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INTRODUCCION.

La presente investigacion consiste en afimar la importancia

de ciertas teécnicas cuyo comiun denominador es
precisamente contribuir a lograr una Administracién agil.
dindmica y eficaz, que vaya de acuerdo con las exigencias,
retos o cambios que se presenten, estos pueden ser

constantes y por pequenos que sean a la larga son notables vy
sensibles para la efectividad de la empresa.

Una de las técnicas de apoyo a la Administracion es la
Auditoria Administrativa considerada como un diagndstico
administrativo, permitiendo prevenir antes que lamentar al
detectar todas aquellas causas que si se descuidan pueden
llegar a causar riesgos que resulten en rotundos fracasos
economicos, politicos y sociales . asi como también
contribuye a dirngir sobre causas y no sobre efectos, es por ello
que surge la inquietud de profundizar y anaiizar la
probiematica por la que atraviesan la Mediana Empresa e
investigar los beneficios qQque oforga la aplicacidn de Ia
Auditoria Administrativa como una heramienta mads de
control .

Considerando que la mMediana Empresa es un elemento
importante en la actividad econdmica detl pais. como fuente
de empleoc vy como productora de bienes y servicios, es por
ello que se requiere de una adecuada Administracidn para un
desamollo modemo con productividad y calidad teniendo
acceso a la informacion técnica vy a la tecnologia aunado a
la Capacitaciéon, requisite  fundamental para lograr el
desarrollo empresarial estable de la Mediana Empresa no
importando su giro. que en forma eficiente pueda ir creciendo
productivamente.



CATPIITUOL.O
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1.1 CONCEPTO.

AGUSTIN REYES PONCE.

FREDERICK TAYLOR.

GEORGE TERRY.

HENRY FAYOL.

@ Adrinistracion de | Teoetn y Practs

Administracion es et
conjunto  sistemdtico de reglas
para lograr la maxima eficiencia
en las formas de estructurar y
manejar un organismo social. (1)

Administracion es el propdsito
de asegurar el maximo de
prosperndad para el patron unido
al maximo de prosperidad del
trabajador.

Es un proceso muy
particular consistente en fas
actividades de planeacion,

organizacion, ejecucion y controf
desempenadas para determinar
y alcanzar los objetivos senalados
con el uso de los seres humanos y
otros recursos. 3

Tomo como base el
Proceso Administrative para
definir a la Administracion vy
menciond Qque administrar es
preveer, organizar, mandar,
coordinar y controlar.(@

Agustin Reyes Poooc Edit. Lanuse. Pag 16 1993,

@ 3, i6n. George Terry.Edit Continental Pag 22 1995,

Pri

de
@ Coleccion Loa Clazicos. FCA UNAM. 1989,
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JOSE ANTONIO

FERMANDEZ ARENA. Administrar es una ciencia
social que persigue la
satisfaccién de objetivos

institucionales por medio de una
estructura y a través del esfuerzo
humano coordinado. (4

HAROLD KOONTZ. Administracidon es el proceso
de disenar y mantener un medio
ambiente en el cual los individuos
que frabagjan juntos en grupos,
logren eficioentemente fos
objetivos seleccionados. 3

0 primcipion Adus ivan, Jomt: i Asrcna EdGt. Disna, 1992,
© Admicistraciin. Harold Eocmtz. Edst. McGexwe Hill Pag. 4. 1990,
4




CONCLUIMOS QUE ADMINISTRACION SEGUN NUESTRO
CRITERIO ES:

*Coordinar y manejar oporfunamente fos recursos (humanos.,
t&cnicos, materiales y finoncieros) disponibles de la empresa
de lal manera que a fravés de un proceso administrativo
podamos alcanzar los objetivos planeados eficaz y
eficientemente.”




1.2 PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION.

ALEXANDER H. CHURCH - LEON PRATT ALFORD.
(1866-1936) (1877-1942)

Church empezd su carrera en inglaterra como Ingeniero
electricista se convirlic en consultor sobre sistemas de costos.
Alford era ampliamente conocido como redactor, autor.
educador y consultor en el campo de la Administracion
Industrial.

En 1912 escriben un articulo sobre la necesidad de formular
una base definida sobre la Administracion y establecen los
siguientes principios:

1. EL EMPLEO SISTEMATICO DE LA EXPERIENCIA.

“El analisis cuidadoso de lo que se va a intentar y su
referencia a los registros y normas de rendimiento existente
" es decir analizar lo que se va hacer tomando en cuenta
la experiencia existente y su rendimiento o éxilo que de ella
emane.

2. EL CONTROL ECONOMICO DEL ESFUERZO.

Para controlar el esfuerzo es necesario:

a) Division del esfuerzo: es el disefio para poder dividir
eficazmente cualquier actividad en donde haya uso de
esfuerzos.

b} Coordinacidon del esfuerzo: es la predisposicion de varios
esfuerzos separados en tal forma que produzcan un fin
definido.



c) Conservacion del esfuerzo: es seguir la linea del minimo
esfuerzo para alcanzar un fin dado.

d) Remuneracidn del esfuerzo: el personal necesita la
remuneracién ya que es dificil que trabaje por el
simple gusto de trabajar.

e) La funcidon de comparacion: significa comparar o
planeado con los resultados.

3. EL FOMENTO DE LA EFICIENCIA PERSONAL.

Este consiste en el bienestar de la fabrica y la relacién que
existe con el bienestar del empleado.



HARRINGTON EMERSON.
(1853-1931}

Emerson trabajd en la ensenanza, la banca y produccidn
industrial antes de llegar a ser ingeniero consultor en
Administracion, en 1901. Vendedor nato, con la mente de un
intelectual., hizo mucho para fomentar los principios vy
practicas de la Administracion cientifica en el mundo de los
negocios.

Cita doce principios administrativos:

1. IDEALES CLARAMENTE DEFINIDOS.
Un hombre sabe lo que quiere o no puede hacer nada con
éxito.

2. SENTIDO COMUN.
Este prncipio se puede clasificar como “ sano juicio,
perseverancia y otfros atributos morales y mentales”.

3. CONSEJO COMPETENTE.
Es decir, el consejo de aquelios mdas calificados en ia
materia.

4. DISCIPLINA.
Division de! esfuerzo administrativo, impidiendo actividades
iregulares.

5. TRATO JUSTO.
Cuestion psicologica perteneciente al fomento de la
eficiencia personal.

6. REGISTROS CONFIABLES E INMEDIATOS.
Implica la comparacion de lo planeado con los resultados
reales.



7. EXPEDICION..
Coordinar adecuadamente los esfuerzos para que
produzcan un fin.

8. NORMAS Y PROGRAMACIONES.
Significa alcanzar los objetivos planeando por adelantado.

9. CONDICIONES ESTANDARIZADAS.
Alcanzar un fin con el minimo esfuerzo.

10. INSTRUCCIONES DE PRACTICA NORMAL.
Es planear y coordinar adecuadamente el esfuerzo.

11. OPERACIONES NORMALIZADAS.
Seguir una serie de pasos adecuadamente.

12. RECOMPENSA DE LA EFICIENCIA.
Esta es a través de una remuneracién por cada esfuerzo.



HENRY FAYOL.
(1841-1925)

Nacid en Francia, posiblemente es el autor mds distinguido en
el campo administrativo. Fayol atribuyd siempre sus logros a la
aplicacidon consecuente vy sistemdtica, en la Administracion,
de una serie de principios sencitlos. eficaces y universalmente
aplicables que la expernencia humana, a lo largoe de los siglos,
ha logrado.

Fayol establecic® catorce principios

generales de la
Administracion:

1. DIVISION DEL TRABAJO.

Es organizar el trabajo de ial forma que permita una

especializacidn por producir mdas y mejor con el mismo
esfuerzo.

2. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
En este principio Fayol dice que la autoridad no se concibe
sin fa responsabilidad y define a la autoridad como el
derecho de mandar v el poder de hacerse obedecer
dentro de ésta debe existir al igual que 1a responsabilidad, la
sancion que tiene su origen en un sentido de juslicia
impulsando las acciones Utiles vy desalentando las opueastas.

3. DISCIPLINA.

La disciplina es fundamental para la bueno marcha de ia
sociedad y de cualquier organizacion: entendiéndose por
ella la obediencia. aplicacion, energia, conducta vy

muestras exteriores de respeto entre la empresa vy sus
empleados.

4. UNIDAD DE MANDO.

Este principio dice qQque un colaborador no debe recibir

ordenes de mds de un superior, la dualidad de mando
altera



el orden, amenaza la estabilidad y provoca graves
conflictos.

5. UNIDAD DE DIRECCION.
un sdlo jefe y un sdlo programa para un conjunio de
operaciones que tiendan al mismo fin.
La unidad de mando no puede existir sin la unidad de
direccion, pero no nace de ella.

6. SUBORDINACION DE LO PARTICULAR A LO GENERAL.
Fayol nos dice que debe prevalecer el interés del grupo v
de la organizacion ante el interés personal.

7. REMUNERACION DEL PERSONAL.

Dicha remuneracion debe ser justa vy hasta donde sea
posible proporcionar satisfaccion tanto al personal como a
la empresa.

Los diferentes tipos de pago que cita Fayo! son:
a) Por jornada de tiempo.

b) Tarifas por farea.

c)} Por trabajo a destajo.

8. CENTRALIZACION.
Encontrar la medida quo dard el mejor rendimiento general
es el problema de la ceniratlizacion o descentralizacion, si la
calidad moral del gerente, su fuerza, su inteligencia. su
experiencia y rapidez permiten tener un amplio radio de
actividades estard deniro de la centralizacion si por el
contrario prefiere recurrir mas a la experiencia, opiniones vy
consejos de sus companeros s= estard llevando a cabo la
desceniralizacion.

9. ESCALA EN CADENA.
Este principio comprende los niveles de comunicacion



Y autoridad que debe respetarse para evitar conflictos e
ineficiencias.

La escala en cadena es la serie de superiores que va desde
la autoridad maxima hasta las clases mdas bajas.

10. ORDEN.
Fayol se enfoca en dos tipos diferentes de orden:

a) Material. Un lugar para cada cosa y cada cosa en su
fugar.

Un lugar para cada persona y cada persona
en su lugar.

b) Sociatl.

11. EQUIDAD.
Todo superior debe ser justo, iImpulsar al personal a realizar
sus obligaciones con toda la dedicacidon vy lealiad de que es

capaz. sin descuidar ningin principio o perder de vista el
interés general.

12. ESTABILIDAD EN LA PERMANENC!IA DEL PERSONAL.
El frabajador necesita tiempo para que se acostumbre a un
nuevo puesto para que pueda dominar en su trabajo vy
hacer uso de sus habilidades, teniendo asi exito: es por eso,

que la estabilidad en la permanencio del personal requiera
mucha importancia.

13. INICIATIVA.
La iniciativa a jugado un papel muy importante en el
desarrolio de la humanidad, sin ella no hubiera habido
cambios, es decir evolucidon vy progreso.
Como iniciativa se puede enfender “ La posibilidad de

concebir un plan vy la faculiad para realizario”, es ia fuerza
de decidir y ejecutar.

12




14. ESPIRITU DE GRUPO.
La unidn del personal crea un espiritu de grupo v la gran
fortaleza de una empresa.

13



“Los PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS, no son algo absoluto, ni
preciso, si no que a través del tiempo diferentes autores han
aportado valiosos conceptos que se adapltan a las diferentes
necesidades de la empreso; es decir que es preciso
considerar las situaciones concretas para decidir dénde y
come aplicar los principios administrativos”.

14




1.3 PROCESO ADMINISTRATIVO.

Podemos definir al Proceso Administrativo como el conjunto

de fases, que interactoan entre si para el logro de un objetlivo
organizacionai.

AGUSTIN REYES PONCE.

Para lograr un objetivo se basa en dos etapas: Mecanica y
Dinamica. .

( PREVISION.
MECANICA. 4 PLANEACION.

L ORGANIZACION.

[ INTEGRACION.
DINAMICA. { DIRECCION.
L  conNrOL.

GEORGE TERRY.

Divide al proceso administrativo en cuatro fases:

PLANEACION.
ORGANIZACION.
EJECUCION.

CONTROL.

15



HENRY FAYOL.

Conforma al Proceso Administrativo en las siguientes fases:

PREVISION,

ORGANIZACION.

COMANDO O COORDINACION.
CONTROL.

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA.
Cita las siguientes fases:

PLANEACION.
IMPLEMENTACION.
CONTROL.

KOONTZ Y ©° DONELL

PLANEACION.
ORGANIZACION.
OBTENCION DE RECURSOS.
DIRECCION.

CONTROL.

16



Consideramos que es dificil aplicar un Proceso Administrativo
especifico en una empresa dependiendo de kas necesidades
y objetivos de cada una, es por eso que citamos los criterios
de los autores ya mencionados.

17
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2.1 ANTECEDENTES DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

La acepcidn o significadeo del término "AUDITORIA™ ha
experimeniado notables cambios con el transcurso del
tiempo., para terminar siendo uvna de las palabras de
acepcidon Mmds complejas de la moderna Administracién.

El término Auditoria significa inspeccionar, revisar, verificar,
investigar, etc.

Dicho téermino pasd de los paises latinos al mundo Anglosajén
y de alli, de Inglatera y Los Estados Unidos de Ameérica.
principalmente  volvido nuevamente al mundo latino ya
avanzado el siglo XX.

Algunas de las aportaciones de diversos autores al campo de
la Auditoria Administrativa.

1966. JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA. establece la
realizacion de la Auditoria Administrativa analizando los
objetivos, los recursos ¥ ef Proceso Administrativo.

1969. ALVAREZ ANGUIANO JORGE. Cita en sus apuntes una
guia para realizar ia Auditoria Administrativa explicando
detalladamente tos pasos a seguir para el logro de los
objetivos.

1970. R. JIMENEZ REYES. Estudia el alcance, desamolio y
planeacion de la Auditoria Administrativa.

1972. C.A. ANAYA SANCHEZ propone la necesidad de reglas,
sistemas. y metodologia de la Auditoria Administrativa.

1978. SALVADOR CERVANTES ABREU. Para ia realizacion de la
Auditoria Administrativa se basa en cuatro pasos: la
recoleccion, verificacion de datos, estudio de funciones,
revisidn y evaluacién det control interno.



El C.P. Y L.A. VICTOR M. RUBIO RAGAZZONI, establece una guia
de actuacidn para los profesionales que ejercen la
Administracidn, para normar su criterio en cuanto a la técnica
de la Auditoria Administrativa.

Oftra aportacion del C.P.y LA.E. JORGE ALVAREZ ANGUIANO
es la aplicacidon practica de la Auditoria Administrativa
mediante un programa de computacion.

20



CONCEPTOS Y METODQLOG[AS DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA SEGUN LOS AUTORES MAS
REPRESENTATIVOS.

221 JORGE ALVAREZ ANGUIANO.

CONCEPTO:

Auditoria Administrativa es la técnica que tiene por objeto la
comprobacion, verificacion vy evaluacion de actividades
mediante la investigacion u observacion de hechos vy registros.

OBIETIVCO:

Revisar y EBEvaluar metodicamente

las actividades de una
empresa con la finalidad primordial de determinar su grado
de eficiencia.

ALCANCE:

Es aplicable a todo tipo de organismo en su totalidad, o bien
a alguna parte del mismo.

METODOLOGIA:

a) Planeacion de 1a Auditoria Administrativa.

b) Obtencion vy estudio de la informacion.
c) Evaluacion.

d) iInforme.
e) Vigilancia.

CRITERIOS A EVALUAR:

La evaluacion se clasifica en cuatro etapas que tienen como
fin la valorizacion de los datos obtenidos de la empresa.



2.2.2 JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA.
CONCEPTO:

Es la revisidn objetiva, metddica y completa de la satisfaccion
de los objetivos institucionales con base a niveles jerarquicos
de la empresa en cuanto a su estructura y a la participacidon
individual de los integrantes de la institucion.

OBJETIVO:

Analizar las funciones de una empresa de acuverdo a los
principios o elementos admiinistrativos de su discipling.

ALCANCE:

En todo organismo puUblico o privado en su totalidad.

METODOLOGIA:

)} Programacion.

b} Evaluacion optima de la empresa.
- Objetivos institucionales.

« Estructura Formai.

« Proceso Administrativo.

c) Recoleccidn de datos.

d) Evaluacion.

e) Informe.

CRITERIOS A EVALUAR:
A traveées de una escala de punifuacidn ( 0... 8) se calificaran

cuestionarios aplicados en cada uno de los aspectos a
evaluar determinando asi el total de puntos para obtener el
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grado decumplimiento o eficiencia de dichos aspectos que
comprenderd de un O al 100%.
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2.2.3 VICTOR MANUEL RUBIO RAGAZZONI.

CONCEPTO:

Andlisis y dictamen de loas actividades que lleva a cabo una
unidad administrativa para verificar que se ajusten a los
objetivos vy politicas establecidas, ast como para comprobar la
utilizacidon racional de los recursos técnicos, materales v
financieros y al aprovechamiento del personal en el desarrolio

operacional y evaluar las medidas de conirol que aseguran
los resultados esperados.

OBIJETIVO:

Evaluar el fundamento de la Administracion medianie ia
localizacién de imegularidades o anomalias Y el
planteamiento de posibles allernativas de solucicon.

ALCANCE:

La Auditoria Adminisirativa puede abarcar una funcidn
especifica:; o bien | se le puede dar un enfogque de sistema vy

puede abarcar una vnidad o grupo de unidades que forman
un organismo social.

METODOLOGIA:

La Auditoria Administrativa requiere de cuatro etapas:

a) Planeacidn.
b) Examen.

c) Evaluacion.
d) Presentacion.
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CRITERIOS A EVALUAR:

La determinacion anticipada de criterios permiten evaluar
auditorias practicadas y obtener un resumen por cada unidad
o drea que forman un organismo social mediante el empleo
de la tabla de puntuacion que comprende las cifras de los
diferentes elementos que evaluan la eficiencia administrativa,
dicha tabla comprende grados de carencia., deficiencia,
elemental, adecuada y excelencia.
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2.2.4 WILLIAM P. LEONARD.

CONCEPTO:

Es el exarnen completo y constructivo de la estructura
organizativa de una empresa. institucion o departamento
gubemamental; o de cualquier ofra entfidad y de sus métodos
de conirol, medios de operacion, y empleo que dé a sus
recursos humanos y materales.

OGBJIETIVO:

Descubrir deficiencias o iregularidades de alguna de Ias
partes de la empresa y determinar posibles soluciones con el
fin de lograr una administracicén eficaz.

ALCANCE:

La Avuditoria Administrative puede ser de wuna funcidon
especifica, un departamento, o grupo de deportamentos.
vna division o grupo de divisiones o de la empresa en su

totalidad.
METODOLOGIA:

a) Examen.

« Areas arevisar.

e Detalles a estudiar.

b) Evaluacion.

e Proceso de evaluacion.
e Factores a evaluar.

= Andlisis cientifico.

e Interpretacion y sintesis.
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c) Presentacion.
d) Vigilancia.

CRITERIOS A EVALUAR:

La aplicacion de los meétodos de medicidon cuantitativa y
cualitativamente implica la preparacidon de medidas,
pruebas, escalas, etc; que sirven en el tfrabajo para establecer

si algo es bueno o malo; para la medicion de datos los
métodos estadisticos son de gran uiilidod.

Los autores ya mencionados concuerdan en que la Auditona
Administrativa es una evaluacion de la Administracion, es
decir del desempeno administrativo de toda la organizacicon
lo que implica determinar qué dreas o puntos de ésta deben
mejorarse y planiear las recomendaciones necesarias, para
lograr Ia eficiencia.




Ahora bien, nosotros definimos a la Auditoria Administrativa
como:

“La Auditoria Administrativa es una herramienta de apoyo o
la Administracion enfocada a la empresa en forma
sistemdatica para examinar la eficiencia de sus sistemas y
procedimientos de lo general a lo particular. aprovechando
al maximo sus recursos previniendo cualquier desviacicon que
afecte al logro de los objetivos.”




2.3 IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

La importancia de la Avuditoria Administrativa pone de
manifiesto las deficiencias de gestidn observadas y las
medidas comectoras a introducir para mejorar la economia, la

eficiencia y la eficacia de la comespondiente institucidn o
empresa.

ta demanda creciente de servicios administralives ha
deljermminado uvna avanzada necesidad de mecanismos de

control o Auditoria, para comprobor a posteriorn si los
resultados alcanzados por las personas responsables de las
diferentes dareas, divisiones, departamentos o unidades
funcionales cotmresponde con lo planeado.

Dentro de la Avudiloria Adminisitrativa existen técnicas que
pueden ser de vulilidad para el mejoramienio de la
Administracion de una empresa siempre y cuando sean
acordes a las caracteristicas y problematica particutares que
las mismas presentan.

Finolmente la Avuditoria Administraliva proporciona
opinidn profesional e independiente de
deficiencias, confribuyendo a posibles
coadyuven a la obtencion de resuitados.

una
regularidades o
altermativas que



2.4 ALCANCE DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN LA
MEDIANNA EMPRESA.

La mediana empresa es un elemento importante en ia
actividad econdmica del pais como fuente de empleo, tales
organizaciones requieren de una adecuada Administracion
para el logro de sus objetivos, considerando que noy en dia ia
sobrevivencia y desarmollo se ven seramente amenazados
por la aciual crisis econdmica. politica, social vy por el
incremenio de la competencia que deben afroniar.

La Avuditoria Administrativa puede abarcar un darea. un
departamento, una funcidn o la empresa en su totalidad
llegando hasta el nivel mas bajo de supervision: con el
propdsitfo de determinar si se estd logrando la mdéxima
eficiencia.
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2.5 OBJETIVO GENERAL DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La Auditoria Administrativo tiene como objeto juzgar la
calidad de la Administraciéon, mediante una evaluacion vy
revisibn metddica de la organizacion, técnicas vy resultados;

desde el pun?o de vxstc: de su relacidn con los objetivos de
obtencidn  da  ulilidedes, arados  de

coordinacion de, los

e cumplimiento vy
controles operalives, a  iraves dsi
mejoramiento de los mismes © de las dreas en las que se
pueden reducir los costos, proponiendo nuevas medidas
potenciales de operacion.
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2.6 LA IMPORTANCIA DE LA AUDITORI'A'ADMINISTRATIVA PARA
EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION.

Hoy en dia el termino Auditoria Administrativa no solo se utiliza
para la censura de cuentas o revision de contabilidades en
sentido estricte, st no iambien para designar ioda actividad de
control administrativo dentro de una organizacion.

La formacion profesional del Licenciado en Administracion le
permite tener una amplia gama de conocimientos en diversas
ramas de ia ciencia Administrativa, los suficientes para
amalgamar las actividades de los diferentes campos de
acciéon de la Mediana Empresa.

El Licenciado en Administracion debe estar bien preparado en
materias basicas que le caopaciten a reconocer problemas
con los que se vea confrontado v ios medios que le ayuden a
solucionarios, para esto es importante contar con cierias
caracteristicas personailes como son: inclinacion hacia el
andlisis, ung gran dosis de imaginacion, inteligencia, criterio,
iniciativa, responsabilidad, espirtu cientifico, auloridad, moral,
elc.. caracteristicas propias de un Auditor Administrativo.

Es importante mencionar que para conseyguir una buena
calidad en el frabajo se requiere de una continuidad de
adiestramiento. estar siempre a la vanguardia con nuevos
meétodos, a efecto de mejorar técnicas administrativas que
ayuden a la Auditoria Administrativa.

32



CHBPHTTUIT E > T AN,
RECURS®S BUNMAXKRGDS.

3.1 CORNCEPTOIS.
3.1.1 tIMPORTANCIA DE LOS RECURSOS HUMANOS.

3.2 LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.
3.2.1 ANTECEDENTES.
3.2.2 CONCEPTCS.
3.2.3 IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION.
3.2.3.1 BENEFICIOS DE LA CAPACITACION.
3.2.4 MARCO LEGAL
3.2.4.1 CRITERIOS PARA LA CONSTITUCION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES MIXTAS
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.
3.2.5 EL PROCESO DE LA CAPACITACION.
3.2.6 TECNICAS DE CAPACITACION.
3.2.7 EL PAPEL ACTUAL DE LA CAPACITACION.




3.1 CONCEPTOS.

1. Los recursos humanos comprenden no solo el esfuerzo o la
actividad humana si no que también otros factores, como son:
conocimientos, experiencias. motivaciones, aptitudes,
actividades, habilidades, etc.

Losrecursos humanos son los mds importantes porque pueden
mejorar vy perfeccionar el emplieoc y el disefic de los recursos
materiales y t&cnicos, o cual no sucede a ia inversa. Son ilos
Unicos recursos vivientes capaces de procrear los recursos
imertes. Ademas constituyen los recursos mds complejos de
qgue se dispone en una empresa. Los recurso humanos son {os
Unicos recursos que se encueniran en todaos las dreas y niveles
de la organizacién. i’}

2. El concepto de recursos humanos dentro de la disciplina de
la Administracidn persigue configurar el mismo fendmeno
resiringido  al dmbito que abarca a todos los miembros
pertenecientes a una organizacion en particular. Para cada
organizacion, <1 factor ifrabajo de todas las categorias vy
especialidades, se convierte en el factor humano vy en los
recursos disponibles por éste para ser utilizados postericrmente
en la produccion de la empresa. Tal vez en algunos casos las
caracteristicas fisicas del ndividuo representan Ia mayor parte
de los recursos disponibles por un individuo para el trabajo
(Edad, Sexo., Altura, Etc.)

3. Recursos Humanos son el conjunto de personas con que
cuenta el organismo sociatl y que constituyen, con todas sus
caracteristicas (Conocimientos, Habilidades, Experiencias, Eic.)

D Adming 36m Mod dc 1 1. 5. Rodriginez Valencia Edit. Ecasa Pag 34. 1994,
@ Administracién de Recurses Hurnanos. Fernando Arias Galicia Edit. Trillas Pag 478, 1994,
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el patrimonio mds valioso, en
eminentemente activa, pues

materiales y técnicos son
respaldan la labor humana.

tanto que son parte
los recursos financieros,
solamente mecanismos que

4. Los recursos humanos se define como aquellos individuos
de la organizacion que realizan una contribucidon valiosa para
el logro de las metas del sistema administrativo.

® Ccurso ion. Jorge Barajas Mcedina. Edit Trillns Pag 94. 1994,
@ Administracién de P_nm Aguntin Reyes Pouce. Edit. limusa Gpo Novriegn Pag 73 1993,
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De lo anterior, podemos decir que los recursos humanos son:

‘el grupo de personas con las que cuenta la empresa para
lograr sus objetivos a través de la participacion activa de
cada uno, mediante sus conocimientos, habilidades,

experiencias, actitudes, aptitudes e intereses”.
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3.1.1 IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS HUMANOS.

“La tarea de proporcionar los Recursos Humanos apropiados
es muy importante para los Administradores. La productividad
de todas las organizaciones se determina por la forma en que
los recursos humanos interacivan y se combinan para ef uso
de los demas recursos del sistema administrativo, factores tales
comeo sus: Antecedentes, Edad, Experiencia, Aptitud. Actitud,
Relacion con el puesto, Experiencia Laboral y Educativa,
tienen gran importancia para determinar el grado de
idoneidad del individuo en términos de la organizacidn™. b

A consecuencia de los cambios exponenciales en los factores
demograficos, sociopoliticos, econdmicos y tecnoidgicos del
ambiente mundial el problema econdmico mdas apremiante
de ésta época es la necesidad de mejorar la productividad y
compartirla; Es por eso que el desafio mas importante para los
Administradores es encontrar los medios que aseguren el
empleo mas efectivo del potencial humano, del
conocimiento de la tecnologia, de la transformacion que
estan a su alcance. asi como tambien mejorar la utilizaciéon de
una fuerza de trabajo cada wvezr mdas capacitada y
competente.

Es importante destacar que una de las heramientas para
evaluar las destrezas y desempeno de cada individuo en la
organizacion es la Avuditoria de Recursos Humanos ya que
clasifica a los individuos de cada departamento de acuerdo
con la calidad de su trabajo. dando asi a los Administradores
una idea de la eficiencia del personal en cada drea.

@ § C. Certo ~Admini o0 Mods ", Pag 253.
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3.2 LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.
3.2.1 ANTECEDENTES.

a) HISTORICOS

Desde los inicios de la actividad del hombre, éste fue
descubriendo una serie de fendmenos Que conjuntamente
con la biUsgueda de satisfactores le permitid acumular
experiencias y conocimientos, los que fue transmitiendo a sus
congéneres, dando con ello al

proceso de ensefanza-
aprendizaje.

El proceso de aprendizaje, eje de toda accidn educaliva y de
entrenamientos, era claro en los primeros invenios por ensenar
o intercambiar habilidades en pueblos primitivos.

Al paso del tiempo las necesidades del hombre s hacen mdads
complejas, por lo que requiere de una especializacién en el
desarmollo de las técnicas tanto de las ares como de los
oficios que lienden a satisfacerias: de ahi que qguiéen
dominaba una actividad, arte u oficio, adiestraba a otros a
efecto de qque existiera continuidad en el desamollc de sus
labores.

ta transmision de los conocimientos, el desarmollo de las
habilidades. destrezas Y% actitudes encaminadas al
desempeno eficiente de una determinada tfarea, es la
actividad de Capacitacion, que se ha dade en diferentes
formas y que de acuerdo a los adelantos de la época ha
requerido de aplicar téanicas cada dia mdas avanradas.

Las referencias histdricas mds importantes en cuanto  al
proceso inicial de Capacitacion en México, se remontan a la
época de la colonia. En ésta época la torma de impartir
conocimientos y habilidades era, de manera directa, en
donde la persona o personas con mayor experiencia vy
habilidades en un taller o fabrica, iniciaba a los aprendices en
el proceso de ensepanza- aprendizaje siguiendo el meétodo
de observacion y practica en determinada labor.
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Hace dieciocho afos en México las empresas dieron
importancia a la educacion y entrenamiento. Actualmente la
Capacitacién cobra intereses, dado que la cantidad de

personal con escolaridad media y superior es minima.
b) LEGALES.

El codigo civil de 1871 establecia en su titulo Xill, denominado
“Del contrato de obras de prestacion de servicios", un
capitulo especial para el contrato de aprendizaje.

El cddigo civil de 1984, este ordenamiento legal recoge
integramente al contrato de aprendizaje del codigo antes
sehalado, el page para el aprendiz era compensado con ia
ensefanza proporcionada.

Ley Federal del Trabgjo de 1931 define al contrato de trabajo
como aquel en virtud del cual una de las partes, compromete
a prestar sus servicios personales a otfra recibiendo a cabo
ensefanza en un arte u oficio v la retribucidn convenida, se
establece la obligacion por parte de Jjos patrones vy
trabajaodores de admilir en cada empresa, aprendices de un
numeroe no menor del 5% de su totalidad de los trabajadores
de cada profesion v oficio que existiera en tos ceniros de
trabajo.

Ley Federal de Trabajo de 1970, se suprime el contrato de
aprendizaje, estableciéndose en cambio en la fraccion XV del
articulo 132, la obligacion por parte de los patrones de
organizar periodicamente cursos de Capacitacion profesional
o de Adiestramiento para sus trabajadores. de conformidad
con los planes y programas que de comun acuerdo, elaboren
con los sindicatos o trabajadores, informando de ello a la
Secretaria de Trabajo y Prevision Social, o a las autoridades del

trabajo de los Estados y Distrito Federal, sin embargo no se
cumplia, fundamentaimente por
senalara ios

pasos o procedimientos qque deberian realizarse para cumplir
con estd obligacion.

ia falta de un sistema que



Ei 28 de Abril de 1978, se publica en el Dlario Oficlal de la
Federacidén las reformas adiciones a la Ley Federal del Trabajo.

destacdndose el contenido del nuevo capitulo Il Bis, que
contiene los pasos queoe deberian dor los palreones poara el

cumplimiento de ésta obligacion, dando inicio al Sistema
Naclonal de Capacitacién y Adlestramiento y al organismo
encargado de la vigilancia, organizacidon y supervisidn del
mismo, la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y
Adiestramiento (UCECA).

En la Ltey Federal del Trabajc del 30 de Diclembre de 1983 el
Servicio Nacional de Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento
deja de estar o cargo de la UCECA, centralizando dichas
funciones en favor de la Secrefaria de Trabejo y Prevision
Soclal desapareciendo asi la UCECA como un organismo
desconcentrado de la Secretaria de Trabajo y Previsidn Social
y surge dentro de la reglamentacion interna de esta Oliima la
Direccién General de Capacitacion y Productividad.



3.2.2 CONCEPTOS:
CAPACITACION.

ALFONSO SILICEO. La Capacitacion consiste en
una actividad planeada Y
basada en necesidades reales
de una empresa Yy ornentada
hacia un cambio en los
conocimientos, habilidades Y
actitudes dei colaborador.

FERNANDO ARIAS

GALICIA. "Adquisicién de  conocimientos,
principalmente de caracter,
cientifico y administrativo.”

GAMBOA VALENZUELA. Proceso de Ensenanza-
Aprendizaje ocrientado a dotar a

una persona de conocimientos

desarroliarie habilidades 4
adecuarles actitudes
indispensables para realizar

eficientermente las actividades
de una Grea de trabajo.

SECRETARIA DEL TRABAJO

Y PREVISION SOCIAL. Es el proceso mediante el
cual dota al individuo de
los conocimientos, habilidades.

destrezas y actitludes que le
permitan contribuir al logro de los
objetivos de wuvna organizacion
Grea de trabajo y de si mismeo.



Consideramos que:

La CAPACITACION es un proceso que tiene el propdsito de
preparar al trabajador de una empresa con el fin de estar
actualizados en las especialidades que demanda su labor, asi

como propiciar el desarolio infegral de Ia CAPACITACION.
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OBJETIVOS DE LA CTAPACITACION:

1. Desamoliar profesional e integratmente a los individuos en el
campo de frabagjo.

2. Actualizar v perfeccionar los conocimientos, habillidades vy
actitudes del trabajador en y para su actividad laboratl, asi
como proporcionar informacidédn sobre

la aplicacién de
nueva tecnologic.

3. Prevenir riesgos de trabajo.

4. Incrementar l\a productividad y en general, mejorar las
aptitvdes y actlitudes del trabajador.



ADIESTRAMIENTO.

CONCEPTOS:

a)

b)

c)

“Proceso mediante el cual la empresa estimula «al
trabajador o empleado a incrementar sus conocimientos.,
destreza y habilidades para aumentar la eficiencia en la
ejecucion de la tarea, y asi contribuir a su propio bienestar
y al de la institucion'.

RAYMUNDO AMARO GUZIMAN.

“Es proporcionar destreza en una habilidad adguirida, casi
siempre mediante una practica mds o menos prolongada
de trabajos de cardcter muscular o motriz™.

FERNANDO ARIAS GALICIA.
Y"Accion destinada a desarrollar las habilidades y destrezas
del trabajador, con el propdsito de incrementar la

eficiencia en su puesto de trabajo’.

HUGO CALDERON CORDOVA.



3.2.3 IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION.

Las necesidades de un auténtico desarmrolio integral del ser
humano y de la sociedad reclaman qQue la capacitacion
ocupa un primer plano dentro de los objetivos a nivel
nacional e internacional: pues la gran mayoria de los
problemas fundamentales morales, sociales, politicos vy
econdmicos, son problemas de educacion v es ella la clave
para solucionartos.

La capacitacion debe ser un plan sistemdtico vy organizado de
cada pais, de cada empresa, de cada familia y de cada
persona que desanmolle y oriente actitudes hacia un bien
comun.

Importantes socidlogos vy fiidsofos de la Administracion
sefialan:

“Un medio eficaz para atacar la ignorancia v la ebsolescencia
dentro de las organizaciones es la Ccepacitacion'. i)

La capacitacion comprende la manera de como se aplican
las capacidades intelectuales y creativas en et trabajo y en
general en todos los actos der la vida. Rescala el valor del ser
humano dentro de la empresa y como responde en su
manera de pensar ¥y entendsr ol medic ambiente social,
laboral y familiar en que éste se desenvuelve.

Mediante la Capacitacion se pueden conocer los valores,
principios y creencias de los hombres en una sociedad
determinada con el propdsito de asi identificar su ser y las
metas de realizacidon que pretende alcanzar.

@) 1xnac Guzman Valdivia y Peter Drucker en mis obras “La Ciencia de 1a Administracion™,
s



3.2.3.1 BENEFICIOS DE LA CAPACITACION.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

BENEFICIOS A LA EMPRESA.
Conduce a una mayor rentabilidad y/o a actitudes mdas

positivas.
Mejora las capacidades y los conocimientos de trabajo en
todos los niveles de la empresa.

Mejora la moral de la fuerza laboral.

Ayuvda a laos personas g idenftificarse con las metas de la

empresa.
Contribuyen a crear una mejor imagen de la empresa.
Fomenta la qutenticidad, la apertura y la confianza.
Mejora las relaciones entre los jefes y los subordinados.
Conthibuye al desarrollo de la empresa.

Aprende de los adiestrados.

Confiribuye a preparar lineamientos para el frobagjc.
Contribuye a la comprensicn v la aplicacion de las normas

de la empresa.
Proporciona informacion para las necesidades futuras en

todos fos campos de la empresa.
La empresa fliene maoavor eficiencia en Jla toma de
decisiones y resolucion de problemas.

Ayuda a desarrollar las promociones internas.

Contribuye al desarrolio de la capacidad de direccidn, la
motivacion. la fidelidad., mejores aclitudes y olros
aspectos que suelen tener los buenos rabajadores y los

gerentes brillantes.
Contribuye a que auments la productividad y/o calidad

de trabagjo.
Contribuye o que se reduzcan los
campos. tales como produccion, personal. Administracion.

costos en  varios



18.

19.

20.

21.

23.

24,
25.

Desarrolla  un sentimiento de responsabilidad hacia la
empresa por el hecho de tener competencia vy
conocimientos apropiados.

Mejora las relaciones entre los trabajadores y Ia
Administracion.

Reduce los costos de asesoria externa, ulilizando una
asesoria interna competente.

Elimina las conductas poco adecuadas( Tales como
oculiar heramientas).

Crea un clima apropiado para el crecimiento vy las
comunicaciones.

Contribuye a que mejoren las comunicaciones en la
empresa.
Ayuda a los empleados a adecuarse al cambio.
Avyuda a administrar los conflictos, lo que contribuye a que
se eviten tensiones y angustias.
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1.

12,

BENEFICIOS A LOS INDIVIDUOS.

Avuda a los individuos a tomar mejores decisiones y

resolver eficientemente los problemas.

Mediante la capacitacion y el desamollo, se interiorizan vy
ponen en practica las variables de motivacion del
reconocimiento. la realizacion, el crecimiento y el
progreso.

Contribuye a la evolucion del desarrolio y la confianza en
si mismo.

Ayuda a una persona a manejar la angusiia, las tensiones
las frusiraciones y los conflictos.

Proporciona informacion para mejorar los conocimientos
de direcciéon, las actitudes y las capacidades de
comunicaciones.

Incrementa la satisfaccion vy el reconocimiento en el
trabajo.
Impulsa a vna persona hacia metas personales, at mismo
tlempo que mejora sus capacidades de interaccion.
Satisface las necesidades personales del insiructor.
Brinda o los aprendices una via de crecimiento vy
participacion en las decisiones relativas a su propio futuro.
Desarrolia sentimientos de crecimienio en el aprendizaje.
Ayuda a las personas a desarrollar capacidades para
hablar y escuchar. también la capacidad de escritura
cuando se requieren ejercicios de este tipo.

Ayuda a eliminar los temores y a protbar nuevas tareqs.
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3.2.4 MARCO LEGAL.

El marco legal sobre el cual se encuadra la Capacitacidén de
nuestro pais, esta contenido en:
I. LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS

MEXICANOS.

2. LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO. . R
3. LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

1. CONSTITUCION  POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS

MEXICANOS

Artrticulo 123, Apartado A, fraccidn XH! y XX,

Fraccion Xili. Las empresas, cualquiera que sea su actividad,
proporcionar a sus trabajodores,
trabajo. La Ley
metodos \'%

estardan  obligadas a
Capacitacidn © Adiestramlento para <!
reglamentarna determinarda ios sistemas,
procedimientos conforme a los cuales los palrones deberdn
cumplir con dicha obligacidn.
Fraccion XXxi. La aplicacion de las leyes del trabgjo
corresponde a las autoridades de los Estados., en  sus
respectivas jurisdicciones, paero es de la competencia
exclusiva de las autoridades federales en los asuntos relativos

a... " También serd competencia exclusiva de las autoridades
Federales. la aplicaciéon de los patrones en materia de
Capacitacién y Adlestramiento de sus trabajadores...
cual las autoridades Federales contardn con el auxilio de ias
trate de ramas o actividades de

para fo

estatales, cuando se
jurisdiccidn local...”
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2. LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

Articulo 3°.

..."Es de interés social promover y vigilar la Capacitaciéon vy el
Adlestramilento de los frabajadores™.

Articulo 7°.

WMEL Patrdn vy los  trabajadores  extranjeros,  tendrdan ia
obligacion solidaria de capacitar a trabajaodores mexicanos
en la especialidad de que se trate”.

Articulo 25°.

“ El escrito en que consten las condiciones de trabajo
deberan contener... Fraccion V- La indicacion de que el
trabajador serd capacitado o adlestrado en los términos de los
planes y programas establecidos o que se establezcan en la
empresa, conforme a lo dispuesto en ésta Ley' ...

Articulo 132,

Son obligaciones de los patrones...

... Fraccion XV.- Proporcionar Capacltaclon ¥y Adlestramiento

sus trabajadores, en los términos del Capitulo Il BIS de éste
titulo™.
... Fraccion XViil.- Participar en ia integracion vy funcionamiento

de las comision=as que deban formarse en cada centro de
trabajo. de ccuerdo con lo astablecido por asta Ley ™.
CAPITULO Il BIS: De la Capacitacldn vy Adlestramiento de ics
trabajadores.

Arficuio 153-A.

* TJodo trabajador tiene @l derecho a gue su patron e
proporcione Capacitaciéon o Adlestramilento en su trabajo que
le permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme o
los planes y programas formulados de comuiun acuerdo, por e
patrén v el sindicato o sus trabajadores y aprobbados por ta
Secrelaria del Trabajo v Previsidon Social’.
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Articulo 153-B. .

* pPara dar cumplimiento a la obligacion que conforme al
articulo anterior les comesponde, los patrones podran
convenir con los trabajadores en que la Capacitacién o
Adlestramiento se proporcione a éstos dentro de la misma
empresa o fuera de elia, por conducto de personal propio,
instructores especialmente contratados de Instituciones,
escuelas y organismos especializados, o bien mediante
adhesidn a los sistemas generales que se establezcan v que se
registren en la Secrelaria del Trabajo v Prevision Social. En caso
de tal adhesion, quedard a cargo de los patrones cubrir las
cuotas respectivas.”

Articulo 153-C.

o Las Instituciones o escuelas que deseen impartir
Capacitaclén o Adlestramiento, asi como su  personat
docente, deberdan estar autorizadas y registradas por la
Secretaria del Trabajo vy Prevision Social.”

Articulo 153-D.

' Los cursos y programas de Capacitacion o Adiestramiento
de los trabajadores podran formularse respecto a cada
establecimiento una empresa. varias de ellas o respecto a
una rama industrial o actividad determinada.”

Articulo 153-E.

‘' La Capaclfacidn y ol Adlesiramientfo a quea so reliere ei
articulo 153-A, deberd impartirse al trabajador durante ias
horas de su jornada de trabdje’. satvo gque, atendiendo a la
naturaleza de los servicios, patron v trabajador convengan
que podrdan impartirse de oftra manera: asi como en el caso
en qQue el trabajador desee capacitarse en una actividad
distinta a la de la ocupacidn gque desempefia, en cuyo
supvesto, la capacitacion se realizard tuera de la jornada de
trabajo’.

Articulo 153-F.

Y La Capacltacién y el Adiestramiento deberan iener por
objeto:
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1. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades
del trabajador en su actividad: asi como, proporcionarie
informacién sobre la Capacitacidn de nueva tecnologia en
ella.

2. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto
de nueva creacion;...

3. Prevenir riesgos de trabgjo;

4. Incremeniar la productividad; vy,

5. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.”

Arficulo 153-G.

“Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso
que requiera capacitacion inicial para e! empleoc que va a
desempenfar, reciba ésta, prestard sus servicios conforme a las
condiciones generales de trabajo que rijan en la empresa o a
lo que se estipule respecto a ella en los contratos colectivos.”
Articulo 153- H.

“Los trabajadores a quienes se imparta capacitacidon o
adiestramiento estan obligados a:

1. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo v demads
actividades que forman parie del proceso de Capacitaciéon y
Adiestramiento;

2. Atender las indicaciones de las personas que impartan ia
capacitacion y Adlestramiento v cumplir con los programas
respeclivos:;

3. Presentar los examenss de evaluacion de conocirmientos y
de aptitud que sean requendos.”

Articulo 153-1.

“En cada empresa se constituiradn comisiones Mixias de
capacitacidén y Adiesframiento, integradas por igual numero
de representantes de los trabajadores v del patron, las cuales
vigilaran la instrumentacion y operacion del sistema y de los
procedimientos que =3 implanten parc mejorar la
Capacitacién y el Adlestraminnio de los trabajadores, vy
sugeriran fas medidas tendientes o perfeccionarlos; todo



esto conforme a
las empresas.”
Articulo 153-1.

las necesidades de los frabajadores y de

“Las autoridades laborales cuidaran que las Comisiones Mixtas
de Capacitacidon y Adiestramienio se integren y funcionen
oportuna vy normalmente, vigilando el cumplimiento de la

obligacidn  patrcnal de capacitar y  adiestrar a  los
trabajadores. "

Articulo 153-K.

“La Secretaria de Trabajo y Previsidon Social podrd convocar a
los patfrones, sindicatos y trabajadores libres que formen parte
de las mismas ramas industriales o actividades, para constituir
comités Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento de
tales ramas indusiriales o actividades, los cuales tendran el
cardacter de organcs auxiliares de la propia Secretaria a que
se refiere esta Ley.

Estos comités tendran facultades para:
1. Participar en la determinacion de
Capacitacion y Adiestramienio de
respeciivas;

2. Colaborar en la elaboracion del catdloge Nacionol de
Ocupaciones y en la de estudios sobre las caracteristicas de ta
maaquinara v eguipo en existencia
actividades corespondientes;
3. Proponer sistemas de Capacitacion o Adiestromiento para y
en el frabajo en relacion

actividades correspondientes;
4. Formutar recomendacionas especilicas de planes v
programas de Capacitacion y Adiestramiento:;

5. Evaluar los efectos de
Adiestramiento en

los requerimientos de
las ramas o aclividades

Yy uso en las ramas o

con  las ramas  industriales o©

los acciones de Capacitacion vy
la produclividad dentro de las ramas
industriales o actividades esspecilicas de que se trate; y.

6. Gestionar ante la autoridad laboral el registro de las
constancias relalivas o conocimientos © habilidades de los
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trabajadores que hayan satisfecho los requisitos legales
exigidos para tal efecto.”

Articulo 153-L.

“La Secretaria de Trabajo y Previsibn Social fijard las bases
para determinar la forma de designacion de los miembros de
los Comités Nacionales de Capacitacién y Adiestramiento, asi
como las relativas a su organizacion y funcionamiento.”
Articulo 153- M.

En los contratos colectivos deberdn incluirse cidGusulas relativas
a la obligacion patronal de proporcionar Capacitacidon vy
Adiestramiento a los trabajadores. conforme a planes vy
programas que satisfagan los requisitos establecidos en este
Capitulo.™

“"Ademds, podrd consignarse en los propios contratos et
procedimiente conforme al cual el pairdon Capacitar& vy
Adiestrard a quienes pretendan ingresar a taborar en ia
empresa, tomando en cuenta., en su caso, la cldusula de
admision.”

Articulo 153-N.

"Dentro de los quince dias siguientes a la celebracion, revision
o promoga del condrato cotleclivo, los patrones deberdan
presentar ante la Secretaria del Trabajo v Prevision Social, para
su aprobacion los planes v programas de Capacitacion v
Adiestramiento que se hava acordado establecer. © en su
casc las modificacioness que se hayan convenido acerca de
planes y programas vya implantados con aprobacion de la
autoridad laboral.™

Articulo 153-0.

"Las emprasas en que no nja contrato colective de trabhaje,
deberan someter a la aprobacion de la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social, deniro de los primeros sesenta dias de los
anos impares, los planes y programas de Capacitacion o
Adiestramiento gque. de comun acuerdo con los trabajadores.
hayan decidido implantar igualmente, deberdan informar
respectc a la constitucion y bases generales a que se
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sujetara el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento.”

Articulo 153-P.

“El registro de que se trata el articulo 153-C se otorgara a las
personas o instituciones que satisfagan los siguientes requisitos:
1. Comprobar que quienes capacitardn o adiestraran a tos
trabajadores, estdn preparados profesionalmente en la rama
industrial o actividad en que impartirdn sus conocimienios.

2. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, tener conocimientos bbastantes sobre
los procedimientos tecnoildgicos propios de la rama industrial
o actividad en la que pretenda impartir dicha Capacitacidn o
Adiestramiento; v

3. No estar ligadas con personas o instiluciones que
propaguen algun credo religioso. en los términos de la
prohibicion establecida por la fraccidn IV del Articulo 3°
Constitucional.

Ardiculo 153- Q.

“Los Planes y programas de que tratan los articulos 153-N vy
1583-0, deberdn cumplir los siguientes requisitos:

1. Referirse g periodos no mayores de cuatro anos;

2. Comprender todos los puestos vy niveles existentes en la
empresa;

3. Precisar ias etapas durants las cuales se impartird la
Capacitacion v <! Adiesiramientc al fotal de los trabajadores
de la empresa;

4. Senalar et procedimiento de seleccidon, a traves del cual se
establecera el orden en que serdan capacilados los
trabgjadores de un mismo puesto vy categoria;

5. Especificar el nombre y numero de registro en la Secretaria
del Trabajo vy Prevision Social de las entidades instructoras:; v,

6. Aquellos otros que establezcan ios criterios generales de ia
Secretaria del Tratbajo vy Previsidon Social que se publiquen en
el diario oficial de la Federacion.



Articulo 153-R.

“Dentro de los sesenta dias hdbiles que sigan a la
presentacion de tales planes y programas ante la Secretaria
de! Trabajo y Previsidn Social, ésta los aprobard o dispondra
que se les hagan las modificaciones que estime pertinenies;
en la inteligencia de que, aquellos planes y programas que
no hayan sido objetados por la autoridad laboral dentro det
término citado, se entenderan definitivamente aprobados”.
Articulo 153-S.

“Cuando el pairdn no dé cumplimiento a la obligacién de
presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social los
planes y programas de Capacitacidn y Adiestramiento, dentro
del plazo que corresponda en los términos de los articulos 153~
Ny 153-0O, o cuando presenfados dichos planes y programas.
no los lieve a la prdactica, serda sancionado conforme a lo
dispuesto en la fraccion WV del arliculo 994 de ésta Ley, sin
perivicio de que. en cualquiera de los dos casos, la propia
Secretaria adopte las medidas pertinenites para que el patron
cumpia con la obligacion de que se trata™.

Articulo 153-T.

“Los trabajadores que havan sido aprobados en los exdmenes
de Capacitacidén o Adiestramiento en los términes de este
capitulo, tendran derecho a que la ontidad instructora les
expida las constancias respectivas, musrmas que, autentificadas
por ia Comision Mixta de Capacitacion vy Adiestramienio de la
empresa, se haran del conocimienio de lo Secretaria dei
Trabajo y Prevision Social, por conduacio del coraspondiente
comité nacional c. a faita de &ste, a traves de las autornidades
del tfrabajo a fin d= que la propia Secretaria las registre v las
tome en cuenta c! formular el padrén de frabajadores
capacitados que corresponaa, en los términos de la fraccion
v del articulo 53¢".

Articulo 153-U.

“Cuande implantadoe un  programa  de Capacitacion,
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un trabajador se niegue a recibir ésta., por considerar que
tiene los conocimientos necesarios para el desempeno de su
puesto y del inmediato superior, debera acreditar
documentalmentie dicha capacidad o presentar y aprobar
ante la entidad insiructora., el examen de suficiencia que
sefiale la Secretaria det Trabajo y Prevision Social.

En este Ultimo caso. se extenderd o dicho trabajador la
corespondiente constancia de habilidades laborales'.
Articulo 153-V.

“La constancia de habilidades laborales es e documento
expedido por el capacitador, con el cual el trabajador
acreditara  haber levado vy aprobado un curso de
Capacitacidn™.

“Las empresas estan opligadas a enviar a la Secretaria ded
Trabajo v Prevision Social para su registro y control, listas de las
constancias que se hayan expedido a sus frabajadores'.

“lLas constancias de que se trata surtirdn plenos efectos, para
fines de ascenso. dentro de la empresa en que se haya
proporcionado la Capacitacion o Adiesiramiento' .

“Si en una empresa existen varias especialidades o niveles en
relacion con el pueste a que la constancia se refiera, el
trabajador mediante examen que practique ta Comision Mixta
de Capacitacidn v Adiestramiento respectiva acraditarda para
cual de ellas es apto.’.

Arficulo 152-W.

“Los certificados, diplomas, titulos © grados que expidan el
Estado, sus organismos descentralizados o los particulares con
reconocimiento de validez coficial de esfudios, a quienes
hayan concluido un tipo de educacion con caracter terminal,
serdan inscrites en ios registros de que trata el articulo 539,
fraccion IV, cuando el puesio v categoria comespondientes
figuren en el catdlogoe Nacional de Ocupaciones o sean
similares a los incluidos en &1,
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Articulo 153-X.
“Los trabajadores y patrones tendran derecho a ejercitar ante

las juntas de conciliaciéon y Arbitraje las acciones individuales y
colectivas que deriven de la obligacidon de Capacitacidon o

Adiestramiento”.
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3. LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

Sefaia la responsabilidad de lao Secretaria del Trabagjo y
Prevision Social para promover el desanollo de la
Capacitacion y el Adiestramiento en el Trabajo y realizar
investigaciones, prestar servicios de asesoria e imparlir cursos
de Capacitacidon que para incrementar la productividad en el
trabajo. requieran los sectores productivos del pais, en
coordinacion con la Secretaria de Educacion Piblica.
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3.2.4.1 CRITERIOS PARA LA CONSTITUCION Y

FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES MIXTAS DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Las Comisiones Mixias de Capacilacidn y Adiestramiento se
integraran preferentemente con el siguiente numero de
representantes:

1. Uno por parte de los trabajadores v otro por parte del
patron, cuando la Comision Mixta de Capacitacidn vy
Adiestramiento represente hasta 20 trabojadores.

2. Tres de los trabagjadores vy ires del patrén cuando ia
Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento
represente de 21 a 100 trabajadores.

3. Cinco de los trabagjadores y cinco del patrén, cuando la
Comision Mixta de Capacitacidon y Adiestramiento
represente a mas de 100 trabajadores.

El nUmero de integranies a que se refiere el criterio que
antecede podrd aumentarse en forma  proporcional,
conforme a la diversidad de puestos, niveles de frabagjo,
variedad vy complejidad de los procesos tecnoldgicos y a la
naturaleza de la maquinaria v equipos empleados en la
empresa.

A las empresas con 20 a mas trabajadores se recomienda,
infegrar una sola Comision Mixia de Capacitacion vy
Adiestramiento, ia cual puede contar con subcomisiones en
razon de la dispeorsion geografica., de los establecimientos
de la empresa, de sus caracteristicas tecnologicas o la
cantidad de mano de obra que ocupe.

Hi. Se recomienda que los representantes que integren las

Comisiones Mixtas de Capacitfacidon y Adiestramiento



reunan las siguientes caracteristicas:
1. Por los tfrabajadores:

2

a) Ser trabajador de la empresa:

b) Ser mayor de edad:

c) Serreconocido por su buena conducta;

d) Saber leer y escribir;

e) Ser designado por los trabajadores en el caso de que
exista sindicato serad conforme o las disposiciones
estatuarias del mismo. A falta de sindicato ser electo
por ta mayoria de los trabajadores de la empresa.

2. Por el Patron.

Q) Ser mayor de edad.

b) Saber ieer y escribir;

c) Serreconocido por su buena conducta;

d) Poseer conocimientos téecnicos sobre las labores vy
procesos tecnoldogicos propios de la empresa.

e) Ser designado por el patron o su representante legal.

IV. En una empresa se podran constituir mas de una Comisidon

Mixta de
relaciones laborales asi o requieran.

V.

generales de funcionamientc de

Capacittacicon vy Adiesiramiento cuando  ias

Trabajadores y patrones deberan «laborar las bases

iz Comisidn Mixia de

Capacitacion y Adiestramiente que oodrdn contener entre
otros los siguientes aspaectos:

1.
2.
3.

a
5.
&.

Funciones que la Ley Federal de! Trabajo establece para
las Comisiones Mixtas de Capacitacidn v Adiaestramiento.
Funciones especificas que deberan realizar,

Organizacion inferna de

i Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento.

. Duracion en el cargo de los represaniantes.

Periodicidad v condiciones de las reuniones.
Normas de operacion para los acuerdos de la Comision,
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7. Normas de operacion para el registro y control de sus
actividades.

8. En su caso, normas de operacidon a que se sujetaran las
subcomisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento
y periodicidad en que presentardn sus informes.

Vi. Se recomienda que la Comision Mixta lleve un seguimiento
escrilo de sus actividades.

Vil. Las empresas informaran de la constitucidn de las
Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento a la
direccion a su cargo directamente o por conductio de las
delegaciones Federales del Trabgajo, a efecto de que
verifique la adecuada integracion de las mismas vy se
otorgue el registro comrespondiente.

Debido a que las Subcomisiones Mixtas de Capacitacion y
Adiestramiento que se integren en una empresa servirgdn de
apoyoe o las funciones de la Comision Mixta, las

Subcomisiones no requieren de un registro por parte de esta
Secretaria.

Vill. Para la presentacién del informe relativo a la integracion
de las Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento
ante esta Secretaria, se empleara la forma DC-1.

L Las empresas deberdan presentar debidamente requisitada
la forma DC-1 por lriplicado anexando ias bases Generales
de Funcionamiento.

En el caso de Comisiones Mixtas de Capacitacion y
Adiestramiento de trabajadores con relacidn individual de
trabagjo. se deberd anexar ademadas vuna lista con el nombre vy
firmas de los frabajadores representados.
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X. Cuando existan cambios relativos a las comisiones Mixtas,
las empresas deberdan informar directamente a la Direccidén
Q su cargo o por conducto de las delegaciones Federales
del Trabajo, sobre los mismos con el propdsito de actualizar
a las Comisiones Mixtas.

El informe sobre la actualizacidn relativa a la Comision Mixta
deberd hacerse mediante la forma DC-1A por triplicado.



BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA.

CAPITULO 1.
DISPOSICIONES GENERALES.

Arliculo 1°. El patron  y los trabajadores, nombrardn
respectivamente representante (s}

{ N°. DE REPRESENTANTES}.
que serd (n) integrantie (s} de la Comisidn Mixia de
Capacitacion y Adiestramiento por cada una de las partes.

CTAPITULO (I _
DE LAS FUNCIONES DE LA CTOMISIONM.

Articulo 2° La Comision, conforme q lo dispuesto en la Ley
Federal del Trabajo, tendra las siguientes funciones:

) Vigilar la instrumentacidn y operacion del sisfema intemo de
Capacitacién de la empresa, conforme al Plan vy
Programas avtorizados por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social. asi como los procedimientos que se
implanten para mejorar la Capacitacion Y el
Adiestramiento de los trabajadores. Lo anterior mediante el
informe qgue le solicita o Comisidn a los Agentes
Capacitadores y que éstos le rindan de los cursos que se
impartan vy del personal que recibe la Capacitacion,
evaluando semestraimente los resultados.

b) Vverificar gque los ageniles capacitadores externos que
vayan a ser conitratados por la empresa, cuenten con el
registro comespondiente ante la Secretaria del Trabajo y

Prevision Social.



c) Sugerir a los agentes Capacitadores las medidas tendientes

a perfeccionar los sistemmas y procedimientos de
Capacitacion v Adiestramiento, conforme a las
necesidades de desarmrollo y entrenamiento que requiera ia
fuente de trabagjo.

d) Autentificar las constancias de Habilidades laborales, en los

e)

términos del articulo 153-T de 1a Ley Federal del Trabajo.
recabando previomente para ial efecto de cado une de
los instructores intemos yv/o extemos que aparecen en el
Plan y Programas autorizados a ta empresa, la certificacion
de los resultados obtenidos por cada ifrabajador
pariicipant=.

Las Constancias de habilidades laborales a que se refiere el
ordenamiento laboral citadeo, son independientes de
cualquier otro documento de cardacter simbolico que los
agentes capacitadores deseen otorgar a los trabajadores
capacitados o adiestrados.

Practicar a los trabajadores los examenes de que trate el
articulo 1583~V de la Ley Federal del Trabajo, emitiendo el
fallo corespondiente.

f) Verificar el funcicnamiento de los Agentes Capacitadores

intemos y/o extermnos, conforme a lo establecido en sl plan
y Programas de Capacitacidon y Adiestramiento aulorizados
y detectar las imegularidades de su funcicnamiento, a
efecto de establecer las medidas comrrectivas o en su caso,
presentar el reporte comespondiente ante ia Secretaria del
Trabajo y Prevision Social como autoridad competente.

g) Prestar el apoyo necesario en la deteccion de necesidades

de Capacitacidn y Adiestramiento y demds., en caso de
ser conveniente, coadyuvar con la empresa en la
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elaboracidn del Plan y Programas que se vayan a
implementar de acuerdo con el diagnostico de
necesidades dentro del alcance de los conocimientos que
la Comisidon tenga de las actividades esenciales que
componen los puestos de trabajo existentes en la empresa
donde se ha constituido.

h) Elevar sugerencias o recomendaciones. al comité Nacional
de Capacitacidon y Adiestramiento de la rama industrial o
actividad econdmica a que pertenezca la empresa donde
estd constituida la Comision a fin de coadyuvar en la
elaboracion de criterios Y establecimientos de
procedimientos que beneficien el sistema de Capacitacion
y Adiestramiento y a los programas que para esta rama se
establezcan.

i) Promover la padicipacion activa de los trabajadores en los
procesos de Capacitacion v Adiestramiento de la empresa.
Asi mismo, aprovechar la experiencia vy conocimientos que
el irabajador tenga en su puesto de babajo. para
convertirlo en instructor interno de la empresa, mediante
las sugerencias que en aeste senticdo la Comisidon haga at
patron.

j) Establecer un registre actualizado de las actividades de la
Comisidn Mixta y de los acuerdos Qus se vayan tomando
en cada sesion ordinaria y extraordinaria que se celebre,
en relacion con la implementacion del Plan v Programas
de Capacitacion v Adiestramienio aulorizados a  la
empresa, a efecto de llevar un seguimiento que le permita
evaluar los resulfados y alcances de su gestion y sirva de
base para los reportes que periddicamente deba rendir a
la Secretaria del Trabajo vy Prevision Social y ademds
facilitar el funcionamiento adecuado de la Comision.
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k) Verificar que se expidan las constancias de habilidades
laborales y entregandolas al destinataro debidamente
firmadas y autentificadas.

CAPITULO I

ORGANIZACION INTERNA DE LOS INTEGRANTES
DE LA COMISION.

Articulo 3°. Son atribuciones de los integrantes de la Comisidn
las siguientes:

a

~—

Asistir  puntualmente  «a ias sesiones ordinarias  y/o
extraordinarias que se convoguen.

b) Hacer uso de la palabra.

<c) Hacer sugerencias o iecomendaciones en relacidn a los
puntos fratados en la orden del dia.

d) Anatizar y discutir los asuntos relativos o la capacitacion.

e) Votar en relacion a las prepuestas presentadas en ias
seccicones.

f} Firmar las actas de reunion de las Comision.
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3.2.5 EL PROCESO DE LA CAPACITACION.

Anadllsis stvacional de la empresa.
Obletivos empresariates.
Deficiencias de la organizacion.
Estrategias.

Plangacion estratégiac
Técnicos ge investigacion.

Diagnéstico da neceaesidades de
capachacién.

e Organizacionales.

= Ocupacionales.

= Individuales.

e Métodos v técnicas.
Procedimientos e instrumentos.

Elaboracion de plones y programas.
Oblelivos de gprendizagje.
Seleccion de contenidos.
Evaluacion de oprendizaje.
Materia! de apoyvo diddclica.
Técnicas do ensaenanra.
Téanicas grupales.
Evalugeion del aprenaizaj

i
Evatluacién.
e Aplicgcion cho instrurmaentos oe:
evaluacicrn.
e Dvatua r e lon rasuitadon der

capacitaaidn,
e ANdlisis e intorme: |
e Propuestas

Ej o planes y prog
» QOrgaonizacion y logistica.
e Coordinacion y supoernision.
e Salecclon deinstrumeoentos.
« Seleccion y formacidn de
instrumentos.
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1. Andlisis situaclonal de la empresa.

El andilisis situacional consiste en un estudio que permite
conocer de manera general los aspectos principales de los
propdodsitos. organizacidén y operacion qQue prevalecen en el
centro de trabagjo.

La realizacion del estudio debe permitir la determinacion de
los alcances de las acciones de capacitacion y lograr la
informacion necesaria para sustentar el diagndstico de

necesidades.

2. Dlagndstico de necesldades de Capacltacién.

Cuando los problemas identificados en ung organizacion se
refieren al desempeno laboral del capital humano en cuanto
a la induccion, formacion, actualizacion y especializacidn de
sus funciones, es pertinente investigar las causas que los estan
generado, esta investigacion conforma el diagnodstico de
necesidades especificas e Capacitacion de una
organizacion en fodos 1os nivelas.

3. Eilaboracién de planes y programas.

Los resultados de diagnostico do nocosidadas coistituyen la
matera prima para elaborar los programas de informacecion.

El plon es el documento gque conliens los linecamientos y
procedimientos generaies a sequir por ia empresa en materia
de capacitacion, @ implica una ordenacion de las actividades
respecto a los programas que (o integran.

Un programa es la descripcion detallada de! conjunto de
actividades de instruccion. aprendizajes. tendientes a
satisfacer jas rnecesidades de capacitacion de los
trabajadores.
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4. Elecuclion de planes y programas.

Lta ejecucidn es la puesta en marcha de los programas de
capacitacidén de esfuerzos y tiempos del personal involucrado
en la realizacion de los eventos, asi como el registro. control y
seguimiento de las actividades que se lleven a cabo.

5. Evaluaclon.

La evaluacion debe ser un proceso sistematico que permita la
obtencidon de informacion para analizar el cumplimiento de
los objetivos, juzgar posibilidades y tomar decisiones acerca
de los diferentes elementos que intervienen en el proceso
capacitador.
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3.2.6 TECNICAS DE CAPACITACION.

Al escoger una técnica en particular para utilizaria en la se
presentan varias consideraciones; es decir, que no existe
ninguna técnica que sea siernpre la mejor; el mejor método
depende de:

Eficiencia de costos.

Contenide deseado del programa.

Lo apropiado de las instalaciones.

Las preferencias y capacidades de los aprendices.
Las preferencias y capacidades del instructor.

Los principios de aprendizaje.

TECNICAS MAS COMUNES DE CAPACITACION.

1. Capacitaclén en el puesto.

Se recibe directamente en el frabajo v se utiliza, sobre
todo, para ensefar a tos frabajadores a realizar sus tareas
actuales.

El instrucior = un capacitador un superviser © un
companerc de trabajo.

2. Rotaclidén de puestos.

Para proporcionar una Capacitacion cruzada a los
trabajadores en diversos puesios. algunos  instructores
transfieren a los aprendices de un puesto a otfro.

Cada cambio va precedido., por lo comun, por una
capacitacion en el trabajo. Ademds de darles a los
trabajadores variedad en su trabgjo. la capacitacién
cruzada ayuda a la organizacion cuando se producen
vacaciones, ausencias y dimensiones.



3.

Aprendizale.
Implica recibir instruccidon de uno o varios empleados mdas

experimentados.

Conferencias.
Las conferencias y oifras técnicas fuera del trabagjo tiendan

a depender mdas de Ilas comunicaciones que del
modelado, que se usan en programas en servicio. Estos
planteamientos se aplican tanto en la capacitacidn como
en el desarrollo. Las conferencias son un procedimiento
muy utilizado debido que ofrecen una economia relativa
Yy una organizacion significativa de los termas.

Las presentaciones por television, de peliculas, diapositivas
y filmninas son similares a ias conferencias.

Capacitaciéon en el puesto.
Con el fin de que la Capacitacidn no trastorne los

operaciones normales, algunas organizaciones utilizan este
tipo de Capacitacion, se establecen zonas separadas, con
los mismos tipos de equipos que se utilizaran en el trabagjo

real.
Representacidn de papeles. {(Role Playingj.

Es un disposiiivo que permite a los trabajadores adoptar
distintas identidades.

Estudio de caso.
Al estudiar una situacion practrica.

descubren lo relativo a circunstancias reales o hipoteticas y
el modo en el que actiuan olros en esas circunstancias.
Ademds de aprender a partir del contenido del caso, una
persona puede desanollar capacidad para la toma de

decisiones.

los aprendices
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8.

?.

Simulacion.

Los ejercicios de simulacidn se presentan en dos formas.
Una de ellas incluye un simulador mecdnico que presenta
una duplicacién de las caracterislicas principales de la
situacién de trabajo. Las simulaciones en compuiadora son
otra técnica. Con fines de Capacitacion y desarrollo, este
meétodo adapta con frecuencia la forma de juegos. los
jugadores toman una decision y la computadora
determina los resultados, dadas las condiciones en que se
programa.

Avtoaprendizgje.

Se deben ulilizar materiales de instruccion cuidadosamente
ploneados para capacitar y desarrollar a los empleados.
Las técnicas de avioaprendizaje van desde ios manuales
hasta los videotapes o los cassettes pregrabados.

10. Adiestramiento en laboratorios.

Es una forma de instruccion en grupo que se utiliza
primordialmente para recalizar ias capacidades
interpersonales tambien se puede usar para desarrollar

conductas deseadas para responsabilidades futuras del
trabajo.



3.2.7 EL PAPEL ACTUAL DE LA CAPACITACION. ()

La preocupacion por el quehacer de la Capacitacién es una
sitvacion generalizada en todos los paises. los cambios
mundiales de mercado y economia, principalmente, han
generado la necesidad de readlizar estudios que permitan
establecer nuevas y mejores opciones para capacilar a la
mano de obra en sus diferentes niveles de especializaciéon.

En este momenio los centros de frabajo se desenvuelven en
un ambiente Mmds competitivo con crecientes exigencias de
calidad, y por o tanto de productividad, donde las leyes del
mercado los obligan a profundizar v cambiar estrategias vy
politicas, a planear, crear e innovar, a tener capacidad de
adaptacion, velocidad de respuesta y sensibilidad para
anticipar necesidades futuras

Ser una empresa competitiva
substancialmente la productividad v la
logra mediante la mejor utilizacion de
particular destaca la funcidn que corresponde al recurso
humane por ser el elemento mdas impoeortante en la dindmica
de wuwna organizacion tlaboral sin embarge su impacto
depende ante todo de la capacidad que lenga para
enfrentarse do manera etaectiva a kas condiciones cambiantes
y exigencias permanentas que se viven en todos los dias.

implica mejorar
calidad, v =lloe solo se
todos suUs recursos, en

Uno de los facltores que posibilita el desamrollo del recurso

humano es ta Capacitacion. por ello es necesario vincular los
elementos bdsicos de la calidad con el proceso de formacion

del cual depende en gran medida el adecuvado desarroilo de
una organizacion lapboratl.

N py

6 png. 23 STPS. 1995,
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CHITPE XU O TN.

LA PMEDIANA ENMEPRIISA.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

CONCEPTO.
4.7.1 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LA MEDIANA EMPRESA.

DATOS ESTADISTICOS.

LA MEDIANA EMPRESA Y SU MEDIO AMBIENTE.

4.3.1

EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD.

PROBLEMATICA DE LA MEDIANA EMPRESA.

PROGRARMAS DE APOYO A LA MEDIANA EMPRESA.

4.5.1

4.5.2
453
4.5.4
4.5.5
4.5.6

4.5.7

4.5.8

PROMIN (Programa Unlco de financiamiento ala
Modernizacion Industrlal).

PROGRAMA DE GARANTIAS,

PROGRAMA DE PARTICIPACION ACCIONARIA.

PROGRAMA EXTRAORDINARIO DE CAPITAL DE RIESGO.

PRODEM (Programa de Desarrolio Empresarial).

PROGRAMA INSTITUCIONAL PARA EL DESARROLLO DE

PROVEEDORES.
PROGRAMA. DE APOYO AL DESARROLLO DE EMPRESAS

INTEGRADORAS.
PROGRAMA DE FORTALECIARRIENTO PARA UNIONES DE

CREDITO. i
4.5.9 PROGRAMA DE CAPACITACION Y ASISTENCIA

TECNICA.

4.6 IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN
LA MEDIANA EMPRESA.
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4.1 CONCEPTO.

NACIONAL FINANCIERA, SOCIEDAD NACIONAL DE CREDITO.
CLASIFICA A LAS EMPRESAS DE LA SIGUIENTE MANERA:

MICRO EMPRESA.

Es la unidad econdmica que ocupa hasta 15 personas y cuyo
valor de ventas anuvales no haya rebasado el equivalente al
importe de 110 veces el salaric minimo general elevado al
afo.

PEQUENA EMPRESA.

Es la unidad econdmica que ocupa hasta 100 personas y
cuyo valor de ventas anuales no haya rebasado el
equivalente del importe de 1115 veces el salario minimo
general elevado al afo.

MEDIANA EMPRESA.

Es la unidad econdmica que ocupa hasta 2200 personas y
cuyo valor de venta anual no haya rebasado el equivalente
al importe de 2010 salarios minimos general, elevado al aho.

EMPRESA GRANDE.

Es la unidad econdmica que occupa mas de 200 personas y
cuyo valor de ventas anuales haya rebasado el equivalente
al importe de 2010 salarios minimos general, elevado al aifo.
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LA SECRETARIA DE COMERCIO Y FOMENTO INDUSTRIAL (SECOFI)
DEFINE:

MICRO EMPRESA.

A la que ocupe hasta 15 personas y el valor de sus ventas
netas no rebase el equivalente a novecientos mil pesos.

PEQUENA EMPRESA.

La que emplee hasta 1000 personas y el valor de sus ventas
netas no rebase el equivalente a nueve millones de pesos.

MEDIANA EMPRESA.

Al negocio que ocupe hasta 250 personas y el valor de sus
ventas netas no rebase el equivalente a veinte millones de
pesos.



La Mediana Empresa es una opcion variable, que no sdlo
influirad en elevar la preparacion y capacidad; no sélo
generard empleo; quizd su papel mds importante es
ocasionar una elevacicon substancial del niumero de
personas con mejores niveles de vida y con mayor
copacidad econdmica para seguir emprendiendo y
produciendo con una sana distribucidn, con mas progreso
con civdadanos responsables de sf mismos y de su papel en
una sociedad mads justo y equitativa, como lo exige el
trabgjodor.




4.1.7 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LA MEDIANA EMPRESA.
Algunas VENTAJAS de las Medianas Empresas son:

a) Cuentan con una adecuada Administracion que les
permita enfrentar los problemas que se presenten.

b) Su Administracion les permite adaptarse a las condiciones
del mercado e incluso pueden modificar el tamaho de la
planta si es necesario.

c) Son muy dindmicas y generan muchos empleos.

d) Amplian y adaptan tecnologia con mucha facilidad., vy

e} Contribuyen al desarrollo regional y nacional por los efectos
multiplicadores en toda la economica.

Las principales DESVENTAJAS deias Medianas Ermpresas son:

a) Por sus operaciones mantienen altos costos de operacion.
b) Falta de reinversion de utilidades en el negocio.
c) No se mejoran las técnicas de produccion ni se eleva la
produciividad.
d) Sus ganancias no son muy elevadas por sus altos costos de
operacion,
e) No tienen mucho personal especializado y capacitado.
f) Enfrentan muchos problenas, entre 1os que destacan:
« Falia de competitividad.
e Bajas ventas.
e Productos de baja calidad y altos costos.
» Exceso de activos.
= Problemas fiscales y de financiamiento.

ESTR TESIKS M8 rrpr
SALR DE LA BiBuuiiua
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4.2 DATOS ESTADISTICOS.

La industria Mediana representa un elemento de gran
relevancia en la estructura productiva del pals, pues abarca
junto con la pequena empresa el 98% de los establecimientos
industriales, emplea el 49% de ia fuerza laboral y aporta el 43%
‘del producto interno bruto (PIB).

La siguiente informacidn proporcionada  por SECOF vy
generada por el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e

Informatica
(INEGI)., comprende aspectos relacionados con la actividad

industrial en nuestro pais.



ESTRUCTURA INDUSTRIAL.

ESCALA ECONOMICA.

MICRO INDUSTRIA
INDUSTRIA PEQUERNA
INDSUTRIA MEDIANA
SUBSECTOR IMP
INDUSTRIA GRANDE
TOTAL

ESCALA ECONOMICA.
MICRO INDUSTRIA
INDUSTRIA PEQUENA
INDUSTRIA MEDIANA

SUBSECTOR tMP
INDUSTRIA GRANDE

L TeTAL

PERSONAL OCUPADO

1

1.

ESTABLECIMIENTOS. b3
?7.516 81.22
17.210 14,33

3.059 2,55
117.785 98,10
2.286 1.90
120.071 100.00

382117 12.34
641.485 20.35
481.921 15.29
.512.523 47,98
63%2.903 52,02

3.182.426 100,00
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SECTORECONGSMICO

Fabricocién de Alimentos

Elaboracion de bebidas

Benef. y Faob. de prod. de 1abaca

Industria Texti

Fab. de Prendas de vestir

Calzgdo y Cucro

Prods. de mMadero y Carcho

Fab.y Rep. de Muebles na Met

Industrio del Papel

Ind. Editoriat de Imp.y Conaxas

Industria Quimica

Ret.Petraleco y Derv.del Carbon

Productos de Hule v Plastico

Prod.de minerales no Met,

Inarstias Metdiicas Basicas

Fab Prod.AMet Exc.Maaq.y EQuUIp.

Fa.Ensamb . Rep.de Maq.y EQUip.

Fab.Enscmb AMaq.EqQ.Apt.Accs.Elec.

Const. Reconst Ensamb . EqQ.Transp.

Otras industrias Manufactureras
TOTAL

SECTOR ECORGMICO:
Fabricacidn de Almenlos
Eloboracion de Bebidas
Benct.yFob.de Prod.de Tabaco
mdustria Textil

Fab.de Prendas ge Vestr
Coizado y Cueio

Frods.de Madera y Caorcho
Fab.yRep.de Mucbhiles no Mol
Industrla del Papel

Ind.cdilorial cle trrgy .y Corexcas
Industria Quimica

Ref.Petolea y Deriv del Sarbon
Prads.de Hule y Plastico

Prod.de Minaraics no Met.
Industrias pMetdlicas sasicas
Fab.Prod Mel Exc.Moqg.Equips.
Fab.Ensamb.Rep.de Maq.y EQuip.
Fob Ensamb . Maq.Eqg.Apt.Accs. Fiec.
Canst.Reconst Ensarmb EqQ.Transp.
Otras industrias Manufactureras
TOTAL

ESTABLECIM!ENTOS

426
?
3
204
366
126




En los sectores industrial y de servicios la productividad es
mayor aungue existen miles de Micros, Pequefos y Medianos

empresarios de ambos sectores que operan con una

productividad muy baja.

Si se quiere que México sea un pais desarrollado es necesarno
que se atienda el problema de la PRODUCTIVIDAD, en todos
sus aspectos. fortaleciendo Ia Capacitacion y el
Adiestramiento, de tal manera que la industria nacional se
vuelva mads competitiva y los beneficios alcancen al mayor

nuMmero de mexicanos.
La optimizacidn de la productividad no deberia de
enfrentarse por azar, ni con = propdsito de poner en practica
un topico de moda st No Mmas bien como consecuencia de un

acompanadoe del deseo de

andlisis razonado y maduro,
industrial y

participar activamente en un mayor desamollo
econdmice del pais que se traducird en mejores niveles de

vida para todos.



INDUSTRIA MEDIANA
POR RAMA DE ACTIVIDAD
PERSONAL OCUPADO (ABRIL 1995)

QUIMICA
PRENDAS ]
DI VEST. 7.95 %0

HUILE Y PLLASTICO

762 %

11.75 %%
PROD MIET

10.02 %%

ALIMENTOS

13.76 %

OTRAS (15 RAMAS)

A8.00 %




4.3 LA MEDIANA EMPRESA Y SU MEDIO AMBIENTE.

El proceso de industrializacion del pais unido a la politica
proteccionista aplicada durante muchos anos, han generado
una serie de problemas que padece en la actualidad et
sector industrial vy que aunados a la creciente apertura
comercial y al proceso de globalizacion es necesario atender
en forma urgente.

PANORAMA GENERAL DE LA SITUACION ACTUAL DE LAS
EMPRESAS EN MEXiCO.

a) Baja productividad y competitividad en muchas ramas vy
empresas industriales.

b) Muchas empresas tienen altos costos de produccion y en
ocasiones los productos no son de buena calidad, por lo
que los consumidores muchas veces profieren los
productos extranjeros.

c) La tecnologia de la mediana empresa es atrasada, se
calcula que el 80% de la tecnologia es obscleta, v sdlo un
8% de ella es de vanguardia.

d) Se desperdicia ila capaocidad instalada de muchas
empresas, o cual provoca desperdicios Y baja
productividad, algunas empresas operan i 40% de su
capacidad.

e) Las empresas Micro, pequena y Mediana., son las mads
problemas presentan ya que no pueeden enfrentar la
competencia extranjera y muchas veces tienen que cerrar
sus instatlaciones.

f) Muchas empresas industriales han tenido que despedir vy
recortar personal y desde lvego no redalizan Nnuevas
contrataciones, lo que agudiza (=3} problema del
desempleo.

g) La industria mexicana se encuentra concentrada en muy
pocas regiones del pais, descuidandose otras zonas que
tienen una pobre industrializacion.
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INDUSTRIA MEDIANA
POR RAMA DE ACTIVIDAD
ESTABLECIMIENTOS (ABRIL 1995)

OUIINTIC A
PRIENDAS

SOVIEEST St va
DIz VEEST. . HULE Y PLASTICO
11.96 %0 :

7.605 "o

PROD MET
10.20 %

ALIMENTOS
1393 %

OTRAS ( 15 RAMAS)

18 45 %%




Si realizamos en este momento una evaluacidén del
desempenoc que ha tenido el tejide industrial se detecta que
la Micro, Pequena y Mediana empresa algunos de los
componentes mas afectados han sido la falta de capital a
tasas baijas, y falta de Capacitacion y Adiestramiento.
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4.3.1 EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD.
Se enfiende por PRODUCTIVIDAD:

“La capacidad de ia socledad para ulilizar es forma racional y
optima los recursos de que dispone: Hurmanos, Materiales,
FAnancleros, Clentificos ¥ Tecnoldgicos. (D

Reconocer que la productividad en las empresas se ve
influida por ftres factores fundamentales: Ambientales,
Humanos vy Tecnoldgicos., permite determinoar el fipo de
problemas y deficiencios que las limitan.

La Productividad es hoy, ¥ para una mayoria de empresas e
instituciones, un drea estrategica, es decir un factor en el que
si Nno se obtienen resultados, en pocos aios peligrara la
continvidad de la empresa o© el sostenimienic de Ia
organizacion serd excesivamente gravoso para el socio o
trabajador.

Muchos Directivos confunden Productividad con rendimiento,
es decir, ven el elemento eflclencla de la productividad,
todavia hay algunos que tienen una vision madas estrecha.
identificando productividad con rendimiento del personal. La
eflclencla cuidad de hacer bien las cosas es decir. de
aumentar la cantidad de trabajo realizando empleando igual
o menor numero de recursos (o sea incrementar salidas
manteniendo las entradas, o bien disminuir entradas
obteniendo las misrmas salidas, o bien unag combinacidn de
ambas cosas).

©) Secretwrinm del Trabajo y Provision Socisl.




Otro aspecto es la eflclencla que se centra en hacer las cosas
precisas, es decir en lograr los resulfados y objetivos
perseguidos por la institucion.

PRODUCTIVIDAD

e v

*HORAS HOMBRE *ACTIVIDADES * PRODUCTOS * CASH-FLO *CONTINUIDAD
DE LO:

PUESTOS DE
TRABAJO
* MATERIALES *TRABAJOS * SERVICIOS
* ENERGIA * TAREAS *CONTINUIDAD
* DINERO DE LA
* INFORMACION EMPRESA



4.4 PROBLEMATICA DE LA MEDIANA EMFPRESA.

Entre los problemas que enfrenta el componente mayoritario
de la planta industial mexicana destacan los siguientes:

1. Falta de liquidez. lo que provoca carencia de
infraestructura apropiadas para innovaciones
tecnoldgicas.

2. Carente cullura tecnoldgica, ecoldgica vy de calidad.

3. Escaso conocimiento de apoyos de programas de
organismos de promocion nacionales e internacionales.

4. Bajos niveles de Capacitacidon y Adiestramiento de los
trabajadores y empresarios, asi como elevados indices de
rotacion de personal que propician carencia de recursos
humanos altamente calificados.

5. Ausencia de programas especificos a nivel de empresa
para mejorar la calidad, productividad y modernizacion de
procesos.

Los problemas ya senalados son motivo por el cual se hace
necesaro conformar un paquete integral de medidas vy
disposiciones favorables de programas financieros y de
garantias acordes con las necesidades de la mediana
empresa, e amplios programas tecnologicos Y de
capacitacién, asi como de nuevos esquemas de organizacion
industrial  exitosos en el dmbito internacional y una
multiplicidad de gpoyos y disposiciones federales. estatales vy
municipales que nos permitan enfrentar competitivamente a
los distintos agentes comerciales que convergen en este
mercado nacional y globalizado.
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4.5 PROGRAMAS DE APOYO A LA MEDIANA EMPRESA.

El Gobierno Federal ha seleccionado dos caminos para
canalizar los apoyos a {a micro y mediana empresa.

El financiero a fraveés de NAFIN y del Banco Nacional de
Comercio Exterior, que son instituciones de fomento del
Gobiemo Federal y a travées de la Secretftaria de Comercio vy
Fomento Industrial (SECOFI). -

Para nuestro estudio nos enfocamos a NAFIN ya que es la
Banca de Desarrollo que tiene ia mision de apoyar a ta Micro,

Pequefia y Mediana Empresa.
LQUE ES NAFIN?

Es la Banca de Desarrolic empresarial en Mexico cuyo
proposito fundamental es. por una parte. promover la
modemizacidon de la planta prociuctiva nacional v por otra
apoyar en forma integral y prioritaria a la Micro, Pequena y

Mediona Empresa.

NAFIN como Banca de Desanollo empresarial. dispone de
mecanismos modernos de apoyo integral para lograr sus
objetivos, los que continuamente se revisan vy actualizan y con
este proceso se generan nuevos instrumentos y formas de
apoyo integral para la modernizacion de la economia
nacional.

Mediante diversos programas, promueve vy financia Ia
inversion productiva; el desamollo regional, la incorporacion
de modernas tecnologias de punta a los procesos productivos
de las empresas: otorga asistencia técnica. CAPACITACION,
informacion, ademds participa en capital de riesgo vy
coinversiones; contribuye al sano desarollo del mercado de
valores y lleva a cabo actividades financieras internacionales
y de canalizacidn de la inversion extranjera.
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Hoy en dia NAFIN tiene establecido wun conjunto de
programas de apoyo integral para la modernizacion
empresarial. de los cuales reseriaremos los principales y mas
importantes, tomando en cuenta ciertas caractersticas en
favor a la Mediang Empresa.




451 PROMIN: (PROGRAMA. UN cn*ﬁoe ﬂNANCfAmENr
MODERNIZACION INDUSTRIALY. :

PROMIN simplifica en wna sola oferta crediticia el apoyo
financiero q las empresas y qgiliza los tramites para ia
obtencidon del crédito.

Los recursos de PROMIN se destinan a financiar proyectos
para:

MODERNIZACION:

1. Maquinaria y equipo; mabiliarico v equipo de oficina v su
instalacidn.

2. Adquisicidon. construccidon vy remodetacidn de naves
industriales, exceplo compra de ferrenos.

3. Matetias primas y bienes de produccion.

4. Sueldos y Salarnios.

5. Gastos de fabricacidon v operacidn.

6. Reubicacion de Instalaciones,

7. Pago de servicio a consulfares.

8. Financiamienio a clientes.

DESARROLLO TECNOLOGICO:

Mejora, disefio, fabricacion v prueba de maquinarnia y equipo

gue ncluye fabricacion de prototipos, totes de prueba y

plantas piloto.

1. Ilnversiones y gastos derivados de la realizacion de
proyectos de innovacién tecnoldgica,  que comprende
gastos de Capacitacidén.

2. Escalamiento de tecnologia a nivel comercial.

3. Instalaciaon de laboratorios y pisos de prusba para el control
de calidad.

4. Desamolio de firmas de ingenieria y consuttoria.

5. Creacion de centfros de investigacién privados. R
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2 Adc;usk:[én e &
Tredoecion. de Ic! “ermisIon da sustcncscs ccnicmmcnfes y
racmnchzaczon en.elconsumo delaguay energla. .

VTRUCTURAC!é\& BE PAslVO - :

1 Para mejorar ¥ adecuarel ccstc. plcuzo v ‘crmos de pcgo de
- los: pasivos conforme .3 io generamén detl. ﬂt,;o de efechvo
de Ics emprescs ;

CUASICAPITAL :
Fincn flamiento o 105 soc:!cs de la empresc: pcro que io
cpor?en al cczpn‘cﬂ de lc: mlama. - e

MpDERNIZAC!ON RECSTEUCZFURACION INFRAESTRUCTURA
; DB PAﬁSlVOSA ’NDUSTR!AL P

: DESARROLLO o DESHNO ,CAF‘FTAL’:DE. e
B ¢ NOLéG;co Gk D_ELOS*'.':::-‘ - IRABAIG! -

MEJORAMIENTO
. AMB:ENTAL_




vR lnsenﬁvcr e‘l
matendas; servk:ios,
?ecnologxc&.




El obietwo principat es incentivar la inversidn privadda éon la
parﬂc:»pocion temporal de MNAFIN como socio. de:las diversas
emprasas.

La caracteristica de este programa es que los recursos. ébbren
negcesidades de capital de tfrabagjo. adquisicion de muqunncnc
Y equzpo. maodernizacion y/o reubicacion . de ptcntos BRI
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Este programa es una raspuesta de Nacional Financiera v ta
Banca Comercial a la problemadtica. por la que atraviesan un
gran numero de empresas mexicandas.

Es un esquema novedoso a tfravésdel cual se otorgan liquidez
a:empresas que  fienen . posibilidades - de competir. —en i

mercado. pero que estan seriamenite afectadas por su nivet
de endeudamiento. :
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A mvé« de - esfe programc: i Ndclorial | financlera  busea
o o las empresdas compradoras|y

- e cte emprssc:s ol BsEsse sal
ﬂncmc(cmien?o =] Cc}pccﬂc:c:ion Y. !Q asistencica lc:-c:nicc.

BENEFICIOS DE esre PQOGRAMA* .

PARA; LA f.MPRESA e i PAKA LOS PROVEEDORES. :
COMPRADORA. s e -

Contcr conunared de

ptoveedores conﬁab!e

Y. compefmvcz. ;

coeso o un merccdo S
establey creciente:; -

Gosfanﬁzczr que 5U5 . e Preservcr o mcremenfcr
proveedores cuenten: .- - sus ven?cs.

conet fi ncnc:amlenlw g : 3
praferido.

Asegurar el sum;msfro
oporjuno de paries e
insumosen cond‘!ck)nes
compeﬂﬁvas :




PARA LA EMPRESA .~ PARA LOS PROVEEDORES:
'COMPRADORA:

Mayor-control en ia Acceso a informacion
calidad del-producto Y asesoria especializada.
o serviclo final.

Nacionat” Financiera, en’ coordinacion con la empresa

compradora, apoya a sus proveeaedores acluales v potenciales
a fin de que desarrclle su maxima capacidad a fravés-de:

1 Equipo v tecnologia de punta.

2. Disponibilidad de materias primas e insumaos.

3! Programas de conirol de calidad.

4, Capacidad gerenclal y mano de obra calificada.

5. Créditos en condiciones financieras acordes o 1os plazos
de maduracion.

A fin de lograr que las Medianas Empresas  proveedoras
produzcan los pienas vy sarvicios que requieren ias empresas

compradoras en condiciones de @ precio, . -calidad: iy
oportunidad, similares a las de sus competidores an el/exterior.




NTEGRADORAS. &

Uhcl Empresa integradora es  una empresa de  servicios
especializados que asocia personas fisicas 'y morales de
unidades productivas preferentemente de diversas escalas.

SUS OBJETIVOS SOMN:
. Etevar ia compaelitividad de las empresas asociadas.
2. Inducir la especializacidon de las empresas en algunas de las
diferentes etapas del proceso produativo.
3. Consolidar la presencia de la Mediana Empresa en ef
mercado inferno e incrementar su panicipacidon en ! de
exportacicn.

FUNCIONES:

La empresa integradora podra prestar servicios allamente
especializados a la empresas asociadas’ en {os siguientes
aspectos:

Q) TECNOLOGICOS.
Avuda a seleccionar su maquinaria vy a mejorar ia calidad
de sus productos, entre otros aspectos.

b) PROMOCION Y COMERCIALIZACION.
Se promoverd la apertura de nuevos mercados en el pais y
en et exterior.

c} DISENRO,
tes ayudard a seleccionar sus modelos, revisarda. . las
tendencias de la moda y qué producir con un mayor éxito
en el mercado.




d) SUBCONTRATACION. . o ]
Busca -oporiunidades para producir  partes.  piezas o
componentes para la integracion de un producio final de

otras empresas, buscando la especializacidn  de una

determinada parte o conjunto asi como la oferfa de
determinados procesos indusiriales.

e}FINANCIAMIENTO.
Funge como asesora y promotora. en
crédito de los socios ante los
financieros.

la negociacion de
diversos  intermediarios

f) ACTIVIDADES EN COMUN.
1. Podréa vender la produccion por cuenia de los socios.
2. Promoverd la colocacion de ofertas consolidadas.
3. Adquirird materdas primas, refaccionaes o maguinaria
y equipo en condiciones favorables de precio, calidad
Yy oporiunidad de enjrega an funcion de fos
mayores volumenes de compra.

4. Adquirird tecnologia, asistencia téanica.

5. Apoyard ta renovacion e innovacion de la maquinarna vy
el equipo

4. Brindard Capacilaciéon a  ia
niveles directivos.

7. lmplantard programas
la productividad.

fuerza laboral y a ios

para mejorar  la - catidad y

g) APROVECHAMIENTO DE RESIDUOS INDUSTRIALES.
Ltes asesorard para lograr una mayer ulllizacion de los
materiales susceptibles de reciclarse. con la finalidaod  de
contribuir a la preservacion del medio ambiente.




h): GESTIONES ADMINISTRATIVAS. ) - g
S AS@SOra Y gestiona - en los- 7 “tramites
administrativos, : EER .

informaticos, contables,  juridicos, fiscales 'y de , crédito

que .
requieren para lg operacionde las empresas, .
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NAFIN ha puestio un programa de reciclale de recurses v de
Ineas de liquidez. asi como craditos de largo plazo para
financiar el desarrolio de su infraestructura fisica con recursos

del 8anco internaciconal de Desarrollo.

Para apoyar e fortalsecimiento de su personal lecnico y
operativo, se estan desarrollando cursos de capacitacion en

dreas como:

1. Andiisis de credito y evalvacion de proyectos.
2. Administracion y conirol de cartera.

3. Supervision vy seguimiento.

4. Marco legal y fiscal.

5. Administracion de Tesoreria.
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PROGRAMA DE CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNIGA

Este programa esta disefado para fomentar una cultura
empresarial y desairolliar ! potencial que todo empresario y
personal ejecutivo tiene, con objeto de elevar su eficiencia
organizativa Y productiva o] efectio de encauzar
adecuadamente importantes decisiones relacionadas con
criterio de viabifidad y competitividad de ias inversiones gque
haya que reatizor. Adicionatmente, pone en contacto al
empresario nacional con los ceniros de Adiestramiento de
mano  de obra adecuados a  sus requerimientos  y
necesidades.

Los servicios de asesoria. Capacitacidn vy asistencia técnica se
proporcionan de manera descenfralizada en las oficinas de
NAFIN en todo el Pais y se asiste o las empresas en el lugar
Imismo en que desarollen sus actividades productivas. —
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4.6 IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN
LA MEDIANA EMPRESA.

Como se ha venido mencionando, el sector de ia mediana
empresa esta cobrando., con diversidad de matices vy
particularidades en cada Estado de la repuiblica, una mayor
importancia al interior de las economias nacionales, aun
cuando e! apoyo de los gobiernos resulta modesio, se
observa una mayor predisposicion para la obtencidn de lineas
de financiamiento, aunque a plazos vy costos financieros
todavia inconvenientss; se procura incorporar al sector en los
programas de desarrollec nacionales. en ianto se esta
incentivando progresivamente mecanismos de
financiomiento tan necesaros como la constitucion de fondos
de garantia que respalden los préstamos solicitados por los
empresarios a las entidades del sistema tinanciero.

No obstante ios avances logradoes, aun subsisten diversas
restricciones que enfrenta la Mediana Empresa, mismas que
deban encararse de manera integral y oporfuna para darle la
viabilidad y el crecimiento sostenido qus requiere. Asi cabe
sefalar que en la actualidad diversas corporaciones,
fundaciones e instifuciones financieras de desarrolio, cuentan
con diversos programas integrales © no para satisfacer los
servicios que demanda la Mediona Empresa y que recae no
solo en el financiamiento. si no en dmbitos tan diversos como
la CAPACITACION vy el ADIESTRAMIENTO, el desarrollo
tecnologico. la Asistencia tecnica, la Comercializacion v la
Asesoria Econdmica-Financiera, entre otros.

Serd beneficiose ademds. que el esfuerzo que desplieguen ios
medianos empresarnos para alcanzar vna cultura empresarnal
mas elevada sea aiianzado a fraves de la Capacitacidon



y Adiestramiento permanente de Instituciones estatales y/o
privadas.

Estos programas son necesarios para impulsar el desarrollo
articulado del aparato productive nacional por elle es
indispensable contar con programas de apoyo qQue atiendan
de manera especifica agquellos aspectos relacionados con la
operacion de las empresas de menor tamano, especiaimente
ahora que la generacidon de pocos empleos permanentes y
cada vez mal remunerados. el impulso al desarrollo regional vy
el aprovechamiento de las oportunidades de acceso a los
mercados forédneos, constituyen desafios que debemos
afrontar con rapidez, eficacia e inteligencia.
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5.1 PROBLEMATICA.

Consideramos que la Mediana. Empresa no imparie; curses de
Capacitaciéon v Adiestramiento adecuados a tos rabzajadores,
porgque en la gran mayoria de estas no poseen la capacidod
de  auvtofinanciamiento pora. cumplir con . ésta . funcidn,
ademds se desconccen los . programas de . agpovyoe a las
empresas; que impare Nacional Financiera, ta Secretaria: del
Trabaje vy Previsidn Social,  El Instituto Mexicano det Seguro
Social y otras Instituciones. .
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5.2 OBJETIVO

_Reconocer la necesidad de implantar o actualtizar programsas
de " Capacitacicon - y/o.  Adiestramiento’ para et
beneficio  de la -Mediana  Empresa: . Proporcionando . :los
lelementos 1écnicos. "Metodoldgicos 'y normativos | que
requleren Ia misma para la organizacion vy opercacidn de sts

acciones de Capacitacion. -~ . - - -

oiicUisos
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5.3 HIPOTESIS.

'én'l'onces se verd: reflejcdo en la productividad: v efucuencrc de
lamisma. . B ;
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5.4 METODOLOGIA.

Para lNlevar-a cabo ésta invesfigacion se toma como: base la
metodologac del C.P. y L. A. Victor M. Rubio Ragazzoni. -

Nues'n'o programa de frabajo consiste en cuatro etapas:

A) PLANEACION.
B) EXAMEM.
C) EVALUACION.

D) PRESENTACION,
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5.4.1 PLANEACION.

a) DEFINICION DEL ESTUDIO.

Auditoria Administrativa en la Mediana Empresa. destacando
como principal objetivo la Capacitacion.

b) DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO.

El programa de trabajo es disefado para la Mediana Empresa
y comprende un periodo de 30 dias, estando sujeto a posibles
cambios.

Durante el desarrollo de ila investigacion se establecerdan las
causas por el cual la Mediana Empresa no cumple con la
obligacion de impartir Cursos de Capacitacion Yy/o
Adiestramiento a sus trabajadores para su beneficio.

<) DEFINICION DEL OBJETIVO.

Descubrir las deficiencias e imegulandades referentes a la
Capacitacidn que se imparte dentro de la Mediana Empresa,
comprendiendo técnicas, Melodologias, Normas, Elc. que
impidan el cumplimiento de adecuados programas para el
mejoramiento de la empresa; aportando asi los elementos
bdsicos de decision.

) ALCANCE ESPECIFICO DE LA AUDITORIA.

La magnitud de la Auditoria Administrativa comprenderd soto
el drea de Recursos Humanos qque como resultado del
diagndstico presenta algunas deficiencias en cuanio a
Capacitaciéon se refiere.



e) DETERMINACION DEL PERSONAL NECESARIO.

Para llevar a cabo ésta investigacidon se cuenta con
siguientes elementos:

[ ELEMENTOS: FUNCIONES:
1. GALENO MENDOZA MA. TERESA PLANEACION.
e EXAMEN.

2. SAUCEDCO CTAZARES LAURA EVALUACION.

PRESENTACION.

fos

f) PROGRAMACION DEL TIEMPO ESTIMADO.

Se estima que la

presente Auditoria Administrativa

comprenderda un periodo de 30 dias el cual abarcard del dia

1°. de Diciembre al 31 de Diciembre de 19946.

* Se anexan graficas.
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PROGRAMA DE TRABAJOU

ACT|V|DADES‘HEMPO 1234867891011 121314181617 18 19 2021 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
PLANEACION

REAL
EXAMEN EST | = e et e e e
EVALUACION €ST _ o

REA - ———
PRESENTACION]| EST

REAY ~——— T T T T T v
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ACTIVIDAD

1EMP
PLANEACION EST.
1 REAI
Definicién de! EST. [ma
estudio -

personal necesary
Prograrnacion del,

Defiricién de las
técnicas a utiizar

EXAMEN.

Entrevista con los|_

responsables. .
Obtencion de
oformacion. . |
EVALUACION
e

Anadlisis y evaluac

de_la irdormacion.,
Discusién de las
observaciones.
Discusidn de las | EST.
recomendaciones|  REAL]
PRESENTACION EST. -
REAL
Elabortactén del EST.
informe final. REAL] ——
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@) TECNICAS Y MEDIOS A UTILIZAR.

Encuesta con:

1. Cuestionarios.

= A nivel operativo de cuatro empresas dentro del sector
manufacturero.

A nivel Administrativo (Gerentes, Jefes de Departamento).
2. Entrevista.

e A nivel Adminisirativo.



5.4.2 EXAMEN.

I. ENTREVISTA A NIVEL ADMINISTRATIVO CON LAS SIGUIENTES

EMPRESAS:

EMPRESA 1.
a) ING. MANUEL MERELLES R. (ING. DE PLANTA]}.

b} LIC. LUIS EDGAR MERCADO VARGAS ( ASISTENTE DE
RELACIONES INDUSTRIALES).

EMPRESA 2.
a) SR. ALEJANDRO ROMERO DIAZ. (GERENTE GENERAL).

EMPRESA 3.
a) LIC. ARTURO PALACIO GOMEZ. (JEFE DE PERSONAL).

EMPRESA 4.
a) LIC. CARMEN RUIZ ROCHA. (RECURSOS HUMANOS).

iII. APLICACION DE CUESTIONARIOS.

Para llevar a cabo la aplicacidon de 50 cuestionarios en cada
una de las cualro empresas se efectud un total de 10 visitas

obteniendo asi la informacion de 200 cuestionarios.



CUESTI'DNARI(D PlLO’I‘(D. |

. l‘fEL A\DDIIN]Q’[‘RAT]VO. e




[NOMBRE DE LA EMPRESA; —

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO.
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION.

CIEO:
DIRECCION:

TELEFONO:

1.

2.

5.

6.

¢ Que puesto ocupa en la empresa?

¢ Se imparten cursos de Capacitacién y/o Adiestramiento a sus
trabajadores?

Si__ NO____ ;Porgue?

sLos cursos de Capacitacion  y/o Adiestramiento estan

actualizados?

S — NO — ¢ Porque?

. ¢, Se supervisa la carrecta aplicacion o seguimiento de 10s cursos o
programas ce Capacitacion y/o Adiestramiento?

S| — NO —— (Porque?™—
iConoce algun programa de apoyo a la mediana empresa para
impartir Capacitacion y /o Adiestramiento?

Si NO ___ s Cual?
¢ Qué factores considera necesarios para impartir [os cursos de

Capa-itacion y/o Adiestramiento?
a) Costo b)Beneficia c) Tiempo

d) Otro . Especifique:




7. Los cursos o programas de Capacitacion y/o Adiestramiento se
revisan por:

a) Bimestre ——— b) Semestre ————— c) Aftlc

d)Otro ______ Especifique:

8. La Capacitacidn se aplica a:
a) Los trabajadores de nuevo ingreso.
b) Los trabajadores propuestos a ascenso.
c) Todos los niveles jerarquicos.
d) Otraq Especifique:

9. Los cursos o programas de Capacitacidn y/o Adiestramiento
cumplen con los estandares de productividad de la empresa de
manera:

a) Deficiente — b} Regular c) Eficiente

d) Otro Especifique:

10. ¢ Que importancia tiene la Capacitacién y/o Adiestramiento en su

empresa®?
a) Ninguna b) Poco importante c) iImportante

d) Muy importante

Gracias por su colaboracion.
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UESTIONARIO FILOTO.

NIVEL OPERATIVO
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO.
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINSTRACION

[SUBRAYE © MARQUE COM UNA X SU RESPUESTA:

1. ¢ Qué puesto ocupa?

2. ¢ Qué grado de escolaridad tiene?
a) primaria.
b) secundaria.
c) bachillerato.
d) otro Especifique:

3. ¢A cuantos cursos de Capacitacion y/o Adiestramiento a asistido?
a) Ninguno
b)de 1 a3
cyde4 a6

d) otro Especifique:

Cuando asiste a cursos de Capacitacion y/o Adiestramiento lo
hace

por:

a) Interés en ascender.
b) Iniciativa propia.

c) Obligacion.

d) Otro—— Especifique:

5. Los cursos de Capacitacion y/o Adiestramiento ie han permitido:
a) Efectuar mejor sus labores.
b) Mejorar econdmicamente.
c) Aprender nuevas técnicas y conocimientos.
d) Otro—— Especifique:

Gracias por su colaboracion.



5.4.3 EVALUACION.
a) ANALISIS Y EVALUACION DE LA INFORMACION CAPTADA.

Para llevar a cabo la evaluacidn es necesario presentar las
siguientes grd&ficas.
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‘: MB“KANAS EWRBSA&

1. NIVEL JERARQU)CO.

2. EMPRESAS QUE IMPARTEM CURSOS DE CAPACITACION Y/O
ADIESTRAMIENTO A SUS TRABAJADORES.

3. ACTUALIZACION DE CURSOS.

4. SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE . LOS CURSOS DE
CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO. :

5. CONOCIMIENTO DE PROGRAMAS je) CURSOS DE
CTAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO EN APOYO A LA
MEDIANA EMPRESA.

6. PRINCIPALES FACTORES FARA IMPARTIR:. CURSOS DE
CAPACHACION Y/O ADIESTRARENTO.

7. REVISION DE PROGRAMAS O CURSOS DE CAPACITACION Y/O
ADIESTRAMIENTO.

8.APLICACION DE  CURSOS DE CAPACITACION - Y/0O
ADIESTRAMIENTO. .

9.RESULTADOS DE 1LOS CURSOS DE CAPACITACION Y/O
ADIESTRAMIENTO. .

10.IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION Y/C ADIESTRAMIENTO..
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EMPRESAS
MEDIANAS NIVEL
ADMINISTRATIVO

|
1 L 0 I
R EmERaEy .
-

AT AN N 2 Y
{ T T




1.- Nivel Jerarquico

ADMINISTRATIVOS 100 %6




= EL 100% DEL PERSONAL ENCUESTADO PERTENECE AL NIVEL
ADMINISTRATIVO.
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2.-Empresas que
imparten cursos de
Capacitacion y/o
Adiestramiento a sus
trabajadores

%

i |=impanten |

;1 No imparten




« EL.  50% DE LAS EMPRESAS IMPARTEN CURSOS DE
CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO A SUS TRABAJADORES.

= EL 50% DE LAS EMPRESAS NO IMPARTEN NINGUN CURSO DE
CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.
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%

3.-Empresas que
actualizan Cursos 6
Programas de
Capacitacion y/o
Adiestramiento

1= Actuatizan
I {1 No Actualizan
1




= EL 50% DE LAS EMPRESAS ACTUALIZA sUsS CURSOS Y/O
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.

» EL 50% DE LAS EMPRESAS NO ACTUALUZA SUS CURSOS DE
CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.




4.-Empresas que
supervisan y dan
seguimiento a los
Cursos de Capacitacion
y/o Adiestramiento

%

1 Supervisan
. iNo Supervisan;




= EL 50% DE LAS EMPRESAS 5SiI SUPERVISA LA CORRECTA
APLICACION Y SEGUIMIENTO DE LOS CURSOS Y PROGRAMAS
DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.

e EL 50% DE LAS EMPRESAS NO SUPERVISA, ADEMAS DE QUE NO
DA SEGUIMIENTO A LOS CURSOS Y PROGRAMAS.
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S5.-Empresas que
conocen Programas o
Cursos de Capacitacion
yv/o Adiestramiento en
apoyo a la Mediana
Empresa

%%

imiConocen
") No Conogen}




« Ei. 50% DE LAS EMPRESAS TIENE CONOCIMIENTOS SOBRE
PROGRAMAS O CURSOS DE CAPACITACION QUE PUEDAN

APOYARLAS.

DE LAS EMPRESAS DESCONOCE LA EXISTENCIA DE

« EL 50% =
DE CAPACITACION Y/O

CURSOS Y PROGRAMAS
ADIESTRAMIENTO.



6.-Principales factores
para impartir Cursos
de Capacitacion y/o
Adiestramiento

T

S

%

i i;‘:’-jCostor .
}‘;} Beneficio|

ii[,)Tiempo I
i i710Otro -

.
| ;
I
)

,//,




s EL 507% DE LAS EMPRESAS CONSIDERAN QUE EL COSTO ES EL
FACTOR MAS IMPORTANTE PARA IMPARTIR SUS CURSOS.

= EL 25% DE LAS EMPRESAS CONSIDERAN QUE EL COSTO Y EL
BENEFICIO SON LOS FACTORES MAS IMPORTANTES PARA
IMPARTIR LOS CURSOS.

= EL. 257 DE LAS EMPRESAS CONSIDERAN QUE EL COSTO,

BENEFICIO Y TIEMPO SON LOS FACTORES MAS IMPORTANTES
PARA IMPARTIR CURSOS.
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7.~-Revision de

roocramas 0 Cursos de
&
Capacitacion y/o
Adiestramiento

2o

80 - . T
70 - ! ! !
60 ' ‘ i :
507 o : :
i i : |
40" S i "
307 =T ! i
i e d |
: ! i I
! [~
! g

i /= Bimestre !

I itiSemestre!

I i ARo

. i Otro




ElL 25% DE LAS EMPRESAS NO CONTESTO.

EL 25% DE LAS EMPRESAS CONSIDERA NECESARIO REVISAR
LOS CURSOS DE ACUERDO A CADA TEMPORADA, ESTO EN
FUNCION A SU GIRO.

EL 257 DE LAS EMPRESAS REVISA SUS CURSOS O PROGRAMAS
DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO EN CADA CAMBIO
DE ADMINISTRACION.

EL 257 DE LAS EMPRESAS REVISA SUS CURSOS O PROGRAMAS
DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO ANUALMENTE.
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S8.-Aplicacion de Cursos
de Capacitacion y/o
Adiestramiento

b . e ey
i Trabajadores de |
- ‘I nuevo ingreso |
i :
; " i1 Trabajadores
! | propuestos a

%

1 ascenso i
151 ] Todos los niveles|
1[ - Jjerarquicos i
! i !
(1 0Otro ,




e EL 50% DE_ LAS EMPRESAS NO AFLICA CURSOS DE
CAFPACITACION Y/ ADIESTRAMIENTO.

« EL 50% DE LAS EMPRESAS APLICA CAEACITACIC‘JN Y/O
ADIESTRAMIENTO A TODOS LOS NIVELES JERARQUICOS.
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9.-Resultados de los
Cursos de Capacitacion
y/0 Adiestramiento

- T
T o~ -
50 ,l/ ! -/vf,k.r>.ATi.
o P ‘ i ;
20 40 : s | ‘ y
i | | £2 Deficiente
30 : i : I
i A 1 5 1 Regular
T i i f |1 Eficiente
20 { ¢
;‘ //3 - 1 1 ; f 1Otro
107 i |
s | o
o e e od -




» EL 50% DE LAS EMPRESAS CONSIDERA QUE LOS CURSOS O
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO
CUMPLEN EFICIENTEMENTE <CON SUS ESTANDARES DE
PRODUCTIVIDAD.

= EL 50% DE LAS EMPRESAS NO CONTESTO.
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%o

10.-Importancia de la
Capacitacion y/o
Adiestramiento

;""Nlnguna ol
Poco |mpor!ante\
importante

{3 Muy importante |




= EL 50% DE LAS EMPRESAS CONSIDERA QUE LA CAPACITACION
Y/O  ADIESTRAMIENTO ES MUY IMPORTANTE EN LA
ACTUALIDAD.

« EL 25% DE LAS EMPRESAS CONSIDERA QUE LA CAPACITACION
Y/O ADIESTRAMIENTO ES IMPORTANTE.

= EL 25% DE LAS EMPRESAS CONSIDERA QUE LOS CURSOS DE
CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO SON POCO
IMPORTANTES.




1. OCUPACION DEL TRABAJADOR.

2. ESCOLARIDAD DEL TRABAJADOR.

3. PARTICIPACION EN CURSOS DE CAPACITACION Y/O
ADIESTRAMIENTO.

4. MOTIVOS POR EL CUAL EL TRABAIADOR ASISTE A CURSOS DE
CAPACITACKSN Y/O ADIESTRAMIENTO

5. VENTAUIAS .DE  LOS  CURSOS DE CAPACITACIéN ¥Y/Q
ADIESTRAMIENTO. .




EMPRESAS
MEDIANAS NIVEL
OPERATIVO




EMPRESA 1 [

<y




1.- Ocupacion del
trabajador

Ayudante gral. 16 %
Supervisores -
4 9% T Auxiliar en
BEER.S Lpervision
18 %

Obreros
62 %




2.- Escolaridad del
trabajador

Otro 2.0%

Bachillerato o 12.0%

Equivalente Primaria 24.0%

Secundaria 62.0%




» EL 62% DE LOS TRABAJADORES SON OBREROS.

 EL 18% DE LOS TRABAJADORES SON AUXILIARES EN
SUPERVISION.

e EL 167 DE LOS TRABAJADORES SON AYUDANTES GENERALES.

e EL 495 SON SUPERVISORES.




EL. 62% DE LOS TRABAJADORES CONCLUYERON LA
SECUNDARIA.

EL 249 DE LOS TRABAJADORES TIENEN PRIMARIA TERMINADA.

EL 12% DE LOS TRABAJADORES CUENTAN CON PREPARATORIA
O EQUIVALENTE.

EL 2% CUENTAN CON UNA CARRERA TECNICA O COMERCIAL.
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3.- Participacion en
cursos de
capacitacion v/o
Adiestramiento

De1tal3 s20%

2 Mas de 8 4.0%

Ded4at6 60%

Ninguno 38.0%




EL 527 DE LOS TRABAJADORES HA ASISTIDO POR LO MENOS A
3 CURSOS DE CAPACITACION Y/0O ADIESTRAMIENTO.

EL 38% DE LOS TRABAJADORES NO HA PARTICIPADO EN
NINGUN CURSO DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.

EL 67 DE LOS TRABAJADORES HA ASISTIDO POR LO MENOS A 6
CURSOS DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.

EL 4% DE LOS TRABAJADORES HA PARTICIPADO EN MAS DE 6
CURSOS DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.
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4.- Motivos por el cual
el trabajador asiste a
CuUursos de
Capacitacidon y/o
Adiestramiento

Otro  38.0° 5

o B Obligacion 4.cog

Iniciativa 30.0%

ropia i
prop Interés en ascender

28.0 %%




At

EL 38% DE LOS TRABAJADORES NO CONTESTO.

EL 30% DE LOS TRABAJADORES ASISTE A LOS CURSOS DE

CAPACITACION Y/ ADIESTRAMIENTO POR INICIATIVA
PROPIA.

EL 287 DE LOS TRABAJADORES ASISTE A LOS CURSOS DE

CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO POR INTERES EN
ASCENDER.

EL 4% DE LOS TRABAJADORES ASISTE POR OBLIGACION.
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5.- Ventajas de los
cursos de
Capacitacion y/o
Adiestramiento

Efectuar mejor 34.0%
. Sus labores

Mejorar 0%

A prender 28.0¢%% economicamente

nuevas técnicas
y conocimientos

Otro 38.0%




EL 38% DE LOS TRABAJADORES NO CONTESTO.

EL 349 DE LOS TRABAJADORES LE HA PERMITIDO MEJORAR SUS
LABORES.

EL 28% DE LOS TRABAJADORES HA ADQUIRIDO NUEVAS
TECNICAS Y CONOCIMIENTOS.




Pl;ASTlcne.

1. OCUPACION DEL TRABAJADOR.
2. ESCOLARIDAD DEL TRABAJADOR.

3. PARTICIPACION EN CURSOS DE CAPACITACION Y/O
ADIESTRAMIENTO.

4. MOTIVOS POR EL CUAL EL TRABAJADOR ASISTE A CURSOS DE
CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.

5. VENTAJAS DE LOS CURSOS DE CAPACITACION Y/O
L ADIESTRAMIENTO. .
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1.- Ocupacién del
trabajador

Obrero  60.0v

Cortador 24.0%
Empacador 16.09%




= EL 60% DE LOS TRABAJADORES SON OBREROS.
= EL 24% DE LOS TRABAJADORES SON EMPACADORES.

e EL 16% DE LOS TRABAJADORES SON CORTADORES.




2.- Escolaridad del
trabajador

Primaria 80.0% -

Ctro 0%

Secundaria 18.0%

Bachillerato o 2.0%
Equivalente




= EL 80% DE LOS TRABAJADORES TIENEN PRIMARIA TERMINADA.

- EL 18% DE LtOS TRABAJADORES CONCLUYERON LA
SECUNDARIA.

e EL 27, DE LOS TRABAJADORES CUENTAN CON BACHHLERATO
O EQUIVALENTE.




3.- Participacicn en
cursos de
capacitacion y/o
Adiestramiento

De 1 a3 280%
e

~
\ Masde6 0%

Ninguno 56.0%




= EL 56% DE LOS TRABAJADORES NOC HA ASISTIDO A NINGUON
CURSO DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.

= EL 28% DE LOS TRABAJADORES HA ASISTIDO POR LO MENOS A
3 CURSOS DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.

« EL 16% DE LOS TRABAJADORES HA PARTICIPADO EN POR LO
MENOS 6 CURSOS DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.
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4.- Motivos por el cual
el trabajador asiste a
cursos de
Capacitacion y/o
Adiestramiento

Obligacion 20.0%

Otro 56.0%

interés en ascender
16 %o

Iniciativa 8.0%
propia




EL 5675 DE LOS TRABAJADORES NO CONTESTO POR NO HABER

ASISTIDO A NINGUN CURSO DE CAPACITACION Y/O
ADIESTRAMIENTO.

EL 20% DE LOS TRABAJADORES ASISTE A LOS CURSOS DE
CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO POR OBLIGACION.

EL 1675 DE LOS TRABAJADORES ASISTE A LOS CURSOS DE

CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO POR INTERES EN
ASCENDER.

EL 8% DE LOS TRABAJADORES ASISTE A LOS CURSOS DE

CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO POR INICIATIVA
PROPIA.
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5.- Ventajas de los
cursos de
Capacitacidén y/o
Adiestramiento

Efectuar mejor 20.0%
sus labores

-~ .. Aprender 22.0%
\ nuevas tecnicasy
: conocimientos

@ Mejorar 2.0%
Economicamente




EL 56% DE LOS TRABAJADORES NO CONTESTO POR NO HABER
ASISTIDO A NINGUN CURSO DE <CAPACITACION Y/O
ADIESTRAMIENTO.

EL 22% DE LOS TRABAJADORES HA ADQUIRIDO NUEVAS
TECNICAS Y CONOCIMIENTOS.

EL 207 DE LGOS TRABAJADORES LE HA PERMITIDO MEJORAR SUS
LABORES.

EL 2% DE LOS TRABAJADORES ASISTE A LOS CJRSOS PARA
MEJORAR ECONOMICAMENTE,

145



1.-OCUPACION DEL TRABAJADOR.

2. ESCOLARIDAD DEL TRABAJADOR.

3. PARNCIPACION EN CURSOS DE  CAPACITACION Y/O
ADIESTRAMIENTO.

4. MOTIVOS POR EL CUAL EL TRABAJADOR ASISTE A CURSOS DE
CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.

5. VENTAJAS DE LOS CURSOS DE CAPACITACIAGN Y/O
ADIESTRAMIENTO.







1.- Ocupacion del
trabajador

Costureras(os) 70.0%

Empleados 8.0

Supervisor 2.0% Cortadores(as) 20.0%




EL 707% DE LOS TRABAJADORES SON COSTURERAS

EL 20% DE LOS TRABAJADORES SON CORTADORES.

EL 8% SON EMPLEADOS.

e EL 27 SON SUPERVISORES.

147




2.- Escolaridad del
trabajador

Secundaria 38.0%

Bachillerato ©
Equivalente
14 %

Otro 2.0%

Primaria 46.0%




EL 469 DE LOS TRABAJADORES TIENEN PRIMARIA TERMINADA.

EL 38% DE LOS TRABAJADORES CONCLUYERON LA
SECUNDARIA.

EL 14% DE LOS TRABAJADORES CUENTAN CON BACHILLERATO
O EQUIVALENTE.

EL 2% DE LOS TRABAJADORES CUENTAN CON UNA CARRERA
TECNICA.
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3.- Participacién en
cursos de
capacitacidon y/o
Adiestramiento

Det1al3 760%

Mas de 6 2.0%

Ninguno 2.0%

Ded4 a6 20.0%




EL 767 DE LOS TRABAIADORES HA ASISTIDO POR LO MENOS A
3 CURSOS DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.

EL 20% DE LOS TRABAJADORES HA ASISTIDO POR LO MENOS A
6 CURSOS DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.

EL 2% DE LOS TRABAJADORES HA PARTICIPADO EN MAS DE &
CURSOS DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.

e EL 2% DE LOS TRABAJADORES NO HA RECIBIDO NINGUN
CURSO DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.
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4.- Motivos por el cual
el trabajador asiste a
cursos de
Capacitacién y/o
Adiestramiento

Iniciativa 24.0%
. Propia

Owro  2.0%

B Obligacion 10.e

Interés en 64.0%
ascender




EL 64% DE LOS TRABAJADORES ASISTE A LOS CURSOS DE
CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO POR INTERES EN
ASCENDER.

EL 247 DE LOS TRABAJADORES ASISTE A LOS CURSOS DE
CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO POR INICIATIVA
PROPIA.

EL 10% DE LOS TRABAJADORES ASISTE A LOS CURSOS POR
OBLIGACION.

EL 2% NO CONTESTO.
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5.- Ventajas de los
cursos de
Capacitacion y/o
Adiestramiento

Efectuar mejor 24.0%
sus labores

Otro  2.0%

Aprender B8.0%
nuevas técnicasy
conocimientos

Mejorar 66.0% %
Econdmicamente




El 667 DE LOS TRABAJADORES ASISTE A LOS CURSOS PARA
MEJORAR ECONOMICAMENTE.

EL 24% DE LOS TRABAJADORES LE HA PERMITIDO MEJORAR SUS
LABORES.

EL. 8% DE LOS TRABAJADORES HA ADQUIRIDO NUEVAS
TECNICAS Y CONOCIMIENTOS.

EL 275 NO CONTESTO.




1. OCUPAGION DEL TRABAJADOR.

2. ESCOLARIDAD DEL TRABAJADOR.

3. PARTICIPACION  EN. CURSOS DE CAPACITACION Y/O
T ADIESTRAMIENTO.

4. MOTIVOS POR EL CUAL EL TRABAJADOR ASISTE'A CURSOS DE
CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.

5. VENTAJAS DE LOS CURSOS DE CAPACITACION Y/O
| ADIESTRAMIENTO.
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1.- Ocupacion del
trabajador

Empacador 64.0%

Auxiliar Gral.
10 %o

rvi 4.0% )
Supervisor ? Etiquetador 22.0%




EL 64% DE LOS TRABAJADORES SON EMPACADORES.

e E{ 22% DE LOS TRABAJADORES SON ETIQUETADORES.

EL 1095 DE LOS TRABAJADORES SON AUXILIARES GENERALES.

EL 4% SON SUPERVISORES.
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2.- Escolaridad del
trabajador

Otro 8.0%
Bachillerato o 2.0%
Equivalente &

Primaria 28.0%

Secundaria 62.0%%




EL 62% DE LOS TRABAJADORES TIENEN SECUNDARIA.
EL 28% DE LOS TRABAJADORES TIENEN PRIMARIA.

EL 8% DE LOS TRABAJADORES CUENTAN CON UNA CARRERA
TECNICA O LICENCIATURA.

EL 2% DE LOS TRABAJADORES CUENTAN CON BACHILLERATO
O EQUIVALENTE.
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3.- Participacion en
cursos de
capacitacion y/o
Adiestramiento

Det1al3 18.0%

Mas de 6 4.0%

A jDedas 0%

Ninguno 78.09




e EL 78% DE LOS TRABAJADORES NO HA RECIBIDO NINGUN
CURSO DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.

= EL 18% DE LOS TRABAJADORES HA ASISTIDO POR LO MENOS A
3 CURSOS DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.

e EL 4% DE LOS TRABAJADORES HA ASISTIDO A MAS DE 6
CURSOS DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.
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4_- NMiotivos por el cual
el trabajador asiste a
cursos de
Capacitacidon y/o
Adiestramiento

Otro  78.0% .~ -~ T
g : o TN\ _Obligacion 0%

\

interés en 16 %
ascender

Iniciativa 6.0%
propia




e EL 78% NO CONTESTO POR NO HABER RECIBIDO NINGUN
CURSO DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO.

e EL 16% DE LOS TRABAJADORES ASISTE POR INTERES EN
ASCENDER.

» EL 6% DE 1OS TRABAJADORES ASISTE A CURSOS DE

CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO POR INICIATIVA
PROPIA.
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5.- Ventajas de los
Cursos ae
Capacitacion v/o
Adiestramiento

Otro 78.0%

Aprender 2.0%
nuevas técnicas y
conocimientos
Mejorar 8.0%
Econdomicamente

Efectuar mejor 12.0%%
sus labores




EL 78% DE LOS TRABAJADORES NO CONTESTO.

EL 127 DE LOS TRABAJADORES LE HA PERMITIDO MEJORAR SUS
LABORES.

EL 8% DE LOS TRABAJADORES ASISTE A LOS CURSOS PARA
MEJORAR ECONOMICAMENTE.

EL 2% DE LOS TRABAJADORES HA ADQUIRIDO NUEVAS
TECNICAS ¥ CONOCIMIENTOS.



b) JERARQUIZACION DE OBSERVACIONES.

1.

2.

2,

Falta de liquidez para solventar los cursos o programas de
Capacitacidn y/o Adiestramiento.

Falla de conocimientos para impartir adecuvadamente los
cursos o programas de Capacitacidon y/o Adiestramiento.
Inadecuada supervision y seguimiento de los cursos ©
programas de Capacitacicn y/o Adiestramiento.

OTRAS OBERVACIONES DE GRAN IMPORTANCIA.

No existe la correcta vigilancia para verificar si las empresas
estan cumpliendo con una de las principales obligaciones
que es la de Capacitar al trabajador.

Escasa promocion y difusion de los programas de apoyo o
la Mediana Empresa en cuanto a Capaciiacion se refiera.

Etl frabajadoer que ha recibidoe Capacitacion y/o
Adiestramiento se encuentra en la mayor disposicidon para
participar en otros CUTsSoOS de Capacitacion y/o

Adiestramiento.

tos trabajadores que han participacioe en cursos de
Capacitacion y/o Adiestramiento han aprendido nuevas
técnicas y conocimienios logrando asi contribuir a la
productividad vy eficiencia de ig empresa.



<) RECOMENDACIONES.

1. Recummir a las instituciones o programas de apovyo financiero
a la Mediana Empresa con el fin de obitener la informacién
que satisfaga las necesidades de la misma y asi pueda

solventar los cursos o programas de Capacitacidéon y/o
Adiestramiento.

Entre los programas antes menciconados se encuentran: *

a) PROMIN. { Programa Unico de Financiamiento a ia
Modernizacion Industriatl).

b) PROGRAMA DE GARANTIAS.

c) PROGRAMA DE PARTICIPACION ACCIONARIA.

d) PROGRAMA EXTRAORDINARIO DE CAPITAL DE RIESGO.

e) PRODEM (Programa de Desarrollo Empresarial).

f) PROGRAMA INSTITUCIONAL PARA EL DESARROLLO DE
PROVEEDORES.

g) PROGRAMA DE APOYO Al

DESARROLLO DE EMPRESAS
INTEGRADORAS.

h) PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO PARA UNIONES DE
CREDITO.

I} PROGRAMA DE CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA. *

“Nota: Programas de Apoyo de Naclonal Financiera.
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2. Contratar a un agente Caoapacitlado que desarrolle

programas de acuverdo a las necesidades de la empresa y
qQue cuentie con el perfil idoneo para que imparia de

manera satisfactoria los cursos de Capacitacion y/o
Adiestramiento.

3. Designar a la persona iddnea para vigilar y llevar a cabo el
adecuado seguimienio de los cursos o programas de
Capacitacion y/o Adiestramiento, asi como contar con un

registro que especifique los antecedentes de

los cursos
anteriores.

4. Reconocer la importancia de la Capacitacion y/o
Adiestramiento  en la empresa para auvumentar la
productividad vy eficiencia de la misma.

5. implantar una politica para Capacitar al personal de todos

los niveles jerdarquicos contibuyendo asi al buen desamollo
de la empresa.

6. Tomar en cuenta las opiniones o sugoraencias del tfrabajador
en cuanto G los cursos de Capacilacidn v/o Adiestramiento
ya qQue puede ser la primera persona gue puede darse
cuenta de las carencias e regularndades existentes en la
empresa, previniendo asi cualqguier fallo a futuro.

7. Sugerimos ser respeluosos a la Ley Federal del Trabajo de
acverdo al Ardiculo 153. vya gue nos dice que es una
obligacion adiesirar y capacitar al trabajador para evitar
multas vy sanciones por no cumplir con esta disposicion,
destacando que la misison del Administrador es proteger los
recursos humanos y el patrimonio de la empresa.



5.4.4 PRESENTACION.

777  INFORME FINAL BE LA AUDITORIA
ADMINISTRATIVAL

ORIFETIVO: AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA MEDIANA
i EMPRESA.

AREA: RECURSOS HUMANOS., FUNCION: CAPACITACION:

: ANTICED
1° DE DIC. DE 1996

CTERNMING
29 DE DIC. 1996

AXCANCE:

La magnitud de ta Auditoria Administrativa comprende solo el
darea de Recursos Humonos que como resuliado dei
diagnostico presenta algunas deficiencias en cuanio a
Capacitacion se refiere dentro de la Mediana Empresa.

PRENCOCIFALES
ANCEONSISTENCIAS: RECOMENDPACTONES:
1. Falta de liqudez para solvenler los 1. Recurrir a4 las instituciones 0 programes
cursos o programas de de apoyo financiero a la Mediana
. Capecilacion y/o Adiestramiento. Empresa con el fin de odener la
informacion que satisfaga las
necesidedes ge la misma y asi pueda
solventar los cursos O programas de
L Capeacilacion y/o Adiestramiento.




PRINCITPALES
INCONSISTENCIAS:

2. Falta de conocimientos para impartir
adecuadamente o5 cCursos o
programas de Capecitacion  y/o
Adiestramiento.

3. Inadecuada supervision y
seguimiento de jos cursos o
programas de Capacitacion y/o
Adiestramiento

OUEAS GIBSERL W A CHABN B

1. No existe la correcia vigilancia para
verificar si las ermpresas
cumnmpliendo c¢on unu de
principales obligeciones que
ce capacitar a! tratajador

2. Escasa promocion y difusion ce los
programas de apoyo & 1a mediana
empresa en cuanto a Capacilacion
se refiera

3.El trabajador que ha recibido
Capacilacion y/o Adiestramiento se

NECOMENDACIONES:

2. Condratar a un agente capacitador que
desarrolle programas de acuerdo a las
necesidedes de la empresa vy que
cuente con el peril idoneo para que
imparta G manera salisfacloria  los
cursos de  capacitacion  y/o
Adiestramicnio
3. Designar a o persona idonea para
vigilar y llevar acabo el adecuado
seguimienlo de los cursos o programas
de Capacttacion y/o Adiestramiento, asi
como contar con  un registro que
espectiique los antecedentes de los
cursos anternores.

4. Reconocer  ta impoitarcia de 2
capacitacidn y/o Adieslrarnienio en la
empresa para auneniar lo productivida
y ia eficiencia da s miemea

5. implenter ung colitica para cepacitar al
personal Cs {oCos ios niveles
jerarquicos contribuyendo asi ai buen
desarrolio d= la empxesa

6. Tomar en cuenta las opiniones o
sugerencias del trabajador en cuenio a




encuentra en la mayor disposicion
para participar en olros cursos de
Capeacitacion y/o Adiestramiento .

los cursos de Capecitacion y/o
Adiestramienlo ya que puede serla
primera persona gque pueda darse
cuenta de las carencias e
4.los trabajadores que han irregularidades existentes en la
participado en cursos de Capecita- empresa, previniendo asi cualquier
cidon y/o Adestrarmiento  han falla a futuro
aprendido nuevas lécnicas vy
conocimientos  lograngc  asi
contribuir a la productividad vy
eficierncia de la empesa

CONCELUSION:

Detectamos que las Empresas Medianas se ven limitadas en su
productividad v eficiencia debido o inadecuados: cursos .o
programas de Capacitacion y/o Adiestramienio.
coroborando asi que os de vitat mportancia el
refortalecimiento de la Capacitacion dentro de todos los
niveles jerdrquicos a fravés de inslifuciones ‘o programas ce
apoyo  financiero que se adapten a las necesidades de'la
empresa vy posteriormente comprometerse a. darle " un
ddecUado seguimienia vy supervision de capacitocidn

para
evitar posibles fracasos. :
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6. CONCLUSION.

Nosoiros como estudiantes de la UNAM.

Queremos dejar constancia de nuestro interés por seguir
contribuyendo al desamrrollo educativo. Por ello las reflexiones
que integran ésta investigacion constituyen nuestra
aportacidn debate de uno de los temas mdas importantes hoy
dia que es la Capacitacion y/o Adiestramiento en la Mediana
Empresa, qQue Meéxico requiere parc intensificar ia
modernizacion del sector fabril.

Para algunos empresarios resulta dificilh aceptar que las
acciones de Capacitacidn requieren de una planeacion
estratégica y de una participacion de la planeacion
estratégica global de la Empresa, csi comao det
reconocimiento del capaciiador a un alio nivel directivo, lo
que impide o dificulta la efectividad de la Capacitacion, éste
fendmeno de resistencia al caombic esta muy arraigado en la
Mediana Empresa gue no desea modificar sus procedimientos
fradicionalies, para algunos empresaro ssulta costosa invertir
en personal asignadoe o Ssta actividado, pero no debe
perderse de vista qQus= 25 una inversio O largo plazo con
mavyores benecticicos.

Ei nuevo escenario econdmico nacional, para a Mediana
Empresa signo distintive en la intensa competencia por et
mercado., plantea importanicos desatios para el empresario.
Las empresas mejor preparadas con mayor productividad,
eficacia administrativa, eficiencias en procesos y equipos,
capacitacion y especializacion de sus rabajadores, calidad
en procesos Yy servicios seran las JUnicas en vencer esos
desafios y afrontar nuevas oporfundades exitosamente.
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