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INTRODUCCIÓN 

La ~llCCUCióa de los objetivos de i. orsaniz-ción.. requiere del cumplimiento de 

11111cboa •11Pec:toa. catte loa que se cuenta la planeación de su funcionamiento. pero para todo 

11e realice de acuerdo a lo planeado es necesaria su supervisión. con el objeto de evaluar si su 

realiz.acióa. ea acorde a como se babia establecido o en caso de presentarse desviaciones. 

realizar las correcciones pertinentes. 

Las organizaciones. de cualquier tipo. tanuúlo o sector al que penenez.can deben ser 

revisadas ea sus actividades.. con el fin de detenninar si se han logrado sus objetivos tal 

como se había planeado. El empico de la auditoria administrativa como herramienta de 

control, nos permite conocer la situación que presenta la orgao.izac~ón.. a través de 

examen, anilisis y evaluación de sus actuaciones. 

En el presente proyecto se desarrollará un programa de auditoria adnlinistrativa 

aplicado a sistenus de capacitaCión. ya que es iDlportante conocer las condiciones reales que 

guarda éste aspecto, porque contando con el personal calificado para deSC111peñar su trabajo 

de f"onna e&ciente, no se tendrán ob&1áculos para el desarrollo y crecimiento de la 

orgaai.z.ac;:ióa. 



Por lo anterior es imponante evaluar si el recurso hUDl8DO cuenta con los~ 

conocimientos que requiere para la realización de su trab•jo. si se e•ÚI obteniendo los 

beneficios que se esperan de la capacit•cióa, y si los recursos desainados • I• misma esth 

siendo aplicados correcta111e11te, y de est• forma cootnñuir en el desanollo de ia 

orgaoiución. 

El proyecto lo confof'DlllD cu.tro cmpítu.Jos. el prilncro se denomina ºAuditoría 

Administrativa .. , donde se e1'pODCD, su concepto, clasificación y elementos que co111ponen el 

desanollo de la auditori• administrativa. 

En el segundo capítulo, se presentan las principales características de la capacitación, 

así como su aspecto legal. 

El tercer capítulo corresponde al prograDUI de auditoria administrativa aplicado a 

sist.Clllas de capacitación, donde se exponen los puntos de la capacitación que se han 

contemplado para ser examinados,, se incluyen los cuestionarios y ta evaluación de los 

resuhados obtenidos de 18 auditoria. 

En el cuano y úhitno capítulo denominado ~"Método de investigación aplicado", se 

presenta la identificación del problema, la hipótesis (sujeta a comprobación). se establecen 

Jos objetivos y el discilo de la investigación, donde se presenta el cuestionario que fue 



•plicado y lo• reaall•dos que ae obluvieroll; presentando finalmente las conclusiones• las 

que - ne..,.. •• tenniaar el pre-te tnb.Jo. 

Con el deurrollo de Cllll• tesis se presente proporcionar un• guúi de •uditorú 

•~tiv• re•limcbi ea el •lpeClo de la capacit•cióa en a.s orguúzaciooes. 
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CAPITULO 1 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 



AUDITORIA ADMINISTRATJV A 

1.1 Allt-••- de la ••di- •d•miatr•liv•. 

Por 11111cho tiempo las oraanizacioaes fueron revisadas únicamente ea el aspecto 

financiero. pero actUalmente y a raíz de divcrsos problemas que se fueron presentando 

(problema• de plancación, orgaa.iz.mcióa. problemas de los recursos. humanos. materialeSy de 

tecnologia y de producción). se dio origen al empleo de técnicas que pennitieran evaluar de 

fonnai iatcpal loa procesos a través de los cuales funciona un organiS1110 social, 

detenninando el problema de que se trate, t.s causas y las posibles soluciones. Esto propició 

que loa estudiosos trataran de Conna más formal dichos problemas utilizando la metodologia 

científica. lo que dio marco al inicio de una orientación técnica a la auditoria administrativa. 

Joaquín Rodríguez Valencia, en su h1>ro: Si11opsis de auditori.a administrativa,, 

presenta una referencia histórica del desarrollo de la auditoria administrativa y es la 

siguiente: 

º l2ll.... Henry Fayol, en una entrevista que le hizo la Cronique Social de Francia, 

tnencionó: •• El tDCjor método para examinar una organiución y determinar las mejoras 

necesarias.. ca estudiar el anecanisDlo administrativo para determinar si la planeación. la 

organización. el tDAD.do. la coordinación y el control e5tán adecuadamente atendidos. 

l2ll-, T. G. Rose. consultor inglés. en una comunicación presentada al ln&tituto de 

Adminiaracióa lndu&trial. expoa.ia la tesis. que indcpendicntmnente de lo útil que resultari la 

auditorúl tradicional financiera. deberían auditarse de manera extensiva e iDlparcial las 

.. 



funciones básicas de la dirección. La investipclóa de Rose respondía a la metodologíai 

habitualmente utiliuda por los consullol'es de adminislración. 

~ James McKinsey. llegó a la conclusión de que la empl'esa debe hacer 

periódicamente una autoauditoria • que consis:tiria en una evaluación de la empl'esa en tod~s 

sus aspectos. 

~ El Instituto de Auditores Internos. pl'opOl'Ciona los primeros escritos sobl'c lo 

que seria la auditoria de operaciones; tratando eo una discusión de expenos lo l'eferente al 

ºalcance de la auditoria interna de opuai;;iones técnicasº. 

~ ArthUI' H.Kent. funcionario de la e111presa Standard Oil of'" California. su 

aportación es una interesante publicación sobre auditoria de operaciones. 

1950 Jackson MartindeU. fundador del American lnstitute of'" Management. 

desanolla uno de los primel'os programas de auditoria administrativa. un procedimiento de 

control directo y un sistemai de evaluación. publica su obra u.Apreciación de la gerencia para 

ejecutores e inversionistas ... 

~ Larke A.G .• plantea la necesidad de llevar a cabo autoauditorias para pequeñas 

empl'esas a fin de evaluar su forma de operar. 

Aunque la auditoria administrativa se concibió en 1932, se puso en práctica en la 

década de los 60 y 70. 

~ Willi.8m P. Leonard, realizó un estudio completo de la auditoria administrativa, 

trata de los tnétodos para iniciar. organizar, interpretar y preseotar una revisión 

administrativa,, lo cuál es una aportación muy valiosa. 



.l2M... Cadmua y Bl'adConl. trabaj•dol'e& incansables dentro del lnsútuto de Auditores 

Interno• (N. V.). Cadmua plantea un• variedad de auditoria denominada ºAuditoria 

Operativa... Se selecciooa una actividad. más bien que un dcpanameoto. para un cuidadoso y 

pl'ofimdo esrudio. aprccúicióa y evaluación. Publicm su obra: Oper•cion•I Auditiog 

Haadbook. N.Y. 

~ lohn C. BW1.on,. plantea la imponancim de esaudiar cuál será I• indole de la 

auditoria administntiva y el grado de calificación del auditor. Exhona a realizar un esfuerzo 

para con&tnúr un marco total pal'a la •uditoria administrativa. Jobo Bunon. uAuditoria 

Administrativa ... The lournal oC Accouotancy. N.Y .• 1968. 

l2ZQ... Edward Norbeck F. (coordinador). proporciona la base para entender los 

aspectos generales de esta técnica de auditoria adnünistHtiva. la obra Auditoría 

Adlninistraliva. es un coDJpendio de temas abordados por varios especi..list•s. donde se 

analizan fimdamentos de esta técnica y áreas fimcionales. 

~ Keitb D. y Bloomstrom R.. exponeo que las auditorias administrativas se han 

desanollado coa los ailos como una fonna de evaluar la eficiencia y eficacia de varios 

sistemas de una organización. desde la responsabilidad adnünistrativa. hasta la soCiat. 

l2.2Z.. Clarlt C. Abt .• presenta una perspectiva sobre el conocinüento de la medición 

de la conducta social de las CtDprcsas. Los conceptos de la auditoria social abarcan la 

responsabilidad social. toedición del comportamiento. auditorias sociales en decisiones 

ad..minm..ativas, implantación de la auditoria. 

~Whibnore G.M .• expone que la auditoria administHtiva ha sido utilizada para 

asistir a fimciooarios públicos como gerentes de eDJpresaa privadas. Aborda principahnente 
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el uso de est• téaüc. ea ámbito del gobierno exponiendo estrategias y pa&as en la 

conducción de una •uditoria •dmiaistr•tiva. 1111• vea.tajas y cumtro casos. 

~ Spencer Haydea, expone la necesidad de evaluar los procedimientos 

administrmtivos y aplicar correcciones para lograr una núXÜDll eficiencia en el futur~. 

Desanolla el procedimiento de la auditoria, trata el terna de la consuhoria administrativa con 

detalle. La auditoria administrativa la enfoca dentro de las téco.ic•s para el cambio 

organizacional 

1984 Robert J. Thierau(, trata t. auditoria administrativa como una técnica para 

evaluar las áreas operacionales de una organiz8ción. desde el punto de vista administrativo . 

En México la auditoria administrativa comenzó a aplicarse en las empresas 

transnacionales y después en las e111presas mexicanas,, sobretodo en empresas públicas. 

Las C1Dpresas transnacionales con una tDCDtalidad y técnicas nuevas aplicadas 

exitosamente en el extranjero. las modificaron adaptándolas al medio e01presarial mexicano. 

en los años cincuenta y seseni. cuando en México existía una politica de gobierno propicia 

para el desarrollo económico, esta política consistía en fomentar la inversión extranjera. 

Entre las técnicas aplicadas se contaba con la auditoria administrativa: ~"realizar un 

examen y evaluación sistemática de los problemas administrativo~ detectando sus causas y 

proponiendo DJCjorasH. 

El constante avance tecnológico ha causado que las organizaciones se modernicen, y 

que la auditoria administrativa sea eoipleada colDD una herramienta de control fundainental. 

En lo conceruiente al aspecto docUlllClltal. Joaquín Rodrigucz V., tnenciona en el 

b"bro antes citado algunos aut.ores mexicanos que tratan esta s:natcria: 

7 



... 19'9 N GrwbigMy y A W Klcjw realizan la obn: El análisis factorial: Guia ¡xua 

e.sllldioa sobrw econontla indtatria/, publicada por el Banco de México,S.A, la cuil se 

considera como un antecedente de la auditoria administrativa. 

1960 A Mejía Femigdcz.. escdbe La awlitoria de las funciones de la gerencia de 

/cu empresas. tesis pre11e11tada en la Facultad de Contaduría y Ad.ministración (FCA) de la 

Universidad Nacional Autónoma de México (UNAM). 

1962 R. Maciaa Pineda. presenta el trabajo Auditcwia Administrativa para el curso de 

Teoria de la Administración. en el doctorado de ciencias administrativas de la Escuela 

Supeñor de Comercio y Administración (ESCA). del Instituto Politécnico Nacional (IPN). 

1964 M P" Apola S presept1 Ja tesis· La revisión del proceso administrativo • en 

la FCA de la UNAM. 

1966 J F Fmpández Arena._ propone Ja realización de la auditoria administrativa 

combinando los an4lisis de objetivos, de los recursos y el proceso administrativo. 

1969 Sagtillana Gonz.ílez. propone la realizllción de la auditoria intema integral 

mediante una revisión tanto de los aspectos financieros como administrativos de la enipresa. 

1970 R. limégez Reye~ estud.ÜI el alcance. desarrollo y planeación de la auditoría 

administrativa. 

1972 C A Aoaya S6nchez:.. propone. ta necesidad de regla~ sistemas y metodología 

de la auditori8 administrativa. 

1978 La Asqciacióp Natjgnal de Coleaios de Licepciadoa ep Admjnj•rwcióp 

<ANCLA>. publica un trabajo sobre el 7ª Congreso Nacional de Ad.ministración ea el que se 

• 



fijan a.. ba9CS de lo que a. •udiloria aclminillrativ• es y debe aer (las aol'Dl8• y el •1"811cc del 

auditor y del in.Corme de •udilori8. entre ouoa tC1118s). 

1971 S Ceryu11e1 ~ 1111aliu la dia•mica de la auditoria •dministntiv• e indic• 

cuatro p•so• p•n su deunollo: la recolección. t. verificaicióa de datos. el estudio de 

fi.mciones. y la revisión y evahuicióa del control iatemo y del informe. 

1981 y.w Rubio y Hcm.ipdez F pre11CDlllll una gui8 práctica de •uditorú 

•dmini81r•tiv•. como método par• el diagnóstico de la cmpacidad admia.istr•tiva de las 

inSl.itucioncs public•s y priv•daa. • fin de determinar puntos vulnerables y sugerir medidas 

conectiv•s n. t 

1.2 Concepto de •uditoria adminilltr•tiva. 

A continuación se presentan diversos conceptos de la auditoria administrativa de 

algunos trat•distas en la materU: 

EF Nprbeck. 

º Es una técnica de control que proporciona a I• gerencia un método de valuación de 

la efectividad de los procedimientos opermtivos y controles internosº. 

Leonard Willilm P 

~~s el examen ~rensivo y constructivo de l• estructura de una en1presa,. de una 

institución o cualquier pan.e de un organismo. ea cuanto a los planes y objetivos. sus 

métodos y controles.. su forma de operación y sus facilidades humanas y fisicasº. 

1 Rodriguez Valencia. Jcw¡uín.Sinopais de audjloda Mfmini1trativa Ed. Trillas. México 1990.P. 35.39 
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Anaya Sipcll•z. 

"Ea 18 técnica que tiene por objeto revisar,. supct'Yi.sar y evaluar la administración de 

Rpclripcz VaJcnci.1 Joeqyin 

•"E.s ua cxatna1 detallado, metódico y completo practicado por un profesional de ta 

edministración sobre la gemtión de un orgaD.Ü¡mo sociel. Consiste en la epliceción de diversos 

procedianientoa. coa el fin de cv•luar le eficiencia de sus resuhedos ca relación con les metas 

fijedaa; los recursos humaaos,, financieros y materiales empleados; la organización9 

utiliución y coordineción de dichos recursos; los métodos y controles establecidos y su 

forma de operar"'. 2 

Instituto A.mcricAQO ele le Admjpi51ración 

•-cualquier empreu de cualquier bldole9 tiene Ílrees generales sujetas • investigación 

y que permiten obtener una evahución de la edministración"'. 

An6li&is Factorial del Banco de México 

•cuna definición concisa de investigación industrial se enunciarla como: •-un análisis 

de potencialidad de la productividadn. En la práctica se trata de incrementar la eficiencia de 

operación ye se• de UD• empresa o en una raDJa industrial"'. 

Fem4ndez Arma José 

•'"La euditoria admiaistrativ• es la revisión objetiva, metódica y completa(I) .. de la 

satisfacción de los objetivos institucionales (11),con base en los niveles jerárquicos de la 

2 lbidem. P.47--49 
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-reu (W), - CUllDto a .. eotructura (IV), y la panidpacióD individual de lo• int-ante• 

de la iD.aitucióto(V)".' 

1 .. E, la reyiajón objciva mcQdiq y cpmplwa ... 
Auditar consiste m in~pr y bmc:ar causas y ef.::toa. 
Por lo que se rcquiae de: 

° Cadc:uir obj.Uvo 
0 M.dición precisa de los f"~. 
º Estudio eahaustivo. 

u ••pe la ytiúas¡sjón de obiejym inltjtycjcma)•H 
º 5-vicio: Canaumi~ y usuarios. 

Objetivo º Social: Colaboradorea. aobiemo y oom...Udad. 
0 Econónlia>: ln~icxaistas y aacedon::s. 

m HCon baH"' los niyel• ieJj,rauicm de •• mwrna·· 
Estos niveles son tres: 

IV .. En ClWJCO• su l!ll™Oura .. 

o Dirección. 
0 Dcipartamentos derivados de los objtllivos: 

Producción. finanzas. recursos humanos.de. 
0 lnfonnacicin. De Jos resultados que so obtuvieron 

por cada departanMnto, comparando estos con 
los planes y progr-amas de los mismos. 

Los niveles jerárquicos se evalúan en cuanto a su estructura. cubriaido los 
aspectos de oQllU'liz.aciOO e intcwaciOO. 
Esta estructura requiere tRS tipos de recursos : humanos. materiales y 
tóatic:os. 

V "Y la participación iodividwal de loa intmranl.cl de la jnstitycián .. 
No es suficitSlle reviur y analizar la eat.n1C:::tura. sino conocer también la 
participación de cada miembro de la orpnización t!ll la aplicación del proceso 
administrativo." 

La auditoria. comÚDIDellte se clasifica en: 

l. Auditoria financiera. 

11. Auditoria interna. 

~ Femánda: Arena. Jamé A. Laapdjtoria admjnigmjya. Ed.Diana. México 1991.P. 11-16 
4 lbidem.P.11-16 
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ID. Auditoria indepalclieate o-ema. 

IV. Audilorill do _.Qoaes. 

V. Auditoria aclminimativa. 

Audjtprie mesise Es una revisión exploratoria y critica de los controles. 

regi..-os de contabilidad y estados financieros de una empreu. realizada por un contador 

público. cuya conclusión ea el dic::timea acerca de la corrc«:ióo de los estados financieros de 

laemprea. 

U Auditqria iA•CiJJ!• Es una evaluación que se desarrolla independientemente dentro 

de la oraanización. con el fin de revisar la contabilidad, las finanzais y otras operaciones 

CODIO base de un servicio proteaor y constn1ctivo pua la administración. 

m Audjgprie indepmdjm•c g cxtcm• Es aquella que es realiz.ada por una persona 

panicular. esto es. independiente a la empresa; esta auditoria se eusplea cuando la 

organización no tiene los suficientes recursos para trabajar con un programa interno y 

cuando necesita una opinión de caricter in.dependiente. 

IV Audjtgrie de gpqesjtwgs .. -'Es la técnica para evaluar sistemáticamente la 

ef"cctividad de una fim.ción o una unidlid con referencias a DOl"DIBS de la empresa, utilizando 

personal no especializado en el área de e~dio. con el objeto de asegurar a la administración 

que sus objetivos se cuq»lan., y determinar que condiciones pueden tncjorarsen. 

V Audi'pá• edroinj•retive "'Es un examen detallado de i. ad.ministración de un 

organismo social realizado por un prof"csiooal de U administración (L.A. ). con el 6n de 

evaluar la e61;.iencia de los resultados, son metas fijadas con base en la organización, sus 

recursos. sus JDétodos y controles, y su fonna de operarº. 
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Lll auditoria acbninUtr•t.iv• &e cU&i&a a su vez ea: 

1 - A w/iloriq fiutciana/. 

E&aa auditoria se va a aplicar hacia las áreas funcionales que conConnan la 

organización: ventas,. producción, finanzas.etc. 

Para la audiloria administrativa funcional se requiere preparar una lista con cada una 

de las fimciones que coafonncn un oraanismo .. llevando • cabo la ponderación de cada una 

de eU.a con un porcentaje respectivo., lo que se hará a criterio del auditor. 

El auditor administrativo tiene la tarea de localizar las jreas de la organización. 

donde se requiera aunx:ntar su eCectividad en el desanollo de sus áreas fimcionale~ asi tos 

resultados que se obtengan se transCormcn en D'.lejoramieoto de estas áreas. 

Las áreas examinada~ dcpeaderh de las áreas funcionales que se tengan en la 

organizmción., así por -=jemplo una auditoria administrativa funcional en el área de recursos 

hUJDADos consistiría: 

- Auditoria fimcional de recursos humanos 

Este tipo de auditoria se encarga se examinar aspectos de los recursos humanos, 

como son: objetivos, política~ aplicación de los recursos humanos.. la estructura de la 

organizmción., así cotoo los controles que se implementan. 

El hacer una auditoriai a los recursos hUDl8DoS permite que se analice la situación que 

guardan y asi formular las conecciones o mejoras que se necesiten .. evaluando el desetDpeño 

del recurso humano con el que se cuenta. 

El objetivo de este tipo de auditoria es, uexaminar y evaluar las fimciones, 

activicbdes y formas en que operan los recursos humanos para determinar si se ajustan a los 
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prograDY• e•ablecidos y evaluar si ae cumplen lo• objetivos y mejoras que debUJ hacerse 

para el mejor cumplimiento de los fine• de la admiaútración de recursos humanosn. 

U •uditoria de recursos humanos. no examina solalllCllte los registros y elmnentos 

de control coa Jos que se cuenta sino que ... examen abarca también: objetivos. politicas. 

fimciones del departamento (reclutamiento, capacitación, rea.ciones con el sindicato, 

rotación del personal.etc.). 

El CxaJDCD y la evaluación de los recursos humanos. soa clificiles; por lo que el éxito 

de la auditoria dcpendcr.ÍI, en gran pan e del auditor. en lo que se refiere a los aspectos 

generales de I• función y las clases mis significativas de actividmdes. $ 

2 - AHdjtoría procesal. 

Mua ch y. García definen al proceso administrativo como: 

uEI conjunto de Cases o etapas sucesivas a través de las cuales se eCectúa la 

administración .. miS111as que se interrelacionan y fbrman un proceso integral". 

Así la auditoria administrativa procesal, es la eocarg•da de la evaluación objetiva, 

metódica e integral de el proceso administrativo de una organización. 

Para aplicar esta técnica.. se toman en cuenta los elctDCD.tos del proceso 

administrativo: la previsión, t. planeacióo,la organ.iz.ación. la integración de recursos: 

bUlllalloS y materiales. la dirección, el control. 6 

s Rodríguez Valencia, Joaquín. Sjncaj• de ayditoria @dminjstratjva Ed. Trill•. Mb.ico 1990. P. 163-197 
• lbidem .. P.206-229 
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3 - AMclil«iq qng/jlicq . 

• ,_. auditoria anatitica. revise y ev•lú• el sislenaa operativo•• 

Con-.e en an•lizar los subliislemaa, procedimientos. métodos,. costos,. puestos,. 

activicbides,. etc .• que se relacionan con el sistema operativo de la orsuüz.aci6n para lograr t. 

eficicacia. 

Un si•erna operativo .... es un conjunto de actividades sisaemátic•s que enlazan 

operaciones para lopar un objetivo"". 

Par• realizar la •uditorill an•lítica es necesario conocer: las politic•s de la empresa. el 

01"8anignuna de la misma. los objetivos organiz.aciooales y de los subsistema~ volumen de 

tnb•jo,. •ctividades,, atraso ea el desempeilo de estas ·(tiempo). costo de operación. 

secuencia de actividades. 

La •uditoria ao•litica se divide en dos fases: 

1 a. Análisis de sistemas y procedimientos. 

2•. Ex.a1DCO de las panes o IÍreas problema. 7 

"lbidem.P231-236 
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Factores intenios 

Consejo de administración­
Funcional dirección-finan.zas-ventas -

compras personal-crédito y 
cobranzas. 

Planeación-organ.iución-
PToccaal integración- direcc:ióo­

controL 

Sistemas-procedimientos 
Analiticos métodos-pueslos-recursos 

materiate ... costoa-fonnas.etc. 

Medio 
Ambiente 

Factores externos 

l...ocalización- fuerza 
de trabajo - aspectos 
legales cargas 
fiscales - scrvicios­
lllCl'cados - 1Dateria 
prima-comunicacio­
-ncs.. etc. 

Informe de auditoria 
adlninisarativa 
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1.3 Prop61ito de .. aatlitoria adaiaiHrativa. 

El propósito de la auclitorill admini5ll'aúva. es la revisión y evaluación de una 

organización con el fin de determinar y elimiuar deficiencias o irregularidades en cualquiera 

de las áreas sometidas a examen. 

A través de la auclitorill administrativa se pueden obtener los siguiente& beneficios: 

1.- La eliminación de pérdidas y deficiencias. 

2.- Una mejora de los sistemas y procedimientos de operación. 

3.- El mejoramiento de los medios de conuol. 

4.- El mejor desanollo del personal 

S.- Un empleo más eficiente de los recursos con los que cuenta la organización. 8 

Revisión y evaluación 

CJOr uso e 
recursos nuneriales 

y humanos. 

• Martfnez Villegas. Fabian.Et cpntadpr público y la auditoria administrativa Ed. Publicaciones 
o.lministr.11.ivaa y contables. México 19&9. P.46 
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La •uditori8 •dminúrntiv• . da sólo - calidad de coaaejo. uoa opinión proteoionlll. 

sobre lai situ•ción de la organiución.. siendo responsabilidad de la persona que tenga la 

autorid•d en el organismo para llevar a cabo a.s sugel'Cllcias hechas por el auditor. en 

coordinaci6a. con el responsable del área o úe.s implicadas. 

Auditoria administrativa 

~ito 
! 

Prupoccionar un panorama 
administrativo ganeral 

------ ~ lnqpilaridades ._ ---Alguna parte 

Correc:rones 

i 
i 

ctel orp.nismo -·-·-·-·-·-·-·--• Indicar 
social 

1.4 Campo de aplicación. 

La auditoria administrativa se concreta a la universalidad de la administración; esto 

es porque sus principios son generales y aplicables en cualquier organismo o unidad 

administrativa. 

La función de la auditoria administrativa, consiste en . llevar a cabo el anlilisis y 

dictámen de las actividades que realiza una unidad administrativa para comprobair si se 

ajustan a los objetivos y políticas preeSlablecidas.. también co...,robar el empico racional de 

los recursos: técnicos.. materiales y financieros.. al igual que el aprovechamiento del recurso 

•• 



hUD1aD.o ea el fimcionamiento operaciona'9 y evaluar los controles esaablecidos para obtener 

los resultados esperados. 

La auditoria administrativa puede ser aplicada a una función específica, o a uo 

sistema y también puede abarcar una unidad o grupo de análisis que conforme un org~o 

sociaL9 

1.5 Prriacipioll de ••di1orie admiaiatrativa. 

Son tres los principios fundamentales de auditoria administrativa: 

L uSentido de evaluación"". 

La auditoria administrativa, se ocupa de llevar a cabo un examen y evaluación de la 

calidad individual y colectiva de las personas responsables de la ad.ministración de las 

fimciones que se realizan en la organización; y verificar si se han implementado controles 

adnünistrativos que aseguren que la calidad del trabajo sea de acuerdo a como se babia 

establecido en los planes y objetivos.. además de comprobar que los recursos se apliquen en 

fonna adecuada. 

2 ... ~ortancia del proceso de verificaciónº. 

Es responsabilidad de la auditoria administrativa, detenninar que es lo que reaknente 

se está haciendo en todos los niveles (directivo, administrativo y operativo), ya que puede 

ocurrir que esta situación no concuerde con lo que piensa el responsable del área o el 

supervisor. ..~s procedimientos de auditoria adnünist.rativa .-cspaldan técnicamente la 

ucomprobación"' en la observación directa, la .. "Verificación" de infonnación de teneoos, y el 

.... análisis y coafinnaciónº de datos los cuales son necesarios e impresciocbblesH. 

9 Rubio Ra&&azzoni. VictOI" M.Civía pÁcliq di!! ayd.j1qrfa administUJtiva Ed. PAC. Mex.ico 1990. P.14 
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3. "'Habilidad para pensar cm. términos administrativosº. 

El auditor administrativo. debc:ri ubicarse en .. posición de un administrador a quien 

se le responubilicc de una fimcióa operacional y pensar COIDO éste lo hace (o debería 

hacerlo). Es decir. preguatarae: ¿Que necesitarla conocer acerca del trabajo que se esta 

desarrollando?, ¿cómo planear el trabajo?. ¿cómo medir el desempeño alcanz.-do?,. ¿cómo 

motivar al personal?, ¿cómo controlar el trabajo asignado?.. ¿cómo ase~arse de que el 

trabajo fue realizado precisa. completa y oportwuunente?. 10 

1.6 Norm•• de auditoria admilliatraliva .. 

Las normas de auditoria adroinistrmtiva: •-son nof"ID8s DÚIÚIDas que deben seguirse en 

el e"amen de un organismo socialº. 

La Asociación Nacional de Colegios de Licenciados eo Adm.in.istración, en el ailo 

1977,, protnU.lgó las siguientes nonnas de auditoria adtn.inistrativa: 

"'CJ>rilnera: El Licenciado en Administración,. es el prof"csional idóneo para realizar,. 

participar o dirigir el servicio independiente de auditoria administrativa de entidades, tanto 

privadas como públicas, si e..., re que cuente con la preparación académica y. sin ser 

especialista. la c:q>eriencia práictica que requiera el servicio a prestar . 

.. Segunda: El Licenciado en Administración,. está obligado a practicar la auditoria 

administrativa dentro de las normas de ética que le impone la Asociación Nacional de 

Licenciados en Administración.A.e . 

• ~guez Valencia. hwruin Sinop1i1 di!! ¡auditoria @dminittraljya. Ed. Trillaa. P. 15. 
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6 "Tercen: La auditoria admiaistrativa puede ser parc:ial o integral. por Jo que debe 

contratarse por e.-rito .. y el auditor administrativo debe cuidar que se defina el alcance de su 

trabajo y la responsabilidad que asume con toda precisión. 

60Cuarta: Cuando el auditor administrativo detecte inseguridad en su cliente respectO 

de Jo que cree necesitar. o de la naturaleza de la auditoria administutiva en general.. el 

Licenciado en Administución debe proponerle que. en primer Jugar. se contrate un 

diagnóstico administrativo cuyo alcance y responsabilidad deben también quedar claramente 

definidos por escrito. 

ºQuinta: Es responsabilidad prof"esional del auditor administrativo planear 

adecuadamente su trabajo, mediante uno o más progra111as que analicen la metodología a 

aplicar. 

usexta: Es responsabilidad prof"esional del auditor administrativo realizar su trabajo 

con el máximo de eS1DCro. tanto en lo personal como en la supervisión de ayudantes,, aún en 

el caso de que dificultades no previstas obliguen a incurrir en costos que sobrepasen los 

honorarios. 

uséptima: La auditoria administrativa, es un examen de evaluación de naturaleza 

critico constructiva. Su propósito es localizar las oportunidades de mejoría administrativa de 

Ja entidad auditada y. en su caso proponer las recomendaciones que considere adecuadas el 

auditor administrativo. 

La auditoria administrativa puede realizarse con base en técnicas objetivas. 

nwnéñcas y basta ~ pero el proceso evaluatorio es siempre subjetivo, por Jo que el 
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Uceaciado en Aclmiailtracióa. 110 emitirá dictimenes sobre la eCectividad o eficiencia 

generales de la adminisuacióa de sus clientes. 11 

J."7 Ticaic•• y procedU.iealo• de •udilorí• •dmiaistr•tiv•. 

J."7.1.Técaica• de •uditori8 •dmiai•traliv•. 

El esclarecüniento de los filctores que componen el objeto de estudio, se logra a 

través de diferentes técnicas de anjlisis: 

- Investigación docwnental. 

- Observación. 

- La encuesta (el cuestionario). 

- La entrevista. 

La base sobre la que giran estas técnicas es la misma, todas aplican las siguientes 

preguntas clave: 

¿Quién? .- ¿De que se trata?, ¿cuáles son Jos sucesos? 

¿Qué? .- ¿Que deberá ser investigado? 

¿Cómo? .- ¿Cómo se producen? 

¿Por-qué? .- ¿Por que existe o tiene lugar el hecho analizado? 

¿Cuándo? .- ¿En qué lugar? 

¿Cuánto? .- ¿En qué cantidad? 

lnvesrisación documcptal 

Consiste en recolectar y hacer un pri.tner examen de la información gráfica y escrita 

acerca del objeto de estudio. Toda técnica de investigación requiere de: fuentes y medios. 

11 Santillana Oonzález. J.R. Conoce I• audjtori31 Ed. Ecasa. Mexico 1991. P. 24-25 
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1.- t..• fuentes IKlll. '"Vchivos privados .... y 

2.- Los medios son. ..•quellos dOCUJDeDto• CODIO f"onnaa. repones. inf'ormes 

(a~ndvos.. contables. estadislicos). 

Esta técnica se conf"ol"IDll de las siguientes etapas: 

A. ullecolección de búormacióo ... 

Debe ser planeada con cuidado; considerando calida~ cantidad y veracidad del 

material recopilado. 

D. uAn,lisis de la investigaciónn. 

ConsiSlc en Ja aplicación de un buen juicio y experiencia por el analista. 

C. •-clasificación de búormaciónn. 

Se realiza una clasificación técnica y sistemática de la inf'onnación obtenida., •"Toda 

inf'onnación se coniplcmenta entre si y ninguna es excluyente de la otraº. 

Obsery1ción directa 

Su fin es el de ºcoatplementar, confrontar y verificar los estudios que se hayan 

realizado coníonne a la investigación documentar•. 

El observar es descifrar, entender y explicar los factores que comprenden una 

actuación J.etcrminada, muchas veces. esta sujeta a interpretaciones de t.ipo personal 

Esta técnica consisae en detenninar el objeto de estudio, anotar i.s características y 

clasificarlas.. hacer el análisis y critica de la observación, conservando este materia) para su 

discusión poSlerior. 
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La mcuella Ce) weMjonariol 

El cue&tionaño. es una Corma de reunir datos objetivos y cuantitativos; su contenido 

tiene por objeto de&CUbrir hechos u opiniones, por lo que sus preguntas están encaminadas a 

aclarar el objetivo preseilalado de la investigación. 

Los cuestionarios pueden estar divididos en dllerentes secciones que conespondan a 

diversos .factores y trabajado por distintos auditores para después conjuntado. ser revisado 

por el auditor supervisor. 

Los cuestionarios pueden ser: 

- con respuesta abiena. 

- con respuesta cerrada, y 

- con respuesta selectiva. 

y su aplicación puede ser de dos tipos: 

0 Estructurados. ..Son aquellos cuyo contenido se basa en una serie de preguntas 

concretas. preordcnadas y definidas por otras interrogantes adicionales, que se limitan a lo 

necesario para aclarar y detallar las respuestas••. 

0 No estructurados. ºGeneralmente se les conoce como guía de entrevistas y 

contenido se basa en temas generales a cubrir durante la entrevista,, dejando suficiente 

Ubenad al auditor para acondicionarlo a las circunstanciasº. 

"'Obtención de datos•• 

Se trata de la aplicación del cuestionario en el área de revisión. El auditor debe 

emplear los cuestionarios, como método para la evaluación. 
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"ºTabulac:ión de datos .. 

El •uditor tiene la opción de hacer el mili5is de las re¡¡puestas y tabular los elatos 

considc:rando una escala de apreciación. Al realizar la revisión de los cuestionarios. se 

califican éstos de acuerdo con las respuestas. a&igomdo valores del 1 al s. observando cOn 

una mayor claridaid la situación que guarda 1• organización en el desanollo de su 

administración. Posterionnent~ el •uditor podr• dar su opinión. si este es el caso. sobre las 

medida& conectivas aplicables. 

''/nterprelación de resultados .. 

La elabor•ción de este punto se hace en base a la i:nf'ortn11ción obtenida de las 

respuest•s de los cuestion•rios •plicados. La calificación de las respuestas puede ser en 

algunos casos con la uapreciación•'. en otros es más claro para tnedirsc con el porcentaje del 

cumplimiento en este punto en particular. 

La inCormación obtenida por cuestionarios debe ser complementada y comprobada 

por medio de la observación y la entrevista. 

La entrevista. 

La entrevista º es un instrumento que permite descubrir aquellos aspectos ocultos 

que forman parte de todo trabajo administrativo. ayudando a verificar inf'erencias y 

observaciones. tanto internas como externas valiéndose de la viva narración de las 

personasº. 

Generalidades de la entrevista 

0 Atmósfera. Consist.e en establecer la clase de •tmósfera que se quiere 

para la entrevista. 
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• Rapport (lllllbitmte de c:onfiuaa). "El e•ablec-..,to del rapport., es esencialmente 

un asunto que disminuye a. tcalióo o ansiedad del entrevistado acerca de hablar con b"benad 

y coanportarse tan natural coDK» lo pernñtan las circunstancias,.. 

En lo que se refiere a las primeras impresiones de la entrevista. algunos defienden el 

punto acerca de que estas prúncraa in:apresiones son las correctas mientras que otros opinan 

que tienen poco valor. Lo que &i se puede afirmar es que ºalgunos tipos de impresión son 

precisos; que algunos entu:vi•adores son más observadores que otros. y que algunas 

personas si pueden juzgar con mejor precisión; lo que no quiere decir que se puedan juzgar 

todas las características en la pri.n:lera impresión pero puede servir de apoyo en la 

investigación". 

La entrevista considerando el estilo empleado por el entrevistador. se clasifica en: 

A) Entrevista no dirigida. '"Es la que se desarrolla sin estar sujeta a un trat .. nieoto 

prefabricado de preguntas; la conversación se lleva basta cierto punto de un modo informal .. 

por lo que es ficil caer en divagaciones que difieren el objeto central de estudioº. 

B) Entrevista dirigida. use Je considera de más utilidad, debido a que se utiliza mayor 

rigor cienti6co al analizar el objeto definido de estudioH. 

La entrevista deberj realizarse en f'onna objetiva y clara, apegándose a una serie de 

reglas, y que pueden resumirse de la siguiente fonna: 

Al iniciarse la entrevista debcr.i informarse al intenogado acerca del fin y los 

beneficios que se persiguen; debe crearse un ambiente de confianza entre e) entrevistador y 

el interrogado; debe permitirse al entrevistado expresar sus ideas sin presión alguna; las 

preguntas deben ser concretas,. se debe toniar nota de todas las respuestas obtenidas; las 
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intenupciones deberán evituae ea todo lo poa"ble; no ae debe contradecir al interropdo. 

aunque 11e cono~ la fü.lcclaid de la información; se deben observar los detalles &CCU11darios 

tales como: actitud. cooperación, etc .• del eauevisaado. 

Se debe manejar adecuadamente el ciene de la entrevista. Los re&Ultados ·y 

coacluüoaea de la eauevisla deberán presentarse ea un inConnc. con un lengumje sencillo y 

claro; de acuerdo a las conclusiones y resuhado final que tenga la entrevista. ésta debe tenCI' 

continuidad. 

Otras técnicas empleadas ~ la auditoria administrativa son: las técnicas de análisis 

admioistr.tivo. 

La selección de estas técnicas seri de acuCl'do a la factibilidad de la aplicación. al 

estudio que se va a realizar,. al tiempo con el que se cuente, y de sobremaner-a el grado de 

preparación del personal con el que se cuenta. 

Joaquín R.odriguez Valencia. en su libro: Sinopsis de auditoria administrativa, 

resume las técnicas que colDÚIUDellte se emplean en el análisis de problemas administrativos, 

su aplicación será de acuerdo a las caracteri5licas del objeto de estudio de que se trate, y 

son las siguientes: 

t.-Organigra11111s.R.epresentan la estructura de un organiSDH> social, clasificandose en: 

- contenido. - imbito de aplicación y - presenución. 

2. - Cuadro de distnñución del trabajo. Estudia la posibilidad de reestructurar la 

organización con el objeto de lograr la consecusión de los objetivos más ficilmente. 

3.-0rificas de Oujo.Jlepreseotan el flujo de las operaciones, por ejemplo: 

operaciones-formas-hombres-productos. etc. 
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4.-Grá6e11s de dUlribucióa.Proporcimum. una representación del 're• fiaica de 

trabajo. puede ser maquinaria- equipo- úa de trabajo. 

!5.- Gr'6cas e•a~cas. Jtcauaen las relacioaea numéricas y cronológicas. 

6.-Gr,6e11s de prograaucióa. Tienen el objeto de plaaar y controlar un complejo de 

actividades. fimciones y relaciones. por ejemplo: Gráfica de Gaan, PERT-CPM. 

7 .-Arboles de decisiones.Proporciona una matriz de resultados con valores 

esperados. lo que implica la asignaci6a de probabilidades a eventos en un futuro incierto. 

8.-Muestreo. Son iof"crencias acerca de las características de una población con 

grados especificas de uniformidad, es utiliz.ada en : investigación de mercados - muestreos 

de trabajo- control de inventarios - auditoriJI. 

9.- NÚJDeros índice. Tiene el objeto de medir con respecto a una base inicial las 

Ouctuaciones en vohunen de openciones, costos, ausencias y otras variables, en un periodo 

determinado. con fines de control de operaciones. auditoria adn:ñnistrativa,y comprobar 

validez y confiabilidad de inf'onnación. 

10.-Punto de equilibrio. Proporciona in.f'ormación que ayuda en el control de costos y 

en.Caliza la Unportancia del volumen de ventas. 12 

J.7.2. Procedimientos de auditoría adminisb"ativa. 

En el desarrollo de las tareas de auditoria administrativa se necesita de políticas y 

procedimientos claramente definidos que eviten cualquier posible confusión. ""En la prictica 

se pueden combinar dos o tms técnicas de auditoria, para generar Jo que se denomina 

Procedimientos de auditoria" 

12 Jbidem.P.113-122. 
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Los procedimiento• de auclit:orúi. se definen como: ... Las técnicas de análisis 

ap.Uc.bles a una variable o pupo de hechos. relativos • a. admiaislración. sadetos • examen y 

evaluaciém. mediante los cuales el auditor logra fundamentar su apreciaciónº. 

Los diferentes tipo• de orsuüsmos sociales y su forllUI de operar. no permiten 

e•ableeer procedimimto• rígidos para realizar un examen y una evaluación de tipo 

adaáaUtrativo. Por lo que el auditor debed1 aplicar su criterio profesional y tomar la 

decisión. de que procedimiento emplear• y se. el ms eficienle. 

El empleo de una o lllÍla técnic.ms de auditoria. originan los procedinüentos siguientes: 

Técnicas de investigación. 

l. Investigación documen1al (de hechos y registros). 

2. Observación directa. 

Cue&1ionarios. 

1. Cuestionario ¡general 

2. Cue•ionario por úeas funcionales. 

3. Cuestionario de anjlisis de funciones de lrabajo. 

4. Cuestionario de an•lisis de procedimientos . 

.5. Cuestionario de análisis de sistema de inf"ormación. 

6. Cuestionario de anjlisis de f"ormas. 

7. Hoj• de U1ilisis. 

8. Carpeta de papeles de trabajo( copias de manuales administrativos. copias 

de ilüormes. diagramas de Oujo del sisaema de inCormación. descripción 

del proceso de planeacióo. etc. 
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EntrcvUtas. 

1. Entreviaaa • fimciollarioa y senates. 

2. Eatrcviiitaa a jefes de depana.-to. 

3. Entrcvi-.a a pCfllOllal operativo. 13 

1.11 C•r•cteriatic•• del auditor admiai8trativo. 

Las caracterislicas que debe reunir UD audilor • son: 

1. lnwgioación. Necesaria para la Connulación de sistetnas y procedimientos, para 

solucionar de manera eficiente y con el mayor rendimiento a Cavor de Ja etnpresa. 

2. Inteligencia. Para el entendimiento y comprensión de Jos problmnas, encontrando 

las soluciones adecuadas. 

3. Criterio. ~"Es la facultad de discernir y formar juicios con lógica y sentido común .... 

4. Responsabilidad .... Es el juicio que f"of'Dl8 la conciencia~ consecuencÜI de los act.os 

que ejecuta una personaº. 

S. Trato. La fonna de tratar a las personas,, es un f"actor muy importante para tener 

éxito en los trabajos de auditoria. 

Consideraciones normativas del auditor independiente. 

1. Contratación del servicio. 

a. Solicitud. 

Cuando el cliente se interesa en los servicios de un auditor. se requiere que se 

conozcan las causas que motivan su interés en el SCl'Vicio; así el auditor coooccri de que 

problenia o problemas se trata. si su cliente conoce o descoooce reahneote el problema y/o 

1> lbidem. P. 11-12 
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las cau-s.. Debcri pr•dkar un• inve•igacióa previa para comprobar los datos 

proporcionados por .. cliente. 

Teniendo conocimiento de e•• infonnación. el auditor precisara .. 1as características y 

alcance del problenul. Con lo que estari en posa"bilid•d de estimar el tiempo que rcquerli-i 

pan llevar a cabo los trabajos de auditoria. Quedando • juicio del auditor. según el tiempo y 

m11gnitud .de los trabajos previos. cobrar o ao honorarios. y en caso de que sea afirmativo 

hacerlo -ber a su cliente. 

Después el auditor elaborara una carta a través de la cual confinnará los acuerdos 

tomados en las prüneras entrevistas. 

b. Contratación. 

Habiendo sido aceptados sus servicios, el auditor elaborará una carta en la que se 

detallará lo que se ha convenido con el cliente~ a fin de evitar errores o malas 

interpretaciones posteñorcs. 

En la carta de referencia se asentarán las condiciones especificas a las que se ajustará 

el trabajo. y pueden en términos generales ser las siguientes: 

0 Antecedentes a la conuatación del servicio. 

0 Objetivo y alcance de Ja auditoria. 

0 Especificaciones acerca del tipo de colaboración y medios que Ja organización se 

compronx:te a proporcion•r para la realización de la aud.itoña. 

° Categoría y personal que se empleará. 

0 Tiempo estimado p•r• la realización de la auditoria. 

0 Honorarios por devengar y la Col'Dla de pago. 
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El auditor debe meditar y reflexionar sobre eSle punto, basta Jopar .. juaa 

estimmción. porque una Calla por pequefla quo aea. perjudicara 5US intereses. 

Los honorarios del auditor pueden ser contratados de tres Connas: 

- Honorarios fijos - Honorarios variables - Honorarios• ba&e de ipala. 

º Fonna como el cliente cubriri los gastos que el auditor en el deurrollo de su 

función. se vea precisado • erogar y no hayan sido incluidos en el renglón de honorarios. 

º Fecha de inicio de la auditoria. 

0 Periodicid•d y tipo de información que deba elaborarse, acerca del avance de t. 

auditoria. 

Normas de ética profesional que deben te1Vrse presentes en trabajos de auditoría. 

"Algunas de las normas de ética profesional que deben ser consideradas en todo 

te.bajo de auditori•. son las siguientes: 

º Capacidad El auditor • al hacerse cal'go de algún trabajo, debe estar consciente de 

que tiene la cap•cidad para deSCDJpeñarlo cficaZJDente. Del mismo modo cuando su personal 

colaborador desempeñe funciones en su representación, se cerciorará de su capacid8d para 

ejecutarlos. 

Independencia. El auditol', durante el desahogo de su trabajo. deberá estar 

consciente de que actúa con entera bbertad, sin inOuencia mental ni material por parte de 

quienes contratan sus servicios. ni de cualquier otra pCTiiODa conectada con la etnpresa. Sus 

opiniones. sugerencias o consejos. deben ser el resultado de circunstancias y observaciones 

personales. emitidas con u..>arcialidad. 
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Eqtlidt:w:l. El audilol' ~ t .. er prc9Cllte que aa• coascjoa. al poner.e en pl'i~. 

pueden afitctar loa iatcre.ea del elemento bU11111Do. por lo que procurar4 que mean emitidos 

con equidad y protejan tos intereses morales y materiales de la comuoldmd. del uabajador y 

de la finnai que lo contrata. 

Selección de c/lente.s. El aud.itol' l'echaza aquellas proposiciones de trabajo cuya 

finalidad se oponga • los lineamientos morales y honestos que deben guiar su actuación 

proCesional. Asimismo. recbez.ará aquellos trabajos en los que se considere no ser de utilidad 

para su cliente. 

Secreto profesional. El auditor está obligado a no divulgar. por ningún motivo. 

hechos. datoS y circunstancia& de loa que ha tenido conocimiento por su intervención en el 

desempeilo de su trabajo. 

Honorarios. Los honorarios que determinen deben estar estimados en relación 

directa de la imponancia. responsabilidad. calidad y justa valoración del servicio. 

Las retribuciones del auditor deben ser lo suficientemente justas que le permitan 

cubrir. con dignida~ las necesidades de él y sus colaboradores. 

Et auditor no deberá incurrir en el enor de reducir sus honorarios mediante la 

disminución de costos. con IDeDoscabo de la calidad de los trabajos. 

Et auditor. en ningún caso. recurrirá a hacer dádivas o gratificaciones para obtener 

preferencia en la contratación de sus servicios. 

El auditor en ningún caso disminuirá la calidad y características de trabajos 

contratados. El auditor en ningún caso prolongará el tiempo y alcance de los trabajos. en 

perjuicio del cliente. 
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Di./ialón de ~rvici06. U11 buen trabajo. utundo de caticbd y eficieacU. es el mejor 

medio de difulióa p•n el Licenciado en A~ pueBlo que un clieate uti.sf"echo 

tendrá oc•aiones de h•blar en pro de .. utilidad de los servicios recibidos n • 
14 

1 .. 9 P•peln de trab•jo. 

Los p•peles de tr•b•jo. "'"son los documentos en donde se consigntm los resultados 

del anjlisis e investia•cionesº. Son par• el auditor el punto de apoyo para f"onnar sus juicios 

y por ende. dctermia•r sus conclusiones y recomendaiciones; ya que el objeto de los papeles 

de trab•jo es el de normar el criterio del auditor sobre determinado asunto. 

Para el empleo de los papeles de trabajo se recomienda utilizar fbrmas impresas con 

el f"oJ'llWtO y puntos que van • ser investig•dos. con el fin de nonnar el cñterio de l•s 

person•s que las utilizan y que el tamailo. calidad y color sean los adecuados. 

Los papeles de trabajo. son propiedad del auditor y de gran imponancia por la 

utilidad que representan COIDO lo es: 

- Son prueba del trabajo realizado. 

- Constituyen el punto de apoyo para realizar las recomendaciones que considere 

pertinentes. 

- Son fuente de inf'onnación. 

- Constituyen mcrnoria de experiencias a las que se puede consultar para mejorar 

trabajos posteriores. 15 

14 lbidem. P. 17-26 
u lbidem. P. 27-28 
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1.10 -arroUo de .. ••di- ad•ialotrativa. 

El desarrollo de t. auditoria adminiatrativa ea IDA• complejo que el de la auditoria 

negocio que es. mucho IDÍI• amplia y completa que el e>ealllell simple de Ja situación 

financiera. objeto de la auditoria contableº. 

Auditoria 
Administrativa 

Para llevar a cabo la auditoria administrativa. se requiere de tomar en cuenta cienas 

bases como son: 

La organización. es el lugar donde se realiz.a la auditoría. es donde se conjugan Jos 

..-ecursos con los que cuenta la crnprcu. a través de Jos cuales con una achninistrmcióo 

eficiente se logra la consecución de los objetivos. 

Los objetivos de la organización pueden ser: 
UOJC!lbvo un.q>o que satisface 

Servicio 

Social 

Economico 

Clientes. 
"----~-

Orgarlización. 
Comunidad_ 
Gobierno. 
Acreedores. 
Accionistas. 
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Par• lograr esaos objetivos i. organización cuent• coa recunos de tres tipos. que 

•dmini.strados eficientemente permitirá alcanzar sus objetivos. y son los siauientes: 

Recun.os materiales 

Recursos técnicos 

Recursos hwnanos 

Diner"o. instalaciones fisicas.maquinaria 
muebles. materias primas.de. 

Los sistanas, procedimientos. 
insUUc:tivos. d.c. 

Además del esfuerzo y la actividad hwnana 
se compnndmi aquí otros f'actores : 
conocimiC!lllos. experia1cias. habilidades. 

l lguales------- Mejor utilización-------­

R 

U Humanos 
~ Materiales~ 

1--------~• Producción 
R Técnicos 

L Mejores ------- ~M-.-~-o-r_u_ti_liza __ ci_ó_o-~~: _______ .. J 
En todas las organizaciones se realizan fimciones especificas como ventas, 

producción. finanzas. recursos bwnanos,, para el cumplimiento de sus objetivos. 
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La auditoria •chniaUlrativ• requiel'e Ucel' una c .. llificmción de fimciones. 

subfimcionea. activiclmdea y pue.aoa. con cJ objeto de facilitar su estudio. 

Cada oraaniz.ación tiene 1U propia c&1n1chU'a. caractcrÍ9lÍcais y objetivos que perúgue 

lo que da como consecuencia la división del trabajo aplie11da a los niveles de la empresa. Así. 

un dirigente mientras tús alto puesto ocupe en la estructura organizaciooal. se necesitará 

mayor capacidad administrativa en vi.rtu~ de que le conesponde desetnpe:ñar actividades 

técnicas en especial. 

Dea•rroUo de I• auditoría 

De acuerdo con Ragazzoni. el desa1Tollo de b auditoría administrativa comprenderá 

las siguientes etapas: 

• Planeación. •Examen. • Evaluación. • Presentación. 

• eiww:oc;m 

La planeación de la auditoria. ues la función donde se define el desarrollo secuencia) 

de las actividades encaminadas dentro de los programas. así como Ja determinación del 

tietnpo requerido para el desarrollo de cada una de las etapas••. 

EJ fin de la planeación es prever. anticipadamente a la acción. Jos factores que se 

necesiten y que por" Ca1ta de estos no limiten el curso de acción a seguir. 

En esta etapa el auditor deberá considerar la siguiente inCormación: 

1.- Caracteristicas de la organiz.ación. 

2.- Finalidad de los trabajos. 

3.- La dirección de su desarrollo. 

4.- Estimación de tiempo para desarrollar los trabajos. 
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5.- Determinación del personal 

6.- Selección de las técnicas que se emplearán. 

7 .- Determinación de los apoyos materiales. 

8.- Especificación del apoyo que t. organización proporcionará. 

Habiendo concluido la investigación preliminar. se conocieron características, 

condiciones y situación de t. unidad a auditar. se hará un análisis de t. inf"orDU1ción y 

documentación recopilada,. con el fin de detectar las áreas problema y proseguir con una 

revisión más detallada. 

El programa será Cormulado basándose en la inf"ormación obtenida en la investigación 

previa. se determinarán los puntos que deberán ser estudiados. u que se va a hacer. dónde. 

cómo, cuándo y quiénes lo baránn. determinando el tiempo, los responsables y actividades a 

rcaliz.ar. 

El f"ormular los programas permite: 

º Seguir un orden en el desanollo de las actividades. 

º Conocer el trabajo realizado y el pendiente de hacer. 

0 Saber las diferencias entre el tiempo programado y el que fue establecido. 

0 Implementar las medidas necesarias oportunamente, cuando haya dif"erencia en la 

consideración de los plazos y vohllnenes de ejecución. 

0 Tomar en consideración situaciones imprevistas. 

Para tener éxito en e1 desarrollo del programa es conveniente que participe el 

personal que intervendrá directamente o indirectamente en su ejecución. Se debe considerar 



también que pueden surgir obsticulos por lo que se debe procurar loa •justes necesarios. 

determinados en la ejecución de loa trabajos. 

Al iniciar la •uclitoria, se disetlaran los instrumentos que se requieran para el 

desarrollo del estudio como: cuestionarios, enttevistas. etc.; esto es. las técnicas que Se 

emplearán. 

En lo que se refiere al tiempo estllnado para el desarrollo de la auditoria, se deben 

totlUlr en cuenta: 

1.- La 01agnitud de la empresa a estudiar. 

2.- La amplitud que se le vaya a dar al estudio, acorde con los resultados que se 

pretenden obtener, considerando el personal del que se dispone. 

3.- La experiencia obtenida en revisiones anteriores en lo referente a la participación 

y apoyo del personal del área a estudiar. 

~ 

Consiste en la implementación de los programas para obtener la inConnación que se 

necesite de las áreas de estudio. 

El examen inicia con la presentación que hará el responsable de la unidad. del 

personal que participara en los trabajos de auditoria, planteando el objetivo y alcance del 

estudio y los beneficios que se obtendrán. 

En esta eupa es donde se aplican las técnicas de investigación determinadas con 

anterioridad para la obtención, análisis de la inCorD1ación, documentación, formas y aspectos 

operativos. 
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La iaveqec;ióa. ea le fiuoe de le euditurie que timle po.- objoolo •-er los clen-.to• 

precisos y necesarios pan que el eudilor pueda fOrm.rse un juicio sobn:: los problemas en el 

're• de estudio. 

Us técnicas empleadas en la auditorúi administrativa ya han sido preseotadas con 

anterioridad; su ejecución se hace de acuerdo a la determinación en el programa de 

auditoria. hecha de ~cuerdo a la nnuraleza de Jos puntos de estudio. 

Adenús de las técnicais de iavestiaacióu. se hace necesario también llevar a cabo la 

verificación de docUIDCDtos tales coDIO: actas. contratos. manuales de organización. gráficas. 

f'ormas impresas. estados f'mancieros. presupueSlos., estadísticas. inConnes y otros dentro de 

la organización y fuera de ella corno son : boletines.. revistas. reglalDCQlos. etc. Esta 

verificación tiene por objeto comprobar si se cumplen los objetivos. políticas y 

procedimientos preestablecidos. 

Una vez terminada la investigaición. el auditor f'ormulará sus conclusiones, siguiendo 

un orden: 

- Recopilación de los datos obtenidos en la investigación. 

- Clasificación de la inf'ormación. 

- Análisis y evaluación de los n:suhados. 

- Fonnulación de la solución. 

Recopilación de los datos obtenidos en lo investigación.. El auditor recopilará todos 

Jos datos obtenidos de Ja información escrita o verbal que se Je proporciono. Jos papeles de 

trabajo elaborados en las investipciones realizadas. con el fin de estudiarlos y clasificarlos. 

40 



Clasificación de la información. El auditor clasificarla i. infonnación. con el objeto 

de facilitar su evaluación y asi sirva de BUÚI pan formular sus conclusiones. 

Anál1s1s y evaluación de los resultados. La inforD1Ación que se obtuvo en la 

investigación. así coDIO las apreciaciones personales del auditor serán determinantes para ia 

justa evaluación y una conecta solución de los problemas investigados. 

Formulación de la solución. "La solución, es la conclusión a la que ha llegado el 

auditor, después de haber evaluado los resultados de las investigaciones que efectuó". 

No se pueden establecer normas rígidas que orienten et criterio para solucionar los 

problemas~ para llegar a una buena decisión se necesita una percepción clara y precisa del 

problema. 13 aplicación de sentido común, juicio. imparcialidad._ imaginación, etc. 

Una buena solución debe dar al cliente una utilidad real y efoctiva, apegándose a los 

lineamientos y alcance de los objetivos y políticas preestablecidos, utilizando los recursos 

disponibles de ta organización, económicos y materiales. Las soluciones proporcionadas por 

el auditor deben satisfacer las necesidades del cliente para los que fueron contratados sus 

servicios. 

Dichas soluciones. deberán estar hechas considerando los diversos factores (internos 

y externos), que puedan obstaculi7..ar el logro de los objetivos, a fin de prevenirlos; 

asimismo. se establecerán las medidas que se implementarán para controlarlas. 

El tiempo que se estime para la realización de tas soluciones será determinado de 

acuerdo a las circunstancias y magnitud de los problemas. 

Las soluciones del auditor deben responder no solo a las necesidades del momento, 

sino también a las circunstancias de desanotlo futuras de la organización. 
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Ea el c•so de que a.s soluciones propuest•s af"ccten al elemento humano, se deberi 

tender • protegerles en cuanto • su trato. salario y prcst•ciones sociales. 

La etapa de la cVatuación rcsuh• ser la más dificil y compleja Y• que en su mayor 

pane fimcion• sobre •spcctos cualitativos. Por lo que la auditoria administrativa será lo más 

objetiva y concreta que sea posi-i>le. Siendo a~ en caso de que surjan inconf'ornúdades se 

presentan evidencias de lo que se ha tenido como resultado, teniendo suficiente capacidad de 

apoyo y de convencimiento. 

La evaluación deberá comprender las funciones de 1a administración: 

Planeación. - Objetivos y políticas. 
- PJancs y pTogramas. 

lntegnación. - Recurso humano. 
- Recursos materiales. 
- Recursos téat.icos. 
- RecuTSos financicl'os. 

Dirección. - Supervisión. 
- Comunicación. 
- Delegación. 

Control. - Medidas de c.ontrol que garanticen los resultados. 
- Registro y controles esperados. 
- Sistemas y procedimimitos. 
- Manual de operación. 

La opinión. observaciones y recomendaciones que emita el auditor .. l'epresentan una 

responsabilid•d social para el mismo. ya que esto repercute positiva o negativamente en el 

funcionamiento de la organización; es conveniente que las situaciones detectadas sean 

discutidas con el personal relacionado con las conclusiones a las que se llego en la auditoria 

administrativa, con el fin de conocer sus opiniones y posibles ef"ectos. Se recomienda, que de 

ser posible el auditor f"onnuJe dos o más altemativas con el objeto de que la organización 
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elija Ja que considere JDCjor. aunque el auditor Je baga uber sobre la que estime la más 

adecuada. 

Elaboración del inCorme. 

El inf"orme ... es la narración escrita o verbal sobre tos resuh.ados que se obtienen de 

un encargou. 

El informe escrito, es una prueba de las sugerencias,. acuerdos tomados o resultado 

del trabajo del auditor. 

La presentación y el contenido del informe debe reunir ciertos requisitos: 

- Estar redactado en forma sencilla. clara y precisa. escrito con limpieza y en papel 

adecuado. 

- Las conclusiones deben estar apoyadas con argumentos razonados y convincentes. 

- El informe, según et caso. deberá acotnpailarse de todos aquellos documentos 

·rormulados como resultado de los trabajos efectuados: gráficas, instructivos, formas. cte. 

En este docUIDento deberán asentarse· t~das las anomalías e irregularidades 

detectada~ ponnenores durante el desarrollo de la auditoría administrativa; así como las 

recomendaciones y sugerencias de la solución del problema. 

Los informes en función de las necesidades que se presenten, pueden clasificarse en: 

Ordinarios. Se formula de acuerdo a lo convenido previamente con el cliente. Estos 

pueden ser periódicos o finales. 

43 



Circun•aacialea. Su c:aracterútica principal. es que se originan de la n~&idad 

imperiosa de h•eer conocer a la dirección.. b situ•ción quc·guuda t. organización durante la 

investigación. 

i... preseot•ción de los inf"onnes puede ser de tres fonnas: 

0 N arr•tivo. "'Es aquel que en fonna detallad• cita en orden cronológico el tr•b•jo 

efectuado coa precisión de datos y circunstanciasu. 

0 lsnponanci.. "'En este inCorme se detallarán por orden de ilnportanci•,. los tr•bajos 

efecl\Uldos, • fin de que la dirección quede en condiciones de interpretar ficilmente su 

contenido y. en su caso,. prestar la atención requerida desde el punto de vista de 

importancia••. 

0 Extractado. ·~stc informe se caracteriza en que se p.-esenta,. antes de desarrollar en 

detalle cada tema,. una síntesis del contenido". 

Los elementos que conforman el cuerpo del infonne son: 

1.- Consideraciones gcnc:.-alcs. Se señalan el objetivo y magnitud de la auditoria, en 

este punto se citan los estudios específicos que se realizaron de numera adicional y las áreas 

en las que se aplicaron. 

2.M Observaciones. En esta parte se sci\alarán las observaciones de mayor relevancia 

que se tuvieron como resultado durante la práctica de la auditoria; en lo que se refiere a la 

exposición del problema se presentará de forma je.-árquica de acuerdo al orden de 

importancia. 

3.- Observaciones detalladas. Se describirá con mayor detalle la problemática que se 

baya encontrado en cada una de las áreas que integran el organismo. 



4.- Recomenfhcionea. A 111a11er• de a1aereacia • preseatD'8D t.s re<:aDJeDdaiciones 

formulad•• como posa"bles soluciones • 18 problemátic• detect•da. tomando en c:uent• par• 

esto la C•ctibilidad de llevarlas a cabo. 

,..- Comcn~arios. Se .anotarán los puntos tratados con los rcsponS11bles de la empresi.. 

y de cada irea que haya estado sujcH a la auditoria, de los planteamientos de cada uno de 

ellos y de t.s posibles soluciones que se proponen para corregir 1011 problemas detectados. 

Es imponante incluir también los comentarios personales, observaciones y puntos de 

vista del auditor. 

6.- Ancx:os. Todo documento que apoye lo asentado en el inf'ormc debe ser incluido 

en esre punto. 

La presentación del inCorme debe hacerse al director general y subdirector • así como 

a los responsables del ó las ireas auditadas. 16 

Antes de realizar el examen de un área determinada deben conocerse las 

caracteristicas de ésta con el objeto de saber como es que se lleva a cabo y así detenni.nar 

como debe hacerse. Por 1o que antes de presentar las principales características de la 

capacitacióo se expone los siguiente: 

La integración del recurso humano comprende varias etapas entre las que se 

encuentra la capacitación, ya que no es suficiente con que el trabajador o empleado haya 

aprobado las pruebas de admisión, y recibido una introducción de su trabajo sino que 

también es necesario que el trabajador tenga una preparación constante para su mejor 

desempeilo en Ja actividad que desanolle en la organiución con el objeto de propiciar su 

desanollo personal y contribuya de Conna positiva en el crecimiento de la organización. 

16 Jbidem. P.31·86 
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Recluta-r 1 candidato 1. 
~ 

1 6 .... 
.....U dato 

Capacitación y 
Inducción dcsanollo 

.-. 
empleado 

El trab•jo de los empleados y trabajadores demanda cambios. para lo que 

necesariamente se requiere de actualizar sus habilidades; y Jos ad.ministradores son los que 

panicipan de la decisión de cuando la capacitación es necesaria para sus subordinados. 

Eo las empresas se presentan diversos problemas relativos a la capacitación de los 

trabajadores, pero entre los tDás co111UJ1eS.. se pueden citar los siguientes: 

- En las organizaciones. se desconoce ta tecnología educativa. que les permita 

diseilar en forma correcta los planes. programas. eventos y cursos de capacitación; este 

problema se presenta con niás frecuencia en la pequeña y mediana empresa. 

- No se tiene una base para la elaboración de los planes y prograIJlas de desarrollo de 

recursos hUlll81los. es decir. se carece de una infraestructura técnico-adnünistrativa, como 

son: manuales de o.-ganización, políticas y procedimientos, análisis y descripción de los 

puestos de trabajo. etc. 

- En algunos trabajadores se presenta la carencia de conocimientos básicos 

(alfabetización. prioutria o secundaria). necesarios para la comprensión del contenido de 

algún curso especifico de capacitación, que sea requerido para su f'ormación y mejor 

desempeilo en el trabajo. 
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Como coasecueacia del tipo de rama indu.arial, ,giro de 18 orz..uz.cióa, lo• 

sisletna• de rel8ciones 18borales 90ll difercnleL Adem6s de que no eU.e un puen1e 

vinculaidor entre el sistema educativo fol"llllll (educación lradicional) y el aparato productivo. 

- Ea cuestión de tenniaologili. ea Méd(;O &e baba. iadistio1amen1e de capacitación Y 
ad.iestranúento. de educación a.bol'al. de de .. rrollo de recursos humanos.. ele.. Jo cual 

provCK:a confilsióa en el aspecto de que J'UldJo tomar para definir 18 situación. 

Con el objeto de conocer mejor que debe audital'se ea eJ amped:o de la capacilación. 

en el siguiente capítulo se presentan las caracterflll:ic.a y elemento& que conf"onnaa el aspecto 

de la capacitación en ... Ol'&aniz.acioaes. 
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CAPiTULO 2 

CAPACITACIÓN 



CAPACITACIÓN 

........ educaicióa del sector obrel'o. debe integrar al tr•bajador al p~ productivo. 

como &d.or determinante par• su desarrollo per11011al y adaptación a t. aociecladº. 1 

2.1 Refcreacim hiat6ric:• 

El problema de la educación de las persoa.aa no debe limilanc a la alfabetiz8ci6n o a 

la prof"esionalidad de t. poblaaón.. debe extenderse al desarrollo de las habilidades en el 

ca~o laboral, a fin de tennin8r coa a. situación de no encontrar trabajadores capacitado&. 

Este probletna se presenta. aun en paises altaanente desarrollados industrialmente, 

que Í.Dlplementan program11s de capacitación y adiestramiento; como es el caso de Francia, 

que con el nombre de: ~"Fonnación permanenten. desde el 16 de julio de 1971. existen 

norous legales sobre la maitcria. i.s cuales el 17 de julio de 1978 fueron objeto de una 

reforma con el propósito de a111pliar sus eCcctos. 

En México. el tema de a. capacitación y adiestramiento no tenía reglamentación de 

ninguna especie. basaa t. e1'pedición de la Ley Federal del Trabajo. vigente a partir del lo. 

de mayo de 1970. 

º La Ley Federal de Trabajo de 1970, en su aniculo 132, fracción XV, est•blece 

como obligación p•tronal la de organizar cursos de cap•citación profesional o 

adiestramiento para sus trabajadores; y ca el artículo 159 seilala el .. escaa.fón ciego'", como 

1 R.m Trosino. Jesús C. El ABC del adJnjniRpdor de la CilQKitación Ed. Panorama. México 1995.P.21 . 

... 



-ema de aliCCDso • es decir. la promoción automática del trabajador más antiguo de la 

cateaor'- imnedimta inferior. de la re11pectiva profesi6n y oficio. en caso de presentarse una 

vacante. con el único reciuisito de que el patrón que haya cumplido con la obligación de 

capacitar a sus trabajadores puede seilalar algún procedimiento para que el trabajador 

ascendido cotnprobar• sus conocimientos y aptitudes. 

El seftor Presidente de la República en su informe a la Nación del día lo. de 

.cptiembre de 1977. se comprometió a enviar una iniciativa de reformas al Artículo 123 

constitucional a fin de elevar al rango· de garantía social el derecho de los trabajadores a la 

capacitación y el adiestramiento en un abierto reconocimiento a la necesidad indudable que 

tiene el país y su desarrollo de trabajadores más ampliamente preparados. 

Con éste antecedente se reformó la fracción Xffi del apartado A del Artículo 123 

constitucional. de acuerdo al decreto publicado eo el Diario Oficial de la Federación el dí.a 9 

de enero de 1978. qu~ establec:c la obligación de las empresas, cualquiera que sea su 

actividad, de proporcionar capacitación o adiestramiento a sus trabajadores de acuerdo con 

los sistemas, métodos y procedimientos que establezca la ley reglamentaria.En el Diario 

Oficial de la Federación de la misma fecha se publicó diverso decreto estableciendo la 

coDJpctencia exclusiva de las autoridades federales en la aplicación de las disposiciones 

rei.tivas a las obligaciones de los patrones eo materia de capacitación y adiestramiento de 

sus trabajadores. 

Para efectos de dichas reformas. se hizo cJ envio de W1 proyecto de las 1:nisnu1s al 

Congreso de la Unión~ dando lugar a Ja publicación de un dec .. eto en el Diario Oficial de la 
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Fcdencióa de f"ecbm 28 de abril de 1978, para entrar ea viaor el ella p.-o de mayo del 

mismodo.2 

Jcsú• llcz.a Trosino. mencion• en su hbro: El ABC del administrador de la 

capacitación. laa conclusiones a las que ae lleproa el XIV Congreso de la Asociación 

Mexicana de Capacitación. rei.cioaact.a coa cae tema: 

- Se considera a la capacitación y t. comunicación como los principales instnuneatos 

para el cambio hacia la competitividad de las organiz.-ciones. 

- La capacitación debe estar vinculada a la dirección y operación e•ratégicas y 

tecnológicas de la or3an.ización. 

- La responsabilidad de t. capacitación recae en todos los niveles de la organiución. 

- El patemaliSDlO debe quedar fuera de la capacitación en las organizaciones. dando 

participación activa a los capacitados en todo el proceso. 

- El nuevo sindicalismo está a favor de un decid.ido apoyo a la capacitación. 

- Para que los esfuerzos se coovienan en inversión en vez de gasto, Ja capacitación 

debe partir de una cuidadosm y eCectiva detección de necesidades. 

-
6 "1..a capacitación cubre un papel trascendente en el futuro del país. La f'ormación de 

las personas,, en todos los niveles y todos los ámbitos, constituye una prioridad nacional y 

vital para el pais"'. 

- Aunque se hayan efectuado acciones con el objeto de abatir el rez.ago educativo en 

el país, por pane del gobiemo. hay que reconocer que en ésta linea aun falta mucho por 

hacer. Por lo que se requiere de propiciar la f"ormación de los recursos bunumos, tanto por el 

~Tena M«elos. Adolfo. Mpectm gractiCW de Ja ep;!cllf!Ción y el adiestramiento Ed.COPARMEX. P.9-J.S 
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sector público como por el sector priv•do. brinduado más •teoción a .. c•lid•d del proceso 

eduutivo.3 

2.2 Concepto de capacitación. 

La definición etimológi.c• de c•p•cit•ción es i. siguiente: 

Del latia.- c•p•cit•tis 

.. Espacio hueco de algunas cosas, suficiente para contener otra u otras .... 

A continuación se presentan algunos conceptos de capacitación. dados por 

estudiosos en la tnatcria: 

Ten• Morelos Adotro 

.. Capacitación es la únpanición de conocimientos buscando la aptitud del trabajador 

en una labor distinta a la que nornuhnente desanolla.,.. 4 

Arias Galicia Femando 

"1-a capacitación. es la adquisición de conocimientos. principalmente de carácter 

técnico, científico y administrativo .... ~ 

Rez.- Trosino Jesús Cirios 

"1-a capacit1ción, es la 1cción tendiente a proporcionar. desanoll1r y/o perf'ecciooar 

las 1ptitudes de una persona, con el. propósito de prepararla para que se dcseIOpeñe 

correctamente en uo puesto especifico de trab1jo. se relacion1 con el área cognoscitiva ... 6 

.> Reza Trosino. Jesia.s C.EI ABC del administrador de la capacitación Ed.. Panor.una. México 1995. P.23·24 
"'Tena Morelaa. Adolfo.Aspectos prácticas de la cap;acitación y adiestramiento Ed. COPARMEX.P. J 8 
s Arias Galicia. Femando. Acfminillración de personal Ja P;ane Ed. Trillas. México 1994. P.319 
6 Reza Trosino. Jesús C. El ABC del admini1trador de la gnpc!yción EcL Panorama.México 1995. P.9& 
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.,__. capeciteción es le instrucción que se da con eJ fin de convertir les aptitudes 

innatas del individuo ea capacicladcs concretas pare un puesto determinado. 

La capaciteci6n es la inConnmcióa. teórica y experiencia prictica padual que recibe el 

empleado para que lleve a cabo su tnHjo ea i. mejor Conna posa"ble ... 

Cat«coríaf « habilidades 

Us habilidades del ~lcado pueden dividirse en tres categorías. pueden set:' 

habilidades: 

Técnicas. 

Se refiere a las habilidedes rclatives a trabajos operativos y de oficina. Estos trabajos 

canibian como consecuencia de nuevas tecnologias y métodos.. 

Jnter~rsonales. 

El desempeilo de c•da trabajador de una unidad de trabajo, depende en cierto grado 

de su habilicbd para interactuar de manera adecuada y conecta con sus compaileros y jefe. 

Algunos CDJpleados presentan una excelente habilidad para relacionarse con las demás 

personas. mientras que por el contraño otras necesitaran de entrenamiento para mejorar las 

suyas. 

Solución de problemas. 

Muchos CIJIPleados tienen que resolver problema~ por lo cual si se observa que esta 

habilidad es deficiente, la adnünistración podría mejorarla a través de la capacitación. Esto 

incluiría actividades para agudizar el razonamiento lógico y las habilidades sobre: definición 

de problctnas, dctenniaación de le causalidad, desanollo de ahemativas. anilisis 

comparativo y selección de la aolución. 
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La C8pacitacióa de loa empte.doa busca modificar un• o DWs de e&t•s h•bilidadea. 

Loa rcausoa con loa que cuenta i. capacitación para realizarse. son los elCJDeDtos: 

.. ~H""'°no.s. CoDIO aon los ad.ministradores,, coordin•dores. supervisores. ctnple•dos. 

operarios. 

Materiales. Son los medios ftsico_s como: instai.ciones.. equipos,, t•lleres,, etc. 

Tecnológi~. Son los IDOdclos. métodos y procedimientos tales como Dlllllu•les,, 

planes. programas.. de&Cripciones de pue&1os,, cursos diseil•dos. diagnóstico de necesidades. 

hen•mient•• de evaluación. etc••., 

2.3 Objetivo de I• c•p•cibcióa 

Los objetivos de la cap•cit•cióa son: 

A. Proporcionar a la organización recursos humanos capacitados en los aspectos de 

conocimientos,, habilidades y actitudes para su mejor desempeño en el uabajo. 

B. Desarrollar en los empleai:los un sentido de responsabilidad para con la 

oraanización a través de una mayor competitividad. 

C. Mantener actualizados a los ejecutivos y empleados.. frente a los cambios 

científicos y tecnológicos. 

D. Lograr cambios de componanüento para lograr lllejorar i.s relaciones 

interpersonales de los miembros de i. organ.iz.acióo. 

E. Cooperar para el alcance de los objetivos de la organización.• 

" lbidem. P.135 
• lbidem. P.125 
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De aQlenlo coa la Ley Federal del TraHjo. la capacitación y el adiestramiento 

debcrúl tener por objeto: 

º1 .- Actualiz.ar y pcñec.cioaar los conocimientoi y habilidades del trabajador en su 

actividad; así colDO. proporcionarle inf'ornuación sobre la nueva aplicación de nu~a 

tccaologia en eU.. 

2.- Preparar al trabajador pan ocupar una vacante o puesao de nueva creación. 

3.- Prevenir riesgos de trabajo. 

4.- Incrementar la productividad . 

.5.- En general. mejorar las actitudes del trabajador ... 9 

2.4 Subsbte••• de la capacitación. 

Considerando que el aspecto de la capacitación en las organizaciones es un sistema 

de la misma, a coqtinuación se presentan los subsistetnas que conCorman a la capacitación: 

1.- Plancación y evaluación. 

Consiste en la recolección. anilisis y canalización de la inCormación que se requiera. 

proponiendo las posa"bles ahernativas. dando a conocer los objetivos y prioridades. y las 

f"onnas de evaluación para los proyectos de capacitación que se realicen. 

2.- l>iseilo de materiales... 

En base a la inf'ormación de cada proyecto se discila y elabora el apoyo material y 

técnico que se necesite para llevar a cabo la capacitación. 

9 Ley Federal del Trabi¡l!jo. Ed. Sista. Méll:ico 1993. P. 27 
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3.- Promoción y ejecucióa. 

Consiste en la •plicacióa de la cap•citacióa; deUJTOllaado •demis fimcioaes de 

promoción y mantenimiento de los proyectos. Se tiene una eliitrccha relación con el 

submi•ema de planeación y evaluación proporcionando la retroalüneatación ref"erente al 

avance de los proyectos. 

4.- Administración y control 

Se trata, de vigilar el desanollo de 111 cmpacitación. dando el apoyo necesario para la 

adec ... da cootinuidad de los proyectos.'º 

2.!I Niveles de capacitmcióa 

Dependiendo de la naturaleza de la capacitación de que se trate, se Je puede dividir 

en los siguientes niveles: 

Capacitacióp de i1Kiucción 

Se le proporciona al trabajador de nuevo ingreso. dindosele los elcm~tos 

necesarios para desempeñar su trabajo con ef'ectividad, y ambientarse en su entoroo laboral. 

Capacitación de Actualización 

Consiste en dar al trabajador los conocünicntos novedosos respecto a los avances 

tecnológicos, cambios estructurales. procedinñeoto y/o desanollo de nuevas teorías para que 

desempeñe mejor su tTabajo. 

10 Reza Trosino. Jesús C. El ABC del admini&tradpr * la ca¡geitacjón Ed. Panorama.. México 1995. P.32 



C•p•cil•cióg de Bmdqplación 

Cuando una organiDción .. una pane de eUa o un pue•o han coachúdo un ciclo ea 

oeccurio dar a los uabajadores la c•pacilacióa para de&empeftar un nuevo c:oajunto de 

fimciones. 

C1p1cit•ción de51inad1 a la P,.ontoción 

Cuando se presenta una vacante o la creación de un puesto superior los candidatos a 

ocuparlo reciben la capacitación y cotnpiten para deSC1Dpeñarlo efectivalDC'Dte. 

Capacitacióg par1 la Especia/J::ación 

Cuando en un puesto, los trabajadores rcponan una aha calificación son capacitados 

con el objetivo de profundizar en el conocimiento o manejo de habilidades específicas. 

Capacitación por la Rehabilitación 

Cuando un trab1jador ha sufrido alguna enf"ennedad o accidente de trabajo se le 

capacita para hacer frente a sus funciones laborales con otras características fisicas y/o 

psicológicas. 

Capacitación para el Desarrollo 

Se da esta capacitación al trabajador con el objeto de que el individuo se adapte a su 

ambiente social y laboral, proporcionándole la inConnación y conocimientos necesarios. 11 

2.6 Diaaaó•lico de aecnidade• de capacitación y adie•tramieato 

El diagnóstico de necesidades de capacitación y adiestramiento, es la determinación 

de las carencias de conocimientos y habilidades que no permiten a los trabajadores 

desempeilar de la mejor nunera sus fimcioncs laborales. El objetivo general de esta es, 

11 lbidem. P.~7 
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""obtener la ia.Cormacióa que penail• conocer la • carencima de conocinlicntoa. actitudes y 

8Ptitudes del personal de .. oraani.zación. con el fin de disailar y poner ea operación 

progra111as tendientes a Utis&cert.s'"'. 

Otros objetivos imponantes son: 

1.- Tener inf"ormación cuantitativa y cualitativa de las necesidades de capacitación .. 

adiestrantiento y desanollo. del person•I ct.sificada por puesto. área o bien por región. 

2.- La determinación de las prioridades de capacitación del personal .. con el propósito 

de Cacilitar la programación anual de los cursos y eventos. 3.- L.. detennioación de Jos 

programas de capacitación y puestos de trabajo .. y personas que estén en posa"bilidadcs de 

obtener Constancia de Habilidades Laborales. 

4.- La determinación de Jos objetivos., temas y recursos para cada curso y/o evento 

de capacitación. 

S.- Determinar mediante la observación .. cuales son las necesidades de capacitación., y 

cuales de adiestramiento y desanollo. 

Las estrategias con las que se cuenta para llevar a cabo el diagnóstico son: 

uAnálisis de equipo. análisis de problemas. análisis de componarniento. análisis de la 

organización., evaluación de trabajo .. lluvia de ideas. grupos de discusión. com.ités círculos de 

calidad, comparación de resultados con otras eanpresas. conCerencias. consultores. encuestas 

con el personal,. buzón de sugerencias. comunicación inf"ormaJ con el personal,. entrevistas.. 

observación. investigación directa. representación de papeles o dramatizaciones. reOcxióo a 

autoanálisis. juegos de simulación, estudios especiales. equipos de trabajo9 estudio de casos, 

crisis operacional,, experiencias de otras COlprcsas. nunoresº. 
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El <IWgnó•ico de neccllidades de c.p•citación y •die•ramiento. emple• instrumentos 

que le son de naach• utilidad. y ma los aiguieates: 

"'T•rjetas de esrudio de problem8S. lista de confrontación, gráficas del descmpeilo, 

inventario de h•bilidades., oot•s, pnaeb•s o testa, cuestion•rios., fuentes de iof"ormaciÓn 

diversas (eJCpedicntes), articuJos, libros, quej•s., indices de eficiencill, registros, inf'onocsº. 

En Jo que se refiere • l•s necesid•des que pueden prescnt•rse en el di•gnóstico. Jesús 

Reza Trosino, en su h"bro: El ABC del administrador de la capacitación, las clasifica en: 

"'"'Necesidades ma11ifiestas. Son •quellas evidentes, que no requieren de investigación 

para ser localizadas o conocidas; se presentan. usualmente, en trabajadores de nuevo 

ingreso; en aquellos que acaban de ser promovidos; y por cambios tecnológicos, 

administrativos y operativos. 

Necesidades e11cubiertas. Son dificiles de detectar a sÍnlple vista, su identificación 

precisa requiere de una investigación sistemitica y ediaustiva ". 

Los pasos a seguir en un diagnóstico de necesidades de capacitación y 

adiestramiento, se pueden enumerar de la siguiente manera: 

1.- Se determinarán las necesidades de üüonnación, donde se establecerán los puntos 

a obtener y las po51ñles fuentes para la obtención de la inf"ormacióa. 

2.- Se elaborarán las herramientas de apoyo y cuestionarios que se necesiten para 

obtener la inf"onnación. 

3.- La recolección del material que deberÍI tenerse de las áreas compr'endid•s. como 

lo es: manuales de organización, políticas y procedimientos. orsanigramas., descripciones de 

puesto,, etc. 
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4.- Se llevará • c•bo t. investigación de ca.~o .. así como t. formulación de i.s 

herramieat•• de control necesarias. 

S.- El mnálisis de t. información. donde se intcrpretari y asi se detenninarán las 

necesidades prioritaria& que se presentan. 

6.- La prescnt•ción de los resuhados. donde se expondrin los datos. que permitan las 

formulación de los p.-ogramas y planes conespondientes. esto se h•rá mediante un reporte. 

útil para t. toma de decisiones. 

Las dimensiones del diag11óstico pueden variar de acuerdo al estudio. inf"ormación, 

ti~o y costo que conlleve el diagnóstico, esto es, de •cuerdo al IDétodo que se emplee, a 

continuación se exponen tres métodos de diagnóstico y sus características: 

- Método reactivo. Es un si1Uple estudio de los probletnas a satisfacer sin conocer 

con exactitud sus características; no tiene costo, es sencillo y ripido de aplicar para obtener 

Uúormación, pero con un aho índice de error. 

- Método de frecuencias. Se realiza un estudio más profundo, en base a situaciones y 

casos especiales, aunque no deja de ser un estudio superficial. es Ulás preciso ya que detecta 

inf'ormación m.ás detallada. Su costo es mínimo. es sencillo y rápido de aplicar y con 

mediano indice de riesgo para la toma de decisiones. 

- Método comparativo. Con este método se determinan con detalle las carencias a 

satisfacer, tnediante la obtención de infol"Dl8ción más precisa. Su costo es elevado, es lento 

en su aplicación, pero se tiene un aho indice de certe:z. en la toDUI de decisiones. 
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En el büro: El ABC del adlltini .. trador de la capacitación,. Jesús Rea Trosino,. 

propone cu•tro p•sos pan ei.borar el dUgnóstico de necesidades de c•p•cit•ción y 

•diestr•miento y son los siguientes: 

ºJ. Definir I• situ•ción idóae•. Esaa activid•d se h•ce por puesto de trabajo 

detenninando Jos estándares óptimos de f'uocionamiento. Se determinan Jos recursos 

necesarios para desempeilarlos,. tales como herran:Uentas y equipo, las fimciooes o 

actividades a realizar,. la cuantificación de las actividades,. las características del ambiente 

laboral, entre las máis relevantes. 

JI. Determinar Ja situación real. Cada una de las personas que ocupan un puesto de 

trabajo, es investigada para determinar su nivel de fimcionanñento real, por una parte se 

obtienen necesidades de capacitación y por otra parte evaluarse el desetnpeilo. 

ID. Obtener el análisis comparativo. Confrontando las situaciones idónea y real, se 

obtienen las discrepancias o dif"e.-encias,. que son los indicadores del desempeño de necesidad 

de capacitación. 

IV. Determinar necesidades de capacitación. Con el afiín de programar los eventos 

que habrán de satisf'acerlasº. 12 

2.7 Método• de capacia.cióa 

Un método es una 111ADera de hacer algo ordenadamente, en la capacitación se 

aplican diferentes métodos dependiendo de Ja naturaleza de que se trate. 

Así., cuando se trata de adiestramiento este se da por lo regular en cuatro pasos: 

J.- Se prepara al trabajador para que aprenda: Cap. Teórica. 

12 lbidem. P.36-3&. 110..111 
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3.- Probarlo dejindolo que h•R• el trabajo. 

4.- Dejar que el trabajador lo baga solo en forma gradual 

Ensayos 

Aspec:to teórico 

~ Verificación y 
Rl!ll.roalimentación 

Aspecto pr.ictico 

Agustín Reyes Ponce. en su libro: Administració11 de personal. divide a la 

capacitación en : capacitación directa y capacitación indirecta: 

Capasitasjóp dirgcta· S'S paétwlgs 

Clases. Es una eoseftanza sistemática. impartida por técnicos en la enscüanza. que de 

manera pedagógica proporcionan las nociones de las materias como contabilidad; se motiva 

a los alunmos • la participación por roedio de preguntas en clase y tareas. 

Cursos breves. Se realizan acerca de un tenia en especifico. por ejctnplo. un curso 

Becas. Cuando una etnpresa desea proporcionar capacitación directa a sus 

empleados., emplea el método de que los nüsmos acudan a los centros de enseñanz.a 

especializados. La organización absorbe el costo de la capacitación ya que es directamente 

beneficiada con lo que aprendan sus empleados. y también porque constituye una prestación 

para sus trabajadores. 
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La Ley Federal del Trabajo. en materiai de beca a. establcc:c en su articulo J 32. son 

oblig•cioncs de loa patronea ... 

"'Cf'racción XIV. Hacer por su cuenta, cuando empleen más de cien y menos de mil 

trabajadores. Jos gastos indispensables para sostener en forma decorosa los estud.i"os 

técnicos. industriales o prÍlcticos.,. en centros especiales. nacionales o extranjeros. de uno de 

sus trabajadores o uno de los hijos designado en atención a sus aptitudes. cualidades y 

dedicación. por los miso:ios trmbajadores y el patrón. Cuando tengan a su servicio más de mil 

trabajadores. deberán sostener tres becarios en las condiciones señaladas, el patrón solo 

podrá cancelar ta beca cuando sea reprobado el becario en eJ curso de un año, o cuando 

observe mala conducta; pero en estos casos. será substituido por otro. Los becarios que 

hayan terminado sus estudios. deberán prestar sus servicios al patrón que los hubiese 

becado, durante un afio por lo menos••. 

Conferencias. Se trata de una exposición de 1 a 2 hrs .• valiéndose de los recursos 

oratorios y medios audiovisuales. seguida de preguntas y respuestas. sobre un tema en 

especifico. Se rcaliz.a con el objeto de que Jos oyentes se interesen por investigar y estudiar 

sobre el tema por su cucnu. 

Método de casos. Consiste en proporcionar a los empleados un caso. sacado de la 

realidad de la mism.m organización o de otras. para que estos proporcionen sus soluciones y 

en la siguiente sesión se discuten. 

El o los casos que se sometan a discusión, deberán reunir ciertos requisitos: 

1.- El caso dcbcrÍI ser IDÍIS prÍlctico que teórico. 

2.- La situación deberj ser real. 
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3.- Una persona capacitada en este. aspecto deberá tenerse co1DO director de I• 

discusión. 

Cursos por con-espondencia .. Las instituciones que proporcionan estos servicios.. son 

contratadas por empresas para irnputir capacitación a su personal distribuido en diferentes 

lugares. 

La desvcnuja principal de este 01étodo es que su utiliz.ación y aprovechamiento 

depende del interés que numifieste el empleado • ya que carece de un instructor directo. 

Instrucción prograniada. Se trata de que el alunmo después de leer una parte de Ja 

ilúonnación que se le ha proporcionado. deberá responder a preguntas que se le hacen. en 

relación al te1DA; cotnprobando después si su respuesta fue correcta o no. 

Cao1d11sióg iudirs;cta· sus medjgs 

Mesas redondas. Se tiene como el mejor medio para el análisis y solución de casos 

prácticos.. principalmente en el aspecto administrativo. esencialmente cuando participan 

funcionarios de alto nivel. 

Publicaciones. Son un medio para apoyar a otro método de capacitación directa. se 

editan para enseñar una materia determinada. los cuales pueden ser en Corma de boletines o 

revistas dirigidas al personal de la organización. 

Medios audiovisuales. El empleo de películas. filminas. carteles. etc., puede ser de 

gran utilidad para mostrar los conocimientos que se requieran para convencer a los 

empleados que son capacitados. 13 

u Reyes Pbnce. Agustín.Administración de oersona] la Pat]e Ed. Limusa.Mexico 1990. P.IOB~t 12 
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Los medios utiliz.ados para llevar a cabo t. capacitación. son dos: 

C ases. cursos 
[I JT[!e~ó!!r~ic~•!::J------•lll[}o;,.~·!!e~ct~o¡:::::]----<••I juntas, mesas redonda~ 

l sen:inarioa. conf"ercncias 

Pelicubi~ Medios 
J DCsarrobo 1 L...:==e.:;ct::º:.._..r----., audiovisuales. biblioteca 

1 prensa. boletines. 
+ cursos por correspondencias. 

Superación personal 

Práctica 

Incranmito de 
habilidades y 
destrezas para 
el ejercicio del 
trabajo. 

Instructor 
Trabajador especialista 
Sitio de trabajo 
Aula de adiestramialto 

La capacitación se vale también de técnicas para realizarse. estas técnicas son de 

enseñanza y ap.-endi.zaje; con el objeto de elegir las más apropiadas pa.-a un curso se debe 

tomar en cuenta los siguientes puntos: 

Elementos para la selección de técnicas 

• E1 número de miembr-os que tomarán el cuno . 
• La duración del CUl"SO. 

• Las características del cuno, si se trata de desarrollar habilidades, 
modificar actitudes o propor-cionar conocimientos. 

•El nivel de conocimiS1tos de las personas que ser-án capacitadas. 
• Las condiciones del aula donde se realizará la capacitación. 
• Los conocimientos académ.ii::os y empíricos del instructor. 
• Los materiales didácticos que se tienen. 
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Las técnicas más utiliz.adais en la capacitación son técnicas: 

- introductorias. 

- expositivas. 

- de discusión de grupo. 

- de lectura comentada. 

- de lluvia de ideas. 

~~1 instructor es una persona que domina teórica y prácticamente twa o varias 

especialidades u oficios, o una pane de ellos. Su propósito fimdamental es transmitir sus 

conocimientos y experiencias a otras personas que Jos requieran para desempeñarse 

correctamente en su puesto de trabajo. Debe dominar metodologías de enseñanza­

aprcnd.izaje .. acordes con el tipo de conocimiento a impartir y el tipo de capacitación sujeto 

a1 proceso f'ormativoº. 

Dependiendo de la naturalez.a de la capacitación, el instructor será: 

u Instructor externo de institución capacitadora. Es la persona fisica que tenga 

celebrado un contrato con la institución o escuela de capacitación y adiestranúento, para 

llnpartir a nombre de aqueUos programas que hayan sido objeto de contrato entre wi patrón 

y Ja institución o escuela a que pertenezca el instructor. STPS. 

Instructor externo independiente. Es la persona fisica autorizada para impartir en 

f'onna independiente programas de capacitación y adiestramiento. STPS. 

Instructor interno. Es la persona fisica que teniendo el carácter de patrón o 

trabajador en los términos de la Ley Federal de Trabajo y dentro de Ja jornada de trabajo, 
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impane c•p•citación y adiestramiento a trabaj•dorea 9ue ocupen puestos de trabajo de los 

cuales posee conocimientos y expericncUi. y de •cuerdo al plan y progra11191a cspecfficos de la 

empresa. autoriz.ado y registrado por la Secretaria de Trabajo. o del plan común al que esté 

integrado el centro de trabajo en que labora. STPS. 

Instructor interno especializado. Es la persona que. teniendo el carácter de 

trabajador en los términos de la Ley Federal de Trabajo. tiene como fitnción exclusiva 

impartir cursos de capacitación y adiestramiento a los deDÚls trmbajadores de la empresa en 

la que presta sus servicios. 

lnstn.ictor interno habilitado. Es la persona que, teniendo el carácter de trabajador en 

los términos de la Ley Federal del Trabajo, destina parte de su jornada normal a capacitar y 

adiestrar a otros trabajadores que ocupen puestos de trabajo sobre los cuales él tenga 

conocimientos y experiencias. STPSº. •• 

2 .. 8 Planes y programa• de capacitación 

Las empresas deben formular planes y programas de capacitación y adiestramiento y 

presentarlos ante la Secretaria de Trabajo y Previsión Social. para su registro y aprobación. 

Los planes y programas deberán cumplir los siguientes requisitos: 

u l. Ref'erirse a periodos no nu1yores de cuatro aiios. 

JI.Comprender todos los puestos y niveles existentes en la CUJ¡>resa. 

111. Precisar las etapas durante las cuales se impartirá la capacitación y el 

adiestramiento al total de los trabajadores de la empresa. 

" Reza Trosino,, JesU.s C. El ABC del adminjstrador di! ta eppacitación Ed. Panorama. México 1995. 
P.121.122. 
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IV. Seftalar el procedimienlo de selección • tr•vés del cual se est•blecerá el orden en 

que ser& capacit•dos los trabajadores de un mismo puesto y categoría; 

V. Especificar el nombre y número de registro en la Secretaria de Trabajo y 

Previsión Social de las entidades instructoras; y 

vt. Aquellos otros que est•blezcan los criterios generales de la Secretaria de Trabajo 

y Previsión Socüil que se publiquen en el Diario Oficial de Federación. 

Dichos planes y programas deberán ser aplicados de inmediato por las empresasº. 

Los planes y programas de capacitación y adiestramiento que se hayan formulado, o 

en su caso, las modificaciones que hayan sufrido,. deberán inf'onnarsc a Ja Secretaria de 

Trabajo y Previsión Social , dentro de los quince días siguientes a la celebración, revisión o 

prórroga del Contrato Colectivo. Cuando rija contrato individual, deberán presentarse 

dentro de Jos primeros sesenta días de los añ.os impares. 

Jesús Reza Trosino, p.-escnta los tipos de planes y programas de capacitación y 

adiestramiento: 

M PJan común de capacitación y adiestramiento. Aquellos planes y programas de 

capacitación y adiestranúento que satisfacen las necesidades de dos o más empresas,. con 

caracteristicas afines,. pertenecientes a una misma rama o actividad económica.STPS, 1984. 

PJan de capacitación y adiestramiento. Conjunto de actividades de capacitación y 

adiestramiento referidas a cada una de las áreas ocupacionales que integran a una empresa 

determinada y que agrupadas confonnan un sistema general por rama o actividad 

económica.STPS, 1984. 
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Plan de cap1cit1ción y 1djestr1mjentg ppr cqmrcu. Expresión escrita a tr~a de la 

cual las empresas presentan para su autorización y registro la organizaición de las acciones 

de capacit1ción y adiestramiento de c1da una de las áre1s ocupacionales que la integran con 

el objeto de satisfacer las necesid1des CD rnateriai de todos y cada uno de los puestos de 

trabajo de cada una de d.ich1s áreas ocupacion1les.STPS. 1984. 

Plan gcpeul de capacit1cjóp y adielilgDJiento. Es la estrategia glob1I que en la 

materia se establece en la emprese.(llcza Trosino,Je&ús C. El ABC del administrador de la 

capacitación. Ed. Panorema. Mé1Cico 1995. P.130) 

~- Presentación ordeaacb y sistet111tizad1 de las actividades de instrucción 

que satisfacen las necesidades de capacitación y adiestramiento en un determinado puesto de 

trabajo. STPS, 1984. 

Programa específico. Aquel que responde a un puesto de trabajo y se elabora al 

interior de la CIDJ>resa, que satisface a las necesidades particulares de la misma y que puede 

ser impartido cOo recursos propios y/o e"1ernos. STPS, 1984. 

Programa general. Unidad formal y explicita de carácter terminal que f"orma parte de 

un sistema general.. que conesponde a un determinado puesto de trabajo integrado por uno 

o más módulos,, y al cual se pueden adherir las empresas. STPS, 1984 "". t$ 

Para la operación de Jos planes y programas se requiere de ciertas herramientas, 

como son: 

1.- El maoual de politic•s. Contiene las lineas de •cción a seguir. 

2.- E1 catálogo de cursos. Present• ca orden las actividades de capacitación (cursOs,, 

eventos. prograDJas. etc.). que se dcsanollan CD la organización. 

" Ibídem. P. 133 
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3.- El IUlado de verific•cióa. Contiene con detalle el seguimiento de los proyectos de 

ap•citacióa; antes. dunnte y de..,uéa del cunio/evento. 

4.- El apoyo técnico. Es el conjunto de documentos (fich• de inscripción • los 

progrunas de capacit•ción, li&t• de •sisteacia. ev•tu.ciones de eventos. constancias. 

diplom.as y reconocimientos del CUJ"SO. etc.). •poyo par• el coordin•dor de la c•p•cit•ción. 16 

2.9 El procno de c•p•ci .. eióa 

Las Cases que cot11ponen el proceso de la capacitación puede resumirse como sigue: 

El diawióstico de las necesidades 
de capacitación. 

DisGlo y operación de planes 
yprOfJ,l"amas. 

Fonnulación y aplicación de la 
evaluación. 

- El diagnóstico de necesidades de capacitación. 

Su objeto es la obtención de inCot11U1cióo acerca de las carencias de conocimientos. 

babilidade~ actitudes y aptitudes de trabajadores o empicados en sus fimciooes laborales. 

- El disello y operación ele programas. 

En base a la inCormación sobre las carencias en materia de capacitación, se 

formularia los objetivos. diseilo de los temas contenidos, t. selección de los métodos y 

16 lbidem. P.4S 
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medios que •poy•rán a la capacitación. la duración de los eventos. presupuestos, con 

relación directa a las necelidades de la capacitación. 

- Co11tro/e.s acbnmi.stralivos. 

Son los mecanismos de control necesarios par• b adecu•d• oper•ción del proceso. 

- LA formulación y aplicación de la evaluación. 

Es la verificación el aprovechamiento de b capacitación. conociendo información 

costo-beneficio y los esfuerzos de la capacitación. 17 

2.10 Comisione• mista• de capacitación y adiestramiento 

La comisión mixta de capacitaciót1 y adiestramiento. ues el órgano técnico 

administrativo. que integrado en fonna bipartit• (patrón y trabajadores) y paritaria (por 

pares. un representante por lo menos de cada parte). tiene como propósito el promover y 

supervisar las actividades de capacit•ción y desarrollo de los recursos hU1118.Dos de la 

empresa. institución u organización ... 

Las fu'1ciones de la Coniisiót1 Mir ta de capacitación. son: 

a) Contribuir con el área administrativa enc•rgada de Ja capacitación, en el diseño, 

aplicación y análisis del diagnóstico de necesidades de capacitación y desanollo del recurso 

bwnano. 

b) Vigilar la operación de la capacitación. 

e) Proponer métodos. procedimientos y politicas con el objeto de satisfacer las 

necesid•des de capacitación del personal de la empresa. 

d) Apoyar en la evalu•ción de los resultados de los proyectos de capacitación. 

" Ibidem. P.ll 
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e) Lcaitimar las Constancias de b•bilid•des l•borales, así como su otorg•miento de 

... inisma .. 

f) El discilo y •plicación de los eúmeoes de conocimientos.. cuando un tr•b•j•dor lo 

pid•. 

Las constancias ele habilidades laborales,,, son el docwoento expedido por el 

instructor • Jos trabajadores que p•rticip•ron en un curso/evento de capacitación,,, con el cual 

acrcdit• h•ber p•nicipado. 

Los documentos que collllÍlllnente son manejados por la comisión mixta de 

capacitación,,, son los siguientes: 

1.- Acta de designación de representantes de la empresa. 

2.- Act• de designación de los representantes de los trabajadores o 

nombramiento por pane del sindicato,,, en su caso. 

3.- Acta constitutiva de Ja comisión. 

4.- Bases generales de funcion•micnto. 

S.- Actas y acuerdos. 

En materia de capacitación son obligaciones de los patrones: la integración y registro 

de las comisiones mixtas; Ja presentación, formulación y aplicación de los planes y 

programas; y la expedición de constancias de habilidades laborales. 

Las base.s generales de fancionamiento,,, es en donde se contienen las disposiciones 

generales.. las fimciooes y atnDuciooes de la comisión,,, Jas car•cteristicas y frecuencia de las 

reuniones de trab•jo, las Connas de revisión de Jos procesos de capacitación y adiestramiento 

y del manejo del libro de actas y acuerdos. 

71 



A continu•ción se pl'e&C11t• un ejemplo de dic:has bases Beller•les de funcionamiento: 

BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISIÓN 
MIXTA DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO 

DELA: 
UBICADA EN: 

BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO A QUE SE SUJETARA SUS 
AcnvIDADES LA COMISIÓN MIXTA DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO, 
CONSTITUIDA DE CONFORMIDAD CON LO PREVISTO POR LA LEY FEDERAL DEL 
TRABAJO EN SUS ARTICULOS 132, FRACCIÓN XV, 153 EN SUS DIVERSOS 
APARTADOS, 992, 994 FRACCIÓN IV Y DEMÁS RELATIVOS DE LA PROPIA LEY, ASÍ 
COMO DE LOS CRITERIOS EMITIDOS POR LA SECRETARÍA DEL TRABAJO Y 
PREVISIÓN SOCIAL MEDIANTE OFICIO 02-B-01005, PUBLICADO EN EL DIARIO 
OFICIAL DE LA FEDERACIÓN EL DIEZ DE AGOSTO DE MIL NOVECIENTOS OCHENTA 
Y CUATRO. 

CAPÍTULO PRIMERO 
GENERALIDADES 

l. Las presentes b•ses generales de funcion•miento de la Comisión Mixta de 
Capacitación y Adiestramiento. regulan Ja actividad de .. pl'opia comisión. la cuál constituye 
el órgano interno de la institución que l'CgirÍI la instrnmentación y opel'ación del sistema y 
procedimientos que se implanten pal'a mejol'ar la C•pacitación y el Adiestramiento de los 
Tl'abajadores y establecerá las tnedidas tendientes para peñeccionarlos. 

11. La capacitación y el adiestrauüeoto tiene por objeto: 
A) Actualiz.ar y perf'eccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su 

actividad,. así como proporcionar la in.Connación sobre la aplicación de nuevos métodos de 
enseñanza. 

B) Prevenir riesgos de trabajo. 
C) Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creación. 
D) Incrementar la caliüd de los servicios que ofrece .. Institución así como mejorar 

el nivel pedagógico del profesorado. 
E) El mejorar en forma general las aptitudes del trab•jador. 

CAPÍTULO SEGUNDO 
ESTRUCTURA INTERNA DE LA COMISIÓN 

111. Toda vez que la totalidad de los trabajadores representados que existen en 
la excede del nútnero de 1 OO. a Jos cuales se 
capacitará y adiestrará. esta comisión continuará integrada por S representantes por parte 
DEL PATRÓN y S representantes por pute de LOS TRABAJADORES; sin embargo 
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cuando el total de loa trabajadorea de la sea 
DJeDor de 100 o -or de 20. • ob8Cl"Val'ÚI la• no111111s siguientes: 

a).- Cuando el a-.. total de trabajadores de la ~--,-..,-,-----,~--­
&ea meaor de 1 OO. loa iatepantes de i. comisión tanto de los trabajadores como del patrón 
respectivameat~ molicilarin se celebre una asamblea a efecto de disminuir el nútnero de 
inte~tea de la comisión. para dejar designados a tres representantes por parte del 
PATRÓN y a uea por parte de LOS TRABAJADORES. 

b).- Cuando el número total de trabajadores de la ------------­
sea llMlllor de 20. aolicilarh loa integrantes de la comisión. tanto de los tr.bajadores como 
del patrón. rempectivamcnte. se celebre una nueva asamblea a erecto de disminuir el nÚIDero 
de integrantes de la comisión. para dejar solamente designado s un representante por parte 
del PATRÓN y otro por pane de los TRABAJADORES. 

IV. Cuando debido a los fines sociales que persigue la--,-----,-.,.--,---,~­
se decida instalar nuevos centros de trabajo. sucursales de la misana en el interior de la 
República. la Comisión mixta podri f"ormar subcooüsiones que representen tanto a los 
trabajadores como al patrón de dichos establecimientos. 

CAPÍTULO TERCERO 
REQUISITOS PARA SER REPRESENTANTE ANTE LA COMISIÓN 

V. Los integrantes de la comisión, propondrán ante sus respectivas representaciones 
en el caso de suplencias o de aDJpliación de la comisión, que se reúnan los siguientes 
requisitos: 

1.- POR LOS TRABAJADORES: 
a) Ser trabajador de la cmpresai 
b) Ser mayor de edad 
e) Ser de intachable y reconocida buena conducta 
d) Saber leer y escribir 
e) Ser designados por unanitnidad o por la mayoría de los trabajadores en asamblea 

que para tal erecto se convoque. 
2.- POR EL PATRÓN: 
a) Ser mayor de edad 
b) Ser de intachable y reconocida buena conducta 
c) Saber leer y escnDir 
d) Poseer e-onocimienlos técnicos sobre los fines sociales que persigue 1a propia 
~rcsa 

e) Pref"erentemente ser trabajador 
t) Ser designado por el Patrón o su representante legal. 

lndepeodieatCJDCDte de lo anterior. los requisitos para ser Representantes ante la Comisión, 
se debcrin sujetar en todo caso a lo que al respecto establezcan las autoridades del trabajo 
correspondiente. 

CAPÍTULO CUARTO 
CAUSALES DE REMOCIÓN 

VI. Son causales de remoción a Jos cargos de Representantes las siguientes: 
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A) Dejar de ser trabajador de la (por parte de los 
trabajadores): 

B) lncunir en tahas graves de probidad y hoar•dez.. en contra de los directivos de 
la o con los COtDpafleros de trabajo. 

CAPITULO QUINTO 
FUNCIONES DE LA COMISIÓN 

VD. Primordiab:nente las fi.mcioaea de la Comisión aerin las siguientes: · 
a) Detectar las necesidades de capacitación ex:iatcntes en la ---------­

fin de satisfacert.s. 
b) Elaborar los Planes y Progranms de Capacitación y Adie&tramicnto. de acuerdo 

con el diagnóstico de las necesidades. 
c) Vigilar que la cumpla fielmente con la 

obligación de capacitar y adiestrar a sus trabajadores conf'onne a los Planes y Prograuws 
establecidos. 

d) Evaluar los esquemas y procedimientos de capacitación y proponer medidas 
tendientes a peñcccionarlas. 

e) Promover la p•rticipación activ• de los trabajadores en los procesos de 
Capacitación. 

f) Llevar un registro actualiz.ado de los ClUSOS que se ÍDlpartan y del personal que 
reciba capacitación, resultado de la miSDUI, habilidad horizontal y vertical del personal 
capacitado, a efecto de cooperar con lo que atañe a evaluación a nivel eseocdl de las tareas 
de cap•citación y adiest.-amiento. 

g) Elaborar y aplicar los exámenes previst.os en el artículo 153 fracción V de la Ley 
Federal de Trabajo. 

h) Autentificar las constancias expedidas por la entidad instructora, a Cavor de los 
trabajadores que aprobaron sus exámenes y presentar a la Dirección General de 
Capacitación y Productividad de i. Secretaria del Trabajo y Previsión Social dichas 
constancias. 

i) Evaluar el resuhado de los Planes y Programas de Capacitación y Adiestramiento 
desarrollados en la eDJpreSll. remitir dicho infonne a la mencionada Dirección General. 

j) Esta comisión, tcndri reuniones periódicas de evaluación y deberá rcunine 
preferentemente los primeros S días de cada trimestre en el domicilio de 

la·~-~~~----~~~~~· 
k) Una vez tenninado el curso Unpanido en cada uno de los puestos de trabajo. la 

Comisión Mixta recaibará t.s opiniones de los trabajadores capacitados y adiestrados. 
solicitándoles sus inquietudes acerca de los nuevos cursos que quisieran tomar a ef"ecto de 
aprender el desarrollo de otros puestos de tubajo dentro del propio centro. 

CAPITULO SEXTO 
DURACIÓN DEL NOMBRAMIENTO 

Vlll. En virtud del carictcr con que los Representantes ante la Comisión Mixta de 
Capacitación y Adiestramiento fueron designados por sus representados, la duración en el 
cargo será PERMANENTE. sin embargo la Comisión Mixta acatad la decisión y sus 
respectivas representaciones cuando éstas decidan revocar sus nombramientos o limitar la 
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dunici6a de ma caraoa. m. todo cm., la duración en el cargo se sujetari • la temporalidad de 
lo• --y...__. - -Ílllplaa•-· 

IX. Por otra parte. cuando un repreaeot.ante de los trab•j•dores c•usc baja en 
I• o bien eatte ea conflicto laboral contra el mismo cent.ro 
de tr•bajo.loa demia integra.tea de la Comisión 50licilal'' que sea suplido. 

Una vez que ae• mplido. 90Jicitaria al PATRÓN. sea notificaict. la modificación de la 
Comisión a laa autoriüdes del tnbajo que conempoad•. 

CAPÍTULO SÉPTIMO 
DE LAS SESIONES 

X. Se considerara Quórum Leg-1 para la celebr•cióa de las sesiones de la Comisión, 
la concurrencia de la totalidad de sua miembros. tomándose las decisiones por mayoría de 
votos de loa preeea.tes. 

Sin embargo. en caida sellÍÓD se aombl'ará un Presidente de Debates., quien en caso de 
empate en la votación... tendr' voto de calidad. 

México. Distrito Federal a loa__ días del mes de de mil 
novecientos• _______ _ 

'"Representantes del patrónº 6 °'Representantcs de los trabajadores•• 

H Subdirección de ClfW:itación y servicie. técnicoe:.División de educación continua. Ley fedeml del trpbajp y 
~Ed.. l.M.P.Máico 1994 
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2 .. 11 t... cap•ci .. cióa en loa co•tr•to• iadividu•l y colectivo de tr•bajo. 

En el contrato individual de trabajo, así como también en el colectivo se hace 

rcf"erencia al derecho el trabajador a ser capacitado por parte de la empresa que lo ha 

contratado. 

Contraro indjviduaJ de trabaio 

••El contrato individual de trabajo. es aquel mediante el cuál una persona se obliga a 

prestar a otra un trabajo mediante wia retribución convenidaº19 

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR 
TIEMPO DETERMINADO 

QUE CELEBRAN POR UNA PAR.TE COMO "LA El\otPRESA" ----------
=,---------REPRESENTADA POR EN CALIDAD 
DE V POR LA OTRA PAR.TE COMO "EL 
COLABORADOR" (A) ; DENOMINACIONES PARA 
LOS EFECTOS LEGALES DE ESTE CONTil.ATO, Y AL TENOR DE LAS SIGUIENTES 
DECLARACIONES V CLÁUSULAS: 

DECLARACIONES 
A).- Para los efectos de denominación del presente contrato "COLABORADOR"(A) 

es la persona física que presta sus servicios. "El\1PRESA" es la persona ntoral que los 
recibe en los términos de los artículos S, 1 O, y demás relativos y aplicables de la Ley 
Federal del Trabajo, para todos los efectos legales correspondientes. 

B).- Declara LA F.J\1PRESA que está constituida en una persona de carácter moral, 
de nacionalidad Mexicana, con domicilio en cuyo 
objeto consiste en----------------

C).- Declara "EL COLABORADOR."(A) llamarse como ha quedado escrito, de 

:~~zalidadci'-v~il,-----------' ~n- añ~rn~itÍ:ad, se;:rt·~icu~l-a_r ___ c_n_: 

D).- Declara "LA I:l\U"RF..SA" tener la necesidad especifica de contratar los 
servicios de "EL COLAbOllADOR."(A) en forma TEJ\.tPORAL, y por un periodo de TIElVlPO 
DETERAUNADO, dad la naturaleza eventual del trabajo que dcsarTOllará, el cual es 
especial y consiste en: . 

E).- Declara "EL COLABORADOR"(A) conocer el trabajo que va a dcsarTOUar y 
estar consciente de la naturaleza transitoria del lt'lismo, por lo que al término del 
presente contrato quedará terminada la relación de trabajo según lo dispone el art. 53 
fracción 111 de la Ley Federal de Trabajo, sin responsabilidad para ninguna de las partes. 

19 R.ez.a Trosino. JesUs C. El ABC del admini1U'ador de la capacitación.Ed. Panorama. Mexicol99S.P.104 
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Por lo anterior, las parles se sujetan a las siguientes: 
CLÁUSULAS 

PIUMEllA.- llELACIÓN LABORAL.- La relación de trabajo consiste en la 
prestación del servicio subordinado personalmente de "EL COLABOR.ADC>R"'(A) a "LA 
ElVlPRESAn, manifestando expresamente ambas partes ser ciertos los datos aportados 
respectivamente en el capitulo de Declaraciones que anteoedc, el cual fonna parle 
integrante del presente clausulado. 

SEGUNDA.- CATEGORIA.-La prestación de servicios personales subordinados de 
"EL COLABORADOR." (A) queda comprendida dentro del puesto para el cual es 
contratado, obligándose al desempeño del mismo, con eficiencia, diligencia y honradez, 
siguiendo las órdenes de "LA ~A" o sus representantes, conviniendo que su 
catcgoria sea la de:_-=======::-'.=------:------:---

TERCERA.- EVEN"n.JALIDAD.-El presente contrato por TIEl\1PO 
DETEJU\fUNADO. Como la naturaleza de este contrato es eventual, "EL 
COLABOR.ADOR."(A) está obligado a descmpcftar el trabajo encomendado a partir de esta 
fecha hasta concluirlo. Este contrato podrá terminar previamente a la fecha indicada, 
según la naturaleza del m.ismo. Su duración es de: _ 

CUAllTA.- LUGAR (ES) DE TllAB"-10.- No se considerará alteración de las 
condiciones de trabajo de "EL COLABORAOOR"(A) si "LA F.A1P'llF.sA" decidiera cambiar 
en lo futuro su domicilio dentro de la demarcación territorial en la cual el centro de 
trabajo se encuentra establecido. 

Asimismo, "D. COLABORADOR" (A) otorga su voluntad, para prestar sus servicios 
en cualquier lugar que le indique "LA EMPRESA" inclusive en el interior de la República 
Mexicana. En principio, el lugar de prestación de servicios para efectos del presente 
contrato es en: -

QUINTA.- HORAIUO.- "EL COLABORADOR"(A) queda asignado al siguiente 
horario, el cual por ser una jolTlada interrumpida, no se aplica lo señalado por el art. 63 
de la Ley Federal de Trabajo: . 

SEXTA.-JORNADA.- "EL COLABORADOR"(A) deberá laborar --- horas 
semanales, distribuidas en __ días a Ja semana con fundamento en el articulo 59 de la 
Ley Federal de trabajo. Para los efectos legales conducentes el día de descanso semanal 
seni el de cada semana. Queda expresamente prohibido para "EL 
COLABORADOR" (A) laborarTiernpo Extra. Podrá hacerlo, únicamente sí "LA EMPRESA" 
le da una orden por escrito en ese sentido, indicando fecha y hora que precise el lapso de 
momento a momento de laborar. 

st:Fn.MA.- PAGO.- .. EL COLABORADOR"(A) manifiesta expresamente someterse 
al sistema de pagos de "LA EMPRESA" señalándose el domicilio de Ja misma, corno el 
lugar para recibirlo y aceptando asimismo la forma de pago, ya sea por unidad de obra o 
unidad de tiempo en los siguientes términos: . 

OCTAVA.- VACACIONES.- "EL COLABORADOR" (A) podrá disfrutar y "LA 
EMPRESA" se obliga a conceder y pagar al mismo, totahnente o en forma proporcional al 
tiempo trabajado o de duración de este contrato, las VACACIONES Y PRIMA SOBRE LAS 
MISMAS, que le correspondan en los términos de Jos artículos 77 y 80 de la Ley Federal 
del Trabajo; asi corno el AGUINALDO de acuerdo a lo seftalado por el art. 8 7 de la misma 
Ley. 

NOVENA.- PREVISIÓN SOCIAL.- "EL COLABORADOR."'(A) está obligado al 
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, a observar las medidas preventivas e 
higiénicas que acuerde la autoridad competente, restituir a "LA FJ\,U"R.ESA"', los materiales 
no usados; conservar en buen estado los instrumentos y ütiles que se Je hayan dado para 
el trabajo; observar buenas costumbres durante la prestación del servicio; someterse a los 
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exámenes médicos de admisión o periódicos que detennine "LA ~A" y demás 
dispoaiciones seftaladas en la Ley Federal del Trab•.jo. 
. DtclMA.- PllOHIBICIONES.- Queda prohibido a "EL COLABORADOll."(A) faltar 
sin causa justificada; sustraer elernentos de "LA EMPRESA"; presentarse al trabajo en 
estado de influencia alcohólica o alguna droga; portar armas; hacer colectas, rifas o 
propagandas dentro de las horas de trabajo; suspender labores sin autori:r.ación de "LA 
F.A1PIU:SA" y demas disposiciones sei\aladas en la Ley de la materia y/o el Reglamento 
Interior de Trabajo. 

DtclMA PIUMERA.- CAPACrrACIÓN.- "EL COLABORADOR"(A) tiene derecho a 
ser capacitado y adiestrado, de acuerdo a los Planes y Programas establecidos o que se 
establezcan en "LA F.A1.PRESA" confonne a lo dispuesto por la Ley Federal de Trabajo. 

Pll.OTESTAMOS LO NECESAJtJO. 

(fecha) 
''POll. LA EMPll.ESA" "EL COLABORADOR."(A)zo 

Contr1to colectivo de trabajo 

El contrato colectivo de trabajo. ues un convenio celebrado entre uno o varios 

sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones para establecer las condiciones en las 

cuales debe prestarse el trabajo en una empresa o establecimienton. 

La ley Federal del Trabajo, en su an. 1 SJ-M. señala: 

~"En los contratos colectivos deberán incluirse cláusulas relativas a la obligación 

. patronal de proporcionu capacitación y ndiestram.icnto a los trabajadores conf'orme a planes 

y progralll'9s que satisfagan los requisitos establecidos en este capitulo. 

Además.. podri consignarse en los propios contratos el procedinüento conf"orme al 

cuil el patrón capacitari y adiestrari a quienes pretendan ingresar a laborar en In empresa. 

totnando eo cuenta, ea RI caso, la cláusula de admisiónº. 21 

20 Subdirección de capacitación y servicie. técnicos. División de educación continua.La ley federal del 
tnlbpin y el Wario Ed. Panorama.Mé•ico 199S. P.103 
2• Ley Federal del Tra1:9i0. Ed. Sista. México 1993. P.21 
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2.12 Aspecto lesal e• •ateria de capacitaci6a. 

En lo que corresponde al aspecto legal de la capacitación, prilncramente. se presenta 

su establecimiento en el Artículo 123 de la constitución Politica de los Estados Unidos 

Mexicanos; que expone lo siguiente; 

6 "La& empresas. cualquiera que sea su actividad estarán obligadas a proporcionar a 

sus trabajadores. capacitación y adiestramiento para el trabajo. i... ley reglamentaria 

dctenninari los sistemas. métodos y procedimientos conConne a los cuales los patrones 

deberán cumplir con dicha obligación n. 
22 

Al respecto de lo que señala al articulo anterior. la Ley Federal del Trabajo en su 

Artículo 132. Fracción XV, establece que es obligación de los patrones: 

u Proporcionar capacitación y adiestramiento de sus trabajadores, en los términos del 

Capitulo 111-Bis de este Titulo (obligaciones de los patrones)º. 

El Capitulo 111-Bis se refiere a la capacitación y adiestramiento de los trabajadores, la 

forma como se llevará a cabo. los métodos y procedimientos que los patrones deben realizar 

para cumplir con la obligación contenida en estos artículos. 

De acuerdo a lo que señala la Ley. todo trabajador tiene derecho a que su patrón le 

proporciones capacitación o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de 

vida y productividad, conf'orme a los planes y programas fonnulados, de común acuerdo. 

por el patrón y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y 

Previsión Social. 

Los patrones podrán convenir con los trabajadores en que la capacitación 

adiestramiento se les proporcione a éstos dentro de la misma empresa o fuera de ella, por 

22 Coneirución PRlitica di! los Estadpl Unidol Mexicanm. Ed. Pbrrua. México 1996 

ESTA 
SAUii 

TESIS 
ü.E LA 
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conducto del penoaal propio. instructores especialmente cootntados, instituciones, escuelas 

u organismo• especializados (quienes deben cumplir con los requisitos que establece esta 

Ley. Art. 153-P). o bien mediante adhesión a los sistemas generales que se establezcan y que 

&e regisilren eo i. Secretarim del Trabajo y Previsión Social. En caso de tal adhesión. quedaÍ"á 

a cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas. 

Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitación o adiestramiento. así 

como su per50Dal docente. deberán estar autorizadas y registradas por la Secretaria de 

Trabajo y Previsión Social. 

Los cursos y programas de capacitación o adiestramiento d~ los trabajadores,, podrán 

f"ormularse respecto a cada establecimiento. una empresa o varias de ellas o respecto a una 

rama industrial o actividad determinada. 

La capacitación o adiestramiento deberá impartirse durante las horas de su jornada 

de Uabajo. salvo que atendlendo a la naturaleza de los servicio~ patrón y trabajador, 

convengan que podrá impartirse de otra manera; así como en el caso en que el trabajador 

desee capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupación que desempeñe, en cuyo 

supuesto, la capacitación se rcaliz.ará fuera de la jornada de trabajo. 

Se hace mención a la conf"ormación, registro, funcionamiento y operación. de las 

comisiones mixtas de capacitación y adiestramiento. 

La Secretaría del Trabajo y Previsión Social podrá convocar a los patrones, 

sindicatos y trabajadores libres que fonncn parte de las miSJl18S ramas industriales o 

actividades, las cuales tendrán el carácter de órganos awóliarcs de la propia Secretaria. 
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En los contratos c:olectivos de trabajo se debe in"hair i. obligación paucmal de 

proporcion•r cap•cilación y adieslramiento a los trabajadores. coofonne a los planes y 

program.11s que satis&gan los requisitos establecidos en e•e capitulo. 

Dentro de esae mismo Capítulo quedan establecidos los requisitos y procedimientos 

referentes a i. presen1ación de los planes y propamas de upacitación. TaJDbién lo relativo a 

las constancias de habilidades para los trabajadores que hayan participado y aprobado la 

capacitación que recibieron. 

De igual manera,. quedan establecidas las sanciones a que se hace acreedor el patrón 

en caso de incumplimiento de esta obligación ,. en el An. 153-S. 

Dentro de este capitulo queda establecido el derecho de los patrones para ejercitar 

ante las Juntas de Conciliación y Arbitraje las acciones individuales y colectivas que deriven 

de la obligación de capacitación o adiestramiento impuesta en este Capftulo. 23 

2.13 S•ncionn 

La Ley Federal del Trabajo en su Título Dieciséis ref"erentc a Responsabilidades y 

Sancione~ ea el Art. 992. seil•I• lo siguiente: 

"'CUs violaciones • l•s normas de trabajo cometidas por los patrones o por los 

trabajadore~ se sancionarán de conf"onnidad con las disposiciones de este Tftu1o. 

independientemente de la responsabilidad que les corresponda por el incumplinüento de sus 

obligaciones. 

23 Ley Federal del T@bajo. Ed. Sista. México 1993.P.21.,26-30 
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U aaaatifkaci6D de 18• uacioaea pecuaarús que el presente Titulo se establecen se 

hari tolllalldo como baae de cálculo la cuot• diaM de salario mhümo general vigente. en el 

lugar y tiempo ea quo se cometa a. violación"". 

El An. 994, de e•a Ley, eaablece: 

•'Se impondr4 multa. cuantificada en los términos del An.992 por el equivalente: 

... IV: De 15 a 315 v~s el salario minimo general,, al patrón que no cumpla con lo 

dispuesto por la Fracción XV del An. 132. La multa se duplicara, si la irregularidad oo es 

subsanada dentro del plazo que se conceda parm ello; .. 

La Fracción XV del An.132 mencionada en el artículo anterior se refiere a la 

obligación del patrón de proporcionar capacitación y adiestramiento a sus trabajadores. 

Además de que en el An. 153-S de la Ley Federal del Trabajo se establece: 

u Cuando el patrón no de cumplimiento a la obligación de presentar a la Secretaria de 

Trabajo y Previsión Social los planes y programas de capacitación y adiestramiento,. dentro 

del plazo que conesponda. en los términos de los artículos 153-N y 153-0, o cuando 

presentados dichos planes, no los Ueve a la práctica será sancionado conf'orme a Jo dispuesto 

en l• Fracción IV del Art.. 994 de esta Ley,. sin perjuicio de que,. en cualquiera de los dos 

casos. la propia Secretaria adopte las medidas pertinentes para que el patrón cumpla con Ja 

obligación de que se trate ... 24 

24 Ibídem. P. 1~191 
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CAPfTUL03 

PROGRAMA DE AUDITORÍA ADMINISTRATIVA 
APLICADO A SISTEMAS DE 

CAPACITACION 



PROGRAMA DE AUDITOIÚA ADMINISTRATIVA APLICADO 

A SISTEMAS DE CAPACITACIÓN 

Áre• • revisar: C•pacitación. 

ObJdlt!O Ge1ttl!ral: 

Detectar los problemas, irregularidades y deficiencias que existan en el área de capacitación., 

a fin de solucionarlos. corregirlos y mejorarlos, para que la organización se desarrotJc y así propicie 

su crecimiento. 

111 vestigació,. pre/i,,.i1111r. 

Con el fin de conocer las características de la organización y sobre las cuales se hará la 

plancación de la auditoria administrativa, ajustando Jos trabajos a dichas características para así 

lograr resultados satisfactorios. 

Entre los aspectos que se necesita conocer esta: su giro empresaria~ su estructura, políticas, 

como esta conformado el departamento de recursos hu.manos. 

Planeación. 

En esta etapa se establecerá: el propósito, métodos,, técnicas y recursos que se necesiten para 

llevar a cabo la auditoria administrativa. 

Según la naturaleza en la f"onna de llevar a cabo la capacitación y. la inf"ormación preliminar 

de la organización se establecerá el tiempo que se estime necesario para realiz.ar la auditoria 

administrativa: Se determinará asi mismo. el personal que se empleará ( au'°1iares~ analistas. 

supervisores ). y las características y condiciones en que quedarán establecidos los contratos de 

servicios prof'esionales (cuando la aplicación de la auditoria este a cargo de personas externas a la 

organiz.ación). 
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Lo• sistana• y aspectos que llC proponen para su estudio en este IDOdelo. se consideran CODID 

e1ementoa que conCorman cualquier .utema de capacitación. 

Como fuente de inCol'DIAción y en base en los elementos antes D1e11cionados. se realizarán los 

cuestionario .. entrevistas y revisión de documentación. con el personal involucrado con el sistetna de 

capacitación en la organ.izmción. 
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• w mHfttcriq einrin#trqttw 

t.- Diagnóstico de necesid•dcs de capacitación. 

Detección de: 

ºCarencia de conocimientos. babilid•dcs y actitudes de los trabajadores o 

empleados en sus fimciones. 

0 Presencia de necesidades encubiertas o manifiestas. 

0 Técnicas de investigación para la detección de necesidades. 

2.- Diseilo y oper•ción de planes y programas. 

° Formut.ción de planes y programas. en relación a: 

- Sus objetivos. 

- Te111as contenidos. 

- Relación directa a Ja satisfacción de la necesidad 

de capacitación. 

- Apoyo en medios y métodos para la capacitación. 

- I>uración del evento. 

- Costo-presupuesto. 

- Instructor (es) (preparación). 

- Motivación. 

0 Aplicación de los planes y programas de capacitación. 

- hnplementacióo de la capacitación. 

- Motivación del personal capacitado. 
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3.- Controles administrativos. 

º Característica• de los (;Olltroles. 

0 Implementación de los controles. 

4.- Formulación y aplicación de t. evaluación. 

° Criterios de evalu•ción. 

0 Evaluación del aprovechamiento de la capacitación. 

0 Evaluación costo-beneficio para Ja organización y el personal capacitado. 
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C•da uno de los sitenus que conConnan la C81pacitación tiene características espccifiC81s, que 

a1 mo111e11to de aplicar el examen ea necesario verificar el nivel de eficiencia que presentan, a fin de 

identificar las deficiencias que existan. 

1.- J:>etección de necesi~s de capacitación. 

Ésta función tiene por objeto dctcnninar las carencias y linütaciones q'.te se presentan en el 

recurso humano. En cualquier nivel de la organización pueden identificarse las necesidades de 

capacitación, a través de técnicas de investigación para la detección de las mismas, ya sean 

manifiestas o encubiertas. 

2. - Planes y programas de capacitación. 

El programa de capacitación~ es el conjunto de actividades organizadas con el objeto de 

satisfacer las necesidades de capacit•ción que se presenten en el recurso humano de Ja organización, 

en el que se establecerá: Título del programa; tenias contenidos; relación directa de la necesidad de 

capacitación; la duración del evento; medios, técnicas y métodos que se empleen para Ja 

capacitación; in~1.rnctor (es) (preparación); y en lo que se refiere a la aplicación de los programas de 

capacitación se presentan dos aspectos. por un lado la implantación de los planes y programas y por 

el otro la motivación que se le de al personal que es capacitado. 

3.- Control. 

En todas las organizaciones. es necesario contar con un ºsistema de control que detecte las 

desviaciones hacia los objetivos y planes y aplique medidas correctivas que procedan, para ejecutar 

los planes de manera adecuada,..Por medio de nonnas cualitativas y/o cuantitativas. 

La naturaleza de la fimción del control, ºes tomar Ja acción correctiva o aplicar el remedio 

necesario para asegurar el cumplimiento de los objetivos organizacionales" ( Sisk H.L. y Sverdlik 

M. ºAdministración y Gerencia de Empresas"~ p.536. Ed. Sourhwcsteni) 
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Sua caracteristic•s son: 

objetividad.adecuación, y oportunidad. 

Acbptabilid•d. eficiencl. y efic.cÚI. coatinuidlld. 

4.- Formulación y •plie11ción de t. ev•lu•ción . 

.. ~valu•r &ignific• proporcion•r inf'onn.ación a través de medios f"ormales,. tales como 

criterios,. mad.iciones y est•d.ísticas. que sirvan como bases racionales par• la f"ol'Dtulación de juicios 

en I• situ•ciones de decisión••. 1 

• 1. Reza Trnsino. Jesús C. Revista: Administrate hoy No. 25. Ed. SICCO. P.SS-59, 63·66. .. 



Efectlc/Óll _, _..,,, __ 

En esta etap• se da comienzo a la investigación para obtener la in.fbnll8ción necesaria del área 

de Cllpacitación. 

La entrevista inicial con el responsable del área. al et11pezar Ja auditoria es muy import11;ote. 

porque debe hacérsele saber su participación en eU.. el objetivo y el alcance de la miSIDa. así como 

también los beneficios que se obtendrán de Jos resultados de la auditoria. 

Las técnicas de investigación que se emplearán en esta etapa son: 

1.- Cuestionarios. 

11.- Verificación de documentos. 

111.- Entrevistas. 

IV.- Observación directa. 

• 1 -Cycsjgp•áos djriaidps a· 

- Responsable del á.-ea. 

- Personal que haya sido capacitado en la organización. 

Los cuestionarios serán formulados en relación a: 

- Aspecto de la organización (controles administrativos). 

- Aspecto legal de la capacitación. 

- Aspecto de Jos recursos humanos. 

Los cuestionarios que se proponen pan aplicarse son do~ uno dirigido al responsable del 

área de capacitación~ y otro dirigido a personal que haya sido capacitado en la organización, y se 

presentan a continuación: 
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Cuestionario dirigido al responsable del área de capacitación 

Nombrc=~--------------------
Sccción: 
PUcsto: 
'Nivclacadénüco:~--------~~------­
Fecha: ------- Hora:------

1.- ¿Cuál es el procedimiento a seguir para determinar que áreas requieren capacitación? 

2.- ¿Existe un programa de detección de necesidades de capacitación y adiestramiento? 
Si___ No __ _ 

3.-¿Eu que consiste? 

4. - ¿A cargo de quien esta? 

S.- ¿Qué tipo de necesidades de capacitación se presentan con mayor frecuencia? 

6.- ¿A qué niveles se capacita? Menciónelos. 

7.- ¿Quién se encarga de impartir la capacitación? 

8.- ¿Qué se toma en cuenta para seleccionar al instructor de la capacitación? 
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9.- ¿Existen procedimientos y polític•s cJar•mente est•blecidos p•ra est• área? 
Si___ No __ _ 

10.- ¿Qué métodos. medios y técnicas de apoyo se emplean para impartir b capacitación? 

Métodos 

Medios 

Técnicas 

Clases 
- Cursos breves 
- Métodos de casos 

Becas 
_Instrucción programada 

_Mesas redondas 
_Publicaciones 

Medios audiovisuales: 
- Películas 

- Audiocassetes 
-Videos 
=Otros. ¿ Cuáles? 

_Exposición 
_Discusión en grupo 

Lectura comentada 
-Dramatización 

Equipos de trabajo 
__ Otras.¿ Cuales? 

1 1.- ¿Existen planes y programas de capacitación en la organización? 
Si___ No __ _ 

I 2.- ¿Quién los elabora? 

J 3.- ¿En base a qué se elaboran? 

14.- ¿Esta registrados ante Ja Secretaria de Trabajo y Previsión Social? 
Si___ No __ _ 
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15.- ¿En et contrato individual de trebajo se considera en alguna cláusula .. el aspecto de la 
capacitación? 

Si __ _ No __ _ 

16.- ¿En el contrato colectivo de trabajo .. existe una cláusula sobre capacitación? 
Si___ No __ _ 

17.- ¿En la organización existe una comisión mixta de capacitación y adiestramiento? 
Si___ No __ _ 

18.- ¿Cómo se encuentra conformada? 

19.- ¿Cuales son sus funciones? 

20.- ¿Se cuenta con las bases generales de funcionamiento de la comisión mixta de 
capacitación y adiestranúento en ta organización? 

Si___ No __ _ 

21.- ¿Conoce alguna sanción que se aplique por no proporcionar capacitación a los 
trabajadores? 

Si __ _ No __ _ 

22.- Dentro del sistema .. ¿Se cuenta con algún método de evaluación para la capacitación que 
se ha impartido? 

Si __ _ No __ _ 

Finna 
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Cuestionario dirigido al personal que ha sido capacitado 

Nombrc:~-------------------Puesto: ___________________ _ 

Sección: 
Nivelaca~d~é-IDl~.c-0-:-----------------

-::...rn::o laborando en el puesto actual: _______ _ 

J.- ¿En que consisre su trabajo? 

2.- ¿Han evaluado en alguna ocasión su trabajo? 
Si___ No __ _ 

3.- ¿Ha participado en algún curso o actividad de capacitación? 
Si__ No __ _ 

4.- ¿En qué consistió? 

S.- ¿Se relaciona con la actividad que desempeña? 
Si__ No __ _ 

6.- ¿Se te hizo saber desde el principio. el objetivo del tema de la capacitación? 
Si__ No __ _ 

7.- ¿Cuáles de Jas siguientes técnicas, empleo el instructor durante el desarrollo de la 
capacitación? 

_Exposición 
__ Discusión en grnpo 

Lectura comentada 
- Dramatización 
_Equipos de trabajo 
__ Otras.¿Cuáiles? 

8.- ¿Le hicieron alguna evaluación al terminar el curso en el que participó? 
Si___ No __ _ 
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9.- ¿En qué consistió? 

1 O.- ¿Recibió alguna constancia de la capacitación en la que participó? 
Si___ No __ 

11.- ¿Quién se Ja prop<>rciooó? 

12.- ¿Qué temas considera usted requiere de que se le proporcione capacitación? 



Se debe comprobar que la inf"ormacióa proporcion•da en los cuestionarios es verd•deni, 

mediante .. verific•ción de documentos,. la cntrevist• y la observ•ción clirect•. 

En cada uno de los aspectos que se revisen independientemente del punto de que se trate se 

debe examin•r la eficiencia que reportan,. o por si el contrario están obst•culizando actividades,. y se 

requiere de una solución. 

• Q -Vcrificasióg de dpsnqy;gtgs tales como: 

t.- Organigrama. 

Revismr que lug•r ocup• la capacitación en la estructura organizaciona~ si es correcta esta 

ubicación,. si se señala de f'onna clara y precisa a los responsables de esta área. 

2.- Manual de organización. 

Con el objeto de conocer las caracteristicas de los puestos. para confrontarlos con los 

programas de capacitación existentes en caso de presentarse wia promoción. 

3.- Manual de politicas. 

Revisar si están claramente establecidas las políticas que orientan las acciones del área de 

capacitación,. si se están aplicando como corresponde hacerlo. 

4.- Manual de procedimientos. 

Examinar que los procedimientos del área de capacitación estén formulados correctamente, 

no d~do lugar a actuaciones erróneas o incorrectas. 

S.- Formas Ínlpresas. 

Revisar que los datos que requieran en las f'onnas impresas sean los indicados, su 

fimcionalidad y eficiencia. 

6.- Planes y programas de capacitación. 

Examinar su contenido, los métodos y medios que se progratnan para ser utilizados en Ja 

impanición de la capacitación. el material didáctico que se emplee,. la duración de los cursos y/o 
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eventos., el registro de los planes y prognma• de c.pacitaclón ante la S.T.P.S .• además de que debe 

ser examinado también el a11PectO de la aplicación de dichos planes y programas. 

7 .- Documentación de la comisión mixta de c.pacitación y ad.iesuamieoto de la organización 

como son: 

ª Acta de coof"ormación. 

0 Documentación expedida por la nlislna, coDIO: 

- Constancia de habilidades laborales. 

ºBases generales de fimcionamiento de la comisión mixta de capacitación y 

adiestramie11to. 

• 111 - Epneyjsas 

Enttevista con el personal involucrado con el área de capacitación, a fin de conocer 

inf"onnación que complemente lo obtenido en los cuestionarios. ya sea para verificar las respuestas 

que se tienen, o bien conocer aspectos que se agreguen a la inf"orniación con la que se cuenta. 

• IV Obss;ryasióp djrect e 

Con el fin de cotnplemeotar y comprobar Ja Uüormación documental que se ha recabado, la 

observación ayuda a introducirse en el campo de acción del área sujeta a estudio, por lo que se debe 

tomar nota en forma objetiva de todo aquello que aporte datos que ayuden en la revisión y análisis 

de la inCormación obtenida del área, en este caso el aspecto de capacitación. 
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Are•lüUy~I•-._ 

I>espués de haber obtenido la inCormación del •rea de capacitación mediante las técnicas que 

se pre&e0taron antcrionncnte se procede al aoíilisis y evalu.ción de .. misma. 

Ahora se cuenta con la iof'onoación requerida para detenninar cuales son las irregularida~es,, 

deficienciais y problemas que existen en el área de capacitación. 

1.- ¿ Cómo se realiza t. capacitación en la organi7.ación ? 

2.- ¿ Quién la realizll ? 

3.- ¿A quién se proporciona ? 

Se procede a su análisis y evaluación: 

a.¿ Qué hace? 

b. ¿ Cómo lo hace ? 

c. ¿ Cómo lo debe de hacer ? 

d. ¿ Podria hacerse mejor ? 

El criterio que se aplique debe reunir ciertas características como son: 

0 Validez de la üúonnación, basándose en hechos y datos ciertos. 

0 La evaluación, debe ser confiable. 

º La evaluación. debe ser f"onnulada de fonna tal que dos o más calificadores independientes 

puedan aplicada obteniendo los mismos resuhado~ es decir. la evaluación debe ser objetiva. 

0 La evaluación. debe aplicarse a un número representativo de personas. hechos o aspectos. a 

fin de establecer las nonnas correctas de evaluación para llevar las comparaciones y su análisis. 

Para evaluar los resultados obtenidos de los cuestionarios se propone el siguiente modelo de 

evaluación; la guia de valoración se f"ormuló considerando cada uno de los sistemas que conf'onnan 

el área de c•pacitación. 2 

2 Fernández Arena. J. Audjtoria Administratjva.Ed. Diana. México 1995.P. 183·192 
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Ea lo• aapecto• ·que 11C coaüdcraroa dentro de lo• cuestionarios. se calificar' cada una de las 

respuestas que ae hayan obtenido en las preguntas que se aplicaron, dichas calificaciones se 

determiaarin teniendo una escala que iri de O a S. 

En ambos cuestionarios cada preBUDta tendrá una calificación máxima de S puntos teniendo 

•si: 

1.- En el priloer cuestionario aplicado al responsable del área de capacitación., un total de 9S 

puntos co1DO tnixilno. 

2.- En el segundo cuestionario aplicado a penonal que haya sido capacitado en la 

organiución., un total de SS puntos como máxüno. 

La escala de apreciación que se ha adoptado es la siguiente: 

Apreciación Puntos Cumplimiento 

Excelente 5 90 •• 100% 

Muy bien 4 80 •• 89% 

Bien 3 "60 •• 79 o/o 

Regular 2 40 •• 59% 

M•I 20 •• 39% 

Muy mal o o al 19% 
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CUESTIONARIO APLICADO AL RESPONSABLE DEL ÁllEA DE CAPACITACIÓ! 

Sistema 

Aspecto· n-m;;m do nmwidades • 
capacitación y adiestramjmt;o. 

1.- ¿Cuál es el proccdimiCll'1lo a SllljPlir para 
ddenninar quo áreas requiert!ll capacitación? 

2.- ¿Existe un programa de detocción de 
necesidades de capacitación y adiestramiento? 

3.- ¿En qué consiste? 

4.- ¿A cargo de quién esta? 
(Nombre y puesto) 

5 .- ¿Que tipo de necesidades de capacitación 
se presentan c.on mayor frecuaicia? 

Aspecto· oraanjzación 

6.- ¿A qué rúveles se capacita? 

7 .- Dentro del sistema. ¿Se cuatta oon algún 
sistema de evaluación para la capacitaciOO 
que se ha impartido? 

8.- ¿ExisttSl procedimientos y políticas 
claramente establecidos para el área de 
capacitación? 

Aspecto· Plimes y pmpramas de 
c,apacitación. 

9- ¿Existml planes y pl'"ogramas de 
capacitación en la organización? 

10.- ¿Quién los elabora? 

11.- ¿En base a qué se elaboran? 

Asisnaciéa de puntos 

2 3 4 5 
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12.- ¿Qué m9todos. medios y técnicas 
de apoyo se amplean para impartir la 
capacitación? 

13.- ¿Quiál ae CS1carga de impartir la 
capacitación? 

14.- ¿Qué se toma .... cumta para 
seleccionar al instructor de la 
capacitación? 

1 S.- ¿Están debidaml!ntc registrados ante 
la S.T.P.S. sus planes y programas 
de capacitación y adiestramiCSllo? 

16.- ¿En el contrato individual de trabajo 
se c.onsidera en algwia cláusula. el aspocto 
de la capacitación? 

17.- ¿En la organización existe una 
comisión mixta de capacitación y adies­
tramit.Wlto? 

18.- ¿ Cómo esta conf'onnada? 

19.- Conoai alguna sanción que se aplique 
por no proporcionar capacitación a Jos 
trabajadores? 

2 3 4 s 
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VALUACIÓN DE LOS ASPECTOS QUE SE CONSIDEllAJlON PAJlA EVALUAR 

LA CAPACITACIÓN EN LAS ORGANIZACIONES 

ÁREA: CAPACITACIÓN 

Primer cuestionario (dirigido al responsable del área de capacitación). 

Aspecto Preguntas Valor Puntos 

Detección de necesidades de capacitación s s 25 

y adiestramiento. 

Planes y programas de capacitación. 

° Formulación. 6 s 30 

0 Aplicación. 

Organización s s 25 

Aspecto Legal 3 5 IS 

Puntaje total 95 
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CUESTIONAIUO DIJUGIDO A PEllSONAL QUE HAYA SIDO 

CAPACITADO EN LA ORGANIZACIÓN 

1.- ¿En qué conaiste su trabajo? 
(Carece do pW1luación únicarmnte 
por taler" el ob;.to de CCStOCCr I• 
•aividad que dtaanpcña). 

2.- ¿tr.n evaluado en alguna ocasión 
su ir.bajo? 
(DENCA) 

3.- ¿Ha participado cn algún curso o 
actividad de capacitación? 
(Orpnización) 

4.- ¿En qué consistió? 
(Planes y programas) 

S.- ¿Se relaciona con la actividad que 
desanptSla? 
(Orpnización) 

6.- ¿Se Je hizo saber desde un principio 
el objetivo del tema de la capacitación? 
(Planes y programas) 

7.- ¿Qué técnicas emploó el instructor 
para i...,artir Ja capacitación? 
(Pl.,_yp._-amas) 

8.- ¿Le hicieron alguna evaluación al 
terminar el curso G'I el que participo? 
(Orpnización) 

9.- ¿En qué consistió) 
(Organización) 

2 3 4 s 
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10.· ¿Recibió a1¡p.wia cc:wutancia de la 
cap•c:itac:ión -. la que participo? 
(Aspocto 1-1) 

11.· ¿Qui .. ae la proporciUM)? 

<Aspecao •-•> 
12.· ¿En que aspectos c:onsider.l usted 
se requiere se le proporcione capacitación? 

2 3 4 
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VALUACIÓN DE LOS ASPECTOS QUE SE CONSIDERARON PARA EVALUAR 

LA CAPACITACIÓN EN LAS OllGANIZACIONES 

ÁllEA: CAPACITACIÓN 

Segundo cue•ionario (dirigido a penonal que baya sido capacitado en la organización) 

Aspecto Preguntas Valor Puntos 

Detección de necesidades de 1 s 5 

capacitación y adiestramiento. 

Planes y propainas de capacitación 

º Formulación. 4 5 20 

ºAplicación. 

Organización 4 5 20 

Aspecto lepl 2 s 10 

Punt•je totlll SS 
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ESCAl.A DE Ai.ECIACIÓN 
PUNTAJE TOTAL 

Cue-llrio clirisido al 
r-uble del 6rea de 9S 
c.pacilacióa. 

Cuesaioaario dirigido • 
personal que baym sido 55 
capacitado ea la orgaa.i--
z.ación. 

Total ISO 

Total puntos Porcentaje Calificación 

135 - 150 90 - 100 o/o Excelente 

120 - 134 80- 89 o/o Muy bien 

90 - 119 60- 79% Bien 

60- 89 40- S9% Reguhor 

30- 59 20- 39% Mal 

O- 29 O- 19% Muy mal 
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..,_ ..... ••di- ... --.llY. 
Loa puntos que debml _.. cm11ideradoa al f"ormular el ÍllCorme final de .. auditoria. liOll: 

- Una redaccióa adecuada. 

Al redaccar el inCorme debe Uccnc de manen clara. p.-a:iu y exacta. )'11 que debe hacen1e 

pcn111111do en que la inConnacióa que éste proporcione va a ser utilizada para tomar decisiones para el 

mejoramiento del área. y por lo tanto de la o.-paiz.acióa. 

- Una pre11CDtacióo oportuna del iaConne. 

El informe final de bi auditoria debe ser presentado con oponunidad. porque la dirección 

deberi tener el tietnpo que se estllne necesario para decidir lo que se va a hacer con respecto a las 

deficiencias encontradas. 

- Una selección conecta del material 

Debe seleccionarse el Olaterial que contendrá el infonnc. ya que no es suficiente con descnl>ir 

Jos problemas detectados. sino que requiere mayor información como lo son las características del 

problema. 

El üúormc de la auditoria administrativa aplicada a los sistc111as de capacitación deberá 

contener la siguiente in.f"ol'Dl8ción: 

• Antecedentes de la auditolÍll. 

• Propósito de la auditoria. 

• El periodo que abarcó la auditoria. 

• El alcance de .. misma (área de capacitación., panes que la conCorman). 

• Métodos empleados en la auditoria., para Ja obtención de la inCormacióa. 

(Cuestionario, verificación de documento~ entrevistas y la ob&C'l'Vacióa directa). 
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•Nombre de ... pcnoaa• a ... que lea fiacroa aplicado• loa fWUnlionarios y/o fiacroa 

catrevbladas . 

• Conclusiones. Laa deficiencias, irreplaridadea y problemiticaa que Uyan 

sido detectadas ca el áirea de capacitación. asi como laa pou"blca cauua que 

las provocaron. 

• Laa recomendaciones que se hacen para eliminar eua problemiticaa. 

• Anexos. La documentación que apoye los resultado• obtenidos ele la auditoria. 

P,esentación del informe. 

La presentación del inf"onne debe hacerse con la dirección. el responsable del área de 

capacitación y e) personal involucrado con la realización de la miSDlA, explicando los puntos donde 

exista duda sobre la información contenida en el inf'onne~ desarrollo de la auditoria y la implantación 

de las correcciones. 
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MÉTODO DE INVESTIGACIÓN APLICADO 

4.1 Identificación del problema: 

La carencia de una herramienta de control que permita detectar Jos problemas 

existentes en el área de capacitación en las organizaciones. propicia que éstas no se 

desarrollen y crezcan adecuadamente. 

4.2 Formulación de hipótesis 

Si se aplica un programa tipo de auditoria administrativa en el área de capacitación 

en las organi.,-"'lcioncs, entonces se estará en posibilidades de conocer y corregir las 

irrcgularidndes que en Clla existan y por Jo tanto se propicie el crecimiento de la 

organización. 

4.3 Objetivos 

Servicio. Obtener un buen nivel de eficiencia en la organización~ que permita 

proporcionar un mejor servicio y/o producto a los usuarios y consumidores. 

Económico.Obtener el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.matcrinles 

y técnicos aplicados en el área de capacitación. y así una mayor autosuficiencia económica. 

Social. Llevar a la organización a un sano desarrollo y con ésto contribuir 

positivamente en la infraestructura de la comunidad. 
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4.4 DheAo de la i•vestia•cióa 

Universo. 

Para efectos de esta investigación. se consideró como universo organizaciones 

ubicadas en los municipios de: 

g Cuautitlán Jzcalli 

g Tcpotzotlán 

g Tlalnepantla 

Determinación del /amaño de la mueslra. 

Oc acuerdo o datos proporcionados por el Instituto Nacional de Estadistica .. 

Geografia e Informática~ en su Censo Industrial del área que comprenden los municipios 

considerados para la aplicación del cuestionario; el número de organizaciones que 

conformarán nuestra muestra es de: 90.76~ aproximadamente 91 organizaciones. 

4.5 Variables de la investigación. 

La variable independiente es considerada como la supuesta causa entre una relación 

de variables • al efecto provocado por dicha causa se le denomina varioble dept?ndiente. 

Variable independiente. 

La implementación de un programa de auditoria administrativa para el área de 

capacitación propiciará el desarrollo y crecimiento de la organización. 
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Variable dependiente. 

Confonne a los resultados ob1enidos de la audilorfa administraliva, se formularán 

las correcciones pertinentes para lograr una mayor eficiencia en la organización. 

Variables de control. 

Las variables independiente y dependiente se encuentran bajo una observación 

controlada. a través de las variables de con1rol; para esta investigación se considerarón las 

siguientes: 

- Número de trabajadores 

- Giro empresarial. 

- Capital con que cuenta Ja organi?...ación. 

- Origen de Ja organización. 

4.6 Diseño del cuestionario 

El objeto del contenido del cuestionario, es conocer si se han realizado auditorías 

administrativas en el área de capacitación. quien se encarga de realizarlas y la importancia 

que se les da a las misma. 
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CUESTIONARIO 

Nombre de la compañía: ______________ _ 
Número de trabajadores: ______________ _ 
Informa: _____________________ _ 
Puesto que ocupa: _________________ _ 
Estudios realizados: ________________ _ 

1 .- ¿Se realizan auditorías en su organización? 

Si __ No __ 
2.- ¿De qué tipo? 

3.- ¿Cuál es la periodicidad con la que se aplican auditorías 
administrativas? 

a) Cada año. 
b) Cada seis meses. 
e) Cada cuatro tncscs. 
d) Otra. __________ _ 

4.- ¿Quien sé encarga de realizar estas auditorías? 

5.- Se han realizado auditorias administrativas en el área de 
capacitación? 

Si __ No __ 
6.- ¿Por que? 
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7.- ¿Considera benéfico aplicar auditorías administrativas en el área de 
capacitación? 

Si __ No __ 

8.- ¿Por que? 

9.- ¿Qué tan importante considera usted el conocer las deficiencias que 
existen en el aspecto de la capacitación? 

l 0.- ¿Por que? 

a) Muy importante. 
b) Importante. 
e) Medianamente irnportante. 
d) No es importante. 

11.- ¿En su organización se cuenta con manuales administrativos 
(manual de organización~ políticas y procedimientos)~ para el área de 
capacitación? 

Si __ No __ 

12.- ¿Por que? 
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13.- ¿Le interesa conocer y aplicar un ·programa de auditoría 
administrativa para e1 área de capacitación? 

Si __ No __ 

14.- ¿Por que? 

Por su colaboración 1nuchas gracias. 

Firma del entrevistado Sello de la organización 
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J.'ACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN 

DIVlSION DE CIENCIAS ADJ\.fiNISTRATIVAS Y SOCIALES 

COORDl!>IACION DE L.'\S CARRERAS DE LICENCIADO EN 
AD!l.fiN!STRACION Y LICENCIADO EN CONTADURIA 

A QUIEN CORRESPONTIA: 

Por medio de la presente: nos dirigimos a ustc::des para 5.olicitar su co]aboraci6n 
par.a qut:: la pasru1tc· G3.llegos Contreras. Gahriela., haji:1 la dirección del L. A. E. Francisco 
Ranurez Omel~~ puedan aplicar lUl cuestionaJ·-:i1.""l que les permita conocer si en la 
orga.rtización se lleva a cabo auditoria adnllnistrativa en lo~ sistema:;. de capacitación. 

Agradeciendo de antemano la atenc1ón a Ja pre-sc:nte hacemos de su 
conocinui::nto, que la in10rmación que se les proporcione será tratada confidenc1alrnente 
~ .-..:on fin!!~ acad.!mi~o~. 

A T 1-: N TA "-! EN TE 
hPOR ?-.-11 RP..Z.-'\. I-L~L--Ul..~ E!_ ESPIP-.rn...r­
cu.,uhtlan lzcnlli. ~1ex .• 7 de- agosto <:le 14'-'6 

COORD!N,.\.D<.JR 
Li~ .. Arturo Sánch'C!'z 1\·lodragón 



CUESTIONARIO 

Nombre de la compañia: Ua Sapr -=t=Allo,.. 'S.Q de-. C... V. 
Número de trnbajadores:_~S...,,_,B...._O~----------­
Informa: /..,.q...,y-g l\lpu• <io_.a·q 
Puestc;> que o~upn: )• lée cl.t Ccape.Q'-h:....:".da · ~ 
Estudios realizados: J. !"'.::. Ec la. .. - 0 ...,,.., ;;r-:... ~ .. ±o c::&f.a.s 

l.- ¿Se realizan auditorias en su organiza.ción? 

Si~ No_ 

2.- ¿De que tipt.l? 

e oo±-q b:>l)'' d.~~--------------------
3.- ¿Cual es la periodicidad con In que se aplican auditorias n.d.m1nistrativas? 

a) Cada año. 
~ Cada seis meses. 
e) Cada cuatro mcst!s. 
d) Otra. ______ _ 

4.- ¿Quien se encarga de realizar t..~t...'l.S auditorias? 

(J*J..·-}o~<~~;;t;>.--~~~~~~~~~~~-

5.- ¿Se han realizado auditorias administrativas en el área de capacitación? 



7.- ¿Considera benéfico aplicar auditorias administrativas en el área de 
capacitación? 

Si_ No.J!S. 

8.- ¿Porque? 

?aar=9v• #70 45. hC.FA•o,..,....., , lo ccr pac.r..J...c...?..,.~ 
Se 4-.:r/-' 1/ ti" enaln -~-~~------------

9.- ¿Que tan importante considera. usted el conocer las deficiencias que 
ex1st:.m en el aspecto de la capacitación? 

>4 rvluy importaante 
b) Importante. 
e) Medianamente importWlte. 
d) No es importante. 

J 1.- ¿En su organización se cuenta con manuales administrativos (manual tle 
org~utiz.n.ción. política.o;;, y procedimientos), para. el área de capacitación? 

Si __ NoX 

12.- ¿Porque? 

2...L<f~~e-.~-~J.,e./_p.s_...,.J;:_-c: ... :1.-....-...:>--
..d,..__~ ±e.'"' ..,,..B;í.9-:0.---'i-~--SE.....-.~cll"d..,, d.. 



13.- ¿Le intereswia conocer y aplicar wt programa de auditoria 
adrÍúnistrativa paca el área de capacitación? 

Si __ NoX 

14.- ¿Porque? 



CUESTIONARIO 

1.- ¿Se realizan auditorías en su organización? 
Si_k No __ 

3.- ¿Cual es la periodicidad con la que se aplican auditorias adtninistrativas? 

a) Cada aiío . ...--
b) Cada seis meses. 
e) Cada cuatro meses. 
d)Otra.~~~~~~~~~~~-

4.- ¿Quien se encarga de realiL"U" estas auditorias? 
JOrd ~ f~Qµ..y 'I ('"'1.D--Ak--ht:-d-g 

S.- ¿Se han realizado auditorias administrativas en el área de capacitación? 
Si __ No_K_ 



7 .- ¿Considera benefico aplicar auditorias administrativas en el área de 
capacitación? 

SiA No __ 

9.- ¿Que tan i1nportante considera usted el conocer las deficiencias que 
existan en el aspecto de la capacitación en la organización? 

a) Muy irnportante . ...--
b) Importante. 
c) Medianamente iinportante. 
d) No es itnportantc. 

11.- ¿En su organización se cuenta con manuales administrativos (nrnnual de 
organización,. políticas y procedi111icntos). para el área de capacitación? 

Si_ No_K 

12.- ¿Porque? 
Va..r ro;;,fl"e;-,-tv. C 



13 .- ¿Le int!'resaria conocer y aplicar un programa de auditoria administrativa 
para el área de capacitación? 

Si..K._ No __ 

Por su colaboración muchas gracias. 

-.--S:'"'":.\:·~ 
11.r.c. n~ ·--iz· ~ .p -;! 

Sello de 1~~.fr,WÍnización Firma del entrevistado 



CUESTIONARIO 

Nombre de la compañia: ()e.eH/)t:>t<'. ¡I ~ve,w:-e~""·"' M 6'.Qg~'1, s· -~ - 21.<- c.v. 
Número de trabajadores:_~-7~J'~~---'---~-------
lnt0rma: ~e. ÚA'/cc Ñ'tflfC,,,.,,.,.,,.,./.>c.• th.;(r1.rcó ,@e-ocre,.-. 
Puesto que ocupa ,k,..·1 br R,r~t<s~ ,,µ._,,_,_rJ 
Estudios realizados: ki<--u·,;,.o u rfl.) i:Jr..rt·cu .-

l.- ¿Se renliz...Vl auditorius en su organizc:tción? 

Si_):<_ No 

2.- t..Dt:: tJUt: tipo? 
i!\.hu..o.t....:\·~·r,z...i.....;tJ'r) - CC";r-.l"'T,..)13<.¿ - t=1rcrt '-

3.- ¿Cual es In periodicidad con la que se aplican nudltoriao;; administrativas'! 

a) Cada <IDO. 
b) Cada seis meses. 
c.) Cada cuatro meses. 
J) Otra. 

4.- ¿Quien se encarga de realizar estac; auditoria.e;? 
t.Jtv l>tS iACt:\C'> Co~ fA f3l. e 

5.- ¿Se han realiZo:"'ldo auditorias administrativas en el área de capacitación? 

Si No __ )'-_ 
ti - (,.Porque? 

t..X: €s-re C~""' C-r ..._.. ~i...A..t:.c-



7.- ¿Considera benéfico aplicar auditorias administrativas en el área de 
capacitación? 

Si__lL No __ 

8.- ¿Porque? 
r-e l"c:. . .::.cc:4!·Q.:.\ ~1 S(' e;:.1e C\JM.-l..Pl-\F'1..:bo LC f'.:oT',fLJLA'bo 

9.- ¿Que tan importlUlte considera u.sted el conocer las deficiencias que 
i;;:x1stan ~n d aspt.:cto de la capacitación? 

a) Muy importaante. 
b) Importante. 
e) Medianamente importante. 
d) No es importante. 

10.-.¿Porq,ue? 
SE F"-11\r\1~,t-\• ..... <;A..::c:c_..:>rs '{ ~uL--YAi:' l>c. s.>An.Tc bt:. 1-.,.1-\ 

~ \J TOtl 1 b~~~=C~"'-=,¡>~f'_T1~C~...>~T~~------------------ -----

l l - ¿En su organizaciOn se cuenta con manuales a.d.ministrarivos (manual de 
orgimización .. políticas y procedimientos) .. para el área de capacitación'? 

Si No~ 

12.- ¿Porque? 
__ ...,_e se \-\A..U Cc-1.)TE¡,L.....(f'Lll\~<:. bE"f>.)f(lC.• btL. f1ZOl'11?AILllt be. 

_:b_t....rl.1l_8JO ::i i2E.S¡Jr;>~sAl?>tLtt>lt\'b'f(," bc..L. "bcfAR.t"AU.1..f"-1rp 6 

fHZfA 'bt. l...,Ai f'"""-fti.t"".S/\ . 



13.- ¿Le interesarla conocer y aplicar un programa de auditoria 
administrativa para el área de capacitación'/ 

Si~ No __ 

14.- ¿Porque? 
SE -ft"-l\.l:Z,11 /..\ ro...., í~ZC'IL €N rcrtra.i A17E A. 

,,...--.. 

_._y __ .... - ..... -c. 
/ Por su colaborac1ón n1uchas grac1a..c;. - k: 

_ ............. . 
~.-e.:..r:­

IU .1- C .:.: 
/ 

/. -- .... -·· .? ,.,.. _.. 

J.!. C~ ,._L. ,.deA::~~,~~5:ª. 
1 

el .. ~ - e 
Sello de la orgaruzación 



Pregunta No. 1 
¿Se realizan auditorías en su organización? 

1 .- En el 93 % de las organizaciones si se llevan a cabo 
auditorias. · 

2.- El 7 o/o restante no aplican auditorías de ningún tipo. 

•Si 
•No 
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Pregunta No. 2 
¿De qué tipo? 

J.- Los diferentes tipos de auditoria que se aplican en las 
son: 

a) Contable 38 o/o. 
b) Fiscal 17 %. 
e) De calidad 3 % .. 
d) Administrativa 35%. 
e) 1.M.S.S. 7 %. 

17% 

•Contable 
•Fiscal 
•De calidad 
•Administrativa 
•l.M.S.S. 

llS 



Pregunta No. 3 
¿ Cuál es la periodicidad con la que se aplican 

auditorías administrativas? 

1.- En las organizaciones donde se aplicó el cuestionario. 
se realizan auditorías administrativas: 

a) Cada ai\o 40 o/o. 
b) Cada seis meses 27 °/o. 
e) Cada cuatro meses 6 o/o. 
d) Otra 20 o/o. 

ºNunca las realizan 6 % 
ºNo especifican cual J 4 o/o. 

e) No contcsraron 7 º/o. 

20% 7% 

•Cada 4 meses 
•Cada seis meses 
•Cada cuatro meses 
•Otra 
•No contestó 
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Pregunta No. 4 
¿Quién se encarga de realizar estas auditorías? 

1.- En un 13 o/o de las organizaciones las auditorias son realizadas 
por auditores internos. 

2.- En el 27 o/o de éllas las llevan a cabo auditores externos. 
3.- En un 33 o/o son realizadas tanto por auditores internos como 

por auditores extemos. 
4.- El 27 o/o restante no contestó. 

33% 

•Auditoria interna 
O Auditoria externa 
•A. interna y A. externa 
•No contestó 
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Pregunta No. 5 
¿Se han realizado auditorías administrativas en el área 

de capacitación? 

1.- En el 4 7 % de las organizaciones si se han realizado auditorías 
en el área de capacitación. 

2.- En un 46 % no se ha auditado éste aspecto de la organización. 
3.- El 7 % restante no contestó. 

?o/o 

•Si 
•No 
o No contestó 
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Pregunta No. 6 
¿Por que? 

1.- El 50 o/o de las organizaciones. no aplica auditorias administrativas~ 
porque considera que no es necesario. 

2.- Un 31 % si las realiza, para conocer la situación real del área de 
capacitación. 

3.- Un 6 % aplica auditorías administrativas a ésta área, porque considera 
que es importante para el desarrollo de la organización. 

4.- El J 3 º/o restante no contestó. 

31% 

--------------

6°/o 13% 

•No, porque no es necesario. 

•Si, para conocer la situación real del 
área. 

•Si, porque es importante para el 

0 ~~sgb~~c;tie la org. 
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Pregunta No. 7 
¿ Considera benéfico aplicar auditorias administrativas· 

en el área de capacitación ? 

1.- Un 66 o/o de las organizaciones. considera benéfico aplicar auditorias 
ad111inistrativas en el área de capacitación. 

2.- Un 20 'Vo , no lo considera así. 
3.- El 14 o/o restuntc no contestó. 

20°/o 14o/o 

•Si 
•No 
•No contestó 
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Pregunta No. 8 
¿Por que? 

J.- El 7 % contestó afirmativamcnte9 porque considera que se 
conocería si lleva a cabo la capacitación en la organización 
de acuerdo a lo establecido por Ja ley. 

2.- El 40 % considera que así se conoceríu la situación real de 
la capacitación y se determinarían las mejoras que se consi-­
dcrcn adecuadas. 

3.- El 7o/o9 contestó afirmativamente porque lo consideran 
importante. 

4.- El 13 o/o. contestó que no lo consideran necesario. 
5.- El 33 o/o restante no contestó. 

33°/o 

13°/o 

•Si, por el aspecto legal 

•Si, para conocer la situación que 
guarda la capacitación. 

•Si, porque es importante. 

•No, porque no es necesaria. 

•No contestó 
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Pregunta No. 9 
¿ Qué tan importante considera usted el conocer las 

deficiencias que existan en el aspecto de la 
capacitación ? 

1.- El 86 % de las organizaciones~ consideran muy importante conocer 
las deficiencias que existan en ésta área. 

2.- El 7 º/o~ lo consideran importante. 
3.- Un 7 °/o de ellas medianamente importante. 
4.- La opción de no considerarla importante no fue elegida como 

respuesta. 

•Muy importante 
•Importante 
•Medianamente importante 
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Pregunta No. JO 
¿Por que? 

J.- EJ 13 o/o~ considera que el conocer las deficiencias existentes 
en el aspecto de Ja capacitación. evitaría sanciones y multas 
por parte de la autoridad competente. 

2.- Un 53 %. opina que así se conocerían las deficiencias que 
existan y corregirlas. 

3.- Un 27 %. contestó que es importante conocer las deficiencias 
para así corregirlas y tener personal calificado. 

4.- El 7 % restante9 no Jo considcr4t tan in1portante por el tamaño 
de la empresa. 

27% 7% 

13% 

53% 

•Si, por el aspecto legal. 

•Si, por determinar deficiencias. 

•si. porque es importante contar con 

-~~s,;>6';'~ff:!~~1J~0de Ja empresa. 
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Pregunta No. 1 1 
¿ En su organización se cuenta con manuales 

administrativos (manual de organización. políticas y 
procedimientos), para el área de capacitación? 

1.- En el 46 %. de las organizaciones si se cuenta con manuales 
udn1inistrativos. 

2.- En el 54 % de ellas, no se cuenta con éste soporte udminis- -
trativo. 

•s; 
•No 
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Pregunta No. 12 
¿Por que? 

1.- EJ 33 % contestó afirmatjvamente porque: 
a) Son herramientas básicas : 26 o/o. 
b) Son requisito solicitado por Ja S.T.P.S. 

2.- Un 54 % contestó que no porque: 
a) No existe un depanamento de recursos 
humanos que se encargue de ésta función 21%. 
b) No está contemplado en los programas de 
auditoria 8 %. 
e) La empresa es muy pequefia J 1 %. 
d) Se considera que no es necesario 14 %. 

3.- El 13 % restante no contestó. 

54% 

13o/o 

•si 
•No 
•No contestaron. 
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Pregunta No. 13 
¿Le interesaría conocer y aplicar un programa de 

auditoría administrativa para el área de capacitación? 

1.- Al 40 °/o de las organizaciones si les interesaría conocer 
un programa de auditoria administrativa para el área de 
capacitación. 

2.- A 1 53 '% no le interesaría. 
3.- El 7 °/o rcslante no contestó. 

53°/o 

•Si 
•No 
•No contestó 
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Pregunta No. 1 4 
¿Por que? 

J.- El 33 % de las organizaciones contesto afirmativamente .. porque 
considera que el programa podría contribuir en control de eJ área de 
capacitación. 
2.- El 40 % de ellas contestó que no .. porque. 

a) Se cuenta con programas que apoyan en ésta área 2 J %. 
b) No Jo considera necesario J 9 %. 

3.- El 27 % restante no contestó eJ porque de su respuesta. 

27% 

•Si 
•No 

33% 

•No contestó 
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4.7 Aprobac:ió11 o de•aprobac:ióa de la llip6tcsi•. 

De acuerdo a los resultados obtenidos se puede determinar que las organizaciones 

reconocen la importancia que tiene conocer las deficiencias que pudieren existir en ia 

capacitación en la organización, lo que puede hacerse a través de una herramienta de 

control como lo es la auditoría administrativa. Por lo que Ja hipótesis no se modific::a. 
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CONCLUSIONES 

En los dos primeros capitulas se presenta el marco teórico que se requiere para el 

dcsarroll~ de el programa de auditoria administrativa aplicado a sistemas de capacitación. 

en la primera parte se encuentran las principales características de la auditoria 

administrativa y el desarrollo de los trabajos de la misma; en el segundo capítulo se 

encuentra el aspecto de la capacitación en las organiz.nciones. con sus caractcdsticas y su 

aspecto legal, lo que nos hace concluir que este marceo teórico es necesario conocerlo para 

entender mejor el funcionamiento de la auditoria administrativa en la capacitación. 

En el programa de auditoria administrativa aplicado a sistemas de capacitación se 

exponen los elementos que comprende el programa para examinar ésta área en las 

organizaciones; se prctendi6.pr~sentar un modelo tipo factible de aplicar en cualquier tipo 

de organización. adaptándolo para su realización a las caracteristicas particulares que 

existen en cada una de ellas. 

En el método de investigación aplicado. se presentan la problemática. objetivos y la 

hipótesis sujeta a comprobación a través de la aplicación de un cuestionario en una muestra 

determinada. asi como los resultados que se tuvieron. 

Los resultados obtenidos de la aplicación del cuestionario en las organizaciones. 

permiten aseverar que: a pesar de que en muchas de las organizaciones que conformaron la 

muestra se reconoce que es importante conocer las deficiencias que existen en el aspecto de 
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la capacitación. son pocas las que aplican hernunientas de control (como Jo es Ja audiloría 

administrativa ).en éste ámbito; por Jo que en muchas de las que no las realizan desconocen 

cual es el funcionamiento real que existe en el área de capacitación. 

Con base en el marco teórico, el programa y la investigación. se concluye: 

La auditoría administrativa. es Ja herramienta de control que nos permite detectar la 

irregularidades que existen en el área de la capacitación y con ésto proporciona la 

posibilidad de corregirlas y propiciar una mayor eficiencia en esta función. 

No representa un gasto implantar una herramienta de control como lo es la auditoria 

administrativa. sino una inversión por los beneficios que Ja aplicación de la misma 

proporciona.El llevar a la práctica esta herramienta de control, hará que las organizaciones 

funcionen más eficientemente y por lo tanto se desarrollen. 

Con d desarrollo de este lema se ha pretendido proporcionar un modelo tipo. que 

pueda contribuir en el mejoramiento de organizaciones que no han conocido los beneficios 

que aporta Ja auditoria administrativa como herramienta de control. para evitar la 

obsmculización del desarrollo y crecimiento de las mismas. 

IJO 
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