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INTRODUCCION

La iéa de los objetivos de la organizacié quicre del plimi de
muchos aspectos, entre 1os que se 1a pl i6n de su funci i pero para todo
se lice de do a lo pl do es is su supervision, con ¢l objeto de evaluar si su
realizacién ¢s acorde a como se habia establecido o en caso de p se desviaci
. las correcci perti

Las izaci de lquier tipo, t o sector al que pertenezcan deben ser
revisad cn sus actividad con el fin de determinar si se han logrado sus objetivos tal
como se habia pl do. El empl de la ditoria administrativa como herramienta de
control, nos p i la st i6n que pr a la or 12acio a través de un

andlisis y | ion de sus H

En ¢l presente proyecto se desarrollara un progr de ditoria administrativa
plicado a si de capacitacién, ya que ¢s importante conocer las condiciones reales que
guarda éste asp . porq do con el personal calificado para d su trabajo

de forma eficiente, no se tendran obsticulos para el desarrollo y crecimiento de Ia

organizacion.




con los

Por lo anterior es imp:

que req para la realizacién de su trabajo, si se estan obteniendo los
by ficios que sc esp de la capacitacion, y si los r destinados a la mi estén
iend plicad cor y de ecsta forma contribuir en €! desarrollo de lIa
organizacion.

El proy lo f cuatro J el primero sc¢ denomina ‘“Auditoria
Administrativa”, donde se exp su P clasifi ion y el que comp
desarrollo de la auditoria administrativa.

En el d pitulo, se p las princip caracteristicas de la capacitacion,

asi como su aspecto legal.

i s ad; Licad

El tercer capitulo corresponde al programa de ia rativa ap a
i de itacion, donde se exp los p de la capacitacién que se han
contemplado pura ser inad se incluy los i ios y la ) ion de los
tad btenidos de Ia auditoria.
En el cuarto y ahi pi d inado “Método de inv ion aplicado™, se
pr la identificacion del probl 1a hipé (sujeta a comprobacion), se bl
los objeti y el di de Ia @ igaci donde se p el i io que fue




'

i
|
1
i
i
i
i
1
i
i
H

plicado y los kados que se obtuvi do fimal las Tasi a las

Con el desarrollo de csta tesis sc presente proporcionar una guia de auditoria

dmini iva lizada en el dels itacion en las or izaci

» P



CAPITULO 1

AUDITORIA ADMINISTRATIVA



AUDITORIA ADMINISTRATIVA

1.1 Antecedentes de In suditoria administrativa.

" Por ho tiempo las organizaci fi revisadas Gni en el asp
fi 3 pero L Yy a raiz de diversos probl que se R P di
(probi de pl i izaciém, p de los recursos. humanos, materiales, de
logia y de produccion), se dio origen al empleo de té que permiti luar de
forma i 1 los p a és de los 1 funci un i social,
d i do ¢l probl de que sc trate, las ¥ las posibl luci Esto propicid

que los estudiosos trataran de forms mias formal dichos probk

utili do la dologi.
cientifica, 10 que dio marco al inicio de una orientacion técnica a 1a auditoria administrativa.

Joaquin Rodrigucz Valencia, en su libro: Sinopsis de auditoria administrativa,,

- -

) una

histérics del desarrollo de la auditoria administrativa y es la

siguiente:

* 1925, Henry Fayol, en una cntrevista que le hizo la Cronique Social de Francia,

menciond: * El mejor métod

para i una or; izacion y d las mejoras

cs diar cl i dmini

para si la pl ién, la

or el do, 1a dinacia

vy ¢l control estin adecuadamente atendidos.
1932. T.G. Rose, consultor inglés, en una i i

q

P al Insti de

1| ponis Ia tesis, que independicntemente de 1o util que resultars la
auditoria dicional Goancs Tebesi:

auditarse dc manecra extensiva e imparcial las



funci basi de Is direccion. La i igacion de Rose dia a la dologi

babitualmente utilizada por los e de admini i6

1935. James McKinsey, llegé a la conclusién de que la cmpresa debe hacer

per uns ditoria , que istiria en una tuacion de la ecmp en todos

sus aspectos.

1945, El Instituto de Auditores Internos, p

P jona los pri 08 escritos sobre lo

que seria la auditoria de 1 do en una di i6n de

P lo al

1 de 1a auditoria § de i écni

i .

1948, Anthur H.Kent, funcionario de la empresa Standard Oil of Californis, su

aportacion €s una i publicacién sobre auditoria de op
1950, 1 Martindell, fundad del A 5 Insti of M

desarrolla uno de los primeros programas de auditoria administrativa, un procedimiento de

control directo y un si de luacién, publica su obra “Apreciaciéon de la gerencia para

€ inversioni .

1955, Larke A.G., plantea la nccesidad de llevar a cabo autoauditorias para pequeiias

mp a fin de luar su forma de operar.
Aunque la auditoria admini iva se ibié en 1932, se puso en prictica en la

década de los 60 y 70.

1962, William P. Leonard, lizd6 un di 1 de la auditoria ad

ativa,
trata de los métodos para iniciar, organizar, interpretar y presentar una revisién

administrativa, 1o cuil es una aportacion muy valiosa.



1964, Cad y Bradford, bajad: i bles d del i de Auditores

Intermos (N.Y.), Cad pl uns variedad de ditoria o inada ‘‘Auditoris
Op iva”. Se selecci una actividad, mis bicn que un dep para un cuidad y
profundo ecstudio, apreciaciéon y hacid Publican su obra: Operacional Auditing

Handbook, N.Y.

1968, John C. B pl la imp ia de diar cuil sera la indole de 1a

auditoria administrativa y ¢l grado de calificacion det auditor. Exh a reali un esfucrzo

para construir un marco total para la suditoris administrativa. John Burton. “Auditoria

Admini iva™, The J 1 of A y, N.Y., 1968.

1970. Edward Norbeck F. ( dinador), proporci la base para entender los
aspectos gencrales de esta técni de ditoria admini iva, la obra Auditoria
Ad istrativa, es un mpendio de temas abordades por varios especialistas, donde se

1i fund de esta técnica y ircas funci )

1975, Keith D. y Bl R, exp que las auditorias admini ivas se han
desarrollado con los afios como una forms de h 12 efici ia y efi de varios
i de una or i ion, desde s P bilidad admini iva, hasta la social.

1977, Clark C. Abt., p una perspectiva sobre el imi de la dicio
de la conducts social de las cmp Los P de la suditoria social abarcan la
responsabilidad socisl, dicién del mp i auditorias socialcs en decisiones

. . ivas, impl i6m de 1a auditori

1980, Whi G.M., exp que la ditoria inistrativa ha sido utilizada para

asistir a funci ios publi como g de emp privad Aborda principal




¢l uso de csta técnica en ambito del i iend ias y pasos en la

d i6n de una auditori. i iva, sus jas y Cas08.
1983, Sp Hayden, exp Ia idad de b los procedimi
ini: ivos y aphl correcci para lograr una méixima eficiencia en ¢l faturo.
Dx 1la cl p dimi de 1a auditoria, trata ¢l tema de Ia Roria inistrativa con
detalle. La ditoria admini i 1a fic dentro de las técnicas para el cambio
organizacional.

1984, Robert J. Thicrauf, trata la suditoris administrativa’' como una técnica para

evatuar las ireas operacionales dec una or desde el punto de vista administrativo .

En Meéxico la auditoria admini iva 6 a aplicarse en las empresas
tr: ionales y después en las emp i b do en emp: ubli
Las empresas transnacionales con una lidad y técni licad

exitosamente en el extranjero, las modificaron adaptiandolas al medio empresarial mexicano,

en los aiios ci ay do en Méxi istia una politica de gobierno propicia

para el desarrollo dmi esta politi istia en fc la inversion extranjera.
Entre las técni plicadas se ba con la auditoria administrativa: *‘reali un
y 1 i i atica de los probl inistrativos, detectando sus causas y

proponiendo mejoras”™.

El légico ha do que las or izaci se modermicen, y
que la auditoria nistrativa sea empleada como una herrami de 1 fund al

En lo i al asp d 1, J in Rodrig V., i en el
libro antes citado alg i que tratan csta materia:




“ 1939, N.Girabinsky y A.W. Klcin, realizan 1a obra: E/ andlisis factorial: Guia para

di sobre ia industrial, publicada por el Banco de México,S.A., la cuil se
idera como un d de la auditoria ini iva.

1960, A, Mcjia Femindez, escribe La auditoria de las funciones de la gerencia de
las emp , tesis p da en 1a Facultad de C duria y Administracién (FCA) de la
Universidad Nacional Auté de México (UNAM).

1962.R. Macias Pineda, p el trabajo Auditoria Administrativa para el curso de
Teoria de la Admini ién, en ¢l d do de cienci inistrativas de la Escuela
Superior de C io y Administraciéon (ESCA), det Insti Politécnico Naci t (IPN).

1964, M. D’ Azaols S.. presents la tesis; La revision del proceso administrativo , en
1a FCA de la UNAM.

966, Arcna, prop Ia realizacion de la ditoria inistrativa
combinando los anilisis de objetivos, de los yelp inistrativo.
69, i Al prop la 1i ion de la ditoria interma intcgral
mediante una revision tanto de los asp £ i como administrativos de la empresa.

1970, R, Jiménecz Reyes, estudia el alcance, desarrollo y planeacion de la auditoria
administrativa.

1972, C.A._ Anayva Sénchez, propone'la necesidad de reglas, sistcmas y metodologia
de la auditoris administrativa.

1978, La Asociacion_Nacions) .de Colegi de Licenciados en Administracién
{ANCL.A), publica un trabajo sobre et 7° Congr Nacional de Admini ion en el que se




fijan las bases de lo que la auditoria administrativa ¢s y debe ser (1as normas y el alcance del

suditor y del informe de suditoria, entre otros temas).

1978, S. Cervantes Abreu, lizs la dindmica de la suditoria admini iva e indica
cuatro pasos para su desarrollo: la leccion, 1a verificacion de qnos, el estudio de
funciones, y la revision y luacién del 1 & y del infc

1981, V.W. Rubio y Hemmiéndez F., presentan una guia priactica de auditoris

ini iva, como método para el disgnéstico de Ila capacidad admini iva de las
instituci publi y privad a fin de determinar puntos vulnerables y sugerir medidas

correctivas ™.}

1.2 Concepto de suditoria administrativa.

A < i6n se p & P de 1a ditoria administrativa de
algunos tratadistas en Ia materia:
E.E. Norbeck.

* Es una técnica de control que proporciona a la g un método de vak i6n de

1a efectividad de los procedimicntos operativos y controles intemos™.

Leonard, William P,
“Es ¢l examen comprensivo y constructivo de Ia de una emp , de una
institucién o cualquicr parte de un organi en a los pl y objetivos, sus

métodos y controles, su forma de operacién y sus facilidades humanas y fisicas™.

V i in.Sinopsis de j ini iva, Ed Trillas. México 1990.P. 35-39



|
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Ansya Sénchez.

“Es s técnica que tiene por objeto revisar, supcrvisar y h

1a admini ion de
uns empresa™.
Rodriguez Valencia, Joaguin
“Es un detsliado, édico y wpl practicado por un profesional de Ia
inistracion sobre la gestion de un social. Coasiste en 1a aplicacion de diversos
procedimientos, con ¢l fin de h 1a cfici is de sus hados en rel con las metas
fijadas; los recursos fi i Y ial mplead la or i

utilizacién y coordinaciéon de dichos recursos; los métodos y controles establecidos y su
forma de operar™.?

Insti ’ . ic 1aAdmini <.

“Cualqui de 1anier fndol

q! ticne areas generales sujetas a investigacion
¥y que permiten ob una luacion de 1a ini id

Anslisis E ialdel B de Miéxs

‘“Una definicid i

de investigaciéon industrial se enunciaria como: “un analisis
de p ialidad de la productividad™. En la practica se trata de incr 1a eficiencia de
operacion ya sca de una empresa o €n una rama industrial™,
Ecmindez Arena, José
“La auditoria admini iva cs 1a isid bjetiva, odica y mpleta(l), de la
isfaccion de los objeti nstituci \!

(IT),con base en los niveles jerirquicos de la

? Ibidem. P.47-49

10



empresa (II1), en cuanto a su estructura (IV), y 1a particy i6n individy

ip 1 de los i
de la inmtituciéon(V)".*
L“Est bistiva. odica v PP
¢ Auditar iste an i IRAT y buscar y efe
Por lo que se requiere de:
© Carbcter objetivo
© Medicion precisa de los fend
© Estudio exhaustivo.
IL “Dels i 16N _de objeti instituc oy
© Servicio: Consumidores y usuarios.
Objetivo © Social: Col d bi y idad
° E omi Inversioni Yy

Estos niveles son tres:
© Direccidn.
° Deparntamentos derivados de los objetivos:

oC.
© Infc Delos ltados que se obt
por cada dep: do estos con
los planes y programas de los mismos.
| Los niveles jerarqui se uan en a su estr cubriendo los
i P de ] ion e i L
H Esta estructura requicre tres tipos de recursos : humanos, materiales y
! técnicos.
H V.*Yla ici ion individua! de Jos § de 12 institucion ™.
! No es suficiante revisar y analizar la ests sino bién la
H ici 36n de cada miembro de la i ion en la apli ion del p
: administrativo.*
La auditoria ¥ se clasifica en:
1. Auditoria financiera.
. 11. Auditoria interna.
? Fernandez Arena, José A. La. itori; ini i Ed.Diana. México 1991.P. 11-16

* videm.P.11-16



L__Auditaria financicza, Es una revision exploratoria y critica de los controles,

gist de bilidad y d fin H de uns empresa, lizada por un d
piblico, cuys lugion es el dicté dela ion de los dos £ i de
la empresa. °

IL_Auditoria jnterpa. Es una evaluacion que se desarrolla independientemente dentro

de la organizaciéon, con el fin de revisar la contabilidad, las fi y otras ]

P

como base de un servicio protector y constructivo para Is administracion.

I Auditatia indcpeudicute ¢ cxterns Es lla que es lizada por una persons

particular, esto es, indcpendi a la emp ; esta ditoria se pl do 1a
organizacién no tiene los sufici para bajar con un programa intemo y
d ita una opinion de i independi
IN._Auditoria dc. i “Es la técnica para h i At Ia
efectividad de una funcion o una unidad con refe ias 8 normas de la empresa, utilizando
personal no especializado en cl area de dio, con el obj de ar a la inistracion
quc sus objeti se cumpl yd i que dici pucd j se”,

. . iva. “Es un examen dctallado de la administracién de un

org social lizado por un profesi 3} de la admini ion (L.A.), con el fin de
h 1a i ia de los lead som metas fijadas con base en la organizacién, sus
sus métodos y ! y su forma de operar™.
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La auditoria administrativa se clasifica 8 su vez en:

L= Awnditoria fincional.

Esta auditoria se va a aplicar hacia las areas funci 1 que fe 1a
organizacion : s, produccion, fi etc

Para la auditoria admini: iva funci ] se sequi prep, una lista con cada una
de las funci que fe un organi 1 do a cabo s pond. icon de cada una

de ellas con un porcentaje respectivo, 1o que sc hari s criterio del auditor.
El auditor administrativo ticne la tarea de localizar las areas de la organizacién,

donde se requicra aumentar su cfectividad en el desarrollo de sus areas funcionales, asi los

Tad

que se ob se £ en 31 i de estas arcas.
Las areas inad: dependerin de las dreas funci les que se r'x en la
or izscién, asi por X

uns auditoria administrativa funcional en el drea de recursos

humanos consistiria:

- Auditoria funcional de recursos humanos

Este tipo de auditoria se encarga se examinar aspectos de los recursos humanos,
como son: objetivos, politicas, aplicacion de los recursos humanos, la estructura de la

organizacion, asi como los controles que se implementan.

El hacer una suditoria a 10s recursos humanos permite que se analice la situacién que

guardan y asi formular las corr 3 o i) que sc i y! d.

) el desemp
del recurso humano con ¢l que sc cuenta.
El objetivo de este tipo de ditoris ecs, i y \] las fi
actividades y formas en que op los para determinar si se ajustan » los



P blecidos y h =i se wplen los objeti Y 1] que deban hacerse

para ¢l mejor cumplimiento de los fines de 1a administracién de recursos humanos”™.

La auditoria de recursos h no i 1 los regist y ck
de control con los que se cuenta sino que su b bid: bjetivos, politicas,
fu i del dep (rech i pacitacid laci con el sindicato,

rotacion del personal,etc.).
El examen y ia cvaluacién de los recursos humanos, son dificiles; por lo que el éxito

de la auditoria dependeria, en gran parte del auditor, en lo que se refiere a los aspectos

generales de Ia funcién y las clases mis significativas de actividades.®
= litoria procesal.
Munch y Garcia defi al p dministrativo :
*“El conjunto de fases o P i at és de las 1 se efectia la
dmini: i6 i que se interrelaci y forman un proceso integral™.
Asi la ditori dmini: iva p 1, es la encargada de la cvaluacién objetiva,
metodica e integral de el proceso admini ivo de una izacié
Para  apli esta té se cn los el del p
dmini ivo: la previsién, la pl ion,la or izacid la integracién de recursos:
1 y isles, 1a dir ion, el 1.5
* Roxdri, i in. Sinopsis de auditoria administrativa, Ed. Trillas. México 1990, P.163-197

¢ Ibidem.. P.206-229



3.~ Auditori titica,

*La suditoria analitica, revisa y haa ¢l si P ivo®"

C i on i los subsi dimi Etod P
actividades, etc., que se relaci con el P ivo dc Ia organizacién para lograr h
eficiencia.

Un sistemna operativo “‘es un ji de ividad i ati que \!
operaciones para lograr un objetivo™.

Para L 1a auditori. litica es io : las politicas de la empresa, ¢l

i de la mi los objeti or i H Jes y de los subsistemas, volumen de

trabajo, actividades, straso en cl desempefio de estas (tiecmpo), costo de operacién,

ia de actividad

La auditoria analitica s divide en dos fases:

1a. Analisis de si yPp i

2a. Examen de las parntes o ireas problema.”

7 Ibidem.P231-236




Auditoria administrativa

dd sus
C jo de ini; 6 Localizacion- fuerza
Fi ] ]| dir ion-fin - Medio de trabajo - aspectos
P P 1-crédi Ambiente legales - cargas
cobranzas. fiscales - servicios-
1 mercados - materia
prima-comunicacio--
P id izaci -nes, etc.
Pr o integracion- direccié
control.
Sistemas-procedimientos Informe de auditoria
Analiticos ‘todos-p administrativa
il £ etc.
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1.3 Propésito de s suditoris administrativa.

El propdsito de la auditoria adminisirativa, ¢s la revision y ecvaluacién de una

organizaciéon con el fin de determinar y eliminar deficiencias o irregularidades en cualquiera

de lag drcas sometidas a examen,

A és de 1s auditoria admini . " o -

a sc p
1.- La climinacién de pérdidas y deficiencias.

2.- Una mejora de los si yp dirni de

3.- El mejorami de los dios de 1.

4.- El mcjor desarrollo del personal.

S.- Un empleo mis cficiente de los recursos con los que cuenta 1a organizacién.®

[ Revistn y svaliacion )

Desperdi ™ Mej: Eficienci ‘Mejor uso de
y deficienci ftod ! de recursos materiales
operacion y humanos.
* Martinez Vil Fabian.EL bl Eq. F
i y éxico 1989. P.46
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La auditoris administrativa , da sbélo en calidad de

sobre la si ién dc la or izacidy iend:

Sp bilidad de 1a persona que tenga Ia

PPy

en ¢l or

para llevar a cabo las sugerencias hechas por el auditor, en

" o

con el resp le del drea o dreas implicadas.
Auditoria administrativa

Propésito

de- i,/‘ ok C

Alguna parte
del organismo . ... ... » Indicar
social

1.4 Campo de aplicacién.

La auditoria ini iva se a la universalidad de la ini: : esto
es porque sus principios son gencrales y apli en quicr or i o idad
administrativs.

La funcién de Ia ditori ini iva, i en Hlevar a cabo el anilisis y
dicté de las actividades que rcaliza una unidad administrativa para comprobar si sc

j a los objeti y politi P blecid. bié: mprobar el empl ional de

Jos recursos: técnicos, materiales y financicros, al igual que ¢l aprovechamicnto del recurso



en el fi . . o . Ly 3 los 1 blecidos para ob

los resuttados esperados.

La auditoria administrativa puede ser aplicada a una funcién especifica, o a un

sisterns y también pucde abarcar una unidad o grupo de analisi

que forme un or;
social.®

1.5 Primcipios de auditoria administrativa.

Son tres los principios fund les de auditoria administrativa:

1. “Sentido de evaluacion™.

La auditoria administrativa, se ocupa de levar a cabo un examen y evaluaciéon de la

lidad individual y lectiva de Iss personas P bl de la ad acidon de las

funci que sc reali en la or izacion; y verificar si se han implementado controles

dmini: ivos que que la calidad del irabajo sea de acuerdo a como se habia
blecido en los pl

¥y objetivos, ademas de comprobar que los recursos se apliquen en
forma adecuada.

2. “Imp ia del p de verificacion™.

Es responsabilidad de 1a suditoria administrativa, determinar que es lo que realmente

se cstd haciendo en todos los niveles (directivo, admini:

ivo y op ivo), ya que puede
ocurrir que esta si ién no d

con lo que piensa el responsable del area o el
supervisor. “Los p dimi de ditori; dmini

. ' a PR
ativa P la

“comprobacién™ en la observacion directa, 1a “verificacion™ de informacion de terrenos, y e}

“anilisis y confirmacién” de datos los \!

. N - dibles™
son ios ¢ imp! .

? Rubio i, Victor M.Guia ica de

Ed. PAC. México 1990. P.14
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3. “Habilidad pars p en térmi dministrativos™.

El auditor ini: ivo, deberd ubi en la posicion de un admini dor a quien
se le responsabilice de una funcién operaci 1y p como éste lo hace (o deberia
hacerlo). Es decir, pr se: (Que itaria del trabajo que sc esta
d llando?, ;coémo pl cl bajo?, ;coémo medir ¢l desempeiio alcanzado?, (cémo
motivar al personal?, jcéomo lar ct baj 3 do?, icémo ascgurarse de que el
trabajo fue reali; o precisa, pleta y op 2.'°

1.6 Normas de suditoria administrativas.

Las normas de auditoria administrativa: *‘Son normas minimas que deben seguirse en

el de un or i social™.

La Asociacion Nacional de Colegios de Li iados en Admini ion, en ¢l afo
1977, promulgé las siguientes normas de suditoria administrativa:

‘“Primera: El Li iado en Admini i6on, es el profesional idé para reali

" participar o dirigir el servicio independi de auditoria admini iva de cntidades, tanto
privadas como publi iemp que con la preparacion académica y, sin ser
especialista, 1a experiencia practica que requicra el servicio a prestar.

“Segunda: EJ Li iado en Administracién, esta obligado a practi la auditoria
administrativa dentro de las normas de ética que le imp la Asociaciéon Nacional de
Li iados en Admini ion,A.C.
hid 3 ia, Joaguin . Sinopsis de guditoria administrativa. Ed. Trillas. P. 15.
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T La ditoria admini: iva pucde ser parcial o integral, por lo que dcbe

contratarse por escrito, y el sudi dmini: ive debe cuidar que se defina el alcance de su
bajo y 1a resp bilidad que con toda precisié
“Cuana: Ci do el audi dmini ivo d i idad en su cli resp

de Jo que creec necesitar, o de la naturaleza de la auditoria administrativa en general, el

Li iado en Admini ion debe prop le que, en primer lugar, se contrate un

- P <.

ivo cuyo al y resp bilidad deben bién quedar clar

definidos por escrito.

*“Quinta: Es sp bilidad profesional del di dministrativo pl
d d su baj di uno o mas progr que 15 ia odotogi a
aplicar.

“Sexta: Es resp bilidad profesi 1 del audi dministrativo reali su trabajo

con el miximo de esmero, tanto en lo personal como en la supervision de ayudantes, ain cn

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

honorarios.
“Séptima: La ditoria admini iva, es un examen de evaluacién de naturaleza
i i Su propésito cs 1 1i las opor idades de mejoria administrativa de
1a entidad auditada y, en su caso prop las daci que id d das el
auditor administrativo.
La ditoria dmini: iva puede realizarse con base cn técnmicas objetivas,
numéricas y hasta cientificas, pero el p ! io es si subjetivo, por lo que el
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Li iado en Admini i6n no itird dictd sobre ia efectividad o efici

les de 1a admini i6n de sus cli n

1.7 Técnicas y procedimientos de auditoria administrativa.

1.7.1. Técnicas de auditoria administrativa.

£

El esclarecimi de los que P el obj de estudio, se logra a
través de diferentes técnicas de andlisis:

- Observacion.
- La encuesta (¢l cuestionario).

- La entrevista.

&

La base sobre la que giran estas es la mi todas apli las
preguntas clave:

(Quién? .- ;De quc se trata?, ;cuiles son los sucesos?

{Qué? .~ {Que debera ser investigado?

(Como? .- ;Como se producen? i

iPorqué? .- jPor que existe o tiene lugar el hecho analizado?

LCuindo? .- (En qué lugar?

(Cuidnto? .- (En qué cantidad?

Investigacion d 1

Consiste en recolectar y hacer un primer de la infk ion griafica y
del obj de dio. Toda técnica de investj i6 quiere de: fi y medi
1* santillana Gonzalez, J.R. Conoce 1ag auditorias. Ed. Ecasa. México 1991, P. 24-25
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1.- Las fuentes son, “‘archivos privados™, y

2.- Los di son, * 1k como rep

(admini ivos, bl 45 el \

Esta técnica sec conforma dc las siguicntes etapass:

AR leccion de infc ion".

Debe ser pl da con idad id| d lidad, idad y veracidad del

material recopilado.

B. “Anilisis de la investigacion™.

C 3 en la apli i6n de un buen juicio y experiencia por el analista.

C. “Clasifi ion de infor ion™.

Se realiza una clasifi i ¢cnica y si itica de Ia infc 161 b ida, ‘““Toda
infor i6n se pl entre si y ninguna es excluyente de la otra®.

Observacin directa.

Su fin cs ¢l dc “‘compl y verificar los estudios que se hayan
realizad: forme a la investigacion d al,

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

Jeterminad has veces, esta sujcta a interpretaciones de tipo personal.

Esta técnica consiste en determinar el obj de dio, anotar las y

clasificarlas, hacer el anilisis y critica de la observacién, conservando este material para su

discusién posterior.
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L ) . o)

El cuestionario, ¢s una forma de reunir datos objeti

Y itativos; su id
tiene por obj d brir hechos u opini por lo que sus pr estan inad.

el objetivo p lado de la i . .

Los cuestionarios pucden estar divididos en diferentes

que correspondan a
diversos fa y trabajad

. .

por di

d & - d sead
para P ser r

por el auditor supervisor.
Los cuestionarios pueden ser:
- con respuesta abierta,
- con respuesta cerrada, y
- con respuesta sclectiva.
¥ su aplicaciéon pue-de ser de dos tipos:

° Estructurados. “Son aquellk cuyo id

se basa ecn una seric de preguntas

concretas, preord das y definidas por otras interr adicional que se limi alo
io para acl y detallar las resp 4
° No estx d “General se les

como gunia de entrevistas y su

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

libertad al audi para dici 1o a las ci ias™,
“Obtencion de datos”
Se trata de 1a aplicaciéon del

i0 en el irea de revisién. El auditor debe
1p los

ios, como método para la \{ i
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*“Tabulacion de datos*™*

El auditor tienc 1a opcion de hacer ¢l anilisis de las respucstas y tabular los datos

considerando una escals de spreciacion. Al Ji 1a revision de los cueﬁionnrios.. sc
califican éstos de acuerdo con las P i d \! del 1 al 5, observando con
una mayor claridad s si ién que guarda la or izacién en el desarrollo de su
dmini ion. Py 3 el audi podra dar su opinion, si este es el caso, sobre las
medidas correctivas aplicables.
“Interpr idn de r trades **

La elaboracién de este punto se hace en base a la informacién obtenida de las

resp de los cuesti i licad: La calificaci

de las P as puede ser cn
algunos casos con la “apreciacion”, en otros es mis claro para medirse con ¢l porcentaje del

cumplimiento en este punto cn panticular.

La informacién obtenida por cuesti

debe ser 1 d bad

por medio de 1a observacion y la entrevista.
La cntrevista.

La entrevista * es un instrumento que permite descubrir aquellos aspectos ocuhlios

que forman panec de todo baj dmini

dand

ativo, ay a verificar inferencias y

observaciones, tanto intemas como externas valiéndose de la viva narracion de las

personas’.

Generalidades de la entrevista

° Atmbsf Consi

en bl 1a clase de atmdsfera que se quiere

para la entrevista.
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° Rapp [¢ 2 de i ). “El blecimsi del rapp es iak
un que dismi 1a ion o iedad del istado acerca de hablar con libertad
¥ comportarse tan t como lo p i las ci ias™.

En lo que se refiere a las pri impresi de la ista, al| defienden el

punto acerca de que estas primeras impresiones son las correctas micntras que otros opinan

que ticnen poco valor. Lo que si se puede afirmar ¢s que “algunos tipos de impresién son

preci: que al, entrevistad: son mis observadores que otros, y que algunas

P

lo que no qui decir que se puedan juzgar

personas si pueden juzgsr con mcjor p
todas las caracteristicas en la primera impresién pero pucde servir de apoyo en la
investigacion”.

La entrevista considerando ¢l estilo empleado por cl entrevistador, se clasifica en:

A) Entrevista no dirigida. “Es la que se desarrolla sin estar sujeta a un tratamiento

prefabricado de pr 1a ion se llcva hasta cierto punto de un modo informal,
por lo que es facil caer en divagaciones que difieren ¢l objeto central de estudio™.

B) Entrevista dirigida. “*Se le idera de mas utilidad, debido a que se utiliza mayor

rigor cientifico al i el obj; definido de dio™.

La entrevista debera realizarse en forma objetiva y clara, apegandose a una scrie de

reglas, y que pued irse de la sigui forma:

Al inicisrse la entrevista debera mformarse al interrogado acerca del fin y los
beneficios que se persiguen; debe crearse un ambiente de confianza entre ¢l entrevistador y
el interrogado; debe permitirse al entrevistado expresar sus ideas sin presion alguna; las

preguntas deben ser concretas, s¢ debe tomar nota de todas las respuestas obtenidas; las
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interrupciones deberin evitarse en todo lo posible; no se debe decir al inter d

quc se 1a falsedad de 1a & i6n; se deben observar los detalles secundarios
tales H itud, P ion, etc., del istad:
Se dcbe ' d d el cierre de Ia ista. Los hados 'y
Tusi de la i deberan p cn un infi con un 1 je sencillo y
claro; de do a las tusi v htado final que tenga 1a entrevista, ésta debe tener
continuidad.

Orras técnicas emplecadas en la suditoria administrativa son: Ias técnicas de analisis
administrativo. ’

La seleccion de estas técnmi serd de do a la factibilidad de la aplicacién, al

estudio que se va a realizar, al tiempo con €l que se y de sob el grado de

preparacion del personal con el que se cucnta.

Joaquin Rodri] Valencia, en su libro: Si is de ditoria admini. iva,

D

las técni que ¥ se emp) en el anilisis de probl iministrativos,
su aplicacion serd de acuerdo a las caracteristicas del objeto de estudio de que se trate, y

son las siguientes:

1.-Organigramas.Rep 1a estr a de un organi social, clasifi d en:

™ PR 1 -

- - de y-»p i5

2.- Cuadro de distribucién del trabajo. Estudia la posibilidad de reestructurar la
organizacién con cl objeto de lograr Ia consecusiéon de los objetivos mis facilmente.

3.-Grificas de flujo.Representan el flujo de las operaci por ej 1

- £ h 1 .

P p etc.
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4.-Grafi de distribucién. Proporci una P ion del érca fisica de

bajo, puede ser inari quipo- drca de trabaj

5.- Grificas estadisticas. R las relaci éricas y 16gi

6.-Grifi dep i6n. Tienen el obj de pl y lar un jo de
ividades, funci y relaci por ejemplo: Grifica de Gantt, PERT-CPM.

7.-Arbol de decisi Proporci una iz de ad con 1
perad 1o que implica la asi i6n de probabilidades a en un fi inci

B.-Mi . Son infe i dec las caracteristicas de una poblaciéon con

grados cspecificos de uniformidad, cs utilizada en : i i i6n de dos -

de trabajo- control de inventarios - suditoria.
9.- Numeros indice. Tienc ¢l objeto de medir con respecto a una base inicial las

h - (N

en de op 3! ias y otras variables, en un periodo

determinado, con fines de control de op i ditoria administrativa,y mprob

lidez y fiabilidad de infor i6
10.-Punto de equilibrio. Proporciona informacién que ayuda cn el control de costos y
enfatiza la importancia def volumen de ventas.'?
1.7.2. Procedimientos de auditoria administrativs.

= " PURIP N -

En el desarrollo de las tarcas de ia se de politicas y

p PR 1 definidos que eviten Iquier posibl fusién. “En la pricti

se pueden combinar dos o mis técnicas de auditoria, para generar lo que se denomina

Pr P de ditoria”

2 Ibidem.P.113-122.
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Los v de ditoris, sc defr como: ** Las técnicas de anilisis

plicables a una iable o grupo de hech lati a la admini i6 ¥ s y
evaluacion, mediante los les el audi logra fund su apreciacién™.

Los di tipos de i ink y su forma de operar, no penniu;n

bl P jnd rigid para 1i un y una luacién de tipo

administrativo. Por lo que el auditor debera aplicar su criterio profesional y tomar Ia

decisién, de que p dimi: leard y sea ¢l mas cficiente.

El empleo de una o mis técnicas de auditoria, originan los p!

Técni de i igacid

LI i i6n d (de hechos y registros).
2. Observacion directa.

Cuestionarios.
1. Cuestionario general.

2. C i io por éreas funci 1

3. Cuestionario de anidlisis de funciones de trabajo.

4. Cuestionario de anilisis de procedimientos.

S. Cucstionario de anilisis de sistema de informacién.
6. Cuestionario de anilisis de formas.

7. Hoja de anélisis.

8. Carpeta de papeles de trabajo{copias de 1 dministrativos, copi
de informes, diagramas de flujo del sistema de informacién, descripcion

del proceso de planeacién, etc.
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Entrevistas.

1. Eni i a funci jos y g

2. Entrcvistas a jefes de departamento.

3. Entrevi a ] ive.'?

P P

1.8 Caracteristicas del suditor administrative.
Las caracteristicas que debe reunir un auditor , son:

1. Imaginacion. Necesaria para la fi lacion de si

y procedimientos, para

haci de fici ¥ con ¢l mayor rendimicnto a favor de Ia empresa.

2. Inteli ia. Para el dimi y i6n de los probl d

las soluciones adecuadas.

3. Criterio. “Es l1a facultad de di: ir y formar juici

con logica y sentido comnmin™.

4. Responsabilidad. “Es el juicio que forma 1a i t

de los actos

que cjecuta una persona’.

5. Trato. La forma de tratar a las personas, e€s un factor muy importante para tener
éxito en los trabajos dc auditoria.

Consideraciones normativas del auditor independiente.

1. Contratacién del servicio.

a. Solicitud.

C do el cli se i en los servicios de un auditor, se requiere que se
conozcan las causas que motivan su interés en ¢l servicio; asi ¢l auditor conocera de que

problcma o problemas se trata, si su cl od real el probk y/o

 videm. P. 11-12
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las Deberd p i una i § i6n previa para b los datos

proporcionados por su cliente.

Teniend i de esta inft ion, cl auditor preci “las car: isti y
alcance del problema, con lo que cstara en posibilidad de estimar ¢} tiempo que requeriri

para lievar a cabo los trabajos de auditoria. Quedando a juicio del auditor, segin el tiempo y

. P - o

d.de los P 8, o no honorarios, y en caso de que sca afirmativo

hacerio saber a su cliente.

Después el audi lab una carta a través de la cual confirmara los acucrdos

4.

b. Contratacion.

Habiendo sido ptados sus servicios, ¢l auditor claboraria una carta en la que se
detallara lo que se ha ido con el cli a fin dec evitar errores o malas
nterpr i p i

En la carta de referencia se a an las dici especificas a las que se ajustara
el trabajo, y pueden en tér B les ser las si;

A d ala i6n del servicio.

© Objetivo y alkcance de la suditoria.

1ab

© Especificaciones acerca del tipo de acidn y que la or i se

mp a proporci para la lizacion de la ditori.
© Catcgoria y personal que se empleara.

© Tiemp imado para la lizacién de la suditori

© Honorarios por devengar y la forma de pago.
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El auditor debe meditar y reflexionar sobre este punto, hasta lograr su justa

estimacién, porque una falla por pequedis que seas, perjudicara sus interescs.

Losh ios del auditor pueden ser dos de tres formas:
- Honorarios fijos - Honorarios variables - Honorarios a base de iguala.
°© Forma como ¢l cli brira los g que el audi en el d o de su
funcién, se vea precisado a gar y no hayan sido incluidos en el renglén de h i
° Fecha de imicio de la auditoria.
© Periodicidad y tipo de informacién que deba elab. del de la
auditoria.
Normas de ética profesional que deben pr en bajos de ditoria.

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

trabajo de auditoria, son las siguientes:

“ Capacidad. El auditor , al hacerse cargo de algin trabajo, debe estar consciente de

que tiene la capacidad para d ebarlo efi Del mi

modo do su personal

colaborador d fie funci en su rep i6n, sc cerciorara de su capacidad para
cjecutarlos.

I ndeperd: i El di durante ¢l desahogo de su trabajo, deberd estar

consciente de que actila con entera libertad, sin influencia mental ni material por parte de

quienes contratan sus servicios, ni de Iquicr otra p

da con la empresa. Sus

P -1 o deben serel r ttado de ci i

y obser

personales, emitidas con imparcialidad.

32




Equidad. E) auditor debe tener presente que sus i al

P
P

P en

pued i los & del ek por 1o que procurard gue sean emitidos
con equidad y p zjan los i les y materisles de la idad, del trabsjador y
de 1a firma que o contrata.

Seleccion de clientes. El auditor h las proposici de trabajo cuya
finslided sc oponga a los Il i les y h que deben guiar su actuacion
profesi 1. Asimi h & aquell bajos en los que se considere no ser de utilidad

para su cliente.

Secreto profesi . El di esta obligado a no divulgar, por ningun motivo,
hechos, datos y ci ias de los quc ha tenid imi por su intervencion en el
‘| eilo de su trabaj

Honorarios. Los honorarios que determinen deben estar estimados en relacion
directa de la imp ia, resp bilidad, calidad y justa valoracién del servicio.

Las retribuci del di deben ser lo suficientemente justas que le permitan
cubrir, con dignidad, las idades de ¢l y sus colaboradores.

El auditor no debera incurrir en el error de reducir sus honorarios mediante la
i s ion de con bo de la calidad de l0s trabaj;

El auditor, en ningiin caso, recurriré a hacer dadi o gratifi i para ob
prefe ia cn la ion de sus servicios.

El di en ningin caso disminuira la lidad y isticas de baj

d El sudi en ningun caso prol a el tiempo y al de los tr en

perjuicio del cliente.
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Difusion de servicias. Un buen trabasjo, saturado de calidad y eficiencia, es el mejor

medio de difusién para el Li iado en Admini i6n, p que un
tendré ocasiones de hablar cn pro de la utilidad de los servicios recibidos ™ .'*
1.9 Papeles de trabajo.
Los papeles de trabajo, “son los d en donde se 7 los tad

del anjlisis e investigaciones®™. Son para ¢l auditor ¢l punto de apoyo para formar sus juicios

hu si yr daci ya que el objeto de los papeles

¥ por ende, determinar sus

inad:

de trabajo es el de normar el criterio del audi sobre deter
Para el empleo de los papeles de trabajo se recomienda utilizar formas impresas con
el formato y puntos que van a ser investigados, con ¢l fin de normar ¢l criterio dec las

personas que las utilizan y que el tamaiio, calidad y color sean los adecuados.

Los papeles de bajo, son propiedad del di y de gran importancia por la
utilidad que representan como lo es:

- Son prucba del trabajo realizado.

- Constituyen el punto de apoyo para rcali las r daci que
pertinentes.

- Son fuente de informacion.

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

trabajos posteriores.'*

* bidem. P. 17-26
' Ioidem. P. 27-28
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1.10 Desarvolio de la auditoris administrativa.

El desarrollo de la auditoria admini iva €8 mis lejo gue ¢l de Ia auditoria

ble. “La ditoria admini ive va a i 1a sif i dministrativa de un

ncgocio que cs ho més amplis y P que ¢l imple de la si i
financi bj de 1s auditori ble™.

Auditori
Administrativa
Situacion Auditoria
financiera ontable
Para llevar a cabo la ditoria admini iva, se requiere de tomar en cuenta ciertas

bases como son:

La organizacion.

La organizacion, es ¢l lugar donde se 1i la auditoria, ¢s donde se i los
recursos con los que cuenta la cmpresa, a través de los 1 con una ad aciéon
eficiente se logra la i6n de los objeti

Los objetivos de Ia or i i6n pueden ser:

Objativo Grupo que satsface
Servicio Clientes.
h y
Social Organizacion.
Comunidad.
Gobiemo.
Economico Acreoedores.
Accionistas.

35



Para lograr estos objeti 1a izacié con de tres tipos, que

dmini d fici permitirin al sus obj s, y son los siguientes:
R 1 Dinero, instalaci fisicas inari
obl ; 5

otc

Los sistermas, procedimientos,
instructivos, etc.

Ademas del esfuerzo y la actividad humana
se comprenden aqui otros factores :

habilidad

Mejor utili:

Mayor ——

Materiales —J

Prod i6
Pr

V’Owwcnmﬂ‘—l
0

[—.
§
%
]
£
I

En todas las or i

10 Igual J

se reali fu especificas como ventas,

de sus objet

produccion, finanzas, recursos b
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La ditori; draini: 7 i hacer una clasificacién de funciones,

“h 2 s vidad

¥p con ¢l objeto de facilitar su estudio.

Cada i ion tiene su propi isei y objeti que persig
lo que da como consecuencia la divisién del trabajo aplicada a 10s niveles de 1s emp As.i.
un dirigente mi miés alto p pe en la or izaci 1, se itara

Y pacidad admini iva em virtud, de que le sponde d ividad
técnicas en especisl.

Desarrollo de ia suditoria e

De acuerdo con Ragazzoni, cl desarrollo de la suditoria administrativa prenderi
las siguicntes ctapas: °

* Planeaciorn. * Examen. * Evaluacion. * Presentacion.
2 Plancacidn.
La pl ion de la ditoria, “es la funcion donde se define el desarrollo secuencial

dc las actividades encaminadas dentro de los programas, asi como la determinaciéon det
tiempo requerido para el desarrollo de cada una de las etapas™.

El fin de la planeacion es prever, icipad ala ion, los factores que se

necesiten y que por falta de estos no limiten el curso de accién a seguir.

En esta etapa el audi deberi ad 1a sigui infor 6

1.-C isti de la or izacio

2.- Finalidad de los trabaj

3.- La direccién de su desarrollo.

4.- Estimacioén de tiempo para desarrollar los trabajos.
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S.- Dx inacién del p 1

6.- Seleccién de las técni que se leari

7.- Determinacién de los apoyos materiales.

8.- Especificacion del spoyo que la or prop .

P tenid <o 15 i - P

Ia investi, P . S€

dici y si i6n de Ia unidad a ditar, se hard un anilisis de la informaciéon y

I - . P

P con el fin de detectar las dreas problema y proseguir con una

revision més detallada.

El programa sera formulado basind en la infor ion obtenida en la inv

los

previa, se deter P que deberin ser estudiados, “‘que se va a hacer, dénde,

cémo, cuando y quiénes lo haran™, d i do cl tiempo, los resp bles y actividades a

realizar.
El formular los programas permite:
© Seguir un orden en el desarrollo de las actividades.
© Conocer el trabajo realizado y el pendiente de hacer.

© Saber las diferencias entre el tiempo programado y el que fuc establecido.

a

las did ias opor haya diferencia en la

acion de los pl y de ej 10

° Tomar en consideracién situaciones imprevistas.

Para tener éxito en el desarrollo del pi es que participe el

personal que intervendra dir o indi en su cj ion. Se debe iderar

s
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que p surgir obstéculos por lo que sc debe p: ar los af i
determinados en la ej ion de los trabaj

Al iniciar la auditoris, se di los i que sc requicran para cl
desarrollo del dio como: i i entrevistas, etc.; esto cs, las técnicas que se
emplearan. -

En lo que se refiere al tiempo estimado para el desarrollo de 1a auditoria, se deben
tomar en cuenta:

1.- La magnitud de la empresa a estudiar.

2.- La amplitud que sc Ic vaya a dar al estudio, acorde con los resultados que s¢
pretenden obtener, considerando el personal del que se dispone.

3.- La experiencia obtenida en revisiones anteriores en lo referente a 1a participaciéon
y apoyo del personal del irea a estudiar.

ZExamen.

Consiste en la implementacion de los programas para obtener la informacién que se
necesite de las areas de estudio.

El examen inicia con la presentacién que hara el responsable de la unidad, del

personal que participara en los trabajos de auditoria, pl d

el objetivo y alcance del
estudio y los beneficios que se obtendrin.

En esta ctapa es donde se apli las técni de investi ion determinadas con
anterioridad para la ob 10 alisis de 1a infor i6n, & acién, formas y aspectos
operativos.
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La investigacion, cs Ia fase de la auditoria que tiene por objeto temer los clementos
precisos y necesarios para que cl suditor pucds formarse un juicio sobre los problemas en cl

érea de estudio.

Las técni plcadas en la auditoria admini iva ya han sido presentadas con
anterioridad; su e¢jecucion se hace de do a la deter ion en el p de
auditoria, hecha de a do a la ! de los p de di

Ademias de las técni de i igaci se¢ hace necesario también llcvar a cabo la
verifi i6n de d tales comeo: actas, les de i i6n, grafi
formas impresas, dos fi ieros, pr p estadi: informes y otros dentro de

la organizacién y fuera de clla cormmo som : boletines, revistas, reglamentos, etc. Esta

verificacion tiene por obj mprot si sc p los objetivos, politicas y
p imi. p blecid.

“Eval i

Una vez ter da la i 3 ion, cl auditor for lara sus tusi iguiend
un orden:

- Recopilacion de los datos obtenidos en la investigacio

- Clasificacion de la informacion.

- Analisis y luacion de los had

- Formulacién de la solucié

Recopilacién de los datas obtenidos en la i igacion.E] audi pilard todos
los datos obtenidos de la infor ion escrita o verbal que se le prop i los papeles de
trabajo clab dos en las i i i lizadas, con el fin de estudiarios y clasificarlos.




Clasificacién de la infe idn. EY auditor clasificark la informacié

con ¢l obj

de facilitar su evaluacién y asi sirva de guia para formular sus conclusiones.

Andli » eval ion de las r Itad La infor que se obtuvo en la
investigacion, asi como las apreciaci per les del auditor seran determinantes para ia
justa evaluacion y una correcta solucion de los probl i igad

Formulacion de la solucion. “La sol es la lusiéon a la que ha llegado el

ditor, después de haber luado los ttados dc las investi i que efe 6",
No s¢ pued bl rigidas que orienten el criterio para solucionar los

problemas; para llegar a una buena decision  se

ita una p pcion clara y precisa del
b1 -5

pr 1a apti de sentid

juicio, imparcialidad, imaginacion, etc.
Una buena solucion debe dar al cliente una utilidad real y efectiva, apegandose a los

lincamientos y alcance de los objetivos y politi pre lecid

utilizando los recursos

di ibl

P de 1a or izacié i

y matcriales. Las soluciones proporcionadas por
¢l auditor deben satisfacer las necesidades del cliente para los que fueron contratados sus
servicios.

Dichas soluciones, deberan estar hechas considerando los diversos factores (internos
y extemnos), que puedan obstaculizar ¢l logro de los objetivos, a fin de prevenirlos;

asimismo, sc estableceran las didas que sec impl

P aran para controlarlas.
El tiempo que se¢ estime para la rcalizacio de las soluci sera determinado de
acuerdo a las circun ias y itud de los probl
Las soluci del audi deben respounder no solo a las idades del
sino también a las cir ias de desarrollo fi dela izacid
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En el caso de que las soluci prop fe al

a.

les en a su trato, salario y prestaciones sociales.

a 4 -4
La ctapa de la cvaluacién resulta ser la mis dificil y compleja ya que en su mayor

sobre asp ivos. Por lo que la auditoria administrativa sera Jo mas

parte fi

objetiva y concreta que sea posible. Siendo asi, en caso de que surjan inconformidades se

presentan cvidencias de 1o que se ha tenido como resultado, iend: fici pacidad de
poyo y de imieato
La evaluacion debera comprender las funci de 1a administracién:
Planeacion. - Objetivos y politicas.
- Planes y programas.
Integracién. - Recurso humano.
- Recursos matcriales.
- Recursos técnicos.
- Recursos financieros.
Direccion. - Supervision.
- Comunicacién.
- Delegacién.
Control. - Medidas de control que garanticen los resultados.
- Registro y controles esperados.
- 5i y procedimi
- Manual de operacion.
La opinién, observaci yr daci que emita el auditor, representan una

responsabilidad social para el mismo, ya que esto repercute positiva o negativamente en cl

funci i de la or i on; es iente quec las

detectadas sean

a las que se llego en la auditoria

discutidas con el personal relaci do con las

administrativa, con el fin de sus opini ¥y posibl fe Ser ienda, que de

ser posible el auditor formule dos o mis altemativas con el objeto de que la organizacién
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fc 1ad, 1

clija Ia que id mejor, el di le haga saber sobre la que estime la mis
adecuada.

2Lresentacion.

Elaboracion del informe.

El informe, “‘es la narracion escrita ¢ verbal sobre los resultados que se obtiecnen de
un encargo”.

El informe escrito, es una prucba de las sug; i acuerdos t d ltad

del trabajo del auditor.

Lap ion y el ido del informe debe reunir ciertos requisitos:

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

adccuado.

- Las conclusiones deben estar apoyadas con ar T dosy

- E! informe, segiin el caso, deberi acompaiiarse de todos aquellos documentos

for como 1 do de los trabajos efectuados: grificas, instructivos, formas, ctc.

En cste d o dcberan a se’ todas las anomalias e irregularidades

detectadas, pormenores durante el desarrollo de la auditoria administrativa; asi como las

T daci Y sugt ias de la solucién del probl
Los informes en funcién de las idades que se p pued lasificarse en:
Ordinarios. Se formula de acuerdo a lo ido previ con el cli Estos

pueden ser periddicos o finales.
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Ci ink Su isti principal, es que sc origin de la idad

imperiosa de hacer als di ion, 1a sif i

quc-guarda la organizacion durante Ia

investigacion.
La presentacién de los informes puedc ser de tres formas:

© Narrativo. “Es aquel que forma detallada cita en orden cronolégico el trabsjo

P A

con precision de datos y ci ias™.
© Importancia. “En este informe sc detallaran por orden de importancia, los trabsjos

efectuados, a fin de que la direccién quede en dici de i

pretar facil su
contenido y, en su caso, prestar la atencion requerida desde el punto de vista de
importancia™.

© Extractado. “Este informe se caractcriza en que se presenta, antes de desarvollar en
detalle cada tema, una sintesis del contenido™.

Los elementos que conforman el cuerpo del informe son:

1.- Consideraciones generales. Se sciialan el objetivo y magnitud de la auditoria, en
este punto se¢ citan los estudios especificos que se realizaron de¢ manera adicional y las dreas
en las que se aplicaron.

2.- Observaciones. En esta parte se laran las obscrvaci de mayor relevancia

que se tuvieron como resultado durante la prictica de la auditoria; en lo que se refierc a la

y del probl sc pr a4 de forma jerarquica de acucrdo al orden de

importancia.
3.- Observaciones dctalladas. Se describira con mayor detalle la problemitica que se

haya encontrado en cada una de las dreas que intcgran el organismo.



4.- R daci A de sug ia se p Ias daci

como ibl haci a la problemitica d d. do en para

esto la factibilidad de Devarlas a cabo.

5.-C ; ios. Se an los p dos con los resp blecs de 1a emp N
y de cada irea que haya cstado sujeta s Ia ditoria, de los pl H de cada uno de
ellos y de las posibl huci que se prop para corregir los problemas detectados.

Es impornante incluir también los ios per les, observaci yp de
vista del auditor.

6.- A Todo d que apoye lo asentado en ¢l informe debe ser incluido

en este punto.

La presentacion del informe debe hacerse al di y , asi como
a los responsables del 6 las ireas auditadas.'®
Antes de realizar el examen de un area determinada deben se las

caracteristicas de ésta con el objeto de saber como e¢s que se lleva a cabo y asi determinar

como dcbe hacerse. Por lo que antes de pr las principal isticas de la

se exp los si;
La integracién del recurso humano comprende varias ctapas entre las que se

ra la

ya que no es suficiente con que el trabajador o empleado haya

A <3, Ty

y

aprobado las pruebas de una introd i6n de su trabajo sino que

o . Py

tenga una preparacién constante para su mejor

es io que el trab

i i6n con cl obj de propiciar su

desempeiio en la actividad que desarrolle en 1a or

desarrollo personal y contribuya de forma positiva en el cr de la or

** Ibidem. P.31-86
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Contratacién

Capacitacién y
desarrolio

El trabajo de los ewmplead Y bajadores a d bi para lo que
necesariamente se requicre de actualizar sus habilidades; y los admini dores son los que
participan de la decisién de do 1a capacitacién es ia para sus subordinados.

En las empresas se presentan diversos problemas relativos a la capacitacion de los

trabajadores, pero entre los mas se den citar los sigui

- En las or izaci se d la logi Q

, que les permita

diseflar en forma correcta los planes, programas, eventos y cursos de capacitacion; este

probl se p! con mas fr

enlap efia y mediana empresa.
- No se tiene una base para la claboracion de los planes y programas de desarrollo de
recursos humanos, es decir, se carece de una infracstructura técnico-administrativa, como

son: 1 de or = ;e Yios y pr Tirnas A15cs

y descripcion de los

puestos de trabajo, etc.

- En alg trabajadores se pr la carencia de conocimicntos bisicos

(alfabetizacion, primaria o daris), ios para la p ion del ido de

algiin curso especifico de capacitacion, que sea requerido para su formacion y mejor

desempcilo en el trabajo.

i




- Como consecuencis del tipo de rama industrial, giro de la organizacién, los

i de relaci Iaborales son dife: Ademiés de que no cxiste un puente
lador cntre el si d ivo fi 1 (ed i6n tradicional) y el aparato productivo.
-En ion de inologia, en México se habla indisti de itacién y
di H de edh ion laboral, de d llo de recursos humanos, etc., lo cusl
P fusién en el asp de que b tomar para definir Ia situacion.
Con ¢l objeto de conocer mejor que debe auditarse en el asp de 1a capacitaci6
en cl pitulo sc p las risti vy ek que ft el asp
de la cn las A
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CAPITULO 2

CAPACITACION



CAPACITACION

“La educacién del sector obrero, debe integrar al trabajador al p productivo,

como factor determinante para su desarvollo personal y adsptacién a Ia jedad”.!

2.1 Refereacia histérica

El prob} de Ia edi i6n de las p no debe limi a la alfabetizacién o a
Ia profes lidad de la poblacién, debe d al desarrollo de las habilidades en el
campo laboral, a fin de i con la si i6n de no bajad pacitad

Este probl se p: aun cn pai e desarrollados industrislimente,
que impl pre de capacitaciéon y adi i como es ¢l caso de Francia,
que con el bre de: “F ion p ", desde el 16 de julio de 1971, existen

normas legales sobre la matcria, las cuales el 17 de julio de 1978 fueron objeto de una

reforma con ¢l proposito de amp sus

En México, ¢l tema de la itacion y adi i no tenia reglamentacion de
ninguna especie, hasta la expedicion de la Ley Federal del Trabajo, vigente a partir del lo.
de mayo de 1970.

* La Lcy Federal de Trabsjo de 1970, en su articulo 132, fracciéon XV, cstablece

como obligacién p 1 la de or i cursos de pacitacién profesi 1 o
di i para sus trabajadores; y en el articulo 159 seilala ¢l “‘escalafon ciego™, como
! Reza Trosino, Jesas C. El ABC del ini dela itacion.Ed. F Aéxico 1995.P.21.
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sistema de ascenso , es decir, Ia pr i étics dcl trabajad

i mis ] de la

i @ di inferior, de la pectiva profesion y oficio, en caso de presentarse una

vacante, con ¢l unico requisito de que ¢l patrén que haya plido con Ia obli i6n de

paci a sus bajad pued ciial algun procedimiento para que cl trabajador

e mprobaré sus - y aptitud

El sefior Presid de 1a Repiblica en su infi a la Nacién del dis lo. de

septiecmbre de 1977, s¢ comprometié a enviar una iniciativa de refc al Articul 12.3

constitucional a fin de clevar al rango de is social el & ho de los trabajad. s 8 la

pacitacion y el adi i en un abierto i ala idad indudable que
tiene el pais y su desarrollo de trabajad. mis amplhi; preparad

Con éste antecedente se reformo la fraccion XIII del spartado A del Arniculo 123

itucional, de 3

al decreto publicado en el Diario Oficial de 1a Federacion el dia 9
de cnero de 1978, que establece la obligacién de las empresas, cualquicra que sca su

actividad, de p !

p na pacitacién o adiestrami a sus trabajadores de acuerdo con
los si étodos y pr dimi que establ Ia ley regl aria.En el Diario
Oficial de la Federacion de la misma fecha se publicé diverso d bleciendo la

competencia exclusiva de las autoridades federales en la aplicacion de las disposiciones

de los p en materia de itaciéon y adi i de

sus trabajadores.

Para efectos de dichas reformas, se hizo ¢l envio de un proyecto de las mismas al

de un

Congreso de 1a Union, dando lugar a la publicacid en ¢l Diasio Oficial de la
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Federacion de fecha 28 de abril de 1978, para entrar en vigor ¢l dia primero de mayo del

mismo afio .2

Jesis Reza Trosino, menciona en su libro: E/ ABC del administrador de la

o, las 3 T a las que se licgaron el XIV Congreso de la Asociacién

ap

Mexicana de Capacitacion, relacionadas con este tema:

- Se id a la capacitacion y 1a icacién como los p P
para ¢l cambio hacis la competitividad de las or i
- La capacitacion debe estar lada a la di ién y op i6 égi y
logicas de Ia or i6
les de 1a or i6

- La responsabilidad de la capacitacion recae en todos los
. N dand

-Elp Li debe quedar fuera de la capaci en las or

participacién activa a los capacitados en todo el proceso.
- El nuevo sindicalismo esta a favor de un decidido apoyo a la capacitacion.
- Para que los esfuerzos se conviertan en inversién en vez de gasto, la capacitacion

fectiva d ion de =203

debe partir de una cuidad Yy
- “La capacitacion cubre un papel trascendente en el futuro del pais. La formacién de

2mbi jtuye una prioridad N 1y

las personas, en todos los niveles y todos los

vital para el pais™.

b de abatir el rezago educativo en

fi d con el

~ Aunque sc hayan
el pais, por parte del gobiemo, hay que reconocer que en ésta linea aun falta mucho por

hacer. Por lo que se requi de prop ion de los recursos humanos, tanto por el

Ed.COPARMEX. P.9-15

2 Tena N los, Adolfo. A i [-"3T]
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sector piublico como por el sector privado, brindando mis i6n a la calidad del p

educativo.?
2.2 Concepto de itacié
La definicién etimolégica de itacion es In sigui

Detl latin.- capacitatis

cosas, para otra u otras™.

“Espacio hueco de

A i se p )} P de p dados por

estudiosos en la materia:

rel Adoifo

“Capacitacion es la imparticion de imientos b do la aptitud del trabajad

en una labor distinta a la que normalmente desarrolla™.*
i lici: 1111 -

‘La pacitacion, es la adquisicion de imi principal de caracter
técnico, cientifico y administrativo™.”

R Trosi Jesis Carl

“La capacitacion, es Ia io di a proporci desarrollar y/o perfeccionar
las aptitudes de una persona, con el, propoésito de prep la para que se desempeiie
cor enunp pecifico de trabajo, se relaci con el drea cognoscitiva™.®
* Reza Trosino, Jesus C.El ABC chl s ini de Ia il 16n, Ed. 1 Méxi 1995. P.23-24

“ Tena Morelos. Adolfo.As] Ed. COPARMEX.P.18

3 Arias Galicia, Fernando. Ed Tnllas Meéxico l99d P.319
¢ Reza Trosino, Jesis C. El ABC al i dela ico 1995, P.98

51

|
1
i
{
i
{




‘La tacion es la i id

que se da con el fin de convertir las aptitudes

innatas del individuo en capacidad paraun p inad
La capacitacién es la inf a. o

y experiencia prictica gradual que recibe el
cmpleado para que lleve a cabo su trabajo en 1a mejor forma posible™.

124 Hil S,
_Las habilidades del emplcado pueden dividirse en tres catcgorias, pucden ser
habilidades:

Técnicas.

Se reficre a las habilidades relativas a trabajos operativos y de oficina. Estos trabajos

como de logias y métod

Interpersonales.

Eld de cada trabajad de una unidad de trabajo, depende en cierto grado
de su habilidad para ¥ de d da y correcta con sus compaiieros y jefe.
Alg mplead pr una 1 habilidad para relaci se con las demi
personas, mientras que por el io otras itaran de cntr i para mejorar las
suyas.

Solucion de problemas.

Muchos empleados tienen que resolver problemas, por 1o cual si se observa que esta

habilidad es defici 1a admini ion podria =) 1a a través de Ia capacitacion. Esto

inchuiria actividades para agudizar cl razonamiento 16gico y las habilidades sobre: definicion
de problemas, decterminacién de s causalidad, desarrollo de altemativas, anilisis
mp ivo y scleccion de la solucid
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La capacitacién de los empleados busca modificar una o més de cstas habilidades.

R ie I itacic

Los recursos con los que la capacitacion para ki

se, son los
“Humanos. Como son los administradores, coordinadores, supervisores, empleados,
operartios.

Materiales. Son los medios fisicos como: i laci quip talleres, etc.

T logi Son los del: étodos y procedimientos tales como manuales,
planes, progr descripci de p cursos di dos, di Gstico de idad
her i de luacion, etc™.”

2.3 Objctivo de }a capacitacién

Los objetr de la itacién son:

A. Proporcionar a la organizacion recursos h itados en los de
P B P

conocimientos, habilidades y actitudes para su mejor desempeiio en el trab

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

organizacion a través de una mayor competitividad.

C. M lizad a los ¢j ivos y wpleados, frente a los cambios

cientificos y tecnolégicos.

D. Lograr bi de mp i para lograr j las relaci

interpersonales de los miembros de la or izacid

E. Cooperar para el alcance de los objetivos de 1a organizacion.®

7 Ibidem. P.135
* Ibidem. P.125
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De acuerdo con la Ley Federal del Trabajo, la capacitacion y el adi i
deberién tener por obj

“1.- A 1 1 y perfecci los i s y habilidades del trabajador en su
actividad; asi como, proporci le infor ion sobre la nucva aplicacion de nucva
tecnologis en ells.

2.- Prep. sl trabajador para par una op de nueva creacidn.

3.- Prevenir riesgos de trabajo.

4.- L la productividad.

5.- En g 1 i 1as actitudes del trabajador.”®

2.4 Subsi de Ia capacitacié

C id. do que ¢l asp de la cap i6n en las or i es un si
de la a nti ion se pr los subsi que £ a la capacitacié

1.-PL ion y luacié

C i en la leccion, andlisis y 1i i6n de la infor i6n que se jera,
proponiendo las posibl It ivas, dando a los objetivos y prioridades, y las
fc de huacion para los proy de cap i6n que se reali

2.- Disciio de materiales.

En basc a la infi ion de cads proy se disciia y clabora el apoyo material y

técnico que se necesite para llevar a cabo 1a capacitacion.

?Ley Foderal del Trabaio. Ed. Sista. México 1993. P. 27
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Consi en la splicacién dc la capscitacién; d a demis Fancs de
P 6n y i de los proy Se tiene una estrecha relacién con el
bxi de pl ion y 1! ion prop i do la retroalimentacion referente al

Se trata, de vigilar el d

llo de la capacitacién, dando ¢l apoyo necesario para la

a. d 3

idad de los proy e

2.5 Niveles de n ax

Dependiendo de la naturaleza de la capacitacion de que se trate, se le puede dividir

en los siguientes niveles:

Se le proporciona al bajad de i dand. 1

J-4) . los el
ios para d pedar su trabajo con efectividad, y ambientarse cn su entorno laboral.
C itmcion de 4 PR
C 1 en dar al trabajador los imi d resp a los

tecnolégicos, cambios estructurales, procedimiento y/o desarrolio de nuevas teorias para que

desempeiic mcjor su trabajo.

1° Reza Trosino, Jesis C. ELABC del ini de la JIAC] Ed. Meéxi

1995. P.32
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Cuando una izacién, una parte de clla 0 un puesto han conchiido un ciclo es
neccsario dar a los bajad Ia capacitacion para d pefiar un i de
funciones.

C do se p una olacr i6n de un p superior los candidatos a

parlo recib 1a capacitacién y piten para d lo efecti

C itacion para la £ /

C do en un p los trabajad rep una alta calificacién son capacitad

de profundi en el o de habilidades especificas.

con ¢l obj
itacion por la Rehabilitacion

C do un bajador ha sufrid )} enfermedad o accidente de trabajo se le

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

psicologicas.

Se da esta capacitacion al irabajador con el obj de que el individuo sc adapte a su
ambiente social y laboral, proporcionandole la & ion y imi jos.!!

2.6 Diagnéstico de idades de itaci6n y adiestrami

El di ostico de idades de capacitacion y adi i es la deter i6
dc las ias de i y habilidades que no permiten a los trabajadores

desempeiiar de la mcjor manera sus funciones laborales. El objctivo general de esta es,

!! Ibidem. P.46-47
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b Ia infc ién que p - Ias ias de P jtudes y

aptitudes del p 1 de la or i i6n, con el fin de discfiar y poncr en operacién

4 Ly 1

programas a .,

Otros objetivos importantes son:

t.- Tener infor y litativa de las idades de itacid

adiestramiento y desarrollo, del personal clasificada por pucsto, érca o bien por regién.
2.- La determinacidn de las prioridades de capacitacién del personal, con el propésito
de facilitar 1a programacién anual de los cursos y eventos. 3.- La determinacién de los

programas de cap yp de trabajo, y personas que estén en posibilidades de

obtener Constancia de Habilidades Laborales.
4.- La determinacién de los objetivos, temas y recursos para cada curso y/o evento

de capacitacién.

5.- Determinar mediante 1a observacion, les son las idades de acién, y

les de adi H y desarrollo.

Las estrategias con las que se cucnta para levar a cabo el diagnéstico son:

“Anilisis de equipo, anilisis de probl alisis de p i analisis de la
or izacié i ién de trabajo, lluvia de ideas, grupos de discusion, comités circulos de
lidad mp ién de ltados con otras emp s, fe i Itores, A

con el personal, buzén de sugercencias, comunicacion informal con el personal, entrevistas,

observacion, i i i6n directa, repr ion de papeles o dr i i flexion a
alisis, ji de simulacié di pecial quipos de trabajo, estudio de casos,
crisis op § 1 peri ias de otras empresas, rumores™.
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El di éstico de idades de itacién y adi i lea instr

que le son de mucha utilidad, y son los siguientes:

“Tarjetas de dio de¢ probl lista de i id afi del d

inventario de habilidades, notas, pruebas o tesis,

diversas (expedi ), iculos, libros, queji indi de efici
En lo que se reficre a las idades que pueden p
Reza Trosino, en su libro: £l ABC del administrador de la cap ion, las clasifica en:
“Ne idade ifi Son 11, id que no requieren de investigacién

1 rad

para ser o idas; se pr 1 en bajadores de

3 1S5

ingreso; en que de ser pr idos; y por

administrativos y operativos.

N idade biertas. Son difici de

vista, su identificacién

precisa requiere de una investigacion si itica y exh iva™.

Los pasos a scguir en un di Osti de idad: de pacitacién  y
adiestrami se pued de la sigui manera:

1.- Se determinaran las idades de infor i6n, dondc se bl an los p
a ob y las posibles fi para la ob i6n de la infor i6

2.- Se elab an las herrami de apoyo y i ios que se i para

obtener 1a informacion.

3.- La recoleccién del material que deberi tenerse de las dreas comprendidas, como

de or izaci6 liti ypr dimi or; d de

gamgr P

puesto, etc.
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4.- Se llevard a cabo la i i i6n de campo, asi como la formulacién de las
her i de 1 i

5.- El alisis de la infor i6 dond

se interpretard y asi se determinarin las

necesidades prioritarias que se presentan.

6.- La prescntacion de los resultados, donde se expondrin los datos, que permitan las

o o

de los pr ¥ pl correspondi esto sc hara mediante un reporte,

util para la toma de decisiones.

Las di ji del diagndéstico pueden variar de acuerdo al estudio, informacién,

tiempo y costo que conlleve el diagnéstico, esto es, de do al método que se empl a
i ion se exp tres métodos de diagnostico y sus isti

- Métado reactivo. Es un simpl dio de los probl a satisfs sin conocer

con itud sus

no tiene costo, es sencillo y rapido de apli para ob

informacion, pero con un alto indice de error.

- Meétado de frecuencias. Se realiza un cstudio mas profundo, en base a sit i y
casos especiales, aunque no deja de ser un estudio superficial, es mis preciso ya que detecta

s e dArtallad

infor mas

Su costo es minimo, e¢s sencillo y riapido de aplicar y con
mediano indice de riesgo para la toma de decisiones.

- Meérado comparativo. Con este método sc determinan con detalle las carencias a

P . o s

de informacion mis precisa. Su costo es clevado, es lento

en su aplicacion, pero se ticne un alto indice de certeza en la toma de decisiones.
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En el libro: E! ABC del admini dor de la capacitacién, Jesis Reza Trosino,

propone cuatro pasos para elab el di osti de idades de capacitacié Y

™ .

y son los si

“I. Definir la situacién idéneca. Esta actividad se hace por puesto de trabajo

determinando los andares opti de funci i Se¢ determinan los recursos
ios para desempeiiarios, tales como herrami ¥ cquipo, las funci ©o
ividades a 1i la cuantificacion de las actividad las caracteristicas del ambiente

laboral, entre las mas relevantes.
II. Determinar la situacién real. Cada una de las personas quc ocupan un puesto de

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

obtiencn idades de capacitacién y por otra parte evaluarse el desempeiio.
Im1. Ob el alisi mp ivo. Confrontando las situaciones idonea y real, se
obtienen las discrepancias o diferencias, que son los indicadores del d p de idad

de capacitacion.

IV. Determinar idades dc itacién. Con el afan de programar los eventos

P

que habrin de satisfacerlas™.'?

2.7 Mé de capaci id
Un método es una manera de hacer algo ord d en la pacitacién se
Li diferentes métodos dependiendo de 1a 1! de que se trate.

Asi, cuando sec trata de adiestramiento este se da por lo regular en cuatro pasos:

1.- Se prepara al trabajador para que aprenda: Cap. Tedrica.

2 Ibidem. P.36-38, 110-111

i
'
1
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2.- Demostrar como sc debe hacer el trabajo.
3.- Probarlo dejindolo que haga ¢l trabajo.

4.- Dejar que el trabajador 1o baga solo en forma gradusl.

\ Venficacion y
Retroalimentacion
Qo [TRTY

]
Aspecto tedrico Aspecto practico

Agustin Reyes Ponce, en su libro: Administracion de personal, divide a la

P en : cap directa y capacitacién indirecta:

C . 2

dizecta: sus fod:

Clases. Es una ensefianza sistemitica, impartida por técnicos en la ensciianza, que de

manera pedagogica proporci las

de las matcrias como contabilidad; se motiva

a los alumnos a la panticipacién por medio de preguntas en clase y tareas.

Cursas breves. Se realizan acerca de un tema en especifi por ejemplo, un curso

breve sobre “simplificacion de trabajo™.

Becas. Cuando una cmpresa desea proporcionar capacitacién directa

a sus
mplead npl el étodo de que los mismos»acudan a los centros de ensefianza
specializad La or izacid bsorbe el costo de 1a capacitacion ya que es directamente

beneficiada con lo que aprendan sus cmpleados, y también porg; ituye una p i6

para sus trabajadores.
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La Ley Federal del Trabajo, en materia de becas, establece en su articulo 132, son

obligaciones de los patrones. . .

“Fnccilén XIV. Hacer por su d mpl mas de cien y menos de mil
trabajadores, los g indisp bl para en forma decorosa los esudi.os
doni ind iales o pricti en pecial i les o jeros, de uno de
sus trabajadores o uno de los hijos desi, do en ion a sus aptitud lidades y
dedi idn, por los mi trabajadores y ¢l patron. Cuando tengan a su servicio mas de mil
trabajad debera tres becarios en las condiciones seilaladas, ¢l patron solo
podra lar la beca do sea reprobado el becario en el curso de un aiio, o cuando

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

hayan terminado sus di

deberan prestar sus servicios al patron que los hubiese

becado, durante un afio por lo menos™.

Conferencias. Se trata de una exposiciéon de 1 a 2 hrs., valiéndose de los recursos

oratorios y di diovisual ida de pr as y P sobre un tema en

especifico. Se realiza con ¢l objeto de que los oyentes sc interesen por investigar y estudiar

sobre ¢l tema por su cucnta.

Métado de casas. Consiste en proporcionar a los leados un caso, do de la

realidad de la misma organizacién o de otras, para que ¢stos proporcionen sus soluciones y

en la sigui scsién se di

El o los casos que se sometan a discusidn, deberan reunir ciertos requisitos:
1.- El caso dcbera ser mis practico que tedrico.

2.- La situacién deberi ser real.
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3.- Una p pacitada en cstc asp debera tenerse como director de la

discusién.

Cursas por corresporide ja. Las instituci que proporci estos servicios, son
contratadas por empresas para impartir capacitacion a su personal distribuido en diferentes

lugares.

La desventaja principal de este método es que su utilizacién y aprovechami
depende del interés que manificste el empleado , ya que carece de un instructor directo.

)

Instr ion progr Se trata de que ¢l alumno después de leer una parte de Ia

informaciéon que se le ha proporcionado, debera responder a preguntas que se le hacen, en

relacién al tema; comprobando después si su respuesta fue correcta o no.

™

C itacién indi . SuS

Mesas redondas. Se tiene como el mejor medio para ¢l analisis y solucién de casos

1, drni

ip en el P istrativo, ial;

practicos, pri do participan

funcionarios de alto nivel.

Publi, . Son un dio para apoyar a otro método de capacitacion directa, se

editan para enseilar una materia determinada, los cuales pueden ser en forma de boletines o

revistas dirigidas al personal de la organizacion.

Medi, diovi /7 El pl de pelicul filminas, carteles, etc., puede ser de
gran utilidad para mostrar los conocimicntos que se requi para a los
apleados que son capaci 13
 Reyes Ponce, A in. Admini i6n de la, Parte, Ed. Limusa México 1990. P.108-112
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Los medios utilizados para llevar a cabo la capacitacién, son dos:

€cto

Clases, cursos
juntas, mesas redondas,

Peliculas, Medios
diovisuales, biblioteca

LSuperacién personal l

Entrenamiento y
adiestramiento

prensa, boletines,
cursos por correspondencias.

Incremento de
habilidades y

trabajo.

Técnic;

.

Instructor
Trabajador especialista
Sitio de trabajo

Aula de adiestramiento

se, estas té

La capacitacién se vale

én de para r

y aprendizaje; con el obj
tomar en los sigui P
El para la seleccién de té
* El nu de que el curso.

* La duracion del curso.
* Las caracteristicas del
difs i

curso, si se trata de desarrollar habilidades,

des o

P
i de las que serian capacitadas.

*El nivel de

* Las condiciones del aula donde se realizara la capacitacién.

del instructor.

* Los

* Los materiales didacticos que se tienen,

son de

de elegir las mas apropiadas para un curso se debe




Las técnicas més utilizadas en la itacion son técni

- introductoriss. -
- e’.cpositivns.

- de discusién de grupo.

- de lectura comentada.

- de lluvia de idcas.

Instructor
“El imstructor es una persona que domina tedrica y practicamentc una o varias
pecialidades u ofici o una parte de cllos. Su propésito fund al es tr itir sus

conocimientos y experiencias a otras personas que los requieran para desempeiiarse

en su

P de trabajo. Debe domi dologi de =
aprendizaje, acordes con ¢l tipo de conocimicnto a impartir y el tipo de capacitacién sujeto
al proceso formativo™.

Dependiendo de la naturaleza de la capacitacién, el instructor sera:

“ Instructor externo de institucion capacitadora. Es la persona fisica que tenga

celebrado un contrato con la institucién o la de capacitacion y adiestrami para

impartir a nombre de aquellos programas que hayan sido objeto de contrato entrc un patrdn

y 1a institucién o 1a a que per el instructor, STPS.

Instructor externo independiente. Es la persona fisica autorizada para impartir en

forma independiente programas de capacitacion y adi iento. STPS.
Instructor intemo. Es la persona fisica que teniendo el caricter de patrén o

trabajador en los términos de la Ley Federal de Trabajo y dentro de la jornada de trabajo,
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imparte capacitacién y adi i a trabajad que pen p de trabajo de los

posee y experiencia, y de acuerdo al plan y programas especificos de la

empresa, autorizado y registrado por la Sccretaria de Trabajo, o del plan comun al que esté
integrado ¢l centro de trabajo en que labora, STPS.

Instructor intemo especializado. Es la persona que, teniendo el cardcter de
trabajador en los términos de la Ley Federal de Trabajo, tiene como funcién exclusiva

PO a: " TN

impartir cursos de cap v iento a los d tr de la empresa en

la que presta sus servicios.
Instructor interno habilitado. Es la persona que, teniendo ¢l caracter de trabajador en
los términos de la Ley Federal det Trabajo, destina parte de su jornada normal a capacitar y

d

adiestrar & otros trabaj que p puestos de trabajo sobre los cuales €l tenga

imi y experiencias, STPS™. '

2.8 Planes y programas de capacitacién
Las empresas deben formular planes y programas de capacitaciéon y adiestramiento y
presentarlos ante la Secretaria de Trabajo y Prevision Social, para su registro y aprobacion.

lir los si T os:

Los planes y programas deberan

* I. Referirse a periodos no mayores de cuatro afios.

11.Comprender todos los p y nivel i en la empresa.
II. Precisar las ectapas durante las cuales se impartira la capacitacion y el

adiestramiento al totat de los trabajadores de 1a empresa,.

4 Reza Trosino, Jesus C. EL ABC del ini de 1a itacion Ed. Pa éxico 1995,
P.121.122.




IvV. S lar el dimi de seleccion a través del cual se establecera ¢l orden en

bai -

que serin capacitados los yjadores de un mi: P y ia;

V. Especificar el nombre y namero de registro en la Secretaria de Trabajo y

Prevision Social de las idades instructoras; y
V1. Aquecllos otros que bl los criterios gencrales de la Secretaria de Trabajo
y Prevision Social que se publiq en el Diario Oficial de Federacion,
Dichos planes y programas deberin ser aplicados de i di por las empresas™.
Los pt Y Progr de capacitacion y adiestramiento que se hayan formulado, o

en su caso, las modificaciones que hayan sufrido, deberin informarse a la Secretaria de
Trabajo y Prevision Social , dentro de los quince dias siguientes a 1a celebracion, revision o
prorroga del Contrato Colectivo. Cuando rija contrato individual, deberan presentarse
dentro de los primeros sesenta dias de los aifios impares.

Jesis Reza Trosino, presenta los tipos de planes y programas de capacitacién y

adiestramiento:
“ Plan in_de¢ itacion y adi iento. Aquellos pl y programas de
pacitaciéon y adi i que satisf: las idades de dos o mis empresas, con

caracteristicas afines, pertenccientes a una misma rama o actividad econémica.STPS, 1984.

Plan de i y_adiestrami Conjunto de actividades de capacitacién y
adiestramiento referidas a cada una de las areas ocupacionales que integran a una empresa

determinada y que agrupadas conforman un sistema general por rama o actividad

economica.STPS, 1984,
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Plan_de capacitacién y sdicstramicnto por empresa. Expresion escrita a través de Ia

cual las emp P pars su autorizacién y registro 1a i i6n de las i
de capacitacion y adi i de cada una de las ércas paci les que Ia integran con
el obj de satisfs las idades en materia de todos y cada uno de los puestos de

dreas i les. STPS, 1984,

P

trabajo de cada una de

Plan_general de capacitacién y_sdicsiramiento. Es la estratcgia global que en Ia

materia se b en la emp (Reza Trosino,Jesuis C. El ABC del administrador de la
pacitacion. Ed. P: Meéxi 1995, P.130)

Programa. F i0 d. da y si izada de las nc!ivid.ades de instruccién

que satisf: las dades de capacitacion y adi i en un determinado p de

trabajo. STPS, 1984,

Programa especifico. Aquel que responde a un puesto de trabajo y se elabora al
interior de la empresa, que isfs alas idades particulares de la misma y que puede

ser impartido con recursos propios y/o externos. STPS, 1984.

Programa general. Unidad formal y explicita de caricter terminal que forma parte de
un sistema general, que corresponde a un determinado puesto de trabajo integrado por uno
o mas médulos, y al cual se pucden adherir las empresas. STPS, 1984 '

Para la operacion de Jos planes y programas se requicre de ciertas herramientas,
como son.

1.- El I de politi Conti las lineas de accién a seguir.

| o

2.- El catalogo de cursos. Presenta en orden las ividades de (cursos,

eventos, programas, etc.), que se¢ desarrolian en la organizacion.

** Ibidem. P. 133
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3.- Ellimado de verificacion. Conti con detalle el i

de los proy de
pacitaciéon; antes, d& y después del curso/ .
4.- El apoyo técni Es el j de d (ficha de inscripcién a los
P de capacitacié lista d; i i luaci de o i
ipl y P

del curso, etc.), apoyo para ¢l coordinador de 1a capacitacion.'®

2.9 Kl proceso de capacitacién

Las fases que compouen ¢l proceso de la itacién pued irse como sigue:
El di ostico de las ict
de capacitacion.

Diseiio y operacion de planes
y programas.

M

l Controles administrativos. l

Formulacién y aplicacion de la
evaluacion.

- El diagnastico de idades de capacitacic
Su obj es la ob ién de infor ion acerca de las car ias de imi
habilidades, itudes y aptitudes de trabajadores o emplcados en sus funci laborales.

- El diseflo y operacion de programas.

En base a la informacion sobre las carencias en materia de capacitacion, se

formmlarin los objetivos, disefio de los temas id 1a sel i

de los métodos y

* tbidem. P.45
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medios que apoyaran s la pacitaciéon, la d i6n de los s, P p con
lacién di alas idades de 1a capacitacié

-C ’ - . Vs,

Son los mecanismos de control ios para la ad da operacién del proceso.

- Lafe lacién y apli ion de la eval ..

Es la verifi i6n el apr hami de la capacitacié iendo infc i6
costo-beneficio y los esfuerzos de la capacitacién.'’

2.10C isi i de capaci ibny [ i

La comisién ruxta de paci ion y adi 1 “es el oOrgano técmico

administrativo, que integrado en forma bipartita (patrén y trabajadores) y paritaria (por

pares, un represcantante por lo menos de cada parte), tiene como propdsito el promover y

supervisar las actividades de pacitacion y desarrollo de los recursos humanos de la
empresa, institucion u or i ion"”.
Las _funci de la C ision Mixta de capacitacion, son:

a) Contribuir con ¢l drea administrativa encargada de la itacion, en el disefl

pli ion y andlisis del diagnostico de idades de capacitacion y desarrollo del recurso
humano.

b) Vigilar la operacién de la capacitacion

c) Prop étod pr dimi y politi con el objeto de satisfacer las

necesidades de capacitacion del personal de la empresa.

2+ sy d.

delosr

d) Apoyar en la de los proy de itacion

" Rridem. P.33
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¢) Legiti las C ias dc habilidades laborales, asi como su otorgamiento de

las mismas.

f) El disefio y aplicacién de los i de i do un trabajador lo
pida. .
» Las Z de habilidades laborales, son ¢l documento expedido por el
i a los trabajadores que participaron en un / de itacién, con el cual
acredita haber participado.
Los d quec T son jad por la ision mixta de
pacitacion, son los sigui
1.- Acta de desi, io6n de repr de la empresa.
2.- Acta de desi i6n de los repr de los trabajadores o
nombramiento por parte del sindicato, en su caso.
3.- Acta itutiva de la isid
4.- Bases generales de funcionamiento.
5.- Actas y acucrdos.
En materia de capacitacion son obli i de los patrones: la integracidn y registro
de las i i la p i6 for laciéon y aplicaciéon de los planes y
pro : ¥ la expediciéon de ins de habilidades laborales.
Las bases generales de Z Z , es en donde se i las disposiciones
B les, las funci y atribuci de la isi las caracteristicas y frecuencia de las

a5 .

reuniones de trabajo, las formas de delos p de itacién y

y del manejo del libro de actas y acuerdos.
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A i ion se p un de dichas bases les de funci i

BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

DELA:
UBICADA EN:

BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO A QUE SE SUJETARA SUS
ACTIVIDADES LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,
CONSTITUIDA DE CONFORMIDAD CON LO PREVISTO POR LA LEY FEDERAL DEL
TRABAJO EN SUS ARTICULOS 132, FRACCION XV, 153 EN SUS DIVERSOS
APARTADOS, 992, 994 FRACCION IV Y DEMAS RELATIVOS DE LA PROPIA LEY, ASi
COMO DE LOS CRITERIOS EMITIDOS POR LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL MEDIANTE OFICIO 02-B-01005, PUBLICADO EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION EL DIEZ DE AGOSTO DE MIL NOVECIENTOS OCHENTA
Y CUATRO.

CAPITULO PRIMERO

GENERALIDADES

I. Las presentes b-ses generales de funci i de la Comisid Mixln de
C itacion y Adiestr T lan la actividad de la propi: ision, la cuil ye
el 6rgano intemo de la institucion que regira la ms(rumcm-clén y operacion del sistema y

dimientos que se impl para mejour 1a Cap ion y cl Adiestr de los
Traba_yndorcs y estableceri las id; para perfecci lo:

Il. La capacitacién y el adicstramiento nme por objeto:

A) A i y perfecci los i y hnbllldndes del lrabnjador en su
actividad, asi como proporcionar la infor i6n sobre la apli de dos de
ensciianza.

B) Prevenir riesgos de trabajo.

C) Pr al trabajador para par una de nueva creacion.

D) lncrcmenlar la calidad de los servicios que oﬁ'ece 1a Institucion asi como mejorar
el nivel pedagégico del profesorado.
E) El mejorar en forma general las aptitudes del trabajador.

CAPITULO SEGUNDO
ESTRUCTURA INTERNA DE LA cgmsnon

HI. Toda vez que la lidad de los bajad P que 3 en
la de del nu de 100, a los cuales se
] di 3, esta isid i A integrada por 5 representantes por parte

DEL PATRON ¥ S5 representantes por parte de LOS TRABAJADORES; sin embargo
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cuando el total de los trabsjad de la

sea
menor de 100 o menor de 20 se observardn hs normas siguicntes:
a).- C do el total de trabasj dec la
sea metior de 100, Iol BY de la isién tanto de los lnbajndores como del patrén
in se cclebre una lea a efk de di ir et ni de
mtegr-mes de la comisién, para dejar desi d a tres rep por parnte del
PATRON ¥ a tres por parte de LOS TRABAJADORES.
b).- C© do el ni total de trabajad de 1a
sca de 20, solicarén los integr de la ision, tanto de los tnbljndotcs como
del on, i se celebre una nueva blca a efe de di ir el
de la isi6n, pars dejar sol desi do s un rep ante por parte

del PATRON y otro por parte de los TRABAJADORES.
lV Cunndo debido a los fines sociales que persigue la

se d de baj sucurs.lcs de la misma en el interior de la
Repribli la Comisién mixta podré form-r b que rep tanto a los
lnbnj-dores como al patrén de dich H

CAPITULO TERCERO
REQUISITOS PARA SER REPRESENTANTE ANTE LA COMISION
V. Los i de 1a i pr drén ante sus pectivas

en ¢l caso de suplencias o de ampliacion de la comisién, que se retnan Ios siguicntes
requisitos:

1.- POR LOS TRABAJADORES:

&) Ser trabajador de 1a emp:

b) Ser mayor de edad

c) Serde i hable y ida buena di
d) Saber leer y escribir
e) Ser desi dos por imidad o por la mayoria de los trabajadores en asamblea

que para tal efecto se convoque.

2.- POR EL PATRON:

a) Ser mayor de edad

b) Serde i hable y ida buena ducta

c) Saber leer y escribir

d) Poscer conocimientos técnicos sobre los fines sociales que persiguc la propia
empresa

e)F ser trabajad

£) Ser designado por cl Patron o su representante legal.

Ind di delo ior, los i para ser Representantes ante la Comision,
se deberin sujetar en todo caso a lo que al respecto establezcan las autoridades del trabajo
correspondiente.

CAPITULO CUARTO |
CAUSAILES DE REMOCION
V1. Son causales de remocion a los cargos de Rep 1as si;
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A) Dcjar de ser trabsjador de la (por parte de los
trabsjadores):

B) Incurrir cn faltas graves de probidad y h d
la

en de los di i de
o con los compaiieros de trabajo.

CAPITULO QUINTO

FUNC S DELA C SION

VII. Pri dial las funci delaC On serén las siguientes:

a) D Ias idades de capacitacié i enla a
fin de satisfacerlas.

b) Ehbonr los Planes Yy Pr de Capacitacion y Adi i , de d
con el di o dc las

c) Vigilar que la la fiel con la

bligacion de capaci y adi ar 8 sus bajad me a los Planes y Programas

establecidos.

d) Evah los q! Yy pPr dimi de itaciéon y prop did

di a perfecci 1a

) Promover la participacion activa de los trabajad en los pr de

Capacitacion.

f) Llevar un registro actuslizado de los cursos que se¢ impartan y del personal que

recibl itacion, resultado de la habilidad horizontal y vertical del personal

do, a efe de P con lo que ataiie a b ion a nivel ial de 1as tareas
de capncnaclon y adiestramiento.
lab y apli los exi previstos en el articulo 153 fraccién V de la Ley
Federal de Trabajo.
h) A ifi las i xpedidas por la entidad instructora, a favor de los

trabajadores que aprobaron sus a la Di 16 General de

a y
Capacitacion y Productividad de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social dichas
constancias.

i) Evaluar ¢l resultado de los Planes y Programas de Capacitacion y Adiestramiento
desarrollados en la empresa, remitir dicho informe a la mencionada Direcciéon General.

j) Esta ision, tendra i periodi de luacién y deberd recunirse
pr los pri 5 diss de cada trimestre ecn el domicilio de
k) Una vez lenmnado cl curso impartido en cada uno de los pucstos de trabajo, la
i Mixta b las de los trabaj P dos y adiestrados,
licitandoles sus & ictudes acerca de los DUCVOs cursos que q isi tomar a efée de

aprender el desarrolio de otros p de trab d del propi

CAPITULO SEXTO
DURACION DEL NOMBRAMIENTO

Vlll En virtud del cnricter con que los Rep! ante Is Comision Mixta de
C Adi dos por sus rep d la duracién en el
cargo sen PERMANENTE sin embargo Ia Comisién Mixta ra la decision y sus
P P do éstas decidan r sus b i o Limi 1a
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) duncléndemlwgo..a:todocnohduncténenelcngou j 4 ala

mporalidad de
los Planes y Pr: que se imp
IX. Por otrs parte, uand un de los bajad causc baja en
. la o bien anre en conflicto laboral contra ¢l mismo centro
de trabajo,los demis i dela C i quemmphdo
Ulll VEZ que sea lnphdo. solicitarén al PATRON sea ifi Ia dificacion de la
Comi alas idades del trabsjo que P
CAPITULO SEPTIMO
DE 1.AS SESIONES
X. Se considerars Quérum Legal para la celebracion de las i de la Comision,
1a concurrencia de 1a lidad de sus mi os, and las decisi por mayoria de
votos de los presentes.
Sin euiurgo, en cada sesion se b a4 un Presid de Deb quien en caso de
mp en la dré voto de calidad
Meéxico, Distrito Federal a los dias del mes de de mil
‘“Rep del patrén™ “Repr de los trabajad s
- i6 itacién y servicios técnicos. Divisién de i6n continua. Ley federal del trabaio y

el salario Ed. lMPMéau:n 1994
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2.11 La capacitacién en los contratos individusl y colectivo de trabajo.

En el contrato individual de trabajo, asi como bién en el lecti se hace
refe ia a1 d ho ¢l trabajad a ser pacitado por parte dc la empresa que lo ha
contratado.

Q‘n individual d baj

“El contrato individual de trab.

. es aquel mediante ¢l cuil una persona se obliga a

prestar a otra un trabajo 33 una retribucié

2 32319

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR
TIEMPO DETERMINADO

QUE CELEBRAN POR UNA PARTE COMO “LA EMPRESA”
ENTADA POR

EN CALIDAD
DE Y POR LA OTRA PARTE COMO “EL
COLABORADOR” (A) ; DENOMINACIONES PARA

LOS EFECTOS LEGALES DE ESTE CONTRATO, Y AL TENOR DE LAS SIGUIENTES
DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES

A).- Para los ef de d ion del contrato “COLABORADOR”(A)
es la persona fisica que presta sus servicios. “EMPRESA” es la persona moral que los
recibe en los términos de los articulos 8, 10, y demas mlnhvos y aplicables de la Ley
Federal del Trabajo, para todos los ef legllcs cor

B).- Declara LA EMPRESA que esta constituida en una persona de cardcter moral,
dc nacxonnhdad Mexxcann, con d icilio en

cuyo

C).- Dcclarﬂ “EL COLABORADOR”(A) llamarse como ha quedado escrito, de
nacionalidad de ____ anos de edad, sexo -
estado civil N con domicilio particular en:

D).~ Declara “LA A” tener la necesidad especifica de contratar ios
servicios de “EL COLABORADOR”(A) en forma TEMPORAL, y por un periodo de TIEMPO
DETZRMINADO d.ld la naturaleza eventual del trabajo que desaryollari, ¢l cual es

P

B).- Declarn “E!. COLABORADOR"(A) conocer el trabajo que va a dcsano“ar

estar de la tr -u del mlsmo, por lo que al término del
presente contrato dara terminada la rel de t jo segun lo dispone ¢l art. 53
fraccion 11l de la Ley l'ederal d.e Trabajo, sin P bilidad para £ de las partes.

1% Reza Trosino, Jesis C. El ABC del ini de la Ed F Meéxicol995.P.104
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Por lo anterior, las p se suj a las sigui
CLAUSULAS

PRIMERA. - m.AClON I.ABOIAI.. Ll lacic de baj en la
prestacién del servxc:o }: pe de “EL COLABORADOR™(A) a “LA
EMPRESA”, P t bas partes ser ciertos los datos aportados
resp i en el pitul de Decl, que , el cual forma parte
: " A

SEGUNDA. - CA'lmouA. La presnc:én de scrvncnos per 1 bordinados de
“EL COLABORADOR" A q Py para ¢l cual es

1 & del mi , con eficiencia, diligenci ¥ dez,

siguiendo 1as ordencs de “LA EMPRESA” o sus P conviniendo que su

categoria sea Ia de: .
TERCERA. - EVENTUALIDAD.-E1 presente contrato es ypor TIEMPO

DETERMINADO. Como la naturaleza de ecste es al, “EL
COLABORADOR”(A) esta obligado a d el trabaj dado a partir de esta
fecha hasta concluu-lo Este contrato podri terminar p“:vmmente a la fecha indicada,
segun la del Sud ion es de:

CUARTA.- LUGAR (ES) DE TRABAJO.- No se considerari alteraciéon de Tas
condiciones de trnbn_‘o de “EL COLABORADOR”(A) si “LA EMPRESA” dccidiera cambiar
en Io f icilio d de la 6n territorial en la cual el centro de

se stablecid

Asimismo, “l:l. COLABORADOR” (A) otorga su voluntad, para prestar sus servicios
en cualquier lugar que le indique “LA EMPRESA” inclusive en el interior de la Republica
Mexicana. En principio, el lugar de prestaciéon de servicios para efectos del presente
contrato es en:,

QUINTA.- HORARIO.- “EL COLABORADOR”(A) queda asignado al siguiente
horario, el cual por ser una jornada interrumpida, no se aplica lo sefialado por cl art. 63
de la Ley Federal de Trabajo: .

SEXTA.-JORNADA.- “EL COLABORADOR"(A) debera laborar ______  horas
semanales, distribuidas en dias a la con en el articulo 59 de 1a
Ley Federal de trabajo. Para los efectos legales conducentcs el dia de descanso semanal
sera el de cada Queda exp prohibido para “EL
COLABORADOR™ (A) laborar Tiempo Extra. Podra hacerlo, inicamente si “LA EMPRESA'
le da una orden por escn(o en ese sentido, indicando fecha y hora que precise el lapso de

del

St?l'lMA. PAGO.- “EL COLABORADOR"(A) manifiesta exp t sc
al sistema de pagos de “LA EWR!ZSA" sefialindose el domicilio de la misma, como el
lugar para ibirlo y P i 1a forma de pago, ya sea por unidad de obra o

d de ti en los sigui érmi

OCTAVA.- VACACIONES.- “EL COLABORADOR” (A) podrd disfrutar y “LA
EMPRESA” se obliga a conceder y pagar al mismo, totalmente o en forma proporcional al
tiempo \ do o 4 ion de cste contrato, las VACACIONES Y PRIMA SOBRE LAS
MISMAS, que le cor dan en los térmi de los articulos 77 y 80 de la Ley Federal
del Trabajo; asi como el AGUINALDO de acuerdo a lo senalado por cl art. 87 de la misma

Ley.

NOVENA. - I’REV‘ISION SOCIAI. “l:l. COLABORADOR"(A) esta obligado al

cumplimiento de 1as d a observar las medidas preventivas e
higiénicas que acuerde 1a autondad compelcnle restituir a “LA EMPRESA”, los materiales
no usados; conservar en buen d Ios instr tos y uhles que se le hnynn dado para
el trabajo; observar k L. e la p del servicio; someterse a los
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" édicos de admisién o periddicos que def ine “LA EMPRESA” y demis

disp i ladas en 1a Ley Federal del Trabajo.

. DQCIMA. I’IOHIBICION'B Queda pmhlbldo a “El. COLABORADOR”(A) faltar

sin causa j de “LA EMPRESA”; presentarsc al trabajo en
de infl i lcohdli 1, iroga; ponnr -rmns, hacer oolecns, rifas o

pmplglndls dentm de las horla de trs bajo; sin autor de “LA

EMPRESA” y disp das en la ley de Ia ia y/o el 1.

Interior de Trabajo.

DtClMA mmm CAPACTITACION. - “EL COLABORADOR”(A) hene derecho a
y de do a los Planes y P o que se
esi-blezc.ln en “LA EMPRESA™ forme a lo di por 1a Ley Federal de Trabajo.

P

PROTESTAMOS LO NECESARIO.

(fecha)
‘POR LA EMPRESA" “EL COLABORADOR”(A)z

C lectivo de trabaj

El contrato colectivo de trabajo, ‘“‘es un convenio celebrado entre uno o varios

sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones para bl las dici en las
cuales debe prestarse el trabajo en una emp [ blecimi .

La ley Federal del Trabajo, en su art. 153-M, seilala:

“En los contratos colectivos deberan incluirse cliusulas relativas a la obligacién

. patronal de proporcionar capacitacion y adi i a los trabajad. conforme a planes
Y pProgramas que satisfa os requisi blecidos en este capitul
Adcmis, podré ign en los propios contratos el pr dimi me al
cudl el patrén capacitara y adi & a qui P dan ingresar a laborar en la empresa,
tomando en cuenta, en su caso, la cliusuls de admisién™.?'
i On y servicios i Divisidn de 16 i La jey federal del

w& Panorama.México 1995. P.103
2 Ley Federal del Trabajo. Ed. Sista. México 1993. P.28
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2.12 Aspecto legal en materis de capacitacién,

En lo que corresponde al aspecto legal de 1a tacion, pri

se pr
su establecimiento en el Articulo 123 de la constitucion Politica de los Estados Unidos

io

que

*“Las empresas, cualquicra que sca su actividad estarén obligadas a proporcionar a

sus trabajadores, pacitacién y adi i para el trabajo. La ley reglamentaria
determinara los si étodos y p dimi me a los 1 los patrones
deberan cumplir con dicha obligaciéon™.

Al respecto de lo que seiiala al articulo anterior, la Ley Federal del Trabajo en su

Articulo 132, Fr ion XV, bl que cs obli 16

de los patrones:

* Proporcionar capacitacion y adi i de sus trabajadores, en los términos del

Capitulo 111-Bis de este Titulo (obligaciones de los patrones) ™.

El Capitulo I1I-Bis se refiere a la capacitacion y adi de los trabajadores, la
forma como se llevara a cabo, los y pr dirmi que los patrones deben realizar
para lir con 1a obligacio ida en estos arti

De acuerdo a lo que seiiala la Ley, todo trabajador tienc derecho a que su patrén le
proporci pacitacion o adi i su trabajo que le permita elevar su nivel de
vida y productividad, forme a los pl y progx fornmlad de un acuerdo,
por el patrén y el sindi o sus trabajad y aprobados por la S ria del Trabajo y
Previsiéon Social.

Los patrones pbdrin ir con los trabajad en que la capacitacion o

di i se les prop 1 a éstos dentro de la misma empresa o fuera de clla, por
2 c i ion Politica de 1os E. Unidos A i Ed. Porrua. México 1996
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u i pecializados (qui dcben tir con los requisi que bl esta
Ley, Art. 153-P), o bien mediante adhesion a los si B les que se bl Y que

se registren cn la Sccretaria del Trabajo y Prevision Social. En caso de tal adhesion, quedara
a cargo de los patrones cubrir 1as cuotas respectivas.

Las instituci o 1as que d

impartir capacitacién o adi o

asi
como su personal docente, deberin estar autorizadas y registradas por la Secretaria de

Trabajo y Prevision Social.

Los cursos y programas de capacitaciéon o adiestrami de los trabajad

es, podran

formularse resp a cada blecimi

o, una empresa o varias de ellas o respecto a una

rama industrial o actividad determinada.

La itacion o adi -

P

debera impartirse durante las horas de su jornada
de trabajo, salvo que atendiendo a 1a naturaleza de los servicios, patrén y trabajador,

convengan que podré impartirse de otra manera; asi como en el caso en que el trabajador

desee capacitarse en una ividad distinta a la de la pacién que d pefie, en cuyo
P 1a capacitacién se realizard fucra de 1a jormada de trabajo.
Sc hace ion a la fc i6

registro, funcionamiento y operacion, de las

de itacion y adi -

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social podra convocar a los patrones,
sindicatos y trabajadores libres que formen parte de las mismas ramas industriales o

P

las 1 drin el i

de organos auxiliares de la propia Secretaria.
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En los lecti de bajo se debe inchuir la obligacién p 1 de
Proporci pacitacién y adi ¥ a los bajad a los pb y
pr que satisfi los requisi blecidos cn este itul

Dentro de este mi Capil Ic qued. blecidos los isi y procedimientos
refe alap i6n de los pl yp de capacitacion. También lo relativo a
las constancias dc habilidades para los trabajadores que hayan participado y aprobado Ia

pacitacién que recibi

De igual d blecidas las i a que se hace acreedor ¢! patrén

en caso de incumplimiento de esta obligacion , en ¢l Ant. 153-S.

Dentro de este capitulo queda blecido el derecho de los patrones para ejercitar

ante las Juntas de Conciliacion y Arbitraje las acciones individuales y colectivas que deriven

de Ia obligaciéon de itacion o adi i imp en este Capitulo. ™

2.13 Sanciones
La Ley Federal del Trabajo en su Titulo Dieciséis referente a Responsabilidades y
Sanciones, en el Arnt. 992, seiiala lo siguiente:

“Las violacioncs a las normas de trabajo cometidas por los patroncs o por los

trabajadores, se i an de £ idad con las disposiciones de este Titulo,
independi de la resp bilidad que les corresponda por el incumplimiento de sus
obligaciones.

2 Ley Federal de) Trabajo. Ed. Sista. México 1993.P.21,26-30
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La cuantificacion de las 3 P ias que ¢l p Titulo se t se
haré tomando como base de cilculo 1a cuota diaria de salario mini I3 1 vig en el
lugar y tiempo en que se cometa la violacién™.

El Arnt. 994, de esta Ley, establece:

“Se impondré mults, cuantificada en los términos del Art.992 por ¢l equivalente:

...IV: De 15 a 315 veces el salario mini B 1, al patrén que no ipla con lo

por la Fi ion XV decl Art. 132, La multa se duplicars, si la irr laridad no es

di:

subsanada dentro del plazo que se conceda para cllo;”

La Fraccién XV del Amn.132 mencionada en ¢l articulo anterior s¢ refiere a la

< baiad.

obligacion del patrén de proporci pacitacion y adi a sus 1] es.
Ademis de que en el An. 153-S de la Ley Federal del Trabajo se establece:
“C do el patrén no de plimi a Ja obligacion de pr ar a la Secretaria de
Trabajo y Prevision Social los pl y programas de capacitacién y adiest, dentro

del plazo que corresponda, en los términos de los articulos 153-N y 153-O, o cuando

Ppr dos dichos pl no los lleve a la practica sera sancionado conforme a lo dispuesto
en la Fraccién IV del Arnt. 994 de esta Ley, sin perjuicio de que, en cualquiera de los dos
casos, la propia S ia adopte las didas perti para que ¢l patrén cumpla con la

obligacién de que sc trate”.?*

* bidem. P. 190-191
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CAPITULO 3

PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
APLICADO A SISTEMAS DE
CAPACITACION



PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADO

A SISTEMAS DE CAPACITACION

Area a revisar: Capacitacién.

Objetivo General:

Detectar los problemas, irregularidades y deficiencias que existan en ¢l area de capacitacion,
a fin de solicionarlos, corregirlos y mejorarlos, para que la organizacion se desarrolle y asi propicie

su crecimiento.

I, - e Py

preli

de la or

Con el fin de las y sobrc Ias cuales se hara la
plancacién de Ia auditoria administrativa, ajustando los trabajos a dichas caracteristicas para asi
lograr resultados satisfactorios.

Entre los asp que se esta: su giro empresarial, su estructura, politicas,

como esta conformado ¢l departamento de recursos humanos.
Planeacion.

a: el propdsito, métodos, técni ¥ recursos que sc necesiten para

En esta ctapa sc

llevar a cabo la auditoria administrativa.

Scgun la naturaleza en Ia forma de llevar a cabo la capacitacion y, la infor preliminar

de la or izacion se 4 el tiempo que se estime io para

dmini: iva. Se determinarad asi mi el personal que se empleara ( auxiliares, analistas,

blecid.

supervisores ), y las caracteristicas y dici en que quedaran los contratos de

servicios profesi les ( do la aph i de la auditoria cste a cargo de personas externas a la

organizacién).
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Los si y asp que sc prop para su estudio en este modelo, se consideran como

1 que fc Iquier si de capacitaci6
Como fuente de informacién y en base en los el antes i d sc \ 1 los
* cuestionarios, cntrevistas y ision de d i6n, con ¢l personal i h, do con el si de

S

en Ia or
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1.- Diagnéstico de idades de itacié

Deteccion de:

°Carencia de imni habilidades y actitudes de los trabaj
rplcados en sus fi

°Pr ia de idad biertas o i

© Técnicas de investigacion para la d ion de idad

2.- Diseilo y operacién de planes y programas.

° Fi lacion de pl y P en relacién a:

- Sus objetivos.

- Temas contenidos.

- Relacién directa a la satisfaccién de la i

de capacitacion.

- Apoyo en dios y métodos para la
~ Duracion del evento.
- Costo-presupuesto.
- Instructor (es) (preparacion).
- Motivacion.
© Aplicacién de los planes y programas de capacitacién.

T — i6n de la capacitacié

- Motivacion del personal capacitado.
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de los .

Imp de los

lacién v aplicacién de Ia h o

© Criterios de evaluacion.

© Evaluacién del aprovechami dela itacion.

° Evah ié toh, fci,

para la or

vy el personal capacitado.
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Cada uno de los si# que fc a itacién tiene i

especificas, que

al de apli el cs io verificar ¢l nivel de eficiencia que p a fin de

s e 1as defici ias que exi

.- Dy ion de idades de cap i

Esta funcién tiene por obj determinar las carencias y limitaciones gue se presentan en el
recurso humano. En cualquier nivel de la 6: izacion pued identi se las idades de
capacitacién, a través de éeni de # igaciéon para la d ion de las mi ya sean
manificstas o encubiertas.

2.- Planes y prog de capaci i6

El progr de capacitaciéon, es el ] de actividades organizadas con el objeto de

isfs las idades de capacitacién que se pr en el recurso b de la or i

cn el que se establecera: Titulo del programa; temas contenidos; relacion directa de la pecesidad de

capacitaciéon; la duracién del to; di técni y métodos que se cmpleen para la
capacitacion; instructor (es) (preparacion); y en lo que se refiere a la aplicacién de los programas de
capacitacién se presentan dos aspectos, por un lado la implantacion de los planes y programas y por
cl otro la motivacion que se le de al personal que es capacitado.

3.- Control.

En todas las or i i es io contar con un “sistcma de control que detecte las

1, Aid

desviaciones hacia los objetivos y pl y apliq correctivas que procedan, para ¢jecutar

los planes de manera adecuada™ Por medio de normas cualitativas y/o cuantitativas. -

La 1 de la funcién del control, “es tomar la accion correctiva o aplicar el remedio

io para ar el p de los objetivos organizacionales™ ( Sisk H.L. y Sverdlik

M. Administracion y Gerencia de Empresas™, p.536. Ed. Sourhwestem)
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Ad bilidad, P N y & . o

dels tuacié

informacién a través de medios formales, tales como

Sus  caracteristicas  son:
bictividad ad in, y op PP
4.- For i6n y aphi
«“Eval ignifica proporci
criterios, dici y di:

v 1

en la situaciones de decisién™.

que sirvan como bases racionales para la formulacién de juicios

.} Reza Trosino, Jesis C. Revista: Administrate hoy No. 25. Ed. SICCO. P.58-59, 63-66.



Ejecucion del examen.

En esta ctapa sc da alai igacion para ot la infor 30 ia del drca

de capacitacion.

La entrevista inicial con el responsable del drea, al empezar la auditoria es muy importante,

porque debe hacérsele saber su participacion en clla, el objetivo y ¢l alcance de la misma, asi como *

bién los b ficios que se ob drén de los Itados de la auditoria
Las técni de investigacién que se cmplearin en esta etapa son:
1- Cuestionarios.
IL.- Verificaciéon de documentos.
I11.- Entrevistas.
IV.- Observacion directa.
[ e i ios dirigidos a:
- Responsable del arca.
- Personal que haya sido capacitado en la organizacién.
Los i rios scran formulados en relacién a:
- Aspecto de la or ion (controles ad ativos).

- Aspecto legal de la capacitacion.
- Aspecto de Jos recursos humanos.
1.os cuestionarios que se proponen para aplicarse son dos, uno dirigido al responsable del

area de capacitacién, y otro dirigido a personal que haya sido capacitado en la or izacion, y se

presentan a continuacion:
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Cuestlmmrlo.s Propuestos

Cuestionario dirigido al responsable del drea de capacitacion

Nombre:

Puesto:
Nivel ié
Fecha: Hora:

1.- ;Cual es el procedimiento a seguir para determinar que édreas requicren capacitacion?

2.- (Existe un programa dec d ion de idades de capacitacion y adiest;
Si No.

3.-¢En que coasiste?

4.- (A cargo de quien esta?

S.- 4.Qué tipo de neccesidades de capacitacion se presentan con mayor frecuencia?

6.- (A qué niveles se capacita? Mencidnel

7.- ¢{Quién se encarga de impartir la capacitacion?

8.- /Qué se toma en cucnta para seleccionar al instructor de la capacitaciéon?




9.- (Existen procedimientos y politicas claramente establecidos para esta area?
Si No,

10.- ;Qué métodos, medios y técnicas de apoyo se emplean para impartir la capacitacion?

Métodos Clases
Cursos breves
___Métodos de casos
___Becas
Instruccién programada

l

l

Medi M. redond
____Publicaciones
—__Medios audiovisuales:
__Peliculas
___Audiocassetes
__Videcos
__Otros. ; Cuiles?
Técni ___Exposicié

____Discusion en grupo
____Lectura comentada
____ Dramatizacion
—___Equipos de trabajo
—__Otras.;/Cuales?

cion en la or izacién?
No

11.- (Existen planes y programas de cap
Si

12.- {Quién los elabora?

13.- (En base a qué se elaboran?

14.- ;Esta registrados ante la Secrctaria de Trabajo y Prevision Social?
Si No

b4}




15.- (En el contrato individual de b

se idera cn al 14 la, el asp de la
capacitacion?
Si No.
16.- (En el contrato colectivo de trabajo, existe una cliusula sobre capacitacion?
Si No
17.- (En la organizacion existc una i6n mixta de capacitacion y adiestrami: ?
Si No.
18.- ({Cémo se encuentra conformada?
19.- ;Cuales son sus funciones?
20.- ;Se cucnta con las bases penerales de funci de 1la on mixta de
capacitacion y adi i en la or izacio
Si No

21.- ;Conoce alguna sancién que se aplique por no proporcionar capacitacion a los|

trabajadores?
Si

22.- Dentro del sistemna, ;Se cuenta con algin método de I

se ha impartido?
Si

No

para la

No

Firma

pacitacion que!
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Cuestionario dirigido al personal que ha sido capacitado

Nombre:

Puesto:

Py

Nivel démi

Tiempo lab do en el p T
Fecha:

1.- (En que consiste su trabajo?

2.- ¢Han luado en al su trabajo?
Si No.

3.- (Ha participado en algin curso o actividad de capacitacion?
Si No.

4.- ;En qué consistié?

5.- ;Se rclaciona con la actividad que desempeiia?
i

No,
6.- ;Se le hizo saber desde el principio, ¢! objctivo del tema de la capacitacion?
Si No.
7.- ¢(Cuales de las sigui Ecni npl el instructor durante ¢l desarrollo de la
capacitacion?

___Exposicion

___ Discusioén en grupo
—_Lectura comentada
—__Dramatizacion
___Equipos de trabajo
____Ontras.;/Cuiles?

8.- ;Le hicieron alg luacion al el curso en el que particip6?
Si, No,
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3

9.- (tEn qué consisti6?

10.- ;Recibio al ia de la capacitacion en la que participé?
Si No
11.- {Qui¢n se la proporcion6?
12.- {Qué temas idera usted requiere de que se le prop i P
Firma




Se¢ debe comprobar que la infc id i da en los i ios es dad

mediante la verificacién de documentos, la entrevista y Ia observacién directa.

En cada uno de los asp que se revi independi del punto de que se trate se
debe examinar la eficiencia que reportan, o por si el contrario estian obstaculi do actividad Yy se
qui de una sohucié
* I&.-Verificacion de documentos, tales como!

Revisar que lugar ocupa la capacitacion en la estructura organizacional, si es correcta esta
ubicacion, si se seiiala de forma clara y precisa a los responsables de esta irea.

2.-M lde or izacié

Con el objeto de conocer las caracteristicas de los puestos, para confrontarlos con los

progr de capacitacién i

en caso de pr arse una p

3.- Manual de politicas.
Revisar si estan claramente establecidas las politicas que orientan las acciones del area de

P acion, si se estan

1. & d

p como corresp hacerlo.

4.- Manual de procedi

"

pacitacién estén formulados correct

que los pr del area de

no dando lugar a actuaciones erroneas o incorrectas.
5.- Formas impresas.
Revisar que los datos que requicran cn las formas impresas sean los indicados, sa

funci lidad y efici i

6.- Planes y programas de capacitacion.

st od.

E i su ido, los y dios que s¢ programan para ser utilizados en la

imparticién de la capacitacién, el material didactico que se emplee, la duracion de los cursos y/o
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s, el registro de los pl ¥ progr de capacitacion ante Ia S.T.P.S., ademis de que debe
ser inad bién el asp de 1a aplicacion de dichos planes y programas.
7.~ Dx ion de Ia isién mixta de capacitacion y adi i de la or izacid

como son:
® Acta de conformacion.

° Dy 2 pedida por 1a mi .

- Constancia de habilidades laborales.

°Bases g les de funci i dela isid

mixta de capacitacién y

adiestramicnto.

* 1IL- Enucvistas.

Entrevista con el personal involucrado con ¢l area de capacitacion, a fin de comnocer

infor que ! 1o obtenid

mp

en los cuestionarios, ya sca para verificar las respucstas

que se tienen, o bien conocer aspectos que se agreguen a la informaciéon con la que se cucnta.

= fv_ot iom di

Con el fin de complementar y comprobar la informacién documental que se ba recabado, la
observacion ayuda a introducirse en el campo de accién del irea sujeta a estudio, por lo que se debe

tomar nota en forma objetiva de todo 11

que aporte datos que ayuden en la revision y analisis

de la informacion obtenida del drea, en este caso el de itacio

P P




Andlisis y evalnacidn.

Después de haber obtenido Ia informacion del iérca de capacitacié di las técni que
se p anteri scp de al anilisis y )] i6n de 1a mi;
Abhora se con la inft 6n requerida para determinar cuales son las irregularidades,

ypr que en cl ares de capacitacion.

1.- { Cémo sc lizs la itacion en la or izacion ?

2.- & Quién la realiza ?
3.- ¢ A quién se proporsciona ?
Se procede a su anilisis y evaluacion:
a. ; Qué hace ?
b. ;, Cémo lo hace ?
¢. ¢ Cémo lo debe de hacer ?
d. ¢ Podria hacerse mejor ?
El criterio que se aplique debe reunir ciertas caracteristicas como son:

° Validez de 1a

en hechos y datos ciertos.
© La evaluacion, debe ser confiable.

© La evaluacién, debe ser formmulada de forma tal que dos o mas calificadores ind di

P

d licarla ob send. had

P P 1a los mi T es decir, 1a evaluacién debe ser objetiva.

© La cvaluacidén, debe aplicarse a un mimero representativo de personas, hechos o aspectos, a

fin de establccer las normas correctas de evaluacion para llevar las comp 3 vy su anilisi

Para evaluar los Itad btenidos de los i ios se propone el siguiente modelo de
evaluacion; la guia de valoracion se formuld considerando cada uno de los si que forman
el irea de capacitacién.?
2 Ferna Arena, J. Auditoria Administrativa.Ed. Diana. México 1995.P. 183-192
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En los asp ‘que sc i d de los i i se calificaré cada una de las

respuestas quc sc hayan obtenido en las qgue se i dich calificaci se

determinarén teniendo una cscala que iri de O a S,

En b i i0os cada p dri una califi id i de 5 jend

asi:

1.- En el pri i io aplicado al resp ble del drea de capacitacién, un total de 95

PUNLOS COMO MAximo.

2.- En el d i io aplicado a personal que haya sido capacitado en Ia

organizacion, un total de 55 puntos como miximo.

La escala de apreciaciéon que se ha adoptado es la sigui H

Apreciacion Puntos Cumplimiento
Excelente s 90 al 100 %
Muy bien 4 80 al 89 %
Bien 3 60 al 79 %
Regular 2 40 al 59 %
Mal 1 20 al 39%
Muy mal V] 0 al 19 %
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CUESTIONARIO APLICADO AL RESPONSABLE DEL AREA DE CAPACITACION

Sistema Asignacian de puntos

1 2 3 a 5

A D ion de idades de

v adi

1.- ¢ Cuil es d procedimiento a seguir para
o i que areas 3 itacién?

2.- (Existe un programa de deteccion  de
idades de itacion y adi h

3.- {En qué consiste?

4.- L A cargo de quién esta?
{Nombre y puesto)

5.- ¢ Qué tipo de idades de cap
se presentan con mayor frecuencia’

o N
6.~ ;A qué niveles se capacita?

7.- Dentro ded sistema, ;Se cuenta con algin
i de ion para la itacié

que se ha impartido?

B.- ¢ Existen procedimientos y politicas
claramente establecidos para el area de
capacitacion?

A

FPlanes y de

9- (Existan planes y programas de
i iGn en la i ion?

10.- {Quién los elabora?

11.- (En base a qué se elaboran?




12.- {Qué mé - P
de apoyo se amplean para impartir la
capacitacion?

13 .- ; Quidn se ancarga de impartir la

capacitacion?

14.- ;Qué se toma en cuana para
docci al i de la

capacitacian?

Aspecto: Legal.

15.- ¢ Estin debidamente registrados ante
laSTPS. sus planes y programas
de ftacién y adi H &

16.- ¢tEn el individual de
idera en alguna cla la, el asp

se
de la capacitacian?

17.- ¢En la organizacian existe una
comision mixta de capacitacion y adies—
tramiento?

18.- { Cémo esta conformada?

19.- Conoce se

por no proporcionar capacitacion a los
trabajadores?




VALUACION DE LOS ASPECTOS QUE SE CONSIDERARON PARA EVALUAR
LA CAPACITACION EN LAS ORGANIZACIONES
AREA: CAPACITACION

Primer cuestionario (dirigido al responsable del drea de capacitacion).

Aspecto Preguntas Valor Puntos

D ion de idades de itacié 5 5 25

y adiestramiento.

Planes y programas de capacitacion.
© Formulacién. 6 5 30

© Aplicacion.

Organizacién s s 25
Aspecto Legat 3 5 15
Puntaje total 95
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CUESTIONARIO DIRIGIDO A PERSONAL QUE HAYA SIDO
CAPACITADO EN LA ORGANIZACION

Asignacidn de puntos

2

3

4

1.- ¢ En qué cansiste su trabajo?
(Carece de puntuacién Gnicamernte
por taner o objeto de conocer  1a
actividad que desempaiia).

2.- (Han evaluado on alguna ocasion
su trabajo?
(DENCA)

3.- (Ha participado en algun curso o
actividad de capacitacion?
(Organizacién)

4.- . En qué consistio?

(Planes y programas)

5.- (Se relaciona con Ia actividad que
desempaia?

(Organizacién)

6.- {Se le hizo saber desde un principio
o objetivo del tema de la capacitacion?
(Planes y programas)

7.- L Quée técnicas empled el instructor

para impartir la capacitacion?
(Plancs y programas)

8.- (Le hici alguna 1 ion al
terminar «l curso en el que parnticipo?
(Organizacién)

9.- ( En qué consistic)
(Organizacién)
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10.- Lluubno alguna auuunaa do 1a

anlaquep P
(Aspecto legal)
11.- {Quién e 1a Proporciono?
{(Aspecto legal)

12.- LEn que aspectos cnnsndcra uswd

selep




VALUACION DE LOS ASPECTOS QUE SE CONSIDERARON PARA EVALUAR
LA CAPACITACION EN LAS ORGANIZACIONES

AREA: CAPACITACION

Seg.\mdo cuestionario (dirigido a personal quc haya sido capacitado en la or on)
Aspecto Preguntas Valor Puntos
D on de idades de 1 5 5
P 6n y adi i

Plancs y programas de capacitacion

© Formmlacion. 4 5 20
© Aplicacion.

Organizacién 4 s 20
Aspecto legal 2 5 10
Puntaje total 55
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ESCALA DE APRECIACION
PUNTAJE TOTAL
Cuestionario dirigido al
respousable del drea de 95
capacitaciin.
Cuestionario dirigido a
personal que haya sido 55
itado en 1a organi--
zacion.
Total 150
‘Total puntos Porcentaje Calificaciéon
135 - 150 90 - 100 % Excelente
120 - 134 80 - B89% Muy bien
90 - 119 60~ 79% Bien
60 - B9 40- 599% Regular
30- 59 20- 39% Mal
0o- 29 0- 19% Muy mal
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Inferme de Ia suditeria administrativa
Los puntos que debon ser id dos al fc lar el i finsl de la suditoria, son:

- Una redaccién adecuada.

Al red el infc debe b de clara, precisa v ya que debe hacerse

que éste prop va & ser utilizads para tomar decisiones para ¢l

v

pensando en que la infc

mejoramiento del éres, y por lo tanto de ls organizacién.

~Unap ion op del infc
El informe final de la auditoria debe ser p do con opor idad, porque la direccién
debera tener el tiempo que se esti io para decidir 1o que se va a hacer con respecto a las

- Una seleccién correcta del material.
Debe seleccionarse el material que contendra el informe, ya que no es suficiente con describir

los problemas detectados, sino que requiere mayor informacion como lo son las caracteristicas del

problema.
El inft de la ditoria administrativa aplicada a los si de capacitacién debera
Ia sigui . -
A d: de 1a auditoria.

* El iodo que ab O la auditori.

* El al dela (direa de capacitacién, p que la conf ).

* Métod npleados en Ia auditoria, para la ob ion de la & ié

(Cu i ios, verificacion de d i yia ol;scrvacién directa).




*Nombre de las p & Ias que les fi licados los 2 ios y/o fi

entrevisadas .

e P Las defici N irregularidades y prob Py

que hayan
sido detectadas en ¢l drea de capacitacion, asi como las posibles causas que

1as provocaron.

* Las recomendaciones que se hacen para climinar ¢sas problemiti

*A Lad ion que apoye los resultados obtenidos de la suditoria.

Presentacion del informe.

La presentacion del informe debe hacerse con Ia di ion, ¢l P ble del drea de
capacitacién y el personal involucrado con la realizacién de 1a mi pli do los p donde
exista duda sobre la informacion contenida en el informe, desarrollo de la ditoria y la impl 16

de las correcciones.

i
|
i
i
i
{
H
t
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METODO DE INVESTIGACION APLICADO

4.1 Identificacién del probl :
La carencia de una herramienta de control que permita detectar los problemas
existentes en el drea de capacitacion en las organizaciones, propicia que éstas no se

desarrollen y crezcan adecuadamente.

4.2 For lacion de hipé

Si se¢ aplica un programa tipo de auditoria administrativa en el area de capacitacion
en las organizaciones, entonces se estard en posibilidades de conocer y cormregir las
irregularidades que en ¢lla existan y por lo tanto se propicie ¢l crecimiento de la

organizacion.

4.3 Objectivos

Servicio. Obtener un buen nivel de eficiencia en la organizacién, que permita
proporcionar un mejor servicio y/o producto a los usuarios y consumidores,

Econétnico.Obtener el mejor aprovechamicnto de los recursos humanos,materiales
¥y técnicos aplicados en el arca de capacitacidn, y asi una mayor autosuficiencia econémica.

Social. Llevar a la organizacion a un sano desarrollo y con ésto contribuir

positivamente en la infraestructura de la comunidad.
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CAPITULO 4

METODO DE INVESTIGACION APLICADO



4.4 Discode Ia b

Universo.

Para efectos de esta investi i6n, se consideré como universo organizaciones

ubicadas en los municipios de:
® Cuautitlan lzcallj
° Tepotzotlan

° Tlalnepantla

Determinacion del tamaiio de la muestra.

De acuerdo a datos proporcionados por ¢l Instituto Nacional de Estadistica.
Geografia ¢ Informatica, en su Censo Industrial del area que comprenden los municipios
considerados para la aplicacién del cucstionario; el nimero de organizaciones que

conformaran nuestra muestra es de : 90.76, aproximadamente 91 organizaciones.

4.5 Variables de la investigacion.
La variable independiente es considerada como la supuesta causa entre una relacion

de variables . al efecto provocado por dicha causa se le denomina variable dependiente.

Variable independiente.

La implecmentacion de un programa de auditoria administrativa para el area de

capacitacion propiciara el desarrollo y crecimiento de la or i ion
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Variable dependiente.

Conforme a los resultados obtenidos de la auditoria administrativa, se formularin

las correcciones pertinentes para lograr una mayor efici ia en la or,

Variables de control.

Las variables independiente y dependiente se encuentran bajo una observacién
controlada, a través de las variables de control; para esta investigacion se considerardn las
siguientes:

- Numero de trabajadores
- Giro empresarial.
- Capital con que cuenta Ja organizacion.

- Origen de fa organizacion.

4.6 Disedio del cuestionario
El objeto del contenido del cuestionario, es conocer si se han realizado auditorias

istrativas en ¢l arca de capacitacion, quien se encarga de realizarlas y la importancia

admi

que se fcs da a las misma.
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CUESTIONARIO

Nombre de la compaiiia:

Numero de trabajadores:

Informa:

Puesto que ocupa:

Estudios realizados:

1.- ;Se realizan auditorias en su organizacién?

Si No,

2.- ¢De qué tipo?

3.- ¢Cual es la periodicidad con la gque se aplican auditorias

administrativas?

a) Cada aiio.

b) Cada seis meses.
c) Cada cuatro meses.
d) Otra.

4.- ¢Quien sé encarga de realizar estas auditorias?

5.- Se han realizado auditorias administrativas en el

capacitacién?

Si No

6.- ¢ Por que?

area de

"t

e e



7.- ¢Considera benéfico aplicar auditorias administrativas en el area de
capacitacion?

Si No. ’

8.- {Por que?

9.- ;Qué tan importante considera usted el conocer las deficiencias que
existen en ¢l aspecto de la capacitacion?

a) Muy importante.

b) Importante.

c) Medianamente importante.
d) No es importante.

10.- ;Por que?

11.- (En su organizacién se cuenta con manuales administrativos
(manual de organizacion, politicas y procedimientos), para el drea de
capacitacion?

Si No

12.- ;,Por que?
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13.- ¢Le interesa conocer y aplicar un ‘programa de auditoria
administrativa para el area de capacitacion?

Si No

14.- ;Por que?

Por su colaboracion muchas gracias.

Firma del entrevistado Sello de la organizacién
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CUESTIONARIO

Nombre de la compaiiia: $lo Sabe Fallae, S.Q. . C.V.

Numero de trabajadores: JF RO

Informa:_Aadvva Nauae Sa.ca

Puesto que ocupa: by sy -

Estudios realizados: <. z tales

1.- ;Se realizan auditorias en su organizacion?
Si_¥ No

2.- {De que tico?
C onyabks\irdad

3.- {Cual es la periodicidad con la que se aplican auditorias admunistrativas?

a) Cada ario.

R0 Cada seis meses.
c) Cada cuatro meses.
d) Otra

4.- ;Quien se encarga de realizar estas auditorias?
hd yes Lafev nes

5.- ¢Se han realizado auditorias administrativas en el area de capacitacion?
Si No X
Q - < s

[y - =)

CuY 503 & ,en,-i-}’dps

6.- (Porque?




7.~ (Considera benéfico aplicar auditorias administrativas en el 4rea de
capacitacion?

Si___ No &

8.- (Porque?

a_mw_iﬁa_f_m—m-w_
e Se enta Wovandoe  al cabe 000000000

9.- ;Que tan importante considera usted el conocer las deficiencias que
extstan en el aspecto de la capacitacion?

S Muy importaante.
b) Importante.
c) Medianamente importante.

d) No es importante.

10.- iPorque?

: » ,q__‘_F_a_r_Q___-;.bZ‘.:i -
i ayov vae\—rcﬂ—?;dﬂd_

1 1.- ¢ En su organizacion se cuenta con manuales administrativos (manual de
organizacion. politicas v procedimientas), para el drea de capacitacion?

si No X

12.- ;Porque?

Q_Qr_q.:‘_.m_a:_..gcf. sash9  [Ploscofla Ccom .o
da. Sea  FevamRIes  gue es Emfal‘:ctda_dg____




. 13.- iLe interesaria conocer y aplicar un programa de auditoria
administrativa para el area de capacitacion?

Si No X

14.- ;Porque?

muchas gracias.

. e fLLL B
»

. Fod.
B oa. 435 Autse

Sello de la organizacion




CUESTIONARIO

Nombre de la compaiiia: IDUIOS L SA de C. \/

Numero de u'abajadors

Puesto que ocupa
Estudios reahyados

1.- (Se realizan auditorias en su organizacién?
Si¥ No__ _

- ¢De que tipo?

luﬁs MOMHALLSI rﬂo(‘p 1 .

3.~ {Cual es la periodicidad con la que se aplican auditorias administrativas?

a) Cada aiio.~"

b) Cada seis meses.
¢) Cada cuatro meses.
d) Otrra.

4.- ;Quien se encarga de realizar estas auditorias?
1 =
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7.- (Considera benefico aplicar auditorias administrativas en el drea de
capacitacion? .

Sif¢_ No

9.- (Que tan importante considera usted el conocer las deficiencias que i
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11.- {En su organizacion se cuenta con manuales administrativos (manual de
organizacion, politicas y procedimientos), para el area de capacitacion?
Si__ NoX

12.- jPorque?
S ‘Guo‘sia G




13.- ¢(Le interesaria conocer y aplicar un programa de auditoria administrativa

Si_ X No

para el area de capacitacion?

Por su colaboracién muchas gracias.

Firma del entrevistado Sello de 1a organizacion
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Pregunta No. 1
i Se realizan auditorias en su organizaciéon?

1.- En el 93 % de las organizaciones si se llevan a cabo
auditorias.
2.- El 7 % restante no aplican auditorias de ninguin tipo.

7%

93%

| Si
& No

14




Pregunta No. 2
iDe qué tipo?

1.- Los diferentes tipos de auditoria que se aplican en las
son:
a) Contable 38 %.
b) Fiscal 17 %.
c) De calidad 3 %..
d) Administrativa 35%.
e) LM.S.S5. 7 %.

35% 7%

3% 38%
17%

B Contable

@ Fiscal

@ De calidad

@ Administrativa
WIi.MS.S.
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Pregunta No. 3
¢ Cual es la periodicidad con la que se aplican
auditorias administrativas?

1.- En las organizaciones donde sc aplico el cuestionario.
se realizan auditorias administrativas:
a) Cada afo 40 %.
b) Cada seis meses 27 %%.
c) Cada cuatro meses 6 %.
d) Otra 20 %.
© Nunca las realizan 6 %
© No especifican cual 14 %6,
<) No contestaron 7 ©6.

20% 7%

ada 4 meses
ada seis meses
iada cuatro meses

a
O contesto
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Pregunta No. 4
;Quién se encarga de realizar estas auditorias?

1.- En un 13 % dc las organizaciones las auditorias son realizadas
por auditores internos.
2.- En el 27 %% de éllas las Hevan a cabo auditores externos.

3.- En un 33 %6 son realizadas tanto por auditores intemos como
por auditores externos.

4.- El 27 % restante no contesto.

27%

13%

33%
27%

@ Auditoria interna

O Auditoria externa

W@ A. interna y A. externa
@ No contesto
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Pregunta No. S :
¢ Se han realizado auditorias administrativas en el area
de capacitacion?

1.- En el 47 % de las organizaciones si se han realizado auditorias
en el area de capacitacion.

2.- En un 46 % no se ha auditado éste aspecto de la organizacion.

3.- El 7 % restante no contesto.

7%

@ Si
& No
O No contesto
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Pregunta No. 6
¢ Por que ?

1.- El 50 % de las organizaciones, no aplica auditorias administrativas,
porque considera que no es necesario.
2.-Un 31 % si las realiza, para conocer la situacioén real del area de
capacitacion.
; 3.- Un 6 % aplica auditorias administrativas a ésta area, porque considera
; que es importante para el desarrollo de la organizacion.
4.- El 13 % restante no contesto.

6% 13%
31%

50%

& No, porque no es necesario.

@ Si, para conocer la situacién real del
area. i

8 Si, porque es importante para el

desarrollo de la org.
O No contesto
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Pregunta No. 7
¢ Considera benéfico aplicar auditorias administrativas -
en el area de capacitacion ?

1.- Un 66 % de las organizaciones, considera benético aplicar auditorias
administrativas en el drea de capacitacioén.

2.- Un 20 %, no lo considera asi.

3.- El 14 % restante no contesto.

20% 14%

66%

N
=N

o Py
O contestdo
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Pregunta No. 8
¢ Porque ?

1.- E1 7 % contesto afirmativamente, porque considera que se
conoceria si lleva a cabo la capacitacion en la organizacién
de acuerdo a lo establecido por la ley.

2.- E1 40 % considera quc asi se conoceria la situacion real de
la capacitacion y se determinarian tas mejoras quc se consi--

deren adecuadas.

3.- El 7%, contesté afirmativamente porque lo consideran
importante.

4.- El 13 %, contesté que no lo consideran necesario.

5.- El 33 % restante no contesto.

!
\

33%
7%

H 13%

7% 40%

@8 Si, por el aspecto legal

@8 Si, para conocer |la situacion que
guarda la capacitacion.

M Si, porque es importante.

M No, porque no es necesaria.

@ No contests




Pregunta No. 9
& Qué tan importante considera usted el conocer las
deficiencias que existan en el aspecto de la
capacitacion ?

1.- El 86 % de las organizaciones, consideran muy importante conocer
las deficiencias que existan en ésta area.

2.- El 7 %, lo consideran importante.

3.- Un 7 % de ellas medianamente importante.

4.- La opcion de no considerarla importante no fue elegida como
respuesta.

7% 7%

86%

EMuy importante
@ Importante
EMedianamente importante




: Pregunta No. 10
‘ ¢, Por que?

1.- El 13 %%, considera que el conocer las deficiencias existentes
en el aspecto de la capacitacién, evitaria sanciones y multas
por parte de la autoridad competente.

2.- Un 53 %, opina que asi se conocerian las deficiencias que

existan y corregirlas.

H 3.- Un 27 %. contestd que es importante conocer las deficiencias

! para asi corregirlas y tener personal calificado.

E 4.~ El 7 % restante, no lo considera tan importante por el tamaiio

de la empresa.

‘ 27% 7%

13%

53%

WS, por el aspecto legal.
MSi, por determinar deficiencias.
8 Si, porque es importante contar con

ersonal calificado.
o, por el tamafo de la empresa.




Pregunta No. 11
¢ En su organizacidn se cuenta con manuales
administrativos (manual de organizacion, politicas y
procedimientos), para el area de capacitacion ?

1.- En el 46 %, de las organizaciones si se cuenta con manuales
administrativos.

2.- En el 54 % de ellas, no se cuenta con éste soporte adminis- ~
trativo.

54%

46%
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Pregunta No.
¢ Por que ?

12

1.- El 33 % contesté afirmativamente porque:
a) Son herramientas basicas : 26 %.

b) Son requisito solicitado
2.- Un 54 % contesto que no porque:

por la S.T.P.S.

a) No existe un departamento de recursos
humanos que se encargue de ésta funcion 21%.

b) No esta contemnplado cn
auditoria 8 %.
c) La empresa es muy pequ

los programas de

enia 11 %.

d) Se considera que no es necesario 14 %.

3.- El 13 % restante no contesto.

54%

13%

33%

msi
@ No
S No contestaron.

W
@




Pregunta No. 13
¢ Le interesaria conocer y aplicar un programa de
auditoria administrativa para el area de capacitacion?

1.- Al 40 % de las organizaciones si les interesaria conocer
un programa dec auditoria administrativa para el area de
capacitacion. :

2.- Al 33 % no le interesaria. i

3.- El 7 % restante no contesto.

7%
53%

40%

| Si
@ No
8 No contesto




Pregunta No. 14
¢, Por que ?

1.- El 33 % de las organizaciones contesto afirmativamente, porque
considera que el programa podria contribuir en control de el area de
capacitacion.

i 2.- El 40 % de ellas contestd que no, porque.

i a) Se cuenta con programas que apoyar en ésta drea 21%.

! b) No lo considera necesario 19 %.

: 3.- El 27 % restante no contesto el porque de su respuesta.

| 27%

33%

- Si
| No
@ No contesté




4.7 Aprobacién o d bacién de In hipé 2

De do a losr Itado: b id se puede determinar que las organizaciones
reconocen la importancia que ticne las defici ias que pudieren existir en la
pacitacion en la or i6 lo que puede hacerse a través de una herramienta de

control como lo es la auditoria administrativa. Por lo que la hipdtesis no se modifica.
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CONCLUSIONES

En los dos primeros capitulos se presenta el marco tedrico que se requiere para el

desarrollo de el pro

de auditoria admini iva aplicado a si de capacitacié

en la primera parte se¢ encuentran las principales caracteristicas de la  auditoria

administrativa y ¢l desarrollo de los trabajos de la misma; en ¢l segundo capitulo se

a el asp. de 1a itacién en las or i

con sus isticas y su
aspecto legal, lo que nos hace concluir que este marceo tedrico es necesario conocerlo para

entender mejor el funci iento de la fitoria admi ivaenla Hacion

En el programa de auditoria administrativa aplicado a sistemas de capacitacion se

exponcn los elementos que comprende ¢l programa para examinar ¢sta area cen las

or iones; se pi

dio.pre un modelo tipo factibic de aplicar en cualquier tipo

de organi i p dolo para su reali ion a las

isticas particulares que
existen en cada una de ellas.

En el método de investi: ion aplicad

se p la problematica, objetivos y la
hipdtesis sujeta a comprobacion a través de la aplicacién de un cuestionario en una muestra
determinada, asi como los resultados que se tuvieron.

Los r 1tad obtenidos de la apli ion dcl cuestionario cn las organizaciones,

permiten ascverar que: a pesar de que en has de las or es que conformaron la

muestra se reconoce que es importante conocer las deficiencias que existen en ¢l aspecto de




la capacitacidn, son pocas las que aplican herramientas de control (como lo es la auditoria
administrativa ),en éste ambito; por lo que en muchas de las que no las realizan desconocen
cual es el funcionamiento real que existe en el irea de capacitaciéon.

Con basc en ¢l marco teérico, el prog y la investi ién, se luye:

La auditoria administrativa, es la herramienta de control que nos permite detectar la

irrcgularidades que existen en el area de la capacitacién y con ésto proporciona la

en esta fi .

posibilidad de corregirlas y propiciar una mayor efi

una herrami de control como 10 es la auditoria

No representa un gasto i
administrativa, sino una inversién por los beneficios que la aplicacion de la misma
proporciona.El llevar a la practica esta herramienta de control, hara que las organizaciones

funci mas efici y por lo tanto se desarrollen.

Con ¢l desarrollo de este tema se ha pretendido proporcionar un modelo tipo, que

pueda contribuir en ¢l mejoramiento de organizaciones que no han conocido los beneficios

que aporta la auditoria administrativa como herramienta de control, para cvitar la

obstaculizacion del desarrollo y crecimiento de las mi 3

]
i
i
i
!
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