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INTRODUCCION

La presente tesis estd basada en la investigacion tedrico-practica,
através de la cual aplicamos los conocimientos adquiridos duante la carrera de

Administracién; la parte teérica se desarrollo en tres capitulos que son: Capitulo
I.Generalidades de la microempres, Capitulo II. Auditoria Administrativa,
Capitulo 1II. Capacitacién, consideramos la inclusién de estos tres capitulos
debido a que se encuentran estrechamente relacionados con el tema

seleccionado “AUDITORIA ADMINISTRATIVA DE UNA MICROEMPRESA
QUE OFRECE SERVICIOS DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ™.

Micntras que el caso practico consiste en la aplicacion de la
Auditoria Administrativa a la empresa Seleccionada, es por ello que en primera
instancia desglosamos las generalidades de la microempresa, ya que

consideramos de suma importancia, el estudiar y analizar el funcionamiento de

cualquier microempresa en Meéxico, lo cual nos conlleva a observar gran parte
cultural a nivel

de la problemitica econdémica, politica, social ¥

macroeconomico.

En base a dicho anilisis reflejamos la falta de conocimientos y

administrativas, teniendo como consecuencia deficientes

aplicaciones
la Auditoria Administrativa es una herramienta

resultados, por lo que
fundamental, a través de Ia cual los microempresarios, pueden apoyarse para



examinar y conocer la problemaética que existe en sus empresas, permitiendoles

de esta manera optimizar sus recursos logrando eficientemente sus objetivos.

Primer capitulo: “GENERALIDADES DE LA MICROEMPRESA”,
comenzamos por mencionar el concepto de microempresa, asi como las
caracteristicas que debe cumplir para ser considerada microempresa, partiendo
de la definicién de empresa, ya que esta nos servira de referencia para llegar a

comprender la definicion de una microempresa.

Por otro lado hablaremos sobre el origen de la microempresa,
mencionando el desarrollo que estd tiene en la economia de nuestro Pais, sin
dejar de considerar que la mayoria de microempresas nace como una

alternativa a aquellas personas que descan independencia econdmica.

Las condiciones econdmicas que se han presentado en las Gitimas décadas
han traido como consecuencia un crecimiento acelerado del nuamero de
microempresarios, llegando a ser de suma importancia en ¢l ambito nacional
empresarial, sin embargoe desgraciadamente existen deficiencias en el
funcionamiento de las mismas, debido a que los empresarios son personas que
se han ido formando pragmiiticamente y no tienen una formacién académica
para poder llevar acabo una gestion organizacional , razén por la cual se
enfrentan a diversos problemas que no logran superar llegando con cllo a

desaparecer.




Estas empresas son tan pequeiias que la mayoria no tiene la capacidad
econémica y administrativa suficiente para enfrentar la grave situacién
econdmica, esto hace imprescindible que se desarrollen apoyos a las mismas,
por ello consideramos importante mencionar algunos programas que el
Gobierno Federal a través de sus dependencias ha implementado con la

finalidad de fomentar apoyos a las microempresas.

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 Auditoria dentro del proceso Administrativo y mencionando su origen.

Una vez que establecimos el concepto de control, precisaremos diversas
definiciones de Auditoria Administrativa, mediante estas derivamos los fines y

alcances de la misma.

Asi mismo consideramos de gran importancia tomar en cuenta los
enfoques de la Auditoria Administrativa, segan los autores mas 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 mads objetiva posible.

A través de los enfoques, también observaremos la evolucién que ha

tenido la Auditoria Administrativa en nuestro Pais.




Capitulo III: “CAPACITACICIN” , En este capitulo mencionamos en primera
instancia la Evolucién de la Capacitacién para derivar sus origenes y ubicar la

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

Posteriormente definimos el concepto de Capacitacion logrando
diferenciarlo de otros conceptos como: Adiestramiento, Educacién, Desarrollo e
Induccién, ya que en muchas ocasiones se legan a confundir, enseguida
mencionamos el fundamento legal que tiene la capacitacién en Meéxico
considerando la importancia de capacitar a todo personal que forme parte de una

organizacion, ya que esto les permitira desempeiiar con mayor eficiencia sus

funciones.

Por ultimo consideramos relevante hablar de la CAPACITACION como
sistema, la cual forma parte del Sistema de Recursos Humanos, por lo tanto es
un subsistema integrante del Sistema antes mencionado, esto nos servira de base

para llegar a comprender ¢l proceso de la CAPACITACION.




I. GENERALIDADES DE LA MICROEMPRESA

1.1 DEFINICION DE LA MICROEMPRESA

Para llegar a la definiciéon de la microempresa partiremos del concepto de
empresa, presentamos asi ¢l concepto de José Antonio Fernandez Arena plasmado en
su libro “Introduccion a la Administracion”, nos dice que una empresa s unas
“Unidad productiva o de servicio que constituida segun aspectos practicos o legales, se
integra por recurses humarnos, materiales, humanos y técnicos valiéendose de la
administracion para lograr sus objetivos™;

Derivado de esta definicion podemos decir que las empresas ya sean micro,
pequenas y medianas participan en el desarrolle de Ia cconomia nacional, y no
necesitan secr necesariamente grandes para desempenar diversas funciones tales
como : generar empleos, responder a las demandas concretas de los consumidores,
crear nuevos productos o servicios, contribuir al crecimiento economico etc.

La definicion de la microempresa puede variar dependicndo ¢l punto de vista
del autor que la define, algunos la consideran como el pequerio establecimiento en el
que laboran de 1 a 15 emplcados, para otros es simplemente la empresa Que produce
bienes y servicios para una comunidad local.

A continuacién se presentan definiciones mas especificas de la microempresa :
La Secretaria de Fomento y Comercializacion del Estado de Nuevo Leén, define a la
microindustria como :

“Las empresas que ocupan hasta 15 personas y cuyas ventas no excedan los 300

millones de pesos al arto”.

1.- Jorge Barajas Med. Curso 10 nln uci6n
{México, D.F. Editorial Trillas, 1990), p. 166




Y la Secretaria de Comecrcio y Fomento Industrial (SECOFI), la define como :
“Las empresas industriales, comerciales o de Servicios, que emplean entre 1 y 15

asalariados y cuyo valor de sus ventas anuales sea el que determine la SECOFI™

“Aquellas gque tienen ventas hasta de 1 10 veces el salario minimo general elevado
al ario”™

Por su capital social :
“Aquellas que tienen menos de un millén de eapital soctal. ®

En Estados Unidos la Asociacidon de Empresas Pequenas (SBA),define a la
microempresa como :

"Aquella que posee el duerio en plena libertad, manegjada auténomamente, Yy que

no es dominante de la rama en gque apera”.z

N De las definiciones antes presentadns podemos sefalar las  siguientes
caracteristicas que tiene toda microempresa :
a) La microempresa tiene propictarios asi como administracion independientes.
b) La mayoria de microempresarios no dominan el sector de la actividad en que operan
<) Cuentan con una estructura organizacional muy sencilla

d) Su planilla de personal no rebasa un namero de 15 empleados.

€) Sus ventas anuales no sobrepasan los 300 millones de pesos.

2.Pickle A Ad

de Empresas Pequenias y Medianas
Editorial Limusa. 1982,




1.2 ORIGEN DE LA MICROEMPRESA
Para hablar del origen de la microempresa, nos remontaremos al imperio
Esparol, ya que muchas de las circunstancias que se presentan cn esa época

repercuten en ¢l crecimiento y desarrollo de la microempresa.

Comenzaremos por mencionar que en el imperic Espanol la politica
mercantilista sc¢ basaba en el monopolic que sostenian los espanoles, quienes
acaparaban los bieues y servicios producidos por los indigenas a quienes se les
despojaba injusta y violentamente de los bienes que ellos mismos producian. Aunado
a esto el elevado costo del transporte de las mercancias gque tenian que trasladarse
desde los puertos hasta donde se establecieron las ciudades, daba como resultado el
exagerado costo en las mercancias asi como una retribucion insuficiente del trabajo,
lo que impidié el origen de grandes mercados de demanda en las Colonias, debido a
csta situacion sc desarrolle salo una minoria de la pequena empresa, no siendo

suficiente para lograr fortalecersc.

Posteriormente se va dando lugar u los tallercs artesanales y macquiladoras
pequefias y medianas que desempenaban  su  trabajo en minimas escalas
principalmente para sus propias comunidades.

Con ¢l advenimiento del desarrollo industrial en México, las politicas
econémicas resultaron contraproducentes, ya que la promocién de las exportaciones,
asi como la sustitucién de las importaciones lograron sélo favorecer a las medianas y

grandes empresas gencrando con cllo desempleo y endeudamiento en el Pais.

Llevando un analisis del desarrollo de la microcmpresa podemos legar a
demostrar que las causas del origen de la microempresa, no se han dado por un
espiritu emprendedoer, sino mas bien como resultado de la crisis econédmica y politica
que ha imperado en nuestro Pais y profundizandose en las ultimas dos décadas, sin
embargo, estc incremento de microempresas ha coadyuvado al abatimiento de la dificil

situacién econémica.




1.3 IMPORTANCIA DE LA MICROEMPRESA

En la mayoria de los paises en proceso de desarrollo las microempresas

conforman la organizacion mas popular en su cconomia.

En México la microempresa genera la mayor cantidad de empleos, esta cifra se
va incrementando conforme las grandes empresas se van automatizando, reflejandose
una considerable reduccion en sus ndminas de pago. Y con ello provocando una gran
probabilidad de que estas personas desempleadas de las grandes {irmas, logren formar

su pequeno ncegocio empleando a mas gente.

Por otro lado tenemos que la microempresa es generadora de nuevos productos,
técnicas y métodos de claborar los bienes y servicios, debido a la capacidad inventiva

que caracteriza al mexicano.

A  continuacién presentaremos algunas cifras del  gran numero de
microempresas en toda la Republica Mexicana, reflejando con ello la importancia que
estas tienen en el aAmbito Macroecondmico, asi como su relaciéon con que tienen en

cuanto al numero de las medianas v grandes empresas.

as (fuenrte INEGI y LA

En México existian en 1992 1.3 rnillones de empres
BANCA DE FOMENTO), que participaban en el sector productivo. las cuales son de
diversas magnitudes, de estas, 1,274.000 pertenecen a la micro, pequena y mediana
empresa que en su conjunto representan el 98%%. De estos segmentos 1,235.000 son
microempresas, 34,500 son pequefnas empresas ¥y 30,500 son meoedianas y grandes

empresas.s

En el siguiente cuadro se muestra la distribucion geografica de la microempresa en

toda la Republica Mexicana.

3. Vi Como A istrar ¥ Empresas. (Méaco, D.F. Editorial Ecasa), p.




DISTRIBUCION GEOGRAFICA
DE LA MICROEMPRESA {1990)

Entidad

Numero
Aguascalientes 1,672
Baja California Norte 3,871
Baja California Sur 461
Campeche 616
Coahuila 3,412
Colima 562
Chiapas 1,138
Chihuahua 3,146
Distrito Federal 23.036
Durango 1.687
Guanajuato 7.549
Guerrero 1,348
Hidalgo 1.518
Jalisco 12,132
Estado de Meéxico 9,941
Michoacan 2.694
Moaorelos 1,239
Nayart 723
Nuevo Leon 8,440
Oaxaca 1,043
Puebla 3,723
Querétaro 1,497
Quintana Roo 442
San Luis Potosi 1,998
Sinaloa 2,453
Sonora 2,524
Tabasco 804
Tamaulipas 2.950
Tlaxcala 638
Veracruz 3,489
Yucatan 1,674
Zacatecas 635
Total 106,903
Distribucion Geografica de la Microempresa en Moxico fuente: Rewista Actividad, p.21, num. 12, 1991




1.4 PROBLEMAS DE LA MICROEMPRESA

En México las microempresas presentan a una problematica formada por

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

que se enfrentan toda las microempresas:
PROBLEMAS DE LAS MICROEMPRESAS:
a) Limitada capacidad de negociacién por falta de organizacion y deficiente direccién.
b} Escasa cultura tecnolégica
<) Improvisaciéon y carencia de normas de calidad
d) El ausentismo del personal
€) El constante aumento de los precios de materias primas
f) La mala calidad de los matcniales
£} Marginacion respecto a los apoyos institucionales
h) Falta de garantias para acceder al crédito
I) Excesiva regulacion gubernamental etc.

Para resolver dichos problemas en las microempresas mexicanas, habra que
considerar lo siguiente:

a) Los microempresarios deberan capacitarse en aspectos administrativos con la
finalidad de poder dirigir y organizar eficientemente sus microempresas.



b) Se deben considerar en ultima instancia los programas de financiamiento, si se
llegaran a requerir seria no con la perspectiva paternalista, sino con la certeza de la
implantacién de un trabajo inteligente y 1égico.

¢} Por parte del gobierno debera exdstir una mayor simplificacion administrativa con la
finalidad de apoyar a la microempresa en aspectos de tramitacion, evitando el exceso
burocratico.

d) Fomentar la formacién integral del microempresario, provocando el enfoque

humano y la dimensién trascendente de su labor

Una vez consolidada la empresa se debe integrar a un ciclo dinamico
asegurando con cllo el crecimiento ¥ una transformacién paulatina propiciando la
creacion de otras ecmpresas de manera que pucdan cslabonarse a las cadenas

productivas y procuren la ventaja compettiva.

1.5 INSTRUMENTOS DE FOMENTO A LAS MICROEMPRESAS

En este apartado mencionaremos algunos programas implementados por el
Gobicrno Federal en apovo a la micreempresa, schalando la importancia que han
tenido pars su desenvolvimiento, ya que estas forman parte de un ambito al que es
necesario prestar ayuda y estimmulos. con el propdsito de reducir los fracasos y en

cambio oblener como resultado crecimiento y desarrollo de las mismas.

En Meéxico, o ¢s sino hasta 1985 cuando ¢l Gobiermo Federal iogra promulgar la
primera Ley de fornento a la pequena y mediana industria, la cual no arroja resultados

positivos, pese a esto se siguen haciendo esfuerzos para lograr impulsar a este sector.

La gran mayoria de los programas que se han instrumentado por NAFINSA han sido
enfocados a aspectos financieros, Sin tormar en cuenta aspectos vitales como:

Capacitacion, Administrativos y de Mano de Obra, Modernizacion, Tecnologia y




Comercializacion,, ademas sc debe considerar que para lograr que las microempresas
operen al ritmo de la modernizacion y con eficiencia adecuada, el gobierno debera
abandonar actitudes proteccionistas, sin dejar de crear condiciones adecuadas con

apoyos temporales.

1.5.1 Programa de Modernizacion y Desarrollo de la Micro, Pequelia y

Mediana Industria.

Para 1991 ¢l Gobicrne Federal a través de la Secretaria de Comercio y Fomento
Industrial (SECOFI), clabord un “Programa de Modernizacién y Desarrollo de la Micro,
Pequenia y Mediana Industria”, con el objeto de fortalecer esc importante sector.

Los objetivos principales de dicho programa en apoyo y desarrollo de la micro,
pequenia y mediana industria son:

OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE MODERNIZACION

a) Mcjorar la organizacion interempresarial

b) Incrementar la eficiencia productiva

¢) Adopcidn de normas de calidad y capacitacion gerencial y de mano de obra

d) Organizar empresas de comercio exterior

e) Fomentar la especializacion en productos y procesos en los que tengan ventas
competitivas.

f) Impulsar la desregulacion, desconcentrando y simplificando.

g} Convocar a la participaciéon de los sectores sociales.



Dicho prograuna se elaboré con base a las opiniones y recomendaciones de las

diferentes camaras que agrupan a los industriales, por lo que ellos mismos fueron sus

difusores.

1.5.2 Programa dec Calidad Integral y Modernizacién (CIMO)

En 1988 cl Gobicrno Federal por medio de la Secrctaria del Trabajo y Prevision
Social crea ¢l Programa de capacitacién industrial de la mano de obra identificado
con las siglas CIMO, cl cual surge como respuesta a las nccesidades de la micro,
pequena y mediana empresa, que impera debido al proceso de desajuste ¥ cambio de
nuestra economia y por la necesidad de que la capacitacion s¢ de permanente en las
empresas, por a los cambios en los perfiles ocupacionales que trac consigo el cambio

tecnologico.

En este programa se generan acciones de mejora para las empresas y capacitacion
para los trabajadores, con participacion activa de las propias empresas 3y de acuerdo a
las necesidades especificas de cada una de ellas. Todo esto con el fin de hacer posible
su permanencia y desarrollo en cl mercado, elevar su productividad; y mantener o

ampliar las oportunidades de emplco.

En el programa CIMO (Calidad integral y Modernizacién) participan: por un lado la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social ; los organismos cmpresariales que de
manera voluntaria decidan hacerlo; y las Unidades Promotoras de Capacitacion (UPC),
que se cncargan de la operacién directa del programa. Todos estos participantes
conforman a nivel local un comité ejecutivo de CIMO.

Las UPC (Unidades Promotoras de Capacitacion), son las encargadas de atender

directamente a las empresas y estan conformadas por promotores que son
profesionales contratados temporalmente por la Secretaria del Trabajo y Prevision

Social, estas unidades se encuentran en diversas localidades del Pais.




Para 1993 el Gobrierno Federal v €l Banco Mundial evaluaron positivamente los
resultados del programa CIMO, por lo que se planted extenderlo cinco anos mas, como
parte del proyecto de Modernizacion de los Mercados de Trabajo. Esta nueva ctapa del
programa CIMO se identificd como el Programa de Calidad Integral y
Modernizacién, planteandose para cl periodo 1993- 1997 las siguientes estrategias:
ampliar la cobertura geografica, la cobertura sectorial, la poblacion activa capacitada y
los servicios prestados, asi como continuar con la agrupaciéon de empresas para que
establezcan servicios en comun y logren mejores encadenamientos productivos y de
mercado, y consolidar la vinculacion con otras instituciones de apoyo a
pequena y mediana empresa.

la micro,

Los servicios integrados de CIMO abarcan las siguientes areas de apoyo:
* Capacitacién , para desarrollir recursos humanos de todos los niveles y de las
distintas arcas de las empresas.
* Consultoria, para que en una forma participativa, se e¢labore un diagnostico de la
empresa y un plan de accién para supcerar sus problemas.
* Informacién Especializada, mediante la cual se enlaza a las empresas con centros
de informacién industrial y de mercado para facilitar una mejor toma de decisiones.
* De igual forma CIMO cnlaza a empresas con servicios de asistencia técnica y
entidades de apoyo financiero.
* CIMO también fomenta la agrupacion de empresas.

Los esquemas de apoyo del programa CIMO son los siguicntes:

TIPO DE EMPRESA SERVICIO APOYO

CAPACITACION 7O%
MICROEMPRESA CONSULTORIA INDUSTRIAL 70%
CONSULTORIA DE PROCESOS T0%

PEQUERNA CAPACITACION 35%
Y CONSULTORIA INDUSTRIAL 70%

MEDIANA EMPRESA CONSULTORIA DE PROCESOS 70% 4
4.Fuente : {folleto publicado por la Secretaria del Trabajo Yy Prevision Social, 1996}



1.5.3 FOPYME

Acuerdo de apoyo financiero y fomento a la micro, pequena y mediana empresa

(FOPYME]) s

El Gobierno Federal y la Banca, han establecide un acuerdo para apoyar a la
micro, pequena y mediana empresa, con alternativas para el pago y la
reestructuracién de sus adeudos; y con nueves recursos para impulsar sus
actividades productivas. Todos los créditos otorgados y reestructurados antes del 31
de julio de 1996 seran beneficiados per este acuerdo.

Los Beneficios que¢ se obtendran son:

= Descuentos de hasta el 30% sobre los primeros $500,000.00 det saldo de crédito.

* El beneficio se aplica a los primeros 2 millones de pesos de adeudo.

* Seran beneficiadas empresas con adeudo de hasta 6 millones de pesos.

* Se otorgaran subsidios en la tasa de interdés si el crédito fue & través de linea
revolvente.

.* Nuevos recursos para fomentar ¢! desarrollo de las actividades en las empresas.

Los beneficios s¢ obtendrin o partir de la estructuracion y hasta por 10 anos. Los
descuentos y reestructuras entraran 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 rotul del adeudo.

Si estas al corriente en tus pagos al lo. de octubre de 1996, los beneficios seran
automaticos, con efectos rctroactivos al In. de agosto del mismo ano. Los descuentos

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

S.- "Acuerdo de apoyo financiero y fomento u In mucro, ¥ FOPYME®. El cconomista :
(México, D.F. : 29 de Agosto de 1996) contraportada




Si no estas al corriente con tus pagos podras reestructurar tu crédito en UDIS o en
uno de los esquemas propios de la Banca. Deberas reestructurar o ponerte al
corriente en tus pagos del lo. de octubre del ‘96 al 31 de enero del ‘97, Obtendras los
beneficios a partir de que cubras tus mensualidades vencidas o reestructuradas. Te

condonaran la sobretasa moratoria al ponerte al corriente o reestructurar.

DEUDORES DE LINEAS REVOLVENTES

Se les otorgari un subsidio en tasa de interés por un periodo de 2 afos a partir

del lo. de octubre de 1996,

Los descuentos se aplicaran de acuerdo a la siguiente tabla:

Saldo de deuda Descuento Descuento ponderado
Primeros $500.000.00 30%
Entre $500,001.00 ¥ 17% 20% - 30%

$2,000,000.00

Entre $2,000,001.00
$6,000,000.00 0% 6.7% - 20%

Derivado del programa anterior CANACINTRA Y NAFIN, capacitara a las
pequenas empresas en materia crediticia.

CANACINTRA (Camara Nacional del Camercio la Industria y Transformacion) y
Nacional Financiera (NAFIN), prepararin un programa de capacitacion para el buen
aterrizaje del FOPFYME (Apoyo y fomente a la micro, pequefia y mediana empresa) en
las empresas de transformacién, siendo el objetivo resolver cualquier problema en
materia de formacién de expedientes, presentacion de solicitudes de crédito y de

proyectos. Ya que muchas empresas no estan preparadas para presentar una carpeta



de solicitud de crédite, en esto se trabajo tomando en consideracion la capacitacién
administrativa hacia el pequeio y mediana empresario asi como en otros aspectos
gerenciales, siendo que la banca tomara en serio la canalizacion de recursos hacia

estas empresas que pueden resolver sus problemas a través de la renegociacion.

El presidente de la Comisiéon de pequenas y medianas industrias de CONCAMIN
Tomas Tarno mencioné que hay un ligero temor acerca del papel que jugara la banca
sobre los créditos para el capital de trabajo, agregd que dicho programa de apoyo es
perfectible ¥y que la banca debe hacer el esfuerzo por disminuir los intereses y aplicar

tasas de referencia internacional.

Siendo que el Pais esta en franca recuperacion y la reanimacion cs lenta pero
sostenida, ya que un documento intermo de  CONCAMIN ( Confederacion Nacional de
Camaras de la Industria) asegura que 42 ramas industriales aumentaron sus ventas
en el segundo trimestre de 1996, cinco las disminuyeron y soé6lo 2 mantuvieron el

mismo nivel. 6

6. Gasca, Armando. “Capacitarkn CANACINTRA Y NAFIN & pequefias empresas en materia Crediticia™. £1 Economista : (México, D.F. 29 de
Agasto de 1996). P.36 )




CAPITULO IT
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 mcjorar las operaciones.

El Licenciado Alvarez Anguiano define ¢l Control Administrative comeo el
“Conjunto de normas y procedimientos que estan incluidos en la estructura de

una empresa y que tiene como objetivo la comprobacion o verificacion automatica de

las operaciones para evitar errores. proteger personas y actives, asi como la obtencion
real y oportuna de informacion con el fin de lograr ¢ficientemente las metas fijadas de

antemano”.

Como podemos observar en la Administracion de los organismos es ncecesario
que el control se automdaticamente., €sto Nos va o permitir la optimizaciéon de los

recursos y ¢l logro oportuno de los abjetives

2.1.1ETAPAS DEL CONTROL

En todo sistema de control se deberan manifestar las siguientes etapas @
1.- Implantacion de normas y/o estandares a cumplir.
En esta ctapa se¢ contemplan la Prevision y Plancacion en el primer elemento se
responde a la pregunta cQué podemos hacer ? y en cl scgundo definiremos gQué
vamos a hacer ?.

1. Jorge Alvarez Anguiano. Apuntes de Auditoria Admunistratva. (Mexco, D.F. UNAM) , p.10



2.- Organizacion, integracién y opcracién de los controles

En la organizacion definiremos funciones, autoridad y responsabilidad de

quienes realizan las operaciones controlables.

La integracién comprende la conjuncion de los recursos humanos,
materiales, financicros y técnicos que cubran los requerimientos y fines

empresariales.

La operacion de los Controles se obtiene coordinando todos los recursos de un
organismo social para lograr los fines fijados de la manera mas cficaz, basandonos en
los principios fundamentales de la administracion.

3.- Analizar ¢ interpretar los resultados obtenidos.

Consiste en ¢l estudio de cada una de las funciones que se realizan para

cumplir los objetivos empresariales y con ello detectar fallas, errores o mejorar lo

establecido.

4.- Llevar acabo las correccionces de los errores detectados implantando niuevas

normas o estandares, o bien confirmamos y perfeccionamos lo existente.

2.2. ORIGEN DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

La Auditoria Administrativa nace ante el requerimiento de mantener un control

en un organismo social cualquiera, surgiendo la primera auditoria reconocida como
contable 1la cual se encarga de revisar todas aqucllas operaciones realizadas en una

organizacion para cumplir con los objetivos previarmnente establecidos.



Sin embargo debido a que este tipo de auditoria sc basa sélo en criterios
objetivos surgiendo la necesidad de crear una auditoria que permita controlar los

aspectos subjetivos, los cuales no podemos conocer a través de una Auditoria

Contable, este tipo de Auditoria es identificada como Administrativa permitiendo
la ventaja de conternplar a los organismos sociales en forma global.

De ahi que la Auditoria Administrativa se encuentra relacionada con el proceso
administrativo, ¢specificamente dentro de la ctapa de control, va que mediante esta
etapa se detecta en que y por que se falla, asi como determinar que se debe hacer para
corregir y mejorar los errores.

El licenciadeo en Administracion sera la persona idonea para llevar acabo una
Auditoria Administrativa debido a la necesidad de reunir ciertas caracteristicas en un

auditor, ya que este se encuentra acaddémicamente capacitado para desarrollar dicha

labor de la mancra mas eficiente.

Cabe mencionar el papel del auditor dentro de la aplicacion de la Auditoria
Administrativa, de este dependera que se pucdan llegar a detectar en la forma mas

eficiente los problemas delimitantes en ¢l buen des

arrollo de todas las funciones en la
empresa ., considerando que no solo debe detectar los problemas, sino las causas que
lo originan llegando mediante la Auditoria a posibles soluciones y recomendaciones.
Sin embargo mie¢ntras no sea contratado para llevar acabo dichas recomendaciones

solo las indicara a la Direccion e a la persona por quien fue contratado segun seca el
caso.

2.2.1. CONCEPTO.

El Licenciado Alvarez Anguiano en sus apuntes de Auditoria Administrativa define a la
Auditoria como:



“La técnica que tiene por objeto la comprobacién. Verificacion y evaluacion de

actividades mediante la investigacion u observacién de hechos y registros”™ 2.

Roberto Macias Pineda. “Constituye una oportunidad para mostrar que es lo que el
negocio ¢sta logrando, es una audiencia en la cual los asistentes pueden enterarse de
lo que se ha logrado con respecto a las politicas y prograrmas sobre los que se hace la
Auditoria; la Auditoria Administrativa suministra una oportunidad especifica para el
examen de todas las partes o determinadas partes de las actividades de las relaciones

de empleados en el negocio.” 3

Alfonso Mejia Fernandez. “La mediciéon de la actuacién de la guia esta en la
Justificacion de sus operaciones y esto n quiere decir simplemente gue todas sus
documentos sino que las

operaciones estén completamente respaldadas por

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

un problema de la Administracion con relacion a los objetivos.” a

Rubio Ragazzoni. “Su objetivo consiste en evaluar el fundamento de la admintstracion,
mediante la localizacion de irregularidades o anomalias y el planteamiento de posibles

alternativas de solucién.” s
De las definiciones anteriores podemos observar que i tarca de la Auditoria
Administrativa es principalmente cvaluar todas las operaciones de una cempresa para

determinar si sc estan cumpliendo de acuerdo a los ebjetivos Gjados, mejorando y

corrigiendo las misma

Es muy importante la aplicacion de la Auditoria Admunistraliva ya quc a través
mejoras continuas dentro de cualquicr organismo social,

de ella vamos a realizar
da uno de los participantes de las

creando & su una mentalidad de cambio en

funciones a realizar en una empresa.

. D.F., UNAM) P. 10

8 de Auditoria uva

2.- Jorge Alvarez .
(México, D.F., Editonal Diana) P. 8

3.- José Antonio Fernandez Arena. La Auditona Admimstrntiva
+.- Idem
5.- Idem




2.2.2 FINES Y ALCANCES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Como podemos observar la auditoria administrativa esta considerada como una
técnica la cual nos permite revisar objetivos, politicas, programas de trabajo, sistemas,

procedimientos, utilizacién de recursos y aprovechamienta del personal, mediante esta

se pueden determinar objetivamente posibles anomalias que limitan el funcienamiento
de un organismo social, permitiendo en forma oportuna considerar en sus decisiones
los factores que limitan el bucn funcionamiento de la empresa. Con todo lo anterior
tenemos que el objeto principal de la Auditeria Administrativa  es detectar las
deficiencias o irregularidades de la aplicacion de un estudio de la organizacion, asi
como apuntar sus probables remedios. La finalidad es ayudar a la direccion a lograr

una administracion mas ecficaz. Con la Auditoria Admin

trativn se pretende promover
la eficiencia mediante métedos idoneos para un mejor de

wrotla y aprovechamiento
de los recursos.

2.3 Enfoques de la Auditoria Administrativa

Varios autores han escrito sobre la auditorian administrativa, entre los
cuales podemos cncontrar cuatro enfoques considerados como los de mayor
reelevancia comenzaremos por el precursor de la Auditoria Administrativa que es
William P. Leonard, qui

11 s¢ basa mucho en el criterio del auditor, es decir cste dice
que la Auditoria debe ser muy subjetiva ; posteriormente hublaremos sobre el enfoque
del Lic. José Antonio Fernandez Arena, quién intenta ostablecer un criterio mas
abjetivo sobre la Auditoria Administrativa definiendo una evaluacion aplicable a todo

proceso de Auditornia.
El otro enfoque que traturemos es del Banco de México implantado por Nathan
Gravinsky y Alfred W.. Klein, quienes fijaron factores de operacion que deben ser

analizados en la organizacidn al realizar {a Auditoria Administrativa.




Y por ultimo mencionaremos el enfoque de la Auditoria Gubernamental en donde
basicamente sc determinan normas Vv procedimientos para realizar la Auditoria

Administrativa.
2.3.1 Enfoque de William P. Leonard

Este enfoque se da como resultado de estudios psicolégicos basados en las

teorias de Maslow y Elton Mayo, sin embargo dicha teoria actualmente no tiene gran
aplicacion, debido a su gran orientacion subjetiva.

Segun Willian P. Leonard 1o auditoria Administrativa puede ser aplicada ya sea
en toda la empresa, es decir de manera global, o s6lo en un departamento o drea de la

las necesidades de la misma.

Organizacion, ¢sta dependeri de

2.3.1.1 Concepto de Auditoria Administrativa
William P. Leonard define a la Auditoria Administrativa como :

" Es un examen completo vy constructivo de la estructura organizativa de una
empresa, institucion o departamento gubernamental, : o de cualquier otra entidad y

de sus meétodos de control, medios de operaciéon y el empleo que de a sus recursos

humanos y materiales”™. o

De la definicion anterior podemos scnalar que Leonard concibe a la auditoria
Administrativa como el instrumento que puede utilizar cualquier organismo para que

obtengan una cvaluacion continua de los métodos ¥y el desempeno en todas sus areas.

6. William P. Leonard. Auditoria Administratva. 1a. edieion
{México, D.F. Editonial Dinna, 1971}, p.45




2.3.1.2 Detalles a estudiar.

William P. Leonard seiala algunos elementos administrativos de los cuales se debe
tener una constante vigilancia, analisis y evaluacién, ya que en la mayoria de las
empresas se presentan grandes deficiencias en su administracion, debido a que no se

aplican los principios ¢n la organizacién, éstos son los siguientes :

Planes y Objctivos.-

Examinar y discutir con la direccién ¢l estado actual de los planes y objetivos.

Con la evaluacion de planes y aobjetivos gencerales determinaremos cuales son
los planes mal trazados que nos impediran alcanzar nuestros objetivos.

El auditor debe conocer bien los planes generales y objetivos de la empresa ya
que cllos sirven de guia para determinar las politicas, seleccionar recursos e implantar
meétodos y procedimientos detallados.

Estructura Organica.-

Al llevar acabo cl auditor una revisién de la estructura administrativa debe fijar
su atencién c¢n las funciones (manuales de organizaciéon), delegacion de autoridad y
responsabilidad, en cl personal asi como en la motivacion del mismo ctc.
Politicas y Pricticas.-

Estas dclinean las intenciones de la dircccidn y constituyen los principios

orientados ayudan a que la empresa pueda seguir un curso planeado para alcanzar
sus objetivos
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Reglamentos.

Determinar si la Compania se preocupa de cumplir con los reglamentos locales,

estatales y federales.
Sistemas y Procedimientos

Los sistemas y procedimientos ayudan a la direccién a planear y obtencr las

metas de la organizacién, a contribuir a que ¢l personal pueda satisfacer sus deseos.

Métodos de Control

Determinar si estos son adecuados a la Organizacion

Medios de Operacién

n itan de un

Evaluar las operaciones con objeto de preci qué os

mejor cantrol.
Recursos Humanos y Materiales.

Estructurar las necesidades generales de personal y su aplicacién al trabajo en

el area sujeta a evaluacién.

2.3.1.3 Proceso de 1a Auditoria Administrativa
William P. Leonard Propone el siguiente proceso aplicable en la Auditoria

Administrativa:

1.- Investigacién preliminar
Aqui el auditor debera conocer de la Organizacién:
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Objetivos, Politicas, sistemnas y procedimientos, Métodos de operacion,

responsabilidades etc.

II.- Examen

1. Areas a revisar
- Una o mas funciones especificas
- Departamento o grupo de departamentos
- Divisién o grupo de divisiones

2. Detalles a Estudiar
- Planes y objetivos
- Estructura de la Organizacion
- Politicas, Sistemas y Procedimientos
- Métodos de control
- Recursos humanos y Fisicos
- Normas de Ejecucion

- Mcdicién de resultados

III. Evaluacion.-. Elaboracion del material de Investigacion (-Elaboracion de

guias de entrevista y cuestionarios, Muestra, Prueba Piloto, Evaluacion, Correcciones

1. Proceso de evaluacion y Factores a evaluar
~Panorama cconoémico
-Adecuacion de la estructura de la empresa
~-Cumplimiento de la estructura de la empresa
-Exactitud y confiabilidad de los controles
-Métodos adecuados de proteccion
-Causas de variaciones
-Utilizacién adecuada de mano de obra y equipo

-Métodos satisfactorios de operacion verbal
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2. Analisis cientifico, interpretaciéon y sintesis
-Estudiar los elementos
-Hacer un diagnostico detallado
-Determinar finalidades y relaciones
-Buscar deficiencias
-Balance analitico
-Comprobar eficiencia
-Indagar problemas
-Precisar soluciones
-Determinar alternativas

-Elaborar métodos de mejoramiento.

IV. Presentacion Preliminar
V. Presentacion Definitiva

1. Discusion verbal de aspectos importantes

2. Informe escrito de hall yr d

3. Informe final a la direccion

V1. Vigilancia
- Revision de instalaciones
- Ayuda para disenar formas y procedimientos
- Complementar cualquier aspecto inconcluso

- Comentar el informe con la direccién.
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2.3.2 Enfoque del Banco de México (Analisis Factorial)

Nathan Grabinsky y Alfred W. Klein, realizaron varias practicas de
investigacién industrial obteniendo como resultado la metodologia del analisis
factorial. Este analisis constituye un enfoque que permite obtener una imagen integral
de las funciones en la estructura industrial, logrando mejorar los métodos de

investigacion existentes para poder prevenir toda causa de posibles deficiencias.

El analisis factorial utliza una mectodologia que facilita la Investigacion Industrial,
haciendo énfasis en la productividad como resultado en las actividades industriales,

logrando con e¢llo los objetivos plancados.

2.3.2.1 Concepto de Auditoria Administrativa y de Productividad

En el analisis factorial define a la auditoria como el .

“Analisis de potencialidad de la productividad™ 7 -

Esta definicion trasladada a la practica consiste en incrementar la eficiencia de

operacién en una organizacion.

La mectodologia aplicada en el analisis factorial es la siguiente:
1.~ Analizar la operacién total para determinar los factores que intervienen en la

misma.
2.- Definir cada una de las funciones de esos factores, para conocer su participacion el

la operacién general.

7. Alfred W Klein y Nathan Grabinsky. El Andlisis Factorial. 6a, Edi i D.F. Depar de
Investignciones Industriales del Bunco de México, S.A., 1976) p. 13
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3.- Determinar el desemperio real de cada una de las funciones, estableciendo ¢l grado

en que contribuyen al esfuerzo total en las operaciones.

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

operacién.
Concepto de Productividad

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

factorial centra la atencién en la misma:

Puede entenderse entonces como productividad al aumento de productos o
servicios en su fase final, ahorrando de manera satisfactoria insumos; que intervengan

en la manufactura de los mismos. Asi expresamos el concepto de productividad en las

siguientes formulas:

Productividad: Es el Producto medio en condiciones fisicas, entre el insumo

medio en condiciones fisicas.
Productividad Total: Es el producto total entre el insumo total,

Productividad del Trabajo: Cantidades fisicas de producto entre Horas-Hombre

trabajadas. s

8. Alfred W Klein y Nathan Grabinsky. El Andlizis Factorial. 6a. Edicién D.F. Depar de

Industriales det Banco de México, S.A.,1976) p. 28



2.3.2.2 Factores de Operacién

Los factores de operacién en los que se¢ basa el analisis factorial son los

siguientes:
1. Medio ambiente.- Conjunto de influencias externas que actuan sobre la operacion

de la empresa.(Fisico, Politico, Econémice, Social.)

2. Politica y Direccion (Administracién General).- Orientacion y manecjo de la empresa
mediante la direccion y vigilancia de sus actividades.(Politica de¢ la empresa,
organizacion para las operaciones, organizacion para la supervision)

3. Productos y Procesos.- Seleccidon y diseno de los bienes que se han de producir y de
los meétodos usados en la fabricacidn de los mismos.(Productos, procesos e

investigacion)
4. Financiamiento.- Manejo de los crediticios. (Fuentes de

aspectos monetarios v
financiamiento, Politica de financiamicnto, requisitos, plazos v costo e los fondos)

5. Medios de produccion.~ Inmuebles, ecquipos, rmaqguinaria, herramientas e
instalaciones de scervicio.

6. Fuerza de trabajo.- Personal ocupade por la empresa{Politica de empleo del
personal, organizacion, persona ocupado v salarios que perciben)

7. Suministros.- Materins primas, materias auxiliares y servicios.(Politica de compras,

clase, volumen, origen, métodos de compras vy existencias, vigilancia)

8. Actividad Productora.- Transformacion de los materiales en productos que pueden

comercializarse.(Mdétodos de fabricacion, productividad)




9. Mercadeo.- Orientacidn y manejo de la venta y de la distribuciéon de los

productos.(Investigacién de mercado, politica de mercadeo)

10.- Contabilidad y estadistica.- Registro e informacion de las transacciones y

operaciones.

A cada uno de e¢stos factores les corresponden funciones especificas que son
realizadas por algiin miembro de la organizacion, principalmente a nivel directivo y

todas cllas contribuyen en la operacion general de la empresa.

2.3.2.3 Proceso de Auditoria Administrativa

El procedimiento del Analisis Factorial ¢s muy semejante al que se¢ aplica en la
investigaciéon cientifica. Aqui ¢l objetivo primordial es que se logre descubrir las

causas de una baja productividad y establecer formas de poder mejorarlas.
Procedimiento en la Investigacién industrial

Etapa I. Plantecar la Investigacion
1.Definir la materia objeto de la investigacion.

2.Definir el propésito final de la investigacion.

3.Planear las fases y el volumen del trabajo.

4.Determinar los medios de investigacion e informacion y la facilidad para obtenerlos.
5. Obtener la autorizaciéon necesaria para la orientacién y el programa a que se

sujetara la investigacion.
Etapa II. Analizar ¢l tema

Objeto de la investigaciéon v su operacion
1.Determinar los factores pertinentes al tema y a su operacion.
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2. Averiguar las funciones de cada factor.
3.Determinar la informacion minima necesaria
4. Recopilar la informacion

5.Verificarla

6 .Asegurarse de que esté completa.

Etapa !1l Examinar cada factor en esta forma

1. Hasta qué grado concuerda la operacidon de los factores con las funciones asignadas
a éstos

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

3.Queé evolucién ocurre en los campos relacionados

4. Cuales elementos del factor estan estimulando la operacion
5. Cuales clementos del factor gjercen una influencia limitadora
6. Qué objetivos debieran lograrse en ¢l campo de cada factor

7. De qué medios se dispone para alcanzar estos objetivos

Etapa 1V. Combinar los hallazges para diagnosticar sobre el total de las opecraciones:

1 Cual parece ser la capacidad optima de acuerdo con los objetivos de 1a operacién.
2. Cual es la ¢jecucion total real.

3. Cuales son los factores limitadores.
4. Qué factores deben estudiarse con muyor detalle.
5. Que objetivos pueden alcanzarse con ¢l empleo de los medios disponibles.

6. Examinar ¢l total dc

los hallazgos encontrados en cooperacién con otres
especialistas.

Etapa V. Presentar el diagnastico

1. Preparar documentos para su discusion

2. Senalar que hallazgos estan sujctos al juicio de las personas responsables de la
ejecucién de las operaciones que se investigan.

3. Exponer cl 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.

5. Estudiar las decisiones

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

responsables de la ejecucion o direccion.

2.3.2.94 DPeterminacién del Factor Limitante

El analisis factorial pretende descubrir el factor limitante: que es una funcion
de operacion desemperniada poco eficientemente.

Este factor limitante se reflgja en la Ley del minimo de Leibing que dice: “Una
funcién de operacion desempenada poco eficientemente, limita el rendimiento y la

productividad del conjunto de operaciones de una empresa®.g

9. Jorge Mason Velasco. Apuntes dei Curso Auditoria Administrativa 1.
(Mexico. D.F. 1995.)
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2.3.3. ENFOQUE DE FERNANDEZ ARENA.

José Antonio Fernandez Arena es uno de los precursores de la Auditoria
Administrativa en México, dandole a la misma un enfoque objetivo para llevar acabo
una comprobacién veraz de los resultados obtenidos a través de la Auditoria
Administrativa por ello consideramos su inclusion dentrode este apartado, dicho
enfoque se presenta a continuacion

2.3.3.1. CONCEPTO:

Fernandez Arcena define a la Auditoria Administrativa como la:
“Revision objetiva, metédica y completa de la satisfaccion de los objetivos
institucionales en base a los niveles jerarquicos de la empresa en cuanto a sus

estructura y la participacion individual de los integrantes de la institutcion.” 1o
2.3.3.2. PROCESO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

El proceso que sigue Fernandez Arena, c¢n la aplicaciéon de 1la Auditoria

Administrativa la podemos derivar del concepto anterior:

1.- Revisidn objctiva, metddica y completa de los objetivos institucionales de
acuerdo a la estructura jerarquica de la empresa.

2.- Analisis Especifico basado en un estudio:
- Objetivo
- Medicion precisa de los fenémenos mas apropiados
- Estudio exhaustivo que cubra todas las caracteristicas de cada una de sus
partes del problema para cvitar una falla 1 omisién (utilizaciéon de camino critico).

10. Femnandez Arcna Jose A. La Auditoria Adntinistrativa
{México D F. 1975 Editorial Diana) pp.10
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3.- Establecer programas de trabajo

4.- Hacer cuestionarios especificos respecto a lo que tiene mayor importancia,
para posteriormente aplicarlos.

5.- Validar resultados comprobando y comparando con diversas preguntas.
6.- Aplicar escala de apreciacion de cada una de 1as preguntas.

7.- Informe Final

8.- Recomendaciones y sugerencias

9.- Implementacion de recomendaciones

10.- Realizar métodos de seguimiento.

2.3.3.3. HERRAMIENTAS Y ESCALA DE EVALUACION.

Fernandez Arena propone la aplicacién de cuestionarios en base a una

investigacion previa obteniendo las necesidades de cada area de la empresa a auditar.

Estos cuestionarios se pucden manejar como guias de entrevista, investigaciéon y

analisis documental, llevandonos a conocer el problema.

Este autor con ¢l objeto de Hevar acabo una evaluacion lo mas objetiva posible,
propone una determinada escala a los diferentes recursos, proceso administrativo y
direccién permitiendo en este ultimo un margen de mayor error por que es donde
tenemos mayores posibilidades de encontrar fallas.

n



Dicha escala se menciona a continuacion:

ESCALA ESTIMATIVA:

APRECIACION PUNTOS CUMPLIMIENTO
Excelente 5 90-100%
Muy Bien 4 80-89%

Bien 3 60-79%
Regular 2 40-59%

Mal 1 20-39%

Muy Mal (o] 0-19%

Fernandez Arena proponc la siguiente valoracién, de acuerdo a un orden de

importancia:

OBJETIVOS Numero de reactivos por S50
DIRECCION Numero de reactivos por SO

Direccion v Objetivos pondera por 50 cada pregunta dandose a entender que
esta sera la calificaciéon maxima que se pueda obtener en cada pregunta, es decir la
maxima puntuacion ¢s 5 ( como se puecde observar en la escala estimativa)
mulitiplicado por 10 el resultado sera el valor de cada pregunta, el cual sera
multiplicado a su vez por el namero total de preguntas, permitiendo de esta manera

un rapida visualizacion del problema.

RECURSOS:
TECNICOS Numero de reactivos por 5
MATERIALES Nuimero de reactivos por S
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HUMANOS Numero de reactivos por S por nimero de
departamentos existentes en la empresa

PROCESO:
PLANEACION Numero de reactivos por 5 multiplicado por el
numero de departamentos en la empresa
IMPLEMENTACION Numero de reactivos por 5 multiplicadoe por el naumero
de departamentos en la empresa
CONTROL Numero de reactives por S multiplicado por el

numero de departamentos en la empresa

Mientras tanto para los Recursos Humanos, Materiales y en el Proceso
Administrativo los ponderar por 5, por ¢l numero de departamentos y por el namero
de preguntas.

Y para los recursos técnicos unicamente pondera por 5 cada pregunta

2.3.3.4. CONTENIDO DEL INFORME

Es importante gque el informe que presente todo auditor contenga los siguientes
elementos:

1.- Lenguaje enfocado al lector.

2.- Contenido de trabajo
a.- Explicacion de la metodologia empleada y limitaciones.
b.- Alcance de la Auditoria Administrativa
c.- Tratamiento breve y conciso con informaciéon esencial

sobre la critica y recomendaciones.
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3.- Forma:

a.~ Secuencia logica

b.- Disertacion escrita apropiada, acatando lineamientos
gramaticales y semanticos.

c.- Convencimiento del lector

d.- Presentacion fisica atractiva para facilitar y motivar la
lectura y

e.- Uso pertinente de representacion graficas.
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2.3.4. AUDITORIA GUBERNAMENTAL.

Consideramos su inclusion, debido a que presenta una forma muy bucna para
llevar acabo una auditoria administrauva, sin embargo no se¢ aplica por gue
normalmente Jlos organismos gubermamentales le dan mayor importancia a los
tramites a realizar en lugar de verificar si rcalmente se estan llevando las operaciones
con eficiencia.

El gobierno a traves de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo
se encarga de vigilar, asesorar v apoyar a los organos encargados del Control Interno

. estableciendo las bases para la realizacion

de la Administracion Publica Centralizada
de Auditonas. con ¢l fin de verificar la normatvidad en matena de planeacion,

presupucestacion, tngresos, financiamiento, inversion, «tc

2.3.4.1. CONCEPTO.
La Secrectaria de Contraloria ¥ Desarrollo Admunistrauve define a la Auditoria
Gubernamental como una:

“Funcion independiente de apoye a la funcion c¢jecuuva orientada a la
verificacion, examen y evaluacion de la organizacion. planeacién de los controles
internos de¢ la producuvidad con el propoésito de determinar el grade de economia,
eficiencia y eficacia en ¢l mancjo de recursos para el efectivos

logro de metas y objetivos.” 13

2.3.4.2. CLASES Y TIPOS

Las clases y Tipos de auditona que contempla la Auditoria Gubernamental se
divide en dos grandes rubros los cuales son:
= Auditoria Integral: Evaluar el grado de efectividad en el que se cumplen las metas y

objetivos de una dependencia o entidad.

11.- Secretania de Gobernacion » Sceretana de Conrtraloria y Desarrollo Admumustranve, Manual de Auditoria Publica.
Méxco, DF pag 52
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Auditoria Especifica: Revisiones a determinadas areas, la cual a su vez se divide en:

a.- Administrativa

b.- Operativa. Examen y evaluacion de la planeacién, control interno y operativo.
c.- Financiera. Control Interno Contable

d.- Legalidad

e.- Sustantiva. Obtencién o desviacion de mectas y objetivos.

NORMAS.

Las normas que Sse mencionan a continuacién son lincamientos que deben seguir

todos aquellos auditores que se desenvuclvan en el ambito pubernamental:

a.-Personales:
- Independencia {soberania de juicio, autgnomo ¥y objetivos)
- Conocimiento Técnico y Capacidad profesional

- Cuidado y diligencia profesional (reglas de ética)

b.- Sobre la gjecucion del trabajo:
-Planeacién (definir objetivos, alcances, procedimicnto, tiempo y oportunidad)
- Examen y Evaluacion de los sistemas de control  (permiita conocer la

existencia y suficiencia de los sistemas de control y efectividad de los
mismos).
- Supervision del trabajo de auditoria
- Obtenciéon de la evidencia (obtener evidencia que fundamente objetiva y
razonablemente sus conclusiones v recomendaciones).

- Papeles de trabajo (documentar la evidencia en encucestas, cuestionarios, 6tc. )

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

- Informe (indicar tipo de auditoria practicada, cumplir con los requisitos de
oportunidad, integridad. compectencia, relevancia, objetividad, conviccidn,
claridad y utilidad ).

- Seguimiento

2.3.4.4. METODOLOGIA

Aunado a lo anterior todo auditor debe contar con una forma de trabajo, la

Auditoria Gubermnamental propone la siguiente METODOLOGIA:
1.- Planeacién General. Investigacion Previa y programacion Anual

2.- Planeacion Detallada. Estudio preliminar. examen y evaluacion de los sistemas de
control.
-Determinacion de los objetivos Especificos de la Auditoria (ser alcanzables y
cuantificables)

- Comunicacion con los auditados

3.- Ejecucidn {obtencion de evidencia para legar a un grado razonable de
convencimiento acerca de la realidad de los hechos y situaciones derivadas)
-Recopilacion de datos
-Analisis de datos
- Evaluacion de resultados

- Informe y Seguimiento
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CAPITULO IIl CAPACITACION
3.1. EVOLUCION DE LA CAPACITACION.

El entrenamiento se ha hecho fundamental desde los tiempos mads remotos, en
donde ¢! hombre fue capaz de inventar sus propias armas, ropas, herramientas y
vivienda para lograr subsistir hasta conformar su lenguaje, con todo esto ha tenido la
capacidad de poder transmitir a otros sus conocimientos, habilidades y experiencias.

Cuando ¢l hombre es capaz de transmitir un mensaje {conocimicento y
habilidades) de muanera completa a otro hombre, es cuando se da lugar al
“aprendizaje.”

3.1.1. APRENDICES

Posteriormente para el ano 2100 AC., se da el primer tipo de capacitacién
constituido por los aprendices, este tipo de ensenanza consistia en Qque una persona
conocedora de un oficio con suficiente experiencia podia transmitir sus conocimientos

¥ habilidades a un novate ¢l cual a través del aprendizaje se convertiria en obrero.

Este sistema de aprendizaje se va dando no s6lo en los oficios sino también en la

medicing, las leyes, la educacion, cte.
3.1.2. GREMIOS

Hacia los siglos Xil y hasta el siglo XV se fueron constituyendo los gremios, en
estos se marca cierta jerarquia ya que se encontraban compuestios por un maecstro
quien era ¢l propictario de las herramientas y la materia prima cllos eran los que se
encargaban de dirigir los trabajos ¢jecutados; un segundo elemento que constituian a
los gremios eran los aprendices quienes normalmente vivian con el maestro y no

recibian ninpuna remuneracion solamente se les daba comida v entrenamiento; por

otra parte los trabajadores erun aquellos que yva habian pa

ido por la ctapa de
aprendizaje, pero aun no lograban dominar totalmente cl oficio, estos recibian una

paga fija por su trabajo. La meta tanto de aprendices como de trabajadores era llegar a



ser maestros pero a medida que los mercados fueron creciendo y diversificandose, los
maestros necesitaban invertir mas cn maquinaria y materiales razén por la cual se
presentaban mayores limitantes para que un trabajador o aprendiz pudiera llegar a
convertirse el Macstro.

Derivado de lo anterior podemos decir que los gremios son asociaciones que
surgen para el logro de metas ¢ INtereses COMUNEs ¥ su proposito basico era la ayuda
y proteccion entre ellos mismos.

En esencia estos grupoes son los que constituyeron las primera empresas

estableciéndose con ello normas de mano de obra ¥ de calidad.

3.1.3. ESCUELAS INDUSTRIALES

Cuando se presenta el desarrollo industrial se da una nueva forma de entrenamiento
plasmada e¢n  las escuelas imdustriales, con ellas se pretendia dar mayor
entrenamicento de personal ya que las empresas industriales iban creciendo dandose
con cllo la necesidad de entrenarmiento debido al aumento de sus ventas. En la
Ciudad de Nueva York la Compania Hoe en 1872 fue una de las primera industrias en
donde se prescnta este upo de entrenamient

Ya hacia ¢l ano de 1892 en la asociacion cristiana de jovenes se daban cursos
de modelistas, mecanicos, herramentistas v ebanistas.

Durante la primera década del presente sigle en la Universidad de Cincinatti
surge el Método de educacion Cooperativa el cual requeria que los esrudiantes
asisticran tempo completo a la escuela durante parte del periodo lective y trabajen
también igual tiempo en una fabrica, de ¢sta manera volvian a la escuela para tener
un ecnwrenamiento adicional y regresando a la fabrica para obtener una experiencia
practica.
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Este método es reciente en Latinoamérica teniendo en México a Ford Motor Co.,
S.A. en cooperacion con cl Instituto Tecnologico y de Estudios Superiores de
Monterrey a fines de 1965 requiriendo que las escuclas las utilicen menor tiempo y

vayan cambiando sus planes de estudio.

En 1906 250 educadores se reunicron en la “Unién Cooper” de Nueva York

formando la Sociedad Nacional para la promocion de la Educacién Industrial.

Entre 1912 y 1920 existian industrias que operaban escuelas de entrenamiento

dentro de sus organizaciones.

En 1913 Fue organizada la “Asociacién Nacional de Escuelas de Empresas
Privadas™, empezando con 39 empresas, con esto los educadores en los negocios
comenzaron a examinar las necesidades de capacitacién en sus organizaciones. En
1920 esta asociacién cambio su nombre a “Asociacién Nacional de Entrenamiento
Corporative” y poco tiempo despuds se unificéd con la “Asociacion de Relaciones
Industriales de Amdérica™ para formar la “Asociacion Nacional del Personal”. En 1923

queda como “Amecrican Management Association”.

3.2. CONCEPTOS

El objeto de este apartado se realizara para precisar los conceptos de
adiestramiento, capacitacion, desarrollo y algunos otros que tienen rclaciones mutuas

con la CAPACITACION, asi mismeo también trataremos de definir dichas rclaciones.

CAPACITACION. Es uno de los temas de actualidad tanto en instituciones publicas
como privadas, debido a que es una necesidad para salir adelante en cualquier

actividad que desempeniemos.
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Capacitacion (del adjetivo capaz, y este a su vez del verbo latino CAPERE = dar

cabida } “es el conjunto de actividades encaminadas a proporcionar conocimientos,
desarrollar habilidades y modificar actitudes del personal en todos los niveles

Jjerarquicos” : evitando con e¢llo eliminar obsolescencia, riesgos de trabajo y coadyuvar
en la solucién de problemas.

Como podemos observar en la Capacitacion se incluye ¢l Adiestramiento
aunque no sicmpre tiene que scer asi, ya que ADIESTRAMIENTO “os la adquisicion de

destreza en determinada habilidad mediante una priwctica mas o menos prolongada de
capacitacion como el

2 donde a su vez tanto la

DESARROLLO humano, s decir,
y la disciplina del

trabajo motriz o muscular™;
aun Yprogreso

adiestramiento nos conllevan al

abarcundo el fortalecimiento de voluntad

integral del hombre

caracter dandose una conciencia de autodesarrollo”™:, de tal manera que dentro de una

organizacion ¢l hombre sea quien fije los imites v no la propia organizacion.

Dentro de todo lo que aprendemos & lo largo de nuestra vida, es decir la

EDUCACION recibida  pertencce a todes y» cada uno
de ello y con gran parte de la influencia del medio

de  los terminos  antes

Ya que a trav

mencionados
ambiente social, aprendemos a adaptarnos a las normas y valores sociales vigentes

aceptados.

Por altimo definiremos INDUCCION, Ia cual trata de alcanzar que “las nuevas
de un organismo social ¥ se adapten de manera

personas logren formar parte
al medio ambiente fisico y social de la

adecuada en el menor tiempo posible
organizacion”™ ..

Cditarial MeGraw  Hul }

1. RODRIGUEZ ESTRADA MAURO. ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION (Meéxico, D.F.

Pp.54
2. RODRIGUEZ ESTRADA MAURO. ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION (México,D ¥. Editorial McGraw Hill )

Pp.54

3. IDEM
4. IDEM
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3.2.1. OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

eUna vez que hemos visualizado y diferenciado a la CAPACITACION dc otros
conceptos tan similares procederemos a mencionar los OBJETIVOS que se deben
perseguir con cualquier curso de CAPACITACION impartido por la empresa:

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

empresas y elevar el bienestar socioecondmico de los trabajadores

*En segundo lugar debe dirigirse a disminuir hasta climinar los problemas de falta

de conocimientos, habilidades y/o actitudes del personal conllevando a disminuir las

inasistencias, retardos, errores, la cantidad v costo de desperdicios y los conflictos

interpersonales.

Aunado a lo anterior la empresa deberd contar en términos generales con un
sistema permancnte y continuo de CAPACITACION trabajando conjuntamente con

Recursos Humanos cn ¢l establecimiento de politicas tales como:

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

informacién necesaria para que conozea la organizacion a la que acaba de ingresar.

b) Favorecer la adaptacion del personal siempre que haya algan cambio de

maquinaria, procedimientos administratives o de produccitn.

c) Ofrecer cursos y semnarios cuando ¢l diagnostico de necesidades de

capacitacion lo considere necesario.

d) Preparar a los interesados cuando haya que cubrir vacantes de nueva
creacion o prornover a algun trabajador.

Los objetivos antes mencionados se deberan apegar a la Fundamentacién y
Reglamentacion vigente en el Pais la cual estudiamos en ele siguiente apartado.
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3.3. FUNDAMENTACION Y REGLAMENTACION EN MEXICO

Como pudimos obscrvar durante la evolucion de la capacitacién se hace
necesaria la requisicion de mano de obra cspecializada, dada principalmente por el
avance tecnolégico, provocando desempleo y carencia de mano de obra calificada,
ademas de otros problemas colaterales como altos indices de accidentes de trabajo y
baja productividad surgiendo una gran necesidad de

abatir ¢ste problema
repercute gravemente en el ambito ¢conomice y social.

que

En consecuencia el Gobierno Mexicano con ¢l fin de dar solucion a dicho
problema incluydé en 1970 en la LEY FEDERAL DE TRABAJO la obligatoriedad para
las empresas de impartr capacitacion, v ¢n 1977 adiciona en la Fraccion Xill de la
Constitucion Politica Mexacana el convertir la capacitacion en un derecho obrero.

A continuacidn mencionareimos algunos

5 articulos de dichas Leyes.

3.3.1. Articulo 123 de la Constitucién Politica Mexicana

Fundamentacion de la capacitacion Articulo 123 Apartado A:

Este articulo otorga a los trabajadores los derechos a los cuales son acreedores
por su trabajo coma: horas de trabajo, dias de descanso,
establece que

arios, etc. en su fraccién

“Toda empresa estari obligada a proporcionar a sus trabajadores capacitacién y
adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria determinara los meétodos,
sistemas y procedimiecntos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con
dicha obligacion.”

Articulo 123 Apartado A Fraccion XXI. “Es de competencia exclusiva de las
autoridades federales la aplicacion de las disposiciones del trabajo, entre otras la
relativa a la obligacion de los patrones a impartir capacitacién y adiestramiento, para

ello contaran con el auxilio de los estados cuando se trate de ramas o actividades de
jurisdiccion local.”
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3.3.2. LEY FEDERAL DEL TRABAJO (LFT)

En la Ley Federal de Trabajo (LFT) se encuentra plasmada la reglamentacion de la
Capacitacion, a continuacién s¢ mencionan algunos articulos que consideramos de

mayor relevancia:
ARTICULQO 125 LFT F. XXVIll En el Contrate Colectivo de Trabajo se debe establecer

-
que cl trabajador serd capacitado y adiestrade de conformidad con los planes y

programas cn basc i los dispuesto por la ley.

Aspectos mas relevantes del Articulo 153 de la Ley Federal de Trabajo (LFT) de las

fracciones A a la X:
A.- Todo trabajador uene derecho a recibir capacitacién y adiestramiento que el
permita elevar su nivel de vida 3y productividad conforme a planes y programas
formulados de comun acucrdo entre ¢l sindicato (trabajadores) v patrones aprobados

por la Secretaria de Trabajo v Prevision Social (STPS).

B.- Dicha capacitacién podra impartirse dentro o fuera del lugar de trabajo (segun lo

establecido en ¢l contrato colectivo de trabajo ) por instructores internos o por

instituciones especializadas registradas en la STPS (Secrctaria de Trabajo y Prevision

Social) v

E.- Durante la jornada de trabajo a excepcion que no lo permita la naturaleza de
trabajo o bien descee capacitarse en una actividad distinta a la ocupacion que
desempena.

K.- La Secretaria de Trabajo y Prevision Social podra convocar a los patrones,
sindicatos y trabajadores libres de !a misma rama industrial o actividad, a que sec

integren Comités Nacionales de Capacitacién y Adiestramiento como organos

auxiliares de la propia Secretaria cuya funcién sera entre otras:



- Participar en la determinacién de requerimientos de Capacitacion y
Adiestramiento, asi como proponer sisternas del mismeo.

- Formular recomendaciones para la elaboracion de planes y programas

- Gestionar ¢l registro de la constancias de conocimientos o habilidades de los

trabajadores que se hayan capacitado.

M.- Debe consignarse en los contratos colectivos la obligacion patronal  de

proporcionar capacitacion y adiestramiento, podran contener el procedimiento

conforme al cual se llevara a cabo la capacitacion del personal que pretenda ingresar a
laborar en la empresa.

- El éxito o fracaso que puedan tener los progiramas implantados dependera del
funicionamiento de las comisiones mixtas (de las cuales hablaremos en el siguiente
apartado).

N.- Las instituciones o escuclas que imparten capacitacion o adiecstramiento asi come
a su personal docente deberan ser auteorizados y registrados ante la UCECA (Unidad

Coordinadora de Empleo, Capacitacion y Adiestramiento).

P.- Para poder registrarse como instructor o institucién capacitadora ante la Secretaria
de Trabajo y Prevision Social, se debera comprobar la preparacién profesional
necesaria, acreditar tener los conocimicntos suficientes sobre los procedimientos
tecnologicos propios de la rama o actividad industrinl en donde pretendan impartir
capacitacion y no estar ligados con personas o instituciones que propaguen algun
credo religioso, este registro puede ser revocado si se contravienen las disposiciones
legales.

Q.- Los programas y plancs se haran por periedos no mayores de cuatro anos

incluyendo todos los puestos y niveles.

Entrega de constancias de habilidades laborales con fines de ascenso.
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U.- Si un trabajador considera que tiene los conocimientos necesarios para el
desempenio del puesto debera comprobar documentalmente dicha capacidad o
presentar un examen de suficiencia que senala la Secretaria de Trabajo y Prevision

Social ante la cual el capacitador expedira las constancias,

3.3.3. COMISIONES MIXTAS.

Las Comisiones Mixtas deberan ser integrados por igual numero de

patrén con ¢l objeto de vigilar la
instrumentacion y operacion del sistemna y de los procedimientos que se establezcan

representantes de los trabajadores y del

para mejorar la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores y sugieren medidas
tendientes a perfeccionarlo; todo ¢sto conforme a las necesidades de los trabajadores y
de la empresa (ART. 153-1 LFT).

El objeto de la creacion de las Comisiones Mixtas es vigilar, supervisar y validar
las acciones que al respecto se realicen, ademas tiene la responsabilidad de practicar
examenes cn aquellas empresas donde existan varias especialidades o niveles en

relacion con ¢l puesto, esto se realiza mediante un examen al trabajador para

determinar cual de ellos es apto.

Para ser micmbro de la Comision Mixta se requiere:
e Ser mayor de edad
* Saber lecer y escribir
« Tener buena conducta
Ser designado por mayoria de votos de los trabajadores

Para los de la empresa debera ser designado por el patrén y en base

a los
conocimientos tecnologicos.

Una vez integrados las Comisiones Mixtas se procedera a elaborar las bases
generales del funcionamiento de las mismas, basadas siempre y cuando en:

= Las funciones que la ley le confiere
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e Funciones especificas que debe desempenar

e Organizacion Interna

« Duracion de los representante en el cargo

« Normas de operacion para los acuerdos

e Normas de operacion para el registro y control de las actividades

Todo lo anterior debera quedar asentado por escrito y enviado a la Secretaria de
Trabajo y Prevision Social para su aprobacién y su registro correspondicnte
mediante los formatos existentes.

Posteriormente se realiza un estudio para detectar las Necesidades de Capacitacién

de la empresa por la importancia del tema, se hablara mas adelante y de manera

explicita acerca del tema.

3. 4. TEORIA DE SISTEMAS

En este rubro nos referiremos a la teoria de sisternas donde en primera

instancin precisaremos ¢l concepto de Sistema debido a su gran importancia y

repercusion que ha tenide en cualquier area como lo es cn este caso Ia
Administracion, de ahi partiremos para ubicarmos dentro del sistema de Recursos

Humanos y derivar del mismo ¢l subsistema de Capacitacion.

SISTEMA: “Es un conjunto de partes o ¢lementos interrelacionados entre si

formando un todo unificado para el logro de objetivos determinados” s
En el concepto anterior podemos observar las siguientes caracteristicas:

Todo sistema abarca varios elementos (subsistemas) que a su vez puede
pertenecer a un sistema mas grande (suprasistema) lo cual nos sirve para establecer
sus relaciones y la jerarquia existente dentro del mismo sistema, con esto podemos

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

ncion (México D.F. Trillas 1990), pag. 59

5.- Jorge Barnjas Medina. Curso de ¢ién n la
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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 cambio en cualquiera de sus partes

puede repercutir a todo el sisterna 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 continuacion se
mencionan:

a).- Insumos: Son todos aquellos suministros ( recursos humanos, materiales,
economicos, ctc. ) para la operacian del sistema.

b).- Procesamiento: Comprende las actividades de hombres y maquinas para
convertir los insurmos en productos, ¢s decir, en bienes, servicios, cultura, etc.

c).- Producto: Es el resultado de la transformacian de insumos, constituyendo
asi la finalidad por la cual se integraron los insumos al sistema.

d).- Retroalimentacion: Es la informacion que manecja o recibe el mismeo sistema
para ayudar a perfeccionar su desempeno y que sus resultados scan acordes al objeto
establecido.

e).- Medio Ambiente: Es la influencia de las fuerzas externas (politicas,

econdmicas, tecnoldgicas, legales, etc}) que afectan al sistema.

3.4.1 SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Una vez que hemos visto el concepto ¥ clementos de un Sistema pasaremos a la
ejemplificacion de dicha teoria aplicindola a las funciones de Recursos Humanos de 1a
cual derivaremos el Subsistema de CAPACITACION. y para poder ubicarla dentro de

cualquier organizacién.
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El Sistema de Recursos Humanos es un area que se dedica al asesoramiento
para guiar en la solucién de problemas en cuanto a personal se refiere, creando un
vinculo efectivo entre ¢l personal y la organizacion a través de:

INSUMOS: Personas y servicios

Empleados admitidos
PROCESO: Como mencionamos en ¢l apartado anterior un sistema se¢ puede

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

~ Subsistema de Alimentacion de Recursos Humanos, esie subsistema se
encarga de la planeaciéon de los Recursos Humanos, Investigaciégn dc Mercados, de
mano de obra, reclutamiento y scleccion.

~Subsistema de aplicacién de Recursos Humanos abarca ¢l analisis y
descripcién de cargos, inducceion, evaluacién de desempeno y movimiento de personal.

- Subsistema de mantenimiento de Recursos Humanos comprende la
remuneracion (administracion de salarios} planes y bencficios sociales, higiene y
seguridad en el trabajo, registro, controles de personal ¥ relaciones laborales.

-Subsistema de Desarrollo de Recursos Humanos, incluye CAPACITACION vy el
desarrollo de personal.

-Subsistema dec control de Recursos Humanos abarca base de datos, sistemas
de informacion de recursos humanos y auditoria de recursos humanos.

Estos subsistemas se¢ encuentran interrelacionados e interdependientes, sin
embargo el hecho de que uno de cllos haya o tenga un mayor avance, implique que los

demas tengan ¢l mismo desarrollo, sin embargo si afectara a los demas.

3.4.2. SUBSISTEMA DE CAPACITACION

El subsistema de capacitaciéon tiene como component

ENTRADAS: Son todos aqucllos individuos a capacitar.
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PROCESO: Aqui podemos tomar en cuenta desde la reglamentacién de la
CAPACITACION hasta la ejecucion y evaluacion de la misma. Este proceso se explicara

de manera mas amplia en el rubro siguiente.

SALIDAS: Es el personal habilitado y con suficientes conocimientos para

desempenar sus funciones de mancra exitosa y eficiente.

RETROALIMENTACION : Esta retroalimentacion se da mediante la evaluacién

de programas de capacitacion y del medio ambiente.

Este subsistema se pucde tomar como un ciclo ya que es una secuencia
programada de eventos visualizados como un proceso continuo con ciertas

limitaciones y ventajas ¢l cual comprende:

1.-Inventario de necesidacdes especificas de Entrenamiento.
2.~ Eleccidn de los métodos adecuados para la instruccion .
3.- Recoleccion de material y datos para la instrucciéon.

S5.- Ejecucion del entrenamiento

6.- Evaluacion y seguimiento del entrenamiento.

Cada uno de estos clementos los trataremos de mancera mas amplia en el
siguiente apartado, ya que se encucntran  inmersos dentro del proceso de
CAPACITACION.

3.5. PROCESO DE LA CAPACITACION

La importancia que tiene la capacitacién en los organismos sociales requiere
que se efectiie un proceso  administrativo propio que incluya la planeacion,
organizacion. Integracién y control con ¢l objeto de permitirle llegar a ser sistematico,

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

La primera fase del proceso de capacitaciéon comprende la determinacion de las
necesidades que deben satisfacerse a corto, mediano y largo plazo, asi como los planes
Y programas.

Para determinar las necesidades de Capacitacién y Desarrollo podemos aplicar
diversas técnicas tales como:

- Entrevista individual o de grupo

- Aplicacién de cuestionarios

- Inventario de Recurses FHlumanos

- Aplicacion de evaluaciones

- Informes y opiniones de consultores externos

Siempre y cuando lo anterior se realice en base a las siguientes fuentes de
origen de necesidades:

1.- Analisis, descnpcion ¥ evaluacion de los puestos.

2.- La clasificacion de los méritos y evaluacion del nivel de desemperio de los
empleados.

3.- Nuevas contrataciones, transferencias y rotacién de personal.

4.- Promociones y ascensos del personal.

5.- Indices de desperdicio y altos costos de operacion.

6.- Quejas.

7.- Expansidn y crecimiento de la organizacion.

8.- Inspecciones y auditorias.

Una vez que hemos identificado las necesidades podemos claborar los objetivas

particulares senalando lo que requiere cl personal para desempefiar su puesto

eficientemente, asi mismo permitira definir ¢l programa del curso a realizar.
Dicha programacion debera incluir la siguiente planeacion:

1.- Enfoque de una necesidad espcecifica cada vez.,
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2.- Definicién clara del objetivo del entrenamiento.
3.- Divisién decl trabajo a ser desarrollado en maodulos, paquetes o ciclos.

4 .- Determinacién del contenido del entrenamiento considerando los aspectos
de cantidad y calidad de la informacion,

5.- Elecciéon de los metodos de entrenamicnto, considerando la tecnologia
disponible.

6.- Definiciéon de los recuarsos necesarios para la  implementacion  del
entrenamiento.

7 .- Definicion de la poblacion objetivo, ¢l personal que va ha ser entrenado:
-Numero de personas
-Disponibilidad de¢ dempo
-Grado de habilidad vy conocimiento

8.- Lugar donde se efectuara el entrenamiento, considerando el horario.
9- Periodicidad del entrenamicento, considerando el horario

10.- Calculo de la relacion costo-beneficio del programa
11.- Control y evaluaciéon de los resultados considerando la verificacion de

puntos criticos que requicran ajustes o modificaciones en ¢l programa para mejorar su
eficiencia.

3.5.2 ORGANIZACION

. Integracién de
responsabilidades y autoridad.

recursos y asignacién de

En esta ctapa se contemplan todos los recursos necesarios para llevar acabo la
capacitacién, como:

INSTRUCTOR: Se recomicnda realizar un analisis del cargo para determinar los

tipos de habilidades, conocimientos, actitudes, comportamientos y caracteristicas de
personalidad requeridas para el desempenio del puesto.
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TECNICAS DE ENSENANZA: Es la eleccién y reunion de técnicas a utilizarse en
el programa de entrenamiento tomando en cuenta los cargos para los cuales las
personas deben ser entrenddas con ¢l objeto de optimizar ¢l aprendizaje con el menor

tiempo, dinero y esfuerzo.

Algunas técnicas de ensenianza que pucden scr utilizados, se presentan a

continuacién:

- Métodos de caso. Presenta ante un grupo un problemna con el fin de analizarlo,

discutirlo y aplicar los conocimicntos impartidos en una situacién especifica.

- Dramatizacion. Es la integracion del equipo de trabajo en base al manejo y

orientacién de actitudes individuales y colectivas.

- Sensibilizacion. Imphica hacer al hombre mas receptivo y camprensive hacia

otros y hacerle ver como cambio ¢l mismo (afectacion de manera consciente e

inconscicntemmnente}

- Dinamica de grupos. Se busca desaurollar la capacidad organizativa de los
conocimientos buscando la especialidad y que toda la gente participe.

- LUGAR: Pura determinar el lugar donde se impartira la capacitacién ya sea
dentro o fuera de las empresas se debe de tomar en cuenta:

- Los planes

- Fuerza de trabajo

- Datos de eficiencia organizacional

- Evaluar los costos implicados vy

- los beneficios esperados.

Es importante considerar. La iluminacion, ventilacién, conexiones eléctricas,
contar con ¢l suficiente espacio y en buen estado.
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PERSONAL QUE VA HA SER CAPACITADO. Analizar las operaciones que se
efectiien en estc pucsto de mancra aislada con el fin de asegurar que el trabajador

adquiera las habilidades necesarias para su eficiente desempeno.

MATERIAL DIDACTICO. Debe de contar con las caracteristicas necesarias que
permitan su adecuacion a los temas y personas instruidas y estar en buen estado,
estos materiales pueden ser:

- Rotafolio: El cual es de facil manejo y portatil.

- Proyeccion de imagenes: Permite Una mayor amenizacion al curso.

- Graficas: Presenta informaciéon estadistica a través de la cual se pueden

establecer diferencias, ventajas o avances de determinada materia.

3.5.3. DIRECCION. Proceso Instruccional.

En esta etapa se lleva acabo la ejecucion del entrenamiento a través de la
participacién interactiva entre el instructor y los aprendices, en gran parte el éxito o
fracaso del curso depende del interés, esfuerzo y entrenamiento de los instructores ya
que debe contar con ciertas cualidades como:

= Buenas relaciones humanas
« Motivaciéon por la funcién

* Raciocinio

« Capacidades didacticas

e Facilidad de palabra

= Ademas de un amplio conocimiento de la especialidad

A continuacion se presentan algunas actitudes y actividades que debe mostrar
un instructor:
- Informarse al maximo sobre su grupo
- Sea puntual

- Sea elemento para la motivacidén 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 ninglin momento nerviosidad
- Haga comentarios sobre las opiniones que expresan los participantes.
- Mantenga ¢l buen humor, no con mas de cinco minutos de conferencia
por que la audicién 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 mas simples.

3.5.4. CONTROL. Proceso Instruccional.

La ultima etapa del proceso de capacitacion comprende la evaluacion de los
resultados obtenidos, lo que nos ayvuda a determinar:

= Hasta que punto la capacitacion produjo cambios deseados en los
empleados v

= Decmostrar si los resultados presentados muestran relacion con la

consecucion de las metas fijadas por la empresa.

Ademas dicha evaluacion busca obtener una retroalimentacion del sistema,
esta puede hacerse en el ambito empresarial, recursos humanos,

operaciones, ctc.

de las tareas,

Este juicio-calificacion se debe aplicar tanto al mismo curso como a los
participantes, se puede aplicar en tres diferentes ctapas:

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

conocimientos y habilidades con los que llega un aprendiz al curso, normalmente se
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hace mediante una prucba o examen de conocimientos y actitudes relacionados con la
materia o tema.

b.- Durante €l curso. De manera paulatina se realizan examenes para observar
los cambios, reacciones y conocimicentos con la materia.

c.- Al final del curso. Estc tipo de evaluacion es la mas usual debido a que su
practica es sencilla y muestra resultados positivos.

SEGUIMIENTO

Después de cada curso de capacitacion debe existir un seguimiento para que lo
aprendido no se olvide y solo quede como un parentesis en la vida cultural de la
persona, sino que por ¢l contrario continue y perdure en el tiempo.

El seguimiento depende del jefe, ] cual sentara las bases para la motivacién del
recién egresado del curso.

Para medir los resultados del curso y seguir el camino o trayectoria de un
colaborador en aspectos de conocimientos, creatividad, anime y compromiso
estableciendo un sistema de intercomunicacién posterior al cur

o,

Por otro lado sec recomienda realizar lecturas periodicas sobre los temas
tratados en el curso, alternando relaciones informales con el grupo que asistio.
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INTRODUCCION

A continuacioén presentamos el caso practico de una Auditoria

Administrativa aplicada a una microempresa dedicada a la

capacitacién en el area Automotriz.

El método utilizado para realizar dicha Auditoria fue ¢l del Banco
de Meéxico ( Analisis Factorial) ya que consideramos que por tratarse de
una microemepresa realiza actividades en menor escala lo cual facilita
el estudio de todas las operaciones a realizar, asi mismo mediante
dicho método podemos obtener una evaluacion mas 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 tamano 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.- PLANEACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA
1.- Investigacion Preliminar

1-10.- Entrevistas Previas

10-20.- Resolucidn de la Auditoria

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

1-40.- Investigacion Interna

1-45.- Investigacion Externa

30-50 Analisis de 1a Observacion Directa

40-50 Anilisis de la Investigacion Intema

45-50 Anilisis de ta documentacién obtenida

20-60 Propuestas de dreas de estudio

50-60 Definicién de dreas de estudio

60-70 Establecimicnto de objetivos

60-80 Establecimicnto de detalles de estudio

70-80 Determinacion de R.H., Materiales y Técnicos

80-90 Elaboracian de entrevistas

90-110 Corsrecciones

80-100 Impresion de la entrevista

100-110 Aplicacion de entrevistas

100-105 Revisién

105-120 Anilisis de entrevistas

110-120 Resultados de entrevistas

120-130 Determinar causas

120-135 Determinar fallas

120-140 Limitaciones

130-150 Analisis de causas

135-150 Analisis de fallas

140-145 Diagnodstico de la situacién

145-150 Solucioncs Preliminares
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150-160 Redaccion del informe
150-170 Conclusiones

170-180 Hacer ancxos

180-200 Recomendaciones
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RUTA CRITICA

AUDITORIA ADMINISTRATIVA
APLICADA A UNA MICROEMPRESA DEDICADA A LA CAPACITACION
EN EL AREA AUTOMOTRIZ
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HOJA DE COSTOS DE LA
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

RECURSOS
l Actividad Auaditor 1 Auditor Nuateriakes Técnicnsl Financicros Fotal
2
I-10 $450.00 $450.00 £900.00
1-30 $450.00 $400.00 $850.00
1-30 $350.00 $300.00 5200.00 $100.00 $950.00
1-45 $300.00 $150.00 $200.00 $650.00
10-20 $200.00 £250.00 $is0.00 $600.00
30-50 3250.00 3200.00 $350.00
30-50 $300.00 $300.00 $600.00
45-50 3$300.00 $500.00
20-60 $250.00 $500.00
50-60 $200.00 $450.00
60-70 $200.00 $450.00
60-80 $150.00 $350.00
70-80 $250.00 $200.00 $200.00 $650.00
80-90 $150.00 3150.00 $50.00 $350.00
30-100 $60.00 $100.00 $160.00
S0-110 $100.00 $100.00 $200.00
100-110 $140.00 5100.00 $240.00
100-105 $150.00 $150.00 $300.00
110-120 $100.00 $100.00 $150.00 $350.00
105-120 $150.00 $100.00 $250.00
120-130 $200.00 $200.00 $400.00
120-135 5200.00 $200.00 $400.00
120-140 $200.00 $150.00 $350.00
130-150 $200.00 $200.00 £400.00
135-150 $150.00 5150.00 $300.00
140-145 $150.00 $150.00 $300.00
145-150 $250.00 $200.00 $450.00
150-160 $150.00 $150.00 $300.00
150-170 $300.00 $300.00 $600.00
160-200 $150.00 $150.00 $300.00
170-180 $100.00 $100.00 $200.00
180-200 $150.00 $150.00 $300.00
TOTALES $6.450.00 $6,300.00 $700.00 $300.00 $300.00 $14,050.00
AUDITOR 1 Mireya Solis Franco

AUDITOR 2 Lucia Menez Lopez




PLANEACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

2. INVESTIGACION PRELIMINAR
2.1 Investigacién documental

Derivado de la Investigacion documental recabada la Constituciéon de la
Empresa esta establecida de la siguiente manera:
Razoén Social:

“Centro de Capacitacidon Automotriz Especializada S.C.”
Constitucion:

5 de junio de 1995.

OBJETIVO:

Combinacion de los conocimientos, esfuerzos, experiencias y recursos de
los miembros de la Sociedad para prestar servicios de capacitacién técnica, adiestramiento
¥y ensefianza en el Area mecanica automotriz.

Domicilio Social:

Sera en México D.F.

Duracién de la Sociedad:

99 anos

La Sociedad esta integrada por dos Socios

Capital Social:

N$50,000.00 (CINCUENTA MIL NUEVOS

PESOS
00/100 M.N.) por partes sociales

quedando las aportaciones como sigue:

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

Socio Administrador Bruno D. Gémez
Apoderado de la Sociedad Ricardo Tapia

2.- INVESTIGACION PRELIMINAR

CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ ESPECIALIZADO S.C.

En base a entrevistas preliminares y observaciéon directa, observamos lo
siguiente:

Capacitacion Automotriz Especializada es una empresa dedicada a la capacitacién
para ¢l area Automotriz.

La funcioén de Capacitacion Automotriz Especializada esta enfocada a ayudar a
cumplir con e! imiportante papel que tiene la Capacitacion en la actualidad. De esta
manera, 1os Cursos se plantean acorde a los sistermas actuales de reciente aparicidon en el
mercado, como es el caso del control electronico computarizade en sistemas de inyeccidon
de combustible y frenos.

Los Cursos cstan enfocados a todos aquellos Profesionales de la Mecanica
Automotriz que desean mantenerse actualizados, ya gue afio con ano €n este campo se
presentan grandes avances. Por esta razon los cursos cumplen objetivos definidos para
proporcionar al alumnou bases necesarias que le ayudaran a enfrentar y resolver problemas
especificos al tema.

Actualmente los cursos que imparten son :
Electrénica Automotriz Basica
Inyeccion Electrénica Chryster

Inyeccién Electréonica Neén
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Inyeccion Electronica Ford

Inyeccién Electrénica General Motors
Inycccion Electréonica General Nissan
Inyeccion Electrénica Volkswagen
Inyeccién Electréonica Volkswagen 2.0 Lts.
Inyeccion Electrénica TBI

Encendidos Electronicos Computarizados
Tableros Electrénicos

Suspensién Autonivelable

Uso y Aplicacion de Scanner

Ajustes a Sistermas Carburados
Afinaciones Convencionales

Control de Emistones Contaminantes
Frenos Antibloqueo ABS.

En promedio la duracién de los cursos es de 40 horas, con una relaciéon 30%

teoria - 70% practica. Los cursos son impartidos de lunes a viernes, también hay cursos

sabatinos y dominicales Cada curso puede ser programados especificamente, e¢n cuanto a
horario, namero de scsiones y otras caracteristicas de los mismos de acuerdo a las

nccesidades del cliente.

Para impartir la practica en los cursos cuentan con maquetas que ejemplifican

de la mejor manera posible el funcionamiento de los motares. Por medio de ¢llas el alumno

tiene un contacto mas completo con los Sistermnns, Sensores y Actuadores. Para completar
las practicas, se¢ estudian problemas dircectamente en unidades, previa coordinacion con ¢l
instructor.

Con la finalidad de obtener un maxime aprovechamiente

Sus cursos tienen un cupo
maximo de 15 alumnos.

A solicitud de algunos de los clientes, se han organizado cursos directamente en sus

instalaciones, para ello cuentan con equipo y lo transportan por su cuenta en la Ciudad
de México ¥y su Area Metropolitana.
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Entre las empresas que han optado por sus servicios podemos mencionar, cntre otras

a : Servicio Panamericano de Proteccion S.A. de C.V., Compania 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., Asociacion de Talleres Automotrices y diversos Centros de

Verificacion Vehicular

Capacitacion Autormotriz Especializada brindar un servicio no sélo en la Ciudad
de México y su Area Mectropolitana. sino también en ¢l interior de la Republica,
impartiendo cursos en diversas Ciudades,

Cuando s¢ unparten cursos en el interior de la Republica los instructores deben
vigjar con el equipu necesario para ¢lo, solicitando a la empresa proporcione las
instalaciones, asi como las unidades vchiculares necesanas para efecto de poder impartir

la practica.

Capacitacion Automotriz Especializada no termina su labor docente al finalizar
el curso, ya que por espacio de un aio a partir de la terminacién del ultimo curso se
mantiene un sistema de asesoria telefonica gque puede ser consultado por el alumno

cuando asi lo requiera.

En seguida se mencionan los talleres en los que CAE actualmente esta

impartiendo cursos :

Taller Horario Delegacion ¢ Municipio
Servicio Lariant 7a9 am. ‘Tlalnepantla
Automotriz Espccializado 6 a 10 p.m. Los Reyes [ztacola
Mecanica Hulk 3 a 10 p.m. sabados Gustavo A, Madcro
Reparacion y Mant Autom 7 a9am.l-v Gustavo A, Madero
Servi Autopartes Ruiz 6 a 10 p.m. Venustiano Crranza
Dinamica Motriz 9 a 1 sabado Tlalpan

Cc.v.v. 788 3 a 10 p.m. sabados Iztacalco
Continentes 9 a 4 dormingos Nezahualcéoyotl
Servicio Reforma 6 al0 p.m. l-v Cuajimalpa
Tecno-Car 9 a 2 sabados Narvarte



C.V.V. 210 3 a 10 sabados Nezahualcéyotl
Molina Volks Qa4 domingos Nezahualcoyotl
Servicio Famher 7 a 10 1-v Gustavo A. Madero
Servicioc Mayro 6 a 10 1-v Nezahualcéyotl
Rectificaciones Villada 3 a 10 sabados Nezahualcéyotl
Servicio Autom. Alfa 9 a 4 domingos Gustave A. Madero
Margarita Maza de Juarez 3 a 10 sabados Nezalhualcdyotl
Servicio Aries 9 a 4 domingos Ecatepec

Ranfer 3 a 10 sabados Iztacalco

Considerando que con el resultado de la promocién de los servicios, a los
nuevos grupos de capacitacién se les da primordial importancia, de manera que si ningiin
instructor se encuentra disponible, los talleres donde actualmente se imparte curso, se

mantendran en espera para poder continuar otorgandoles el servicio.

En la mayoria de los cursos impartidos a los mecanicos por CAE, ¢s otorgado el
apoyo del programa CIMO (Calidad Integradl y Modernizaciéon), de esta manera CAE
mantiene una relacion estrecha con CANACINTRA (Camara de la Industrial ¢l Comercio y
la Transformacion}, quién cs la Unidad Promotora encargada de coordinar el programa
CIMO. fungiendo como intermediaria entre la Secretaria del Trabajo y Previsian Social que
es la que proporoiona los recursos monetarios de dicho apoyo ¥ 1a Empresa Capacitadora,
en este caso CAE.

Para proporcienar dicho apoyo debe exsstir la relacion Oferta-Demanda;
constituida la demanda por tadleres quienes solo deben cumplir con el requisito de
presentar una carta ante la empresa CAPACITDORA solicitando ¢l apoyo del programa, asi
como las razones por las cuales desca capacitarse, una vez que la empresa
CAPACITADORA obticnie dichas cartas las envia a CANACINTRA junto con la cotizaciéon del
curso, para que posteriormente estia tramite ¢! apoyo ante la Secretaria del Trabajo, quién
dara autorizacion proporcionando los recursos c¢condémicos a favor de la empresa
Capacitadora.
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CANACINTRA sc encarga de realizar evaluaciones peridodicas mediante visitas y
aplicacién de encuestas en las empresas capacitadas, para comprobar que con dicha
capacitacién se cumplan los objetivos establecidos por ¢l programa CIMO.

Asi mismo se encarga de verificar si existe dicha demanda. para poder seguir

otorgando el apoyo.

Planteamiento General de Cursos Impartidos en
Capacitacién Automotriz

Enfoque: Los cursos estan dirigidos a los Profesionales de la Mecanica

Automotriz, que conscientes del avance de la tecnologia en esta area, buscan actualizar

sus conocimientos.

Objeuvos: Al terminar el curso, ¢l alumno identificara el sistema en estudio y

todos sus componentes, reconociendo su funcién ¢ importancia, analizando las principales

fallas y evaluando las alternativas de solucion.
El alumno aprendera a manejar el equipo de diagnoéostico con

destreza, utilizandoelo para comprobar el estado del sistena por medio del mismo.
La

Mctodologiu:  Los curseos se manegan con un enfoque tedrico-practico.

relacién 30%%-70% permite al alumno reafirmar los conocimientos adquiridos cn <l aula, al

ser aplicados inmediatamente en maquetas 0 automoviles

El curso comienza con una descripcion general del sistema, para

@ la explicacion det control del sistema (computadora), sus  entradas

asi pasar
salidas {componentes controlados). De la misma manera, se

(alimentaciones y sensores) y
estudian los componentes que no controla ¢l sistema, pero que afectan su funcionamiento,




En cada tema se pone especial atencidon a cuidados y
mantenimiento, asi como la determinacién del estado del sistema con el uso del equipo de

diagnéstico.

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 lampara de pruebas, hasta los mas sofisticados, como lo son las computadoras de
diagnéstico. Esto permite al alumno aplicar los conocimientos adquiridos sin el

impedimento econoémico que representa el no poder adquirir equipo sofisticado.

Evaluacion: Se realizan evaluaciones periodicas sobre los aspectos tedricos que
se les imparte, asi como sobre la practica que llevan acabo con los motores, en donde el
instructor les presenta casos de fadlas y el alumno con bases teéricas debe ser capaz de

resolverlas, esto también forma parte de su evaluacién.
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2.2 Anilisis de la Investigacién Documental

Mediante €l analisis de la investigacién documental llegamos a deducir que la empresa
Capacitacién Automotriz cuenta con los siguientes objetivos y politicas:

Objetivo General:
Prestar servicios de capacitacion  técnica,

adjestramiento y
ensedanza en ¢l drea automotriz, a través de la combinacién de

los conocimientos,
esfuerzos, experiencias y resultados de los miembros de la sociedad.

Objetivos especificos a corto plazo:

“‘Mantener actualizados a todos aquellos rofesionales de la
qQ P
mecanica automotriz.

*Evitar obsolescencia .
“Brindar un scrvicio de calidad.

*Disminuir riecsgos de trabajo en los talleres mecanicos.

Objetivos a mediano plaza:

*Abarcar un mayor segmento del mercado al interior de la Republica
Mexicana.

*Instalacidon de aulas propias de Ja empresa, para

impartir los cursos,
logrando con ¢llo ampliar el

mercado en el D.F. y Area Metropolitana.
Politicas:
*Duracion de los cursos 40 horas.

*Manejo de los cursos con una relacion teoria 30% / 70% practica
*Cupo maximo de 15 alumnos por grupo.

*Al terminar el curso se manticne un sistema de asesoria durante un ano.
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Para cursos en ¢l interior de la Republica:

*La empresa debe proporcionar las instalaciones y unidades vehiculares para
impartir la practica.

Sin embargo dichos objetivos y politicas no se encuentran bien definidos y
especificados como tales dentro de la organizacién, ya que no cstan establecidos ni
plasmados en documentos que deberian existir en toda empresa como son manuales de
organizacién. Lo anterior impide mantener un control de los resultados que permita la

evaluacién de los objetivos por lo cual no hay una visualizacion de los posibles errores y
deficiencias en la empresa.

2.3 Analisis de 1la Observaciéon Directa .

La siguiente informacion fue obtenida mediante la observacion directa de las
visitas a las Oficinas del Centro de Capacitacion Automotriz Especcializado S.C., y de

las
entrevistas preliminares obtenidas con la direccion.

Cuando se constituyo la empresa, contaba con 10 personas integradas por: EL

Director General, un Subdirector General, en asesoria o staff un Contador (el cual no

forma parte integral de la empresa), un Coordinador de CIMO, 2 secretarias, un promotor

¥y 4 instructores (tenicndo en cuentia que el Director ¥ Subdirector realizan la funcién de
instructor, es decir ¢en realidad ecran 6 instructorces),
organizacional

de acuerdo a la siguicnte estructura
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CAPACITACION AUTOMOTRIZ ESPECIALIZADA S.C.

ORGANIGRAMA

{Constitucion}

CONTABILIDAD I

CIMO

- JASSOENY RS - L O
COORDINADOR | INSTRUCTOR
H - PROMOTOR

i’SECRETAR‘lAl I | SECRETARIAZ l
I

i
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Las funci que realizat dich integrantes son las siguientes:

DIRECTOR GENERAL:

* Cobranza.

* Entrega de papeleria a CIMO (Calidad Integral ¥  Modernizacidon) y/o CANACINTRA
( Camara Nacional de la Industria y Transformacién).

* Instructor.

* Toma de Decisiones en toda la empresa tales como:

* Cotizacion de los Recursos,

* Indicacion a los instructores del costo por alumno.
SUBDIRECTOR GENERAL:

* Instructor.

* Funciones de¢ recursos humanos (scleccidon y reclutamiento de personal,
suecldos y salarios).

* Programacion de los cursos.

* Promotor {negociacion de cursos).

* Coordinacicén de todas las actividades a realizar en la ficina.

COORDINADOR DE CIMO

*Coordina actividades de la oficina en general tales como:
* Programa junto con los instructores los cursos a impartr.

* Verifica la autorizacion de las cotizaciones del programa CIMO (Calidad Integral de
Modemizaciéon).

* Determina los cursos a facturar asi como cl costo total correspondiente.
* Controla ¢l pago realizado de las facturas.
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* Supervisa las actividades que rcalizan las secretarias.

* Controla las relaciones de cartas.

* Prepara toda la papeleria que deba entregar el instructor.

* Inspecciona que la papcleria este correctamente llenada y cubra todos los requisitos
necesarios para su autorizacién. |

* Verifica que los alumnos no tornen ¢! mismo curso dos veces.

* Controla el registro de alumnos (directoro) general.

* Mantiene la actualizacién det archivo de cursos tomados por alumno.

SECRETARIA 1:

* Realiza las nominas.

* Realiza las pélizas de nominas y gastos.

* Realiza las facturas.

* Controla la asistencia por alumno.

* Efectua llamadas telefénicas a los alumnos que tienen inasistencia.

SECRETARIA 2

* Recepcion.
* Efectua llamadas telefénicas a los alumnos que tienen inasistencia.
* Elabora diplomas que seran otorgados a los alumnos.

* Controla la asistencia por alumno.

PROMOTOR:

* Visita a diversos talleres en ¢l D.F. y arca metropolitana
* Negocia la imparticion de cursos con los duesios de talleres.
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* Realiza la venta del servicio con mecanicos para formar nuevos grupos de

capacitacién.

INSTRUCTORES:

* Imparte cursos

* Prepara todo ¢l material necesario para impartir el

* Realiza evaluaciones pceriodicas

* Hace llegar a la oficina toda ia papeleria debidamente
por CIMO.

* Recaba los pagos de los alumnos

* Indica a la oficina ¢l curso que los mecanicos desecan

curso.

llenada para ser aceptada

recibir.
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Al ano siguiente se efectud una modificacion en la estructura organizacional

de Capacitacién Automotriz Especializada, quedando de la siguiente manera:

CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ S.C.
ORGANIGRAMA

fActual)

DIRECTOR

GENERAL

l SUBDIRECTOR ———— —
< AL

| I 1
INSTRUCTOR

SUPERVISION PRONOTOR

1

f I

SECRETARIA 1 SECRETAREN 2

by

LIMPIEZA Y
MENSATERIA
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Las funciones de la Direccion y Subdireccion, promotor e instructor no

sufrieron ningun cambio, sin embargo soélo en el area de oficina fue donde hubo

modificaciones delimitando responsabilidad y autoridad de las actividades.

No obstante a dichas meodificaciones, en ocasiones no se aplica la delimitacion
de autoridad y responsabilidad, ademas de que sigue existiendo duplicidad de
funciones, lo cual no permite mantener un control de las operaciones.

A continuacion especificamos los puestos que sufrieron modificaciones:

SUPERVISION { COORDINADOR DE CIMO)

* Coordina actividades de la oficina en general
* Programa junto con los instructores los cursos.
* Verifica la autorizacién de las cotizaciones del programa CIMO ( Calidad Integral y
Modemizacion ).
* Determina los cursos a facturar, asi como el costo total correspondiente
* Verifica los pagos de las autorizaciones del curso.
* Supervisa las actividades que realizan:
La secretaria 1 y 2

¥ Limpicza

SECRETARIA 1

* Recepcion

* Elabora néminas

* Realiza las pdlizas de néminas de gastos
* Efectuia la facturacion

* Elabora Diploma
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* Efectua llamadas telefénicas a los alumnos que tienen inasistencia

* Elabora lista de talleres
* Realiza controles de pagos

SECRETARIA 2

*Realiza documentos necesarios para <l programa CIMO
Modernizacion)

* Elabora Cotizaciones

* Prepara toda la papeleria para instructores

* Verifica que la papeleria este correctamente llenada

* Revisa que los alumnos no tomen ¢} mismo curso dos veces

* Controla el registro de alumnos { Directorio General )

* Mantiene actualizado archivo de control de cursos por alumno.
* Elabora diplomas

* Realiza controles de pagos

LIMPIEZA Y MENSAJERIA:

* Mantenimiento de oficina

* Aseo de oficina y aulas

* Limpicza de automoviles utilitarios
* Limpieza de motores

{Calidad Integral y

* Lleva papeleria ( facturas, cotizaciones de cursos y relacién de cartas) a

CANACINTRA {Camara Nacional de la Industriay ¢l Comercio )
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INTRODPUCION

La investigaciéon presentada en las siguientes paginas se realiza
con el objeto de tener un conocimiento mas amplio en relacién a como
debe funcionar una institucién dedicada a la Capacitacion para lo cual
decidimos investigar y estudiar los siguientes temas.

STPS (Secretaria de Trabajo y Prevision Social) ya que en
primera instancia nos indica la reglamentacion bajo la cual sec debe
regir cualquier institucion dedicada a otorgar CAPACITACION asi como
cumplir con los requisitos marcados por la Direccion General de
Capacitacién y Productividad para poder obtener el registro como
institucién Capacitadora, donde a su vez podremos observar las

ventajas que proporciona dicho tipo de organizacion.

Sociedad Civil para conocer la justificacion de haberse
constituido como tal y algunos aspectos en relacion de comoe debera
llevarse acabo la administracion, asi como establecer las diferencias de
una sociedad mercantil.

Se realizd una pequenia  investigaciéon en el  Aambito
automotriz con el objeto de visualizar el campo de accién de
Capacitaciéon Automotriz Especializada $.C. comenzandoc por conocer

los conceptos basicos y su evolucién de manera global.



Y por ultimo en base a la aplicacion de guias de entrevista a
otras instituciones o escuelas dedicadas a la Capacitaciéon 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 descen  impartir
capacitaciéon o adiestramicnto, asi como su personal docente, deberan estar

autorizadas y registradas por la Secretaria del Trabajo y Prevision social.

Art. 153-P. El registro se otorgara a las personas o instituciones que

satisfagan los siguientes requisitos :

I. Comprobar que quienes capacitaran o adicstraran a los trabajadores,
estan preparados profesionalmente en la rama industrial o actividad en
que impartiran sus conocimientos ;

II. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, contar con conocimientos suficientes sobre los
procedimientos tecnolégicos propios de la rama industrial o actividad
en la que pretenden impartir dicha capacitacion o adiestramiento ; y

III. No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen algtin
credo religioso, en los términos de la prohibicion establecida por la

fraccién del articulo 3o. Constitucional.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA“B”

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

Diario oficial de la Federacion del 10 de agosto de 1984.

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del Trabajo en sus Articulos
153-B, 153-C, 153-P y 539, fraccion I, inciso d), compete a la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social autorizar y registrar a las personas que deseen
impartir capacitaciéon y/o adiestramiento a los trabajadores, asi como
supervisar su correcto desempefio y, €n Su caso, revocar la autorizaciéon y

cancelar el registro concedido.
. En materia de Agentes Capacitadores se entendera por:

1. Institucién o Escuela de Capacitacién y Adiestramiento.- La
entidad que cuenta con instalaciones, mobiliario, cquipo, personal docente y
programas de capacitacién y adiestramiento entre otros ¥y que estid autorizada

para impartir capacitacion y adiestramiento.

2. Instructor externo de institucién Capacitadora.- La persona fisica
que tenga celebrado contrato con la institucién o escucla de capacitacién y
adiestramiento, para impartir a nombre de ella aquellos programas que hayan
sido objeto de contrato entre un patron y la instituciéon o escuela a que

pertenezca ¢l instructor.
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3. Instructor externo independiente.- La persona fisica autorizada para

impartir en forma independiente programas de capacitacion y adiestramiento.

4. Imstructor Interno.- La persona fisica, que teniendo el caracter de
patrén o trabajador en los términos de la Ley Federal del Trabajo y dentro de la
jornada de trabajo, imparte capacitacion y adiestramiento a trabajadores que
ocupen puestos de trabajo los cuales poseen conocimientos y experiencia, y de
acuerdo al plan y programas especificos de la empresa, autorizado y registrado
por esta Secretaria, o del plan comun al que esté integrado el centro de trabajo

en el que labora.

La solicitud de autorizacion y registro de los Agentes Capacitadores, se
haran ante la Direccién a su cargo, o por conducto de las Delegaciones
Federales del Trabajo, mediante la presentacion de la forma para instructores o
Escuelas de Capacitacion y Adiestramiento e Instructores Externos de

Institucion, y la forma para Instructores externos independientes.

La autorizacion y registro otorgado a Ios Agentes Capacitadores sera
vigente por tiempo indefinido, salvo contravengan las disposiciones legales

senaladas en materia de capacitacion y adiestramiento.
Las ventajas que trac consigo el registro son las siguicentes:

Por lo que se refiere a la seleccion de instrnuctores externos, las empresas
tienen la garantia de que sus planes y programas no seridn rechazados, ya que
dichos instructores cuentan con la autorizacion y registro por parte de la
Secretaria del Trabajo y Prevision social.
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Las personas que cuentan con su registro, otorgado por la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, pasan a formar parte del Sistema Nacional de
Capacitacién, estableciéndose un vinculo con la Direccion General de
Capacitacion y Productividad, misma que permitira brindarles asesoria
adrministrativa y asistencia técnica para el desempeno de sus funciones.

Las personas gue cuentan con su registro podran aparecer en el
Directorio Nacional de Agentes Capacitadores, a e¢fecto de que las empresas se

enteren de su existencia y puedan contratar sus servicios.

2.4.2 SOCIEDAD CIVIL

La Sociedad Civil se utiliza fundamentalmente por los profesionales tales como :
arquitectos. abogados, contadores publicos, administradores de empresas, ingenieros,
agentes de seguros, notarios, medicos ; asi como consultores ¢n todas las ramas, que
se unen para desarrollar su profesion.

Esta considerado por nuestrna legislaciéon civil, que este tipo de sociedad no
constituye una especulacian mercantil. sino solamente persigue ¢l fin econémico de
dar un sustento razonable a las personas gue la forman.

El wratamniento fiscal de los ingresos hace que la adminiswuracion v contabilidad
de las sociedades civiles, difiera de las sociedades mercantiles, principalmente en lo
que se reficre al registro o valuacion del trabajo en proceso y al registro de los
honorarios devengados.

El contrato de¢ sociedad siempre debera constar en escritura publica, pues es
costumbre en nuestro Pais esta formalidad, ya que sin ella, se piensa que no es legal.
Por otra parte ¢l contrato de sociedad debera inscribirse en el Registro de Sociedades
Civiles, para que produzca efectos contra terceros.
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Por lo que se refiere al capital social, la aportacién de los socios puede consistir
en una cantidad de dinero y otros bienes 0 en su industria, es decir, se contempla la

existencia de socios capitalistas y socios industriales.

LA ADMINISTRACION

La administraciéon de la sociedad puede conferirse a uno o mas socios. Si ésta
no se hubiese limitado a alguno de los socios, se observara lo que dispone ¢l Codigo
Civil en el articulo 2719, éste articulo nos dice que:r “Cuando la administracion no se
hubiese limitado a algunou de los socios todos tendran derecho a concurrir a la
direccién y manejo de los negocios comunes aunque las decisiones seran tomada por
mayoria™. De llegarse a dar lo anterior, llegariamos a la conclusion de que seria un
error de constitucion de la sociedad, ya que es imposible que una sociedad civil pueda
ser administrada por todos sus socios. Debera hacerse una administraciéon unica para
asuntos rutinarios; de esta forma los demas socios se dedicaran a la produccion de
ingresos.

Nos dice la legislacion respectiva que los administradores cjerceran sus
facultades pero. salvo pacte en contrario, nccesitan autorizacion expresa de los otros

socios para:

1. Enajenar los bicnes de la sociedad
2. Pignorarlas con préstamos, hipotecarlas etc.

3. Solicitar préstamos

Las arcas basicas de la administracién de cualquier empresa lc son aplicables
obviamente a las sociedades civiles, por lo tanto el administrador de una empresa de

este tipo tendra que:

1.- Planecar
2.- Organizar

11




3.- Integrar
4.- Dirigir
5.- Controlar

“Que hacer”, prestar un servicio, de arquitectura, ingenieria, contaduria, etc.
“cémo hacerlo”, con calidad y eficiencia, “cuando y con quién, esto se lleva acabo
mediante la organizacién. Todos estos eclementos tiemen que integrarse y
posteriormente dirigirlos y controlarlos.

OPERACION

Las socicdades civiles deberan llevar su contabilidad al igual que las empresas
mercantiles.

Los honorarlos, y sus problemas

Los productos de una sociedad civil, en la mayoria de los casos cstaran
formados por ingresos por honorarios.

Los honorarios se clasifican en honorarios sobre trabajo realizado y honorarios
facturados por ¢l transcurso del tiempo {igualas). el profesional por esta iguala estara
siempre en disposicion de atender las necesidades profesionales de su cliente.

En la actualidad podriamos decir que en muchas ocasiones las sociedades
civiles tendran que dar un plazo para que les paguen sus honorarios, esto es injusto,
sobre todo en ¢l caso del honorario facturado despues de realizado el trabajo, pero
sucede en la realidad.

Se considera injusto, dado que ¢l horaric es la retribucién de un servicio
personal, por lo que deberia ser liquidado inmediatamente por el deudor respectivo.

La razén de la injustician estriba en que indebidamente los empresarios
consideran al profesional como un provcedor.

Honorarios por trabajo especifico
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Existen ciertos trabajos que las firmas cobran sin importar el tempo utlizado,
es decir por ¢l hecho de ceruficar. cdictaminar, presentarse como peritos. etc. En estos

cada profesion establece la cantadad gue considera adecuada.

Control de honorarios

Para el control de honorarieos. deberan expedirse recibos numerados ¥
conservarse bajo la custodia de un empleado responsable. En el caso de la sociedad
civil cuya magnitud sea de medianas en adelante, esios recibos podran ser firmados
por el administrador de la socicdad. el perente o el conwalor segan el caso: en las
pequenas socicdades civiles estos recibos van firmados por ¢! socio que realizo el

trabajo.

GASTOS

Los gastos que realizan estas sociedades pueden separarse en los siguientes

res grupos:

1°. Costos directos, comprenden los sueldos de los profesionales, o los
honorarios a su vez pagados a profesionistas independientes, crogados para prestar el

servicio, asi como las prestaciones de ley a ellos awribuibles

2°. Gastos generales. tales como los relacionados con la administracién, como
sucldos ¥y prestaciones del personal; jefe de oficina, contador, contralor, auxiliares de
contabilidad, cajeros, cobradores. secretarias, ¢tc rentas v servicios; papeleria y
mantenimiento de oficinas. etc.

3°. Gastos ¥ productos financieros, tales como intercses. pérdida o utilidad
cambiaria, ganancia o pérdida monctana.

ae. Gastos de Promocion. como asistencias a congresos, participantes en

cursos, cic.
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El control recomendable para los gastos en las sociedades civiles, es el mismo
que se utliza en cualquier negocio lucrauvo: formulacion de presupucstos;
autorizacion previa al desembolso; pago por medio de cheques nominagvos, si su
importe lo amerita, o bien de fondos de caja reembolsables etc

IMPUESTOS

Fueron muchos anos del régimen en la cual la sociedad civil no era causante. si
no lo eran sus maiembros. A partur de 1990 causan ¢l Impuesto Sobre la Renta al igual
que las sociedades mercannles. este nuevo tratamiento se considera injusto para las
sociedades civiles ya que persiguen fines de especulacion, y realizan actividades civiles

no mercantiles.
Otros impuestos federales tales como:
El impuesto al Valor Agregado IVA
Impuesto al Active

Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles

La mayoria de las sociedades civiles causaran estos impuestos al igual gque las

sociedades mercantiles,
Cuotas al INFONAVIT, IMSS Y SAR
Las sociedades civiles tendran que enterar las cuotas del INFONAVIT, SAR y

pagaran las cuotas al IMSS, en el caso de que tengan contratados empleados, en la
misma forma que las empresas comerciales e industriales.
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2.4.3 COMPETENCIA

Para determinar la competencia con que cuenta CAE investigamos a
instituciones 6 escuclas dedicadas a proporcionar capacitaciéon en ¢l area automotriz
mediante la aplicaciéon de cuestionarios ( anexo C ), a continuacién presentameos la

informacién obtenida de dichas instituciones:

* A.B.C.(Formacion Técnica de Afinacién Automotriz)
Es una empresa constituida como una Sociedad Civil la cual se dedica a
impartir cursos de mecanica para formar técnicos en dicha area por ello la gran
mayoria de cursos que imparte son dea larga duracion (de 2 a 5 anos de duraciéon ) con

una relacion de 50% tcoris

- 50" practica, la cual cuenta con instalaciones propias
formando grupos de 20 participantes como minimo y 30 participantes como maximo.

El costo de dichos cursos por alumno es de $1735.00 la inscripcion mas $250.00

de mensualidades con los siguientes horarios
De lunes asabadode 92 11 AM y
lunes a viecrnes de 15 a 17 hrs.

En ocasiones si el cliente reqguiere capacitacion i domicilio se imparte
implicando una alza cn la cotizacion de los cursos a impartir, manejandose de igual
manera al interior de la Republica séle que ¢l cliente debe conseguir €l lugar donde se
impartira cl curso.

Al término del curso cada participante recibira un reconocimiento y un diploma
al igual que asesoria en caso de que lo requiera aunque no se encuentre inscrito en

algun curso.

* CTA ( Capacitacion Técnica Automotriz )
Es una Sociedad Civil dedicada a brindar cursos de Capacitacion
Automotriz unicamente en relacion a marcas, por ello los participantes o demandantes
requicren contar con conocimientos previos acerca de la materia y ademas las
participantes deban certificar que cuentan con dichos conocimientos previos.
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En cuanto a la imparticion de los cursos la duraciéon variara de acuerdo la
marac ( de 3 a 4 semans ) con una relacion de 60% practica - 40% teoria, de luneas a
viemes de 7a 9 AM. yde 19 a 21 Hrs..

El costo de los cursos depende de la marca cobrando al alumno inscripciéon mas
el pago semanal de acuerdo a la marca que se impartira.

Dicha instituciéon no imparte cursos a domicilio ya que cuenta con instalaciones
propias, al término de los cursos otorgan un diploma donde certifica el curso que
recibicron los participantes.

* Centro de Capacitacidéon Técnica

Se encucntra constituide como una Asociaciéon Civil, la cual es una
institucién dedicada a la formacion técnicos-mecanicos con una duracion del curso de
2 anos, impartiendo los cursos dela siguiente manera:

- 50% teoria-50% practica

- Formando grupes con 20 participantes como minimo
- Con horarios de luncs a viernes matutino 70 9y de 9a 11

Yy ent el vespertino 17 a 19 y 19 a 21 Hrs.

De acuerdo a lo anterior el participante no necesita tener conocimientos

previos acerca de la materia, unicamente debe presentar original y copia del Gltimo
grado de estudios, acta nacimiento y un comprobante de domicilio.

Al término de los cursos la institucion otorga diploma.

CECATI (Centro de Capacitacion para ¢l trabajo Industrial)

Los cursos que imparten son de Mecanica en General ¢ Inyeccién clectronica
por marca.

Para absorber el costo la persona que sec inscribe solamente tiene que
pagar $200.00 de inscripcion.
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La duracién de los cursos es manejada por médulos con una duracién de
tres meses cada uno, es decir para mecanica en general es un modulo y para

cursos por cada marca es otro modulo.
Los horarios de los cursos son manejados en dos turnos:
Turno matutino :
con horario de 8:00 a.m. a 12:00 hrs.
Tuarno 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% Teoria - 50 % Practica
El material con ¢l que cuentan para impartir la practica en los cursos no
es suficiente, ademas de que tienen motores muy viejos, y realmente no
estudian lo ultimo en los avances tecnologicos, por lo que para impartir la
practica tienen que llevar vehiculos de Ios 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 ¢l seguro del alumno, este dependera del tipo

de curso que se vaya a tomar.
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El nivel que se obtiene es Técnico de Mecanica en general o de alguna
marca en especial, se les otorga un Diploma y boleta por cada modulo que

cursan.

2.4.4. AREA AUTOMOTRIZ

Automotriz { de auto y motriz)

Automoévil que se mueve por si mismo. Se¢ dice de vehiculos impalidos por un
motor internc autonomao.
Automotor: Que ejecuta movimientos sin intervencién de accién exterior.

El primer automovil de vapor fue construide en Francia ¢n 1769 y el
primere de gasolina por Diaimler en Alemania en 1887 dotado de llantas
neumaticas.

El desarrolld de los transportes ha modificado totalmente la nocién de
distancia, con ¢l automovil apareciendo con ¢llo un medio de transporte mucho
mas flexible por primera vez ¢n la historia de la humanidad, casi todos los
hombres pueden desplazarse a donde y cuando quicran, sin depender de una

empresa de transporte.

En Estados Unidos ¢n 1973 Ford Motor Company {ué la primera empresa
en sacar al mercado <l primer automavil con el sistema de inyeccion
electronica, sin embrago es hasta 1984 que la compania Chrysler lanzé al
mercado mexicano el primer vehiculo con este nuevo sistema en sus marcas
Lebarone y Magnum apartir de esta fecha otras companias compiten lanzando
al mercado modelos con dicho sistema, teniendo a General Motor 1986, Ford
Motor Company 1988, VolksWagen 1989 y Nissan en 1992, cabe senalar que de
1993 en adeclante todos los vehiculos que salen al mercado ya cuentan con

inyecccidn electronica.
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Anteriormente a este nucvo sistema todos los vehiculos fuincionaban con

ste en que la inyeccion de gasolina es por

el sistema de carburados ¢l cual cons
medio de carburador.

Ahora bien el sistema de inyeccién electronica se encuentra integrado por
inyectores los cuales estan controlados por una computadora y unos sensores,
donde los senscores 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 proporcicna c¢l sistema de inyeccion electronico en

relacion al sistema de carburador son:

Mejor potencia

- mayor rendimiento en gasolina
- menor mantenimiento

- menor contaminacion

- mayor durabilidad en sus componentes

Desventajas:

- mayor costo en cuanto a reparaciéon y mantenimiento

refacciones mas costosas

- elevacion del costo del vehiculo
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3. DEFINICION DE LOS FACTORES DE OPERACION.

Enseguida presentamos la aplicaciéon del enfoque del Banco de México (Analisis
Factorial ) comenzando por la determinaciéon de los factores de operacién que se
manecjan en CAE (Centro de Capacitacién Automotriz Especializado Sociedad Civil)

Determinacion de los factores de operacion del enfoque del Banco de México {

Analisis Factorial ) aplicados a la microempresa, (CAE ) :

FACTOR
3.1.- MEDRIO AMBIENTE:

POLITICO: CAE (Capacitaciéon Automotriz Especializada) trabaja através
del programa CIMO ( Calidad Integral y Modernizaciéon ), implementado por ¢l gobiermo
federal atraves de la Secrctaria de Trabajo y Prevision Social y Camara Nacional de la
Industria y Transformacién, €l cual les permite mantener una mayor demanda de sus

servicios, apoyando a todos aquellos microempresarios, dedicados al area automotriz.

ECONOMICO:La situacién econémica por la cual atraviesa nuestro pais
impide que la mayoria de los microempresarios destinen parte de sus recursos
econdmicos a invertir en capacitacion gque les permita mantenerse actualizados y a su
vez ofrecer un mejor servicio.

Por ello mediante dicho programa los microempresarios obtienen apoyo

econdmico, del 70% del costo total de la capacitacién.

SOCIAL: En el area automotriz la mayoria de los ducnios y trabajadores
de los talleres mecanicos normalmente no tienen una preparaciéon académica que les
permita un aprendizaje mas rapido enfrentandose de esta manera los instructores de

CAE ( Capacitaciéon Automotriz Especializada} a esta limitante por lo cual! deben
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aplicar una metodologia especial para lograr el aprendizaje por igual de todos los
participantes.

COMPETENCIA: La gran mayoria de institucioncs dedicadas a la
capacitacién en ¢! area automotriz son escuelas; por ello otorgan cursos de larga

duracién traduciéndose en un mayor costo; para los microempresarios que requieren

capacitarse.

FACTOR
3.2.- POLITICA Y DIRECCION ( Administracién y Direccion):

La Administracién dentro de la microempresa, ¢s levada acabo por
el Director y Subdirector gencral responsables de todas las operaciones y toma de

decisiones cn la empresa; sin embargo, no se cuenta con objectivos y politicas

establecidos por lo cual carece de una orientacion para lograr de manera eficiente el

buen funcionamicnto de la misma.

FACTOR
3.3.- PRODUCTOS Y PROCESOS:

Se cuenta con un planteamiento gencral de los cursos a impartir el

cual se modifica de acuerdo a las necesidades de los client

FACTOR
3.4.- FINANCIAMIENTO:

La cobranza de los servicios la realizan directamente los

instructores de los participantes del curso y la entregan al Director General.




CAE obtiene gran parte de sus ingresos por honorarios de la STPS mediante ¢l

programa CIMO.

FACTOR
3.5.- MEDIOS DE PRODUCCION:

CAE (Capacitacion Automotriz Especializada) cuenta con material
transporte y motores actuales

(

didactico, mobiliarie y equipo, herramientas,
necesarios para impartir los cursos, pero no cuentan con instalaciones propias

aulas) por ello negocia espacios con determinados duesios 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 promotor el cual recaliza visitas a talleres

mecanicos logrando realizar la venta de los servicio por CAE (Capacitaciéon Autornotriz)

FACTOR
3.8.- CONTABILIDAD: La contabilidad se realiza através de un asesor contable, quien

es cl encargado de llevar el control y registro de las operaciones.



4.- DETERMINACION DE LA PROBLEMATICA.

Se aplicaron guias de cntrevistas a los directivos de la microempresa CAE y a
algunas personas que s¢ encuentran laborande en la empresa con el objeto de
determinar cuales son los factores de operacion en donde se presentan mayores
problemas, ¢ influyen en ¢l buen desarrollo de CAE. De acuerdo a dichas guias

encontramos los elementos de los factores de operacion mas deficientes.

A continuacion presentamos el analisis de la informmaciéon obtenida:

PROBLEMATICA

FACTOR DE OPERACION

POLITICA Y DIRECCION

El factor en donde detectamos mayores deficiencias es ¢l de Politica y Direccién,
ya que la empresa no cuenta con una estructura definida, derivado de ello no hay una
delimitaciéon de funciones, responsabilidades y autoridad, ni procedimientos que

indiquen a los integrantes como desempenar sus funciones dentro de la empresa.

Ademas de que las Politica y Objetivos no estian bien delimitados ni
establecidos, dando como consecuencia que no se lleve acabo el contrel de todas las

operaciones de la empresa.
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FACTOR DE OPERACION

MERCADEO

Los directivos de la Empresa argumentan que en el tiempo qgue levan
funcionando como organizacién, realmente no han nccesitade de mucha labor de
mercadeo, ya que su publicidad y propaganda a consistido unicamente en darse a

conocer de boca en boca por medio de los participantes de sus cursos.

Sin embargo nos presentamos con las siguitientes situaciones que reflgjan la

necesidad de implementar la actividad de mercadeo:

En el arca de promocion se cucenta con un sélo promotor el cual cubre las zonas
norte, oriente y centro del DF. v area metropolitana, por ello solo se dan cursos

esporadicamente en las zonas restantes (sur y ponientes).

Dicho promotor no es de tiempo completo dando como resultado la no
promocién ardua en todo el D.F. y area metropolitana , provocando con lo anterior que

el subdirector realice labor de promocidn.

FACTOR DE OPERACION

FUERZA DE TRABAJO

Los instrnictores con los que cuenta Capacitacion Automotriz, son insuficientes
para cubrir toda la demanda de los servicios, mucho de cilo se debe a gue 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 la Direccién, conllevando a dedicar demasiado

tiernpo en su preparacion.

En cuanto a los Instructores que no son de tiempo completo se presenta una
problematica especial, ya que normalmente no acuden a la oficina a dgjar o recoger su
papeleria, sino quc todo se rmancja a través del Director, quién c¢s el encargado de
hacer llegar la documentacion requerida a la oficinas o a leos instructores segun
corresponda, esta situaciéon no permite mantener un control adecuado en la oficina de
los cursos impartidos por dicho instructor, provocando ademas que se llegue a
extraviar la documentacion 6 gue en un momento dado sc olvide la entrega de la

misma.

En Capacitacién Automotriz Especializada todo ¢l personal es contratade por

honorarios, lo cual pone en desventaja al personal de la oficina, por que no les ¢s
respetado dicho tipo de contrato, ya que tienen un horario de entrada y salida
laborando las mismas horas diarias y su remuneracién es muy similar a un sucldo, es
decir la misma cantidad 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 remuneraciéon es baja.

FACTOR DE OPERACION

FINANCIAMIENTO

En el arca de cobranzas sc observé que ¢l envio de cotizaciones a CANACINTRA
no se efectiia con suficiente tiempo previo al comienzo de los cursos, provocando con
cllo el riesgo de impartir un curso que tal vez no sea apoyado por ¢l Programa CIMO
(Calidad Integral ¥y Modernizacion), cobrando de esta mancra Capacitacién Automotriz
Especializada unicamente una minima cantidad del costo restante a los participantes
del curso.
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Por otra parte dicha cantidad del costo restante se cobra por igual a todos los
cursos, no importando las condiciones en que se impartieron dichos cursos,
traduciéndose esto ¢en pérdidas irrecuperables.

Ademas detectamos que no se leva un control eficaz del pago recabado por el
instructor al ser entregado a la Dircccidon, debido a que no se tiene determinado un dia
especifico para realizar las cuestas de los pagos ¢ sc deja transcurrir demasiado

tiempo para aclarar los pagos en cursos ya terminados.




5.- DETERMINACION DEL FACTOR LIMITANTE

POLITICA Y DIRECCION

ELEMENTOS DEL FACTOR Prso | SeAmD | feContn CTlam T Etecq conu Tactor
W vucion  wl | fica vidud buctan reat | trmitanee
dud factor con W facior

W Politic ar dr T Ermipresd a5 30 37.5 ) 20 5.5 e

BI OrgARIZACIoN PALG Tan opet aciones PYe) 30 20 3 25 5 -

<) O Baniancion pai w ba supervison 15 1251 13.75 3 50 6.87

3] Estnblecimiento de abjelivoa 30 25 57.5 1 30 5.5 e

e dex irs 10 12.5 | 11.25 5 40 .50

100 100 100
Tabla 1.1
MERCADEO

ELEMENTOS DEL FACTOR Peso | Senwmbilid | Selontnbu | Clasdh ] o oty Tartor

ad can w i cacion | Bfecuv | bueon | umatance
factor dad red al
factor

@) vestigacion de Mercado 15 10 13.5 3 30 3.75

b} Poliuca de mercuda 35 30 32.5 T 15 aA.87 ETT

€1 Actmdnd Frumotora 30 35 325 ) 60 195

) Fabheidsd ¥ Fropaganda 20 25 235 3 30 a5 -~

100 100 100

Tabla 1.2
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FUERZA DE TRABAJO

A} Plancician de b cobranza

ELEMENTOS DEL FACTOR Peso Senminhd talontnbu Clasifi . cantre tactor
aa cron al | caeon | Efecoy | buson | lmmante
factor lad real w
fuctor
®) Poliucas de smpico 30 35 j 32.5 1 1 15 .87 e
b) Organizacion 25 30 275 { 2 25 .87 hid
€ Remuneraciones 30 15 7 17.5 = S0 7
d) tersonal ocapada RE) 20 [ D25 3 GO 13.5
100 | 100 , 100 |
Tabla 1.3
FINANCIAMIENTO
ELEMENTOS DEL FAUCTUR Peso Sesisibilied TuCaatntn Clasifi o cantn tactar
e cron I cancran bucien | Lautante
tactor idad real ol
factor
o] Pohicns de Creihie v cobranzin J : 30 [IE 10 3.25 | o=
B} Control dr le Cobranza I 10 ) BO 12
©f Plazos de¢ la cobranza J 25 2 20 5.5
J 25 3 15 375 [+

Tabla 1.4

100
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5.1 CONCLUSIONES DERIVADAS DEL ANALISIS DEL
FACTOR LIMITANTE

Comparacién de los Factores Limitantes

De acuerdo al andalisis comparativo entre los factores de operacién mas
deficientes, ¢l factor que presenta mayores deficiencias es ¢l de POLITICA Y
DIRECCION, como sc¢ prescnta en la tabla 1.5, por ello debemos prestar mayor énfasis,

parn obtener un optimo desarrollo,en Capacitaciéon Automotriz.

FACTQRES DE Peso Bonaibl | XContribu Clamfi Wa contzibu Tactor

OPERACION Udaa :::'" 1 ! cacion fdrccuwd :l“':‘m':"' Umteanta
a) Potitica y Direccion 35 30 32.5 1 15 4.87 .
b) Mercadeco 20 30 25 2 40 10 o
©F Fuerza de Trabajo 30 20 35 3 70 175 -
) Financiamiento 15 20 17.5 £ 60 10.5 -

100 100 160
Tabla 1.5

Después de haber analizade cada unao de los factores de operacidn, legamos &
la conclusion de gque el factor cn donde existen mayores deficiencias es el de POLITICA
Y DIRECCION, considerando a este como cl factor primordial dentro de cualquier
or i social, d iendo las dircctrices que lo guiarﬂz‘x y mucho depende de él, el

buen funcionamiento de los factores restantes.
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Los elementos considerados para el analisis de dicho factor son los siguientes:

a) Politicas de la empresa
b) Organizacion para las operaciones

)} Organizacion para la supervision

d) Establecimiento de objetivos

e} Establecimiento de responsabilidades.

Como podemos observar en la Tabla 1.1 el factor limitante es el

“Establecimiento de Objetivos™ y “Politicas de la empresa”, ya que son los elementos de
mayor contribucion al factor, sin embargo, en general el cumplirniento de dicho factor
es deficiente, por lo que el resultado obtenido de la evaluacion en ningan clemento

rebasa el 50% de efectividad.

MERCADEO
En la tabla 1.2 analizamos al factor mercadeo como otro factor deficiente dentro
de Capacitacién Automotriz, los elementos que consideramos para realizar su analisis

son:

a) Investigacién de mercados
b) Politica de mercadeo
¢) Actividad Promotora
d) Publicidad y Propaganda

Donde el factor limitante resulté ser e} clemento de POLITICA DE MERCADEQ,

seguido por la Publicidad y propaganda.
En gencral el resultado de la evaluacién del factor fue deficiente a excepcién del

elemento de actividad promotora obteniendo una evaluacién probatoria del 60%.
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FUERZA DE TRABAJO

En cuanto al factor de operacién Fuerza de Trabajo (Tabla 1.3}, analizamos

elementos tales como:

a)Politica de empleo
b} Organizacién

c) Remuneracién

d) Personal ocupado

De los cuales el elemento de POLITICA DE EMPLEO resulto ser el factor
limitante, quedando en segundo lugar la organizacion, en general la evaluacion de este
factor es poco eficiente sin considerar el elemento de personal ocupado obteniendo un

60% en la evaluacion.

FINANCIAMIENTO

En el factor de financiamiento (Tabla 1.4) definimos los siguientes clementos a

observar:

a) Politicas de crédito y cobranza
b) Control de la cobranza

c) Plazos de cobranza

d) Planeacién de cobranza

El elemento POLITICAS DE CREDITO Y COBRANZA resulté ser el factor

limitante, sin dejar de estudiar y analizar el elemento “Planeacién de cobranza®, por
que la diferencia de contribucion real al factor de dichos clementos €s minima.
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En cuanto a la evaluaciéon el unico elemento aprobatorio es “Control de la
Cobranza™ con un resultado del 80%, por el contrario los tres elementos. restantes
reflejan porcentajes deficientes.
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6. RECOMENDACIONES

Las siguientes recomendaciones propuestas se derivan de la  Auditoria
Administrativa aplicada mediante el Método de Banco de México de las diferentes
areas componentes de la microempresa CAE { Capacitacion Automotriz Escpecializada)
fijando la atencion en aquellos factores de operacian en donde se presentaron mayores
deficiencias.

En primer lugar » cornoe punto bisico la Direccion y Subdireccion deberan
tomar en cuenta “la comunicacion”™ comao un factor primordial en ¢! desarrollo de CAE,
através de otorgar vy exigir informes de las acuvidades que se realizan, asi como de los

cambios y aspectos relevantes para el mejor desempeno de las funciones.

Por ello consideramos pertinente presentar las recomendaciones en dos rubros: a
corto y mediano plazo, fijando la atencion en las de corto plazo por ser las de mayor

prioridad, las cuales son:

G.1. A CORTO PLAZO:

* Definicion y precision de los objetivos y politicas a cumplir dentro de cada

area de la organizacion.

* Elaborar Manuales de Organizacion para definir la estructura de la empresa,
ta manera el analisis y la

de acuerdo a las necesidades actuales, determinando de es

descripcion de cada puesto.

* Elaborar ¢l manual de procedimientos para cada una de las funciones a

realizar en CAE de manera que este cspecifique como se dcben llevar acabo dichas

funciones.
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* Elaborar un manual de bienvenida y reglamento interior de trabajo para los
empleados de nuevo ingreso con ¢l objeto de que conozcan de mancra general a CAE

asi como el objetivo de la misma.

Los manuales anteriormente mencionados se realizaran con ¢l objeto de que los
empleados tanto actuales como de nucvo ingreso los consulten para conocer el papel
que desempenan dentro de la microempresa, asi como la forma de llevar acabo sus

actividades para ¢l logro de los objetivos previamente establecidos.

* Por otro lado es importante incrementar la Publicidad y Propaganda mediante

la realizacion de volante o tripticos que especifiquen los cursos programados con todas

las condiciones bajo las cuales se impartiran los mismo

* De acuerdo a lo observado en cuanto a FINANCIAMIENTO las cotizaciones
deberan ser enviadas a CANACINTRA lo mas pronto posible para conocer
anticipadamcnte ¢l monto de autonzaciéon de dicho curso y evitur perdidas
irrecuperables dce los participantes.

* Canalizar de escuclas de mecanizos o ingenicria (UNAM o [LP.N.) a posibles
instructores para CAE de tal manera que se reduzca el tiempo de formacion y puedan

desempenar su cargo mas rapido y c¢ficientemente.
* Establecimiento de una Base de¢ Datos confiable y completa que permita un

rapido acceso a informacion de constante muanejo, asi como la implementacién de una

red proporcionando simultancamente datos de los participantes.

6.2. MEDIANO PLAZO

* Construccion de aulas propias, atravesé de lo cual CAE se consolidara como

una institucién capacitadora cubriendo con ello un mayor segmento de mercado.



* Promover los cursos de Capacitacién que asiwerga CAE (Capacitacién Automotriz
Especializada) en empresas privadas y publicas que cuenten con talleres propios

mediante un directorio de empresas.

* Canalizar a las unidades promotoras de CIMO en el interior de la Republica

para expandir ¢l mercado-
Incremento de Servicios mediante:

* Creacion de un taller mecanico de atencioén a clientes através del cual también

pueda promocionarse, contratando a personal para que pueda llevarse acabo dicha

labor.

* Brindar un nueveo servicio c¢reando una bolsa de trabajo entrec los
servicios automotrices con ¢l requerimiento de fuerza de trabajo (demandante) y los

mecinicos (oferentes) de fuerza de trabajo.
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ORGANIGRAMA PROPUESTO
CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ ESPECIALIZADO §.C.
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* En el organigrama propuesto, se requiere la contratacion de un mensajero,
una persona dedicada exclusivamente al aseo y la limpieza tanto de oficinas, aulas,

motores y equipo de transporte; un promotor y dos instructores.
* Consideramos necesario la contratacion de un promotor mas, mientras que el
promotor actual debera ser de tiempo completo para que de esta manera cubra las

zonas a su cargo.

* Resulta conveniente la division de la promocion en 2 zonas (zona norte-oriente

y sur-poniente) para poder abarcar el D.F. y zona metropolitana en su totalidad.

* Para cubrir la demanda esperada con ¢l incremento de la promecion por

zonas, también asignamos instructores por zonas como se¢e puede observar en el
organigrama de la pagina anterior , pretendemos que la zona norte-oriente sea
cubierta por tres instructores al igual que la zona sur-poniente, mientras que la zona
centro podra ser cubierta por los instiuctores auxiliares entendiendose por instructor
auxiliar los que no son de tiempo complcto los cuales deberan trastadarse aguellas
zonas que tengan mayor demanda, en donde el instructor asignado no pucda cubrir

dicha demanda.

* De acuerdo a lo ohservado en cuanto a FINANCIAMIENTO las cotizacionces
deberan ser enviadas a CANACINTRA lo mas pronto posible para conocer
anticipadamente el monto de autorizacion de dichoe curso 3 evitar perdidas

irrecuperables de los participantes.
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CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ
ESPECIALIZADA S.C.

Descripcion y analisis del Puesto

Nombre del Puesto: Fecha de claboracién:
Director General o8 Dic 96
7 I3

Descripcion general:
Encangardo de la administracién general y toma de decisiones
en toda |a empresa. Y Fungir como Instructor.

Descripcion Detallada de actividades:

« Establecimiento de OBJETIVOS y POLITICAS de cada area existente en la
Organizacion

« Pilanear, Organizar, dirigir y controlar todas las operaciones de la empresa.

Convocar a juntas mensuales con la Subdireccion, Coordinaciéon Administrativa,

instructores, promotores ¢ con el personal que se requiera, con el fin de efectuar

evaluaciones de cada uno de los puestos.

e Aplicar medidas preventivas y correctivas necesarias

« Realizar las Relaciones Publicas necesarias.

= Establecer el costo de todos los cursos que se van a impartir

» Seguimiento del procesoc de facturacién.

= Efectuar la Cobranza recabando el cobro de los cursos impartidos por los
instructores.

« Recibir y revisar los Estados Financiercs que le entregque el contador.

= Revisar los registro de los gastos.

« Control de los Estados de Cuenta Bancarios

» Verificar los pagos y depdsitos de todos los cursos

* Revisar la programacién de instructores.

= Realizar actividades necesarias para impartir cursos {ver puesto de instructor)
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CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ
ESPECIALIZADA S.C.

Descripcion y analisis del Puesto

Fecha do elaboracion:

osa Dic 96

Nombre del Puesto:
Subdirector General
7 7

Descripcion general:

Encargado de Lievar acabo la administracion de Recursos
Humanos, las Compras, supervisar y ordenar las actividades de la oficina asi coma la
actividad promotora y fungir como instructor

Descripcidon Detallada deo actividades:

Seleccion y reclutamiento del personal necesarios
Efectuar el page correspondiente de sueldos para cada persona que labora en CAE.

-
.

« Indicar a la Coordinacidén Administrativa las actividades que se deben realizar.

= Supervisar cada una de ia funciones llevadas acabo dentro de la Organizacién .

= Rcatizar junto con el Coordinador Administrativo la programacion de los cursos que
se deberan impartir.

Representar a 'a empresa para todos fos asuntos legales requerdos.

Realizar ia Relacion Publica en los asuntos que le correspondan.

Efectuar las compras del material necesario para impartir los cursos, asi como de la

pepeleria para la oficina
Coordinar y controlar todas las actividades de promocidn.

Indicar al promotor las actividades necesarias de promocian

Mantener un contacto permanente con e! &rea de promocion
Lievar acabo todas las actividades necesarias para otorgar cursos (ver puesto de

instructor).




CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ
ESPECIALIZADA S.C.

Descripcion y analisis del Puesto

Nombre del Puesto:

Fecha de elaboracidn
08 Dic 96

instructor
/ /

Descripcion generat:

aprendizaje.

Impartir cursos de capacitacion cumpliendo con el objetivo de
Controlar y programar las clases en cada Taller, Presentar formatos llenos

para CIMO en la oficina,

Descripcion Detallada de actividades:

Preparar todas las clases que impartas de manera dque sean entendidas por los
mecanicos, asi como el material a utiizar en las mismas. logrando cumplir con el
objetivo de la capacitacion que es el aprendizaje.

Debes presentarte puntualmente a impartir los cursos en el
corresponda.

Lienar los formatos para instructores y hacerlos llegar a ia oficina. cumpliendo los
lineamientos de tiempo y forma de llenado indicados en el Anexo marcado con el
No. 2 (Formatos para instructores)

En la solicitud de Apoyo CIMO Indicar cual sera el proximo curse gque impartiras en el
taller al terminar ef actual, para la fecha de entrega del formato deberas tomar en
cuenta el anexo No. 2.

Llevar el control de asistencia de alumnos (en el formato de Controj de Pagos).
entregando un reporte de inasisiencia por curso cuando asi se requiera a la
Secretaria, de aquelios alumnos que falten durante el cursos dos veces consecutivas
para que se verifique via telefonica la justificacidén de sus faltas exhortandolos a no
faltar. La Secretaria te entregara el reporte de las Hlamadas para que tengas
conocimiento de eilas.

Recabar el pago diario que los alumnos le entreguen, anotando en el control de
pagos.

Contabilizar los pagos con la Direccian en base a tus anotaciones en el contro! de
pagos. Este se realizara los viernes tratandose de cursos entre semana, y pafa los
cursos sabatinos y dominicales e! lunes proximo a la segunda clase.

Entregar en la oficina la relacion de las personas que se haran acreedoras a dipioma,
indicando el nombre compieto de la misma. considerando las fechas marcadas en el
anexo No. 2.

Programar e indicar a la Direccion las fechas en que necesites el motor para impartir
la practica. esto debera ser desde el primer dia que inicie el curso

taller donde te

Brindar la consulila sobre las fallas , mediante via telefénica de los mecanicos que asi lo

requieran.
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CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ
ESPECIALIZADA S.C.

Descripcion y analisis del puesto

Nombre del Puesto:

Fecha de elaboraciéon

Coordinador Administrativo 08 Dic 96
i /

Descripcién general:

Coordinar y supervisar todas las actividades de la oficina,

Programar los cursos, verificar las autorizaciones de CIMQ, asi como los pagos.

Descripcion Detailada de actividades:

Coordinar y supervisar todas las actividades de la secretaria y el auxiliar de oficina,
asl como de impieza en la oficina

Recibir toda la documentacicn relacionada con ias labores de 13 oficina, canalizando
la misma a la persona que corresponda para que realice sus actividades, ya sea la
Secretaria o el Auxiliar de oficina.

Programar los cursos que se impartan con apoyo por instructor , cuidando que la
documentacién se tramite en CANACINTRA con veinte dias antes de que comience
el curso. (Cotizacién y relacidon de participantes del curso)

Hablar por teléfono ios lunes y jueves a CANACINTRA (con la Lic. Alma Ortiz o el
Lic. Francisco Javier) para preguntar si hay autorizaciones o pagos de los cursos
tramitados.

Llevar el contro! de Ia facturacién a CIMO, asi como de los pagos de ias mismas, en
base a las autonzaciones dadas en CANACINTRA.

Recordar a los instructores de la papeleria que tienen que entregar a la oficina.

Tres dias antes de que termine algun curso, recordarle a los instructores que debe
entregar la lista de las personas que tendran derecho a Diploma

Hacer un reporte semanal de las llamadas diarias del Sr. Pablo Nieves, asi como de
fos listados que entregara los viernes en ta oficina.

Proporcionar informacidon sobre los cursos via telefdnica a las personas que lo
soliciten, Hlevando un listado de las personas interesadas en los cursos.

Atender las llamadas telefonicas de asuntos relacionados con la oficina cuando no se
encuentre ninguno de los ingenieros.




CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ
ESPECIALIZADA S.C.

Descripecion y analisis del Puesto

Fecha de elaboracion:
Promotor o8 Dic 96
/. /,

Nombre del Puesto:

Descripcion general:

Realizar la venta del servicio que brinda CAE, reportar a Oficina
las actividades de promocion

Descripcion Detaltada de actividades:

« Visitas diarias por zona a duefos de talleres mecanicos, dando a conocer los
servicios que ofrece CAE. Haciendo labor de convencimiento.

= Formar nuevos grupos de capacitacion, como resultado de las personas interesadas
Yy que ya fueron visitadas.

« Cuando Organice cursos con apoyo del programa CIMQO, sera Ud. el responsabie de
hacer llegar ta solicitud de apoyo 20 dias antes , junto con las cartas de los talleres
para el mismo fin.

= Hablar con la Subdireccidn (personalmente o por via telefénica) cuando este
formando un grupo de capacitacién, a efecto de proporcionarie una fecha de inicio,
segun la programacion de CAE vy la disponibilidad de los instructores.

» Reportarse diariamente por teiéfono para informar el listado de las personas visitadas
el dia anterior y lo que le dijeron, asi como verificar si hay algan asunto pendiente.

« Presentarse todos los viernes en la oficina a las 4:30 p.m. (excepto algun cambio),
con el Director y Subdirector par establecer el programa de trabajo a seguir en la
siguiente semana, asi como presentar el farmato marcado con el anexo No. 3,
debidamente lieno.

e Presentar un reporte de las personas que fueron visitadas y que asistieron a
capacitarse, este reporte se presentara el viernes inmediato al dia de terminacién del
curso, a fin de efectuar et pago de la comision del mismo.

» Presentarse en la oficina cuando se requiera para recoger propaganda de algun
curso que haya promocionado, la cual repartira por la zona donde se imparta el
mismo, asi como recoger o dejar documentacién requerida.
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CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ
ESPECIALIZADA S.C.

Descripcion y analisis del Puesto

Nombre del Puesto: Fecha de elaboracion
Auxiliar de oficina o8 Dic 96
1 A

Descripcion generai:
Elaborar toeda 1z papeleria relacionada con el programa CIMQO
{para las instructores y para CANACINTRA)

Descripcion Detallada de actividades:

» Realizar las cotizaciones de los cursos para CIMO con su respectiva relacion de
particpantes del curso. Tomando de referencia la Solicitud de Apoyo CIMO que el
instructor debera hacer llegar a la oficina. (Con !a carpeta de acuses
correspondiente).

= Recibir y clasificar las cartas de apoyo del programa CIMOgue los instructores hagan
llegar a la oficina, clasificartas .y elaborar la relaciéon correspondiente, manteniendo
actualizada ia carpeta de cartas con los acuses correspondientes

« Preparar todos los formatos para instructores y entregarselos tres dias antes de que
comience el curso, estos son:

. Registro de participantes

1.1 Relocion de alumnos

. Informe por evento

. Control de pagos

. Registro de alumnos

. Solicitud de Apoyo CIMO

= Recibir la papeleria de los instructores , revisando que los formatos se encuentren
debidamente llenos.Para exigir ios formatos a los instructores deberas tener
presentes las fechas que se manejan en el anexo 2 (formatos para instructores).

= Elaborar la propaganda para cursos que inicien y propaganda para conferencias.

* Mantener y actualizar el directorio de registro de alumnos, asi como, el archivo en el
sistema de la computadora de los cursos que ha tomade cada participantes con
apoya CIMO, considerando gue ningun alumno puede estar registrado para CIMO
dos veces en el mismo curso.

« Checar ias fechas de iniciacion de cursos, para que dos dias antes de que comience
el curso se mantenga un contacto via telefonica con los integrantes recordandoles el
inicio de! mismo.

Capturar las personas visitadas por el Sr. Nieves, actualizando el archivo
destinado para ello.

= Elaborar los manuales requeridos por la subdireccion,

-

nbhbwN
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CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ
ESPECIALIZADA S.C.

Descripcidn y analisis del Puesto

Nombre del Puesta: Fecha de elaboracion
Secretaria o8 Dic 96
/. 1

Descripcion generaf:
Atender las llamadazs telefdnicas, realizar los recibos de némina,

las podlizas y tas facturas, elaborar diplomas y listas de talleres, llevar el Contro! de
Asistencia de alumnos.

Descripcién Detaillada de actividades:

= Atender todas las llamadas telefénicas, llevando el control de ias mismas en tu
cuademo. E! procedimiento a seguir para transferir y reportar las llamadas dependera
del asunto que se trate, para esto deberas poner atencidon en el anexo 1.

« Realizar semanalmente los recibos de ndmina de todos los empleados, asegurando
que estos sean firmados por la perscna correspoendiente.

» Hacer las podlizas de los recibos de ndmina, incluyendo a 3 empleados en cada una
de ellas, (excepto de la Direccion y Subdireccion ias 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
fas podlizas del mes correspondiente. E!l numero de comprobantes de gastos que
integren una pdliza dependera del monto total de los mismos.

« Efectuar las facturas de los cursos ¢ de cualquier otro concepto que se requiera.
Lievando un control de cada una de las facturas en la computadora, indicando el
namero de factura, a nombre de quién se facturo, el concepto, la fecha, cantidad y
fecha de los depositos.

* Eiaborar los diplomas de lcs alumnos , para esto se te entregara una lista de las
personas.Deberas darlos a revisar a tucia Menez y a firmar a!l Director General, para
posteriormente se entreguen al instructor correspondiente
Lievar un contro! de ta elaboraciéon de diplomas, esto sera en relacién a los numeros

de acuses de los cursos

= Liamar por teléfono a los alumnos faltistas, verificando ia razén de sus faltas, para
esto el instructor te indicara a que personas tendras que llamar. Entregando un
reporte de ias 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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ESPECIALIZADA S.C.

l CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ

Descripcion y analisis del Puesto

Nombre del Puesto:

Dic 96

/ !

Fecha de elaboracion:
Mensajeria

Descripcion general:

Encargado de entregar y/o recoger segun sea el caso la

documentacion de CAE.

Descripciéon Detallada de actividades:

Entregar las cotizaciones, relaciones de cartas a CANACINTRA (Camara Nacional de
Ia Iindustria y Transformacion), los martes y viernes, regresando el acurse de recibo a

fa Oficina.
Entregar las cotizaciones, relaciones de cartas a CANACINTRA- LOS REYES los

lunes y miercoles, regresando el acuse de recibo a la Oficina
Llevar las facturas que se elaboren a CANACINTRA central o los reyes dependerd

del dia en que corresponda.
Entregar los acuses de recibo al Coordinador Administrativo

Efectuar el cobro de ios pagos que CIMO (Programa de Calidad Integral y
Modernizacién ) hace a CAE. (cuando CANACINTRA avise que hay pagos).

Acudir a fa lIstitucidon Bancaria a depdsttar los pagos realizados por CIMO, a la
cuenta de CAE..

Realizar depésitos requendos por la Direccién y Subdireccion .
Lievar las facturas correspondientes a cursos que No sean apoyados con el programa
CIMO, a los talleres correspondientes.

Recoger o entregar toda aqueila documentacién que se requiera para CAE.
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CENTRO DE CAPACITACION AUTOMOTRIZ
ESPECIALIZADA S.C.

Descripcion y analisis del Puesto

Nombre del Puesto:

Fecha de elaboracién:
o8 Dic 96
! 7,
Descripcidon general:

Limpieza

Realizar y mantener todas las instalaciones, equipo y mobiliario
limpias

Descripciédn Detaliada do actividades:

Limpieza de las oficinas cada lercer dia.

Realizar de manera exporadica el mantenimiento de 1as instalaciones en la Oficina.
Lavar el equipo de transporte Lunes.
Efectuar la limpieza de los motores utilizados para impartir ia pracitca en los cursos.,

Asear vy Limpiar las aulas y aquellos talleres con los que CAE tiene negociacién
para poder impartir los cursos, por lo menos una vez a la semana..
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MNombre del Pucsto: Secretaria
Clave de identificacion: CAMA9Y

Empresa:

Centro de Capacitacion Automotriz Especializada S.C.

Departamento:

Administrativo

Contactos permanentes
internos:

Auxiliar de oficina
tnstructores
Direceion » Subdireccion

Contactos permanentes
extemos:

Chentes

No. de empleados que
laboran en ¢l puesto

Actividades Generales: Recepeion de Hamadas tele
gastos. homina, facturas. diplomas y control de la asi

nicas, asi como de

tencia y registras de alumnos.

5 visitas a la empress, claboras polizas g

17



PROCEDIMIENTO

OPERACION:
Nomina de empleados
No. de
Activi R bl Descripcion
o1 Secretaria Pregunta o la Subdireccion tres dias antes de
la quincena ¢ monto a pagar para aquellas
personas que no sea tijo ¢l sucldo.
02 Subdireccion Contabiliza los pagos de cada instructor y ¢l
monto de vomisivn para los promotores y turma
Ia canrtidad a fi Scecretaria.
03 Secretariu Lama al centador para pediele las deducciones
u utras percepciones gue hubiese en caso de
ser necesario
04 Secretaria LClabora los recibos de nomma con las
cantidades correspondientes & cada
empicada.
0s Secretaria Elabora la ficha de depdsito individual.
06 Secerctaria Efcctua la sumiatotal Jd« la némina quincenal y
realiza 1a psliza con su respectivo cheque.
o7 Secretaria Enwrega poliza y cheque a la subdireccién.
08 Subdircccion Revisa ¢f monto tosat de la péliza y cheque,
firia la poliza ¥ turna ambos .t la Secretaria,
09 Secretaria Entresie af mensajero ef cheque y fichas de

depdsitu y le hace firmar la péliza.
10 Mensajero Efectun ¢t deposito del cheque en el banco.
suca una copia a las tichas Jde depésito v las
turna a la Sccretaria.
n Secretaria Archiva las tichas de depdsito.
Iaforma a los empleados que pucden cobrar y

Secretaria
fes da a firmar ¢l recibo de ndmina.




Opercida:

PROCEDIMIENTO

Polizas de Gastos

0. de
Actividad Responsable

[ Descripcion

ot Quicn efectie
02 Sceretaria
03 Sccretaria

Entrega el comprobante de gasto a la
cl gasto Secretaria

Recibe los comprobantes de gasto (facturas,
remisiones o clabora el vale de caja).

Clasifica los comprobantes de gastos (ya sean
comprobables o no comprobables y depende

de 1a persona que los entregue).

04 Secretaria

Elabora las polizus cada 15 dias del total de

que se ya sca

comprobados o ho comprobados, con copia.

Elabora el respectivo cheque de tas polizas

(actualizando <! saldo de la chequera).

0s Secretaria
06 Secretaria
07 Direccion

Entrega las pélizas y cheques que elaboro a la
Direccion o Subdireccion.
Revisa el monto total de comprobantes que

avalan dichas pélizas, procediendo a firmar la
poliza y retirar ef cheque.

o7 Direccién
og Sccretaria
09 Secretasia

Tuma (as pélizas v los comprobantes a la
Secretaria,
Actualiza el archivo de pélizas en la
computadora.
Entrega mensualmente al Contador las polizas
inal generadas, con comprobantes

respectivos, exceplo los relacionados con la
compra de material ¥ equipo exclusivo para el
objetivo de CAE (facturas det Sam's).

10 Secretarin

" Secretaria

Controla las pizas entregadas at
contador, segistrando et dias y No. dc péliza.
Archiva las copias de las p6lizas.
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PROCEDIMIENTO
FACTURACION

Se claboran facturas clasificadas en dos tipos de clientes, Sceretaria del Trabajo y Prevision Social y

Clientes particulares.
Procedimiento de Facturacion para Ja Sccretaria del Trabajo :

No. de
Actividad Responsable ’ Descripcion J
o1 Auxiliar Entrega datos de factura (Curso, soljcitud,
monto y fecha), a la Secretaria.
o2 Sccretaria Veritica datos y calcula el IVA, identificando la
UPC g que pertencce.
03 Sceretaria Llabora la factura en ¢l archivo
correspondiente
04 Secretaria Desprende la factura azul.
0s Secrctaria Archiva {a factura azul en el folder de facturas
azules.
a6 Secretaria Anota atras de {a factura original ¢l No. de
cuenta de cheques, el banco y sucursal en
que sc encuentra la cucnta.
07 Sceretaria Tuena la factura original para firma de la
Subdireccion
og Secretaria Entrega la Factura amarilla y original al
auxiliar.
o7 Auxiliar Revisa la factura y ancexa los documentos
necesarios para tramite CIMO.
og Auxiliar Entrega al mensajero la factura con la
papeleria anexa, indicandole la UPC que se
o9 Mensajero Entrega la factura original 2 la UPC
cotrespondiente.
10 Mensajero Revisa que le firmen ¢l acuse de la factura
(copia amarilin) y la tuma al auxsliar
133 Auxiliar Archiva la copia wnariila de la factura en la
carpeta correspondiente,
12 Auxiliar Informa a la Secretaria de la actualizacidn de
ia carpeta,
13 Secretaria Actualiza el archivo del sistemma (No. de
factura, cliente, concepto, fecha y monto de= la
factura).
4 Sceretaria Entrega cada dos meses al Contador {as

copias azules que se hayan generado.

Existiran algunas facturas. las cuales imncdiatamentc que las entreguen a la oficina tendra que
claborar su poéliza v cheque respectivo. ( actualizande ei saldo ), esto es si lo indica la

Direccidn y Subdireccién.
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PROCEDIMIENTO
FACTURACION

Procedimiento de Facturacion para Clientes en genceal -

No, de
Actividad Responsable Descripeion
o1 Dircccion 6 Solicita claboracién de factura.
Subdireccion .

o2 Sccretaria Verifica el nombre completo del cliente, RFC,

Direccion, Fecha de factura, cantidad + IVA
03 Secretaria Elabura la factura
o4 Secretaria Retira la copia azul y archiva. N
o5 Secretaria Entrega la factura originai y copia amaritla al

mensajero.
06 Mensajero Hace tlegar Ia factura al cliente, pide le firme la

copia amarilia.

o7 Mensajero Tuma la copia amarilla a 1a Secretaria
o8 Secretaria Archiva la copia amarilla en la carpeta.
0% Secretaria Actusaliza ef archivo de facturas elaboradas.




PROCEDIMIENTO

DEPOSITOS
No. de
Actividad Responsable Descripeion
o1 Quien efectie el Entrega ¢l Deposito a la Secretarin
Depdasito especificando de que cliente es el deposita.
02 Secretaria Vefica ¢l monto del deposito y saca una copia
o3 Secretaria Actualiza el archivo de depositos (en efeclivo
o cheque. quién lo efectua y la fecha)
o3 Secretaria Archiva ¢l deposito en original y copia.
os Secretaria Entrega al contador los depésitos que se
generen en un mes junto con las facturas.
06 Secretaria Registra el contol de copias de depositos

entregados al contador con fecha de entroga




PROCEDIMIENTO

DIPLOMAS

No. de

Actividad Responsable Descripeion

o1 cuatro dias antes cursos que i Auxitiar

Revisalap de cursos. indi a la Secretaria

02 Sccretaria Informa a la Subdireccién los cursos proximos a terminar para
claboracién de diplomas.

01 c i los pagos de participantes al instructor.

0z Subdireccion Autoriza los participantes de curso que se haran acreedores a

reconocimiento

03 Subdireccion Turma a a Secretaria 1a lista de diplomas autarizados

01 Secretaria Confinna con la Subdireccian ¢t curso, fecha de terminacion,
tnstructor.

os Secrctania Verifica los nombie correctos Jde los participantes en los
registros.

06 Sccresaria Elabora diplomas.

07 Sccreiaria Turna los diplomas claborados al Director  General para su
firma,

08 Direcilor Verifica que los datos es1én comrectos en el diploma.

09 Director Firma los diplomas y los regresa a la Secreraria

1o Secretaria Entrega diplomas al instructor.




PROCEDIMIENTO

LLAMADAS A ALUMNOS.

Cuando sc trate de un curso nuevo

No. de
Actividad Responsabte Descripeion
o3 Auxiliar Intorma a la Secretaria cunndo se acepte la tramitacion de un
Curso en un Auevo taller.
02 Secretaria Anota en ct cuademo de llamadas a participantes. su pimero
telefonico y taller a que perienece.
o3 Secretaria Reatiza Hamada a cada uno de 1os participantes del curso, avisa
que su sol 1 fuc P 1a fechy de inicio
04 Sceretaria Registrar las lamadas que efectie v 1a razén que €l participante
6 con la persona que se  comunique diga.
os Secretaria Lama nucvamente a los participantes de ¢se curso 2 6 3 dias
antes de que inicie. (en viernes para aquelios que inicien en
sabado 6 dominges y sabado para los que inicien cn lunes),
nfirm. su asi ia, sin dejar 4 ninguna 1
a6 Secrctaria Pregunta al Instructor pars cursos  subsccuentes, si hay mas
participantes de los integrados cn la cotizacion.
07 Sccretaria Anota los y de tel vy taller de
participantes que se incluyan
08 Sccretaria

Realiza llamada a cada panticipante antes de que inicie el curso,
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PROCEDIMIENTO

ASISTENCIA DE ALUMNOS

No. de

Actividad Responsable Descripcion

a1 Instructor Efectua el contral diario de 1a asistencia de alumnos.

02 Instructor Reporta a la Secretaria el nombre de aquellos alumnos que
faltaron.

o3 Secrctaria Anota los participantes en ¢l misma conuol de llaunadas a

i y efecta bu da de su nimero 1 yialler en
el registro de alumnos.

o4 Secretaria Efectaa lax necesarias, pi al alumno la causa
de su inasistencia, y exhortandolo a asistir la siguiente sesidn.

05 Seccreaaria informa al instructor la razén de la faka.

06 Instructor Verifica que el panticipanic asista a la sesién.
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PROCEDIMIENTO
REGISTROS DE ALUMNOS

No. de
Actividad

Responsable

Descripcion

o1

o2

[+x3

os

o7

o8

Auxiliar

Sccretaria

Auxiliar

Auxiliar

Instructor

Instructor

Sceretaria

Secretaria

Secretaria

Turna un jistado de participantes a Ia Secretaria.

Verifica en la carpeta de registro de alumnos si cuentan con el,

de no ser asi scfiala quienes no cuentan con €l

Anexa los formatos de registro necesarios a la papeleria del
instructor,

Entrega al instructor los formatos de registro

Proporciona a sus tos fi de registros para
llenarlos.

Entrega los registros a la Sccretaria cn la
oficina

Verifica que el registro no este duplicado, si esta duplicado
revisa fos datos y ¢l mis  actualizado se queda.

Actualiza en archivo del sistema fos registros de alumnos,

Archiva los registros en las carpetas clasificodos en orden
alfabético.
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PROCEDIMIENTO

LISTA DE EMPRESAS PARTICIPANTES

No. de

Actividad Responsable Descripcion

ot Auxiliar Tumar el registro de participantes de CIMO a la Secretarin.

02 Secretaria Verifica para que UPC ¢s ¢l registro

03 Secretaria Utiliza ¢i formato de empresas participantes de la UPC que

corresponda.

o4 Secretaria Consulia fos listados de catas 4 CIMO, segin la UPC en donde
se haya tramitado cl curso.

[+}3 Secretaria Llena el formato anotando ¢l nombre del taller (como este en ia
carta), direccion y teléfono.

06 Secretaria Entrega ¢l formato de participantes lleno at auxiliar

07 Auxiliar

Anexa el listado de empresas participantes a la papeleria de
tramite CIMO.




l Nombre del Puesta: I Auxiliar de oficina ]

I Clave de identificacion: ' CAGMY6 1I
I Empresa: J Centro de Capacitacidn Automotriz Especializada S.C. I
l Depantamento. l Administrative I
, Jefe inmediato: J Coordinador ]

Contactos permanentes Instructores, Direccion y Subdireccion, Secretaria

internos:

Contactos permanentes Clivntes

extemos:

No. de empleados que
laboran ¢n el puesio Uno

Actividades Generales: Elaborar todos los requisitos de papeleria para la tramitacion de cursos con apoyo CIMO.
elaboracion del material didactico,
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PROCEDIMIENTO
TRAMITE DE CURSOS CON APOYO CIMO

No. de
Actividad Responsable Descripcion
o1 Auxiliar Revisa programacion de cursos.
o2 Auxiliar Requicre Ia solicitud de apoyo CINMO al instructor (forma S).
considerando 15 dlias antes de iniciar el curso como fecha
maxima para tramitar el apoyo.
03 Instructor Entrega ¢l formato de solicitud de apoyo.(forma 5). debidamente
requisitado y las cartas de los participantes al auxiliar.
o4 Auxiliar Recibe solicitud, revisando datos (curso, fechas, sede. No. de
participantes).
os Auxitiar Verifica si ! participante cuenta con carta de apoyo (anexada a la
salicitud, archivada en ¢l foider, ¢ carpeta de cartas).si no hay
carta, solicita inmeadiatamente al instructor,
06 Auxiliar Anota el Nomero de relacién en que sc encucntra y el No. de
trabajadores con que cucnta el taller.
o7 Auxiliar Revisa en e archivo de alumnos CIMO. s1 el participante esta
registrado con ese cursa.
o8 Auxiliar Elabora cotizacion dirigida segin la UPC que se vaya a tramitar
(incluye condiciones en que se imparte ¢l cursos y relacion
de participantes)
o9 Auxiliar Elabora relacion de cartas cuando sea necesario.
10 Auxiliar Ancxa a la cotizacibn ¢l temario del curso con copia y ef
curriculum del instructor, tuma al  Subdirector.
u Subdirector Revisa la cotizacion (curso, periodo. instructor) v la firma,
turnindola al auxiliar de oficina
12 Auxiliar Actualiza en la programacisn el curso que se esta cotizando.




PROCEDIMIENTO
TRAMITE DE CURSOS CON APOYO CIMO

(continuacién)

No. de

Actividad Responsable Descripcion

13 Auxiliar Entrega coti; at a que UPC se
dirigirs para su entrega

14 Mensajero Prepara el acuse para fa oficina (saca una copia a la cotizacion) .

1s Mensajera Hace Hegar la papeleria a Ja UPC comespondiente, tuna el acuse
de recibo al auxiiiar.

16 Auxitiar Recibe acuse de cotizacion y/o relacién de cartas, Jas archiva en
fa carpeta correspondicnte, con el numero consecutivea.

17 Auxiliar Elabora propaganda del curso que se tramito (para prometor,
instructor o direccion )

18 Auxiliar Actualiza el archivo del sistema de alumnos registrados con
apoyo CIMO.

19 Auxiliar Elabora y prepars la papelerta para el instructor (Control de

os. Registro de partici| lista de partici Informe
por cvento, Control de Entrega de manuaies.Solicitud de Apoyo
CIMO)

20 Auxiliar Tuma la hoya de panticipantes a la Sccretaria

21 Secretaria Verifica si 105 participantes cuentan con 1C41SUro, €N C2s0
contraric ancxa los formatos necesarios ¥ los tuma al auxiliar.

2 Auxiliar Entrega 1a papeleria al instructor una semana antes de que inicie
ef curso, actuslizando su control de entrega de papeleria

23 Auxiliar Requicere el registro de participantes e informe por evento,
debidamente requisitados, en 1a fecha maxima de entrega de

papcleria.
24 Auxiliar Requiere la solicitud de apoyo al instructor en el tiempo
>

establecido, segen formas en el ancxo No 2
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PROCEDIMIENTO

TRAMITE CIMO

CARTAS DE TALLERES

Responsable Descripeion

o1 Instructor/promotor Solicita la claboracion de la carta al participante.

02 Instruetor/promotor Recibe carta y revisa que este debidamente redactada (con los
requisitos que marca el formato claboracidn de carta)

03 Auxitiar Recibe cartas de apoyo de instructor, promotor 6 de alumnos

personalmente que acuden a 1a oficina,

o4 Auxiliar Revisa que este campleta, bien redactada y fegible,

os Auxiliar Archiva carta en el folder correspondicnte als UPC que se va ha
tramitar.

06 Auxijiar Efabora relacidn de cantas, cuando sc integre ¢l alunmo del taller
aun cursa,

07 Auxitiar Organiza cartas en original y copia.

o8 Auxiliar Turna la relacion af Subdirecior

o9 Subdirector Firma la relacion y la devuclve al auxiliar

10 Auxiliar Entregu la relacion de cartas al mensajero.

tt Mensajero Tramita ta carta a la UPC, correspondiente

12 Mensajero Regresa a la oficina el acuse de recibo y lo entrega al auxiliar

13 Auxiliar Avrchiva la relacidn con ¢l namero consecutivo on la carpeta de
Cartas e informa a la Sccretaria,

14 Secretaria Actualiza cf control de canas en ¢l sistema (imprime las

relaciones para elaborar las listas de empresas participantes)




PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO

Aciviad | Responsable Descripcion

o1 Subdireccion Entrega informacion y diagramas al auxiliar.

02 Auxitiar Captur I informacian en 1a computadora.

03 Auxitiar Elabora diagramas

o4 Auxitiar Imprime borrador de I informacion.

o0s Auxitiar Entrega borrador a 1a Subdircccion

06 Subdireccion Revisa i ¢ indica posibles correcciones al auxiliar.

07 Subdi Prop v dibujos que se plasmaran en el material,

tuma al auxihar

vs Auxitiar Realiza fas correcciones y agrega los dibujos.

09 Ausxiliar Efectin la correspondiente presentacion al material didctico
(paginacin, indice. cardtuls)

10 Auxitinr Imprime el manual y fo entrega  la Subdireccion

" Subdireccion ‘Turna ¢l manual al mensajero.

12 Mensajeco Lieva el manual a 1a copiadora para su reproduccién.

13 Mensajero Entrega el manual y las iones ala

14 Subdireccion Tuma al instructor encargado los manuales.

5 Instructor A liza la ia de saterial
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ANEXOS



ANEXO (A)

DIRECCION
ENTREVISTA PRELIMINAR
1.- ¢Desde que ano se constituys la empresa comeo tal 2
2.- ¢A qué se dedica la empresa?
3.- ¢Cual es ¢l objetivo primordial de Ia empresa?
4.- ¢De qué manera hacen que dichos objetivos se cumplan?
S.- Al constituirse la cmpresa ¢gcon cuanto personal contaba?
6.- sCOmo esta organizada la empresa actualmente?
7.~ Actualmente Jcon cuanto personal cuenta la empresa?
8.- ¢Qué funciones gencriales desernpefa cada integrante ?
9.- Cudles son las condiciones con lasque trabaja trabajan para impartir 103 cursos?
10.- ¢Doénde imparten los cursos?
11.- ¢Cuales son las condiciones para impartir dichos cursos?
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12.- ¢Cuales son los cursos que imparten?

13.- ¢Con qué material cuentan para impartir los cursos?

14.- Como se imparten los cursos®

15.- ¢Queé facilidades otorgan en cuanto al costo de los cursos?
16.- ¢Con cuantos instructores cuentan?

17.- Que requisitos requiecren para reclutar a un instructor?
18.- ¢Con cuantos promotores cuentan?

19.- ¢Cémo desempenan sus funciones?

20. ¢Tienen objetivos a Corto, Mediano y Largo Plazo?




ANEXO (B)

INVESTIGACION EXTERNA

GUIA PARA LA INVESTIGACION DE UNA

SOCIEDAD CIVIL

¢Quienes se constituyen en sociedad civil?

2Como se conforma la sociedad civil?

2Co6mo es llevada la administracion en una sociedad civil?
&Cérmo opera la sociedad civil?

4Como controlan sus ingresos ¥y clasifican sus gastos?

¢Cuales son los impuestos que tiene que pagar la sociedad civil?

135



ANEXO (C)

COMPETENCIA
CUESTIONARIO UTILIZADO PARA INVESTIGACION EXTERNA

NOMBRE DE LA INSTITUCION

DOMICILIO

1..COMO SE ENCUENTRA CONSTITUIDA?
S5.C. S.A.
A.C. OTRA CUAL
2.¢Cuales son 1o0s cursos que se imparten?
3.¢Duracién de los cursos?
4.:Con que porcentaje manecjan los cursos en relacion teoria-practica?
5.4Que horarios ofrecen?
6.¢Cuenta con instalaciones propias?

7.¢De cuantos alumnos forman los grupos {minimo-maximo)?




8.4Cual es cl costo por alumno?
9.¢Cual es la forma de pago?
10.¢Imparten cursos especiales a domicilio?
a) si (pase a pregunta 10a) b) no
10a.¢Qué se requiere?
11.Imparten cursos hacia el interior de la republica
12.¢Al término de los cursos otorgan asesorias, sobre los cursos?

13.Para que el alumno reciba un curso gnecesita contar con conocimientos y

habilidades previas?
14.sQué requisitos necesita para inscribirse?

15.Al término de los cursos ¢qué documentacién otorgan?

Diploma Reconocimiento
Boleta Otros (i i 1e}
INSTRUCTORES:

¢Qué requisitos requicren para ser instructor de la institucién?
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ANEXO (D)

POLITICA ¥ DIRECCION

2Cuentan con objetivos predeterminados?
Dichos Objetivos estan definidos a Corto, Mediano y Largo Plazo?

¢Cada cuando realiza evaluaciones del avance o resultado en el cumplimiento
de los objetivos?

¢Se efectua por lo menos una vez al mes una junta con objeto de revisar la

cjecucion mutua de las tareas, asi como discutir ¥ coordinar las distintas actividades.?
¢Con qué politicas se cuenta actualmente dentro de la organizaciéon?

<Como establecio cada una de las actividades que realiza cada uno de los
integrantes de la empresa?

¢5e cuenta con un analisis y descripcion de puestos para el apoyo de
actividades a desarrollar por cada integrante?

¢CAE ( Capacitacion Automotriz Especializada) tiene procedimientos
establecidos a realizar para cada una de las funciones?

¢Considera usted que su personal cuenta con la suficiente respensabilidad para
el cumplimiento de sus actividades?
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4aCédmo efectiia la supervision en cada una de las funciones dentro de la
empresa?

¢Cémo se encuentra la estructura organizacional actualmente?

<¢Cada persona que labora dentre de la CAE conoce las funciones que debe

desemperiar ?
a) - si b) no

¢Quién se las indica?
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ANEXO (E)

PRODUCTOS Y PROCESOS
{(CURSOS)
¢Cuales son los cursos que imparte
<Bajo que condiciones imparten los cursos ?
Teoria - Practica
Programacion
Cupo
Duracién
Horario
Lugar
Precio
¢Qué material didactico usan para impartir cursos?

eQué métodos de ensenanza-aprendizaje utiliza durante los cursos?

iCada cuando realiza evaluacionces a los participantes del curso?
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ANEXO (F)

FINANCIAMIENTO
dConoce usted el costo actual de sus servicios y cémo calcula los costos?
¢Cuéles san sus condiciones de venta?
Puede especificar ¢cudales van a ser sus gastos €0 un mes?
éRealiza estados financieros?
éCoémo definiria su situacion actual?
¢Obtienc utilidades?
¢Son razonables sus utilidades?
¢Coémo en cuante a sus relaciones fiscales?

¢Obtienc fondos del gobierno?

COBRANZA
¢Cuales son las politicas de crédite y cobranza qué mancja?

¢Quién es el encargado de realizar la cobranza ?

144



4Cual es el plazo de cobranza?

En rcalidad a ¢cuanto tiempo e viene pagando?
¢Tiene clientes morosos?

¢Tiene usted lineas de crédito?

sManeja formas para el control de la cobranza?

<Estima las cobranzas que debera realizar a futuro y como la efectiia? ;




ANEXO (G)
MEDIOS DE PRODUCCION

ZCuenta con mobiliario y equipo de oficina?

¢Con qué materia didiactico cuenta para impartir los cursos?
dCuantos y cudles son los motores con que cuenta para ?

¢Las condiciones actuales de los motores ¥ equipo son satisfactorios?

¢Peridédicamente se da servicio a los motores y equipo de transporte necesario
para impartir los cursos?

2A los instructores se les asignan herramientas para ser utilizados al impartir el
curso?

aTiene mobiliario para trasladarios a los talleres donde imparte ¢l curso?

¢£Cadn cuando realiza inventario de mobiliario y equipo?
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( ANEXO H )

FUERZA DE TRABAJO
<Qué politicas de reclutamiento y seleccion de personal tiene dentro de la
organjzacion?

¢las personas que laboran dentro de CAE desempenan sus actividades

organizadamente?
¢Cuanto personal labora actualmente en CAE?
¢Considera suficiente el personal con que cuenta?

Desde su punto de vista ¢Considera que ¢l personal contratado esta bien

remunerado?

81 NO

¢Por qué?.

¢Quién recluta y/o contrata al personal ?
¢Coémo selecciona y/o recluta a su personal?

¢Se realizan contratos de trabajo para cada integrante de la empresa?



¢Cual es el grado de cumplimiento de los contratos de trabajo?
Z¢Existe un control adecuado del personal?

Asistencia Vacaciones

Faltas

¢Existe demasiada rotaciéon de personal anualmente?

<Con que frecuencia ? {S: la respuesta es afirmativa)

gLle es facil reemplazario?

¢Brinda capacitaciéon al personal?
2Queé tipo de capacitacion brinda?

2Quién otorga dicha capacitacion?
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( ANEXO I)

MERCADEO

&Tiene politicas establecidas de mercadeo?
2Establece objetivos mercadolégicos?
S1 NO

Si la respuesta £s afirmativa ¢Cada

cuando?.
¢Ha realizado alguna vez investigacion de mercados?

<¢Compara periédicarmente los precios de la empresa con los de la competencia?

St NO

¢Con qué frecuencia?
e¢Conoce usted las ventajas v desventajas que tiene ante la competencia?
¢Se ha plancado invadir nucvos mercados?
2Cémo es plancada la actividad promotora?
<En que forma es realizada la actividad promotora?

¢le ha dado resultados positivos?
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Considera ¢Suficiente la actividad promotora actuai?
&Qué actividades de publicidad v propaganda realiza?

¢Considera usted necesaria una mayor actividad publicitaria y/o de
propaganda?

SI NO
¢Por quér
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ANEXO 1

ACTIVIDADES DE LA RECEPCION

eHablar con tono amable a toda la gente que se comunique
sHablarle de Usted a todas las personas que hablen a la oficina
ePara todas las llamadas deberas contestar:

“Capacitacién Automotriz , buenos dias/Tardes™
“Siempre preguntar primero:

“¢Disculpe para que asunto?”
ASUNTO
1. Llamada personal
2. Consultas
3. Informacién sobre cursos
4. Citas
5. Canacintra
6. Otros relacionados con la oficina
*Inmediatamente después de saber el asunto deberas preguntar y anotar:

#aQuién Hama?"

*Dependiendo el asunto de que se trate deberas o no transferir la lamada a la persona indicada
diciendo:

“Permitame un momento en seguida le atenderan'

ASUNTO

4.- Cuando se trate de llamadas personales:

*Si se encuentra la persona a la que le hablan deberas decir:
“Permitame un momento”

Avisaras a la persona que tiene la lamada, ésta te indicara si contestara,

*Si no se encuentre la persona:

Podras proporcionarle el nimero telefanico donde le puede localizar, siempre y cuando
tengas la certeza de que ahi se encuentra. En caso contrario le dirds:

“-En este momento no se encucntra, gusta dejarle algan recado™

Externandole que en cuanto la persona se comunique o llegue a la oficina le daras 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 deberas siempre tomar el nombre de la persona que llama y su
numero telefonico.

2.- Cuando se trate de llamadas para alguna consulta:

*Si se encuentra en la oficina el instructor por el cual preguntan le diras al mecanico:

“Permitame un momento™
Y posteriormente le avisaras al instructor para que este conteste y le diras al mecdanico:
“Enseguida to atenderan”™

“En caso de gque el instructor que buscan nNo se encuentre, pero esta alguno de los otros
instructores que pueda atender la llamada deberas decirle al mecanico:

“El instructor x no se encuentra en este momento, pero sl gusta le puedo
comunicar con otro instructor *

*En caso de que ningan instructor se encuentre en la oficina y sepas con seguridad en donde
se encuentra le diras:

“El instructor x no se encuentra, pero si gusta e proporciono el No. Telafdnico
donde probablemente lo localizara™

*Si no sabes en donde se localiza el instructor deberas decirle al mecanico:

“En este momento no se encuentra ningdn instructor en la oficina, pero en cuanto
se comunique o llegue le pasaré su recado.

Enviaras el mensaje a la Subdireccién y Direccién en su caso.
NOTA:
Siempre deberas tomar los datos del mecanico

Enviaras mensaje de las llamadas, cuando no se encuentre ningun instructor en la oficina,
proporcionando nombre del mecamco, teléfono y taller,

.- Cuando se trate de llamadas para proporcionar informes sobre los cursos deberas
preguntar su nombre y No. telefdnico y le diras:

“Permitame un momento enseguida le atenderan”

Transmitirds la Hamada al Auxiliar de Oficina, en caso de no encontrarse o Qque no pueda
atender la llamada, comunicar a la perscna con el Coordinador Administravito



4.- Cuando se trate de alguna llamada relacionada con una cita:
*Si la lamada es para hacer alguna cita con el Ing. Efrén o Daniel:

-Si la persona indicada se encuentra en la oficina le diras:
“Permitame, enseguida lo comunico”

E informaras sobre la llamada.
*-Si no se encuentra en la oficina el Ing. con quién quieren hacer la cita, pero se encuentra el
otro Ing. Le informaras para que conteste la llamada o te indicarad que debes decirle a la
persona.

* Si no se encuentra ninguno de los dos Ing. deberas transferir la llamada at Coordinador
Administrativo.

*Sila lamada es para confirmar alguna cita:

-Si se encusntra en la oficina algun Ing. tendras que informarle v ¢l te indicarad que contestaras
6 le transmitiras la llamada

-En caso de rno encontrarse ningun ing. deberas transferir la llamada al Coordinador.

5.- Cuando seo trate de una Hamada de Canacintra ya sea la Lic. Alma Ortiz o el Lic.
Francisco .

*Si piden hablar con aiguno de Ics Ing. ¥ se encuentran en la oficina, les transferiras la lamada.
*“En caso de que ninguno de ellos se encuentre en la oficina, deberas pasar la llamada al
Coordinador

6.- Para otros asuntos relacionados con lz oficina, no contemplados en los puntos
anteriores deberas:

*Podras atender 1u la lamada siempre y cuando tengas conocimiento del asunto que sa trate,
sin dejar de anotar y avisar de la lamada al Coordinader Administrativo.

*Siempre que no terngas conocimiento del asunto, deberas transmitir la llamada al Coordinador.

Para la funcion que realizas se necesita que fleves un controt de todas las
flamadas en un cuaderno ordenado, en =l cua! indicaras:

* 1a fecha de los recados
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*Para quién es la llamada

*l.os datos completos de ia persona que llama
*El resumen dol asunto de ia llamada.

Ejemplo:

13/Noviembre/97

Daniel/
Sr. Ernesto Peralta. Tel.: 393-34-25

Taller Mecanico
Asunto: Consulta

Recado :
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ANEXO 2
Formaics para instructores

Se te entreguran todos Jos formatos tres dias antes de que comience ¢l curso

1. Registro de participantes

Lste registro contendra las firmas de los participantes del curs
Adjunto a este registro te proporcionamos una lista de los participantes del curso y el taller en el
cual luboran. para que pongas atencion cuando tirmen cada uno de los participantes la hoja de

registro fijandote que ¢l tuller corresponda al que se indica en la lista. (1.1)
Si Nega a firmur algGn participante que no se encuentre ¢n fa lista que te enviamos, sélo te
pedimos que verifiques si osa persona cuenta con carta, de lo contrario tu serds ef responsable de
pedirle la carta y hacerla Hegar a la oficing o mids pronto posible, ya que si no la ha entregado
er valido este registro v tendras que volver a llenarlo,
5 que serificar que firme uno de las integrantes del grupo en espacio
en el espacio del oferente.

no podri
Ademids tendr
designado para la contraparte y t instructor deberds firmar

2. Inforime por evento

En esta formato deberds plasmar con letra de molde legible si se cumplicron los objetivos
del curso, argumentando los aspectos mas relevantes que se dieron, asi como as
mismo. Debes fijarte que el participante que firme como contraparte

observaciones derivadas del
en este formato sea ol mismo que tirma en la contraparte del REGISTRO DE PARTICIPANTES

3.- Control de Pagos

En este fonmato anotaras los pagos que los participantes te hagan el dia correspondiente,
ademads te servird para Hevar ¢} control de la asistencia de Jos participantes del curso.

4. Registro de Alumnes

Debes darles a llenar los registros de alumnos que se te anexan junto con toda la papeleria
a cada uno de los participantes del curso, este indicard sus datos personales, asi como cuales son
los curses que han tomado. Estos registros nos sirven para formar ¢l directorio de todos los
alumnos que se han capacitado ¢n C.ALE, por eso ¢s impontante que todos los participantes lo

llenen.
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5.~ Solicitud de anoyo CIMO

Esta solicitud es necesaria para que pueda ser brindado el apoyo del  programa CIMO a
los participantes de un curso, aqui deberas indicar quienes seran los_ integrantes que formaran tu
grupo, a que taller pertenecen cada uno de <llos y sefialar si cuentan con carta para poder
proporcionarles ¢l apoyo. Si algune de los participantes no contard corn la carta tu seris el
responsable de pedirsela y hacerla llegar a la oficina [0 mds pronto posible para tramitaria y de
esta manera poder brindarle ¢l apoyo.
En la parte supcrior del formato indicaras ¢l nombre del curso que se va  a impartir, horario sede

y fecha en que iniciara el misme.

6.~ Relacion de Particinantes a los cuales se les entregara dinloma

Instructor es importante guc tres dias antes de que termine e curso. nos hagas legar una
copia del control de pagos subrayando con murcador a los participantes que tendran derecho a
recibir su reconocimicntu por tomar ¢l curso, para que la Gitinn clase que impartas hagas la

entrega de los mismos.
ENTREGA DE FORMATOS

Instructor a continugacion se te indicara cuales seran las fectas en que debes entregar
la papeleria que se te proporciona antes de gue inicie €3 CUrso:
tas formas marcadas con of namero ¥ (Regislro de Participantes), 2(
Informe por evento) ,4(Regisiro de alumios) dgevcras entregartas of

semnuana en gque batlas laiciado el curso.

Lunes corr ER Y

—-
Para la entrega de la formae O que es Ly Solicitud do apoyo CIMO, deprnderid de la duracion del

curso teniendo asi ias dias:
*Para los cursos cen dqurdacion de dos semuanas:

- Cuando inicia un cuarse de dos semanas por primera vers, ef dia Lunes gue inicie deberas

preguntaries a las participantes cual sera el siguicnte curso que les impartiras, teniendo a

mts tardar ef Martes en la manuna para hacer flegar ta forma de solicitud de apoyo CIMO.

- Cuando sc trate de Jus cursos subseccuecates, deberds entregar Jleno of formato de apoyo
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*“Para los cursos con duracion de dos semanas
- En Jos cursos que duren cuatro semanis fa solicitud de apoyo CIMO deberis entregaria ef
viernes de la primer semana en que inicias el curso.

*Para los cursos sabatinos y dominicales

- Ta instructor deberas tener lista ta relacion de las personas que participarian en el priximo
ical, para que d hacer Negar el formato de

curso, en la segunda clase sabalina o
solicitud de apoyo CIMO a la oficina el lunes entrante.




FORMATO | e
P FECHADE FLABORACION |

KEGISTRO DE PARTICIPANTES e e |

[iEPC KUNTIRE v | fngope i T -
{ _L AUTORIZAC EGLICITUT
NOMBRE T | FERIODO o [ _
Lo At ! ‘
- I ;

™ NOMIRE DIRECCION WESTO | taisa
{Agefidos pozo, renvay wonbe 1)) FIRMA PARTICULAR [ nov

V
e N S —

A O S S O I ‘
|
] S —_ —_—— b !
-1
—_— i tm—— = e NS S - _— b
TOTAL PARHICIPANTES TOTAL EMPRESAS HOMBRE Y FIRMA DE CONTRAPARTE. o .
NOMBRE Y FIRMA DEL OFERFNTE NOMERE Y FiMA DEL PROMOTOR INSTITUCION A LA QUE PERTENECE i




Acuse 136
Cursc I. E. Votkswagen Sotucion 010 -
Instrusts: Efren_Garcia Rivera
Sede Tecno Car Apoyo $
iric:o 2 noviembre al 7 diciembre 96
Haorano T 00 a4 00 hrs  Sabados Fecha factura
PARTICIPANTES TALLER RELACION]
Qceja Besne Damel Tecno Car 50
Ocgja Yaher Luis Josue Tecno Car 40 No de Factura
Teilez Martino2 Aleiandro Tecng Car 40
Aguilar Paz Francisco Jose Tecno Car 40
Agusiar Reyes Fr Tatier Electrico Paco 40 FORMATO
Cardenas Montes gde Oca Javier Taller Electnes Paco 40 1.1
Nota: Verificar que estas personas sean 1as que firmen el registro de

participantes. fyandote gue el talier coincida con el gue agul se marca.
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INFORME POR EVENTO

FORMATO 2
B RO IRIIT TIIDCNRERERN I

CPARA S X paa0O O L OFEREN
Lunc I 11 CChiA - l

[ oaromcratnmrnmn e EviNTO

1. NombLra g Evenio _

2 Murre.o on Soncaea S
<. Duracion noras

6 Nomtie g0l cturcale.
7 10LEELC0N 3 QD Patun
ntes

5 Clogiuado en

8 Numnure 0 gaiue

[ oA Lo G ACTInAT S

T 259 Cumpiior 7 10s S010108 7
st NO___
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FORMATO 3
CONTROL PE PAGOS DE CURSOS

Nombse det Curso: V.W. DONINGOS Periodo
Jastructot: Haiario
Numeto de Pa:tizipantes: Sestants.
Lugar NEZA
|
PARTICIPANTE. T O R I A [T 1T [ 1 T Ta
L [ N g
! 1 | 0
I — | l 9
! ! | B
;’ . ] [
i 0
| 0
: g
i '_"—0'
] 1 r i =
H 1 ..--ﬁ.
0
0
e
T 1 j
0
0
0
I —
: IR
I ]
4 I i | !
1 | L I ]

C.T.A - Nimero de cursos tomados con anter:oridad

Canneitacién A i Esnecializad
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A

Nombre (s):

FORMATO 4

g CAPACITACION AUTOMOTRIZ
t

= ESPECIALIZADA

[
NS REGISTRO DE ALUMNOS

Fecha:

[:2]

Domicilio particular:

Calle y namero:

Colonia:

Deig./Mpo.
Estado

C.P.:

Tels: Fax:

Domicilio del trabajo:
Nombre de 1a empresa:

Calle y nimero:

Colonia:
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FORMATO 5

SOLICITUD DE APOYO CIMO

lr't'kso.-w
SEDL: _

I
I
Yok 1ki0:

SOMBRE DELINSTRUCTOR: _

FLCHADEINICIO:

20X4:

Ne. \NOMBRE DEL PARTICIPANTE | NOMBRE DEL T4LLER  [CARTA DE 47070 G0 )
}__ — -;‘EQI—S-‘?IU('ID.\' ..'
‘—3 - ———— ———— e e e . — e, - e e
3| Y e
RN R
N 1N R
N T T
Gl T s S B
S s —
. e ) EE N
2100 R P
e —— - I

Fecla de vern-rucon del cursd anc,nor



FORMATO 6
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EMPRESAS PARTICIPANTES

{u;cmmm j 1 O DE SOLICTTUD
EVENIO
1GMIRE, Ireriona
! A ! 1
o | NOMBRE/MRAZON SOCIAL DIRECCION, TELEFONO YFAX | PORLACION RAMA TAMARD
: CLAVE NOMORE _ |1c] Pq [Md| EMPRESARIAL

HOMGRE ¥ [IRMA DCL PROMOTOR | TOTALES




CONCLUSIONES

Como resultado de la Investigacion elaborada en el Centro de
Capacitacion Automotriz Especializado S.C., concluimos que
efectivamente existen grandes deficiencias administrativas para
desarrollar la gestién de dicho organismo social, por parte de los
microempresarios, esto se debe al poco interés gue muestran para
obtener mejores beneficios, ya que no tienen establecidos objetivos,
politicas, 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.

Mediante la Auditoria Administrativa, udimos deducir la
problematica a la que se enfrenta Capacitacion Autoniotriz, en base a
ello, establecimos posibles soluciones que permitiran mejorar el
desempeno de las operaciones realizadas, traduciendose en mejoras

para Capacitacién Automotriz.

Como conclusiéon general serialamos que la principal causa por
la que las microempresas no logran resolver sus problemas y tienden a

desaparecer, se debe al la falta de aplicaciéon Administrativa.



BIBLIOGRATFIA

Barajas Medina Jorge. cinn
Editorial Trillas p.p. 195

Grabinsky Salo. El emprendedor.
Editorial SITESA 1990, 265 p.p.

Franklyn J. Dickson. E]l éxito en la Administracién de las empresas _medianas y

Editorial Dina 1974, 315p.p.

Rodriguez Leonardo. Planificacion Organizacidon v Direccion de la Peguefa

Empresa.
Editorial South-Western publishing Co. 1980, 247 p.p.

Pickle Abrahamsan. Administracion de Empresas Pequenas vy Medianas
Editorial Limusa 1982, 567 p.p.

Folleto publicado por:
La Secrctaria del Trabajo ¥ Previsién Social, Secretaria -"B” Direccién General de

Empleo.
Programa de Calidad Integral v Modernizac .



B IBLIOGRATPFTIEA

Publicaciones del Periodico:
EL ECONOMISTA, Acuerdo de apoyo financiero v fomento a la micro, pequeia v
mediana empresa. Y Capacitaran CANACINTRA Y NAFIN a peguertas empresas en

materia crediticia. 29 /08/96.

Rodriguez Valencia Joaquin. Como Administrar Pequenas v Medianas Empresas.

" Editorial ECASA. 333 p.p.

William P. Leonard . Auditgria Administrativa

Editorial Diana pp. 315

Alfred W. Klein y Nathan Grabinsky. El Analisis Factoriat
Editorial Departamento de Investigaciones Industriales del Banco de México,

S.A. Meéxico, D.F. 1976 pp. 212

Alvarez Anguiano Jorge. Apuntes de Auditoria Administrativa

México D.F., UNAM pp. 71

Fernandez Arena Jos¢é Antonie. L a Auditoria Administrativa.

Editorial Diana .México, D.F. 1975



B IBLIOGRAFIA

Rubio Raggazzoni y Hernandez Fuente Curso Practico de Auditoria

Administrativa
Editorial PAC 1991 Primera Reimpresion

SECODAM (Secretaria de la Contraloria y desarrollo Administrativo. Y
Secretaria de Gobernacién. Manual de_Auditoria Publica. 1994, p.p. 75

Rodriguez Estrada Mauro. Administracion de {a Capacitacion,
Editorial McGruw Hill.

CENAPRO. Subsistema de Capacitucion

Editorial Cenapro.

Craig M. Bemard. Manual de Epuenamicentn v DResagrolio de Personal
Editorial Diana. p.p 15-30

Chiavenato ldalberto. Administracién de Recursos Humanos.

Editorial McGraw Hill. p.p. 114-117, 312-420, 443



	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Generalidades de la Microempresa
	Capítulo II. Auditoria Administrativa
	Capítulo III. Capacitación
	Caso Práctico
	Anexos
	Conclusiones
	Bibliografía



