERALES:

des,

Con base en el programa general de activida-

llevar a la préctica los cursos de capacita-

cidn, asi como la medicidn y control de los resul

tados obtenidos sugeriendo mediante retroinforma-

cidén las medidas que vayan mejorando las activida

des

de capacitacidn.

FUNCIONES:

1.-

Desarrollar los programas de capacitacidn pro

gramados.

En coordinacidén con el &rea de diagndstico y_
. - ) k)

Planeacidn, seleccionar y aplicar las ayudas_

audiovisuales necesarias para la imparticidn_

de los cursos.

Determinar el nimero de participantes por ca=-

da programa.

Disefiar métodos y técnicas de evaluacidn, se-

gin el aprendizaje a comprobar.

Evaluar el aprovechamiento del personal capa-

citado.



160

Formular recomendaciones con base en la eva-=-~
luacidén- de los programas para mejorar el sis-

tema en forma periddica.

Presentar un informe del avance de sus progra

mas.

Las demas que le sefiale el Jefe de la Divi- -

[

slion.




161

REVISION Y ANALISIS

OBJETIVOS Y FUNCIONES REALES.

El Departamento de Capacitacidén y Desarrollo
mantiene los objetivos establecidos, modificando-
se solamente las funciones que realmente realiza,

a saber:

- Elaboracidn de plantillas del personal.

- Revisidén y autorizacidén de becas y viati--

COoS .

- Realizacidén de las tarjetas de comedor, de

todo el personal, (Mensualmente).

- Coordinacidén de eventos culturales que se
realizan en el INSTITUTO NACIONAL DE CAN--
CEROLOGIA.
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REVISION Y ANALISIS

OBSERVACION DIRECTA,

Las funciones que actualmente se realizan en
el Departamento no estan de acuerdo a lo estable-
cido, siendo imposible realizarlos debido a la -

falta de personal y recursos materiales,

Pude observar también gue la responsable del
sistema, da cursos de capacitacidn en otras empre
sas descuidando, las funciones reales que se tie-

nen gque realizar durante el transcurso del dia.

Siendo é&ste, uno de los obstdculos que detig

nen el desarrollo del Departamento.

Estas actividades son realizadas Gnicamente_
por la secretaria, y con ayuda del personal del =

Departamento de Relaciones Laborales.
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REVISION Y ANALISIS

A continuacidn presento la informacidn conte
nida en el cuestionario (A) (Responsable del sis-
tema), y del cuestionario (B) (Trabajadores), por

nivel.

Esta revisidn y andlisis de los dos tipos de
cuestionarios se hicieron por subsistema y por -

cada detalle.
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3

UBSISTEMA 1.

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

CUESTIONARIO "A® RESPONSABLE DEL SISTEMA

DETALLE DE E5TUDIO

NO.BE TPRECUN
TA CORKESPON

DIENTE A

1 INFORMACION RECOPILADA

UBSERVACION DIRECTA E
PRETACION DE LA INFORMACION

1.1 DETECCION DE NECE-
SIDADES  LICUBTER=-
TAS Y MANIFIESTAS.

CADA DETALLE
EN EL CUES--
TIURARIO.

Existen necesidaden de Capacitacién Manifies

tas y Encublertas en rolacién a los pucstos-
de trabajo y a la preparacidn Individual,

Las necesidades a nivel ocupacional es la --
que se reflere a la funcién.

La nocesidad individual a la preparacidn per
sonal.

No se han dotectado las necesidades, ésto es
eh base a una observacidn realizada por los-
Jefes de cada drea.

Se ha podido vbservar que en realidad no -
exigte ninquna deteccidn de necesidades,--
su conocen empiricamente, pevo no se con--

firman en una base real.

METOLO DE IN
VESTIGACION-
PARA MECEST-
DADES ENCU--
BIERTAS

Ho esta definldo actualmente ningiina Hetodo-
logfa.

La planeacidn, investigacisn, tabulacidén y =~
conlusiones son los pasos mis importantes en
s Motodologfa.

18cnicas especificas.

observe que no tiene ningdna Netodologfa =
especifica. Ademds sc desconocen por com--
pluto.

Ho ticne conocimiento de lo que es una ~ -
técnica do investigacién para la deteccién

de necasidades.

&
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SUBSTSTEMA I. DETECCION DE NE

SIDADES BE CAPACLTACTON

CUBSTIONARTO " A "

ONSAHLE NWEL SISTEMA

DETALLE DE ESTURIO

Ho.DE - PREGUN
YA CORRESION
DIENTE A

ITNFORMAC TON RECOPTLADA

PHTEREPETACTON DI LA

KVACTON DIRECTA E

FHFOKMACION

1.3 TECNICAS s
THUMENTOS DE -
[HVESTIGACTON .

CADA DETALLY
LN BL CUESTI]
HARIO.

Hu se ha utilizade ainguna tdeanica ya qu Nu se tienpe

desconacen,
; . tigacidn,
por lo mismo no se ha wspeufficado cual -

un deliciente
ria la més

adecuadas

el vonovimicuto suficiente
para la seleeeidn de téenicas da lnves

En general se ha obgervado -

subsistoma.
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SUBSTSTEMA 1.1 ELAKORACION DE PROGRAMAS DE CAPACTTACION
CUBSTIONARLIO " A * RESPONSANLE LEL EMA
Mo, DE PREGUI]
ETALLE DE ESTUDIO | TA CORRESPON- SE CTA B
LETA T Ull\m“:g(;\smn INFORMACON RECOPILADA OSERVACTON DIRECTA E
g INTERPRETACION DE LA INFORMACION
CADA DETALLE
EN EL QUES
TLONAR IO,
.11, ORJETIVOS - i Prugramd: vs la programacién de las activida E£n base a la obsgervacidn, no Se estahle-

DE APRENDSZA] des roferen a la capacitacidn, cen objetivos de aprendizaje.

o 2 Los objetivos son determinados por el Depar- hus abjutivoes que apaventemente se deter
tamento de capacitacidn y desarrollo en cour minan wo c¢stdn fundamentados. ya que - -
dinacidn con los Jefes de &reas. las necesidades maniflestas en ningiin mo

meato se detectan.
3 Determinandose on base a las necesidades Ma-
nifivstas,
1.1.2 ESTRUCTURA- 4 Estructura de un programg Pucde vbservar gue no se elaboran
Introduccidn . N :
3 P s a 4 : 23 a REY U] ac J el -
CIUN DEL PRY Duterminacidn de objetivos proyramas de vapacitacién sin embargo
GRAMA. Contenida la teorfa en cstd etapa la tlenen bastan
- N il » 3 y 1] 8 J a i
5 Las técnicas diddcticas son utilizadas para- te, entendida, aunque no sirve ya que no
una mejor ensenanza-aprendizaje. tienv algdna aplicaeidn.
[ Las tdcnicas més utilizadas son exposicidn,-
. Lrabajos en equipos, corrvillos.

aay
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SUBSIST

1.1 ELABORACION DE PROGRAMAS DI CAFACTTAC TGN

CUESTIONARIO ™ A" RESPONSABLE DEL S1STHHA

SPRLLE DL ESTUGEG

No. UE PRE
GUNIA CORRES
PORD LN A

THFORMACTON RECOPTLADK

UBSERVACTON DIRECTA B
ITHTERRETACTON DE LA THFORMACLON

FEL, PROBICAL DIDACT)

Civ

CADA DETA--|

hau téenlcan utilleadas son trabajos

en equipoes,

La téendea do corrillos vs desconociva.
Ho we tionen wstablocidas, algin tipo de-

tdcnica,

por 1o nismo de que no se olaboran progia
mas e capacitacidn, no se tienen estable
cidas,

Desconocicmlose ontis mismas téenicas,
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SUBSISTEMA: TI11. APLICACION DE PROGRAMAS DE

CAPACITACION.

CUESTIONARIO "A"

RESPONSABLE DEL 3ISTEMA

DETALIE DE ESTUD10

Ho, DE PREGUS
TN CORRESPOR
DIENTE A

INFORMAC SON RECOPTLADA

OBSERVACION DIRECTA £

INTERPRETACTON DE LA INFORMACION

CADA DETALLE
BN EL COESTIO
HAKLO.

TIE. 1 PRESENTACION

DEL CURSO,

La presentacidn de un curso, se lleva a -
cabo por medio del programa en forma in--
presa.

No se ha establecido una secuencia de pa-

Comw resultado de la observacida. Es im-

portante mencionar agui que les cursos -

aplicados hasta ahorita, han sido en ba-

s a Instructores externos. Por lo que -

13 presentacién de un curso se basa en el

programa impreso, que el Instructor pro-

2 porsiona a los participantes. Enm conse--
so8 . cuencia no o tlene establecida algdnas-
3 La motivacidn es el motor que Impulsa a - formas de presentar un curso.
obtener buenos resultados.

I01.2 DETALLES DE~ 4 La participacidn es una de las formas en- Purdc ubservar que el Instructor externo-
ESTUDIO pleadas para la motivacidn de los partici tiene cstablecidas alydnas tdcnicas de --
MOTIVACION pantes. mozyvacidu.

B} pesarrollo del temas es dar el nombre Jdel Deszro del sistema de capacitacidn no su-
tema que se investiga, determinando las - tisne cstablecida algina forma de motiva-
[ técnicas, motivaciones para su ejecucién, cifsn ya que no se aplican cursos de capaci

cidu  alaborvadas por el proplo Departamen

to.
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SUBSTSTEMA  LUL. APLICACTON DE PRUGRAHAS DE CAPACITAUTON

PLOHARIO " A RENPOUSANLI DEY 5

b}

HNo. 1E I‘MUULJ
UEIALLE DE ko | U sl INFORBAC TON RECOD I LADA : UHSERVAUCTON DIRECTA E

DIEHTE A
THTERPEETACTON DU LA THFORMACT TOR

CADA UETALLY -}

L e wrotlo de un tema debe contencr Lo Faebe observar que s1ose comprende 1o -

£l de

uARIO. siquicates pason, en el urden entableeido. Gue amplica desatroliar an tema, pero -=
A) INTHODOCCION solamenty Jo Livoen compreadivndo ya que
L3, DESARROLLO- 1 BY OMJETIVOS ESPECIFIC . wede Llevar acabo, por la Falt
se puede Lhe A o ca -
DEL TEHA C) DESARROLLO BEL Cun o " ' ‘ L '
Y D) BJERCITACION de proramas de capacl tacisn.
Bl OSINTESTS
9 Todus los pasos meocionados son lnportantes

puta e} desarrotlo. Slundo este la parte o
dular de fa apticacidn de programas du capa
citacidn,obteniendosie como resultado una ma

yor productividad,
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SURS TSTEMA IV, EVALUACION DE PHROGRAMAS

CUESTIONARIO * A " RESPONSABLL DEL

NO.
GUNTA CORRE

FOMDIENTE &

INFORMACTON RECOPTLADA

ons

THTERPRE

MACION DIRECTA B

IACTOR DE LA FHFORMAC LON

CADA LETALL
EHEL CURY
TLOHAR [ O,

B evatuaeion de la ctape del sistema que nog -

sitve para medir tesultados,

Bl criterio que se utilizarfa para laseva--
luaciGnes, serfa el inicio del curso y desi-
puds de) curso,

Midicndose con esto exactamente ol aprendi-
waju.

£l eriterio de ovaluacidn dependerd

experiencia del lustructor, ya gue &t
blecerd en gue momento utilizarios,

demds cas

detalle de estudio, Observe como

N, N se cuenta con orl

stablecidos ni instrumentos de -
evatuacidn, pero sin cmbaryo, si se mang

informacidn teorica.

Loy instrumentos de evaluacion son herramicn

tus de apoyo para medir el apn-q‘} jo los-

instrumentos utilizados son

mestionariosg; -
utilizandose Lambidn una escala estimativa-
(Porcentajes) . Siendo estos Bastante objetj

vos.
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AALIS LS

SUBSTRTEMA: 1. DETECCION DB NECESIBAD

bt

CAPAUCTTACTON,

TONAK IO §

TRABAJADORLS

HIVE L, = FROFESTONAL

uHiveE MUESTRA < D

EX

M. Rl

TALLE LI ESTUDIO R OWSERAAC T (1 TA
S A TUEGKIAC TON RECOI T LADA FHIERVRETACION DL LA LUEOREMAC TGN
Deperthiceen sy actividedes, on ana for- Bu base o la o taturmwaciba e
B ma mds detallada vy enpecltiea, dewostran- cada una e o , Cansideroe --
1. BETECCION DL T do elarancente que taben Jooapue hacen, e e deber Fa wna tuvest igas
] cidn o Las deead e b jo potque o obs
NECES TDADE PR Hioue des intormd suotrabajo, pero on una Lante gaben o quas Cielen gue acer, ya -
CUBIEIPAS ¥ 8] } tarma wuy qeneral ya que saben fo que ten Lo Lt ites ada ticne sus cardoteriy
prrrT - W an que reatizar, capec ffivas, provocando con esto al
’ : ! Pallas on 14 tealfzacisn dol trabas
v PRI Counideran yue ne existe en wiwgioa acti-
vidad, un estado optimo de doetsarrol bo,
Pucda wbrrmane que s ELevard acabo una
detenidn e neces pdades eneubiertas y ma -
witiest seoevitarfan crrores,
L2 METODO DE M--] 4 ideran que taw actividades readizadas Fade obEeEVar que conucen las activi-
VESTIGACTON DA Las wfectuan en forma efieionte,sin enba dades que Cienen gue real izae sin embas go
- detecharan alanne talla con judondeen ten Tallas aun siendo profe--
KA NECESIDAUDES) mejurarfan, cionista oy omioen o) nivel nangal exis--
« » idades Jde capacitacidn encubrers
KHCUBTERTAS . 5 Cous pderan que al no habur an esiabo ot ten necesidades docapaci tacidn encubier
W, cualaquior aelividad vs sucrptible des tus, cu osto nivel o todavia mds compli-
e ! ,:, (qm, e ‘J\(' “, e cadsy vl detectarlas, rosumiende el Depa
sjorar, -‘ de weesu de actn A N
v ox i.‘: ! w v v de a ity tunente dis Capacltaciin no tiene determi
. pado alyin wéLodo paria Ta deteccidn de ne-
v G.hu han ttatado de observar y mucho ne- cosidades encubivetas,
nus de delectar tallas originadan por sas
Lajo.




REVISION Y ANALISIS

SUBSISTEHAL - L= DETECCION DE HECESIDAUES DL CAPAC UTACION :
CUESTIONARTU W TRABAJADGRES HIVEL. - PROFES LONAL UNLVERS. - MUESTRA - 5
L Of RN . b b UNSERVACTON DIRECTA

DEVALLE LG kIURIe ) - DE PR TNFORMACTON RECOPTLAUA '
GURTA COKR CERIREIAC IR DF LA THFORMAC FON
PO TEHTE
CAA DETALLE
N EL CUES--
TIOHARIO. .

1.3, APLICACION LE- ! E T No les han dicho wada sobre la readlzacidn Ho se han estatlecido ni determinado, )

de 5w trabaju.
TECNTCAS

B INS!
g S.AY Ho les han hecho ningin tipo de cotrevista

TRUMENTOS DE - pava saber sabre el rtrabajo yue descopena.

[VESTIGACTION.| o 5.5t si porque vislumbran ampliomente el progea=

ma dol hospitat,

téonisas il
para to et

Depar tanento,

stiumentos de investigacion, ~
ida Je pecestdades.en ¢l -

“




KEVISION Y ANALIST

S5 1. ELABUKACION DE PRUGRAMAL DE ©APAC ITAC LON

HIViL, - PROFESTONAL URIVERSO, -

CUESTIUNAR 0N B ThABAIADORES

g PRI VBSLERVAC TON DIRECTA
VETALLE bt e HFORMAC 1141 RECOD TLADA
PHTERFREIRC TGN D LA THFORMACTON

Caidd il
(RS
TL A0,

Obsered ap este caso que ol cnrso fue
Taetor externo, -

reo de urqani

v usanrivos e o1 o Lo b participaron en el ¢

wEpueslu, poroun b

wrdu.
AFEENULZAE o j
determinande claramente los objetivos.
2 {581 ] 81 estuvierdn claros tos obietives gue e - de aprondia e,

pecoegudan dutante el curso.
En el Departamento, no se establecon=

ol jetives de aprendizaje, debido a la
tatta de deteecidn de pecesldades de-
capacs Lbacion,

s b oosi ] Se csmeaificaba sekidn con sesion lo que
pretentdia en

31 exinle una ade
dn del programa, ya
e durante Lo aplicacion de los cue

. . tiouarios une de las personas que re
gidn con seslén una - - solvie ¢l cuestionario me proporciono

Fude obsurvar dque
ClHaita truclura

Y 4 Y Cada tna de das sesiones tenian una rela
Ci pEL - C1dn, Coau o encia de una gecuencia -
PELGRANA, giea el prog

[

s {s.st | vorque we reali
A bice Bavia v arba por comp -1
et bavta e dizar b por cumi ot cl W1 i, vsle es 4 bo que 0 re
ano dfa del carso, K
witune dba : Pivie coh el instructor uxterao. bon-

o e Bepat tamenes oo g cuenta con
uha estrde tiacidn de programes do
(v i tac i,

H.81 Se utilizd material ewdiovitsaal y o biiemis




REVISION Y ANALIS1SH

SUBSISTEMAL Lis ELABORACTON DE _PROGRAMAS DE CAPACETACIOH
CUESTIONARIO B TRAUAJADORES NIVEL,- PROFESTONAL UNIVERSO, ~ MUESTRA  ~ S

DETALLE DE ESTUDIO

NUM, DE PR
GUHTA CORRES
PONDIENTE A=

INFORMACTON KECOPTIADA

OHSERVACION DIRECTA

TNTERPRETACION A LA INFORMACION

1r.3. TECHIC

DACTICA

CADA DETALLE
EN EL CUES==
THOHAKTO.

pif 7| b.51
wl o5.n0
9 h.81

Durante todo el curso  ostuvieron integra--
dos pur equipoy para ¢l desarrollo de las -

avtlividadoes.

Mo dejaben ninguna lectura para leer, ni se
realizaban otras actividades fuera del cur-

si son provechosos ya yue forman parte de =
la formacién para el profesionista, propi- -
ciando la actualizacifn,

nocesario 13 utilizacidn de diversas
técnteas diddcticas  con el objeto de -
prapiclar el aprendizaje, observando, -
que s610 se han veupado, la inteqracidén
de vquipus no satistaciendo las necesl-
dades de aprendizaje.

Mo se establecen tfenicas diddcticas ya-
que na tiencn determinadas las neces
sidades o conductas carentes de conoci-
micotoy.

veLt




REVISION ¥ ANALISIS

CUESTIUNARIO B

TRABAJADORES

SUBSISTEMA. =  [I1. APLICACION DE PROGRAMAS DE CAPACTTALUN
NIVEL .- PROFESIONAL UNIVERSO. = MUESTRA - 5

DETALLE DE BESTUDTO

HUH, bl PRE-
GUHTA CURN
POND LERT K A=

"ENFORMACION RECOPTLADA

UHSERVACION DIRECTA

INTENPRE ACTUN DE LA INFORMACION

{11.1. PRESENTA~-
CION DEL =
CURSO.

CAIA D

PALLY
EL Uk
TIONARLO.

1

51 se nos intornd sebre el curso detallandon
10 que se iba a ver sesidén con sesibu.

S¢ nus proporciunn un programa ol cual ==
iba acompanadue de un temario desgjlosado -
con el ubjuto de reatirmar 1o spreoadide -
y consultarlo,

Por medio de vivencias o experioncias de-
trabajo demostrando que todo tenia wna ==
aplivacién.

i base en la cidn pude confirmar
que todos los partu aittes quedaron Sa-=
tistechus y voen curiesidad para reallzar
todas tas actividades que se iban a efec
tuar dutante o) curso, considero que to=
do esto, en resultado de una buena pre--
gentaeidn y elaboracidn de programas de-
capacitacidn, on forma externa,

En el sistema de capacitacidn del Depar-
tamento, o se ha establecido una farma-
de presoniacisn del curse, por la falta,
de oy ama

11,2, MOTIVACION

H.H0

Si existia un interdy purlas vivencias -~

conocimientos adquir ide
o de aprender .

Si reslizaba una introduceidn vn base-
4 cjemplos por 1o quo propiclaba. la par ==

ticlpaeién mantenivndonos notivados,

Mo se realizabau sintesls pero quedaba -
todo comprond ido von los ejemplos,

Pusde obbservar que tenia un gran in-
tords por la realizacidn de otro curso,
ya que fes parcecid bastante buena la --
aplicacidn delcurso que reallzé el tus-
tructor externo.

En el Departamento de Capacitacién no -
se i cutablecido ningina forma de mati
vacidn stebido a la falta Jde programas -
due vapacitacion,

SLL




REVISION Y ANALISIS

DETALLE DE ESTUDIO

GUNTA CORRES,
POHD IENTE A~

INFORMAC ION RECOP ILADA

SUHSISTEMA.- Iil. APLICACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.
CUESTIUNARIO R TRABAJADORES NIVEL.- PROFESTONAL UNIVERSO, - MUBSTRA =~ 5
HUM. DI PR OBSERVACION DIRECTA

INTERPRETACION DE LA INPORMACION

IT1.}, DESARROLLO
DEL TEMA.

CADA DETALIE

EN El CUE!
TIONARLO.
7 5.8
B 5.58]
9 5.84

Existieron varlos aspectos positivos daun-
tro del cursu los mds rolevantes para los
5 cuustlonarios fucron:
- Material audiovisual bien pro-
parado
~ Expositor competenta.,.

Si existieron aspectos negativos, uno qgue
colncidio con todos los cncuestados fue -
que el curso sc llevaba acabo dentro del-
Instituto, y csto es debido a las instala
ciones.

Consideraron gque de este tipo, ge requie-
ren un cambio de medio ambiento.

bebido a la falta de un sistema de capa
citacidn, se ha estado utilizando, el -
apoyo del material y recursos humanos -
exzernus. Dejando satisfechos a los par
ticipantes.,

No se ha establecido un método para el-
desarrollo de temas especfficos del sis
tuma de capacitacién.

oLt



REVISION ¥ ANALISIS

SUBSISTEMA .~ V.

EVAwACll)H‘ DE PRUGRAMAS DE CAPACTTACION

CUESTIONARIO 1

THRABAJSALURES

NIVEL.,-PROFESIONAL

UNIVERSO, - MUESTRA - 5

DETALLE DE ESTULIO

NUM, L bsehs
GUNTA ©
POND IENTE A~

INFORMAC IO RECOFTLADA

OHSERVACION DIRECTA
INTERPRETACTION DE LA INFORMACION

CADA DETALLE
EN LL CUZS-~

'TIONARIG. S$e aplicaron dos exdmenes, cada uno tenta pucdeobgservar on toda la revisién -~

V.1, CRITERIOS DR - ) 5 .81 20 preguntas. e dos mjm.r.m.w ¢ instructures ox--

FVALUACION. ternut tienen may bien determinado su
2 5.81 Uno fue por cquipos y €l otro {ndividual. sinteme, sin enbargo, el Departamento
. du CapucitaciGu,no realiza o dnclusi-
3 Uno de lus exlmenes se avlico al inicio =~ ve o tiene determinado ningdn crites
del wurse y el segundo a4l finalizar. vio de evaluacidn.
4 5.81 Lus preguntas para los dos exdmenes fuceren
shiertas, uno de los exdmencs fue en base
a3 un caso priactico,

IV.2. IN5>TRUNED - 5 $. 51 8f tes realizaron otras pregnatas sobie = Pude  ubucrvar que se establecen instru
TO?™ DE EVA4 el curso esta fue escrita. wentos de evaluacién e¢n base a los obju
LUACION, tivoys de aprendizaje, con el objeto de-~

[ 5.81 El instructor o cada uno de los participan cvaloarlos y determinacr las posibles fa
tes. llas e¢n la vlaboracién de programas de-

pacttaciin,

7 5.51 Eran con el objeto de determinar en que --
forma | iha a ayudar en da prdetica ol - Analizando que el Departamento de Capa-
curso. vitaeidn no ¢stablece instrumentos de -

cvaluacidn, ya que no se alaboran, no -

8 5.0 No se lon proporcione el resultado de los se aplican programas de capacitacidn,
exdmones .

Y 5.050 Nu se enteraron da las iticaciones ubte
nidas por sus compeiceros.

Lry



REVISION Y ANALISIS

SUBSI S

TEMA.- 1. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACIUN.

CUESTTONARIO B

TRABAJADORES

NIVEL,- TECNICO

UNIVERSO, - MUESTRA - 7

INFORMACION RECOPILADA

OBSERVACION DIRECTA

INTERPRETACION DE LA INFORMACION

Describieron sus actividades c¢n una forma
bien sencilla, no deteniendose en la espe
cificacidn de cada una.

Su supervisor les informé sobre las acti-
vidados que deberfan de realizar la primg
ra veg gque empezaron a trabajar.

St ya que tenemos que realizar paso por -
paso cvada una de las actividades yue se -
realizan ya que por un descuido se tendria
que realizar nuevamente el trabajo.

En base a la observacibn e informacién,
verifique que existen fallas, ya que -
Jdurante la aplicacién del cuestionario,
elyupervisor hizo varias llamadas de -
atencidn, debido a la forma de manejar
al equipo de trabajo, y dedbido a lan =
condiciones que tenia el {nstruymental,

Puedo conclulxr que si se llevardn a ca
bo la deteccidn de necesidades encu- =
bicrtas y manifiestas se elilminarian -
problemas que pudieran ocasionar pérdi
das yraves.

NUM. DE PRE
DETALLE DE ESIUDIO GUNTA CORRES
PONDILNIE A
CADA DETALIE
£4 EL CUEs
TIONARIO.
DETECCION DE4 1 7.81
NECESIDADES
ENCUBIERTAS 2 7.51
MANIFIESTAS.
3 7.51
METODO DE 1 4 1.51
VESTIGACTON
PARA LAS NE.
CESIDADES EM S 7.851
CUBIERTAS.
6 7.80

5i lo realizan completo pero desconocen -
que tan eficientemente lo realizan,

5i se podrfa realizar mejor con la comunl
cacién mas efectiva con su supervisor y -
asistiendo a cursos especfficos do sus ag
tividades,

Elles no han visto a alyulen que observe-
su trabajo.

Pude obsurvar que ¢s necesario un mé
todo especffico para la deteccién de -
necesidades en este nivel ya que por -
lo delicado gue es el trabajo debe ~ -
vxidtir una mayor capacidad y destre-
za v las personas que lo desempeian.

Resumicndos No existe un método espack

rico para la doteccién de necesidades™
cncubjertas.

8Lt



REVISION Y ANALISIS

SUNSISTEMA, -

DETECCTION DE NEUESIUADES DE CAPACH

TAUTON .,

CHESTIONAK I

It

FTHABAIADGRES

HIVEL. = TECNICO

UHIVERSO, - MUESTRA  ~ 7

DETALIE LY

ESTUL 1O

NUM L,
GUITA Lol
PUHD TEITL, A

LHFORMACTON RECHPILADA

QHEERVACION DIRECTA

LHYHHPRETACION DE LA INFORMACION

1.4,

AFLICAUTOR
TEHICAS

Ccion.

4

CAA DEPALLE
LH BL QUES--
‘TTONAKIO,

1 7.80
[} 7.0
9 1.851

Mu les han dicho nada sobre ol desenperio
de sus actividades excoplo S0 gupoervisor.

Hu les han aplicade ninydn tipy de entyy
vista.

51 s agradable ol trabajo ademds 1o cay
sideran bastanve inturcesante.

En ba @ o vbxervaeidn v a la infor-
macidn wecopitada he detarminade que -
no apltean tdenicas e Instrumentos~
de dpvestigacidn para la deteccldn de-

m idades,




REVISION ¥ ANALISIS

SUBS1ISTEMA.- 1.

ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.

CUESTIONARIO H

‘TRABAJADORES

NIVEL.-TECNICO

UNIVERSO. - MUESTRA - 7

DETALLE DE ESIUDIO

NUM. DE PRE
GUNTA CORRES
PONDIENTE A=

INPORMACION RECOPILADA

OHSERVACION DIRECTA

INTERPRETACION DE LA INFORMACION

CADA DETALLE
EN EL CUES-=-

11.1. CBJETIVOS DE
APRENDIZAJE.

Los 7 cuustionados han asistide a cursos =--
de ccapacitacidn relaclonade con la activi--
dad que desempeian.

cada uno de los cuhjetivos establecidos, - -
clasu con clase estuvicron clasor,

pPorgue se explivaban cada uno detalladamen-
te,

Es importantu aclarar que en este caso -
no se contratd el servicio de un instruc
tor, sino los participantes asistieron -
al lugar con donde se darfa el curso, por
lo yue determino que no se ostablecen ob
jetivos de aprendizaje dentro del Depar-
tamonto de Capacitacién.

i7.2. ESTRUCTURA-~
CION DEL PRY
GRAMA .

TIONARIO.
1 7.5
2 7.8Y
3 7.51
a 7.5
5 1.8
6 7.59

Dentro de¢ cada una de las seniones, ta in-~
formacién iba relacionada, siquiendo una se-
cuenclia légica.

porque para la explicacién de las activida-
des o ugo de aparatos sc¢ debu realizar paso
por paso.

i se utllizaron recursos materiales, ade--
mds los necesarfos para que se pudivran rea
lizar ¢l aprendizaje en este caso el adios-~
tramivnto,

Para ¢! uso aducuado de los aparatas de tra
bajo.

Ho podido obsorvar que para la realiza--
cién de una estructuracidn de programas-
en este nivel, es necesario tener los cu
nocimiuntos y los recursos necesarios, -
por to que si cunsldero la utilizacidn ~
de cursos externos para su ejecucidn en-
concluaidn, La estructuracién de progr
mas de capacitacl6én nu se llevan acabo -
en ¢l Departamento de capacitacién.




REVISION Y ANALIS1Y

SUBSISTEMA.~ [T,

ELARORACION DE FROIGRAMAS DI CAPACITACION

CUESTIONARTO

TTRABAJADORE S

NIVEL .~ TECNICO

UNIVERSO. - MUESTRA =~ 7

DETALIE DE

NUM.

Dk

GUN'TA CORRES|
PONDLENTE A -

PRI,

INFORMACION RECOPILADA

OBSERVACION "DIRECTA

INTLERURETACION DE LA INFOKMACION

..

CADA DETALLE-
LN EL CUES- -

TI'IONARIO.
7 7.8t
4 7.81
9 7.51

81 se¢ integraron en equipos para la reall
zacidn de las actividades del curso,

Les dejaban leer los apuntes de un dfa a-
otru can ¢l objetu de dar un repaso y pre
guntarles de cellos.

Son bastante bucenos ya que nos vermiten -
mantenernos actualizados.

Comv resultado de la observacidn y la
informacién, cuonsidero que se estable
cleron las técaicas didivticas adecua-
das on ¢l curso al que asistieron.

Caon lo yuue redpecta a la determina- -
¢lén de téenlcas didicticas en el sis
tema de capacitacidn en ¢l Departam
to no de establecen

(3-8



REVILHION Y ANALISLS

TEMAL- L1 APLICACION DE PROGRAMAS 05

CAPACTRAC 1O

B TRABAJADURES HIVEL. ~  TECNICO UMIVERSO. - MUESTRA = 7
NUL O PRE- UBSKERVACTON D1RECY
DETALLE D ESTUDIO
ALLE DI ESTUDT GBNTA CUkE THFORMAC EON  RECOP I LADA
PONDTENTE PHTEPPRETACTON 10 L THEORMAC LON
CADA DETALLL
[EINHINE
T R10. . -
JANARLO 51 se explleavon los temas por low g - Eo base en Lo obiervacidn puode compro=-
110,01, PRESENTA- 1 7.51 iba a estar compuesta i reo, detormi= bar s la [ antactdn fue Intervsante=~
CION BEL- pandose 1A forma wn que se iban a4 into-- para los participantes ya quu les mostra
H grai . Ton los aparates que flan o utllizar, ¢
CURSO, .
ta dntorm noes en ke a ta aplica= =
2 1.81 Seonos detalld o forma de ealtflear vy - cidn de surdos externas, ya gque no 8¢ ha
a0 nos provorvelenaron  rolletos para man cutablecido upa Forwa Jde prosentar los =
tuncrnos  foformados Jdo cada temd gque s IR e el sratema de capdeitacién que
iba dando. e objeta da revividn,
3 7.51 se mantenia ol interés modinnte 1o obs
acidn de loy i tunentos y tas avtivis
dudes que o realizaban,
111.2, MUTIVA-- 4 7.851 Ll ointerd 1V ocaomin P asisti)y al curso- Predv obastver que no se han escabloed
CION, wra ol de seguir apreadicndo, av Himdcas de motivacidn debfdo a la --
. talta de programas de capacitacidn den
o .81 se daba uma itrodaceidn a coda teme con tio el Departamento,
¢l objetn do ver La aplicacién prdericas
¥omdntener puastro interdg, °
6o l.ul Siempre se reallzaba une sintesis con wh
jutu de dimitar la lectura de vutadio, y
ayudarnes a estudior, notivandapos de --
esg forma.




REVISION Y ANALLISIS

SUESISTEMA 111, APLICACLION DR |‘ROGMW¥.R DE CAPACTTACION

- HUESTRA -~ 7

UHIVERSO

CUESTIONARIU B TRABAIADORES NIVEL. = TECNICO

OBSERVACION DIRECTA
INTERURETACION UFE LA LNFORMACION

NUM, LE PRE
CTALLL DE ESY GURTA CORKE:
DETALLL DE ESTUDIO PONLLEG &

[INFORME ¥ INAL

CADA DETALLE
EN EL COES--
No se ha edgtablecido ei desarsolio del

TIOHARTO, v

Unov de los agpectos positivos fue la in-
111.3, DESARKOLLO- 4 7.81 ttoduccidn de cada tema, antes de su rop tuma un ol sistems de capacitacién, ya
. . lizawidn que no e tiene vuatablecido la aplica-

DEL TEMA. <

Gi8n de programar de capacitacidn, sin
8 7.851 Los aspectos negatives fueron ta premura tnbargo, con la infaormacidn recopilada
- ve podefa sacar provecha de estos cuyr-

del tiempo ya que ea povn para lv que
realmente se pretende cnsenar., Hou .
9 7.8 porque al veallzarse los cursos cun rapi
duz quedan bastantes dedas sip aclarar.

T8




REVISION Y ANALISIS

SUBS1STEMA.- IV, EVALUACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

CUESTIONARIO B TRABAJADORES NIVEL.- TECNICO UNIVEKRSO. - MUESTRA - 7

3 NUM.DE PREGUN]

, TA CORRESPOR] OBSERVACION DIRECTA
Y DETALLE DE ESTUDI1O DIENTE A CADA INFORMACION FINAL
: DETALLE , INTERPRETACION DE LA INFORMACION
; EN EL CUESTIJ]

HARIO, ( -
: Les aplicaron dos exdmencs en el curso, £n base a la observaclén e informa--
- 1v.1. CRITERIGS DE 1 T757 «¢15n obtenida no se aplica ningdn cri

EVALUACION. terio para la uvaiuaclﬁn de progra--
mas de capacitacidn en el Departamen

2 7.81 Uno de los cxdmenes fue tebrico y el - v
otro fue prictico. o
3 3 7.s51 El primer exdmen tedrico se aplicéala
mitad del curso y el segundo que fue el
prictico se realizé al finalizar el cur
uo,
; 4 7.81 Bl exdmen tedrico fue de preguntas - =
! abiertas, y el prictico sobre el manejo-
de aparatos colectrdnicos,
. IV,2. 1NSTRUMENTO 5 7.00 No su preguntd hadaacorca del curse. No sc ha establecido instrumentos de-
DE EVALUA- -} evaluacidn en la aplicacibn de progra
CION. 6 7.40 Nadic pregunto nada. mas de capacitacidn, dentro del Depar
tamento.
7 7.H0 No
b 7.N0 No se proporcionaron los resultados de-

los exdmencs.

9 7.40 Por lo anterior tampoco se supieron - -
cuales cran las calificacionvs mds al--
tau.

1321




REVISION Y AHALISIS

su

BSISTEMA.~ 1. DETECCIOR UE

NECES[DADES OF

CAPRCTTACTON

CU

ESTIONARIO b

TRABAJADURES

HIVEL. - MANUAL

UHIVERSO. - HUESTRA - 10

(M., DI} q{g}:c;ur

OBSEFVACION DUKECTA

DETALLY DE ESTUDLO OIETE R CABY IHFORMAC 101 RECOP LLADA
DETALLE INTERPRETACION DE - BA INFURMACION
EN EL CUESTIY
NAR1O,.
Cada uno describid sus actividades de una- Puede vbservar durante la aplica n de
1.1, DETECCION DE 4 1] 10,81 ﬂrr;r: -l":y\‘)(lJ‘;“t—;ln:’ cfilj;;t:(ilcanrlul 1l|m,- nu-- ‘h-.«l”| »‘:ulv.‘ltinfn;llI.ufv,' 'fuc |I;.‘|’f.lji|ll.),l:ld%
NECESIDADES EN .Lu" pre re zan lo mismo, ya que los ro (rlt‘h,'-\,,“r::,::,:::\:_‘-« «-,nu § :‘-m< v"\ L:l!.mpl.hl:‘
CUBIERTAS Y M . " < ga que, supbne el su
NIFIESTAS . ! . Lervisot , gque tados deben saber reali--
2] 1o.s51 Su superviseor les describio lo que tenian- mar 1a tuacadn e tados,
hacer, solamente unavnica vez, siendo-
el dfa quue entracen a laluvrar. o detectando vaal es el verdadero pro-
Llema ocapacional o individual, obte~ =~
3} to.s: No saben #i el trabajo que reallzan, vs ta pivndu comu resultedo de la informacidn
du lu que tieaen que hacer, ya que por lo- y observavion ques
mismo de que Jos cambian nu les han espect
ficado, - No se 1ealiza una investigacifn para la
deteceidn e necesidades encublertas y-
manit iy 2 wh ol Instituto,
1.2, METODO DE 1IN+ 41 10.s1 Hacenos lo necesat io para realizarlo bien, Ghservar que dentro de este nivel
VESTIGAC IUN auoque ndnca nos han dicho exactamente co- han habuto muchas quejas, de gue el tr
considerando

PARA NECESIDA
DES ERCUBTER
TAS.

-

6 lo.ao

wo realizario,

dijeran vua-
anguRaran o

A0S me jor s1ond
ttas fallas y nos

realiz
wue

51

lo
sun

les
mo.
51 nos erity

han okservalo, pero

vealizarlo bien.

Ninca uos
can por ne

se ruati bien,
debidn a ta falta de un método -
ta i detecctdn de nevesidades encu--
bivrtas: resolviendose on gran parte --
Jos problenas ya que se determinarfa en
s abria gue adiestiat Y @ quien.

batjuo
(ua e

no




REVISION Y ANALISIS

SUBS1STEMA .-

1. DETECCION DE NECESIDADES DE

CAPACITACION,

CUESTIONARTIO

B

TRABAJADORES

NIVEL. - MANUAL

UNIVERSO. - MUESTRA = 10

DETALLE DE ESTUDIO

HUM, DE PRE=-
GUNTA CORRES,
PONUIENTE A-

INFORMACION RECOPILADLA

OBSERVACION DIRECTA
INTERPRETACION DE LA INFORMACION

1.3,

APLICACION
DE TECNICAS
O INSTRUMEN
TOS DE IN-=~
VESTIGACION

CADA DETALLE
EN EL CUES-~
TTONARIO.

7 10.NO

8 10.NO

s$i lo dicen poro es una critica destructi
via ya que ho 1o hace una persona que sepa
realizarlo, o que nus enseda.

Ninca se han realizado entrevistas para -
verificar nuestro trabajo.

5i us ayradable para todus ul trabajo que
rvealizan, pero si nos ensefiaran como ha--
cerlo mejor, uvstariamos todos ayusto,

De hecho en la observacifn, ninca han -
aplicado ningina téenica de investiga--
¢idn y en la informacidén me lo ostén --
afirmando con lo que concluyo, que el =
departamento de capacitacién,no utiliza
ni ha duterminado algéna técnica especi
fica para la Detoccidn de Necesidades -
de capacitacién.

981




REVISION ¥ ANALISIS

SUBSISTEHA.- 1. ELABORACION DE PROGRAMAS DY

CAPACITAC LGN

UESTIONARIO B

TRABAJADORES HIVEL.- MANUAL

VNIVERSO, - MUESTRA =~ 10

HOML DT RES z OBSERVACTON DIRECTA
DiCELLLE DE ESIUDIO GUER Gtk

FURD IR A~ TUPORMAC TUN RECOD TLADA JNTERPRETAC TON DE LA TNFORMACION

CALA 1

EROEL U

TIONAR IO, "
, Todos han participado por o menog en un g0 la wbhservaciin pude detectar que los
Tl.l. (WJIETIVOS DLE -f 1 to.s8¢ cursv de capacitacion, dentio del Insti- cut sos efectuados hasta ahorita han si-

APREND TZAJE . Lintu, du de lagstructorer exlerpos, estable- -

1 ciendo los objetivas de aprendizaje v -

2 10,81 fara las 10 personas encuestadas han o conduetas coperadas asf como una secuen
. Lade clarus lus objetives de cada tema. via 1y de los temas.,

1 10,51 En base a los exdmenes pudicron compros-- rara ol Instituto no se establecen abje
bar que si se cuaplicron los objetivos - tivos de aprendicaje ya que el departa-
del curso. mento no elabora proyramas de capacita-

widn.

L LNYRUBCTURA-L 4 10.51 Cada una de las clases (quu se dmpa)tian, Eu base a la obscrvacidn y a la informg
CION DEL - ian una relacidn, c1én recopilada constdero que el ins- -
PROGRAMA . trustor externo tiae la estructuracidn-

5 to.st Pargue al dar coamivnzo con ba clase, te- Al proyrama bien establecido.
cosumfa lo visto ol dla anterios.

on o que gpecta o) Departanento no-
6 10,51 Colncidicron »n que los Recursus Materiy s ha ostablecldo una estructuracién ==

weréng,

Tus utilizedos favron (14
Trangpareneias) .

Laminas,

de programas de capaci tacidén por la - -
talta do tus. (Programas) .




REVISION Y ANALISIY

SUBSISTEMA.- 11,

ELABORACION DE PROGRAMAS Lt CAPACDTACLON

CUESTIUNARLO

TRABAJADLUORES

NIVEL.~ MANUAIL

UNIVERSQ.- MUESTRA =~ 10

DETALLE DE ESTUDIO

]mm . bE
SORRYS

GUHTA <

POHD TENTE A=

INFORMACLON RECUFTLADA

OBSERVACION DIRECTA

ENPRETACION DE LA INPORMACION

if.). TECNICAS DI~
DACTICAS.

CPDA DE

EN EL CUES

LLE

TLONARLO.

7

lo.st

1o.s1

1G.54

Se
obj
die

De
con
cer

Lous
nos
der

utilizaban dindoica de yrupus con el-
wto de que todos participarda,compren
ndo ast mejor el tema.

aban lecturas para el sigquicnte dfa,-
<) objeto de saber lo qua se¢ iba ha-
en clase.

cul 08 que se han dado han sido bue-
Yd yue nos ayudan a tratdr y compren
a la guntu,

Tuule observar que la participacién-
por equipos ¢y bastante provechosa -
ya que ayuda a la comprensién de - -
cualquier tewa, por muy compllicado -
que sea.

11l instructour, tieno establecidas --
las téenicas didicticas para cada t
ma. En el Depactamento no se han - -
establevido ninguna técnica didicti~
va.

8L




REVISTUN Y ANALISLS

SUNSISTEMA T11, APLICACION  DE PROGRAMAS DE CAPACTIACTON

TRABAJADORE NIVEL.-  MANUAL UHIVERSU. - MURSTRA = 10

NIM. DE PRE e

DETALLE DE ESHUDIO | GURPA COR {HFORMACTON RECOR FLADA o VACLON DINECTA

PONDIENTE A JUTEKERETACION DE_ LA INFOURMACION
CABA DEERLLE
LN EL CUES
TIUNARTG. Al Iniclo del curso s oxplicd an quu Iha o L wplICacEGh e eate ciealionario,
LI1.1. PRESUNTAC TON 1 10,51 vonsintiv, proporcionandanos up programa, - cidio, con ta snawguracidn de un curs
DEL CURSO. un donde se oncontraba toda 1o informacidn, I'»'lv.'Hunllu obuservar, gque on la prasent
cidn e cspeeificae, oo que va a
2 Se daterming. la Torma un que go iba a traba al eorso, b conddeion un fuu He-
jar, asl como lay evaluaciones que de than- iba g trahajor.,
a aplicar.
coneerdandy con ta intormacidn vecopila-
3 1.s1 Su mantenia el Interds wadiante Jas activis da.
dades que me realizaban,
Euta tnformacién os on base a la aplica-
cadn A plogqramas de capacitacidng, extor
woiy s ol Institulo no se aplican pro-=
Wramas v que no one elaboran,

11,2, MOTIVACLON 4 10,81 1 Intords en comin, era ta superacide, - - Pade obdervar sue no en todos los casos
aprendet, ya que ey desanvo lve yenas nej e podia watt 1 el interds, debldo a-
pudivido aspirar a abtener mejor ingreson | que muchos participantes eran extremada-

mente tiaidos.
K} fu.st daba una introduccidn mantepicntonos ol
Lanto de cada tema, loyruandoe puiestre inte- molu quae ta a tdenicas de motiva
tein. cidn eatabbeetdas, considero que no las-
conocen g o) deparliamento de capacita--
[ 10,51 Farvivipando tudons Lograbames an wayor - Clan ya que o las tienen establecidas, -
aprend bea je, nt oddentilfcudas,




REVISION Y AMALIGLIS

SUBSISTEMA I1I11.- APLICACIUN DE PROGRAMAS DE

CAPACTITACTON

CUESTIONARLO &

SEABAJALORLS

NIVEL.~ MANUAL

UNIVERSO, - MUESTRA. - 10

DETALLE DE ESTIDIO

M, 05 PRE
P CORKE,
§ LD IENTI A=

ITRFORMACTON HECOP LLADA

OBSERVACTON DIRECTA
INTERPRETACION DE LA INFORMACION

REOLLO DEL
HA L

LA DETALL
£ L CUE
TOHAR IO,

7 0.5

] J0. N

Uno de los aspectos positivos del curso fuwe
ta introduccidn gun se realizaba vlase con-
clase ya que ni una persona llegaba a fal-«
tar, podia roepasar lo du un dia antes.

Ho tionen aspsctos hegativos ya que todo os
a nuestra guperacléni Los cursvs fumion-
tjcus para cada uno

Los anpectos positives y nhegativos siempru-
ticnen su razdn o motive de ser.

#uede obsurvar ¢n los comentarios - -
raalizados al regpecto (desarrollo --
del tona). que se lo dificultaba a a}
gino do los Instructores, el mantoner
©1 orden eu el desarrolio de algunos-
temas ya yue uran aburridos.

En ol hepartamento no se ha establoci
do para el gistema de capaclitacidn un
métodv para ¢l desarrollo del tema.

061




REVISION ¥ ANALISIH

SUBS ISTEMA .~

1v. EVALUACION DE PROGRAMAS DI CAPACITACION.

CUESTIONARIO B

TRABAJADORES

NIVEL.~ MANUAL

UNIVERSO,~ MUESTRA - 10

OETALIE DE ESTUDIO

INFURMACION RECOPILADA

OUBSHRVACION DIRECTA
LUTERPRETACTON DE LA INFORMACION

V.. CRITERIOGS DE -~
EVALUACION,

S sy aplicarvn exdmenes en los cursus ==
que se han tmpartido.

Algunos fueron en forma ural, pur equipo-
y otros en Forma individual,

Los exdmenes oran aplicados al Finalizar-
¢l curso.

Los uxdmenes contenian pregquutas abiertas
Ya que eran por equipo.

Obuerve que los exdmenss aplicados eran
previamente elaborados, determinando el

.propdsitu a evaluar en cada ex&men, ou-

impurtante determinar que ostos eran ey
tablucidos por los instructores. cva~ -
Inando con esto su propio curso.

Cob lo que respecta al departamento do-
capacitacién no se tionen establectdos-
ningin criterio de¢ evaluacidn,

TV.2. IHSTRUMENTOS
DE EVALUA- -
CION.

NUM. DE PRE
GUNTA CORRE:
POND [ENTE A=
CADA DETALLY
EN EL CUES-~
TIORARIO.
1} to.s1
2] 10,81
3 Jo.s1
4| 10.81
s | 1o.n0
6 10.N0O
7 | to.no
o | 1o.NO]
v | 10

No su haclan preyuntas qgue no fueran rela
cionadas con lo visto an vlase.

Nadie, aparto dol instructor nos hacia exd
men o preguatas del curno.

Nadle hizo pruguntas aparte.

Nunca han dado las callficaciones uhteal-
das a los particlpantes.

8¢ tenlan duda sobre las ealificacloncs --
pero nincae las dieron a conocer.

De 1a observacidn pude obtener que el -
Inutvuctor nu develvia Jos exdmenes con
objetu de cvaluarse asi mismo y el cvon-
tenido del curso.

Kl  Departamento de Capacitacién no ha -~
estabiecido los Instrumontos de evalua-
¢idn , debldo a (ue no tiene proyramas =
1l jastiuctores que mejorar o avaluar.
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METODO DE VALORACION DE LA INFORMACION.

Presento a continuacidén el proceso de valo-
racidén efectuado en cada uno de los subsis-
temas y detalles de estudio en el cual apa-
recen el grado, la descripcidn de califica-
tivo o apreciacidn y los puntos asignados a
éste y que corresponden especificamente a -~

los encontrados en cada uno de ellos.
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SUBSISTEMA A VALORAR

SUBSISTEMA: I.~ DETECCION DE NECESIDADES DE CA--
PACITACION.

DETALLES A VALORAR:

I.1) DETECCION DE NECESIDADES ENCUBIERTAS Y_
MANIFIESTAS.

Este detalle de estudio nos permite valorar_
o evaluar, la profundidad de la investigacidn pa-
ra la deteccidn de necesidades, utilizando 1los mé

todos adecuados para su realizacidn.

GRADO DESCRIPCION DEL CALIFICATIVO PUNTOS

A PESIMO: 0

El Departamento no lleva a cabo la
deteccidén de necesidades encubier-
tas y manifiestas, por lo que no -
podr3 utilizar un método especifi-
co para la Deteccidn de Necesida--

des de Capacitacidn.



194

SUBSISTEMA I: DETECCION DE NECESIDADES.
DETALLE A VALORAR:

I.2) METODO DE INVESTIGACION PARA NECESIDA--
DES ENCUBIERTAS.

Este detalle de estudio nos permite evaluar_
establecimiento de un método especifico para la -

deteccidn de necesidades encubiertas.

GRADO DESCRIPCION DEL CALIFICATIVO PUNTOS

A PESIMO: (Y]

El Departamento no cuenta con el
método especifico para la detec-
cién de necesidades encubiertas,
por lo que no podri saber si - -
existen carencias a nivel organi
zacional, ocupacional o indivi--

dual.
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SUBSISTEMA I: DETECCION DE NECESIDADES.

DETALLE A VALORAR:

I.3) TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGA- -
CION.

Este detalle de estudio evalia la informa- -
cidén y técnicas utilizadas para la investigacidn

de necesidades encubiertas.

GRADO DESCRIPCION DEL CALIFICATIVO PUNTOS

A PESTMO : 0

El Departamento no cuenta con ningu-
na técnica especifica para la detec-

cidén de necesidades encubiertas.



196

SUBSISTEMA A VALORAR

SUBSISTEMA IT .- ELABORACION DE PROGRAMAS DE CA~-
PACITACION. '

DETALLE A VALORAR:
II.17) OBJETIVOS DE APRENDIZAJE.

Este detalle de estudio nos permite evaluar,
en la elaboracidn de los programas de capacita- -
cidén, las metas o conductas que se esperan como -

resultado de la capacitacion.

GRADO DESCRIPCION DEL CALIFICATIVO PUNTOS

A PESIMO: 0

En el Departamento no se estable
cen objetivos de aprendizaje de-
bido a la falta de elaboracidn -

de programas de capacitacidn.
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SUBSISTEMA II. ELABORACION DE PROGRAMAS DE CA-
PACITACION. '

DETALLE A VALORAR:

IT.2) ESTRUCTURACION DEL PROGRAMA,

Este detalle de estudio nos permite evaluar,
la forma en que estan constituidos los programas_
de capacitacidn, para asi lograr la mejor compren

sidn de los mismos.

GRADO DESCRIPCION DEL CALIFICATIVO PUNTOS
A PESIMO: 0

El Departamento no cuenta con la
1] -

informacion y elementos necesa-=-
rios para la estructuracién de -

programas de capacitacidn.
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SUBSISTEMA II. ELABORACION DE PROGRAMAS DE CA--
PACITACION.

DETALLE A VALORAR:
I1..3) TECNICAS DIDACTICAS.

Este detalle de estudio nos permite evaluar
los métodos de organizar y desarrollar activida-
des grupales, para proporcionar la informacidn de

los contenidos del programa de capacitacidn.

GRADO DESCRIPCION DEL CALIFICATIVO PUNTOS

A PESIMO: 0

El Departamento no tiene estable

cida ninguna técnica didactica, _
ya que no se elaboran programas_

de capacitacidn.
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SUBSISTEMA A VALORAR

SUBSISTEMA III. APLICACION DE PROGRAMAS DE CAPACIL
TACION.

DETALLE A VALORAR:

III.1) PRESENTACION DEL CURSO.

Este detalle de estudio nos permite evaluar_
la aplicacion de programas de capacitacidn, ya -
que serd la forma de introducir a los participan-

tes dentro del contenido del curso,

GRADO DESCRIFCION DEL CALIFICATIVO PUNTOS

D BIEN 15

Es importante mencionar que -~
aunque no se detecten necesida
des ni elaboren programas de -
capacitacidén, si se aplican =~
programas, ya que se contratan
y se lleva a cabo una presenta

cidén del curso (BIEN)
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SUBSISTEMA IXI. APLICACION DE PROGRAMAS DE CAPACI
TACION.

DETALLE A VALORAR:
III.2) MOTIVACION

Este detalle de estudio nos permite evaluar _
el interés y atencidén de los participantes asi -
como del instructor en la aplicacidn de programas

de capacitacidn.

GRADO DESCRIPCION DEL CALIFICATIVO PUNTOS
c REGULAR 10

La motivacidén gue llevan a cabo
los instructores 2xternos es -
(REGULAR) debido a gque no a -~
todos los participantes logran_
interesarles los temas, causan-

do problemas de orden.
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SUBSISTEMA III. APLICACION DE PROGRAMAS DE CAPACL
TACION.

DETALLE A VALORAR:

III.3) DESARROLLO DEL TEMA

Este detalle de estudio nos permite evaluar_
la generacidén en la transmisidon de la informacién

que corresponde a los contenidos del programa.

GRADO DESCRIPCION DEL CALIFICATIVO PUNTOS
D BIEN 15

La transmisidén de la informacién
gque se lleva a cabo durante el -
curso, se desarrolla (BIEN), ya_
que el instructor sigue firmemen
te los lineamientos sin tomar -
en cuenta las caracteristicas de

los participantes.
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SUBSISTEMA A VALORAR

SUBSISTEMA 1IV. EVALUACION DE PROGRAMAS DE CAPACI-
TACION.

DETALLE A VALORAR:

Iv.1) CRITERIOS DE EVALUACION

Este detalle de estudio nos permite evaluar_
los momentos en que se puede establecer, la eva=--

luacidn de programas de capacitacidn,

GRADO DESCRIPCION DEL CALIFICATIVO PUNTOS

c REGULAR 10

Los instructores externos traen
establecido los criterios de -
evaluacién, por lo que los consi
dero (REGULAR) ya que si se = -
coordinaran con la responsable_
del sistema y se establecieran_
metas conjuntas para los resul-

tados a obtener seria mejor.
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SUBSISTEMA IV. EVALUACION DE PROGRAMAS DE CAPACI-
TACION.

DETALLE A VALORAR:

IV.2) INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Este detalle de estudio nos permite evaluar__
los instrumentos de evaluacidn establecidos en -
los programas de capacitacidén para medir el apro-

vechamiento y desarrollo del curso.

GRADO DESCRIPCION DEL CALIFICATIVO PUNTOS

C REGULAR 10

Los instrumentos externos de eva

luacidén que tienen establecidos

los instructores considero les -
son de mucha utilidad pero nada_
- :

mas para ellos, por esto no im-—--

plica ningin beneficio al siste-

ma de capacitacidn.



TABULACION

TABLA No.

1 DE VALORACION.

SUBSISTEMA : I.- DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

T

" GRALOS
A B c ) E
DETALLES D ESTUDIO.
EXCE-
PESIMO| MAL | REGULAR| BIEN |  CUF”
I.1 DETECCION DE NECESIDADES ENCUBIERTAS ) 5 10 15 20
Y MANIPIESTAS. /
1.2 METODO DE INVESTIGACION PARA NECESIDADES V///r 5 10 15 20
ENCUBIERTAS . //j
1.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION. 5 10 15 20
L
SUMATORIA, TOTAL ALCANZADO
POR EL SUBSISTEMA 0

3
&



TABYLAC TON

TANLA Ho. 2 DY

VALORACTON

SUBSISTEMA : 1.- DETECCION DE WECKESIDADES DR CAPACITACION

TOTAL ALCANYADO. POR- EL
SUBSISTENA BN TABLA
N No. 1}

GRADO CALIF ICATIVO - PUNTOS
A S PHS1MO [\]

GRADOS.

‘buntos

PORCENTA -
i

ICALIFICATE
vo

/|

- 10‘

vy
/i,

it} 16 50%

¢ e I_I T .u‘;‘:o‘g REGULAR
at- BIEN
P 1003 EXCELENTE

FUUCIRPI— N

"

o



ThBULACTON

TANLA No. | DE VALURACION,

SUBSISTEMA : 1I.- ELABORACION

DE PROGKAMAS DBE CAPAC TTACTON

DETALLES DE B

Tun1o,

11,1l 'IVOS DE APREND LZAJE

T11.2 BS'I‘IlﬁCTukACION DEL PROGRAMA

11,37 TECNICAS DIDACTICAS

SUMATORIA.TOTAL ALCANZADO
POR EL SUBSISTEMA

i~ GRALOS

Al " c u B
SR EXCE-
PN REGUIAR | BIRR |

[ 10 15 20

5 10 15 20

4 10 15 20

0

29z




TABULACTON

TABLA No. 2 DI VALORACION

SUBSISTEMA : IL.~ ELABORACION DE P'ROGRAMAS DE CAPACITACTON

GRADUS PUNTOS PORCENTA CALIFICATL

TOTAL ALCANZADO POR BL
SUBSISTEMA EN TABLA

Ho. 1
B 16 - 30 S04 HAL
GRADO CALIFICATIVO PUNTOS e 31 - 40 66% - REGU LAR
A PESIMO [+]
D 41 - 50 EERY ureN

it 5L - 6o 1oy EXCELENTY




TABLA No,

SUBSISTEMA ¢

{1¥,~ APLICACION DE

TARVLAC ION

I DE VALORACTION

PROGRAMAS DE CAPFACITACTION

GRADOS
A n n [
DETALLES DE ESTUNTO.
. y EXCE-
o PESIMO]  MAL By LENTE,
F18,1 PRESENTACION DEL CURSO 0 5 20
11,2 MOTIVACION [} 5 20
FT1.3  DESARKOLLO DEL TEMA 0 5 20
SUMATOR TA, TUTA L ALUANZADO
PUR 1L SUBS ISTEMA
40

86T



TABULACTON

TABLA No. 2 DE

PROGRAMAS DI

VALORMAITON

CAPACITACLON

SUBS ISTEMA : L1l. APLICACION DI
GRADUS PURTOS " PORCENTA= | CALIF ICATE
RSN vo
POTAL ALCANZADO POR KL B Y S U= 15 2454 FESINO
SUBSISTERA EN TABIA
S ne b
] 16 =30 Lo MAL
GRADO CALIFICATIVO™ " BUNTOS / ///,/.// /1/(4/
AT ! ; S Vs
[} : REGULAR o a0 /%, / . /
. o SWIIY VLA LL
] 41 ~ 50 " BIEN
14 54 -~ 60 100 LXCELENTE




PpABILACTON

TARLA Hu, 1 Db

VALORACTON,

SUNSTSTEMA @ 1V.- EVALUACLON DE PROGRAMAS DE CAPACTTACTON.

DETALLES DE

V.1 CRETERIOS DE EVALUACTON

Ny

v.2 INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

SUMATOR 1A, TOTAL ALCANZADO
POR KL SUBSISTEMA

GRADOS

EXCE~

HPE, |

(<284



SUBSISTEMA : IV,~ EVALUACTON DE PROGRAHAS DB CAPACITACION

POTAL ALCANZADO POR EL
SUBSIS'TEMA EN TABLA

No. ]
GRADO CALIFICATIVO FUNTOS
B MAL 20

TABLA No. 2 DE

FABULAC TON

VALORACION

PUNTOS

"PORCEHTA -

GRADOS CALIFICATL]
JE vo
A 0 - 15 254 PESIMO

(4 31 = a0 [ REGULAR
] ) - 50 434 BIEN
E 51 - 60 100% EXCELENTE




SUBSISTEMA I,
SUBSISTEMA LI,
SUUSISTEMA 1L,

SUBSISTEMA 1V,

TOTAL DE FURNTOL 1ML
SISTEMA DE

CAPACETACIUN

TABULAC TON

FANLA No. ) DE VALURACION

BISTEMA DE CAPACLTAC TON (VALORACH

arRabO

TOTALES HOR
SUNSTSTEMA

(D]

muros "

-

OKCENTA-
i

Py
Iy

CALIPTCAT]
vu

;./44/

LI

o0 T
« 121 = 1o OH6% REGULAR
» Es wikn
- i 200 = 240 1o S CELENE
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INFORME FINAL Y RECOMENDACIONES.

INTRODUCCION:

Constituye esta etapa la culminacidén de la -
Auditoria Administrativa, ya que comprende en si_
los resultados y recomendaciones obtenidos en 1la

aplicacidn de la misma.

Estos resultados y recomendaciones se refie-
ren bidsicamente a las anomalias e irreqularidades
encontradas en los subsistemas y detalles de estu
dio, integrando éstas al sistema de capacitacidn_
y desarrollo, a los que fue aplicada la Auditoria
Administrativa objeto. Para la aprobacién del -
método propuesto de Auditoria Administrativa, es-
pecifico que permitid evaluar el grado de efecti-
vidad en el diesefio. Ejecucidén, y seguimiento de

los programas de capacitacidn.
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INFORME FINAL

A través de la informacidn captada durante -
el desarrollo de la auditoria, pude detectar un -
pé€simo funcionamiento del sistema de capacitacidn,
que integra actualmente al Departamento de Capaci
tacidédn y Desarrollo, constatidndose al llevarse -

a cabo la etapa de valoracidn.

Estas irreqularidades en el funcionamiento =~

se citan a continuacidn:

t.- El sistema de capacitacién carece de al-
giin documento en donde se constituyan los subsis-
temas en una manera integral por consiguiente no_
tendria objeto involucrar a mds personal en el De

partamento.

2.- Los subsistemas gue en este caso se en--
cuentran divididos por dos oficinas, podra@n tener
objetivos o metas a alcanzar, pero de que servi--
rd, si no se cuenta con los detalles especificos_

para su funcionamiento.
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3.~ Debido a la no existencia de un presu- -
puesto, no se cuenta con el personal gue podria =~
ser necesario y le permitiera al Departamento su
participacidén en el desarrollo y buen funciona- -

miento del sistema de capacitacidn.

4 .- Aungue existe una delimitacifén en los -~
subsistemas para su funcionamiento, ésta no es lo
totalmente efectiva, de tal manera gue pueda de--
cirse que sirve como gula para el funcionamiento_

de los mismos.
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ACEPTACION O RECHAZO DE LA HIPOTESIS.

Al haber concluido la aplicacién del método_
propuesto de auditoria administrativa, se obtuvie
ron las evidencias que fundamentan el informe fi-

nal.

Este informe final concentra los resultados_
obtenidos en la valoracidn, mismos gue concuerdan
con el argumento planteado en la hipdtesis, por -

lo tanto queddé comprobado gue:

Una metodologia de auditoria administrativa_
creada especificamente para la evaluacidn del - -
desempefio en el sistema de capacitacidn permitira
a los Auditores la evaluacién objetiva de cual- -

gquier sistema de capacitacidn.
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RECOMENDACIONES

INTRODUCCION:

Presento a continuacién algunas recomendacio
nes relativas a las fallas mencionadas anterior--
mente, dejandolas a la consideracidn del responsa
"ble del departamento de capacitacién y desarro- -

llo.

Estas recomendaciones estdn basadas en cada_
uno de los elementos del sistema de capacitacidn:
Deteccidn de necesidades, elaboracidn de progra-
mas de capacitacidn, aplicacidén de programas de -
capacitacién y evaluacidén de programas de capaci-
tacidn asi como de sus detalles de estudio, ya -
que a través de ellos fue posible detectar el pé-
simo funcionamiento, que dentro del sistema de -

capacitacién se estd gestando.
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MANUAL P ARA E L SI STEMA

D E capAaACITACTION

ADIESTRAMIENTDO



INTRODUCCION,

El presente sistema tiene por objetivo funda
mental, la aportacidn de un insumo de informa- -
cidén, para facilitar la toma de decisiones, enca-

minadas a los subsistemas y detalles de estudio:

SUBSISTEMA I.- DETECCION DE NECESIDADES DE -
CAPACITACION.

DETALLES DE ESTUDIO: I.1) Deteccidn de nece-
sidades encubier--

tas y manifiestas.

I.2) Método de investi-
gacidén para necesi

dades encubiertas.

I.3) Técnicas e instru-
mentos de investi-

gacidn.

SUBSISTEMA I.I.-ELABORACION DE PROGRAMAS DE__
CAPACITACION,

DETALLES DE ESTUDIO: I.I.1) Objetivos de - -
aprendizaje.
I.I1.2) Estructuracidén -

del programa.

I.1.3) Técnicas didacti
cas.
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APLICACION DE PROGRAMAS DE CA--
PACITACION.

DETALLES DE ESTUDIO III.!1) Presentacidn del curso

I11.2) Motivacién

III.3) Desarrollo del tema.

SUBSISTEMA IV: EVALUACION DE PROGRAMAS DE CAPACI-
TACION.

DETALLES DE ESTUDIO IV.1) Criterios de evaluacién

Que han sido

trativa.

El objeto de
guia, que muestre

capacitacidn, las

por lo menos cada

IV.2) Instrumentos de evalua-

;-
clon.

objeto de la Auditoria Adminis-

este manual es: servir como - -
al responsable del sistema de -
actividades que deben cumplir =~

subsistema de estudio, unifican

do las actividades a fin de que el responsable -

las pueda llevar a cabo, tomando en cuenta la po-

sibilidad de que posteriormente pueda integrarse_

al Departamento alguna otra persona.
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S UBSISTEMNA A I

DETETCCTION D E N ECESTIDADES

CAPACITACTION,
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O BJETTIVO GENEURAL

Contribuir a determinar en forma precisa las
necesidades, que en materia de capacitacidén se -

requieren cubrir.
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FUNCIONES:

A)

B)

C)

Establecer que tipo de necesidades se reguie--~

ren cubrir; manifiestas o encubiertas.

Aplicar el método especifico para las necesi--

dades de capacitacidn encubiertas.

Utilizar las técnicas establecidas para la in-

vestigacién,
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MARCO DE REFERENCIA

Las necesidades de capacitacién pueden ser -

clasificadas de la siguiente manera:

1) NECESIDADES A NIVEL ORGANIZACIONAL
2) NECESIDADES A NIVEL OCUPACIONAL

3) NECESIDADES A NIVEL INDIVIDUAL

Las primeras (necesidades a nivel organiza--
cional), se refieren a las limitaciones o proble-.
mas generales gue presenta la institucidn como -

estructura orgénica.

Las segundas (necesidades a nivel ocupacio-
nal), son limitaciones o deficiencias en conoci--
mientos, habilidades y actitudes que presenta un

grupo de personas de un mismo puesto, etc.

Por iltimo las (necesidades a nivel indivi--
dual), que son aguellas deficiencias particulares

gque presenta un trabajedor.
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Existen dos tipos de necesidades de capacita
i -
cidn.
Segiin su naturaleza y pueden ser: manifies--

tas y encubiertas.

Las necesidades manifiestas no requieren de
una investigacidén profunda ya que son evidentes, _
el proceso se basard en un estudio que responderi

a las siguientes causas:
Personal de nuevo ingreso.,
Personal transferido.

Personal ascendido.
Cambios en métodos o procedimientos.

Para la deteccidén de necesidades encubiertas
es necesario realizar una investigacidén que con--

temple los siquientes pasos:

A) Determinar los objetivos de la investiga-

-
cion.

Para determinar estos objetivos de una inves
tigacién de necesidades de capacitacidn es necesa
rio establecer previamente, cudles resultados se

esperan obtener al finalizar la investigacidn.
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Algunos de los objetivos de ésta pueden diri

girse a:
- Justificar las necesidades de capacitacidn.

- Identificar a los trabajadores gque requieren de

0 s .
capacitacion.

- Jerarquizar las necesidades de capacitacidn.
B) Blisgqueda de evidencias.

Una evidencia ser3d una prueba, una sefial o =
algin indicador que permita observar el mal fun -«
cionamiento de algin elemento del proceso, esto -
reflejard de alguna manera en el ambiente de tra=-
bajo negativo o conflictivo, en la deficiencia de

ur servicio, etc.

C) Areas criticas.

Las Areas criticas son aquellas secciones, r—
departamentos,‘oficinas, etc. en donde se presen-
ta miltiples problemas y carencias en relacidn al
personal., Para detectar é€stas areas, el investiga
dor puede auxiliarse de algunas técnicas tales -

como: la Observacidn, entrevistas, juntas, etc.
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D) Andlisis del &rea critica.

En esta etapa se selecciona el modelo de in-
vestigacidn cgue determinardn a las personas con -
necesidades de capacitacidén. De hecho es el andli

sis del &rea.

E) Aplicacidén de las técnicas e instrumentos

de investigacién.

El investigador y sus colaboradores deben pro
curar tratar amablemente y en forma sencilla a -
los trabajadores, evitando fricciones y malos en-.

tendidos.

Técnicas:

1.~ PARTICIPATIVOs~- Considerar la opinidn de todo
el personal sujeto al proceso
de investigacién del cual se_

derivan decisiones.

2.- CENTRADO EN EL ANALISTA '
O INVESTIGADOR.~ Aplica directamente
la investigacién al

personal,
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F) INFORME FINAL:

El informe final de la investigacidn al ser_
presentado deberd estar compuesto de los siguien-
tes elementos: Portada, Indice, Introduccidn, -

Resumen, Desarrollo de la investigacidn y anexos.
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ELABORACTIGON ‘O,C,ONYT_'R‘A‘TACION

PROGRAMAS D E CAPACITACTION.
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ELABORACION O CONTRATACION DE PROGRAMAS.

Una vez lidentificadas las necesidades de ca-
pacitacién y precisadas las actividades en que se
necesitan, es necesario seleccionar el tipo de -
acciones que deben llevarse a cabo, para resolver
las necesidades de capacitacidn detectadas. Estas

acciones pueden ser de dos tipos:

1.- Elaboracién de programas para adiestra--

miento y capacitacidn en el Instituto.

2.- Contratacidn de programas para adiestra-

miento y capacitacién.

Elaborados por Instituciones o Companias es-

pecializadas.

Para decidir acerca de cudl accidn sequir es

necesario considerar:

A) Las posibilidades tanto materiales como huma -~

nas.
B) El costo de cada accidn.

C) Los resultados que se obtengan con cada accidn.
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SUBSISTEMA II-

ELABORACTION DEV.'P"_R‘OGRAM.AS.



OBJETIVO GENERAL

Determinar el contenido programdtico del con
junto de actividades e informaciones organizadas.
Encaminadas a cumplir con metas previamente esta-

blecidas a una poblacidén determinada.
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FUNCIONES :

A) Determinar los objetivos de aprendizaje;, o con

ductas que se esperan de la capacitacién.

B) Establecer el orden en gue serdn ensefados los

elementos del contenido.

C) Seleccionar las técnicas diddcticas que contri

buiradn a la capacitacién.
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MARCO DE REFERENCIA.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE.

Es un enunciado en el que menciona claramen-
te las metas gque pretenden la ensenanza y siempre
estdn referidas a la conducta que se espera de -
los capacitados bajo condiciones especificas como
resultado de ésta. Existen varios criterios para_
clasificar los objetivos, para este estudio consi
dero la clasificacidén basada en la extensién de -
la informacidn, ya que nos delimita mads claramen-

te el objeto de estudio.

A) OBJETIVO GENERAL.- Se definen como los propdsil
tos amplios del programa, como la meta gque -
orienta las acciones tanto de los instructores

como de los participantes.

B) OBJETIVO PARTICULAR.~ Constituyen o se definen
como la descripcién de la conducta qgue los par
ticipantes deberan manifestar al concluir una_

etapa determinada (Unidad, tema, médulo).
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C) OBJETIVO ESPECIFICO.- Se define como los propd
sitos que deben alcanzarse cualitativa y cuan-
titativamente en el intento de lograr cada -
objetivo particular, su fofmulaci6n debe ser -

explicita y precisa.

El programa de capacitacidén deberd estar -

constituido por los siguientes bloques:

1) PRELIMINARES: Son aquellos datos que nos pro--
porcionan informacién previa acerca del progra

ma y €stos pueden ser:

- PORTADA - FECHA

- TITULO DEL PROGRAMA - JUSTIFICA-
~ POBLACION A LO QUE SE DIRIGE CION

- DURACION - TEMARIO

-~ HORARIO

- LUGAR

2) CUERPO DEL PROGRAMA: Es la parte medular, y se
distribuye por: Unidades, Mdédulos o temas, los
elementos del cuerpo del programa estadn 1dgica

y funcionalmente relacionados y éstos son:
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OBJETIVO (S) GENERAL (ES)
OBJETIVO (S) PARTICULAR  (ES)
osquiVb'(S) ESPECIFICOS (s)
CONTENIDO LT

TECNICAS Y ACTIVIDADES DIDACTICAS.
RECURSOS MATERIALES ‘
EVALUACI ON

3) LOS ACCESORIOS: Son agregados que complementan
la informacidn incluida en el programa y éstos

pueden ser:

BIBLIOGRAFIA
ANEXOS
INDICE

Las té8cnicas o actividades didacticas son la
forma o medios sistematizados de organizar y desa
rrollar actividades grupales para proporcionar la
informacién de los contenidos programdticos del -

cCurso.

lLas técnicas didacticas se utilizan:
- FACILITAR EL APRENDIZAJE

- REFORZAR EL APRENDIZAJE
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- PROMOVER LA PARTICIPACION DE LOS MIEMBROS

Existe una gran diversidad de técnicas didac
ticas que pueden utilizarse dentro de la capacita
cién. A continuacidén enlisto solamente algunas, -
ya que sera funcién del jefe del departamento la_

seleccién e implementacidén de alquna.

CORRILLOS:

Consiste en formar pequeios grupos de traba-
jo de (4 a 7) con el objeto de analizar, los as~--
pectos relevantes de una situacidn o problemitica
determinada. Al inicio de la sesién, cada equipo
elige un lider que funcionarid como moderador y un
secretar io gque presentard un resumen del anllisis

al grupo final de la sesidn.

CONFERENCIA:

Consiste en hablar de un tema determinado -
propiciando la participacidn sobre los diferentes

puntos de vista del tema.
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SUBSISTEMNABA III.

APLICACION D E P ROGRAMAS

CAPACITACTION.
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OBJETIVO GENERAL'

La conduccidn del proceso ensefianza-aprendi-~
zaje., Entendiendo por ensefianza el conjunto de -
estfmulos especificos dirigidos a lograr un cam=-~

bio de conducta en un individuo.
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FUNCIONES:

A) Establecer las condiciones en las que se va a

desarrollar el programa de capacitacién.

B} Orientar y sostener un comportamiento determi-

nado en los participantes (Motivacidén).

C) Generar la transmisidén de la informacidn que -
corresponde a los contenidos de la instruc- =

g
cion.
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MARCO DE REFERENCIA

Dentro de la etapa de conduccidn se encuen-~
los siguientes elementos que consideré& para_

sistema:

PRESENTACION DEL CURSO.

Es importante que al inicio de la primera se-
se establezcan las condiciones en las que se

desarrollar el programa de capacitacién y -

también de a conocer el propSsito y precedentes -

del curso, ya que esto permite introducir a los -

participantes en el programa y les ayuda a ubicar

en su contexto las acciones de capacitacidn que -

van a realizarse.

Existen dos factores que deben tomarse en -

cuenta para la presentacién del curso. Estos fac-

tores son:

- Descripcidn de los objetivos y contenidos_

del programa. '

- Metodologfa.
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Dichos factores se integran en un cronograma
en el que se sefialan objetivos, o sea, la descrip
cidén de las conductas que se esperan obtener del_
participante al término del curso, de cada unidad
y en cada sesidn; los contenidos o temas que han_
de tratarse asignindoles el tiempo programado pa-
ra su ejecucidén. La descripcidén de las técnicas -
didicticas. Es importante gue todos estos elemen-
tos estén integrados en un documento para propor-

cionadrselo a todos los participantes.

MOTIVACION.

En el proceso de ensefanza-aprendizaje, la -
conducta del instructor y de los participantes es
provocada por factores externos; incentivos, estl
mulos, etc. y por factores internos. Que vienen a
ser la fuerza interior que despierta, orienta y -
sostiene un comportamiento determinado, por lo =
tanto, es necesario tener presente gque: Necesida-
des, Intereses y atencidn, estdn en una relacién_

dindmica y constituyen la motivacidén del sujeto.

La relacidn que se establece entre el ins- -
tructor-capacitado debe contemplar los siguientes

puntos gque promuevan la estimulacién, éstos son:
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- Dar a conocer las razones por las gque se -

capacita.

- Crear un ambiente de confianza y cordina--

lidad.

- Promover la participacién, haciendo pregun
tas, pidiendo opiniones, trabaiando en -

grupo, etc.

- Informar sobre los avances y logros que se

vayan obteniendo.

De todo esto se desprende que la motivacién_
no es un momento en una sesidn, sino que signifi-

ca un esfuerzo permanente.
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DESARROLLO DEL TEMA

En esta etapa se genera la transmisidn de 1la
informacién que corresponde a los contenidos de =~

la instruccidn.

Considero que la estructuraciédn del desarro-
llo de los temas podrd realizarse de acuerdo a -

los siguientes pasos:

INTRODUCCION.- Es la explicacidn o referencia por
parte del instructor de los antece
dentes, Datos generales, Importan-
cia, Hechos, etc. Del tema con el
fin de establecer la vinculacidén -
con los demds contenidos del pro--

grama.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.- Después de haber hecho la
introduccién al tema, el_
instructor debe hacer re-
ferencia al objetivo que_
persigue a lo largo de la

sesidn.,
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DESARROLLO DEL CONTENIDO.~ El instructor estable-
cerda las condiciones -
necesarias para la -~
transmisidén de los co-
nocimientos, para esto
se recurriria al uso de
las diferentes técni--

cas didacticas.

SINTESIS.- Se recomienda gque al término de cada -
sesidén el instructor y/o los partici---
pantes resuman en una breve exposicidn

lo mds importante de la informacién.

EVALUACION.-Durante la conduccidn, se debe apli--
car los instrumentos que permitan al
instructor detectar si se lograron -
los objetivos planteados para el cur-
so, si son realistas, si los progra--

mas estdn bien elaborados.
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S UBSISTEMA iv.

EVALUACTION D E PROGRAMAS

D E CAPACITACTION.,.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer los criterios e instrumentos de -
evaluacidédn con el objeto de medir el aprovecha- -
miento de los participantes en el curso, asi como

la retroalimentacién del mismo curso.
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- FUNCIONES.

A) Establecer el momento adecuado para la evalua-

3 .-
clion.

B) Determinar los instrumentos de evaluacidn mas_

adecuados para el tipo de cursc impartido.
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METODO DE REFERENCIA

En la elaboracidén y la conduccién de un pro-
grama de capacitacidn, la evaluacidn cumple con -

las siguientes funciones:

- Determinar en qué medida se han alcanzado_

los objetivos propuestos.

- Observar si la informacidén incluida en los
contenidos es acorde con lo propuesto en -

los objetivos.

~ Apreciar si las técnicas y actividades di=-

ddcticas utilizadas son las adecuadas.

- Juzgar la conduccidén del instructor en la

realizacidén del curso.

- Identificar los elementos que necesitan -

restructuracidn,
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CRITERIOS DE EVALUACION

Puede decirse que la evaluacidn debe ser un

proceso permanente y sistemdtico, asi pueden dis-

tinguirse tres momentos en los que se puede apli=-

car la evaluacidn,

A)

B)

A) DIAGNOSTICA.- Al inicio de la implementa-

cidén del programa.
B) FORMATIVA.- Durante el curso.

C) SUMARIO.-~ Al finalizar el curso.

La evaluacién diagnéstica permite detectar el_
nivel de conocimientos, habilidades o actitu--
des que los participantes poseen antes de ini-
ciar el curso, permitiendo apartar los conteni

dos.

La evaluacidén formativa permite verificar a lo
largo del proceso de ensefianza-aprendizaje el_
grado en gue se ha asimilado la informacién de
los contenidos, es decir, se propone identifi-
car el aprovechamiento gue el participante lo-
gra, unidad por unidad, estableciendo un con--

trol y registro progresivo.
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C) La evaluacidén sumaria es aquella que se reali-
za al finalizar el proceso ensefianza aprendiza
je y permite comprobar el grado en que se lo-=-

graron los objetivos determinados,

La evaluacién siempre estard dirigida a uno_
de los dominios o esferas del conocimiento, es -
decir, si se pretende evaluar conocimientos teéri
cos se dirigiria al dominio cognoscitivo, si se -
pretende evaluar habilidades, dominio psicomotriz,
si se dirige a evaluar actitudes corresponderd al

dominio afectivo.
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INTRODUCCION DE EVALUACION.

Para realizar la evaluacidn de cualquiera de
estos dominios deben elaborarse alqunos instrumen
tos gque nos permitan observar, detectar y poner -
de manifiesto los resultados y el grado de aprove
chamiento de la informacidén de los contenidos pa-

ra cumplir con los objetivos determinados.

Todo instrumento de evaluacidn debe contem--

plar los siguientes elementos:

A) INSTRUCCIONES:

En ella se explicarad la forma en que el par-
ticipante deberd proporcionar las respuestas. Pa-
ra ello es necesario utilizar un lenguaje claro, _
sencillo y conciso que no de lugar a ambigdedades
acerca de las actividades que la persona sujeta a

la evaluacién tiene que realizar.

B) REACTIVOS, ITEMS O PREGUNTAS:

Son las interrogantes, problemas o tareas -
que el participante tiene que realizar o contes--

tar.



261

C) FORMAS DE CALIFICAR:

Se enuncia el valor de cada reactivo o serie
de reactivos y la forma en que se calificard el -
instrumento. En algunos instrumentos se incluye_
la clave de respuestas correctas de cada reactivo
o la escala para evaluar. Fl procedimiento gene-
ral para elaborar un instrumento de evaluacién -

estd basado en los sigquientes pasos:

- Definir el nivel de aplicacidn del instru-
mento (Evaluacién, Diagndstica, Formativa_

o Sumaria).

- Especificar el dominio o esfera del conoci
miento que se pretende evaluar para deter-
minar y seleccionar el instrumento que me-

jor evalila dicha conducta.

- Definir que informacidn incluida en los -
contenidos, se seleccionarid para elaborar-
la en forma de reactivos, es decir, esta--
blecer una muestra representativa de la in
formacidén. Por ello los objetivos especifi
cos representan un recurso de gran valor -
va que en ellos se establece el parémetro_
de eficiencia que el participante debe lo-

grar.
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7.1. CONCLUSIONES GENERALES.

El método propuesto pudo aplicarse dentro -
del Instituto Nacional de Cancerologia, comproban
do que puede ser vidlido y aplicarse; con la res--
triccién de que, no basté con haberla aplicado -
solamente en esta Institucién para su comproba- -

[
cion.

D&jo, al criterio del auditor la utilizacidn
del método, que puede ser susceptible de mejoras_
sin embargo el método cumple con caracteristicas_
semejantes a los métodos tradicionales, ya que =~

cuenta con las fases necesarias para su ejecucidén.

Fara la valoracién de la informacidén se uti-
1izé como base la puntuacidén de 60 puntos como -
midximo por cada cuestionario ya que se llevd aca-
bo una prueba piloto. De ahi partid toda la valo-
racién que se establecid, considerando que fue lo

-
mas real que se pudo.

Concluyendo, el método cuenta con las carac-
teristicas necesarias para el objetivo principal,

para el cual fué creado.



7.2. BI BL I OGRAPFTIA-A

Fayol, Henry.

"Lecturas de Administracidn" vol. 1.

266

Facultad de Contaduria y Administracidn, M&xi

co 1975,

Leonard P. Williams.
"Auditoria Administrativa"

Editorial Diana, México 1977.

Jorge Alvarez Anguiano.
"Apuntes de Auditoria Administrativa"

Décima primera edicién UNAM. F.C.A.

Miguel Angel Gonzdlez Collado.

"Auditoria Administrativa: Técnicas para la -

medicidn de la eficiencia"”

Tesis Profesional U.I.A. 1973,

Leonard P. Williams.

OP. CIT. Pag. 58.

Leonard P. Williams.
"Auditoria Administrativa"
Editorial Diana, Mé&xico 1977.
José Antonio Ferndndez Arena.
"La Auditoria Administrativa"

.

Editorial Diana, México 1983.



10.~

267

Maria Esther Aguirre Lora.

Manual de didactica general.

Rocio Quezada Castillo.
Alcance y perspectiva de la evaluacidn

educativa, Ert' Deslinde, Edit. UNAM. 1977.

Grounlud E. Norman.

Laboracidén del Test. de aprovechamiento.



	Portada
	Índice General
	Capítulo I. Introducción
	Capítulo II. Capacitación y Adiestramiento
	Capítulo III. Aspectos Generales de la Auditoria Administrativa
	Capítulo IV. Métodos de Auditoría Administrativa
	Capítulo V. Modelo Propuesto de Auditoría Administrativa
	Capítulo VI. Caso Práctico
	Capítulo VII. Conclusiones Generales



