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INTRODUCCION 

La presente tesis está basada en la investigación teórico-práctic~ 

através de Ja cual aplicamos los conocimientos udquiridos duante la carrera de 

Administración; la parte tcórica se desarrollo en tres capítulos que son: Capítulo 

!.Generalidades de la microemprcsy Capítulo II. ...-\uditoría .1-'\.dministrativa, 

Capitulo III. Capacitación~ consideramos la inclusión de estos tres capítulos 

debido a que se encuentran estrechamente relacionados con el terna 

seleccionado ••AUDITORIA ADMINISTRATIVA DE UNA MICROEMPRESA 

QUE OFRECE SERVICIOS DE CAPACITACION AUTOJ\IOTRIZ"_ 

Micntras que el caso práctico consiste en la aplicación de la 

Auditoria Administrativ~ a la empresa Seleccionada, es por ello que en primera 

instancia desglosa1nos las generalidades de la microcmprcsa. ya que 

consideramos de suma importancia. el estudiar y anaJiz.."lr el funciona.miento de 

cualquier microempresa en México. Jo cual nos conlleva u observar gran parte 

de Ja problemática económica. política, sociul y cultural a nivel 

macroeconómico. 

En base a dicho análisis reflejarnos la íalta de conocimientos y 

aplicaciones administrativas. teniendo como consecuencia deficientes 

resultados. por Jo que la Auditoria Administrativa es una herramienta 

fundrunental. a través de la cual los microempresarios. pueden apoyarse para 



examinar y conocer la problemática que existe en sus empresas~ permitiendoles 

de esta manera optimizar sus recursos logrando eficientemente sus objetivos. 

Primer capítulo: "GENERALIDADES DE LA MICROEMPRESA", 

comenzamos por mencionar el concepto de microcmprcsa, así como las 

características que debe cumplir para ser considerada rnicrocmpresa. partiendo 

de la definición de eni.prcsa, ya que cst;:i nos servirá de rcfCrencia para llegar a 

comprender la definición de una microcn1prcs~i. 

Por otro lado hablaremos sobre el origen de la n1icroempresa. 

mencionando el desarrollo que está tiene en la econon-iia de nuestro País, sin 

dejar de considerar que la mayoría de microemprcsas nace con10 una 

alternativa a aquellas personas que desean independencia t!conómica. 

Las condiciones económicas que se han prcscnt..1do en las últimas décadas 

han traído con10 consecuencia un cn:cinlit.::nto acelerado del núnu::ro de 

microernpresarios, llegando a ser de sun1a in1portancia l!O el úxnbito nacional 

empresarial, sin en1bargo desgraciadamente ~xistcn deficiencias en el 

funcionamiento de las misrnas. debido a que los empresarios son personas que 

se han ido formando pragmáticamente y no tienen una fonnación académica 

para poder llevar acabo una gestión organizacional . razón por Ja cual se 

enfrentan a diversos probletnas que no logran superar llegando con ello a 

desaparecer. 



Estas empresas son tan pequeñas que la .mayoría no tiene la capacidad 

económica y administrativa suficiente para enfrentar la grave situación 

económica~ esto hace imprescindible que se desarrollen apoyos a las mismas. 

por ello considerarnos importante mencionar algunos programas que el 

Gobierno Federal a través de sus dependencias ha implementado con la 

finalidad de fomentar apoyos a las microcmprcsas. 

Capitulo II: "AUDITORIA ADMINISTRATIVA", vista como un 

instrumento de control indispensable en todo organismo social. por tal motivo 

iniciamos haciendo referencia al concepto de control. con el objeto de ubicar a 

la Auditoría dentro del proceso Administrativo y mencionando su origen. 

Una vez que cstablccin1os el concepto de control. precisaremos diversas 

definiciones de Auditoría Administrativa. n1cdiantc estas derivamos los fines y 

alcances de la n1isrna. 

Así mismo consideramos de gran importancia tomar en cuenta los 

enfoques de la Auditoría Administrativa,. según Jos autores más destacados en la 

materia~ visualizando a su vez el proceso que define cada autor, dichos procesos 

son herramientas para que todos aquellos auditores que realicen una auditoria~ lo 

hagan de la manera 1nás objetiva posible. 

A través de los enfoques. también observaremos la evolución que ha 

tenido la Auditoría Adn1inistrativa en nuestro País. 



Capítulo III: "'"CAPACITACIO!~n, En este capítulo n1encionamos en primera 

instancia la Evolución de la Capacitación para derivar sus orígenes y ubicar la 

transcendencia e importancia que ha tenido en el desarrollo del ser humano. 

Posteriormente definimos el concepto de Capacitación logrando 

diferenciarlo de otros conceptos con10: Adiestramiento, Educación, Desarrollo e 

Inducción, ya que en muchas ocasiones se llegan a confundir, enseguida 

mencionamos el fundamento legal que tiene Ja capacitación en México 

considt!1ando la importancia de capacitar a todo personal que forme parte de una 

organización, ya que esto les permitirá desempeñar con mayor eficiencia sus 

funciones. 

Por último considerarnos relevante hablar de Ja CAPACrr.ACIÓN como 

sistema. la cual forma parte del Sistema de Recursos l--Iumanos, por lo tanto es 

un subsistema inlegruntc del Sistema antes mencionado~ esto nos servirá de base 

para llegar a comprender el proceso de la CAPACITACIÓN. 



l. GENERALIDADES DE LA MICROEMPRESA 

1.1 DEFINICION DE LA MICROEMPR.ESA 

Para llegar a la definición de la microcmprcsa partiremos del concept.o de 

empresa, presenta.mas así el concepto de JosC Antonio Fern:::indez Arena plasmado en 

su libro "'Introducción a la Administración .. , nos dice que una empresa es una: 

ªUnidad productiva o de senncio qu.e constituida sc9Un aspectos prácticos o legales, se 

integra por recursos humanos, materiales, hurnanos y tCcnicos valit!:ndosc de la 

administración para lograr sus objeriuos•1 

Derivado de esta definición podemos decir que las empresas yn sean micro, 

pequeñas y medianas participan. en el desarrollo de la ccon?mia nacional, y no 

necesitan. ser necesarian1cnte grandes para dcscmpeiiar diversas funciones tales 

como : generar empleos. responder a las demandas concretas de los consumidores. 

crear nuevos productos o servicios, contribuir al crecimiento cconomico cte. 

La definición de la nücroempresa puede variar dependiendo el punto de vista 

del aut.or que la define, algunos la consideran como el peque:f10 establcciinicnto en el 

que laboran de 1 a 15 emplcndos, para otros es sin1plenu::nt.c la empresa que produce 

bienes y servicios para una co1nun1dad local. 

A continuación se presentan definiciones rnús especificas de la microcmprcsa : 

La Secretaria de Fomento y Comercializ..'lción del Estado de Nuevo León, define a la 

microindustria como : 

•Las empresas que ocupan hasta 15 persona::; y cuyas ventas no excedan los 300 

millones de pesos al a1io"'. 

1.- Jorge Barajes Medina.. Cu.-so lntroductono n ln l\tlznu11struc1611 

(Mbci.co, D.F. EdnonuJ Tnlla1', 1990), p. 16<> 



Y la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial {SECOFI), la define como: 

•.Las empresas industriales. comerdales o de Servicios, que emplean entre l y 1 5 

a.salariados y cu.yo valor de sus ventas anuales sea el que detennine la SECOFr 

"'Aquellas que tienen ventas hasta de 'J. 1 O veces el salario rninimo general elevado 

al año• 

Por su capital social : 

""Aquellas que 'tienen menos de un millón de capital social."' 

En Estados Unidos la Asociación de Empresas Pequeñas (SBA).define a la 

microempresu como : 

•Aquella que posee el dueño en plena. libertad, niancjada autónorn.amente, y que 

no es dominante de la rama en que opera".;¡ 

De las definiciones antes prcscn1-adns podemos señalar las siguientes 

caracteristicns que tiene toda rn.icrocmpresa · 

a) La microemprcsa tiene propietarios asi como administración independientes. 

b) La mayoria de microetnprcsarios no dominan el sector de la actividad en que operan. 

e) Cuentan con una es1-ructura organiZ<-"'lcionnl muy sencilla 

d) Su planilla de person:l.1 no rebasa un número de- 1 5 empleados. 

e) Sus ventas anuales no sobrepa:sa.n los 300 millones de pesos. 

2.Pickle Abratuun...an. A.d.nun1stnu:16n de Enipresu,. Pequei\tul y Media.nn!I 

Editon.al Li:uus.o. t 982. 
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1.2 ORIGEN DE LA MICROEMPRESA 

Para hablar del origen de la microempresa, nos remontaremos al iinperio 

Español, ya que muchas de las circunstancins que se presentan 

repercuten en el crecimiento y desarrollo de ln microempresa. 

esa Cpoca 

Comenzaremos por mencionar que en el imperio Espai'l.ol la politica 

mercantilista se basaba en el monopolio que sostcnian los esparl.oles, quienes 

acaparaban los bie1.1es y servicios producidos por los tndigcnas a quienes se les 

despojaba injusta y violentamente de los bienes que c1los mismos producian. Aunado 

a esto el elevado costo del transporte de las mcrcnncias que tenian que trasladarse 

desde los puertos hasta donde se establecieron las ciudades, daba como resultado el 

exagerado costo en las n1ercnncins asi como una retribución insuficlentc del trabajo, 

lo que impidió el origen de grundcs mercados de demanda en las Colonins, debido a 

esta situación se desUITollo sólo una minorin. de la pcqueil.a empresa, no siendo 

suficiente para lograr fortalecerse. 

Posteriormente se va dando lugar a los talleres artcsou1ales y rnaquilndoras 

pequeñas y medianas que descn1peúaban 

principalmente para sus propias comunidades. 

trabo jo nünirnas escalas 

Con el advenimiento del desarrollo industrial en México, las políticas 

económicas resultaron contraproducentes, ya que la promoción de las exportaciones, 

así como la sustitución de las importaciones lograron sólo favorecer a la!i medianas y 

grandes empresas generando con ello desempleo y endeudamiento en el Pais. 

Llevando un anoilisis del desarrollo de lu microcmprcsa podemos llegar u 

aexnostrnr que las causas del origen de la microempresa, no se han dado por un 

espíritu emprendedor, sino más bien como resultado de la crisis económica y política 

que ha imperado en nuestro País y profundi?..ilndose en las últimas dos décadas. sin 

ctnbargo, este incrernento de rnicroempresas ha coadyuvado al abatimiento de la dificil 

situación económica. 



1.3 IMPORTANCIA DE LA MICROEMPRESA 

En la mayorin de lo~; pai:sc:s en proceso de desarrollo las microempresas 

conforman la organización m.:.ls popular en su economía. 

En México la microcmprcsa genera la ni.ayor can.tidad de empleos, esta cifrn se 

va incrementando confornte las grandes. empresas se van automatizando. reflejándose 

una considerable reducción en sus nününas de pago. Y con ello provocando una gran 

probabilidad de que estas personas dcsen1pleadas de las grandes firmas, logren formar 

su pequeño negocio empleando a múR gente. 

Por otro lado tenemos que la microcmprcsa es generadora de nuevos productos, 

técnicas y métodos de elaborar los bienes y servicios. debido a la capacidad inventiva 

que caracteriza al mexicano. 

A continuación presentaremos algunas ctfr<-t::-. del gran número de 

microemprcsas en toda. la República Mexicana, reflejando con ello la iru.portancia. que 

estas tienen en el mubito ~tacroeconómico, asi como su relnción con que tienen en 

cuanto al número de las medianas y grolrlde5 cmprcsns. 

En México existian en 1992 1.3 millones de ernpn!sas ljUentc INEGT y LA 

BANCA DE FOA~ENTO), que part.icipaban en el sector productivo. l...i.s cuales son de 

diversas magnitudes, de estas, l ,'.274.000 pertenecen a lu nlicru. pequeña y mcdinna 

empresa que en su conjunto ¡-cprcscntan el 98~'0 De estos ~egtncntos 1,235.000 son 

microernpresas, 34,500 son pequeñas empresas y 30,500 son rncdianas y grandes 

cmprcsas.3 

En el siguiente cuadro se muestra la distribución geografica de la rnicroernpresa en 

toda la República Mcxicann. 

3.-Joaquin Rodriguez; Valenc1n. C.:0010 Administrar PrqueJ'\n.s y Mc-d.Janns Empresas. (Mbuco. D.F. Editonnl Ecaaa), p. 
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DISTRIBUCION GEOGRAFICA 

DE LA MICROEMPRESA ( 1990) 

Entidad Número 

Am ascalientcs 1 672 
Ba·a California Norte 3,871 
Baia California. Sur 461 

Campeche 616 
Coahuila. 3 41'.2 
Colima 562 
Chiaoas l, 138 

Chihuahua 
Distrito Pederal 23,036 

Du.ran~o 1.687 
Gua.naiuato 7,549 

Guerrero 1.348 
Hidalgo 1,518 
Jalisco 12.132 

Estado de MCxico 9,941 
Michoacó..n 2,694 

I\1orelos 1 239 
Nnvarit 723 

Nuevo León 8 440 
Oaxaca 1 043 
Puebla 3 723 

Ouerétaro 1,497 
Ouintana Roo 442 

San Luis Potosi 1 998 
Sinaloa 2 453 
Sonora 2,524 

Tabasco 804 
Tarnaulioas 2,950 

Tlaxcala 638 
Verncn..iz 3,489 
Yucat::in 1 674 

Zacatecas 635 
Total 106,903 

Distnbuaón Geogrdjico de la Microernprcsn t•n .u.~c:o fucntt~. RcUL.c;to. Actrvidad, p.21, ntlm... l 2, 1991 



1 .. 4 PROBLEMAS DE LA Ml.CROEMPR.ESA 

En México las microemprcsas presentan a una problemil.tica Con:nada por 

diversos elementos A continuación se enuncian. los problemas mas comunes a los 

que se enfrentan toda las microernprcsas: 

PROBLEMAS DE LAS MICROEMPR.ESAS: 

a) Llrn.itada capacidad de negociación por fa!tn de organización y deficiente dirección. 

b} Escasa cultura tecnológica 

e) Improvisación y carencia de normas de calidad 

d) El ausentismo del personal 

e) El constante aumento de los precios de materias prinlas 

f) La. maln calidad de los maten.a.les 

g) Marginación respecto a los apoyos institucionales 

h} Falta de garantias para acceder al credito 

I) Excesiva regulación gubernamental etc. 

Para resolver thchos problemas en las microempresas mexicanas. habrá que 

considerar lo siguiente: 

a) Los microe1np1·csarios deberitn capacitarse en aspectos admin..istrativos con la 

finalidad de poder dirigir y organizar eficientemente sus rn..icroemprcsas. 

6 



b) Se deben considerar en última instancia los programas de financiamiento. si se 

llegarán a requerir seria no con la perspcct_n .. a paterna.lista. sino con la certeza de la 

iinplantación de un trabajo inteligente y lógico. 

e) Por parte del gobierno deberü existir una mayor sirnphficación administrativa con la 

finalidad de apoyar a la microempresa en aspectos de trainitación, evitando el exceso 

burocrático. 

d) Fomentar la formac16n intchrral del rnicroemprcsario, provocando el eníoque 

hum.a.no y la dimensión trascendente de su l;:lbor 

Una vez consolidada la empresa se debe integrar a un ciclo dinámico 

aseguran.do con ello el crecirn.iento y una transformación paulatina propiciando la 

creación de otras empresas de tna..nera que puedan eslabonarse a las cadenas 

productivas y procuren la ventaja compcutiva. 

1.S INSTRUMENTOS DE FOMENTO A LAS MICROEMPRESAS 

En este apartado menc1onarcmos algunos programas implementados por el 

Gobierno Federal en apoyo a la microcmprc&."l., señalando la importancia que han 

tenido para su <lesenvolvuniento, ya que estas forman parte de un amhito al que es 

necesario prestar nyuda y estimulas. con el propósito de reducir los fracasos y en 

cambio obtener como resultado crecimiento y desarrollo de las nusmas. 

En ?l.'ICxico, no c5 sino hasta 1985 cuando el Gobierno Federal iogra promulgar In 

primera Ley de fomento a la pequeüa y n1ediana industria, la cual no arroja resultados 

positivos. pese a esto se sib.-uen haciendo esfuerzos para lograr impulsar a este sector. 

La gran rn.a.yoria de los programas que se han instrumentado por NAFINSA han sido 

enfocados a aspectos financieros. sin tofD.ar en cuenta aspectos vitnles corno: 

Capacitación, Administrativos y de Mano de Obra, Modernización, Tecnología y 

7 



Comercialización,. además se debe considerar que para lograr que las microempresas 

operen al ritmo de Ja modernización y con eficiencia adecuada, el gobierno deberá. 

abandonar actitudes proteccionistas, sin dejar de crear condiciones adecuadas con 

apoyos temporales. 

1.5.1 Programa de Modernización y Desarrollo de la Micro. Pequeña. y 

Mediana Industria. 

Para 1991 el Gobierno Federal a travCs de la Secretaria de Comercio y Fomento 

Industrial {SECOFI). elaboró un .. Prognuna de !'w1odcrnización y Desarrollo de la Micro, 

Pequeña y :-.1cdiana Industria". con el objeto de fortnlecer ese importante sector. 

Los objetivos principales de dicho programa en apoyo y desarrollo de la. micra, 

pequeña y mediana industria son: 

OBJETIVOS DEL PROGR.A1'r1A DE MODERNIZACION 

a) l\.fcjora.r la. org•uüzación intcrc1npr-csarial 

b) Incrementar la eficiencia productiva 

e} Adopci6n de norma!> ele calidad y capacitación gerencial y de mano de obra 

d) Organizar e1nprcsaa de comercio exterior 

e) Fomentar la especialización en productos y procesos en las que tengan ventas 

competitivas. 

f) Impulsar la dcsrebrulación., desconcentra.ndo y simplificando. 

g) Convocar a la participación de los sectores sociales. 

8 



Dicho progrania se elaboró con base n las opiniones y recomendaciones de las 

diferentes ciunaras que agrupan a los industria.les, por lo que ellos mismos fueron sus 

difusores. 

1.S.2 Programo. de Calidad Integral y Modernización (CIMO) 

En 1988 el Gobicn10 Federal por medio de la Secretaria del Trabajo y Previsión 

Social eren el Programa de capacítación industrial de la mano de obra identificado 

con las siglas CIMO, el cual surge como respuesta a lus necesidades de In micro, 

pequei'la y media.na crnprcsa, que impera debido al proceso de desuju!>.t(~ y cambio de 

nuestra economía y por la necesidad de q11c la cnpacitación se de permanente en las 

empresas, por a los cambios en to~¡ perfiles ocupacion:tles que trae consigo el cnmbio 

tecnológico. 

En este programa se generan nccíones de mejora para las empresas y capacitación 

para Jos trabuj.adorcs, con participación activa de las propias empresas y de acuerdo a 

las necesidades especificas de cada unn de ellas. Todo esto con el fin de hacer posible 

su permanencia y desarrollo en el mercndo, elevar su productividad; y mantener o 

ampliar las oportunidades de empleo. 

En el programa CIMO (Calidad integral y Modernización) participan: por un lado la 

Secretaria del Trabajo y Previsión Socinl ; los organismos empresarinles que de 

manera voluntaria decidan hacerlo; y las Unidades Promotoras de Capacitación (UPC), 

que se encnrgan de la operación directa del proJ,rrnma. Todos entos participnntes 

conforman a nivel local un comite ejecutivo de CIMO. 

Las UPC (Unidades !"'ro1notoras de Capacitación), son las encargadas de atender 

directamente a tus empresas y están conformadas por promotores que son 

profesionales contratados temporalmente por la Secreta.ria del Trabajo y Previsión 

Social, estas unidades se encuentran en diversas localidades del Paí~. 



Pura 1993 el Gobierno Federal y el Banco Mundial evaluaron positivamente los 

resultados del progra.rnn CIMO, por lo que se planteó extenderlo cinco años mas. como 

parte del proyecto ele Modernización de los Mercados de Trabajo. Esta nueva etapa del 

programa CIMO identificó el Programa de Calidad Integral y 

Modernización, planteándose para el periodo 1993- 1997 las siguientes estrategias: 

runpliar la cobertura geografica, la cobertura sectorial, la población rtctiva capacitada y 

los servicios prestados, asi como continuar con la agrupación d(_" empresas para que 

establezcan servicios en con1ü.n y logren. mejores encadenamientos productivos y de 

mercado, y consolidar la vinculación con otra:;. instituciones (_h_· apoyo a la micro, 

pequerl.n y mediana empresa. 

Los servicios integrados <le CIJ\.1C) abarcan las ~iguiente~• areas de apoyo: 

* Capacitación , para desarrollar recursos humanos de todos los nivr.=lcs y de las 

distintas a.reas de las empresas.. 

* Consultoría, para que en. una forma participativa, se elabore un dia~n.Ostico de la 

empresa y un plan de acción para superar stts problema~. 

* Inf'ormaclón Especializada, rncdidntc la cual se enlaza a las e1npresas con centros 

de información industrial y de mercado para facilitar una rncjor toma de decisiones. 

• De igual forma CIMO enlaza a en-ipresas con servicios de J.sistcnc1a técnica y 

entidotlcs de apoyo fin~l.nciero. 

* CIMO también fomenta la agrupación de cn1prcsas. 

Los esquemas dt..• apoyo del progra1na CIM:O son los siguientes: 

TIPO DE EMPRESA SERVICIO APOYO 

CAPACITACIÓN 70°/o 

MICROEMPRESA CONSULTORIA INDUSTRIAL 70S-U 

CONSUL TORli\. DE PROCESOS 70°/., 

PEQUEÑA CAPACITACI()N 

Y CONSULTORIA INDUSTRIAL 

MEDlANA EMPRl:;SA CONSUL TORIA DE PROCESOS 70°/a 4 

4.Fuentc: (folleto pu.blicodo f'Or la Sccretan·a d1•l Trabo.jo y Previsión Social, 1996} 
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1.S.3 FOPYME 

Acuerdo de apoyo financiero y foment.o a la micro. pequeña y mediana empresa 

(FOPYME) s 

El Gobierno Federal y In Banca, han establecido un acuerdo para apoyar a Ja 

micro, pequeña y mediana empresa, alternativas para el pago y la 

reestructuración de sus adeudos; y con nuevos recursos para impulsar sus 

ar..tividades productivas. Todos los créditos otorgados y reestructurados antes del 31 

de julio de 1996 serán beneficiados pcr este acuerdo. 

Los Beneficios que se obtendrán son: 

•Descuentos de hasta el 30'}{, sobre los primeros SS00.000.00 del saldo de crCdito. 

• El beneficio se aplica a los prin1eros 2 millones de pesos de adeudo 

• Seran beneficiadas cmpn':'sas con. adeudo de hasta G millones de pesos. 

• Se otorgarán subsidios en la tasa de interL-s si el crédito fue ¿t través de linea 

rei.·olvcntc . 

. • Nuevos recursos para fomentar c.:l desarrollo de las actividades en las empresas. 

Los beneficios se obtcndrún a partlf" de la cstr-..1cturucion y ha:ita por l O ail.os. I..os 

descuentos y re:-esL..-ucturas cntrarú.n en vigor a partir del lo. de octubre de 1996. 

Teniendo en cuenta que los pagos anticipados gozaran del descuento ponderado que 

les corresponda de acuerdo con el saldo total del adeudo. 

Si estas al corriente en tus pagos al lo. de octubre de 1996, los beneficios seriln 

automáticos, con efectos retroactivos al lo. de agosto del mismo ano. Los descuentos 

de agosto y septiembre se aplicaran al saldo de la deuda. 

5.- "Acuerdo de apoyo finnnclero y fomento ~' ln nuera. pequet\a y mcd..lana empresa FOPYME•. El ec:onomisua : 

(México, O.F ; :Z9 de Agosto de 1996) cont.raportadn 
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Si no estas al corriente con tus pagos podrás reestructurar tu crédito en UDIS o en 

uno de los esquemas propios de la Banca. Deberás reestructurar o ponerte al 

corriente en tus pagos del lo. de octubre del "96 al 31 de enero del •97_ Obtendrás los 

beneficios a partir de que cu brns tus mensualidades vencidas o reestructuradas. Te 

condona.riin la sobretasa moratoria al ponerte al corriente o reestructurar. 

DEUDORES DE LINEAS REVOLVENTES 

Se les otorgara un subsidio en tasa de interés por un período de 2 años a partir 

del lo. de octubre de 1996. 

Los descuentos se aplicaran de acuerdo a la siguiente tabln.: 

Saldo de deuda 

Primeros $500.000.00 

Entre $500,001.00 y 

$2.000.000.00 

Entre $2,000,00 1.00 

$6.000,000.00 

Descuento Descuento ponderado 

30o/o 

20o/o - 30o/o 

Derivado del programa anterior CANACINTRA Y NAFIN, capacitará a lns 

pequeñas empresas en materia crediticia. 

CANACINTRA (Ci'unara Nacional del Comercio la Industria y Transformación) y 

Nacional Financiera {NAFIN), prepararán un programa de capacitación para el buen 

aterrizaje del FOPYJ\.IE (Apoyo y fomento a la micro, pequeña y mediana empresa) en 

las empresas de transformación. siendo el objetivo resolver cualquier problema. en 

materia de formación de expedientes, presentación de solicitudes de crédito y de 

proyectos. Ya que muchas empresas no están preparadas para presentar una carpeta 
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de solicitud de crc~dito, en esto se trabajó tomando en consideración la capacitación 

administrativa hacia el pequeño y mediana ernprcsario usi como en otros aspectos 

gerenciales, siendo que la banca tomara en serio la cana.liz.:-i.ción de recursos hacia 

estas empresas que pueden resolver sus problemas n traves de Ja rcncgociación. 

El presidente de la Comisión de pequeñas y median.as industrins de CONCA1\11IN 

Tomá.s Tamo mencionó que hay un ligero temor acerca del papel que jugará la banca 

sobre los créditos para el capital de trabajo, agregó que dicho programa de apoyo es 

perfectible y que la banca debe hacer ~1 esfuerzo por disminuir los intereses y aplicar 

tasas de referencia internacional. 

Siendo que el Pais c::ota en fró.l.l"'lca rccuperaciün y la rca.nin1ac1on C!> lenta pero 

sostenida, ya que un documento interno de CONCAMIN ( Confederación Nacional de 

Cámaras de la Industria) asegura que 42 ramas industriales aunientaron sus ventas 

en el segundo trimestre de 1996, cinco las disminuyeron y sólo 2 mantuvieron el 

mismo nivel. 6 

6.• 0aKa. Annando. -CapKIW'tn CANAClN'lltA V NA.FIN • p:queft&s emprcHs ni ~eri• Crediticia-. El Econornist.a : (Mtxico. D.F. 29 dCt 

Aaostode 1996). P.36 
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CAPITULO lI 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

2.1. Concepto de CONTROL. 

Empezaremos a definir la naturaleza. del control que es una etapa del proceso 

administrativo en la cual vamos a comparar los resultados esperados contra los 

obtenidos para poder corregir o mejorar las operaciones. 

El Licenciado Alva.rcz Anguiuno define el Control Administrativo como el : 

"Conjunto de norn"l.as y procedimientos que cstfl..n. incluidos ~n la estructura de 

una empresa y que tiene como objetivo la comprobación o verificación automiitica de 

las operaciones para evitar en-ores. proteger personas y activos, así como la obtenctón 

real y oportuna de información cc•n el fin de lograr eficienternC"nte las metas fijadas de 

antemano ... 1 

Como podemos observar en la Ad1n1ní::.tración de los orgrui.ismos es necesario 

que el control se automLl..ticamentc, esto nos va a permitir la optimización de los 

recursos y el logro opo:-tu110 de lo~~ nbjctivo!"~ 

2.1..l.ETAPAS DEL CONTROL 

En todo sistcm;:1 de control se deberán 1nanifestar las siguientes etapas : 

l.- Implantación de normas y/o estándares a cumplir. 

En esta ctnpa se conten1plan la Previsión y Pln.ncación en el prime1· elemento se 

responde a la pregunta ¿QuC podemos hacer? y en el segundo definiremos ¿Que 

vamos a hacer?. 

l . .Jorge Alvnrrz Angtuano Apuntes d<:- Audttona Adm1n1atra.tJvu. (M<:-xico, D.F UNAJ.t). p.10 
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2.- Organización, integrnción y operación de los controles 

En Ja organización definiremos funciones. autoridad y responsabilidad de 

quienes realizan las operaciones controlables. 

La integración comprende la conjunción de los recursos humanos. 

materiales. financieros y técnicos que cubran los requerimientos y fines 

empresariales. 

La operación de los Controles se obtiene coordinando todos Jos recursos de un 

organismo social para lograr los fines fijados de la manera mils eficaz, basándonos en 

los principios fundamentales de la adnunistración. 

3.- Analizar e interpretar los resultados obtenidos. 

Consiste en el estudio de cada una de Jas funciones que se realizan para 

cumplir los objetivo:; emprct>artales y con ello detectar fallas, errores o mejorar lo 

estnblecido. 

4.- Llc\.·o:tr acabo !,,is corrccc1oncs de los crron._•[i detectados implantando 

normas u estñ.ndarcs, o bien confirmamo~; y perfeccionarnos lo existente. 

2.2. ORIGEN DE LA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA. 

La Auditoria Admin.i:;.trativa nace ante el 1·cqucrinüento de mantener un control 

un organismo social cualquiera, surgiendo la primera auditoria reconocida como 

contable la cual se encarga de revisar todas aquellas operaciones realizadas en una 

organización para cumplir con los. objetivos p:-cv1amente establecidos. 
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Sin embargo debido a que c.::::ste tipo de nuditoria se basa. sólo en criterios 

objetivos surgiendo la necesidad de crear una auditoria que permita controlar los 

aspectos subjetivos, los cuales no podemos conocer a travi:s de una Auditoria 

Contable, este t.ipo de Auditoria es identificada como Administrativa permitiendo 

la ventaja de contemplar n los organismos sociales en form~t global. 

De ahi que la Auditoria Admini:strativn se encuentra relacionada con el proceso 

administrativo. específicamente dentro de la etapa de control, ya que mcdia_ntc está 

etapa se detecta en que y por que se falla, asi como detcrni.inar que se debe hacer para 

corregir y mejorar los crrorc~. 

El licenciado en Adni.in1strac1ón scrú la persona 1dúnea para lleva.r acabo una 

Auditoria Administrativa debido <-1 la necesidad de reunir cicr·ta~ características en un 

auditor, ya que este se encuentra acadérnicamcnte capac1tadu para desarrollar dicha 

labor de la manera más eí1c1entc. 

Cabe mencionar el papel del auditor dentro de la aplicación de la Auditoria 

Administrativa, de este tlcpender:i que se puedan llegar "-1 detectar en la forma más 

eficiente los problemas delimitantcs en el buen dcs3rrollo de todas la!i. funciones en la 

empresa • considerando que no sólo debe detectar los problcrna:s. sino las causas que 

lo originan llegando n1ediante la Auditoria a posibles soluciones y recomendaciones. 

Sin embargo nlicntras no s~a contratado para llevar acabo dichas recomendaciones 

sólo las indicara a la DirccciOn o a la persona por quien fue contratado s.egü.n sea el 

2.2.1. CONCEPTO. 

El Licenciado Alvarez Anguiano en sus apuntes de Auditoria Administ:rativa define a la 

Auditoria como: 
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.. La técnica que tiene por objeto la comprobación. Verificación y evaluación de 

actividades rr.1.ediante la investigación u observación de hechos y registros .. 2 

Roberto Macias Pineda. '"Constituye una oportunidad para rnostrar que es lo que el 

negocio estit logrando, es una audiencia en la cual los asistentes pueden enterarse de 

Io que se ha logrado con respecto n las politícas y programas sobre los que se hace la 

Auditoria; la Auditoria Administrativa suministra una oportunidad específica para el 

exaxnen de todas las partes o determinadas partes de las actividades de las relaciones 

de empleados en el negocio ... :J 

Alfonso Mejía Fernit.ndez. ..L..>. medición de la actuación de la guía esta en la 

justificación. de sus operaciones y e:::1to n quiere decir simplemente que todas sus 

operaciones cstCn completamente respaldndas por documentos sin.o que las 

operaciones en su origen hayan obedecido a una finalidad especifica para solucionar 

un problema de la Administración con relación a los objetivos ... ., 

Rubio Ragazzoni. "Su objetivo consiste en evaluar el fundarnt!nto de la admintstración, 

mediante la localización de irrCE-,.>"Ularidades o anoma.lins y el plantc:-imiento de posibles 

alternativa::> d~ solución.":. 

De las defi111c1oncs anteriores podemos obsc:r..•ar que Ja tarea de In Auditoría 

Administrativa es principalmente c\•aluar todas las opcrac1oncs de una cn1prcsa para 

determinar si se están cumpliendo de acuerdo a Jan nb1ct1vos fijados, n1cjorando y 

corrigiendo las misn1as. 

Es muy importante la aphcaciun de la Auditoria Adm1nistrnt.iva yn que a travCs 

de ella vamos a realizar rncjoras cont1nuas dentro de cualquier organismo social, 

creando a su una rncnta.lidad de can1bio en cada uno de"" k•s participantes de las 

funciones a realizar en una empresa. 

2.- Jorge Alvarez AngUuu10 Apunt~i'I ele Aud1tonu /l.dnun1strauva. (M~x1cu. D.F .. UNl\J\.f) p 10 

3.· JosC Antonio Fern,\ndC":::: Arcnn. l.--.. Audiluna Admlnl!1U-nt1va (M,,..:ur.o, D.F .. Cd1ton.tl Du1nn) P H 

4_.lde-m 

5.- ldein 
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2.2.2 FINES Y ALCANCES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Como podemos observar In uuditoría administrativa esta considerada como una 

técnica la cual nos permite revisar ubjetivos, políticas, prng.ramas de trabnjo, sistemas, 

procedimientos, utilizaciUn de recursos y aprovecharnicnto del personal, rncdiante esta 

se pueden. determinar objetivamente posibles n..n.omalins que lini.itan el funciona.miento 

de un organismo social, permitiendo en forrn.-.l oportuna considerar en sus decisiones 

los factores que lirnitan el buen funcionamien.1:0 de la crnprcsa. Con todo lo <:tntcrior 

tenemos que el objeto principal de la Auditoria Administrativa es detectar las 

deficiencias o irregularidades de la aplicación de un estudio de ln organiznción, asi 

como apuntar sus probt1.bles remedios. La finalidad es ay...1dar a la dirección a lograr 

una administración n1Us eficaz Con la Auditoria Achninistrativa s~ pretende promover 

la eficiencia rncdinntc mCtodos idóneos para un mCJ<Jr dcsa1 rollo y aprovechamiento 

de los recursos. 

2.3 Enf"oques de la Auditoría Administrativa 

Varios autores han escrito sobre la auditoria adJninistrativa, entre los 

cuales podemos encontrar cuatro enfoques considerados conl.o los de mayor 

rcelevan.cia con-icn? ... 'l.remos por el precursor de la Auditoria l\dmin1strativ.a. q\.te es 

William P. Leonard, qui<':n se basa mucho en el criterio del nuditor, c.s decir este dice 

que la Aud.itot·ia. debe ser n1uy subj•~·tiva ; postc..:normentc h¡,blarerno~~ sobre el enfoque 

del Lic. Jase Antonio Fcm~indcz Arena, quien intenta establecer un criterio nl.ás 

objetivo sobre la Auditoria Administrativa definiendo una evaluación aphcable a todo 

proceso de Auditoria. 

El otro enfoque que trat:u-cn.10.s e~~ del Banco de }.'[C::xico nnplantado por Nuthan 

Gravinsky y Alfred \V .. Klein, quienes fijaron factores de operación que deben ser 

analizados en la organización al [·cal.izar 1a Auditoria Adininistrativa. 
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Y por ültimo mencionaremos el enfoque de Ja Auditorin Gubernamental en donde 

básicrunente se determinan normas y procedimientos para realizar Ja Auditoria 

Administrativa. 

2.3.1 Enfoque de Williani P. Leonard 

Este enfoque se da como rcGultado de estudios psicológicos basados en las 

teorías de Maslo\\.' y Elton t-.fr1yo, sin embargo dicha teoria actualmente no tiene gran 

aplicación, debido a :<,.U gran orientación subjetiva. 

Según \.Villian P. Leon.:ird I.:1 auditoria Administrativa puede ser aplicnda ya sea 

en toda la empresa. es decir de manera global, o sólo en un depnrtaniento o ct.rea de la 

Organización. esta d~penderú de l.:r.s necc!'>idades de Ja misma. 

2.3 . .1 • .1 Concepto de Auditoría Ad.r:ninistrat:íva 

\Vilham P. L<-·onard define a l:t Auditoria Administrativa corno : 

.. Es un cxanH:n cornplcto y constructivo de la estructura organizativa de una 

empresa, institucion o departamento gubcrnarncntal, ; o de cualquier otra cntidnd y 

de sus mCtodos de control, n1cd1os de operación y el empleo que de a sus recur!ios 

humanos y matcno.llcs". h 

De In definición anterior poden:.os sctl.alar que Lconurd concibe a Ja auditoria 

Administrntivn corno el instrumento que puede ut.tlizar cualquier organismo pnrn que 

obtengan una evaluación continun de los mi·todos y el dcscmpeilo en todas sus üreas. 

6. WilJ.uun P Leou1i.rd Auditoria A<!rn1n1srr:..ot.i\·a. 1 n rdic-1011 

CMCx.ico, D.F. Ed1ranR.J Dm.n:a. 1971). p.'-f5 
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2.3.1.2 Detalles a estudiar. 

Williarn P. Leonard señala algunos elementos administ.rntivos de los cuales se debe 

tener una constante vigilancia, aniilisis y evaluación, ya que en la mayoría de las 

empresas se presentan grandes deficiencias en su administración, debido a que no se 

aplican los principios en la organización. estos son los siguientes : 

Planes y Objetivos.-

Examinar y discutir con la dirección e! est.ado actual de los planes y objetivos. 

Con la evaluación de planes y objetivos generales determinaremos cuales son 

los planes mal trazados que nos i.nlpcdirtin alcanzar nuestros objetivos. 

El auditor debe conocer bien los plan.es generales y objetivos de la empresa ya 

que ellos sirven de guia para determinar las políticas, seleccionar recursos e implantar 

métodos y procedimientos detallados. 

Estructura Orgánica.-

Al llevar acabo el auditor una revisión de la e5-tructura administrativa debe fijar 

ntención en las funciones {manuales de organización), delegación de autoridad y 

responsabilidnd, en el personal asi como en la motivación del mismo etc. 

Politlcas y Prácticas.-

Estas delincan la::> intenciones de la dirección y constituyen los principios 

orientados ayudan a que la empresa pueda seguir un curso planeado para n.lcanzar 

sus objetivos 
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Regla..mentoa .. 

Determinar si la Compañ.ía se preocupa de cumplir con los regla.rnentos locales. 

estatales y f°edcrales. 

Slatemaa y Procedl.m.lentoa 

Los sistemas y procedimientos ayudan a la dirección a planear y obtener las 

metas de la organización, a contribuir a que el personal pueda satisfacer sus deseos. 

Métodos de Cont.rol 

Determinar si estos son adecuados a la Orga.n.iza.ción 

MedJos de Operación 

EvnJuar Ias operaciones con objeto de precisar que aspectos necesitan de un 

mejor control. 

Recursos Hutnanos y Materiales .. 

Estructurar l;:is necesidades generales de personal y su aplicación al trabajo en 

el ñ.ren sujeta a cvalu nción. 

2.3.1 .. 3 Proceso de la Auditoria Administrativa 

\\'illiam P Lconard Propone el siguiente proceso npJicable en la Auditoria 

Adtn..inistrativa: 

l.- Investigación preliminar 

Aqui c:l auc.htor deberá conocer de la Organización: 
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Objetivos, Politicas, sistemas y procedimientos~ MCtodos de operación, 

responsabilidades etc. 

II. - Exainen 

l. Arcas a revisar 

- Una o mas funciones especificas 

- Departamento o grupo de departamentos 

- División o grupo de divisiones 

2. Detalles a Estudiar 

- Planes y objetivos 

- Estructura de In Organización 

- Políticas, Sistemas y Procedimientos 

- Métodos de control 

- Recursos humanos y Fis1cos 

- Normas de Ejecución 

- Medición de resultados. 

III. Evaluación.-. Elaboración <lel material de Investigación (-Elaboración de 

guias de entrevista y cuestionarios, f\.1ucstra, Prueba Piloto, Evaluación. Correcciones 

l. Proceso de evaluación y Factores a evaluar 

-Panorama económico 

-Adecuación de la estructura de la empresa 

-Cumplimiento de la estructura de la empresa 

-Exactitud y confiabilidad de los con.troles 

-MCtodos adecuados de protección 

-Causas de varinc1ones 

-Utilización adecuada de mano de obra y equipo 

-Métodos satisfactorios de operación verbal 
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2. Análisis científico, interpretación y síntesis 

-Estudiar los elementos 

-Hacer un diagnostico detallado 

-Determinar finnlídades y relaciones 

-Buscar deficiencias 

-Balance analítico 

-Comprobar eficiencia 

-Indagar problemas 

-Precisar soluciones 

-Determinar alternativas 

-Elaborar métodos de mejorain.iento. 

IV. Presentación Prelin1inar 

V. Presentación Definitiva 

1. Discusión verbal de aspectos Un.portantes 

2. Informe escnto de hallazgos y J""c:comendaciones 

3. Informe final a la dirección 

Vl. Vigilancia 

- Revisión de instalaciones 

- Ayuda para cliset'\.ar formas y proccdinúentos 

- Complementar cualquier aspecto inconcluso 

- Coment.ar el informe con la dirección. 
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2.3.2 En.f'oque del Banco de México (Análisis Factorial) 

Nathán Grabinsky y Alfred W_ Klein, realizaron varias prácticas de 

investigación industrial obteniendo como resultado la rnctodologia del análisis 

factorial. Este unfilisis con~lltuyc un enfoque que permite obtener una imagen integral 

de las funciones en la estructura industnal, logrando mejorar los métodos de 

investigación existentes para poder preven.ir toda causa de posibles deficiencias. 

El ana.Iisis factorial uU.liza. una rnctodologia que facilita la Investigación Industrial, 

haciendo Cnfasis en ln productividad como resultado en las actividades industriales, 

logrando con ello los objetivos planeados. 

2.3.2.1 Concepto de Auditoria Administrativa y de Productividad 

En el análisis factorial define a la uuditoria como el . 

.. Análisis de potencialidad de Ja productividad .. ·1 

Esta definición trasladada a la practicn consiste en incrementar la eficiencia de 

operación en una organiz.."1.cion. 

La metodología aplicada en el a.nñlisis factorial es la sif,.Tl._lientc: 

1.- Analizar la operación total p.a.ra determinar los íactores que intervienen en la 

misma. 

2.- Definir cada una de las funciones de esos factores. para conocer su participación el 

la operación general. 

7. Alfrcd W Klc1n y Nathnn Grabm.sky. El Anahais Factorial. 6a, EcliCl.On 

1nvcsbgnciones 1ndustnalc• del Bunco de MC-xico. S.A., 1976J p. 13 

(México, D.F. Departamento de 
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3.- Determinar el desempeño real de cada una de las funciones, estableciendo el grado 

en que contribuyen al esfuerzo total en las operaciones. 

4.- Investigar que factor ejerce una influencia decisiva, favorable o adversa. en la 

operación. 

Concept:o de Productividad 

Es de vital importancia mencionar el concepto de productividad, ya que el análisis 

factorial centra Ja atención en la misma: 

Puede entenderse entonces con10 productividad al aumento de product.os o 

servicios en su fase final, ahorrando de manera satisfactoria insumos; que intervengan 

en la manufactura de Jos rnismos. Asi expresamos el concepto de productividad en las 

siguientes fórmulas: 

Product:ividad: Es el Producto medio en condiciones fisicas, entre el insumo 

medio en condiciones fisicas. 

Productividad Total: Es el producto total entre el insumo total. 

Productividnd del Trabajo: Cantidades fisicas de producto entre Horas-Hornbre 

trabajadas. s 

8. Alf.-cd W KICU1 y No.than GrRbinsky. El AnAlisis Factorial. 6a. Edición (M~co. D.F. Oeport.amento de Jnvcstlgadonca 

lnduatnalea del Baneo de Mobaco, S.A .• l 976) p. 28 
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2 .. 3.2 .. 2 Fact:ores de Operación 

Los factores de operación en los que se basa el análisis factorial son los 

siguientes: 

l. Medio runbiente.- Conjunto de influencías externas que actüan sobre la operación 

de la ernpresa.(Fisico, Político, Económico, Social.) 

2. Politica y Dirección (Administración General).- Orientación y manejo de Ja empresa 

mediante la dirección y vigiJ;.u1c1a de sus uctividadcs.(Políticn de la empresa, 

organización para las opcr::lciones. organización para l.n ~;upcrvisión) 

3. Productos y Procesos.- Selección y discil.o de !os bienes que .se han de producir y de 

Jos rné-todos usados en la fabricación de los misrnus.(Productos. procesos e 

investigación) 

4. Financiamiento.- .l\.1aneju de los .;'1.Spcctos monetarios _v crcdit1cios. {Puentes de 

financiamiento, Pohtica de financianliento, rcquü;.itos, plazos y costo de Jos fondos} 

S. Medios de producc1on..- Inmuebles, t•quipos. rnaqu1n.ana, berra.mientas e 

instalaciones de servicio. 

6. Fuerza de trabajo.- Personal ocupado por Jn cmpresa.(Polit1ca de empleo del 

personal, organizacion, personnJ ocupado y salario~ que pcrc1be-nJ 

7. Suministros.- Matcri.1.s prnn.:ts. rnilterias nux.iliares y servic1os.(Politica de compras, 

cJnse. voluu1cn, origen. mi::todos de compr.::is y (•xistcncias, ...-igilanda} 

8. Actividad Productora.- Tr;1nsformación de los rnutcrin..les en productos que pueden 

comercializarse.(MCtodos de fabrtcación, productividad) 

26 



9. Mercadeo.- Orient.a.ción y m.a.nejo de la venta y de la distribución de los 

productos.(Investigación de mercado. politica de mercadeo) 

10.- Contabilidad y estadistica. - Registro e información de Jas transacciones y 

operaciones. 

A cada uno de estos factores les coITcspondcn funciones especificas que son 

realizadas por algún miembro de la organización, principalmente a nivel directivo y 

todas ellas contribuyen en la operación general de la empresa. 

2.3.2.3 Proceso de Audit:oria Administrativa 

El procedimiento del Anúhsis Factorial es n1uy semejante al que se aplica. en la 

investigación científica. Aqui el objetivo primordial es que se logre descubrir las 

causas de una b~ja productividad y establecer Iorrnas de poder mejorarlas. 

Proced.J.ntlento en la Investigación industrial 

Etapa I. Plantear la Investigacion 

!.Definir la materia objeto de la investigación. 

2.Defi.nir el propósito final de la invest1gación. 

3.Planear las fases y el volumen del trabajo. 

4.0eterminnr los inedias de investigación e información y la facilidad pnrn obtenerlos. 

S. Obtener la autorización necesaria parn la orientación y el programa a. que se 

sujetará. la investigación. 

Etapa II. Analizar el tema 

Objeto de la investigación y su operación 

l .Determinar los factores pertinentes al tema y a su operación. 
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2. Averiguar las funciones de cada factor. 

3.Dcterminar lu información minima necesaria 

4. Recopilar la información. 

5.Verificarla 

6.Aseguro.rsc de que esté completa. 

Etapa Ill Exruninar cada factor en esta forma 

1. Hasta qué grado concuerda la operación de los factores con las funciones asignadas 

a éstos 

2. Qué tendencia se registra en el campo de cada factor 

3.QuC evolución ocurre en los campos relacionados 

4. Cuales elementos del factor estUn estimulando la operación 

S. CualCs elementos del factor ejercen una influencia lirn.i.tadora 

6. Qué objetivos debieran lo~arse en el ca.rnpo de cada factor 

7. De qué medios se dispone para alcanzar estos objetivos 

Etapa IV. Cornbinar los hallazgos para diagnosticar sobre el total de las operaciones: 

1 Cual parece ser la capacidad optima de acuerdo con lo~ objetivos de la operación. 

2. Cua.I es la ejecución total real. 

3. Cuales son los factores limitadorc~. 

4. Qué frlctores deben estudiarse con xnayor detalle. 

5. Que objetivos pueden alcanzarse con el empleo de los medios disponibles. 

6. Excuninar el total de los h.alla..zbos cncont.rados en cooperación con otros 

especialista~>. 

Etapa V. Presentar el diagnC"i!;tico 

l. Preparar documentos para su discusión 

2. Señalar que hallazgos c::.tUn sujetos al juicio de las personas responsables de la 

ejecución de los operacione::> que se inve5tigan. 

3. Exponer el desarrollo de los hallazgos. 
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4. Obtener el acuerdo de las diferentes opiniones sobre cada uno de los pasos antes de 

avanzar al siguiente. 

S. Estudiar las decisiones 

6. No perder de vista el hecho de que la decisión es prerrogativa de las personas 

responsables de la ejecución o dirección. 

2 .. 3.2 .. 4 Determinación del Factor Limitan.te 

El anillis.is factorial pretende descubrir el factor limitan te: que es unn función 

de operación desempeñada poco eficientemente. 

Este factor linUta.nte se refleja en la Ley del mínimo de Leib.ing que dice: .. Una 

función de operación desempei\ada poco eficientemente. limita el rendimiento y la 

productividad del conjunto de operaciones de una empresu".9 

9. Jorp Muon Vd&M.:o. Apun1es del Cuno Auditan• AdministrXlva l. 

(Mbic.o. D.F. J99S.) 
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2.3.3. ENFOQUE DE FERNÁNDEZ ARENA. 

Jose Antonio Fernándcz Arena es un.o de los precursores de la Auditoria 

Adm.inistrat.iva en México, d<indolc a ln misma un enfoque objetivo para llevar acabo 

una comprobación vcra..z de los resultados obtenidos a través de la Auditoria 

Administrativa por ello considenunos su inclusión dentrodc este apartado, dicho 

enfoque se presenta n cont.inuución 

2.3.3. l.. CONCEPTO: 

Femández Arena define a la. Auditoria Administrativa como la: 

.. Revisión objetiva, metódica y completo de la satisfacción de los objetivos 

institucionales en basr. a los niveles jerárquicos de la empresa en cuanto a sus 

estructura y ln partic1pación individual de los integrantes de la institución." io 

2.3.3.2. PROCESO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

El proceso que sigue Fcrnil.ndez Arena, en la aplicación de la Auditoria 

Administrativa la pode1nos derivar del concepto anterior: 

l.- Revisión objetiva, rnctódic.a y corn.pleta de lo!>. objetivos institucionales de 

acuerdo a la estructura jerárquica de la empresa. 

2.- AnaJ.isis Especifico basado en un estudio: 

- Objetivo 

- Medición precisa de los fenómenos mas apropiados 

- Estudio ex.ha:ustivo que cubra todas las características de cada una de sus 

partes del problema para evitar una fi..\lla u omisión (utilización de camino critico). 

10. Fctna.nd~ Art;n:i. Jo .. .: /\. La J\.ud11nn:1 Admini!.u:111va 

(M~1'iCO o F. 197'!> Editotial D1an:O Pr 10 
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3.- Establecer programas de trabajo 

4.- Hacer cuestionarios especificas respecto a lo que tiene mayor importancia. 

para posteriormente aplicarlos. 

5.- Validar resultados comprobando y comparando con diversas preguntas. 

6.- Aplicar escala de apreciación de cada una de las preguntas. 

7 .- Informe Final 

8.- Recomendaciones y sugerencias 

9.- Implementación de recomendaciones 

10.- Realizar rnetodos de seguintiento. 

2.3.3.3. HERRAMIENTAS Y ESCALA DE EVALUACIÓN. 

Fernú.ndez Arena propone la aplicación de cuestionarios en base a una 

investigación pn .. -via obteniendo la~ necesidades de cada ñrea de la empresa a auditar. 

Estos cuestionarios se pueden manejar como gt..1ias de entrevista. investigación y 

análisis documental, llevándonos a conocer el problema. 

Este autor con el objeto <le llevar acabo una evaluación lo mñs objetiva posible, 

propone una determinada esca.la a los diferentes recursos, proceso administrativo y 

dirección permitiendo en este último un margen de mayor error por que es donde 

tenernos mayores posibilidades de encontrar fallas. 
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Dicha escala se menciona a continuación: 

ESCALA ESTIMATIVA: 

APRECIACIÓN 

Excelente 

Muy Bien 

Bien 

Regular 

Mal 

Muy Mal 

PUNTOS 

5 

4 

3 

2 

o 

CUMPLIMIENTO 

90-lOOo/o 

80-89°/o 

60-79°/o 

40-59o/o 

20-39o/o 

0-19°/o 

Fernández Arena propone la siguiente valoración. de acuerdo a un orden de 

iJ:nportancia: 

OBJETlVOS 

DIRECCIÓN 

Número de reactivos por 50 

Número de reactivos por 50 

Dirección y Objetivos pondera por SO cada pregunta dándose a entender que 

está será la calificación mñ.xima que se pueda obtener en cada pregunta, es decir la 

máxima puntuación es 5 ( corno se puede observar en la escala estimativa) 

multiplicado por 10 el resultado será el valor de cada pregunta. el cual será 

multiplicado a su vez por el número total de preguntas. permitiendo de está manera 

un rápida visualización del problema. 

RECURSOS: 

TECNICOS 

MATERIALES 

Nümero de reactivos por 5 

Número de reactivos por 5 
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HUMANOS 

PROCESO: 

PLANEACION 

IMPLEMENTACIÓN 

CONTROL 

Número de reactivos por 5 por número de 

departa.nientos existentes en la empresa 

Número de reactivos por 5 multiplicado por el 

número de departamentos en la empresa 

Nümero de reactivos por 5 multiplicado por el número 

de departamentos en la empresa 

Número de reactivos por 5 multiplicado por el 

número de dcpartarncntos t"l1. la empresa 

Mientras tanto para los Recursos Hu1nnnos, l\1atcria.1cs y en el Proceso 

Administrativo los ponderar por S. por el número de departamentos y por el número 

de preguntas. 

Y para los recursos tCcnico!i unicamente pondera por 5 cada pregunta 

2.3.3.4. CONTENIDO DEL INFOR.l\IE 

Es importante que el informe que presente todo auditor contenga los siguientes 

elementos: 

1.- Lenguaje enfocado al lector. 

2.- Contenido de trabajo 

a.- Explicación de la metodología empleada y limitaciones. 

b.- Alcance de la Auditoria Adzninistrativa 

c.- Trata.miento breve y conciso con información esencial 

sobre la critica y recomendaciones. 
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3.- Forma: 

a.- Secuencia lógica 

b.- Disertación escrita apropiada. acatando lineamientos 

gra?Daticales y sem<i.nticos. 

c.- Convencimiento del lector 

d.- Presentación fisica atractiva para facilitar y motivar la 

lectura y 

e.- Uso pertinente de representación gráficas. 
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2.3.4. AUDITORÍA GUBERNAMENTAL. 

Consideramos su inclusión, debido a que presenta una forma muy buena para 

llevar acabo una auditoria adnun1strauva, s1n embargo no se aplica por que 

normalmente los organismos gubcrnarncntaJcs le dan mayor iznport.ancia a los 

trá.mites a rcaliz.c.-u en lugar de ven.ficar si realmente se cstH.n llevando las operaciones 

con eficiencia. 

El gobierno a travet. de la Secretaria de Contraloria y DcsarTollo Admuustrativo 

se encarga de vigilar, asesorar y apoyar a los órganos encargados del Control Interno 

de la Administ-ración Pública Ccntral1zada. establcc1t:ndo las bases para la realizacion 

de Auditonas. con el fin de verificar la norni.ati'\idad en materia de plnneación, 

prcsupucstación. ingresos, financ1am1cnto, inversión, t-·tc 

2.3.4.1. CONCEPTO. 

La. Secretaria de Contraloria y Desarrollo Admtn.istral.lvo define a la Auditoria 

Gubernarnent.ul como una· 

.. Función mdepcndicntc de apoyo a ht función C.-JCCUt.lva oncntada a la 

verificadon, examen y evaluación de la org<.t.niz.ac1ón. pla.neaoón de los controles 

internos de la productn'ldad con t:l propósito de determinar el grado de econornia. 

eficiencia y cficac1a en el mancJO de recursos para el efectivos 

logro de metns y objetivos." : 1 

2.3.4.2. CLASES Y TIPOS 

Las clases y Tipos de- audllonn que contempla la Auditoría Gubernamental se 

divide en dos grandes rubros los cuales son· 

• Auditoria Integral· E':a.luar d grado de efecuvidad en el que !>e cumplen las metas y 

objetivos de una dependencia o cnt.Jdad. 

1 l.- Secret.."'"lna dr Cnb.-rr.:m:·u~n ·. Sc-cr.-1oi.n., d.- Couua.lona y De11.arrollo l\.d&nJ.nnrcraovo. Mnnual de Aud.J.toria PUbbea. 

Mex1co, D F pag 52 
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• Auditoria Especifica: Revisiones a determinadas áreas, la cual a su vez se divide en: 

a.- Administrativa 

b.- Operativa. Examen y evaluación de la planeación, control interno y operativo. 

c.- Financiera. Control Interno Contable 

d.- Legalidad 

e.- Sustantiva. Obtención o desviación de metas y objetivos. 

NORMAS. 

Las normas que se mencionan a continuación son lineamientos que deben seguir 

todos aquellos auditores que se dcs.e-nvu<...~Jvan en el ámbito gubernamental: 

a.-Pcrsonales: 

- Independencia (.sobcrania de Juicio. autónomo y objetivos) 

- Conocimiento TCcnico y Capnc1dad profesionaJ 

- Cuidndo y diligencia profesional (regla~ de et.Jea) 

b.- Sobre Ja ejecución dd trabajo: 

-Planeación (definir ob¡r-t1vos, alcance·'..;, proced1n11cnto. tiempo y oportunidad) 

- Examen y Evnluncion de los !ii~tcmas de control (permita conocer la 

existcnciu y suficiencia de los sistemas de control y t;;•fectividnd de los 

mismos). 

- Supervisión del trabajo de auditoria 

- Obtención de la evidencia (obtener evidencia que fundamente objetiva y 

razonablemente sus conclusiones y recomendaciones). 

- Papeles de trabajo (documentar Ja evidencia en encuestas. cuestionarios, etc. ) 

- Tratamiento de irregularidades 
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c.- Sobre informe y seguinticnto. 

- Informe (indicar tipo de auditoria practicada, cumplir con los requisitos de 

oportunidnd. integridad. competencia, relevancia, 

claridad y utilidad ) . 

- SeguiJnicnto 

2.3.4.4. METODOLOGÍA 

objetividad. convicción, 

Aunado a lo antcnor todo auditor debe cont.:ir con una forma de trabajo, la 

Auditoria Gubernamental propone la sih'1.1Ícnle METODOLOGiA: 

1.- Planeación General. Jnvestigac16n Previa y programación Anual 

2.- Planeación Detallada. Estudio prcliin1nar. examen y cvuluación de los sistemas de 

control. 

-Determinación de lo~. objetivo!'> E!'>pec1ficus de la Auditoria (ser alcanzables y 

cuantificable~;) 

- Comun1cHcion. con los auditados 

3.- Ejecución {obtcnc10n de t!Vtdcncia para llegar a. un grado razonable de 

convc.::ncimiento acerca de La realidad de Jos hechos y situaciones derivadas) 

-Recopilación de datos 

-AnáHsis de datos 

- Evaluación de resultados 

- Informe y Seguimiento 
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CAPITULO 1ll CAPACITACIÓN 

3.1. EVOLUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN. 

El entrena.miento se ha hecho funcl.::uucntal desde los ticn1pos más remotos. en 

donde el hombre fue capaz de inventar sus propias armas, ropas, herramientas y 

vivienda para lograr subsistir h.::lsta c.:unfornHtr su lenguaje, con todo esto ha tenido la 

capacidad de poder t.ransnütir ;:1 otros su::; conocimientos, habilidades y experiencias. 

Cuando el hombre es capaz de transmitir un mensaje (conocimiento y 

habilidades) de n.._u·1er¡1 Cl_)mpleta a otro ho1nbrc, es cuando se da lugar al 

.. aprendizaje.~ 

3.1.1. APRENDICES 

Posteriormente para d ~u"lo 2100 A.C., se da el primer tipo dt! capacitación 

constituido por los aprcndicc:;, e~tc tipo tic enseñanza consistia en que una persona 

conocedora de un oficio con suficiente experiencia podia transmitir sus conocimientos 

y habilidades a un nuv~to el cual a través del aprendizaje se convertiria en obrero. 

Este sistcmn de nprcndizaJe s.L· va dando no sólo en los oficios sino también en la 

medicina, la~ leyes, l<t cducaci.-)n. etc. 

3.1.2. GREMIOS 

Hil.Cla los ~•1glos Xil y hasta el siglo XV se fueron constituyendo los gremios. en 

estos se n-¡arca cierta jcrarqLtid. ya que se encontraban compuestos por un maestro 

quien era el propiL•li\rio de- la~ herramientas y ln materia prima ellos cnu"t los que sr.:: 

cnca.rgab~n ele dirigir lo~. trabajos cjc-c:uta<los; un segundo elemento qnr.:: constituian a 

los grt:Inios eran ln~; Ltprcnd1ce:.; quienes normalmente vivian con el maestro y nu 

recibían ningun~l 1 emunerd.cion solamente se lc:s <taba corn1da y entrcna.rnicnto; por 

otra parte los tr"1b~tFHhn·es er~ill aquellos que ya habían pasado por la etupa de 

aprcndizujc, pero ~1ún no log1·~1ban dorninar totalmente el oficio. estos recibian una 

paga fija por su trabajo. La meto. tnnto de aprendices como <le trabajadores era llegar a 
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ser maestros pero a medida que los mercados fueron creciendo y diversificnndose. los 

:maestros necesitaban invertir mas en maquinaria y materia.les razón por la cual se 

presentaban mayores li.Inhantes para que un trabajador o aprt.!ndiz pudiera llegar a 

converurse en r-..tacstro. 

Derivado de lo antcnor podemos decir que los gremios son asocinc1ones que 

surgen para el logro de metas e intereses comunes y su propósito básico era la ayuda 

y protección entre ellos mismos 

En esencia estos gn...1pos ~on los que consutuyeron las pn.rnera empresas 

estableciCndose con ello norrnas de mano de obra y de calidad. 

3.1.3. ESCUELAS INDUSTRIALES 

Cuando se presenta el des.arrollo industnal se da una nut..,..,,.·a forma de entrena.miento 

plasmada las escuelas 1ndustna.lcs, ellas pretendía dar mayor 

ent.renarn1cnto d("' personal ya que las empresas industriales iban creciendo dándose 

con ello la necesidad de cntrenarn1cnto debido al aumento de sus ventas. En la 

Ciudad de r-;ucva York la Comp;::uUa u:oc en 1872 fue una de las primera industrias en 

donde se presenta este upo de entrena.miento 

Ya hacia el año de 1892 en la asociaci.on cnsuana de jóvene~ se daban cursos 

de modelistas, mecánicos, herr~uncnllstas y ebanistas. 

Durante la primera dCcatla del presente stglo en la Un1vcr5idad de Cl.ncinatti 

surge el ~1Ctodo de educación Cooperativa el cual requería que los estudiantes 

asistieran ucmpo completo a la escuela durante parte dc.:1 periodo lectivo y trabajen 

t.c:unbién igual ttcmpo en una fUbnca, de esta manera voh.~ía.n a. la escuela para tener 

un entrena.miento adicional y regresando a la fábrica para obtener una experiencia 

pró.ctica. 
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Este método es reciente en LatinoamCrica teniendo en México a Ford Motor Ca .• 

S.A. en cooperación con el Instituto Tecnológico y de Estudios Superiores de 

Monterrey u fines de 1965 re:quiriendo que las escuelas lus utilicen menor tiempo Y 

vayan cambiando sus planes de estudio. 

En 1906 250 educadores se reunieron en la '"Unión Coopcr" de Nueva York 

formando In Sociedad Nacionnl para In prornoción de la Educación Industrial. 

Entre 1912 y 1920 1.:xistian industrias que operaban escuelas de entrenamiento 

dentro de sus organizacionc:->. 

En 1913 Fue organizc_-ida la "Asociación Nacional de Escuelas de Empresas 

Privadas'", empezando con 34 empresas, con esto los educadores en los negocios 

comenzaron a cx~uninar las necesidades de capacitación en sus organizaciones. En 

1920 estU asociación carnbio su nombre a "Asociación Nacional de Entrenamiento 

Corporativo" y poco tiempo despui:'s se unificó con la "Asociación de Relaciones 

Industriales de AmCrica" para formar la .. Asociación Nacional del Personal''. En 1923 

queda como '"American Management Association". 

3.2. CONCEPTOS 

El objeto dt.: este apartado se realizará parn precisar los conceptos de 

adiestramiento, capacitación, desarrollo y algunos otros que tienen relaciones rnutuas 

con la CAPACITACIÓN, así mismo tUJTibiCn trata.remos de definir dichas rcluciones. 

CAPACITACIÓN~ Es uno de Jos temas de actualidad tanto en instituciones públicas 

como privadas, dc:bido a que es una neccsid.:td para salir adelante en cualquier 

actividad que dcscmpct\emos. 
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Capacitación (del adjetivo capaz. y este a su vez del verbo latino CA PERE = d[U" 

cabida J .. es el conjunto de actividades enc¡uninadas a proporcionar conocimientos, 

desarrollar habiljdudes y modificar actítudes del personal '-~" todos Jos niveles 

jerárquicos .. 1 evitando con ello eliminar obsolescencia, nesgas de trab~Jº y coadyuvar 

en la solución de problemas. 

Corno poden1os observar cu la Cap.icitaL1ún se incluye el r\dicstramicnto 

aunque no siempre tiene que ~:.<.'Ta.si, yu que ADIESTRAMIENTO "c.s la adquisición de 

destreZco.-.. en determinada habilidad mcd1¡u1te una pr<1ctica n1ús o rnenos prolongada de 

trabajo motriz o n111scular"; _, donde a su vez tanto la capacitól.ción como el 

adiestramiento nn~~ conllc\·an al DESARROLLO hun1a.nu, e~• decir, .iun -progr~so 

integral del hornbn~ <Ü.J•trcando el forlalccirniC"n~o dt- vulunt~id y J;:i di.sciplina del 

carácter dándo~e una conciencJ;1 de autodesarrollo"_!, de tal manera qu•: dentro de una 

organización. el hombre ~•ea quien fiJc Jos hrn1tes y no la propia organiz .. 1ciun. 

Dentro de to.Jo lo que ~lpn.·ndcrnos ;t Ju largo de nuestra vida, es decir In 

EDUCAClÓT\' rec-íbuJu.. pertenece a todos y cada uno de Ius ü:-r1n1nos antes 

mc11ciono.1dos. ya que a travCs ch.- ello y con gran p.nrte de !a 1nfluc:nci:-t del medio 

aznbientc 5ocial. Ltprcndcn1os a adaptarno~; .;i lus norrnas y valores sociales vigentes 

aceptados. 

Por último dcfiniren1os INDUCCIÓN. la cual trat;i de alc.an:.<:u1· que "la!-> nuevas 

personas logren formar parte de un organismo socinJ y se adapten de n1anera 

adecuada en el menor tiempo posible al rncdio ambiente fisico y social de la 

organización .. >l· 

l. RODRJGUEZ ESTRADA MAURO ADMINISTRJ\CJON DE ,_.., CAJ'ACITACION (M<"JtlC'n. D F l'-<.ht<'nn.I McGruw Hlll } 

pp 54 

2. ROORJGUE.Z ESTRADA MAURO J\DMINISTRACION DE LA CAPAClTACfON {Mo!.'Q.co,0 F. EdnonaJ Mc:G.n~w Hlll ) 

pp.54 

3.IDEM 

4.IDEM 
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3.2.1. OBJETIVOS DE LA CAPACITACION 

•Una vez que hemos visualizado y diferenciado n Ja CAPACITACION de otros 

conceptos tan similares proccdcrernos a mencionar los OBJETIVOS que se deben 

perseguir con cualquier curso de CAPACITACIÓN impartido por la empresa: 

• En primera instancia debe servir para incrementar la productividad de las 

empresas y elevar el bienestar socioeconó1nico de los trabajndorcs 

•En segundo lugar debe tlin1c.'1rse a di!>minutr hasta eliminar los problem::.ig de falta 

de conocimientos. habilidades y/o actitudes del personnl conllevando a disminuir las 

inasistencias, retardos. crrorc:;, 1<1 ca.nlidad y costo de desperdicio:-> y los conflictos 

interpersonales. 

Aunado a lo anterior la c1npre~~a dcberú contar en tl·rn1inos generales con un 

sistema permanente y LDntinuo de CAPACIT.ACION trabajando conjunt¡_uncnte con 

Recursos l-Iumanos en el establccin1iento de políticas tales corno: 

a) Preparar al personal de nuevo ingreso con el objeto de proporcionarle la 

información neccsn.riu para que conozca la organización a la que acaba de ingresar. 

b) Fnvorcccr la ndapt.:iciOn dd pcr:;onul sien1prc que haya algún cambio de 

maquinaria, procedirnientos administr.:ttivos o de producción. 

e) Ofrecer cursos y se1n1nario~ cuando el diagnóstico de necesidades de 

capacitación lo considere necesario. 

d) Preparar n los interesados cuando haya que cubrir va.e.untes de nueva 

creación o promover a algú.n trabajador. 

Los objetivos antes mencionados se debcrñ..n. apegar a la Fundrunentación y 

Regla.inentnción vigente en el Pais la cual estudiamos en ele siguiente apartado. 
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3.3. FUNDAMENTACIÓN Y REGLAMENTACIÓN EN MÉXICO 

Corno pudimos observar durante la evolución de la capacitación se hace 

necesaria la requisición de mano de obra especializada, dada principnlmcnte por el 

avance tecnológico, provocando desempleo y carencia de mano de obra calificnda, 

adctnó.s de otros problemas colntcnt.lcs cotno n.ltos indices de accidentes de trabajo y 

baja productividad surgiendo una gran necesidad de abatir este problema que 

repercute gravemente en el ñmbito cconi:>mico y social. 

En consccucnc1a. el Gobierno Mexicano con el fin de dar solución a dicho 

problema incluyó en 1970 en la LEY FEDERAL DE TRABAJO ln obligntoricda.d para 

las empresas de impartir capac1tac1ón, y en 1977 ac.hc1onn en la Fracción Xlll de la 

Constitución Polit.ica Mexicana el C0ff\,·e-1·tir la capn.citac1ón en un derecho obr~ro. 

A continuación n1cnc1on~l.rc1nos alg-1...ino:c; artículo::;. de dichas Leyes. 

3.3.1. Articulo 123 de la Constitución Política Mexicana 

Fundarnent>.l.C1ón de la capacitacion Articulo 1'23 ApurtGdo A: 

Este articulo otorga i.l. los trabajadores los derechos a lo~ cuales son acreedores 

por su trabajo corno· horas de trabajo, dia.s de dc~canso. s:.tlarios, cte. en su fracción 

establece que : 

""Toda empresa e~tc.u·a oblig<-lda a proporcionar u sus trabajadores capacitación y 

adiestramiento para el t.r~\b<.lJO. Ln ley rcj:!Jamentnnu determinara los métodos, 

sistemas y procediinicntos conforme a lo!'. cuales los patronc~ <lcbcran cumplir con 

dicha obligación." 

Articulo 123 Apartado A Fracción JC<l. .. Es de competencia exclusiva de las 

autoridades federales la aplicación de las d1spotiiciones del trabojo. entre otras la 

relativa. a la obligación de los patrones a impartir capacitación y ndiestraniiento, para 

ello contaran con el auxilio de los estados cuando se trate de rrunas o actividades de 

jurisdicción local ... 
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3.3.2. LEY FEDERAL DEL TRABAJO (LFT) 

En la Ley Federal de Trabajo (LFT} se encuentra plnsmu.da la reglamentación de la 

Capacitación, u continuación se mencionan .a1!_...rt.tno8 articulas que consideramos de 

mayor relevancia: 

• ARTICULO 125 LFT F. XXVIII En el Contrato Colectivo de Trabajo se debe establecer 

que el trabajador seril. c.apacitado y adiestrado de cunforrr11dad con los planes y 

programas en base a los dispuc-sto por In ley. 

• Aspectos mas relevan.tes dd Articulo 153 ck la Ley Federal de Trabajo (LFT) de las 

fracciones A a la X: 

A.- Todo trabajador tiene derecho a recibir capacitnc1ón y ndicstra.rnicnto que el 

permita elevar su nivel de:- vidu y productividad conforn1c a planes y progra.nl.as 

formulados de común acuerdo entre el s1nd1c;:.1to (lrab;:.ljadorcs) y patrones uprobados 

por la Secretaria de Trabajo y Previsión Social (STPS). 

B.- Dicha capacitución podra impartirse dentro o fuera del lugar de trabajo {segün lo 

establecido en el contrato colectivo de trabajo ) por instructores internos o por 

instituciones espccializ..adas registrada~ en la ST!-"">S (Secrctarin de Trabajo y Previsión 

Social) y 

E.- Durante la jornada de trabo.jo a excepción. que no lo permita la naturaleza de 

trabajo o bien desee capac1tarsc en una actividad distinta a 1.::1 ocupación que 

desempeña. 

K.- Lu Secretaria de Trabajo y Previsión Social podrá convocar a los patrones, 

sindicatos y trnbajadores libres de la mi:'ima rama industrial o acti'\·idad, a que se 

integren Comités Nucionales de Capacitación. y Adiestrani.icn.to como órganos 

auxiliares de la propia Secretaria cuya función será entre otras: 
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- Participar en la dctcrminac1l•n de reql.1enrn..ientos de Capacitación y 

Adiestra.miento, asi como proponer sistemas del mismo. 

- Formular recomendaciones para la elaboración de planes y programas 

- Gestionar el registro de la constancias de conocimientos o habilidades de los 

trabajadores que se hayan capacitado. 

M.- Debe consignnrst: en los contratos colectivos la obligación patronal de 

proporcionar capacitación y adiestramiento, podr.J.n contener el procedimiento 

conforme al cual se llevnrú a cubo la cnpacitación. del personal que pretenda ingresar a 

laborar en la empresa. 

- El éxito o fracaso que puedan tcn.t•r los progran1as trnpl~nt:...H..los dept~ndera del 

funcionamiento de las comi!i1ones nuxtas (de ht~i cuah:=-i habl:tn·n1os en el siguiente 

aportado). 

N.- Las inscituc1uncs o c~;cuelas que unpd.rti:n capac1tnción. 0 adicstr<.uniento asi como 

a su personal docc-ntc deberán ~;c.:r autorizados y registradof", ante la UCECA (Unidad 

Coordinadora de En1pleo, Capn.citac1on y Ad1estrarniento). 

P.- Para poder registrarse como instructor o i.nst1tución capncitndora ante la Secretaría 

de Trabajo y Previsión Social, se deberá cOfflprobar la preparación profesional 

necesaria, ncrcdttar tener los conocimiento::; ~uflcientcs !.;obre los procedimientos 

tecnológicos propios de la ran1a o actividad indust.rial en donde pretendan impartir 

capacitación y no estar Ugados con per::>onas o instituc1ones que propaguen algún 

credo religioso, este registro puede ser revocado s1 He contravienen las disposiciones 

legales. 

Q.- Los prograinas y planes ~e hnr·ún por periodo!'> no rnayores de cuatro años 

incluyendo todos los puestos y niveles. 

Entrega de constancias de hnbilidades laborales con fines de .ascenso. 
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U.- Si un trabajador considera que tiene los conocimientos necesarios para el 

desempeño del puesto deberá comprobar documentalmente dicha capacidad o 

presentar un examen de suficiencia que scúala la Secretaria de Trabajo y Previsión 

Social ante la cual el capacitador expedirU las constancias. 

3.3.3. COMISIONES MIXTAS. 

Las Comisiones Mi.xtas dcberan. ser integrados por igual numero de 

representantes de los trabajadores y del patrón con el objeto de vigilar la. 

instrumentación y operación del sistema y de los pr-ocedimicntos que ~e establezcan 

para mejorar la capacitación. y adicstrani.icnto de los trabajadores y sugieren medidas 

tendientes a perfeccionarlo; todo esto confonnc a lns necesidades de los trabajadores y 

de la empresa (ART. 153-I LF'T). 

El objeto de la cr-eación de las Coni.isioncs Mi..xtus es vigilar, supervisar y validar 

las uccioncs que al respecto se r-caliccn, ademas tiene la responsabilidad de practicar 

exámenes en aquellas empresas donde existan vari<=ts especialidades o niveles en 

relación con el puesto, esto 5C realiza mediante un examen al t.rabajador para 

determinar cual de ellos es apto. 

Para ser miembro de la Comisión Mixta se requiere: 

• Ser mayor de ednd 

• Saber leer y escribir 

• Tener buena conducta 

• Ser designado por mayoria de votos de los trabajadores 

• Para los de la empresa debeni ser designado por el patrón y en base a los 

conocimientos tecnológicos. 

Una vez integrados lat; Comisiones Mixtas se procederá n elaborar las bases 

generales del funcionarn.iento de las mismas, basadas siempre y cuando en: 

• Las funciones que la ley le confiere 
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• Funciones específicas que debe desempeñar 

• Organización Interna 

• Duración de los representante en el cargo 

• Normas de operación para los acuerdos 

• Normas de operación para el registro y control de las actividades 

• Todo lo anterior debera quedar asentado por escrito y enviado a la Secretaria de 

Trabajo y Previsión Social para su aprobación y su registro correspondiente 

mediante los forn1atos existentes. 

• Posteriormente se realiza un estudio para detectar las Necesidades de Capacitación 

de la empresa por la importanc1.:"1 del terna. se hnblarñ mils adelante y de manera 

explicita acerca del terna. 

3. 4. TEORIA DE SISTEMAS 

En este rubro nos referiremos a la teoría de sistemas donde en primera 

instancin precisaremos el concepto de Sistema debido a su gran importancia y 

repercusion que h;:i. tcntdo c-n cu.-ilquier Urea corno lo es en este caso la 

Administ.racion, de ahi purtircn1os para ubicarnos dentro del sistema de Recursos 

Humanos y derivar del misn10 el subst~lema de Capacitación. 

SlSTE?\.1A: ""Es un conjunto de partes o elementos interrelacionados. entre si 

formando un todo unificado para el logro de objetivos determinados"::. 

En el concepto anterior podemos observar las siguientes cnro.ctcristicas: 

Todo sistema abarca varios elementos (subsistemas) que u su vez puede 

pertenecer a un sistema más grande {suprasistema) lo cual nos sirve para establecer 

sus relaciones y la jerarquía existente dentro del mismo sistema, con esto podemos 

decir que un sistema puede formar parte de otro mayor o contener a otros sistemas 

S.- Jorse DarDJo.s Medma. Curso de Introduc-c16n n la Adnu.zustrnc1ón (Mcxtco D ... -. Tnllns 1990). pñg 59 
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-Todo sistema tiene un objetivo determinado y para lograrlo tienen que 

contribuir cada una de sus partes. 

- Son complejos debido a que un simple cazn.bio en cualquiera de sus partes 

puede repercutir a todo el sistema en su conjunto. 

- El comportamiento del sistema es dependiente del funcionamiento de sus 

partes. 

ELEMENTOS: 

Son todas aquellas partes que conforman un Sistema y que a continuación se 

mencionan: 

a).- Insumos: Son todos aquellos suministros { recursos humanos, materiales, 

econótn.icos, cte. ) para la operación del sistema. 

b).- Procesa.miento: Comprende las actividades de hombres y maquinas para 

convertir los insumos en productos, es decir, en bienes, scnricios, cultura, cte. 

e).- Producto: Es el resultado de la transformación de insumos, constituyen.do 

así la finalidad por la cual se integraron los insumos al sistema. 

d).- Retroalimentación: Es la infonnación que maneja o recibe el mismo sistema 

para ayudar a perfeccionar su descmpcflo y que :-;us resultados sean acordes al objeto 

establecido. 

e}.- Medio Ambiente: Es la influencia de lns fuerzas externas (politicas. 

econóin..icns. tecnológicas, legales, etc.) que afectan al sistema. 

3.4.1 SISTEMA DE RECURSOS HUMA.NOS 

Una vez que hemos visto el concepto y elementos de un Sistema pasaremos a la 

ejemplificación de dicha teoría aphcú.ndola a las funciones de Recursos Humanos de la 

cual derivaremos el Subsistema de CAPt'\CITACION. y pura poder ubicarla dentro de 

cualquier organización. 
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El Sistema de Recursos Humanos es un área que se dedica al asesoramiento 

para guiar en la solución de problemas en cuanto a personal se refiere, creando un 

vinculo efectivo entre el personal y la organi.7.ación a través de: 

INSUMOS: Personas y servicios 

Empleados admitidos 

PROCESO: Como mencionarnos en el apartado anterior un sistema se puede 

dividir en varios subsistemas en esta caso encontramos los siguientes subsistemas: 

- Subsistema de Alimentación de Recursos l·Jumanos, este subsistema 

encarga de la planeación de los Rccur~os Humanos, Investigación de Mercados. de 

mnno de obra. reclutamiento y selección. 

-Subsistema de aplicación de Recursos Hun1anos abn.rca el nnlllisis y 

descripción de cargos, inducción, evaluación de desempeño y tnO'\.'i.:rniento de personal. 

Subsistema de mantcnitniento de Recursos Humanos comprende la 

remuneración (administración de s;.tlarios) piunes y beneficios sociaks, higiene y 

seguridad en el trabajo. registro, controles de personal y relaciones laborales. 

-Subsistema de Desarrollo de Recursos Humanos, incluye CAPACITACIÓN y el 

desarrollo de personal. 

-Subsistema de control de Recursos Humanos abarca base de dntos, sistemas 

de información de recursos humanos y auditoria de recursos humanos. 

Estos subsisten:ias se encuentran interrelacionados e interdependicntes, sin 

embargo el hecho de que uno de ellos haya o tenga un mayor avance. implique que los 

demás tengan el mismo desarrollo, sin embargo si afectará a los demás. 

3.4.2. SUBSISTEMA DE CAPACITACION 

El subsistema de capacitación tiene como componentes: 

ENTRADAS: Son todos aquellos individuos a capacitar. 
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PROCESO' Aquí podemos tomar en cuenta desde la reglamentación de la 

CAPACITACIÓN hasta la ejecución y evaluación de la misma. Este proceso se explicara 

de manera más amplia en el rubro siguiente. 

SALIDAS: Es el personal habilitado y con suficientes conocimientos para 

desempeñar sus funcioncs de manera exitosa y eficiente. 

RETROALIMENTACIÓN Esta retroalimentación dél. mediante la evaluación 

de programas de capacitación y del rnedio arnbiente. 

Este subsistcrna se pucdc tomar corno 

programada de eventos visualizados como 

limitaciones y ventajas el cual cornpren.de: 

ciclo ya que es una secuencia 

proceso continuo con ciertas 

!.-Inventario de necesidades C5pccíficas de Entn.:namicnto. 

2.- Elección de los mCtodos. adecuados para la instrucción . 

3.- Recolección de mal.erial y datos para la instrucción. 

5.- Ejecución del entrcnanucnto 

6.- Evaluación y seguimiento del cntrcnarnicnto. 

Cada uno de estos elemento::; los trat.ru·c1nus de n1ancra 1nás ainplia en el 

siguiente apartado, ya que ~~e C'·ncucntran inmer~•os dentro del proceso de 

CAPACITACION. 

3.5. PROCESO DE LA CAPACITACION 

La irnporta.ncia que tiene la capacitación en los organismos sociales requiere 

que se efcctüe un proceso adrninistrativo propio que incluya la planeación, 

organiznción. Integración y control con el objeto de permitirle llegar a ser sistemático, 

organizado y adecuado para la empresa en cualquier momento histórico. 
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3.5.1. PLANEACION 

La primera fase del proceso de capacitación comprende la determinación de las 

necesidades que deben satisfacerse a corto, mediano y largo plazo, asi como los planes 

y programas. 

Para detenn.inar las necesidades de Capacitación y Desarrollo podemos aplicar 

diversas tCcnicas tales con10: 

- Entrevista individual o e.le grupo 

- Aplicación de cucstionnrios 

- Inventario de Rccurfios l-lumanos 

- Aplicación de cvaluac1onl.."s 

- Informes y opiniones de consultores externos. 

Siempre y cuando lu anterior :-;e realice en base las siguientes fuentes de 

origen de necc..-sida.dt.·s: 

1.- An:.llisis, dcscnpción :">: evaluac1ún de los puestos. 

2. - La clasificac1ón de los merito~ y evaluación del nivel de desempeño de los 

empleados. 

3.- Nuevas contrataciones, transferencü:t.s y rotación de personal. 

4.- Promociones y J.sccnsos del personal. 

5.- lndtccs de dcspcrtlu.::io y altos costos de operación.. 

6.- Quejas. 

7.- Expansión y crecimiento de la organi7 ... a.ción. 

S.- lnspecc1oncs y auditorias. 

Una vez que hcni.os. identificado l~ts necesidade!i podemos elaborar los objetivos 

particulares señalando lo que requiere el personal para desempeñar su puesto 

eficientemente. asi misni.o permitir~\ definir el programa del curso a realizar. 

Dicha progro..rnación dcbera incluir la 5iguientc planeación: 

1.- Enfoque de una necesidad especifica cada vez. 
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2.- Definición clara del objetivo del entrenamiento. 

3.- División del trabajo a ser desarrollado en ~ódulos, paquetes o ciclos. 

4.- Determinación del contenido del entrenamiento considerando los aspectos 

de cantidad y calidad de la información. 

5.- Elección de lot> métodos de entrenamiento, considerando la tecnología 

disponible. 

6.- Deftnición de los recursos necesarios para la implementación del 

cntrena.inien to. 

7 .- Definición de la población objetivo, el personal que va ha ser entrenado: 

- Número de personas 

-Disponibilidad de 1-iempo 

-Gro.do de habilidad y conocimiento 

8.- Lugar donde se efectuará el cntrcna.nlicnto, considerando el horario. 

9- Periodicidad del entrcnami.c:nto, cons1dcrando el horario 

10.- Cálculo de la rclaciUn co~to-bcneficio del programa 

11.- Con. trol y evah.1ación de los resultados considerando la verificación de 

puntos críticos que requieran nj\..lstcs o 1nodificaciones en el programa para. mejorar su 

eficiencia. 

3.5.2 ORGANIZAC1ÓN Integración de recursos y a.sigo.ación de 

responsabWdades y autoridad. 

En esta etapa ~e contemplan todos los recursos necesarios para llevar acabo la 

capacitación, como: 

INSTRUCTOR: Se recomienda realizar un analisis de\ cargo para determinar tos 

tipos de habilidades, conocimientos. actitudes, comportamientos y cnrncteristicas de 

personalidad requeridas para el desempeño de\ puesto. 
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TltCNICAS DE ENSEÑANZA: Es lu elección y reunión de tCcnicas a utilizarse en 

el programa de entrenamiento tomando en cuenta los cargos para los cuales las 

personas deben ser cntrenadus con d objeto de optimizar el aprendizaje con el menor 

tiempo. dinero y esfuerzo. 

Algunas técruc;:¡s de cnsciJ.anza que pueden ser utilizados, se presentan a 

continuación: 

- r..tetodos de caso. Prcscnt¡l ~1ntc un grupo un problema con el fin de analizarlo. 

discutirlo y aplicar los conocitnicntos irnpartidos en una situación especifica. 

- Dro:unatizaciun. Es la integración del equipo de trabajo en base al manejo y 

orientación de actnudc..·s 1nchviduaJes y colcct.ivas. 

- Sen.s1bdi¿ac1(1n. Irnplica hacer al hombre mús receptivo y comprensivo hacia 

otros y hnccr-1e ver corno carnbio él m1s1no (<:úectación de manera consciente e 

inconscicntc1nen te) 

- Dinámica de g"rupos. Se busca desarrollar Ja cupaciduc.l orguni7...ativa de los 

conocimiento::. bu::;c;:indo Ja cspcc1alidad y que toda la gente participe. 

- LUGAR: Para dctc1·n1u1ar el lugar donde se impnrtira l.a capacitación ya sea 

dentro o fuera e.le las empresas se debe de tomar en cuenta: 

- Los planes 

- Fuerza de trabajo 

- Datos de eficiencia organ1zacional 

- Evalua.r lo:s costos irnplicados y 

- los beneficios esperados. 

Es importante considerar. La iluminación, ventilación, conexiones eléctricas. 

contar con el suficiente espacio y en buen estado. 
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PERSONAL QUE VA HA SER CAPACITADO. Analizar las operaciones que se 

efectúen en este puesto de manera aislada con el fin de asegurar que el trabajador 

adquiera las habilidades necesarias para su eficiente desempeño. 

MATERIAL DIDACTICO. Debe de contar con las características necesarias que 

permitan su adecuación n los temas y personas instruidas y estar en buen estado. 

estos materiales pueden ser: 

- Rotafolio: El cunl es de fúcil rnanejo y port6.lil. 

- Proyección de imf.tgcnes: Pc..:rrcütc una mayor an1cnización al cur9o. 

- Gráficas: Presenta in.forrnación estadística ~l travCs de la cual se pueden 

establecer diferencias, ventajaB o avnnces de dctcrrninnda materia. 

3.5.3. DIRECCIÓN. Proceso Instruccional. 

En esta etapa se lleva acabo In. ejecución del entrenamiento a través de la 

pa.rt..icipo.ción interactiva entre el insu-uctor y !ús aprendices, en gran parte el Cxito o 

fracaso del curso depende del interés, esfuerzo y entrenamiento de los instructores ya 

que debe contar con ciertas cualidades como: 

• Buenas relaciones humanas 

• Motivación por la función 

• Raciocinio 

• Capacidades didácticas 

• Facilidad de palabra 

• Ademas de un amplio conocimiento de la especialidad 

A continuación se presentan algunas actitudes y actividades que debe mostrar 

un instructor: 

- Informarse al mú.xirno sobre su grupo 

- Sea puntual 

- Seo. elemento para la motivación del grupo demostrando entusiasmo en 

todo momento 
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- Tenga un tono amable 

- Observe una postura adecuada 

- Evite acciones que distraigan al grupo 

- No demuestre en ningún momento nerviosidad 

- Haga comentarios sobre las opiniones que expresan los participantes. 

- Mantenga el buen humor. no con mas de cinco minutos de conferencia 

por que la audición se aburre. 

- De continuidad (elemento significativos que precisa aparecer y reaparecer 

a lo largo del programa. 

- Facilite el aprendizaje. Los conceptos abstractos dividirlos en sus 

elementos más simples. 

3.S.4. CONTROL. Proceso lnstruccional. 

La última etapa del proceso de C<-l.pacitación comprende la evaluación de los 

resultadofl. obtenidos, lo que nos .ayuda a determinar: 

• Hasta que punto la capacitación produjo ca.rnbios deseados en los 

empleados y 

• Demostrar si los resultados presentados n1uestran relación con la 

consecución de las tnetas fijadas por la empresa. 

Adcmús dicha evaluación busca obtener una retroalimentación del sistema, 

esta. puede hacerse en el arnbito c1npi-csarial, recursos humanos, de las tareas, 

operaciones. etc. 

Este juicio-califico.ciVn se debe aplicar tanto a.l misni.o curso como a los 

participantes, se puede aplicar en u-es diferentes etapas: 

a.- Antes del curso. Se realiza con el objeto de conocer el grado de 

conocimientos y habilidades con los que llega un aprendiz a.l curso, normalmente se 
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hace mediante una prueba o examen de conocimientos y actitudes relacionados con la 

mat.eria o t.ema. 

b.- Durante el curso. De manera paulatina se realizan exiuncncs para observar 

los crunbios, reacciones y conocimientos con la materia. 

c.- Al final del curso. Este tipo de evaluación es la mó.s usual debido a que su 

practica es sencilla y muestra resultados positivos. 

SEGUIMIENTO 

Después de cada curso de capacitación debe cx.ist.ir un seguimiento para que lo 

aprendido no se olvide y sólo quede como un po.rcntesis en la vida cultural de ln 

persona, sino que por el contrario continúe y perdure en. el tiempo. 

El segu1nlicnto dl.·pcnde del jefe, el cual sentará las bases para la motivación del 

recién egresado del curso. 

Para medir los resultados del curso y scbru.ir el Ciuntno o tr::i.yectoria de un 

colaborador en aspectos de conocinüentos. creatividad, únimo y compromiso 

estableciendo un sistema de intercomunicación posterior al curso. 

Por otro lado se recomienda rcaliz--'"lr lecturas periódicas sobre los temas 

tratados en el curso. alternando relaciones informales con el grupo que asistió. 

56 



CASO PRACTICO 

~fü;:·'.A/ÜDITORIA ADMINISTRATIVA. >· ,:: .. · 

DE IJNA MICROEMPRESA 

DEDICADA A LA CAPACITACION 

EN EL AREA AUTOMOTRIZ 



CASO PRACTICO 

INDICE 

INTRODUCCION 

1.- Planeación de la Auditoria Administrativa 

1.1. Ruta Critica 

1.2. Presupuesto 

2.- Investigación Prclinünar 

2.1. Investigación Interna (Documental) y Observación 

2.2. Análisis de la Investigación Documental 

2.3. Análisis de la Observación Directa 

2.4. Investigación Externa. 

INTRODUCCION 

2.4.1. Secretaria de Trabajo y Previsión Social 

2.4.2. Sociedad Civil 

2.4.3 Competencia 

2.4.4. Area Automotriz 

Directa 

3.- Definición de los Factores de Operación de acuerdo al Método de Banco de 

México. 

3.1. Medio Ambiente 

3.2. Política y Dirección 

3.3. Productos y Procesos 

3.4. Financiamiento 

3.5. Medios de Producción 

3.6. Fuerza de Trabajo 

3.7. Mercadeo 

3.8. Contabilidad 

57 
59 

60 

61 

68 

69 

77 
80 

85 

88 

90 

91 

91 

91 

92 

92 

92 

92 



4.- Determinación de la problemática 

5.- Determinación del Factor LimitmHe 

Tabla l. 1. Política y Dirección 

Tabla 1.2. t-..1ercadeo 

Tabla 1.3. Fuerza de Trabajo 

Tabla 1.4. Financia.mienta 

5.1. Conclu~1oncs Derivadas del Análisis del Factor Limitante 

6.- Recomendac1on1.::-. 

6.1. A Corto Plazo 

6.2. A h1cdiano Plazu 

6.3. Organigrnrn.::-1 Propuesto 

6.4 Anúlis1s y Dc~cripción de Puestos 

7.- Anexos: 

Procedimientos (propuestos) 

Anexo A Entrevista Preliminar 

Anexo B Sodcdad Civil 

Anexo C Comp(!tencia ( cuestionario ) 

Anexo D Politica y Dirección 

Anexo E Productos y Procesos 

Anexo F Financ1a1n1cnto 

Anexo G l\1echo de Pr·oduc<.:ión 

Anexo H Fuerza de Trab<-J.jo 

Anexo 1 Merc~HJeo 

Anexo 1 Ac11v1dade::> de recepción 

Anexo 2 Formatos para instructores 

Formato 1 Registro de participantes 

Formato 1.1 

Formato 2 Informe por evento 

93 

97 

97 

97 

98 
98 
99 

103 

104 

106 

108-116 

117-132 

133 

135 

136 

138 

140 

141 

143 

144 

146 

148 

122 

155 

156 

157 



Formato 3 Con.trol de pagos de cursos 

Formato 4 Registro de alumnos 

Formato S Solicitud de apoyo a CIMO 

Formato 6 Empresas participantes 

158 

159 

160 

161 



lNTRODUCCION 

A continuación presentrunos el caso práctico de una Auditoría 

Administrativa aplicada a una microernpresa dedicada a la 

capacitación en el a.rea Automotriz. 

El método utilizado para realizar dicha Auditoria fue el del Banco 

de México ( Análisis Factorial) ya que considerarnos que por tratarse de 

una microemepresa realiza actividades en- menor escala lo cual facilita 

el estudio de todas \.;:ts operaciones a realizar~ así mismo mediante 

dicho método podemos obtener una evaluación más especifica de cada 

una de dichas operaciones componentes dentro de la microempresa. 

Por otro lado no debemos de dejar de tomar en cuenta que todas 

las empresas de cualquier ta.rna..ño tienen como objetivo primordial la 

"PRODUCTIVIDAD" obtenida mediante el resultado de sus actividades 

por lo que este método se encarga de analizar hasta que punto se ha 

alcanzado dicha productividad y al mismo tiempo incrementar la 

eficiencia en. las operaciones de las empresas. 



1.-PLANEACIÓN DE LA AUDITORiA ADMINISTRATIVA 

t.- Investigación Prelimin.:ir 

1-10.- Entrevistas Previas 

10-20.- Resolución de la Auditada 

1-30.- Observación Directa (visita a instalaciones) 

1-40.- Investigación Interna 

1-45.- lnvcstigacion Externa 

30-50 Análisis de la Observación Dii-ccta 

40-50 Anñlisis de la Investigación Interna 

45-50 Anil.lisis de la documentación obtenida 

20-60 Propuestas de ñrcas de estudio 

50-60 Definición de áreas de estudio 

60-70 Estahlccimicnto úc objetivos 

60-80 Estahlc.-cimicnto de detalles de estudio 

70-80 Determinación de R.11 , Materiales y Técnicos 

80-90 Elaboración de entrevistas 

90- I 1 O Correcciones 

80-100 Impresión de la entrevista 

100-11 O Aplicación de entrevistas 

100-105 Revisión 

105-120 Análisis de entrevistas 

l 10-120 Resultados de entrevistas 

l20-130 Dctcnnin:u caus.::is 

120-135 Determinar fallas 

120-140 Limitaciones 

130-J50 Análisis de causas 

135- t 50 Análisis de fallas 

140-145 Diugnóstico de la situación 

145-150 Soluciones Preliminares 
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150-160 Redacción del infonnc 

150-J 70 Conclusiones 

1 70-180 Hacer anexos 

J 80-200 Recomendaciones 

160-200 Presentación del informe final 
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RUTA CRITICA 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 
APLICADA A UNA MJCROEMPRESA DEDICADA A LA CAPACITACION 

EN EL AREA AUTOMOTRIZ 

4550)~ 200 

~3 : 3 

(í80{i 
A~ u, 
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HOJA DE COSTOS DE LA 
AUDITORIA AD!VUNISTRATIVA 

H.ECURSOS 

Actividad Auditor 1 Auditor !'\1ateriulcs Técnicos Financieros Totnl 

1-10 $450.00 $450.00 1 1 $900.0U 

1-30 $450.00 $400.UO $850.00 

l-40 $350.00 $300.UO S::!oü.00 $100.00 $950.00 

1-45 $300.00 'S.150.00 $200.00 $650.00 

10-20 $200.00 $250.00 1 $150.llU S.600.00 

J0-50 ~250.00 $200.Uü 5>450.00 

40-50 $JU0.00 $300.00 $600.00 

-15-50 $200.00 SJIHJ.00 $500.00 

20-60 S.2:.-0.00 S25U.OO $500.00 
50-60 $250.00 $200.00 $450.00 
60-70 $250.00 $200.00 $450.00 

60-80 $200.00 $150.00 :>350.00 
70-80 $250.00 $200.00 $200.00 $650.00 

80-lJO SI 50.00 s 150.00 :!.50.00 $350.00 
80-100 $ú0.UO $100.00 $160.00 
90-110 $100.00 $100.00 $200.00 

100-110 $140.00 $100 00 $240.00 
100-105 $150.00 SI 50.00 SJ00.00 
110-120 SJOO.UO $100.00 $150.00 $350.00 
105-120 $150.00 $100.00 $250.00 
l:!.O-JJO $2U0.00 $:200.00 $400.00 
120-135 $200.00 $200.00 $400.00 
120-140 $200.00 $150.00 $350.00 
130-150 S200.00 $200.00 $400.00 
135-150 $150.00 $150.00 $300.00 
140-145 SISU.00 $150.00 $300.00 
145-150 $250.00 $200.00 $450.00 
150-160 $150.00 $150.00 $300.00 
150-170 $300.00 SJOU.00 $600.00 
160-200 $150.00 $150.00 $300.00 
170-180 $100.00 $100.00 $200.00 
lH0-200 $150.00 $150.00 $300.00 

TOTALES $6.450.00 $6,300.00 $700.00 $300.00 $300.00 $14.050.00 

AUDITOR l f\.tircya Solis Franco 
AUDITOR::? Lucin Mcncz Lópcz 
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PLANEACION DE LA AUDITORZA ADMZNISTRATJ:VA 

2. INVESTIGACION PRELIMINAR 

2.1 Xnveat.lgaclón documcnto.l 

Derivado de la Investigación documental recabada la Constitución de la 

Empresa esta establecida de la siguiente manera: 

Razón Social: 

.. Centro de Capacitación Automotriz Especializada S.C ... 

Constitución: 

5 de junio de 1995. 

OBJETIVO: 

Combinación de los conocimientos, esfuerzos, experiencias y recursos de 

los miembros de la Sociedad para prestar servicios de cnpncitación técnica, adiestran:t.iento 

y ensci'la.n.za. en el ñ.rca meca..n.ica automotriz. 

Domicilio Social: 

Sera. en Mexico D.F. 

Duración de la Sociedad: 

99 anos 

La Sociedad esta integrada por dos Socios 

Capital Social: 

H$50,000.00 (CINCUENTA MIL NUEVOS PESOS 

00/ 100 M.N.} por partes sociales quedando las aportaciones corno sigue: 

Ricardo Tnpin una parte social con valor de N$25,000.00 
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(VENTICINCO MIL NUEVOS PESOS 00/ 100 M.N.) 

Bruno D. Gómez una parte social con valor de 

N$25,000.00 (VENTICINCO MIL NUEVOS 

Socio Ad.nilnistrador Bruno D. Góinez 

Apoderado de la Sociedad Ricardo Tapia 

2.- INVESTIGACION PRELIMINAR 

PESOS M.N. 00/100). 

CENTRO DE CAPAClTACION AUTOMOTRIZ ESPECXAL1ZADO S.C. 

En base a cntrcvistus preliminares y observación directa, observamos lo 

siguiente: 

Capacitación Automotriz Especializada es una empresa dedicada a ln capacitación 

para el área Automotriz. 

La función de Capacitución i\utomotriz Especializada esta enfocada a ayudar a 

cumplir con el in1.porta.nte papel que tiene la Capacitación en la actualidad. De esta 

manera, los Cursos se plantean acorde u los sistemas actuales de reciente aparición en el 

mercado, como es el caso del control clectr6nico computarizado en ">ÍStcmas de inyección 

de combustible y frenos. 

Los Cursos están enfocados a todos aquellos Profesionales de la Mecánica 

Automotriz que desean mantenerse actualizados, ya que af10 con. a.úo en este campo se 

presentan grandes avances. Por esta razón los cursos cumplen objetivos definidos para 

proporcionar al nlunmu bnscs necesarias que le ayudarán a enfrentar y resolver problemas 

especificas nl tema. 

Actualmente los cursos que itnparten son : 

Electrónica Automotriz Básica 

Inyección Electrónica Ch¡ysler 

Inyección Electrónica Neón 

62 



Inyección Electrónica Ford 

Inyección Electrónica Genernl Motors 

Inyección Electrónica General Nissnn 

lnyección Electrónica Volkswagen 

Inyección Electrónica Volkswagen 2.0 Lts. 

Inyección Electrónica TBI 

Encendidos Electrónicos Cornputarizados 

Tableros Electrónicos 

Suspensión Autonivclal>lc 

Uso y Aplico.ción de Scanner 

Ajustes a Sü:>tcmas Carburados 

A.finacioncs Convencionales 

Control de Emisiones Cont.a.minnntes 

Frenos Antibloquco ABS_ 

En promedio la duración de los cursos es de 40 horas. con una relación 30°/a 

teoría - 70%, prilctica. Los cursos son impartidos de lunes a viernes, tnmbiCn hay cursos 

sabatinos y dominicales Cada curso puede ser programados cs.pt:cifica.xnentc, en cuanto a 

horario, número de sesiones y otras características de los mismos de ncuerdo a las 

necesidades del cliente. 

Para inl.pnrt.i.r la práctica en los cursos cuentan con maquetas que ejemplifican 

de la mejor mUJ.i.cra posible el funcionnrnicnlo de lo5 motores. Por medio de ellas el alumno 

tiene un contacto mñ.s completo con los Sistemll.S, Sensores y Actuadores. Para completar 

las prácticas, se estudian problemas din.-ctarnentc en unidades, previa coordinación con el 

instructor. 

Con la finalidad de obtener un rnU..x.itnv apro\.·cchamiento sus cursos tienen un cupo 

mé.xirno de 15 alumnos. 

A solicitud de alguno:s de los clientes, se htui. organizado cursos directamente en sus 

instalaciones. para ello cuentan con equipo y lo transportan por su cuenta en la Ciudad 

de MCxico y su Area Metropolitana. 
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Entre las empresas que hn.n optado por sus servicios podemos mencionar. entre otras 

: Servicio Panarnenca.no de Protección S.A. de C.V., Compañia de Luz y Fuerza. 

CANACINTRA, Camiones Dina, LICONSA S.A. de C.V . Sociedad Cooperativa Cruz Azul. 

Yoli de Acapulco, S.A de C.V .. Asociación de Talleres Autornotrices y diversos Centros de 

Verificación Veh1cular 

Capacitación Autornotriz Especializada brindar un servicio no sólo en la Ciudad 

de México y su Area f\.lctropolitan.a. sino ta.Inbic!n en el interior de la República, 

impartiendo cursos en divcrsns Ciudades. 

Cuando se nnparten cursos en d interior de la H:epública Jos instructores deben 

viajar con el equipo necesario para ello, sohcnando a la ernprcsa proporcione las 

instalaciones, a~i corno 1~1~ unidades vch1cularcs neccsan~1s para efecto de poder impartir 

la práctica. 

Capac1tac1ón Automc.>triz Especializada no termina su labor docente nl finalizar 

el curso, ya que por espacio de un año a partir de la terminación del último curso se 

mantiene un sistcrna de ascsona telefónica que puede ser consultado por el alumno 

cuando n.si lo requiera 

En sec_'"t.11dn. se mencionan los ta!leres en los que CAE actualmente estn 

llnpartiendo cursos · 

Taller 

Servicio Larin.nt 

Automotriz Espcc1ahzudo 

Mccán1r..:a. Hulk 

Rcparoc1ún y Ma.n.t Autorn 

Servi Autopartcs Hu12 

Dintun.ica l\1otriz 

C.V.V. 788 

Continentes 

Servicio Reforma 

Tecno-Car 

Horario 

7 u 9 a.m. 

6 a JO p.m. 

3 a 10 p.m. silbados 

7 a 9 a.m. 1-v 

6 a 10 p.m. 

9 a 1 sUbado 

3 a 10 p.m. sábados 

9 a 4 domingos 

6 a 10 p.m. 1-v 

9 a 2 sábados 

Delegación ó lvíunicipio 

Tialnepa..ntln 

Los Reyes Izr.acoJa 

Gustavo A. Madero 

Gustavo A. Madero 

Venustiano Crranza 

TlaJpan 

Iztncalco 

Nezahualcóyotl 

Cuajim.alpa 

No..rvarte 
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e.V.V. 210 

Malina Volks 

Servicio Fnrnher 

Servicio Mayro 

Rectificaciones Villnda 

Servicio Autom. Alfa 

Marganto. Maza de Juúrcz 

Servicio Aries 

Ranfer 

3 a 10 sá.bados 

9 a· 4 dorningos 

7 a 10 1-v 

6 a 10 1-v 

3 a 10 sábados 

9 n 4 domingos 

3 a 1 O sábados 

9 a 4 domingos 

3 n l O sábados 

Nezahualc6yotl 

Nezahualcoyotl 

Gustavo A. Madero 

Neznhualcóyotl 

Nezahualcóyotl 

Gu<:;tnvo A. Madero 

Nezaliualcóyotl 

Ecatepec 

Iztncalco 

Considerando que con el resultado de la promoción de los servicios, a Jos 

nuevos grupos de capnc1tación se les da primordial 1mportnncla, de manera que si ningtin 

instrUctor se encuentra disponible, los talleres donde actualmente ~e imparte curso. se 

mantendrán en espera para poder continuar otorgflndoles el serv1c10. 

En la mnyoria de los cursos impartidos a los mecánicos por CAE, es otorr:ado el 

apoyo del prograrnu CIMO (Calidad Integral y Modernización), de esta manera CAE 

mantiene una relac10n estrecha con CANACINTHA (Có.marn. de la Industriul el Comercio y 

la Transformación}. quien es la Unidad Promotora encargada de coordinar el programa 

CIMO. fungiendo como 1ntcrmedw.na entre In Secretaria del Trabajo y Previsión Social que 

es la que proporciona los recurso:_; inonctario!; de dicho apoyo y la Empresa Cnpacitadorn. 

en este C;l.SO CAE. 

Para pi oporc1onar dicho apoyo debe cx1~>tir la relación Ofcrtu-Dernunda; 

constituida la dc:rn;111rJ., por t~tlh."1·cs C]U1r:-n1:s sólo dr.:bcn cu1nplir con el requisito de 

presentar una cart~• ante l.1 ernprc~a CAPACITDORA sohc1ta.ndo (•} 3.poyo del pro(7n..rna. n~í 

como las razones por L'l.s cuale~ desea capncitarsl!, una vez que la empresa 

CAPACITADORA obtn:nt: d1ch~$ cartas lns envia a CANACINTRA junto con la cotización del 

curso, para que postcrtonncntt: cst1i. tramitt..• el apoyo ante la Secretaria del Trabajo, quién 

dará autorizac1on p1·opor1:1unand.o los recursos cconómtcos a favor de lo. empresa 

Capacitadora. 
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CANACINTRA se encnrga de realizar evaluaciones periódicas mediante visitas y 

aplicación de encuestas en las empresas capadtadas, para comprobar que con dicha 

capacitación se cumplan los objetivos establecidos por el prograina ClMO. 

Así mismo se encarga de verificar si existe dicha demanda, para poder seguir 

otorgando el apoyo. 

Plantcamient:o General de Cursos Impartidos en. 

Capacitación Automotriz 

Enfoque: Los cursos estón djngido.s a los Profesionales de la Mecánica 

Autocnotri.z, que consc1cntcs deJ avilncc de Ja tc.-cnologia en cst.a a.rea. buscan actualizar 

sus conoclln.ientos. 

Objeuvos: Al terminar el curso, el alumno 1dcnlificarU el si!Jtema en estudio y 

todos sus componentes, rcconoclendo su función ("" in1portancin, nnnliz.<tndo las principrües 

.fallas y evaluando las alternutivus de soluc1on. 

El alumno aprcndcrú a rnaneja.r el equipo de diagnóstico 

destreza, utili.zandoJo para comprobar el estado del s1ste-n1a por n1cdio del mismo. 

Metodolob'ia: Los cursos se mant:"Jnn con un enfoque tcór1co-práct1co. La 

relación 30'%-70'Vo permite al nlumno rC""afirmnr los connc1m1er1tos ~tdquiridos c-n el aula. al 

ser aplicndos inmediatamente en maqueta~> o autornóvilcs 

El curso comienza con uni.l rlcscripcion gcncr.:tl dt~I s1~terna. para 

asi pasar a la explicac1ón del control dd sistema (computadora). sus cntrad.a:s 

(a.limen~ciones y sensore~) y salidas (componentes controlado3). De la misma rnancrn. se 

estudian los componentes que no controla el sistema, pero que ufectan su funcionamiento. 



En cada tema pone especial atención cuidados y 

mantenlln..iento, así como la determinación del estado del sistema con el uso del equipo de 

diagnóstico. 

Referente .al uso del equipo arriba mencionado, se le da un 

enfoque accesible. debido a que se utilizan desde los equipos sencillos, como lo puede ser 

la lá.mpara de pruebas, hasta Jos más sofisticados, como Jo son las computadoras de 

diagnóstico. Esto permite al alumno aplicar los conocitnientos adquiridos sin el 

impedimento económico que representa el no poder odquirir equipo sofi~ticado. 

Evaluación: Se realizan evaluaciones periódicas sobre lo~ aspectos teóricos que 

se les imparte, asi corno sobre lu pructica que llevan acabo con los motores, en donde el 

instructor les presenta casos de fallas y el alumno con bases teóricas debe ser capaz de 

resolverlas, esto tambien forma parte de su evaluación. 
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2.2 Análisis de la Investigación Docuniental 

Mediante el análisis de la investigación documental lleganios a deducir que la empresa 

Capacitación Automotriz cuenta con los siguientes objetivos y políticas: 

Objetivo General: 

Prestar servicios de capacitación tCcnica, adiestramiento y 

enseñ.ail2.;."l. en e;::l úrea automotriz, a través de la comb1nación de los conocimientos, 

esfuer¿os, experiencias y resultados de los miembros de la sociedad. 

Objetivos especificas n corto plazo: 

'"Man tener actualizados a todos aquellos 

mecánica automotriz. 

•Evitar obsolescencia . 

"'Brindar un servicio de· calidad. 

•Disminuir nesgas de trabajo en los talleres 

Objetivos a mediano plazo: 

'"Abarcar un mayor segxncnto del mercado n.1 

Mexicana. 

profesionales de la 

mecánicos. 

interior de la República 

*Instnlación de aulas pr-opías de la empresa, para impartir loa cursos, 

logrando con ello ampliar el mercado en el D.F. y Aren Metropolitana. 

Políticas: 

'"Duración de los cursos 40 horas. 

•Mu.nejo de los cursos con unn relación teoría 30º/o / 70o/o práctica 

•Cupo má.xirno de 15 alumnos por grupo. 

'"'Al terminar el curtio se mantiene un sistema de asesoria durante un año. 
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Para cursos en el int.erior de la Repllblica: 

•La empresa debe proporcionar la.s inst.alaciones y unidades vehiculares para 

impartir la práctica. 

Sin embargo dichm; objetivos y polit.icas no se encuentran bien definidos y 

especificados coni.o tnles dentro de la orcunización, ya que no estó.n establecidos ni 

plasmados en documentos que dcberian existir en toda empresa como son manuales de 

organización. Lo ;:interior in1pidc n1antener un control de lo~ resultados que permito. la 

evaluación de los Objetivos por lo cuul no hay una visunli7.ación de los posibles errores y 

deficiencias en la emprcs.:i.. 

2.3 Análisis de la Observación Directa • 

La siguiente información fue obtenida mediante la observación directa de las 

visitas a las Oficinas del Centro de Capacitación Automotriz Espccializndo S.C., y de las 

entrevistas preliminares obtenidas con la dirección. 

Cuando se constituyó la empresa., contaba con 10 personas integradas por: EL 

Direct.or General, un Subdirector General, en asesoría o stn.ff un Contador (el cual no 

forma parte integral de la empresa), un Coordinador de Cl!v10, 2 secretarias, un promotor 

Y 4 instructores (teniendo en cuenta que el Director y Subdirector realizan la función de 

instructor, es decir en realidad eran 6 instructores), de acuerdo a In siguiente estructura. 

organizacional 
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CAPACITACION AUTOMOTRIZ ESPECIALIZADA S.C. 

! COORDINADOR 
! CIMO 

ORGANIGRAMA 

(Constitución) 

DlRECrOR 
GENERAL 

SUDDIRECfOR 
GENER/\.L 

INSTRl:CTOR - , 

1 CONTABILIDAD 1 

l'ROM<lTUR 

SECRETAHJA 2 
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Las funciones que realizaban dichos integrantes son las siguientes: 

DIRECTOR GENERAL: 

•Cobranza. 

•Entrega de pnpelcria a CIMO (C:alidad Integral y Modernización} y/o CANACINTRA 

( Clllna.ra Nacional de la Industria y Transformación). 

• Instructor. 

• Toma de Decisiones en toda la empresa tales como: 

• Cotización de los Recursos. 

• Indicación n los instructores del costo por alum.no. 

SUBDIRECTOR GENERAL: 

• Instructor. 

• Funciones de recursos humanos (selección y reclutanriento de personal. 

sueldos y salarios). 

"' Programación de los cursos. 

• Promotor {n.egocinción de cursos). 

• Coordinación de todns las actividades a realizar en la ficina. 

COORDINADOR DE CIMO 

•coordina actividades de la oficina en general tales como: 

• Progra.niajunto con los instructores los cursos a inipartir. 

• Verifica la autorización de las cotizaciones del programa CIMO (Calidad Integral de 

Modemi.zución). 

• Determina los cursos a facturar asi como el costo total correspondiente. 

"' Controla el puga realizado de las facturas. 
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• Supervisa las actividades que realizan las sccretario.s. 

• Controla las relaciones de cartas. 

• Prepara toda la papcleria que deba entregar el instructor. 

• Inspecciona que la papclcria este con-ecta.niente llenada y cubra todos los requisitos 

necesarios para su autorización. 

•Verifica que los nlumnos no tomen el mismo curso dos veces. 

• Controla el registro de alurnnos (directono} general. 

• Mantiene l<.1 actualización del archivn de cursos tomados por alumno. 

SECRETARIA l: 

• Realiza las nominas. 

• Realiza las pólizas de nominas y gastos. 

• Realiza las facturas. 

* Controla la asistencia por alumno. 

"' Efectúa llamadas telefónicas a los alumnos que tienen inasistencia. 

SECRETARlA 2 

• Recepción. 

• Efectúa lla.innclas telefónicas a los alumnos que tienen inasistencia. 

• Elabora diplomas que serón otorgados n los olu:rnnos. 

•Controla In as1stenc1u por alumno. 

PROMOTOR: 

•Visita a diversos talleres en el D.F. y b..rca metropolitana 

• Negocia la impa.rtición de cursos con los due.f!os de talleres. 
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.. Realiza la venta del servicio con mecánicos para formar nuevos grupos de 

capacitación. 

INSTRUC'rORES: 

•Imparte cursos 

.. Prepara todo el mntcrinl necesario para impartir el 

• Realiza evaluaciones periódicas 

.. Hace llegar a la oficina tod;:l la pupeleria debidamente 

porCJMO. 

• Recaba los pagos de los alumnos 

• Indica a In oficina el curso que los mecánicos desean 

curso. 

llenada para ser aceptada 

recibir. 
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Al año siguiente se efectuó una modificación en la estructura organizacional 

de Capacitación Automotriz Especializada, quedando de la siguiente manera: 

CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ S.C. 

INSTRUCTOR 

SLCRI· l ARIA 1 

ORGANIGRAMA 

(Actuall 

DlRE<~roR 

GENERAL 

co:-~ L'\fHLIDAD 

---------------~ 

i'R< 1\.11> J ( 1¡~ 

I. IMPIEZA Y 
:'\.1E:--.::->AJJ....RJA 
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Las funciones de la Dirección y Subdirección, promotor e instructor no 

sufrieron ningún caznbio, sin embargo sólo en el a.rea de oficina fue donde hubo 

modificaciones delimitando responsabilidad y autoridad de las actividades. 

No obstante a dichas modificaciones, en ocasiones no se aplica la delimitación 

de autoridad y responsabilidad, ademas de que sigue existiendo duplicidad de 

funciones, lo cual no pennite mantener un control de las operaciones. 

A continuación cspccifican1os lus puestos que sufrieron modificaciones: 

SUPERVISIÓN ( COORDINADOR DE CIMO) 

•Coordina actividades. de la oficina en general 

• Progra.nia junto con Jos instructores los cursos. 

• Verifica la autorización de las cotizaciones del programa ClMO ( Calidad Integral y 

Modemiz.a.ción ). 

•Determina los cursos a facturar, así como el costo total correspondiente 

• Verifica los pagos de las autorizaciones del curso. 

•Supervisa las actividades que realizan: 

La. secretaria 1 y 2 

y Limpieza 

SECRETARIA l. 

•Recepción 

• Elabora nóminas 

• Realiza las pólizas de nóminas de gastos 

• EfectUa la facturación 

• Elabora Diploma 
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• Efectúa Uam.adas telefónicas n los alumnos que tienen inasistencia 

• Elabora listo. de talleres 

• Realiza controles de pagos 

SECRETARIA 2 

•Realiza documentos necesarios para el programa CIMO (Calidad Integral y 

Moderniza.ción) 

• Elabora Cotizaciones 

• Prepara todu la pupeleriu para instructores 

• Verifica que:: la papelería este correcta.mente llenada 

... Revisa que los alumnos no tomen cJ mismo curso dos veces 

• Controla el registro de nJumnos ( Directorio General) 

• Mantiene actualizado archivo de control de cursos por alumno . 

... Elabora diplomas 

• Realiza con troles de pagos 

LIMPIEZA Y MENSA.IERlk 

"' Mantcninticnto de oCicina 

•Aseo de oficina y aulas 

•Limpieza de automóviles utilitarios 

• Limpieza de 1notores 

• Lleva papeleria ( facturas. cotizaciones de cursos y relación de cartas) a 

CANACINTRA {Cfun.ara Nacional de la Industria y el Comercio ) 
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INTRODUCION 

La investigación presentada en las siguientes páginas se realiza 

con el objeto de ten-er un conocimiento más amplio en relación a como 

debe funcionar una institución dedicada a la Capacitación para lo cual 

decidimos investigar y estudiar los siguientes temas. 

STPS (Secretaría de TrabZtjo y Previsión Social) ya que en 

primera instancia nos indica la reglamentación bajo la cual se debe 

regir cualquier institución dedicada a otorgar CAPACITACIÓN así como 

cumplir con los requisitos marcados por la Dirección General de 

Capacitación y Productividad para poder obtener el registro como 

institución Capacitadora. donde a su vez podremos observar las 

ventajas que proporciona dicho tipo de organización. 

Sociedad Civil para conocer la justificación de haberse 

constituido como tal y algunos aspecto.s en relación de como deberá 

llevarse acabo la adtninistración. asi con-io establecer las diferencias de 

una sociedad mercantil. 

Se renlizó una pcqucúa investigación en el a.mbito 

automotriz con el objeto de visualizar el caITipo de acción de 

Capacitación Automotriz Especializada S.C. comenzando por conocer 

los conceptos básicos y su evolución de n1a.nera global. 



Y por último en base a la aplicación de guías de entrevista a 

otras instituciones o escuelas dedicadas a la Capacitación Automotriz 

establecimos la competencia para CAE. 



2.4 INVESTIGACION EXTERNA 

2.4.1 SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 

Ley Federal del Trabajo 

Art. 153-C. Las instituciones o escuelas que deseen impartir 

capacitación o adiestramiento, así como su pcr$onal docente, deberá.n esm.r 

autorizadas y registradas por la Secretaría del Trabajo y Previsión social. 

Art. 153-P. El registro se otorgará. a las personas o instituciones que 

satisfagan los siguientes requisitos : 

l. Comprobar que quienes capacitaran o adiestrarán a los trabajadores, 

están preparados profesionalmente en la rama industriaJ o actividad en 

que irnpartirdn sus conocimientos ; 

II. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y 

Previsión Social, contar con conocimientos suficientes sobre los 

procedimientos tecnológicos propios de la rama industrial o actividad 

en la que pretenden impartir dicha capacitación o adiestramiento ; y 

111. No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen algún 

credo religioso, en los terminas de la prohibición establecida por la 

fracción del articulo 3o. Constitucional. 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 

B U B S E C R E T A R. I A "B" 

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

Diario oficial de la Federación del 10 de agosto de 1984. 

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del Trabajo en sus Articulas 

153-B. 153-C, 153-P y 539. fracción 111, inciso d), compete a la Secret:aria del 

Trabajo y Previsión Social autorizar y registrar a las personas que deseen 

impartir capacitación y/o adiestramiento a los trabajadores, así con10 

supervisar su correcto desempeño y, en su caso, revocar la autorización y 

cancelar el registro concedido. 

l. En materia de Agentes Cnpacitadores se entenderá por: 

l. Institución o Escuela de Capacitación y Adiestramiento.- La 

entidad que cuenta con in!:itnlaciones, mobiliario, equipo, personal docente y 

programas de capacitación y adicslranüento entre otros y que t:stá autorizada 

para impartir capacitación y adiestramiento. 

2. Instructor externo de institución. Capacitadora.~ La persona fisica 

que tenga celebrado contrato con la institución o cscudn. de cap<o1.citación y 

adiestra.miento. para impartir a nombre de ella aquellos programas que hayan 

sido objeto de contrato entre un patrón y la institución o escuela a que 

pertenezca el instructor. 
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3. In.st:ruct:or ext:erno independient:c.- La persona fisica autorizada para 

impartir en forma independiente programas de capacitación y adiestramiento. 

4. Instructor Interno.- La persona fisica, que teniendo el carácter de 

patrón o trabojador en los tt'·rminos de lo. Ley Fcdcr.a.1 del Trabajo y dentro de la 

jornada de trabajo, ifflpartc cnpacitación y adiestramiento a trabajadores que 

ocupen puestos de tr~bajo los cuales poseen conocimientos y experiencia. y de 

acuerdo al plan y programas espec.:ificos de la empresa, autorizado y registrado 

por esta Secretarin, o del plan cornün al que esté integrado el centro de trabajo 

en el que labora. 

La solicitud de autorización y registro de los Agentes Capacitadores, se 

harán ante la Dirección a su cargo, o por conducto de las Delegaciones 

Federales del Trabajo, mediante la presentación de la forma para instructores o 

Escuelas de Capacitación y Adiestramiento e Instructores Externos de 

Institución. y la forma para In~tructores externos independientes. 

La autoriz..'l.ción y r·cgistro otorgado a los Agentes Capacitadores sera 

vigente por tiempo indefinido, salvo contravengan las dispo.::>iciones legales 

señaladas en n1ateria de capacitación y adiestramiento. 

Las ventajas que trae consigo el registro ~;on las siguientes: 

Por lo que se refiere u la selección de in~,;tructore:; externos, las empresas 

tienen la garantía de que sus planes y programas no serán rechazados, ya que 

dichos ins~ructores cuentan con la autorización y registro por parte de la 

Secretaria del Trabajo y Previsión social. 

ESTA TESIS 
~AUR DE. lA 
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Las personas que cuentan con su registro, otorgado por la Secretaria del 

Trabajo y Previsión Social, pasan a formar parte del Sistema Nucional de 

Capacitación. estableciéndose un vínculo con ln Dirección General de 

Capacitación y Productividad, misma que permitira brindarles asesoria 

administrativa y asistencia tecnica para el desempeño de sus funciones. 

Las personas que cuentan con su registro podréin aparecer en el 

Directorio Nacional de Agentes Capacitadores, u. efecto de que las empresas se 

enteren de su existencia y puedan contratar sus servicios. 

2.4.2 SOCIEDAD CIVIL 

La. Sociedad Civil se utiliza fundruncntalmente por los profesionales tales como : 

arquitectos. abogados, contadores pú.blicos, administradores de emprir;:sas, ingenieros. 

agentes de seguros, notarios. mCdicos ; asi como con~;ultores en todas las rama~;. que 

se unen para desarrolhir su p1·ofes1on. 

Esta considerado por nuestra legislación civil, que este tipo de 8ociedad no 

constituye una espcculnc1ón rncrcantil. sano solan1entc persigue el fin económico de 

dar un sustento razonable a las personas. que la fonnan. 

El trata.miento fh;cal de los ingresos hace que lo:i. administración y contabilidad 

de las sociedades ci"-ilcs, difiera de las socicdac.!cs n1crca.ntilc~. pnnctpalmcnte en lo 

que se refici-c al rt:gistro o valuación del trab;.1jo en pi-oce!'>o y a.l registro de los 

honorarios devengados. 

El contrato de sociedad siempre deber.a constnr en escritura pU.bHca, pues es 

costumbre en nuestro Po.is esta forn1alidad. ya que sin ella, ::;.e piensa que no es legal. 

Por otra parte el contrato de sociedad deberá inscribirse en el Registro de Sociedades 

Civiles, para que produzca efectos contra terceros. 
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Por lo que se refiere al capítal social, la aportación de los socios puede consistir 

en una cantidad de dinero y otros bienes o en su industria, es decir, se contempla la 

existencia de socios capitalistas y socios industriales. 

LA ADMIN!STRAC!ON 

La administración de la sociedad puede conferirse a uno o más socios. Si ésta 

no se hubiese limitado a alguno de los socios, se observará lo que dispone el Código 

Civil en el articulo 2719, Cstc articulo nos dice que: .. Cuando la administración no se 

hubiese limitado .l algunu de los socios todos tcndrú.n dc:rccho a concurrir n la 

dirección y manejo de los neg:ocios conl.Uncs aunque las decisiones seriln tomada por 

mayoría". De llegarse a dar lo anterior, llcgarian1os a lu conclusión de que seria un 

error de constitución de la ~ocicdad, ya que es imposible que una sociedad civil pueda 

ser administrada por todo:-. ::-;u~ socio~. Deberá hacerse una adrninistración única para 

asuntos rutinarios; de esta forma los dcmús socio.•.; ne dedicarún a la producción de 

ingresos_ 

Nos dice la lcgisJ~ción respectiva que lo~; ~1dn1inifitradorc~; cjcrceril.n sus 

facultades pero. salvo pacto en contrario, nect:~'>ttan autoriz~lción cxprc!3a de los otros 

socios para: 

1. Enajenar los bicnet; de la sociedad 

2. Pignorarla:s con prestamos. hipotecarlas cte. 

3. Solic1tar prCstamo~ 

Las áreas básicas de la administración de cualquier cmpresu le son aplicables 

obviamente a Jas sociedades civiles, por lo tanto el administrador de una enipresa de 

este tipo tendrá que: 

1.- Planear 

2.- Organizar 
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3.- Integrar 

4.- Dirigir 

5.- Controlar 

.. Que hacer". prestar un servicio. de arquitectura. ingenicria. contaduría. etc. 

•cómo hacerlo", con calidad y eficiencia. •cuándo y con quién, esto se lleva acabo 

mediante la organización. Todos estos elementos tienen que integrarse y 

posteriormente dirigirlos y controlarlos. 

OPERAC!ON 

Las sociedades civiles dcbcrft.n. llevar su contabilidad al igual que las empresas 

mercantiles 

Loa honorarios. y sus problemas 

Los productos de una sodedad civil, en ln mayoría de los casos estarán 

fonuados por ingn:sos por honorarios. 

Los honora.nos se clasifican en honorarios sobre trabajo realizado y honorarios 

facturados por el transcurso del tiempo (igualas). el profesional por esta iguala estará 

siempre en d1spos1c1on de atender las nccesidade-s profesionales de su cliente. 

En la actuahdad podnamos decir que en muchas ocasiones las sociedades 

civiles tendril.n que dar un plazo para que les paguen sus honorarios, esto es injusto. 

sobre todo en el caso del honorario facturado dcspucs de rcolizn.do el trabajo. pero 

sucede en la reulidad. 

Se considera injusto. do.do que el horario es lu ret.ribución de un servicio 

personal, por lo que debcna ser liquidado inmediatamente por el deudor respectivo. 

La razón de la injusucía estriba en que indebidamente los empresarios 

consideran al profesional corno un proveedor. 

Honorarios por trabajo especifico 
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Existen cienos trabajos que las firmas c0Uran sir.. importar el uempo utiliza.do, 

es decir por el hecho de certificar. d.tctammar. p:-esent..arse corno pentos. etc. En est.os 

cada profesion establece la canudad que considera adecuada 

Control de honorarios 

Para el control de hc•:-1orar10s. deber.nn e.>..-pedtrse recibos numerados y 

consen:arsf.' h.:1jo la custod..in d~ u:-::. r::::::ple.:.i.do :-e~ponsable. En el e.aso cte la soCledad 

ch"il cuya magnitud sea de medianas en adelante, cs!os recibos podrán ser firmados 

por el administrador de ln soc1cd:1d. el gcre .. ·ntc- o el contralor segú.n el caso. en las 

pequeñas sociedades ch.".i.les estos r~cibos van f"l.rmados por el SOCIO que realizó el 

trabajo .. 

GASTOS 

Los gastos que reali.z.an estas sociedades pueden separarse en los siguientes 

tres grupos: 

1 º. Costos di::-ectos, cornpn.~nden los sueldos de los ;:irofesiono.Jes, o los 

honorarios a su vez pagados a profesionistas independientes, erogados para prestar el 

servicio, asi como las prestaciones de ley a ellos at...-ibuible-s 

2º. Gastos generales. t.ales como los relacionados cun la adm1n1stración, como 

sueldos y prest..aciones del ~rsonal; jefe dC".' oficUJa, contador, contralor, au.xi.l.iares de 

contabilidad, cn1ero!., cobradores. secret.arias, etc rentas y ~t:n,cios; papeleria y 

.mantenimiento de oficinas. etc. 

3º. Gasto~ y productos financiero~. tale~, como intereses. pCrd.lda o utilidad 

cambiaria, ganancia o perdida monetan.a. 

4". Gastos de Promoción, como asistencia~ a congresos. pa.rt.icipant.es en 

cursos. et.e. 

83 



El control recomendable para los gastos en las socJedndes ci'\.-iles. es el mismo 

que se utiliza en cualqu1er ncgoc10 lucrativo: formulación de presupuestos; 

autorización previa al desembolso; pago por medio de cheques nominativos. si su 

im.porte lo a.inerit:a. o bien de fondos de caJa reembolsables etc 

IMPUESTOS 

Fueron muchos año:-:. del r(;"gimen en la cual la sociedad L~ .. il no era causan.t.e. si 

no lo eran sus nuembros. A parur <le 1990 causan el impuesto Sobre ln Renta al igual 

que las sociedades rncrcanules. c~tc.- nuevo tratamiento se considera injusto para las 

sociedades civiles ya que persiguen fr.n"'s de e-speculación, y rcahzan actividades civiles 

no mercantiles. 

Otros llnpuestos federales tales como· 

El u::npucsto .i..1.l Valor l\.grc~gado !VA 

lm.puesto al Acuvo 

Impuesto Sobn· Adqu.ts.tClon de Inmuebles 

La mayoría de l~s snc1edades civiles causaran estos impuestos al igual que las 

sociedades merc.:intilc-s.. 

Cuot:as al INFONA\'1T, IMSS Y SAR 

Las SOCledades oviles t.endran que enterar las cuotas del INFONAVIT, SAR y 

pagarán las cuotas al IMSS. en el ca.so de que tengan contratados Clllpleados, en la 

misma forma que las empresas comerciales e industriales. 
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2.4.3 COMPETENCIA 

Para determinar la competencia que cuenta CAE investigamos 

instituciones ó escuelas dedicadas a proporcionar capacitación en el área automotriz 

mediante la aplicación de cuestionarios ( anexo C ). a continuación presentarnos la 

información obtenida de dichas instituciones: 

• A.B.C.(Formación Técnica de Afinación Automotriz) 

Es una empresa constituida como una Sociedad Civil la cual se dedica a 

impartir cursos de n1ecú.nica p.a.ra !onnar técnicos en dicha área por ello la gran 

mayori:::i de cursos que imparte son de larga duración ( de 2 a 5 años de duración ) con 

una relación de SO'Vi) tcoria - :::>O"n prilcticn, la cual cuenta con instalaciones propin.s 

formando grupos de 20 part.ic..:ipantt:~ como 1ninimo y 30 participantes como mñ.x.imo. 

El costo de dichos cursos por alumno e!:> de $175.00 la inscripción más $250.00 

de mensualidude3 con loi:; siguientes horarios: 

De lunes a sabado de 9 a 1 1 AM y 

lunes a v-icrne::; de l 5 a 1 7 hrs. 

En ocasiones si el cliente requiere capacitación a <lonl.icilio se imparte 

implicando una alza en la cotización de los cursos a impartir. mancjdnduse de iguul 

manera al interior de la República sólo que el cliente debe conseguir el lug~t.r donde se 

impartirá. el curso. 

Al termino del curso cada participante recibiroi un rcconocJ.micnto y un diploma 

al igual que asit:soría en caso de que lo requiera aunque no se encuentre inscrito en 

algún curso. 

• CTA (Capacitación TCcn1ca Automotriz) 

Es una Sociedad Civil dedicada a brindar cursos de Capacitación 

Automotriz unicamentc en relación a marcas, por ello los participantes o demandantes 

requieren contar con conocimientos previos acerca de la materia y además los 

participantes deban certificar que cuentan con dichos conocimientos previos. 
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En cuanto a la impnrtición de los cursos la duración variará de acuerdo la 

tnarac (de 3 a 4 semans ) con una relación de 60°/o práctica - 4Qf!/o teoria. de luneas a 

viernes de 7 a 9 A.M. y de 19 n 21 Hrs .. 

El costo de los cursos depende de la marcn cobra,.ndo ul a.lumno inscripción mas 

el pago semanal de acuerdo a la marca que se impnrtirü. 

Dicha institución no imparte cursos a domicilio ya que cuenta con instalaciones 

propias, al tc!rnlino de los cursos otorgan un diploma donde certifica el curso que 

recibieron los participantes. 

* Centro de Capacitación Ti:cnicn 

Se encuentra con::,.titu1do como una Asociación Civil, la cual es una 

institución dedicada a la forn1ac1ón u::·cnicos-1necánico::> con una duración del curso de 

2 años, impartiendo los curso~ dela siguiente man.era: 

- 50°/o tcon<i.-50~10 prúctica 

- Formando grupos con 20 participantes como minimo 

- Con hora.ria~ de lunc5 a viernes matut.ino 7 o 9 y <le 9 a 1 l 

y en el vespertino 1 7 a 19 y 19 a 2 1 Hrs. 

De acuerdo .a lo anterior el participante no necesita tener conocimientos 

previos o.cerca de: la matcna, unican1cnte debe prcser:ta.r original y copia del último 

grado de estudios, acta nacimiento y un cornprobantL" de domicilio. 

Al término de los cur:':ios la institucíón otorga diploma. 

CECATI (Centro de Capacitación para el t.rabajo Indust1·ial) 

Los cursos que imparten son de tv'lccánicn en General e Inyección electrónica 

por marca. 

Para absorber el costo la persona que se inscribe solamente tiene que 

pagar $200.00 de inscripcíón. 

86 



La duración de los cursos es manejada por módulos con una duración de 

tres meses cada uno. es decir para mec8..nica en general es un módulo y para 

cursos por cada marca es otro módulo. 

Los horarios de los cursos son manejados en dos turnos: 

Tumo matutino : 

con horario de 8:00 a.m. a 12:00 hrs. 

Turno vespertino: 

con horario de 6:00 a 10:00 p.m. hrs. 

Los grupos tienen un cupo de 20 a 30 alumnos. 

Las clases se imparten con un porcentaje 50°/o Teoria - 50 °/o Práctica 

El material con el que cuentan pura impartir la práctica en los cursos no 

es suficiente. ademas de que tienen motores muy viejos, y realmente no 

estudian lo último en los avances tecnológicos, por lo que para impartir la 

práctica tienen que llevar vehiculos de los profesores o alumnos. 

Requisitos que deben cumplir para ingresar: 

Presentar el acta de nacimiento, certificado de primaria o secundaria. 2 

fotografias y un porcentaje para el seguro del alumno. este dependerá del tipo 

de curso que se vaya a tomar. 
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El nivel que se obtiene es Técnico de Mecánica en general o de alguna 

marca en especial. se les otorga un Diploma y boleta por cada módulo que 

cursan. 

2.4.4. AREA AUTOMOTRIZ 

Automotriz ( de auto y motriz) 

Automóvil que se mueve por si mismo. Se dice de vehiculos impálidos por un 

motor interno autonómo. 

Automotor: Que ejecuta movimientos sin intervención de acción exterior. 

El primer automóvil de vapor fue construido en Francia en 1769 y el 

primero de gasolina por Diaini.ler en Alemania en 1887 dotado de llantas 

neumáticas. 

El desarrolló de los transportes ha modificado totalmente la noción de 

distancia, con el automóvil apareciendo con ello un medio de transporte mucho 

mas flexible por primera vez en la historiu de la humanidad, casi todos los 

hombres pueden desplazarse a donde y cuando quieran, sin depender de una 

empresa de transporte. 

En Estados Unidos <:n 1973 Ford Ivtotor Company fué la primera empresa 

en sacar n.1 mercado el primer automóvil con el sisteni.u de inyección 

electrónica, sin embrago es hasta 1984 que ln cotnpañía Chrysler lanzó al 

mercado mexicano el primer vehículo con este nuevo sisteni.a en sus marcas 

Lebarone y Magnum a.partir de est<). fecha otras compañias compiten lanzando 

al mercado modelos con dicho sistema, teniendo a General ~1otor 1986, Ford 

Motor Cornpany 1988, VolksWagen 1989 y Niss1n en 1992, cabe señalar que de 

1993 en adelante todos los vehículos que salen al mercado yo. cuentan con 

inyección electrónica. 
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Anteriormente a este nuevo sistema todos los vehículos funcionaban con 

el sistema. de carburados el cual consiste en que la inyección de gasolina es por 

medio de carburador. 

Ahora bien el sistema de inyección electrónica se encuentra inLcgrado por 

inyectores los cuales estan controlados por una computadora y unos sensores, 

donde los sensores se encargan de informar las condiciones y funcionamiento 

general del motor. 

Podemos mencionar que de acuerdo ala marca se maneja un distinto tipo 

de computadora las cuales se diferencian una de otra por el funcionamiento. 

Las ventajas que proporciona el sistema de inyección electrónico en 

relación al sistema de carburador son: 

- Mejor potencia 

- mayor rendimiento en gasolina 

- menor mantenimiento 

- menor contaminación 

- mayor durabilidad en sus componentes 

Desventajas: 

- mayor costo en cuanto a reparación y mantenimiento 

- refacciones mas costosas 

- elevación del costo del vehículo 
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3. DEFIN1:CIÓN DE LOS FACTORES DE OPERACIÓN. 

Enseguida presentarnos la aplicación del enfoque del Banco de Mi::xico (Análisis 

Factorial ) comenzando por la determinación de Jos factores de operación que 

rnancjan en CAE (Centro de Capacitación Automotriz Especializado Sociedad Civil) 

Determinación de los factores de operación del enfoque del Banco de MCxico ( 

Análisis Factorial ) aphc.:i.dos a la microcmpresa, ( CAE ) : 

FACTOR 

3.1.- MEDIO AJ\.fBIENTE: 

POL1TICO: CAE (Capacitación Automotriz Especializa.da) trabaja atraves 

del programa CIMO (Calidad Integral y Modernización). implementado por el gobierno 

federal ntraves de la Secretaria de Trabajo y Previsión Social y Cámara Nacional de la 

Industria y Transformación, el cual les perntite manlt:ner una mayor demanda de sus 

servicios, apoyando a todos aquellos microemprcsarios. dedicados al área automotriz. 

ECONOMICO:La. situación econórn.icu por la cual atraviesa nuestro país 

impide que la mayoria. de los microempresarios destinen parte de sus recursos 

económicos a invertir en capacitación que les pcnuita mantenerse actualizados y a su 

vez ofrecer un mejor servicio. 

Por ello mediante dicho programa los nl.icroempresarios obtienen apoyo 

económico, del 70c% del costo total de la capacitación. 

SOCIAL: En el área automotriz la mayoria de los ducúos y trabajadores 

de los talleres mecñ.nicos normalmente no tienen una preparación acn.dC:mica que les 

permita un aprendizaje más rápido enfrentándose de esta manera los instructores de 

CAE ( Capacitación Automotriz Especializada) u esta lin1ita.ntc por lo cual deben 

90 



aplicar una metodologia especial para lograr el aprendizaje por igual de todos los 

participantes. 

COMPETENCIA: La gran mayoría de instituciones dedicadas a la 

capacitación en el área automotriz son escuelas; por ello otorgan cursos de larga 

duración traduciéndose en un mayor costo; para los microempresarios que requieren 

capacitarse. 

FACTOR 

3.2.- POLÍTICA Y DIRECCIÓN (Administración y Dirección): 

La Administración dentro de la microctnpresa, es llevada acabo por 

el Director y Subdirector general responsables de todas las operaciones y toma de 

decisiones en la empresa; sin embargo, no se cuenta con objetivos y politicas 

establecidos por lo cual carece de una orientación para lograr de manera eficiente el 

buen funciona.miento de lo misma. 

FACTOR 

3.3.- PRODUCTOS Y PROCESOSo 

Se cuenta con un planteamiento general de los cursos a impartir el 

cual se modifica de ncuerdo a las necesidades de los clientes. 

FAcroR 

3.4.- FINANCIAMIENTOo 

La cobranza de los servicios la realizan d.irectaincnte los 

instructores de los participantes del curso y la entregan al Director General. 
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CAE obtiene gran parte de sus ingresos por honorarios de la STPS mediante el 

programa CIMO. 

FACTOR 

3.5.- MEDIOS DE PRODUCCIÓN: 

CAE (Capa.citación Automotriz Especializada) cuenta con material 

didáctico. mobiliario y equipo. herrantientas. transporte y motores actuales 

necesarios para impartir los cursos, pero no cuentan con instalaciones propias 

aulas) por ello negocia espacios con determinados dueños de talleres. 

FACTOR 

3.6.- FUERZA DE TRABAJO: 

CAE cuenta con 11 personas laborando. ocupando los siguientes 

puestos: 

6 instructores. 1 promotor, 1 supervisor, 2 secretarias limpieza y mensajeria. 

FACTOR 

3.7.- MERCADEO: 

Se realiza mediante el pro.motor el cual realiza visitas a. talleres 

mecánicos logrando realizar la venta de los servicio por CAE (Capacitación Automotriz) 

FACTOR 

3.8.- CONTABlLfDAD: La contabilidad se realiza através de un asesor contable. quien 

es el encargado de llevar el control y registro de las operaciones. 
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4.- DETERMINACION DE LA PROBLEMATICA 

Se aplicaron. guías de entrevistas a los directivos de la microempresa CAE y a 

algunas personas que ::.;e encucntrar1 labor~ndo e11 la c1npn_·~a con. el objeto de 

determinar cuales son los factores de operación. en donde se presentan mayores 

problemas, e influyen en el buen desarrollo de CAE. De acuerdo n dichas guias 

encontramos los elementos de los factores de operación mas deficientes. 

A continuación prescntmnos el análisis de la infonnación obtenida: 

PROBLEMÁTICA 

FACTOR DE OPERACIÓN 

POLITICA Y DIRECCJON 

El factor en donde detectamos mayores deficiencias es el de Política y Dirección. 

ya que la empresa no cuenta con una estructura definida, derivado de ello no hny una 

delimitación de funciones, responsabilidades y autoridad, ni procedi.rn..ientos que 

indiquen a los integrantes como desempel\a.r sus funciones dentro de In ~mpresa. 

Además de que las Politica y Objetivos no están bien. delünitados ni 

establecidos. dan.do como consecuencia que no se lleve acabo el control de todas las 

operaciones de la empresa. 
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FACTOR DE OPERACIÓN 

MERCADEO 

Los directivos de la Empresa argumentan que en el tiempo que llevan 

f"uncionando como organización, realmente no han necesitado de mucha labor de 

rncrcadeo. ya que su publicidad y propaganda a consistido únicamente en darse a 

conocer de boca en boca por medio de los participantes de sus cursos. 

Sin embargo nos prcscnhunos con. las siguientes situaciones que reflejan la 

necesidad de implementar la acuvidnd de mercadeo: 

En el aren de promoción se cuenta con un sólo pro1notor el cual cubre l.ns zonas 

norte. oriente y centro <lcl D F. y ;)rea mctropohtrul.<"l., por ello sólo se dan cursos 

esporddica.rncntc en las zonas restantes (sur y poniente). 

Dicho pron1otor no es de tiempo completo dundo como resultado la no 

promoción ardua en todo el D.F. y <ire.a metropolitana • provocando con lo anterior que 

el subdirector realice labor de promoción. 

FACTOR DE OPERACIÓN 

FUERZA DE TRABA.JO 

Los instructores con los que cuenta Capacitación Automotriz, son insuficientes 

para cubrir toda la demanda de los servicios, mucho de ello se debe a que dos de los 

instructores contratados no son de tiempo completo y que en ocasiones los de nuevo 

ingreso no cuentan con los conocimientos suficientes para impartir los cursos, los 
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cuales deben ser capacitados por Ja Dirección, conllevando a dedicar demasiado 

tiempo en su preparación. 

En cuanto a los Instructores qu~ no son de tiempo completo se presenta una 

problemática especial, ya que normalmente no acuden a la oficina a dejar o recoger su 

papelcria, sino que todo se Jnanc:ja a traves del Director, quién es el encargado de 

hacer llegar Ja documentación requerida a la oficinas o a los instructores segú.n 

corresponda, esta situnción no permite mantener un control adecuado en In oficina de 

los cursos impartidos por dicho instructor, provocando además que se llegue a 

extraviar la documentación ó que en un n1omcnto dudo se olvide la entrega de la 

misma. 

En Capacitación Automotriz Espccial1zadé). todo el personal c5 contratado por 

honorarios, lo cual pone en desventaja al personal de la oficina, por que no les es 

respetado dicho tipo de contrato. ya que tienen un horario de entrada y salida 

laborando las nlismas horas diarias y su remuneración es muy sinl.ilar a un sueldo. es 

decir la misma ca.ntidnd a la semana y no por hora trabajada como debiera ser pagada 

una persona contratada por honorarios, tomando en cuenta lo anterior, se considera 

que la remuneración es baja. 

FACTOR DE OPERACION 

FINANCr.AMIENTO 

En el área de cobran.z..,"lS se observó que el envio de cotizaciones a CANACINTRA 

no se ef"ectú.u con suficiente tiempo previo al comienzo de los cursos, provocando con 

ello el riesgo de impartir un curso que tnl vez no sea apoyado por el Progra.ina CIMO 

(Calidad Integral y Modernización). cobrando de esta manera Capacitación Automotriz 

Especializada única.mente una minima cantidad del costo restante a los participo.ntes 

del curso. 
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Por otra parte dicha cantidad del costo rcstunte se cobra por igual a todos los 

cursos, no importando las condiciones en que se impartieron dichos cursos. 

traduciéndose esto en pCrdidas irrecuperables. 

Ademas detectamos que no se lleva un control eficaz del pago recabado por el 

instructor al ser entregado a la Dirección, debido a que no se tiene determinado un día 

especifico para rea..li.zar las cuestas de los pagos ó se deja transcurrir demasiado 

tictnpo para aclarar los pagos en cursos ya terminados. 

96 



S.- DETERMINACION DEL FACTOR LIMITANTE 

POLITICA Y DIRECCION 

"I P<>Jit.C-•u• dr ¡,. l-,n>¡>tC'<.O 25 30 27.5 2 20 5.5 

bl Oqpuu.r:nnon p•u u ¡,,,. "I',.' "' ,.,,,,. .... 20 20 20 3 25 5 
el Otg<l1U<Ulc1on ¡»u .. 1 •• ~11p.-.-..·,,,.,..,, 15 12.5 13.75 4 SO 6.Sr 

dJ E•tnblecun1cn10 <k <•hJ<"UH1,. 30 25 27.5 20 5.5 

f'I E•t11l>l.-c1n1u•n1u de- ''""l'"ll .. ,.l>thd"<.lr!> JO 12.5 11.25 5 40 4.50 

100 100 100 

T~1bla 11 

!KERCADEO 

ELEMENTOS DEL FACl O~ 

Ekcuv 

1<lnd 

•I lnve .. 1..111:ac1on d,,. MC'rcaclo 15 10 12.5 30 3.75 
bl PoUuc• d., nJ.C'tCl&dO 3" 30 32.5 15 4.87 

C") Ac-u .... dnd l''rtJIUOIOtd 30 35 32.5 2 60 19.5 

"' l"UbiU'·1dnd y PropHJ::nndu 20 25 22.5 3 20 45 

100 100 100 

Tabla 1 2 
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FUERZA DE TRABA.JO 

ELEMENTOS OEL FACTOR Cl<tstfi 

"' C;Jc-JÓll 

•• 1.1d 

•I Pol.lt.ac•• dl' ..,..,pi= 30 3~ 32.S 15 4.87 

bl Or11an1Z<Oc-1<>n 25 30 27 5 2 25 6.87 

CI Rrruynrr•CIOl)l' .. 20 1!:' 17.::. 40 7 

di l.,.r,..,UW <><:up.1du :::!5 20 22 5 " (',Q 13.::> 

IüO 100 100 

Tabla 1.3 

FINANCIAM1ENTO 

f::LEP..11.:"ITOS DEL F,\!."IUR 

ttl p._,¡,.,,""' d,. ~n·cl•I<> \· cut.>r"""'~'" :.2.S 40 :12.5 !O 3.25 

b¡ .__·.,rurol <1rl• (..'oh•<U>-"•• 20 JO 15 .¡ HU 12 
rl P)¡i.zo11de1., c"bn•nzo. 30 25 27.5 2 :20 5.5 

di P1'"1~·"'c•cn <1,. 1 .. cobr•nu1 25 25 "25 3 15 3.75 

lüO 100 100 

Tablu 1.4 
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S.1 CONCLUSIONES DERIVADAS DEL ANALISIS DEL 

FACTOR LIMITANTE 

Comparación de los Factores Limitan.tes 

De acuerdo al a.níalü•1s comparativo entre los factores de operación má.s 

deficientes. el ÍJ.ctor que presenta. mayores dcficiencius es e1 de POLITJCA Y 

DIRECCIÓN, como se presenta en In tabla 1.5. por ello debemos prestar mayor énfasis, 

purn obtener un opumo desarroUo-.en Capacitación Automotriz. 

FACTORES DE 
OPERACION 

a) Politica y Direcc1ón 35 30 32.5 15 4.87 

b) Mercadeo 20 30 25 2 40 10 

e) Fuerza de Trabujo 30 20 :!5 3 70 17.5 

d) F1nn.nciam1ento 15 20 17.5 4 60 10.S 

100 100 100 

Tabla t.5 

Después de haber analizado cada uno de los factores de operación, llegarnos a 

la conclusión de que el factor en donde existen mayores deficiencias es el de POUTICA 

Y DIRECCION, considerando a este como el factor prinlordial dentro de cualquier 

organismo social, definiendo Ias directrices que lo guiar~ y mucho depende de él, el 

buen funcionamiento de los factores restantes. 
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Los elementos considerados para el analisis de dicho íactor son los siguientes: 

a) Políticas de la empresa 

b) Organización para Jas operaciones 

) Organización paru la supervisión 

d) Establecimiento de objetivos 

e) Establecimiento de responsabilidades. 

Como podemos observar la Tabla 1.1 el íactor linlita.nte es el 

"'Establecintiento de Objetivos'" y .. Políticas de la empresa", ya que son los elementos de 

mayor contribución al factor, sin embargo, en general el cumplimiento de dicho f"actor 

es deficiente, por lo que el resultado obtenido de la evaluación en ningún elemento 

rebasa el 50% de erectivídad. 

MERCADEO 

En la tabla 1.2 analizamos al factor mercadeo corno otro factor deficiente dentro 

de Capacitación Automotriz, los elementos que consideramos para realizar su análisis 

son: 

a) Investigación de mercados 

b) Política de mercadeo 

e) Actividad Promotora 

d) Publicidad y Propaganda 

Donde el factor limitante resultó ser el elemento de POLITICA DE MERCADEO. 

seguido por Ja Publicidad y propaganda. 

En general el resultado de la evaluación del f"actor f"ue deficiente a excepción del 

elemento de- actividad promotora obteniendo una evaluación probatoria del 60o/o. 
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FUERZA DE TRABAJO 

En cuanto al factor de operación Fuerza de Trabajo rrabla 1.3). analizamos 

elementos tales como: 

a)Política de empleo 

b) Organización 

e) Remuneración 

d) Personal ocupado 

De los cuales el elemento de POLITICA DE EMPLEO resulto ser el factor 

li.xnitante, quedando en segundo lugar la organización, en general la evaluación de este 

factor es poco eficiente sin considerar el elemento de personal ocupado obteniendo un 

60~'0 en la evaluación. 

FINANCIAMIENTO 

En el factor de financiamiento (Tabla 1.4) definllnos los siguientes elementos a 

observar: 

a) Políticas de crCdito y cobranza 

b) Control de la cobranza 

e) Plazos de cobranza 

d) Planeación de cobranza 

El elemento POLITICAS DE CREDITO Y COBRANZA resultó ser el factor 

limitan te, sin dejar de estudiar y analizar el elemento .. Planeación de cobranza•, por 

que la diferencia de contribución rcul al factor de dichos elementos es mínima. 
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En cuanto a Ja evaluación el Unico elemento aprobatorio es •control de la 

Cobranza.• con un resultado del 80%. por el contrario los tres elenientos restantes 

reflejan porcentajes deficientes. 
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6.RECOMENDACIONES 

Las siguientes recomendaciones propuestas derivan de la Auditoria 

Administrativa aplicada mediante el ~1Ctodo de Banco de México de las diferentes 

áreas componentes de la microempresa CAE ( Capacitación Automotriz Escpecializada) 

fijando la atc:-:;:;ión en aquc:llos factorc~ de operación en donde ::.e presentaron mayores 

deficiencias. 

En primer lugar y como puntu básico la Dirección y Subdirección deberán 

tomar en cuenta "'la comunicación .. como un factor primordial en d dc~arrollo de CAE, 

através ele oto1·gar y exigir i11forn1es de las actividades que se realiznn. asi como de los 

ca.inbios y aspectos relevantes para el mejor d<·sempcflo dr· las funciones. 

Por ello consideramos pcrtu1cnte prc:_;en.tur la:-;. rt"corncndaciones en dos rubros: 

corto y media.no plazo, fijando la atención en Jas de corto plazo por ::.;.cr las de mayor 

prioridad, las cuales son: 

6.1 . . t\ CORTO PLAZO: 

* Definición y precisión de los objctivou y políticns. a cumplir dentro de cada 

área de la organización. 

* Elaborar Manuales de Organiz.-ición para definir la estructura de la empresa. 

de acuerdo a las necesidades .actuales, determinando de estú rn.anera el analisis y la 

descripción de cada puesto. 

* Elaborar el manual de procedimientos para cnda una de las funciones a 

realizar en CAE de manera que este especifique como se deben llevar acabo dichas 

funciones. 
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• Elaborar un mnnuo.1 de bienvenida y reglamento interior de trabajo para los 

empleados de nuevo ingreso con el objeto de que conozcan de manera general a CAE 

así como el objetivo de la misma. 

Los manuales anteriormente menciouados se rcaltzarán con el objeto de que los 

empleados tanto actuales como de nuevo ingreso los consulten para conocer el papel 

que desempeñan dentro de la microcmprcsa. a.si como la forma de llevar acabo sus 

actividades para el logro de los objetivos previamente establecidos. 

* Por otro lado es importante incrcrncntar lu Publicidad y Prop~1ganda tnediante 

la realización de volante o triplico~ que especifiquen los cur~:>os prO[~ramados con todas 

las condiciones bajo las cuales se impartir.{u1 los nlistnos. 

* De acuerdo a lo observado en cuanto a FINANCIAI\i1IENTO las cotizacionen 

deberó.n ser enviadns. a CANACINTR.A lo 1nas pronto posible para 

nnticipadatncntc el monto de autorización de dicho 

irrecuperables de los participan tes. 

y evitar perdidas 

• Canalizar de escuelas de mcc¿_uÜ-::-os o ingenien.a (UNA?vl o I.P.N.) n posibles 

instructores para CAE de tal manera que se redu:r..ca el ticn1po de fo1-maci6n y puedan 

desempeñar su cargo más rápido y eficientemente. 

* Establecimiento de una Base de Datos confiable y coznpleta que permita un 

rápido acceso a información de constan.te manejo, .asi como la implcn1entación de una 

red proporcionando simultcinea.rncnte datos de los pa.rtlcipantes. 

6.2. MEDIANO PLAZO 

* Construcción de aulas propias, atravesé- de lo cual CAE se consolidará corno 

una. institución capacitadora cubriendo con ello un mayor segmento de mercado. 
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• Promover los cursos de Capacitación que .ot.o:>rga CAE (Capacitación Automotriz 

Especializado.) en empresa~ privad.an y públicas que cuenten con talleres propios 

:mediante un directorio de o=mpresas. 

• Canalizar a ias unidades promotoras de CIMO en el interior de la República 

para expandir el mere.a.do-

Incremento de Servicios mediante: 

• Creación de un taller mecánico de atención n clientes através del cunl tambiCn 

pueda. promocionarse, contratando a personal para que pueda llevarse ncabo dicha 

labor. 

• Brindar un nuevo servicio creando una bolsa de trabaJO entre Jos 

servicios automotrices con el rcquerimientt.> de fuerza de trabajo (demandante) y Jos 

mecánicos (oferentes) de fuerz..."'l de trabajo. 
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ORGANIGRAMA PROPUESTO 
CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ ESPECIALIZADO S.C. 
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i'TE 
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i ZO~A ITTE-OTE­

CENTRO 

,----¡--

:L_::_i 
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• En el organigrama propuesto, se requiere la contratación de un mensajero, 

una persona dedicada exclusivamente al asco y la limpieza tanto de oficinas, aulas, 

motores y equipo de transporte; un promotor y dos instructores. 

• Considerarnos necesario lu contratación de un pron1otor n"lúS, ntientras que el 

promotor actual deberá ser de ticntpo cornpleto para que de esta m.anera cubra las 

zonas a su cargo. 

• Resulta conveniente la división de la pron"loción en 2 zonas (zona norte-oriente 

y sur-poniente) para poder ab.:u-car el D.F. y zona n1etropolitana en su totalidad. 

• Para cubrir la detnanda esperada cun el incremento de la promoción por 

zonas, tambiCn asignamos instructores por zonas como se puede- observar en el 

organ.igra..rna de la pagina anterior , pret.cnc.lctnos que la zona norte-oriente sea 

cubierta por tres instructores al igual que la zona sur-poniente, n"l.icntrns que la zona 

centro podrá ser cubierta por los instructores auxiliares entcndicndosc por instructor 

auxiliar los que no son de:: tiempo completo los cuales dcbcrún traslndar!':.e aquellas 

zonas que tengc:1.n 1nayor de1na.nda, en donde el instructor asignado no pueda cubrir 

dicha demanda. 

• De acuerdo a lo observado en cuanto a FINANCIAll.11ENTO las cotizaciones 

deberán ser enviadas n. CANACINTRA lo mús pronto posible para conocer 

anticipndaincnte el monto de autorización de dicho cur~o y evitar perdidas 

irrecuperables de los participantes. 
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~f~}¡i;fANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN . 
;:_·--;:~,: ,, 

DEPUESTOS 



CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ 
ESPECIALIZADA S.C. 

Descripción y análisis del Puesto 

Director General 1 Fecha de elaboración; 
08 Die 96 

I I 

Nombre del Puesto: 

Descripción general: 
Encangardo de la administración general y toma de decisiones 

en toda la empresa. Y Fungtr como Instructor. 

Descripción Detallada do actividades: 

• Establecimiento de OBJETIVOS y POLITICAS de cada área existente en la 
Organización 

• Planear, Organizar, d1ng1r y controlar toda::> las operaciones de la empresa. 
• Convocar a 1unt41s mensuales con la Subdirección, Coordinación Administrativa, 

instructores. promotores ó con e! per~onal que se requiera, con el fin de efectuar 
evaluaciones de cada uno de los puestos 

• Aplicar medidas preventivas y correctivas necesarias 
• Realizar las Relaciones Públicas necesarias. 
• Establecer el costo de todos los cursos que se van a impartir 
• Seguimiento del proceso de facturación. 
• Efectuar la Cobranza rccabondo el cobro de los cursos 1mpart1dos por los 

instructores. 
• Recibir y revisar los Estados Financieros que le entregue el contador. 
• Revisar los registro de los gasto~ 
• Control de los Estados de Cuenta Bancarios 
• Verificar los pagos y depósitos de todos los cursos 
• Revisar la programación de instructores. 
• Realizar actividades necesarias para :mpartir cursos (ver puesto de instructor) 
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CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ 
ESPECIALIZADA S.C. 

Descripción y análisis del Puesto 

Nombre del Puesto: 

1 
Fecha do elaboración: 

06 Die 96 
I I 

Subdirector General 

Descripción general: 
Encargado de Llevar acabo la administración de Recursos 

Humanos, las Compras, supervisar y ordenar las actividades de la oficina asi como la 
actrv1dad promotora y fungir como instructor 

Oescripcfón Ootallada do actividades; 

• Selección y reclutamiento del per::;ona/ necesarios 
• Efectuar el pago correspondiente de sueldos para cada persona que labora en CAE. 
• 1 nd ica!" a la Coordinación Administrativa las actividades que se deben realizar. 

Supervisar cada una de la funciones llevadas acabo dentro de la Organización . 
Realizar ;unto con el Coordinador Administrativo la programación de los cursos que 
se deberán 1mpart1r. 
Representar a :a empresa para todos los asuntos legales requerdos. 
Realizar ia Relación Pública en los asuntos que fe corTespondan. 
Efectuar las compras del material necesario para impartir los cursos, así como de la 
pepeleria para la oficina 
Coordinar y controlar todas las actividades de promoción. 
Indicar al promotor las actividades necesarias de promoc1ór1 
Mantener un contacto permanente con el área de promoción 
Llevar acabo todas las actividades necesanas para otorgar cursos (ver puesto de 
instructor). 
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CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ 
ESPECIALIZADA S.C. 

Descripción y análisis del Puesto 

Instructor 
1 

Fecha do elaboración 
08 Die 96 

I / 

Nombre del Puesto: 

Descripción general: 
Impartir cursos de capac1tac1ón cumpilendo con el objetivo de 

aprendizaje, Controlar y programar las clases en cada Taller, Presentar formatos llenos 
para CIMO en la oficina 
Descripción Detallada de actividades: 
• Preparar todas las clases que impartas de manera que sean entendidas por los 

mecánicos. así como el matenaf a utilizar en las mismas. logrando cumplir con el 
objetivo de la capacitación que es el aprendizaje. 

• Debes presentarte puntuülmcntc a impartir los cursos en el taller donde te 
corresponda. 

• Llenar los formatos para instructores y hacerlos llegar a la oficina. cumpliendo los 
lineamientos de tiempo y forma de l!en;:ido indicados en el Anexo marcado con el 
No. 2 (Formatos para instructores) 

• En la solicitud de Apoyo CIMO Indicar cuol scró. et próximo curso que impurtiri:a:. en el 
taller al terminar el actual, p.3ra Ja fecha de entrega del formato deberá~ tomar en 
cuenta el anexo No. 2 

• Llevar el control de asrstencia de alumnos (en el formato de Control de Pagos). 
entregando un reporte de inasistencia por curso cuando así se requiera a la 
Secretaria, de aquellos alumnos que foJten durante el cursos dos veces consecutivos 
para que se verifique via telefónica la justificación de sus faltas exhortándolos a no 
faltar. La Secretaria te entregará el reporte de la$ llamadas paril que tengas 
conocimiento de ellas. 

• Recabar el pago diario que los alumnos le entreguen, anotando en el control de 
pagos. 

• Contabilr.zar los pagos con la Oireccion en base a tus anotaciones en el centro! de 
pagos. Este se realizará los viernes tratándose de cursos entre semana. 'i para Jos 
cursos sabatinos y dominicales el lunes próximo a la segunda clase 

• Entregar eri la oficina la retac1ón de tas personas que se harán acreedora~. a d1pioma. 
indicando el nombre completo de la misma. considerando las fechas marcadas en el 
anexo No. 2. 

• Programar e indicar a la Dirección las fochas en que necesites el rnotor para impartir 
la práctica. esto debera ser desde el primer día que inicie el curso 

Brindar la consulta sobre las fallas . mediante vía telefónrca de los mecánicos que o.si lo 
requieran. 
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CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ 
ESPECIALIZADA S.C. 

Descripción y análisis del puesto 

Nombro del Puesto: 
Coordinador Admtn1strat1vo 

1 

Fecha de elaboración 
08 Die 96 

'--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-L--~~~~~·~'~~-d.'~~~~~-J 
Oescrlpcjón general: 

Coordmar y supervisar todas las actividades de la oficina, 
Programar los cursos, verificar las autonz.<Jciones de CIMO. así como los pagos 

Descripción Detallada de actividades: 

• Coordinar y superv1s;:ir todas las actividades de Ja secretaria y el auxiliar de oficina. 
asl como de limpieza en la oficina 

• Recibir toda la documentac1on relacionada con l;is labores de la oficina, canalizando 
la misma a la persona que corresponda para que realice sus actividades, ya sea la 
Secretaria o el Auxiliar de oficma. 

• Programar los cursos que se impartan con apoyo por instructor , cuidando que la 
documentación se tramite en CANACJNTRA con veinte dias antes de que comience 
el curso. (Cot1zac1ón y relación de participantes del curso) 

• Hablar por teléfono los lunes y jueves a CANACINTRA (con Ja Lic. Alma Ortlz o el 
Lic. Frnnc•sco Javrer) para preguntar si hay autorizaciones o pagos de los cursos 
tramitados. 

• Llevar el control de la focturac16n a CIMO, así como de los pagos de l.:ls mrsmas, en 
base a las autonznc1ones dados en CANACINTRA. 

• Recordar a los instructores de la papeleria que tienen que entregar a la oficina. 
• Tres dfas antes de que termine algún curso, recordarle a los instructores que debe 

entregar la lista de las personas que tendrán derecho a Diploma 
• Hacer un reporte semanal de las llamadas diarias del Sr. Pablo Nieves, a~i como de 

los listados que entregará los viernes en la oficina. 
• Proporcionar información sobre los cursos via telefónica a las personas que lo 

soliciten, llevando un listado de las personas interesadas en los cursos. 
• Atender las llamadas telefónicas de asuntos relacionados con la oficina cuando no se 

encuentre ninguno de los ingenieros. 
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CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ 
ESPECIALIZADA S.C. 

Descripción y análisis del Puesto 

Promotor 
1 

Focha de elaboración: 
08 Die 96 

I I 

Nombro del Puesto: 

Descripción general: 

Realizar la venta del servicio que brinda CAE, reportar a Oficina 
las actividades de pr·ornocion 

Doscripción Dotaltada de actividades: 

• Visitas diarias por zona a dueños de talleres mecánicos, dando a conocer los 
servicios que ofrece CAE Haciendo labor de convencimiento. 

• Formar nuevos grupos de capacitación. como resultado de las personas interesadas 
y que ya fueron visitadas. 

• Cuando Organice cursos con apoyo del programa CIMO, será Ud. el responsable de 
hacer llegar la solicitud de apoyo 20 días antes . junto con las cartas de los talleres 
para el mismo fin. 

• Hablar con la Subdirección (personalmente o por via telefónica) cuando este 
formando un grupo de capacitación. a efecto de proporcionarle una fecha de inicio. 
según la programación de CAE y la disponibilidad de los instructores. 

• Reportarse diariamente por teléfono para informar el listado de las personas visitadas 
el dla anterior y lo que le dijeron, así como verificar si hay algún asunto pendiente. 

• Presentarse todos los viernes en la oficina a las 4:30 p.m. (excepto algún cambro), 
con el Director y Subdirector par establecer el programa de trabajo a seguir en la 
siguiente semana, asi como presentar el formato marcado con el anexo No 3, 
debidamente lleno. 

• Presentar un reporte de las personas que fueron visitadas y que asistieron a 
capacitarse, este reporte se presentará el viernes inmediato al dia de terminación del 
curso, a fin de efectuar el pago de la comisión del mismo. 

• Presentarse en la oficina cuando se requiera para recoger propaganda de algún 
curso que haya promoc1onado, la cual repartirá por la zona donde se imparta el 
mismo, asl como recoger o dejar documentación requerida. 
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CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ 
ESPECIALIZADA S.C. 

Descripción y análisis del Puesto 

Auxiliar de oficina 
1 

Fecha de elaboración 
08 Die 96 

I I 

Nombre del Puesto: 

Descl'"ipción general: 
Elaborar toda la papelería rel<Jcionada con el programa CIMO 

(para los instructores y pora CANACINTRA) 

Descripción Detallada de actividades: 
• Realizar las cot1z:ac1ones de los cursos para CJMO con su respectiva relación de 

particpantes del curso. Tomando de referencia la Solicitud de Apoyo CIMO que el 
instructor deberá hacer llegar a la oficina. (Con la carpeta de acuses 
correspondrente). 

• Recibir y clasificar las cartas de apoyo del programa CIMOque los instructores hagan 
llegar a la oficina, clasificarlas y elaborar la relación correspondiente, manteniendo 
actualizada la carpeta de cartas con los acuses correspondientes 

• Preporar todos los formatos para rnstructores y entregarselos tres dlas antes de que 
comience el curso. estos son: 
1. Registro de participantes 

1 1 Reloción de alumnos 
2. Informe por evento 
3. Control de pagos 
4. Registro de alumnos 
5. Solicitud de Apoyo CIMO 

• Recibir la papeleri a de los instructores revisando que los formatos se encuentren 
debidamente llenos.Para exigir los formatos a los instructores deberás tener 
presentes las fechas que se manejan en el anexo 2 (formatos para lnstructoros). 

• Elaborar la propé.lganda para cursos que inicien y propaganda para conferencias. 
• Mantener y actualizar el directorio de registro de alumnos. así como. el archivo en el 

sistema de la computadora de los cursos que ha tomado cada participantes con 
apoyo CIMO. considerando que ningún alumno puede estar registrado para CIMO 
dos veces en el mismo curso. 

• Checar las fechas de iniciación de cursos, para que dos dias antes de que comience 
el curso se mantenga un contacto via telefónica con los integrantes recordandoles el 
inicio del mismo. 
Capturar las personas visitadas por el Sr Nieves. actualizando el archivo 

destinado para ello. 
• Elaborar los mDnuales requendos por la subdirección. 
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CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ 
ESPECIALIZADA S.C. 

Descripción y análisis del Puesto 
Nombre del Puesto; 1 Focha de elaboración 

Secretaria 08 Die 96 
I I 

Descripción general: 
Atender las llamad~s telefónicas, realizar los recibos de nómina, 

las pólizas y las facturas, elaborar diplomas y listas de talleres. llevar el Control de 
Asistencia de alumnos. 

Descripción OetaHada de actividades: 

• Atender todas las llamadas telefónicas. llevando el control de las mismas en tu 
cuademo. El procedimiento a seguir para transferir y reportar las llamadas dependerá 
del asunto que se trate, para esto deberás poner atención en el anexo 1. 

• Realizar semanalmente los recibos de nómina de todos los empleados, asegurando 
que estos sean firmados por la persona correspondiente. 

• Hacer las pólizas de los rec1bos de nómina. incluyendo a 3 empleados en cada una 
de ellas. {excepto de la Dirección y Subdirección las cuales se haran 
individualmente). de manera mensual, es decir tomando en cuenta 4 semanas. 

• Reunir los comprobantes de gastos. y clasificarlos, para que posteriormente realices 
las pólizas del mes correspondiente. El número de comprobantes de gastos que 
integren una póliza dependerá del monto total de los mismos. 

• Efectuar las facturas de los cursos ó de cualquier otro concepto que St! requiera. 
Llevando un control de cada una de las facturas en la computadora. indicando el 
número de factura, a nombre de quién se facturo. el concepto, la fecha, cantidad y 
fecha de los depósitos. 

• El;:i:borar los diplomas de les ::Jlumnos , para esto se te entregara una lista de las 
personas.Deberás darlos a revisar a Lucia Menez y a firmar al Director General, para 
posteriormente se entreguen al instructor correspondiente 
Llevar un control de la elaboración de diplomas, esto será en relación a los nümeros 

de acuses de los cursos 

• LJamar por teléfono a los alumnos faltistas, verificando la razón de sus faltas, para 
esto el instructor te indicará a que personas tendrás que llamar. Entregando un 
reporte de las llamadas al instructor correspondiente.Realizar las listas de talleres de 
los alumnos que formaron parte del grupo y firmaron en el formato de registro de 
alumnos. 
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CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ 
ESPECIALIZADA S.C. 

Descripción y análisis del Puesto 

Nombre del Puesto: 
Mensajerfa 08 Die 96 

1 
Fecha de oJ&lboración: 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~---'~~~=='='~~~~'~~~~~-! 
Descripción general: 

Encargi'ldo de entregar ylo recoger según sea e! caso la 
documentación de CAE. 

Descripción Detallada do actividades: 

• Entregar las cotizaciones, relaciones de cartas a CANACJNTRA (Cámara Nacional de 
Ja Industria y Transformación). los martes y viernes. regresando e/ a.curse de recibo a 
la Oficina. 

• Entregar las cotizaciones, relaciones de cartas a CANACINTRA- LOS REYES !os 
Junes y m1ercoles. regresando el acuse de recibo a la Oficina 
Llevar las facturas que se elaboren a CANACINTRA central o Jos reyes dependerá 
del dia en que corresponda. 
Entregar los acuses de recibo al Coordinador Administrativo 
Efectuar el cobro de los pagos que ClMO (Programa de Calidad Integral y 
Modernización ) hace a CAE- (cuando CANACINTRA avise que hay pagos) 
Acudir a la Jstitución Bancaria a depósitar Jos pagos realizados por CJMO, a /a 
cuenta de CAE .. 
Realizar depósitos requendos por la Dirección y Subdirección 
Llevar las facturas correspondientes a cursos que no sean apoyados con el programa 
CIMO, a los talleres correspondientes 
Recoger o entregar toda aquella documentación que se requiera para CAE. 
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CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ 
ESPECIALIZADA S.C. 

Descripción y análisis del Puesto 

Limpieza 
1 

Fecha de elaboración: 
08 Die 96 

I I 

Nombro del Puesto: 

Descripción general: 
Realizar y mantener todas las instalaciones, equipo y mobiliario 

limpias 

Descripción Detallada do actividades: 

• Limpieza de las oficinas cada tercer dia. 
• Realizar de manera exporadica el mantenimiento de las instalaciones en la Oficina. 
• Lavar el equipo de transporte Lunes. 
• Efectuar la limpieza de los motores utilizados para impartir la prácitca en los cursos. 
• Asear y Limpiar \;;Js aulas y aquellos talleres con los que CAE tiene negociación 

para poder impartir los cursos, por lo menos una vez a la semana .. 
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PROCEDIMIENTOS 

PROPUESTOS 



Nombre del Puesto: 

Clave de identifo:ación· 

Empr..:sa· 

Dcpan:an1cnto. 

Contacto:-. rern1ancnh.::-. 

Contactos pcnna11c11tcs 

No. de cmpleaJos que 
laboran en el puc-..to 

Secretaria 

CAl\1A97 

Centro de Capacitación Automotriz Espccializ"'1da S.C. 

AdministrJtivo 

Au:-...il1:irdc ''ll...:111.1 
ln·,1ruc1orc'. 
D1rL·cción :• Subdirección 

Cliente'> 

ActiYidades G..:neralcs; Rc .. :cpción dt: ll.unadas 1clc(ún1.:<1:.. asl co11u1 dc !;)!; -..·isitas a !•1 cn1prc:-.o.1. clabor.1 pólizas e 
gastos. nómina, factur.is. diploma<;,)' co111r .. ll d..., J;.; asistencia y registros de almnnos. 
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OPERACION: 

No.de 
Actividad 

01 

02 

03 

04 

05 
06 

07 
08 

09 

10 

11 
12 

PROCEDIMIENTO 

Nómina de empleados 

Responsable Descripción 

Secretaria Preg.unta a la Subdirección tres dias antes de 
Ja quincena <.'I monto a pagar para aqut"lla:> 

persona.'> <.JU<! no ~ea llJO el sueldo. 
Subdirección Contab1!1:.-..a los pago~ • .. k cada m~tructor ~ t:"I 

inunto de ... 01111~1,•n para los promororc~ y tumJ 
la can1idad a !a S<!crctan."l. 

Sccretana Lama :ll .._·{·ntadur para ¡n·Jir Je las .Jeducc1oncs 
u ,,tr.1s pcrcc,.,;.it.HH!"!. qu<! hu!,1csc en caso Je 

ser nec.-sario 
Secrclarla I:!abur:i los rcc1bo'i- de numutu con !:is 

can1uJadcs t.orn:!.ponJ1cnt•·~ :: cad;;i 
cmpleado. 

Scci-cL."1.ria 
Secretada 

Secretan a 
Subdirccc1ón 

Secretaria 

El,ll>ord l..i fo.-ha d,_; dcpósi10 individual. 
Efccru.> l..1 ~u111.1 1otal .J._, ta nómma quincenal y 

rc•1!1za la pól1.•;1 con su n·!.pcctt"o clu::quc. 
Eutrega r-ol1.1a :-.. cheque a Ja subdirección. 
Kev¡.,,,¡ d monto tofal d•!" ta póliza y cheque, 

finna l..1 pó:1.1 .• a :-· tunta ambos .t la Secretaria. 
Entr~·g.1 ,i! rni::ns.i.1..:ro e: cheque y ficha..'> d.! 

depós1h.>) k har..:t: finn;i.r l.1 póliza. 
Mensajero Elec1u.1 t:I depD:.110 del cheque en el banco. 

~a<,;.:t una ...:0µ1...& a L.1s !"i...:has .i~· Jepóc.il.> ;-.. la.<. 
turna a la Sccrcrnri;1. 
Secr<!t.aria 
Secretaria 

,\.rch;-..1 !.i', fich.ls de depósito. 
lnfonn.1 a lo-> empleados que pueden cobrar y 

les l!a a finnar t:I recibo de nó1nina. 



Opere Ión: 

No. de 
Actividad Responsable 

PROCEDIMIENTO 

Pólizas de Gastos 

Descripción 

01 Quien cfectUe Enln:gn. el comprobanle de ga:.to a la 
el ga'>to Secretaria 

02 Sccrc;:taria Recibe Jos comprobantes de gasto (focruras. 
rcrnisioncs o elabora el ••ale de cnJa). 

03 Sccretana Clasifica los comprobantes de ga.s10·; (ya sean 
comprobables o no comproh.:iblcs )'depende 

de la persona que lo'i cntrc:;uc). 
04 Secretaria Elaboru las. pólJ7.llS cad.:t. 15 dlas del IOtal de 

con1probantc:. que s.e acucnulcn. ya sea 
comprobados o no con1probados, con copia. 

OS Secretaria Elabora el rcspecl1\.ll cheque de lil'> póliza:. 
(w;;:tuahz.;mdo d saldo de la chcc.¡ucrn). 

06 Secn:laria Entrega las póliz..;.J..<. )' cheques que c:ldboro a la 
D1rccción o Subdirección. 

07 Dirección Rcvi.'>-'l el monto 101al Je comprobantes que 
avalan dicha:> pólizas. pr-ocediendo a firmar la 

póliza y rcurar el cheque. 
07 Dirección Tun1a lllS pólizas y los comprobd.nks a la 

Secrelana 
08 Secretaria J\ctualu:.a el archivo de pólizas en la 

con1putadora. 
09 Secretaria Entrega mensualmente al Conlodor l.'.U pólizas 

en original generadas. con con1probantcs 
rcspcctiv~. c"cepto los n::lac:iona.dos con la 

<:ampra de mateTial y equipo exclusivo para el 
objetivo de CAE (facturas del Sam's). 

10 Sccrclaria Controla las p1za.s cnu-eg11d.'.U al 
conlador, rcgistrandu el dias y No. de póli..:a. 

11 Secrer:tri:i Ari:h1va las copi~ de las pólizas. 
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PROCEDIMIENTO 
FACTURACION 

Se elaboran facturas clasificadas en dos tipos de clienlcs, Secretaría del Trabajo y Previsión Social y 
Clientes paniculares. 
Procedimiento Je Facturación par-a la Sccrclaria del Trabajo : 

No. de 
Actividad 

01 

02 

03 

04 
05 

06 

07 

08 

07 

08 

09 

10 

11 

10 

13 

14 

Respon:>.1blc 

Auxiliar 

Sccrct.1r1a 

Sccrctnria 

Secretaria 
Secretaria 

azules. 

Descripción 

Entrega datos de factura (Curso. solicitud, 
rnonto y fecha), a la Secretaria. 
Vcnficn datos y c.akula el IVA. identificando la 
UPC a que pertenece. 
Elilbora la f.-1ctura en d archivo 
C<)rTcspondicntc 
Dc:.prcndc b factura 11J.ul. 

Archiva /;1 factura az.UI .::n d foldcr de factura:> 

Secretaria Anota .'.Urás de.~ la factura original el No. úc 
cuerna de cheques. el banco y sucvrsal en 

que ~e cru;:ucntra la cuenta. 
Sccrclar1a Turna Ja factura original pnra firma de la 

Subdirección 
Secretaria Entrega Ja Faclura arnarilla y origin.'ll .11 

auxiliar. 
Auxiliar 

Auxiliar 

f\..fcns¡¡jero 

Mensajero 

Aui.;,ifiar 

Auxiliar 

dirija. 

Re\ isa la factuJ"a v anexa los documentos 
m.-ccsarios para tramite ciMO. 

Entrega al mensajero la facrura con la 
papt:lcria aneXB~ indicándole la UPC que s.e 

Entrega la factura original a. f¡¡ tJPC 
correspondiente. 

Rcvi:.a que le firmen el acu·.c de la foctura 
(copia amarilla) y la lurna al auxiliar 

Archiva fa copia l.lmarilfa dc l.1 factUrJ en la 
cnrpeta co~spondienlc. 

Jnfonna a la Secretaria de 1.i actuahza.ción de 
la carpeta. 

Secrctari;1 Aclu:tliza el ard11vo del s1stc1T""a (No. de 
factura. clicnle. concepto. fecha y monto d•.: l.:i 

factura). 
Secretaria Entr.:ga cada dos mc<ocs ni Contador /d'> 

copi.-i'i az.ulcs gllc se hayan bl."ncrado. 

Existirán algunas facturas. /..is cualc'> i111ncd1a1.1mcnu .. qllc la-. cntrcgucn a la oficina tendrá que 
cJaborar su póliza y d1eque respectivo. { actualiz.audo i=I .<.:ildn ). esto .:-s s1 lo mdica Ja 
Dirección y Subdirección. 
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PROCEDIMIENTO 
FACTURACION 

Procedimienro de Facturación para Clientes en gener.tl : 

No.de 
Actividad 

º' 
02 

03 

04 

os 

06 

07 

08 

09 

Rc:!iiponsable 

Dirección ó 
Subdireccilin 

Sccre1aria 

Sccretana 

Se1;rctana 

Secreta.ria 

Mensajero 

Mensajero 

Secretaria 

Secretaria 

Descripción 

Solicita dabor.u;ión de faclura. 

Verifica el nombre completo del clkme. RFC. 
Dirección, Fecha de factura. canlld:Jd ..- IVA 

Elabora la faclura 

Rc:ura la 1;opia azul y :m;hiva. 

Entrega la factur.i original )' copia amarilla al 
mensajero. 

Hace llegar la facrura ni clu:nlc. pide le finne la 
copia amanlln. 

Turna la copia arnar1ll;i a la Secretada 

Archiva Ja copia am;u-illa en la i::arpcCt. 

Actuali~ el archivo d.c factur.as elaboradas. 
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No.de 
Actividad. 

01 

02 

03 

os 

06 

PROCEDIMIENTO 

DEPOSITOS 

Responsable Descripción 

Quien efectúe el Entrcgn el Dcpósilo 11 la Sccrctari11 
Depósito cspcc1ficando de que cliente es el depósito. 

Secretaria Vefica el inunlo del depósito y saca una copia 

Secretaria Actualiz.a el archivo de dcpósilos (en efec1i"o 
o cheque. quién lo efc:ccua y la fecha) 

Sterctaria Archivd el depósilo en odgin11l y copia. 

Secretada Entn:sa al conlador lo.s depósitos que se 
generen en un n1cs junto con las f:J.i;tur.u .. 

Secrctati:s Rcgistr.i el contol de copias de depósitos 
cnu-cgados al conrador con fecha de entrega 
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No.de 
Actividad Responsable 

PROCEDIMIENTO 

DIPLOMAS 

Descripción 

O l cuatro dlas :utlcs aquellos cursos que tcnninarán. Auxiliar 

02 

01 

02 

03 

º' 
06 

07 

08 

09 

10 

Revisa la progr-a.n.ación de cursos. indicando a l.i Secretaria 

Secretaria Informa a la Subdirección los cursos próximos a 1cnnu1ru- para 
c:lahoración de diplomas. 

Subdirección Contabiliza los pago"> de participantes al ms1ruc1or. 

Subdirección Autoriz.n lo'> panicipüntcs de curso que se harán acreedores a 
reconocimiento 

Suhdm:cción 

Secretaria 

Secretaria 

Secn::taria 

Sccrcla..ria 

Oircc1or 

Director 

Secretada 

Turna a la Sc..:rct.aria la Ji:;ta de diplu01as autllriz.:ldos 

Confinna con la Subdirección el curso, fecha de 1cnninación, 
lnsrructor. 

\.'c-nlica lo'. nornhic ,·orrcctos ,J.:· lo·. p.1:-tn:1pa:1tcs en los 
n:gis1ros 

Elabor.i diplomas 

Tum.i los diploma'> el..iborado'i al Director General para i;u 
firma. 

Finna los diplom.l.!> y los regre'>a a In Seerctaría 

Enlrega diplomas al instructor. 
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PROCEDIMIENTO 

LLAMADAS A_.,.LUMNOS. 

Cuando se trutc d.: un curso nuevo 

No. de 
Actividad 

º' 
02 

0) 

04 

os 

06 

07 

08 

Responsable 

Auxiliar 

oe~cripción 

lnl->nna a l.t Secretarla cuando se ac.,,ple la tnunitación de un 
curso en un nue'o'o taller. 

Secretan.a Anura en c:l cuaderno de llamadas it panicipnntc,.;,. su número 
telefónico y ul\er a que rcncnecc. 

s .. cret.aria 

Secretaria 

Re:i.li7.a ll;un:ida a cada uno de lo<> panic1p.imc-. del cur:.o. av 1s."l. 
que su solicitud fue accptad:i. confinn:i la fecha de inicio 

Rcg1-.1rnr las lla.mad.15 que efecl\1e y la roz.ón que el p.ut1c1p1U1h: 
6 con la pc~o11a que se comunique diga. 

Secrcuna Lama nuevamente a lo'> participantes de e~c curso~ ó J día .. 
antes de que inicie. (en 'o'icmes para aquellos. que inicien en 

sábado 6 dommgos y siN\do para los que: inicien en lunes), 
coníinnando su asistencia, sin dejar pcn:.iicnte nin~una llan1ada. 

Sect""Ctaria 

Secr-euu-1a 

Secretaria 

Pn:g.unta a11n'itructor para cur.;.os subsecuentes. si ha~• in.is 
participantes de los inlcgrndos en la cotiz..a.ción. 

Anota los nombres y números de tcléíonos y taller de 
participantes que §C 1ndu)'an 

RcnliL'I lhun-.1.da a cad:l participante ames de que inicie e\ curso. 
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No.de 
Actividad 

01 

02 

03 

04 

os 

Responsable 

lnstruc1or 

lnslnu:ror 

PROCEDIMIENTO 

ASISTENCIA DE ALUMNOS 

Descripción 

Efrctua el control diario de la asisrencia de 1tlumnos. 

Kcporta a la Secretaria el nombre de aquellos alumnos que 
faltaron. 

Seen:taria Anota los panicipantes en el mismo control de lhunadas a 
alumnos y ekctUa bllsqucda de su nú.mero telefónico y taller en 

el registro de alumnos. 

Secretaria 

Sccrctar1a 

Instructor 

EfcctUa hu llanuuias necesarias., preguntando al alumno la causa 
de su in:u.istencia, y cxhortl1ndolo a asistir la siguiente sesión. 

lnfonna al instructor la razón de la falta. 

Verifica que el panicipanlc asisl.'.111 la sesión. 
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No. de 
Actividad 

01 

02 

03 

05 

06 

07 

08 

09 

PROCEDIMIENTO 

REGISTROS DE ALUMNOS 

Responsable Descripción 

Auxiliar Turna un listado de p<l.!1icipanlcs a la Secretaria. 

Scc:rctaria Verifica en la carpcla de rcgi'>tTO de alumnos SI cuentan con el, 
de no s.cr así scl\afo. quienes no cucnt:m con el. 

Auxiliar Anexa los fonn."llO<i de rcg,iJi.trO nccc....u-ios a \,1 papclcria del 

Auxiliar 

1nstmctor 

lnstTUctor 

Secrctaf"ia 

Seer-etaria 

Secretaria 

instructor 

Entrega al instructor los fon11atos de registro 

Proporcionan sus alumno-. Jos fOnnatos de cegi!'.tros paro 
llenarlos. 

Entrc-ga lo'S registros a la Secn:taria en la 
oficina 

Vcnfica que el registro no ~te duplicado, st esta duplicado 
re-vi~ los datos y el mO.S actualizado se queda. 

Actualiza en an.:hivo del sistema los n:gi'>tros de alunmos. 

Archi"'a los registros en las cru-pct.as clasificndt,JS en on:lcn 
alfabético. 
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No.de 
Ac1ividad 

01 

02 

03 

os 

06 

07 

PROCEDIMIENTO 

LISTA DE EMPRESAS PARTICIPANTES 

Responsable 

Auxilillf" 

Secretario 

Secretaria 

Secretaria 

Secretaria 

Secretaria 

Auxiliar 

Oesedpción 

Tunuu· el re&istro de prutkipantes de CIMO 11 la Secretaria. 

Vedfica p4rU que UPC es el registro 

Utiliza el formato de empres.as partic.:ipantes de la UPC que 
corresponda. 

Consultn los listados de cata." a CIMO. según la UPC en donde 
se haya tramitado C'I cul"SO 

Llena el íom1ato ano1ando el nombre del taller (como cslc en la 
carta). dirección y teléfono. 

Entrcg:i. el form:;uo de part1cípan1es llc:uo al auxiliar 

Anc'IC:a. el listado de empresas pan1cipantes a la papclcrla de 
tramilc CIMO. 

127 



Nombr-e del Puesto: 

Clave de idcnnficac:ión: 

Empr-eso.: 

Dcp,.tnan\en10· 

Jefe 1nmcd1ato· 

Contacto!> pc:rn1ancntc" 
intem~: 

ContacttJ$ pern~ancntcs 

No. de empleados que 
labornn en el puesto 

Auxiliar de oficin.i 

1 

Centro de Capacitación Automotriz Fspcciali:r.ada S.C. 

Administrativo 

Coord111ador 

lnstru.:;:torc~. Dirección y Subdircccíón. Sccrc1;1rHi 

Clil'ntcs 

Uno 

Act1vu1ades Gcncr.:1.lcs: Elaborar todos los rcquis11os de p.:.pekr1a par<i la tn1..rn1t::ición de curs.os con apoyo CIMO 
elaboración del mau:ri;;JI d1dJ.ct1co 
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No.de 
Accividad 

01 

02 

OJ 

04 

º' 

06 

07 

08 

09 

10 

11 

12 

PROCEDIMIENTO 

TRAMITE DE CURSOS CON APOYO CIMO 

Responsable Descripción 

AuJ1.iliar Revis::i. progr.unación de cursos. 

Au:odli.tr Requiere" la solid1ud di: apoyo CI!'.-10 al msrruclor (fonnn S). 
considerando 1.5 dias antes de iniciar el cur.oo corno ÍC':chd 

máxima parn rnunitar d apoyo. 

Instructor 

Auxiliar 

Entregad formato de solicnud de upoyo.{forrna S). dcbid:unente 
requisitado y las cartas de los partkipanlc'> al auxiliar. 

Recibe solicuud. revisamJo dato.,, (curso. fechas. sede. No. de 
panic1pan1es). 

Auxiliar Vcnfica si el participante cuenta con cana de ap<>yo (anexada a la 
solu;:itud. archivada en c:I folder, ó carpet.i. de c;anas).s1 no hay 

carta. solicita inmediaramenre 111 instructor. 

Au.ciliar Anota el Numero de relación en que se eno;;uentr.:r. y el No. de 
trabajadores con que cuenla el taller. 

Auxiliar Revisa en el archivo de ;:ilumnos CIMO. s1 el p.:ut1c1pan1e esta 
registrado con ese cuno. 

Auxiliar Elaboroi. cu1iz..ar;ión d1t"igida segUn la UPC que se v::iy02 .:t tramitar 
(incluye condiciones en que se imparte c-1 cursos y relacion 

de participantes) 

Auxiliar 

Auxiliar 

Subdirector 

Auxiliar 

Elahoru relación de cartas cuando sea necesario. 

Anexa a la co11.i:.ación el temario del curso con copia y el 
eurricu/um del in~tructor. tuma al Subdirector. 

Revisa la cotización (curso, periodo. ins.tructor) y Ja firma. 
turnándola ni auxiliar de oticin;i 

Aeru.alizól en la progrnm11ción el cur.o que se esta cou.-... ::mllo 
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No.de 
Accividad 

13 

14 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

PROCEDIMIENTO 

TRAMITE DE CURSOS CON APOYO CIMO 
(continuación) 

Responsable Descripción 

Au.11.iliar Entrega cotiz.ac1ón al mens..:sjcro 1nd1cJ.ndole a que UPC se 
dirigirá para su entrega 

Mensajero Prepara c-1 acuse para la oficin.:s {s.aca una copia "' la cotización)_ 

Mensajero Hace llcgou- la papdcr-la a Ja UPC correspondiente. turna el acuse 
de tC'c:ibo al auxiliar. 

Au"illar Recibe acuse de cotizac:tón y/o rcl..1ción de c..i.n..:is. lib. aro::hiva en 
la Cat'J'K'Ul COrTC'ipondu:nte, con el número con.s.ecuhvu. 

Au:icUiiar Elaboro1. propagand.i. del curso que se trarnllo (f'olr.J promotor, 
instructor o dinxción ) 

AUKiliar Actu:1hza el !Uch1vo dd sistema de ..1Jumno.o rcg1~t=dos con 
apoyoCIMO. 

Auxiliar Elabom y prcp.ir.l lii papckrta para el m:.tru1;1or {Contru/ doe 
pagos. Rcgist.To de p:inicipanlcs. lista de participanlcs, !nfonni:-

por evento. Control de Enrn:ga de mornu¡¡/es.Sol1e11ud de Apo_yo 
CJMO) 

Awdli11.e Tumól. !.a hoJ11 de panic1pantes ól. la Sccret .... na 

Secrct#rin. Verifica sí 1-os p.;i.rtic•p.J.n!es cuentru'I con 1egu.tro • .:-n caso 
contrario anexa los Conna1os nC'cesar105 y Jos turna ni 11uxili11r. 

Auxiliu Entrega l.:'! p.3pclerfa al instruclor una !.emana ilnles de que inicie 
el curso. actuali~do su conirol de enfrega de papclcrfa 

Auxiliar Requiere el registro de part1cip."lnte<;; e mforme por evento, 
debidamente requisirados. en la fe1;ha má\.1ma de entrega de 

papclef'ia. 

Auxiliar Requiere la sol1c1tud de apoyo al 1w.tn.1Cfor en el 11cmpo 
esui.blcc1do. segun form,i._'> en el anexo No :! 
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No.de 
Actividad 

01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

ll 

13 

14 

PROCEDIMIENTO 

TRAMITE CIMO 
CARTAS DE TALLERES 

Responsable Dcscripci•'»n 

Jnstrucll..n/promutur SulicHa la d.1bora1:iún de l.i. carta al particip:unc. 

Jn~tructor/pn.'lnolor Recibe cnrta y revisa que e:.tc debidamente redactada tcon los 
requ1s1tos que marca el formato daboración de cana) 

Auxiliar Hccibc cartas de apoyo de instructor, pron101or 1\ de alumno<. 
person.ilmcnlc ql1c a..:udcn n la oficma. 

Auxiliar Rcvi:.a que este completa. bien rcdactm1a y le1Jiblc. 

Auxiliar Archiva carta en el íolder corro:spond1cnte ali1 UPC que /i.C va ha 

Auidliar 

Auxiliar 

Auxiliar 

Auxlliaf" 

Mensajcf"o 

f\.1cnsóljcro 

Auxiliar 

Sccr-ctana 

tr.:amitar. 

Elabora relación de c.t.nas, cuando ?>C mtq;rc el 3.lumnl) del taller 

Organiza cartas en original y copia. 

Turna la relación al Sub<l1rec1or 

Finna la relación y 111 devuelve al :Juxillar 

Entrcgu la relación de c.arta.s ul mensajero 

Tramita la carta a l:s UPC, c..:irrcspondicnfc 

Rcgrcs.a a la ofic:ina el acu~c de rt---cibo) lo cntrcg:s al auxiliar 

An:hiva l;:i relac:1ón con d nUmcro co11s.C\'.:ut1vo en l:s carpeta <le 
Cart:u. e 1nfonn:i. a la Sccn:l:iria 

A.::tual1.z.a el control de <.:artas en el s1s.1cn1't ( 1111pr1mc las 
relacione:. para clabor.1r bs l1~tas 1..k cmptcS.1.'. partidpunles) 
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No.de 
Accivldad 

01 

02 

03 

04 

os 

06 

07 

08 

09 

10 

11 

13 

14 

IS 

PROCEDIMIENTO 

ELABORACIÓN DE MATERIAL DIDÁCTICO 

Responsable Dcscripc16n 

Subd1rccc1ón Entrega infonnac1ón y diagramas al auxiliar. 

Aux11in.r Capiurn l;1 infunnac1<\n en la compuradora. 

Auxiliar Eluhurn diagramas 

Auxiliar Imprime borrador dc la mfonnación. 

Au:iuliar Entrcg;<s borrador .1 Ja Subdirección 

Sutx:hrcccu'>n R~·v1sa inf(Jmtac1ón e indica pos.iblcs corrrcc:iones al auxiliar. 

Subdirccc16n Pruporc1ona c!K¡ucmas y d1bUJOS que se pl:uman\n en el malcnal. 
ruma al auxiliar 

Aux1litu" Realiza las corn:ct:ionci. y a&n:ga lo'i dibujos. 

Auxiliar Efe.:;:tuu la corrcspondicnlc prc~nt.'lc1ón al malcrial d1dáct1co 
{p.:i.ginac:ión, lnd•ce. c:u-;ilul.s) 

Au•ulillJ'" Imprime el rn.inual y lo cnucga a la Suhd1rccc1ón 

SubJ1rcccion Turna el manu;il al mcn:.a1cnJ. 

Mensajera Llc: .. a. el manual n Ja copiadora para su reproducción. 

~'lcns3jcro En1.rega cl m.lnual y las reproducciones a 111 Subdin:cción. 

Subdir~c1ón Tuma al ms1ructor cnc.u-g::ido los manuales. 

Instructor Actualizn 111 existencia de material did;lctico. 
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ANEXOS 



ANEXO (A) 

DIRECCIÓN 

ENTREVISTA PRELIMINAR 

1.- ¿Desde que n..i\o se con~tituyó la ~:npr(.•su como tal ? 

2.- ¿A que se dedica la cmpr-cs~l? 

3.- ¿Cufil es el objetivo primordial <le la empresa? 

4.- ¿De que manera hacen que dichos objetivos se cumplan? 

S.- Al constituirse la empresa ¿con cuó.nto personal contaba? 

6.- ¿Córn.o esta organizada la empresa actualmente? 

7.- Actualmente ¿con cuanto personal cuenta la empresa? 

8.- ¿Que funciones g,en.craJes dcsernpei\a cada integrante? 

9.- Cuáles son las condiciones con lasque trabaja trabajan para impartir los cursos? 

10.- ¿Dónde imparten los cursos? 

11.- ¿Cuáles son las condiciones para impartir dichos cursos? 
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12.- ¿Cuáles son los cursos que imparten? 

13.- ¿Con que material cuentan para in1partir los cursos? 

14.- Cómo se imparten los cursos":' 

15.- ¿Que facilidades otorgan en cuanto al costo de los cursos? 

16.- ¿Con cuantos instructores -cuentan? 

17.- Que requisitos requieren para reclutar a un instructor? 

18.- ¿Con cuantos promotores cuentan? 

19.- ¿Cómo descmpet'\an sus funciones? 

20. ¿Tienen objetivos a Corto, Mediano y Largo Plazo? 
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ANEXO (B) 

INVESTIGACION EXTERNA 

GUIA PARA LA INVESTIGACION DE UNA 

SOCIEDAD CIVIL 

¿Quienes se constituyen en sociedad civil? 

¿Cómo se conforma la sociedad civil? 

¿Cómo es llevada la administración en una sociedad civil? 

¿Cómo opera la sociedad civil? 

¿Cómo controlan sus ingresos y clasifican sus gastos? 

¿Cuales son los impuestos que tiene que pagar la sociedad civil? 
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ANEXO (C) 

COMPETENCIA 

CUESTIONARIO UTILIZADO PARA INVESTIGACIÓN EXTERNA 

NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN 

DOMICILIO _____________________ _ 

l.¿COMO SE ENCUENTRA CONSTITUIDA? 

S.C. S.A. 

A.C. OTRA CUAL--------

2.¿Cuales son Jos cursos que se imparten? 

3.¿Duración de los cursos? 

4.¿Con que porcentaje manejan los cursos en relación tcoria-pré.ctica? 

5.¿Que horarios ofrecen? 

6.¿Cuenta con instalaciones propias? 

7.¿De cuántos alumnos forman los grupos {rn.inhno·rnñxinlo)? 
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8.¿Cuál es el costo por alumno? 

9.¿Cuá.l es la forma de pago? 

10.¿lmparten cursos especiales a domicilio? 

a.) si (pase a pregunta lOa) b) no 

lOa.¿Qui: se requiere? 

11.Imparten cursos hacia el interior de la república 

12.¿Al término de los cursos otorgan asesorias, sobre los cursos? 

13.Para que el alumno reciba un curso ¿necesita contar con conocimientos y 

habilidades previas? 

14.¿Que requisitos necesita para inscribirse? 

IS.Al término de Jos cursos ¿qu-= docunientación otorgan? 

Diploma 

Boleta 

Reconocúniento 

Otros (especifique) -------

¿Que requisitos requieren para ser instructor de la institución? 
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ANEXO (D) 

POLÍTICA Y DIRECCIÓN 

¿Cuentan con objetivos predeterminados? 

Dichos Objetivos están definidos a Corto, Mediano y Largo Plazo? 

¿Ca.da cuando realiza e'\·aluac1un<.>s dt·l avance o resultado en el cumplimiento 

de los objetivos? 

¿Se efcctú.a por lo menos una vez. al rnes una junta con objeto de revisar la 

ejecución mutua de las tareas, as1 corno discutir y coordinar las distintas actividades.? 

¿Con qué pol1ticas se cuenta actualmente dentro de la orgruúz.nción? 

¿Cómo estableció cada una de las actividades que realiza cada uno de los 

integrantes de lu empresa.? 

¿Se cuentn con un an<:'tlisis y descripción de puestos pa.ru el apoyo de 

actividades a <lcsarrollnr por c:ida integrante? 

¿CAE ( Capacitacion Automotriz Especia.lizadn) tiene procedllnientos 

establecidos a rcali7~ para cada una de las funciones? 

¿Considera usted que su personal cuenta con la suficiente responsabilidad para 

el cumplimiento de sus activid::idcs? 
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¿Cómo efectúa Ja supervisión en cada una de las funciones dentro de la 

empresa? 

¿Cómo se encuentra la estructura organizacional actualmente? 

¿Cada persona que labora dentrc de la CAE conoce las funciones que debe 

desempen.ar ? 

a) - si bJ no 

¿Quien se las indica? 
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ANEXO (E) 

PRODUCTOS Y PROCESOS 

(CURSOS) 

¿CUáles son los cursos que imparte 

¿Bajo que condiciones imparten los cu•sos ? 

Tcoria - Prúctica 

Progr¡unaciún 

Cupo 

Duración 

Horurto 

Lugn.J· 

Prccto 

¿Que material didáctico uso.n parn impartir cursos? 

¿Qué métodos. de enseñan.za-aprendizaje utiliza durante los cursos? 

¿Cada cuando rea.liza e"·nluaciones a los participantes del curso? 
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ANEXO (F) 

FINANCIAMIENTO 

¿Conoce usted el costo actual de sus ::;c1vicios y cómo calcula los costos? 

¿Cuáles son sus condic1oncs de venta? 

Puede especificar ¿cuó..les van n ser sus gastos en un mes? 

¿Rea.liza estados financieros? 

¿Cómo dcfiniriu su situncion nctua.1? 

¿Obtiene utilidades~,:. 

¿Son razonables sus utilidades? 

¿Cómo en cuanto n. sus relaciones fiscales? 

¿Obtiene fondos del gobierno? 

COBRANZA 

¿Cuáles son las polit.icas de CP~clito y cobrwlZn qué mnntja? 

¿Quien es el encargado de realizar la cobranza ? 
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¿Cuá.l es el plazo de cobranza? 

En realidad a ¿cuánto tiempo le viene pagando? 

¿Tiene client.es morosos? 

¿Tiene usted lineas de crCdito? 

¿Mnnejn fonnns para el control de la cobranza? 

¿Estim.a ln.s cobranzas que deber.a. realizar a futuro y córno la efectúa? 
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ANEXO(G) 

MEDIOS DE PRODUCCIÓN 

¿Cuenta con mobiliario y equipo de of1c1nH? 

¿Con que materia didáctico euentit para impartir los cursos? 

¿Cuántos y cutlles son los n1otores con que cuenta para? 

¿Las condiciones actuales de los 1notores y equipo son satisfactorios? 

¿PerióclicIUnentc se da servicio u Jos motores y equipo de transporte necesario 

para impartir los cursos? 

¿A los instructores se les .a.signan herramientas para ser ut.il.iz.ados al itttpartir el 

curso? 

¿Tiene mobiliario para trasladarlos a. los tnllcres donde imparte el curso? 

¿Cada. cuándo rea.liza inventario de mobiliario y equipo? 
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(ANEXO H) 

FUERZA DE TRABAJO 

¿Qué políticas de rcclutam1ento y selecc10n <le personal tiene dentro de In 

organización? 

¿Las personas que laboran dentro de· CAE dcsempeñ.an sus actividades 

organizadamente? 

¿Cuánto personal labora nctuulmente en CAE? 

¿Considera suficiente el personal con que cuenta? 

Desde su punto de ";sta ¿Considera que el personal contrata.do está bien 

reinunerado? 

SI NO 

¿Quién recluta y/o contrata al pc-rsonal? 

¿Cómo selecciona y/o recluta a su personal? 

¿Se realiz:.an contratos de trabajo para cada integrante de la empresa? 
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¿Cuál es el grado de cumplimiento de los contratos de trabajo? 

¿Existe un control adecuado dc.-1 personal? 

Asistencia 

Faltas 

Vacaciones 

¿Existe demasiada rotación de personal anualrn.ente? 

¿Con que frecuencia? {Si la respuesta es a.li.rmativa) 

¿Le es lá.ciJ reemplazn.rlo? 

¿Brinda capacitación al personal? 

¿Qué tipo de capacitación brinda? 

¿Quién otorga dicha capacitación? 
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(ANEXO 1) 

MERCADEO 

¿Tiene políticas establecidas de mercadeo? 

¿Establece objetivos mercadológicos? 

SI NO 

Si la respuesta es afirmativa ¿Cada 

cuando?~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

¿Hn realizado alguna vez investigación de mercados? 

¿Compara periódicruncn te Jos precios de la cmprcsn con los de la. competencia? 

SI NO 

¿Con qué frecuencia? 

¿Conoce usted las vcntaj~s y' desventaja:-¡ que tiene ante la competencia? 

¿Se ha planeado invudir nuevos mercados? 

¿Cómo es planeada la actividad promotora? 

¿En que forma es realizada la nctividad promotora? 

¿Le ha dado resultados positivos? 
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Considera ¿Suficiente la actividad promotora actunl? 

¿Que actividades de publicidad y propaganda realiza? 

¿Considera usted necesaria una mnyor actividad publicitaria y/o de 

propagan.da? 

SI 

¿Por quC? 

NO 

147 



ANEXO 1 
ACTIVIDADES DE LA RECEPCION 

•Hablar con tono amable a toda la gente que se comunique 
•Hablarle de Usted a todas las personas que hablen a la oficina 
•Para todas las llamadas deberás contestar: 

"'Capacitación Automotriz , buenos díasrTardes" 

•siempre preguntar primero: 

·¿Disculpe para que asunto?" 
ASUNTO 

.,. Llamada personal 
2. Consultas 
3. Información sobre cursos 
4. Citas 
5. Canacintra 
6. Otros relacionados con Ja oficina 

*Inmediatamente después de saber el asunto deberás preguntar y anotar: 

"¿Ouión llama?" 

"'Dependiendo el asunto de que se trate deberás o no transferir la llamada a la persona Indicada 
diciendo: 

"Pcrrnítamc un momento en seguida lo atenderán" 

ASUNTO 

1.· Cuando se trate do llamadas personales: 

"Si se encuentra la persona a la que le hablan deberás decir: 
"Pcrmítamo un momento" 

Avisaras a la persona que tiene la llo.mada, ésta te indicará si contestará. 

*Si no se encuentre la persona· 
Podrás proporcionarle el numero telefónico donde le puede localizar. siempre y cuando 

tengas la certeza de que ahí se encuentra_ En caso contrario lo dirás: 

"·En este momento no se encuentra, gusta dejarle algún recado" 
Externandole que en cuanto la persona se comunique o llegue a la oficina le darás el 

recado. 
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En seguida procederas a enviar el mensaje al Subdirector 6 Director en su caso. 

NOTA: 
Para quién sea la llamada deberás siempre tomar el nombre de la persona que llama y su 
número telefónico. 

2.- Cuando se trate de llamadas para alguna consulta: 

•s¡ se encuentra en la oficina el instructor por el cual preguntan le din~as al mecánico: 

.. Permítame un momento" 
Y posteriormente le avisaras al instructor para que este conteste y le dirás al mecánico: 

.. Enseguida lo atenderán" 

*En caso de que et instructor que buscan no se encuentre, pero esta alguno de los otros 
instructores que pueda atender la llamada deberás decirle al mecánico: 

.. El instructor x no so encuentra en este rriomento. pero si gusta le puedo 
comunicar con otro Instructor •• 

•En caso de que rnngón instructor se encuentre en la oficina y sepas con seguridad en donde 
se encuentra le dirás: 

ºEl instructor x no se encuentra, pero si gusta lo proporciono el No. Telofónlco 
dondo probablemente lo localizará .. 

'"'Si no sabes en donde se !ocahza el instructor deberás decirte al mecánico· 

.. En esto momento no so encuentra ningún instructor on la oficina, pero on cuanto 
se comunique o llegue le pasaré su recado. 
Enviaras el mensaje a la Subdirección y Dirección en su caso. 

NOTA: 
Siempre deber6.s tornar los d.:itos del rnecónico 
Enviaras mensaje de las \\am;idas, cuando no se encuentre ningún instructor en \a oficina, 
proporcionando nombre del mecc':ln1co, teléfono y taller. 

3.- Cuando so trntc de llamadas para proporcionar informc!l sobra los cursos deberás 
preguntar su nombro y No. telefónico y le dirás: 

"Perrnitame un momento enseguida lo atenderán" 

Transmitirás la llamada al Auxliiar de Oficina. en caso de no encontrarse o que no pueda 
atender la llamada, comunicor o. la persona con el Coordinador Adminis.travito 
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4 ... Cuando se trate de alguna llamada relacionada con una cita: 

*Si la llamé"da es para hacer alguna cita con el lng. Efrén o Daniel: 

-Si la persona indicada se encuentra en la oficina le dirás: 

uPormitame. enseguida lo comunicoN 

E informaras sobre la llamada. 

*-Si no se encuentra en la oficina el lng. con quién quieren hacer la cita, pero se encuentra el 
otro lng. Le inform3rás para que conteste la llamada o te indicará que debes decirle a la 
persona. 

• Si no se encuentra nínguno de los dos lng. deberás transferir la llamada al Coordinador 
Administrativo. 

*Si la llamada es para confirmar alguna cita· 

-Si se encuentra en la ofic1na algún Jng. tendrás que informarle y el te indicará que contestarás 
6 le transmit1ras la llamada 

-En caso de r.o encontrarse ningún lng. deberás transferir la llamada al Coordinador. 

5.- Cuando so trato do una llnmada de Can.n.cintra ya sea la Lic. Alma Ortiz o el Lic. 
Francisco. 

-s¡ piden hablar con alguno de los lng y se encuentran en la oficina, les transferirás la llamada . 

.. En caso de que ninguno de ellos se encuentre en 13 oficina, deberás pasar la llamada al 
Coordinador 

6.- Par·a otros asuntos rclacion.ados con !.;! oficina, no contemplados en los puntos 
anteriores deberas: 

.. Podr.;is atender tu la llu.maGa ~1cmpre y cuando tengas conoc1miento del .:isunto que se trate. 
sin dejar de anotar y avisar de la llamada al Coordino:Jdor Administrativo. 

"Siempre que no tengas conocimiento del asunto. deberás transmitir la llamada al Coordinador. 

Para la función quo rcnlii:as se necesita quo lleves un control de todas las 
llamad.:1s en un cuaderno ordcn3do, en ~I et.ta! indicaras: 

• la fecha do Jos recados 
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•Para quién es la llamada 

•Los datos completos do la persona que llama 
•eJ resumen dol asunto de la llamada. 

Ejemplo: 

13/Noviembre/97 
Daniel/ 

Sr. Ernesto Peralta. Tel.: 393-34-25 

Taller Me~~n~~~o-:_C_o_n_s_u_lt.a-
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ANEX02 

Formatos para instructores 

Se te entrcgarún ttHJL}s Jo.-.; fonnalus ere.., día:::. anles d<: que cun1i<:n1.:c el curso 

1. Hegistro de parUciPames 
1:..,1c 1cgi0>tro con1er11.Jr;..i l:is lirnws lle los participantt.:s del curso. 

Adjunto ;.l c:-;t....· i-.._·gist10 ti.: J1I"f111n..:i1)n~11110-, una Jist.1 úe los p.'.lrticipantcs úel curso y el taller en el 
cual laboran. par.i quc- pt1ng.1:~ atl..!'11ciún cuando tinncn cad;_i uno Lle los participantes la hoja de 
registro fij~ítH.lote que el talJ..:r uirr<..·:-:.rund.:-i al que -'>C indk·a en la lista. (J. l) 
Si llega a linn.ir algún participante yu..: lll> se t:ncu<.:ntn.: c.:n fa Jista que te enviarnos, sólo te 
pedimos que vi:rifiqll<..'S :;i '-'-"ª pl.·rsona cuenla con carta. Uc Jo contrario tu serás e/ responsable de 
petlirh• la carla y l111cerla llegar a la 0Jici11a lo nttís pronto posihlt..•. ya que 5j no la ha C'ntregado 
no podrü ~;i.:r \"al ido c-,!c rL"gi:;cro y ll:ndr.'t.s qttt: volver a llenarlo. 

Adcm;b tendr~!~ que \"l.'.'rificar qw.: firme uno de lo.!:' jnrc:grantes del grupo en espacio 
designado p;1r.1 !;1 1.:ur1tr,1p:ir!L° ::- tú 111.<.tructor deberás finnar t:n el espacio del nfcn.:ntc. 

2. Informe por cvenro 
En i:~1;1 ti.-,rm;1to dcbo...·!"<is pl:1~;111ar CLlll letra de n1olde legible .si st: cumplkrun le>s objt..·tivos 

del curso, ar1:;•.u1ne111.1u~h, llh :hpt..·cru:-. n1as n:h:vante:-> que st: dieron, a.sí conn• Lis 
obsen.·acio11e-; ... !t:ri\ "Hb"- lkl 1nis1nll Debes fij~1rtc que el participank que flnnc como contraparte 
en este funnatu :-,c-,1 , _ _.¡ m1·,i1u1 qut..· línna t:n la contrapant: del R.EGISmo DE PARTICIPANTES 

3.- Conrrol de Pagos 
En este (unnato anularas los p~gos que Jos participantes te h:.igan el día correspondiente. 

ndt.:n1.:í.s te s..:n ir."i p<tr,1 Jk-. ;ir d ~unlrol de b a.sistcncia t.k los p:.irticipan1e.s del curso. 

4. Hegisrro de Alumnos 
Debes Jarks a Ikn.:.ir los registros de alumnos que s~ te anexan junto con toda la papcJeria 

a cada uno de" Jos participantes dd curso, este indicará sus Uatos pcrson .. :dcs, asi como cuales son 
los cursQs que han tomad<l. Estos registros nos sirven para Corrn:.ir el directorio de rodas los 
alumnos quo...: :-.e han <.:apac.:itaUo er1 e.A.E, por eso es impor1.ante que todos Jos participantes Jo 
llenen. 
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5.- Solicitud de 3PO!IO CIMO 

Esta solicitud es necesaria paroi que pueda ser brindado el apoyo del programa CIMO .a 
Jos participanlcs de un cur!:.o. aquí dd.,crús indh.:ar quienes serán Jos_ integrantes que formaran tu 
grupo. a que taJJcr pcncncccn cada uno de dios y scr1alar si cuentan con carta para poder 
proporcionarles d apoyo. Si alguno de lo.\· particípantes no co11tará cou Ja carta tu serás el 
responsable de pedírsela y hacerla llegar a la oficina lo nuís pronto pasible par.i trainHarla Y de 
esta manera poder brindarle el apoyo. 
En la parte superior del fonnato in<licarús el nombn: del curso que se va a impanir, horario sede 
y fecha en 4uc iniciani el mismo. 

6.- Relación i:fe Participanres a ros cuales se fes enrreoará i:flplorna 

Instructor es in1port.:intc qui.: tres días ante~ úc que tenninc ro 1..·urso. nos llagas llegar una 
copia del control de pagos subrayan<lt..• con n1~1n.:ador a Jos participant<..•s que tt..•ndrán derecho a 
recibir su rcconocünicntu por tonrnr el curso. para que.: la t"1hin1.1 ...-la!.c que in1parta.'> hagas la 
entrega de los misnws. 

ENTREGA DE FORMATOS 

lnslrucror a contu1uaciún st' f<' indic .. 1r.J. cuJJc~ t..c>ran f.i.,-,;. ft~t.f1a.,; en QU<' debes t~nrregar 
la papefcrla que~" rt~ proporcion41 ~•ni•"> dt• qU'"' inicil' ,~, cur~n: 

Las rormas marcada ... (.;011 d UIÚJICl"O 1 (Registro de Participantes), 2( 
Informe por evento) ,4(Rcg!stro de alumnos) d•<w-r.1s , ... ,r • ...,ri.... ,, 
LUnes r..orresr•ondienle .i 1.1 .S.t>;!unda .'>.t'fll • ..U1.t co qur h<.t!la..<o lniUac!o .-il cur!>-o. 

Para la cnfrel.!a de 1.1 forrna Q> QUt· (>:<i l.J Sohdiuil d'' apo)"O Cl.\.10, Gcpf'llÚ<~r.;í de IJ. duración dPI 
cur-so lt!niendo asi las di.is: 

• Cuando inicia un curso de do~ ~!.'manas por prim~r¡, VfV". el día l..unes que inicie deberás 
preguntarles a Jos paMicipantcs cual .scr.á el .siguiente curso que les impaMir-.ís, teniendo a 
más tardar el l\fartcs en la maftana para h:.1c~r !legar la forma de solic.Jlud de apoyo CIMO. 
• Cuando se tri.lle de los curso?; subsecuentes. ~e~orás entregar lleno '"' rorniato de apo)·o 
CIMO. el '1icrnes de fa primer semana del curso. 
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•Para los cursos con duración de dos semanas 

- En ros cur.sos qut' durtm cuatro somanas fa sollcitud de apoyo CIMO deberás entregarla el 
viernes de la prirucr semana en quo jnjcfas eJ curso. 

*Para los c:ursos sabatino..¡¡ )' dominicales 

- Tú instructor deberás tener lista Ja rel••ción de fas personas que participarán en el próir:Jmo 
curso. en la segunda clase sabalina o dondnicaJ. para que puedas hacer llegar el fonnato de 
solicitud de apoyo Cl.'\.fU a la oficina el lunes entrJnte. 
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Acuse 196 

l-'C'-u~'~'~º-------------1.~E_._v~o~lk~s_w_a~g~e~n---·-------isolur:::un 01 O 
lns:ru.::~:y Efren Garcia Rivera 

'"'~~nª-1~-,~---·-----------~0'e"nc"on""v0é-;c=';,,=ªb'-',-e-a-1~7~d~ic~i-e-m_b_c_e_9~6~---l,:.,po~c.' $ -------

Horario 7 00 a 14 00 nrs Sabados 

PARTICIPANTES TALLER RELACION 

g~:j: e:.~~~ ~l~;~ 1 3~5-~-·c-. -----+~O'="-'~"-~'-'~'-~~:'-~ ----------1--"~-'!g--INo dr F<tc:-lura 

Te'!e;: M<3rl•nc·~ Ale1andro Tecno Car 
Aou11ar Paz Franc•Sco JosG Tecno Car 

Cárde'>as Mon:es ae Oca Javier Tall~r Electrico Paco 

40 
40 

40 

40 

FORMATO 
1.1 

ts6 



FORMATO 2 INFORME POR EVEN:'.3 

~u..r.;r.,~ ~~~.:.,Z!,~ 

;! fluU••-•O•l•,~..ul•<. '''' --------- ~ lfUCh.J•klO°'" 

'· o ........... on -- 11u•d~ ---- ---

6 Nonit.oe OOJ c•urcn1c -- - -----~- -
; 1 ,..,~ 11 _._,un .> Q .... u P-1'1"""'-'' ---

a Nu1nu•u 1 0 f . .l·,.~·p.:.nr= ----

l. ¿So.I cu1np1,..,, .r , ... ,., nc;>¡ol•~osl 

:>1 __ "'º--

------ - --------------------------------
---------

---- -------
------------

:l. Ru::-1;•1~!._,s; n•"•:. '"''"""'_::-_· -------· 

------------

---------- ----------------
--·-------------- -----_-________ _ 
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FORMATO 4 

CAPACITACION AUTOMOTRIZ 
ESPECIALIZADA 

REGISTRO DE ALUMNOS 

Nomb~ 5); 

A llidos: 

Doruicilio pu·~frular: 

Calle v número: 

Colonia: 

~~JM"-"'""-~~~~~~~~~~~~~C~-~P~-'~~~~~~~ 
EnBdn 

Teb: 

Domicilio del trabajo; 

Nombre de la emp~!ilill: 

Callr ,.. nnm~·ro: 

Colonia: 

o.el .11\-1 o. 
Estado 
Tels: 

_L r... Voiks Vw'•c-> 
_LE.Ford 

C.P.: 

Fai: 

_rz.-..,..ABS 
-~•-ea~.,.... 
_n..a:ronilca~ 

_Saeo~.a6flA.a:t.oal.Y. 

_LE..N.on 
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CONCLUSIONES 

Como resultado de la Investigación elaborada en el Centro de 

Capacitación Automotriz Especializado s.c .. concluimos que 

efectiva.mente existen grandes deficiencias administrativas para 

desarrollar la gestión de dicho organismo social. por parte de los 

microernpresarios. esto se debe al poco interCs que muestran para 

obtener mejores beneficios. ya que no tienen establecidos objetivos, 

políticas, procedimientos etc., ni tampoco un control para conocer si lo 

que se esta llevando acabo es lo correcto y en que medida esto se 

pudiese mejorar. 

1'v1edia.nte la P~uditorio Administrativa, pudimos deducir la 

problemática a la que se enfrenta Capacitación Autoni.otriz, en base a 

ello~ establecimos posibles soluciones que pcrrnitirán rncjorar el 

desempcf10 de las operaciones rc2Jizad.as, traduciendose en rnejoras 

para Capacitación Automotriz. 

Como conclusión general señalamos que la principal causa por 

la que las microempresas no logran resolver sus problemas y tienden a 

desaparecer~ se debe al la falta de aplicación Administrativa. 
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