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I N T R o D u e e r ·º N 

A través de los conocimientos adquiridos durante nues-
tra formaci6n profesional surgi6 la inquletud de emplear dichos 
conocimientos en situaciones reales y despert6 el interés de p~ 

der brindar los beneficios que ofrece la administraci6n a cual
quier organismo social que lo requiera. 

Quizás uno de los mayores beneficios que puede brindar
la administraci6n es la auditoría ádministrativa, cuyo objetivo 
consiste en examinar a la organizaci6n y sefialar errores, ade-
más de proporcionar las guías de acci6n necesarias para corre-
girlos. 

Las deficiencias se presentan en todo tipo de empresas, 
pero sobre todo en aquellas en que el crecimiento, complejidad

y diversidad de las operaciones ha sobrepasado las metas esta-
blecidas en la planeaci6n. 

Nuestra investigaci6n se realiz6 en una empresa de esta 
naturaleza, es decir, donde los resultados alcanzados en el 
desarrollo de las operaciones fueron superiores a los que se t~ 
nían definidos, raz6n por la cual se vieron afectados muchos a~ 

pectas de organizaci6n que no contaban con bases s6lidas y flexl 
bles que ayuden a su continuo crecimiento y desarrollo. 

Uno de los mayores problemas que llega a presentarse en 
este tipo de empresas, es que no se corrigen las deficiencias a 
tiempo, por apatía o por desconocimiento de los dirigentes de· -
éstas, por emplear instrumentos que demuestren las dcfi~iencias 
resultantes de uno ploneaci6n err6nea, que en consecuencia lle
van la cjecuci6n de acriones que impiden la flcxibiiidad p~ra
adnptarsc a si tuac.ioneR ca111hi11ntes. 
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Una de las finalidades que nos planteamos al iniciar el 
presente estudio fue el evitar hacer una réplica o recopilaci6n 
de varios libros como suele suceder en otras investigaciones,
en donde se encuentra solamente la forma de pensar de los estu
diosos de la administraci6n, con relaci6n a un tema especifico; 
por tal motivo y sin perder de vista ninguno de los conceptos -
por ellos manejado, hemos intentado plasmar en este escrito, -
una idea que aporte una pequeña innovaci6n al c6mulo de conoci
mientos administrativos. 

El objeto de la presente investigaci6n es probar un mé
todo que permita darle a la auditoría ádministrativa un carác-
ter más objetivo que lleve a diagn6sticos precisos y realistas
de la situaci6n prevaleciente en los organismos donde se apli-
que. La característica principal de este método, consiste en -
estudiar a la organizaci6n considerando tres aspectos fundamen

tales, que en conjunto darán una visi6n general de la empresa. 

Los elementos que justifican la metodología del enfoque 
tridimensional constituyen el estudio de la estructura, desde -
el punto de vista de los niveles que la integran, las áreas fu~ 
cionales que la conforman y los sistemas que le dan vida y fun
cionamiento a la organizaci6n. 

Para tal efecto se ha estructurado este estudio en ocho 
partes fundamentales que permitan presentar en forma clara el -
contenido de la investigaci6n. 

En la primera parte se establecen algunos aspectos gen~ 
rales que fundamentan en forma te6rica la auditoría ddministra
t ivn. 

En el primer capítulo se analiza el marco te6rico de la 
auditoría administrntiva, que comprende la llefinici6n y metodo
logía de In auditoría de diversos autores de In n<lministrnci6n, 
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así como la presentaci6n del caso práctico que nos ocupa, men-
cionado, entre otros, la justificaci6n de la metodolog~a utili
zada. 

En el capítulo n6mero dos, iniciamos con el caso práct! 
co de Auditoría Administrativa T.ridimensional aplicado a una e~ 
presa productora de e~vases de plástico, donde se presenta la -
esencia de nuestra investigaci6n; asimismo se presenta la sens! 
bilizaci6n del personal de la empresa auditada, el cuestionario 
piloto y cuestionario corregido. 

Posteriormente, en el capítulo tres presentamos la tab~ 
laci6n y comentarios del cuestionario general, mismos que nos -
dieron la pauta para elegir el área a investigar y que nos per
mitiera aplicar la metodología de la auditoriía ádministrativa
Tridimensional. 

En el siguiente capítulo se mencionan los elementos que 
conforman la metodología de la auditoría administrativa tridi-
mensional, así como la fundamentaci6n de los niveles, funciones 
y sistemas en el área estudiada, presentando los diferentes pr~ 
cedimientos que fueron analizados a trav~s de este método en el 
desarrollo de la auditoría. 

Subsiguientemente se presenta un diagrama del área de -
trabajo, así como su examen tridimensional, para concluir este
capítulo con la guía de evaluaci6n de la auditoría administrati 
va tridimensional. 

Finalmente se expone el informe del auditor, así como -
las propuestas para la crenci6n del puesto de mensajero y cap-
turista; se prosigue de 6ste modo, a la accptaci~n o rechazo de 
la hip6tcsis. 

Finalmente se presenta el apartado correspondiente al -
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glosario de t6rminos y a las referencias bibliogr~ficas a las · 
cuales se acudieron para sustentar la investigaci6n. 

El contenido de la presente investigaci6n se encuentra· 
lleno de experiencias, conocimientos, curiosidades, des~ubri· -
mientas, pero lo.más importante, es que logr6 despertai en nos~ 
tros el gusto por la superaei6n en el campo del conocimiento. 

Se presenta, pues éste, abierto,a la polémica.· 
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BREVE ANALISIS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 

Quizá no exista área más importante de la actividad hu
mana que el administrar, ya que la funci6n básica de todos los
administradores, a cualquier nivel y en cualquier clase de cm-
presa, es lograr y mantener un ambiente en el cual los indivi-
duos que trabajan en grupos, puedan alcanzar metas y objetivos
prestablecidos, con la mínima cantidad de insumos de tiempo, m~ 
teriales y esfuerzo o bien que, con los recursos disponibles se 
aproximen lo m5s posible, al objetivo o meta deseaua, se hace en 
tonces, necesario la aplicaci6n de la ciencia administrativa, -
la utilizaci6n del proceso 4dministrativo y sus t~cnicas de con 
trol. 

El control es la evaluaci6n y la correcci6n de las acti 
vidades de los subordinados para asegurarse de lo que se reali
za se ajusta a los planes, De este modo mide el desempefio en -
relaci6n con las metas y proyectos, muestra d6nde existen des-
viaciones negativas y al poner en movimiento las acciones nece
sarias para corregir tales desviaciones contribuye y asegura el 
cumplimiento de los planes, Llevar a caho la acci6n nccesaria
para que los hechos se ajusten a los planes, significa locali-
zar las personas que sean responsables por las desviaciones ne
gativas con respecto a la acci6n planeada, y entonces fijar y -

realizar los pasos necesarios para mejorar el desempcílo, De es 
te modo, las cosas se controlan evaluando la ejecuci6n de lo -
planeado. Aunque el control varía entre los administradores, -
todos ellos, cualquiera que sea su nivel, tienen responsohill-
dad por la ejecuci6n de los planes, y el control es por lo tan
to una funci6n administrativa esencial a cualquier nivel, 

Una herramienta efectiva del control Administrativo es· 
la m1ditorf11 nr.lministrativa, que tiene por objeto la comprohn·· 
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ci6n, verificaci6n y evaluaci6n de los planes y objetivos, es-
tructuras organizativas, políticas, sistemas, procedimientos, -
métodos de control, recursos humanos y físicos, normas de dese~ 
pefio, as{ como la localizaci6n de irregularidades o anomalfas,
Y el planteameitno de posibles alternativas de soluci6n, que -
permita el perfeccionamiento, incrementando la eficiencia y el
control. 

A continuaci6n se presentan los factores del proceso a~ 
ministrativo detallados bajo el punto de vista del L.A.E. José
Antonio Fernández Arenas, observándose que todos los estudiosos 
de la ciencia administrativa han coincidido en el control, el -
cual cierra el proceso administrativo en una organizaci6n. 



FACTORES DEL "ROCESO ADMINISTRATIVO 

AUTORES ~Ño FACTOR E s 

COMANDO 
HENAi FAYOL 1111 PREVISION OA G A H 1 ZA C 1 O N 

COORDINACIOH 
CONTROL 

LYNOALL URWICK 1943 
PRE VISION 

PLANEAC 10 N 
OR GA H 1 ZA C 1 O N COMANDO 

COOROI NACIO N 
C O N T RO L 

OBTEHCION 
WILLIAM NEWMAN 1951 PLANEACION ORGANIZACION 

RECUAS OS OIRECCION e o N T RO L 

R.C. DAV 1 S 1951 P LANEACION O R GA N 1 ZA C 1 O N C O N T R O L 

KOONTZ Y O'OONNBJ 1955 P LANEACION ORGAN IZACION 1 N TEGRA C ION DIRECCION C O N T RO L 

JOHN F MEE 1!1!1& PLANEACION ORGANIZACION MOTIVACION C O N T R O L 

GEORGE R.TERRY 195& P LA NEAC 10 N ORGANIZACION EJECUCIOH C O N T R O L 

LOUIS A.ALLEN 1959 P LANEACION ORGAHIZACION 
MO TIVACION 

CO OROINACION 
C O N T R O L 

DALTON Mc.mRt.AN 19!111 PLANEACION ORGANIZACION e O N T R O L 

AG U S T 1 N REYES P. 1960 
PRE VISION 

ORGANIZACION 1 N TEGRACION 
P LA NEA C 10 N 

OIRECCION c O N T R O L 

ISAAC GUZMAN V. 1!161 PLANEACION ORGANIZACION 1NTEGRAC10 N 
OIRECCIONY 

C O N 
EJECUCION 

T R O L 

iJ.ANTONIO FERNAN- 19117 PLANEACCION IMPLE ME NTACION C O N TRO L 
OEZ A. 
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ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Las Audiror!as Administrativas son el 6ltimo giro en la 
evoluci6n del concepto de Auditorías; desde los días de los.fa
raones hasta la fecha. A lo largo de los afios, y respondiendo
ª diferentes necesidades sociales, se desarrollaron auditorías
financieras, internas y operacionales. 

El concepto de auditorías surgi6 inicialmente de la ne
cesidad de informaci6n para ayudar a la toma de decisiones, En 
las cortes reales de Egipto de hace cinco mil anos, los audito
res reportaban el costo neto de las cosechas al fara6n para que 
los impuestos pudiesen ser recaudados. 

En los siglos XII y XIII la naturaleza de las transac-
ciones privadas empezaron a cambiar a medida que los comercian
tes individuales ingresaron en empresas conjuntas y decidieron
formar sociedades. Estas nuevas relaciones originaron la nece· 
sidad de contar con mejores controles financieros y administra
tivos. 

La Revolución Industrial marc6 una completa transici6n
de sistemas,tradiciones y convencionalismos, lo cual también -
provoc6 cambios administrativos en todos los ordenes del desa-
rrollo humano. 

Lo anterior tiene por objeto sefialar que desde el prin
cipio de la existencia, el hombre empezó a usar y manejar las -
cosas, y más tarde a delegar funciones a otras personas para I~ 

grar sus fines particulares, o bien colectivos o comunes; tuvo
la necesidad de comprobar o verificar que a quienes ordenaba -
una labor la efectuarán tal cual él la había concebido. Es de
cir tuvo la necesidad de controlar. 
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En un principio es 16gico suponer que por ser estas op!:_ 

raciones sencillas,, la; simp,le observaci6n era suficiente para -
controhr, siendo sus 111edidas de control puramente subjetivas. -
Sin embargo, a medida que las operaciones fueron aumentando en
comple jidad fué necesario utilizar otros medios de control. La 
persona que ordenaba una labor no podía observar todas y cada -
una de e~las, naciendo ast la necesidad de establecer normas oh 
jetivas de control. 

No solamente hay que pensar en la complejidad de las op!:_ 
raciones sino también en el número de personas a quienes se les 
encomendaban, lo cual también requiere modificar los primitivos 
controles a base de simple observaci6n. Lo anterior no quiere
decir que debemos menospreciar la observaci6n personal, sino -
que los controles aumentaron en relací6n directa a la compleji
dad de las operaciones y número de personas que intervienen en
cada una. Es importante señalar lo anterior porque, debido a -
la complejidad de las operaciones y número de personas, nace la 
auditoria administrativa. 

La Auditoria Administrativa, como disciplina tuvo sus -
orígenes después de la segunda guerra mundial, surgiendo como -
consecuencia de la necesidad de estudiar y verificar los méto·
dos, sistemas y procedimientos de la empresa. Durante mucho ·
tiempo Ja Auditoría estuvo asociada con la contabilidad, de la
cual se lleg6 a creer que formaba parte, La finalidad de dicha 
funci6n era, en términos generales, de una revisi6n que solía -
encomendarse a auditores ajenos a la empresa para cerciorarse · 
de Ja situaci6n financiera y descubrir posibles fraudes o erro· 
res. Al crecer las empresas, la administraci6n se hizo m&s co! 
p l i cnda, cobrando mayor importancia 1 a comprobac i 6n y con trol · 
internos, debido a una mSs extensa <lclegaci6n <le autoridad y -· 
rcsponsahili<lad n los funcionarios; haciendo mSs delicada la t~ 

ma de decisiones. Tales circunstancias exigen una ohscrvaci6n
l'llidadosn, una csmcradn comprohaci6n y un estudio minuicioso en 
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áreas situadas más allá del alcance de las auditorías de épocas 
pasadas. 

Como se mencion6 anteriormente; n la auditoría adminis
trativa se le había considerado por mucho tiempo como parte de
la Auditoría financiera, pero las Auditorías financieras no ti~ 

nen la intenci6n, ni pueden, cubrir las estrategias de los neg~ 
cios, estructura organizacional, procesos hásico's de administr! 
ci6n, posici6n competitiva en el mercado, todo lo cual debe ser 
preocupaci6n fundamental de los consejos de administraci6n y de 
la alta gerencia; la confusi6n que existía entre auditoría fi-
nanciera y auditoría administrativa se debi6 básicamente a la -
falta de precisar con exactitud cual debería de ser el campo de 
acci6n, de ambas; actualmente siguen caminos diferentes pero la 
informaci6n tanto de la auditoría financiera como de la audito
ría administrativa, son básicas para la toma de decisiones en -
las empresas, 

Ultimamente la auditoría administrativa ha empezado a -
ser reconocida como una alternativa viable, de ganar seguridad
para las compañías, y sus accionistas, proteger a las personas, 
activos y por 6ltimo, la obtenci6n de informaci6n real y oport~ 
na con el fin de lograr eficientemente las metas fijadas de an

temano, proponiendo alternativas de soluci6n. El ámbito de la
~uditoría ndministrativa comprende todas las funciones y siste
mas, estrategias corporativas, objetivos del negocio y los am-
bientes interno y externo. 

Los primeros antecedentes escritos de la auditoría admi 
nistrativa parecen provenir del instituto de ~uditores internos 
norteamericano: una discusi6n de panel en 1945 sobre el alcance 
do Arthur H. Kcnt, de la Standard Oil Compnny of California UP! 
rocido en 1948 sobre n~ditorín de operaciones, citados en el c~ 
nocJdo libro de ílrudford Cndmus, Operational Auditing llnndbook

de 1964. 
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Un conocido antecedente de la auditoría administrativa

en M6xico es el libro Guía para Estudios de Econonifo Industrial, 
de Alfred W. Klein y Nathnn Grabinsky, publicado por el depart! 

mento de investigaciones industriales del Banco de Ml1xico, S.A. 
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CLASIFICACION DE LA AUDITORIA 

En atenci6n a los objetivos que persigue la auditoría y 

a la naturaleza propia de sus actividades, el examen que se re! 
lice, deberá ser generalmente posterior a la ejecuci6n de las -
operaciones o situaciones. Asimismo, la auditoría nunca deber~ 
intervenir en la ejecuci6n de las labores operativas o tr~mites 
administrativos; esto no significa que los sistemas operativos
no cuenten con los mecanismos y verificaci6n y autocontrol nec~ 
sarios, ya que éstos son la base de un efectivo sistema de con
trol int~rno. Lo que se quiere dejar asentado es que los meca
nismos de autocontrol nunca deberán ser desarrollados por el -
personal de auditoría. 

Atendiendo a esto, podernos entonces clasificar a la au
ditoría de la siguiente manera: 

1.- Auditoría Interna y Externa. 

- Auditoría Interna: 
Es la auditoría que realiza el personal adscrito a la -

propia entidad. Su importancia radica en que se constituye en
el instrumento de control interno, que revisa, analiza, diagno~ 
tica y eval~a el funcionamiento de otros controles, proporcio-
nando a los responsables de la direcci6n y operaci6n, informa-
ci6n coadyuvante sobre el resultado de su gesti6n, y propician
do en su caso, la adopci6n de las medidas que tiendan a mejorar 
la eficiencia en la administraci6n de los recursos, así como la 
eficiencia en el logro de las metas y objetivos asignados. 

- Auditoría Extorna: 
Es la auditoría practicndn por profesionales indcpen- -

dientes a la ontidnd, con objeto do omitir un juicio sobro la -
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situaci6n que guarda el 6rea auditada. Este tipo de revisi6n -
ha sido orientada a la emisi6n de un dictamen sobre la razonabi 
lidad de los estados financieros, 'sobre todo, pero incluye tam
bién la revisi6n de otras funciones de las entidades auditadas. 

2.- Se han expresado diversos criterios y acepciones P! 
ra denominar a las revisiones específicas que se hacen de las -
operaciones manejando términos como auditoría administrativa, -
financiera, operacional, etc.; por lo que es necesario estable
cer una convenci6n de los términos que se manejan y lo que debe 
entenderse por cada uno de ellos de acuerdo al tipo de audito-
ria. Los más importantes son: 

a). Auditoría Administrativa: 
Es el examen completo y constructivo de la estructura -

organizativa de una empresa, instituci6n o departamento gubern! 
mental; o de cualquier otra entidad y de sus métodos de control, 
medios de operaci6n y empleo que dé a sus recursos humanos y ma 
teriales. (William P. Leonard). 

b). Auditoría Financiera: 
Es aquella que comprende el examen de las transacciones, 

operaciones y registros financieros con objeto de determinar si 
la iformaci6n financiera que se produce es confiable, oportuna
y dtil. En el caso de la auditoria externa financiera, el Con
tador Pdblico deberá emitir un dictamen. (Manual de Auditor1a -
Gubernamental SPP. 1980). 

c). Auditoría Operacional: 
Este tipo de auditoria comprende el examen de la efi- -

ciencia obtenida en la asignaci6n y uti1izaci6n de los recursos 
financieros, humanos y materiales, mediante el análisis de la -
estructura or~anizaclonal, los sistemas operativos y los siste
mas de informaci6n. (Manual de Auditorfa Gubernamental SPP, --
1980), 



XIX 

La auditoría· puede ·clasificarse también por su contexto 
y por su apl icaci6n .respectfvanl~.iite, ,_de 1 a. manera siguiente: 

3•- Auditoría Integral y Auditoría Parcial. 

- Auditoría Integral: 
Cuando en una sola revisi6n concurran los tres tipos de 

auditoría (administrativa, financiera, operacional), se le deno 
minará auditoría integral. 

- Auditoría Parcial: 
Será aquella en la que no se practiquen todos los tipos 

de auditoría mencionados. 

4.- Las auditorías podrán realizarse a diferentes nive
les, en atenci6n al objetivo u objetivos que persigan en la re
visi6n, pudiendo practicarse auditorías a: Unidades, Programas
y Actividades. 

a). Auditoría a Unidades: 
Se entenderá por unidad aquella área que tiene asignado 

un programa o conjunto de programas encaminados al logro de de
terminados objetivos y metas de la entidad. 

Las unidades, atendiendo al tipo de actividades que rea 
lizan se clasifican en: 

Unidades Sustantivas. Aquellas que realizan funciones
tendientes a lograr en forma específica los objetivos para los
cuales fué creada la entidad. 

Unidades de Apoyo Administrativo. Aquellas que reali-
znn funciones de tipo admini~trativo en apoyo del logro de los
objetivos de las unidades sustantivas. 
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Las unidades podr6n ser una direcci6n general, una ge-

renda de Area, un departamento, etc. En e~ caso de-que las -
unidades tengan asignadas dos o más programas, el al~a~ce de la 
revisi6n comprender6 la totalidad de los programas bajo la res
ponsabilidad de la unidad auditada, 

b), Auditoría a Programas: 
Comprende la rcvisi6n del conjunto de funciones y acti

vidades que integran un programa específico asignado a una o V! 
rias unidades. 

c). Auditor!a a Actividades: 
El alcance que comprende este nivel de auditoría está -

circunscrito a la revisi6n de aquellos aspectos que se identif! 
quen con el objetivo específico a examinar y que sean diferen-
tes a unidades o programas; por ejemplo: en el sistema de Com-
pras· intervienen varios departamentos, que en determinados as-
pectes tienen ingerencia con la adquisici6n de materiales nece
sarios (departamento de compras, Almacenes, uepartamento de con 
tabilidad, etc.), 
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ALCANCE Y LUIITACIONES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

La magnitud, complejidad y diversidad de las actividades 
de un organismo social han sido un reto a la capacidad y alcan
ce que tradicionalmente ha tenido la auditoría administrativa 
para aportar elementos de juicio que permitan tener un conoci· -
miento de la situaci6n que guardan dichas entidades, por lo tan
to ha sido necesario examinar y fortalecer los instn1mentos, m~ 
canismos, medios y recursos técnicos disponibles para la aplica
ci6n de esta disciplina. 

La funci6n de la auditoría administrativa consiste en -
realizar el análisis y dictámen de las actividades que lleva a -
cabo una unidad administrativa para verificar que se ajusten a -
los objetivos y políticas establecidas, así como para comprobar
la utilizaci6n racional de los recursos técnicos, materiales y -

financieros, y el aprovechamiento del personal en el desarrollo
operacional, y evaluar las medidas de control que aseguren los -
resultados esperados. 

El alcance de auditoría administrativa debe comprender -
los métodos de administraci6n y operaci'6n que exigen una consta~ 
te vigilancia, análisis y evaluaci6n, tales como planes y objet1 
vos, estructura orglÍnica, políticas y prácticas, sistemas y pro
cedimientos, métodos de operaci6n y recursos materiales y huma--
nos. 

Un aspecto importante que nunca debe pasarse por alto -
es asegurarse del perfecto entendimiento con la dirccci6n en - -
cuanto a los límites de los trabajos que se realicen, así como -
el personal que intervendrá en esta revisi6n. En la mayada de -

•las veces, la labor del personal de auditoría consistirá en lle· 
var a cabo una revisi6n, informar de las deficiencias o irregu-
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laridades detectadas y presentar sugerencias para eliminar las -
dcfi ciencias. 

La responsabÜidad de realizar· cambios para alcanzar --
una mejoría en los m6todos de operaci6n suele encomendarse a 
personas ajenas al dcparta~ento de auditoría; sin embargo, suele 
suceder que en ciertos casos la empresa d~ la responsabilidad de 
efectuar las modificaciones correspondientes al personal de aud1 
tor!a. Esto depender~ sobre todo, de las características parti
culares de cada entidad. 
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FINALIDAD DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

La Auditoría Administrativa es una técnica de control -
relativamente nueva que proporciona a la gerencia un método pa
ra evaluar la efectividad de los procedimientos operativos y -
los controles internos, tiene como objetivo primordial descu- -
brir deficiencias o irregularidades en algunas partes de la em
presa, apuntando sus probables soluciones, Ayuda a lograr una
administraci6n m&s eficaz. Su intenci6n es examinar y valorar
los métodos y desempeño en todas las áreas. La Auditoría Admi

nistrativa promueve la pronta acci6n correctiva debido a que -
ayuda a la gerencia a detectar las señales de peligro que pres~ 
gien problemas en el futuro. 

La Auditoría Administrativa nos proporciona informaci6n 
sobre los fen6menos y hechos examinados, ofreciendo elementos -
necesarios para: 

a). Eliminar desperdicios y deficiencias. 
b). Efectuar mejoras. 
c). Utilizar mejor los recursos de que dispone la empr~ 

sa. 

William P. Leonard en su obra la "Auditoría Administra
tiva" dice que la finalidad de ésta técnica es examinar y valo· 
rar los métodos y el desempeño en todas las áreas. Los facto-
res de evaluaci6n abarcan el panorama econ6mico, lo apropiado · 
de la estructura orgánica, la observancia de las pollticas y -
procedimientos, la exactitud y confiabilidad de los controles,
los m&todos de protccci6n adecuados, las causas de variaci6n, -
ln adecuada utilizaci6n <lel personal y equipo. 

En la Auditoría Administrativa, se realizan estudios P! 
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ra determinar las deficiencias causantes de dificultades, sean
actuales o en potencia, las irregularidades, embotellamientos,
dcscuidos, fallos, errores, desfalcos, desperdicios exagerados, 
pérdidas innecesarias, actuaciones equivocadas, deficiente col! 
boraci6n, fricciones entre ejecutivos y una falta general de c~ 

nocimiento o desdén de lo que es una buena organizaci6n. Suele 
ocurrir a menudo que se produzcan pérdidas por prolongados esp! 
cios de tiempo, lo cual, a semejanza de las enfermedades cr6ni-
cas, hacen que vaya empeorando la situaci6n debido a una falta
do vigilancia. 

La Auditoría Administrativa, proporciona instrumentos y 
técnicas para evaluar la marcha de la empresa. Introduce opor
tunamente el carácter objetivo en las operaciones, su finalidad 
básica es la de optimizar la productividad en las organizacio-
nes. 



CA.~ 1TULO.1 
MARCO TBORICO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

·' 
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1.1. INTRODUCCION 

A medida que la administraci6n se ha vuelto más comple
ta, ha sido necesario encontrar una forma de control más efecti 
va y adecuada. Al mismo tiempo que surge el gran desarrollo de 
las empresas, aumentan los problemas. Por lo tanto, los admi-
nistradores deben contar con las herramientas necesarias para -
poder resolverlas. 

La Auditoría Administrativa es una de las formas a tra
vés de la cual los administradores pueden evaluar las técnicas 
y sistemas actuales, permitiéndoles hacer los ajustes necesa- -
ríos para lograr una administraci6n moderna y más adecuada. 

Al hablar de Auditoría en términos generales se piensa
por tradici6n que se refiere a la auditoría contable, sin emba!. 
go, actualmente es necesario precisar de que tipo de auditoría
se está hablando debido al auge cada vez mayor que está adqui-
riendo la auditoría administrativa. 

Varios autores en el campo de la administraci6n han he
cho estudios sobre la auditoría administrativa, estableciendo -
su concepto. 

La mayoría de éstos han seguido la trayectoria de ésta
técnica desde sus orígenes en la contaduría pública, pasando -
por su crecimiento y desarrollo dentro de la auditoría interna, 
basta su definici6n y categoría actuales. 

El objetivo de la auditoría administrativa es precisar
la organizaci6n, las técnicas y los resultados administrativos
con miras a mejorarlos. En éste sentido pucdA considerarse co
mo una auditoría constructiva. 

A continuaci6n se presentan las diferentes metodologías 
propuestas por distintos autores para llevar a cabo la auditoría 
administrativa: 



3 

l.1.1. WII.LIAM P. LEONARD. 

SU DEFINICION: Auditoría Administrativa es un examen completo y cons 
tructivo de la estructura organizativa de una empresa, instituci6n o departa--=
mento gubernamental; o de cualquier otra entidad y de sus m~todos de control,· 
medios de operaci6n y empleo que d6 a sus recursos humanos y materiales. 

SU METODO 

E 
X 

A 

M 

E 
N 

E 
V 

A 

L 

u 
A 

c 

o 
N 

AREA A REVISAR 
{ 

l. - .Una o más funciones es pee! ficas 
2.- Departamento o grupos de departamentos 
3.· Divisi6n o grupos de divisiones 
4.- Empresa como un todo 

2.- Estructura de la Organizaci6n 
DETALLES A ESTU· 3.- Políticas, sistemas y procedimientos 
DIAR. 4. • Miitodos de control 

{

l.- Planes y objetivos 

PROCBSO DE EVA·· 
LUACION. 
FACTORES A EVA-· 
LUAR, 

ANALISIS CIENTI· 
PICO 
INTERPRETACION Y 
SINTESIS 

s.- Recursos humanos y físicos 
6.- Normas de ejecuci6n 
7.- Medici6n de resultados 

1.-
2. -
3.-
4.
s.-
6. -
7.-

s.-

1.-
2. -
3. -
4. -
s.-
6.-
7 •• 
8. -
9.-

10. -

Panorama econ6mico 
Adecuación de la estructura de la empresa 
Cumplimiento de ~ol[ticns y procedimientos 
Exactitud y confiabilidad de los controles 
Miitodos adecuado• de protecci6n 
Causas de variaciones. 
Utilización adecuada de mano de obrn y - -
equipo 
Métodos satisfactorios de operaci6n verbal 

Estudiar los elementos 
Hacer un diagn6stico detallado 
Determinar finalidades y relaciones 
Buscar deficiencias 
Balance analítico 
Comprobar eficiencia 
Indagar problemas 
Precisar soluciones 
Determinar alternativas 
Elaborar métodos de mejoramiento 

{

l.- Discuci6n verbal de aspectos importantes 
3,• PRESBNTACION 2.- Informe escrito de hallazgos 

3.: Informe final a Ja direcci6n. 

4,• VIGILANCIA 

{

1.-
2. -
3, -
4.-

Revisi6n de Instalaciones 
Ayuda para diseílnr formas y procedimientos 
Completar cualesquiera aspecto inconcluso 
Comentar el informe con la !Jirccci6n Gene
ral. 
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1.1.Z, AUDITORIA ADMINISTRATIVA MllTODO DEL ANALISIS FACTORIAL DESARROLLADO POR 
EL BANCO DE MEXICO S.A. 

Define a la auditoría administrativa como una investigaci6n indus· ~
trial del análisis de potencialidad de la productividad, 

SU METODO ES: 

E 

s 

Q 

u 

E 

M 

A 

G 

E 

E 

R 

A 

l. 

l)· Planear la investi 
gaci6n. 

2) Analizar el tema 

3) Examinar cada fa~ 
tor. 

3) Combinar los ha· -
llazgos para diag· 
nosticar sobre el· 
total de operacio
nes. 

5) Presentar el diag· 
n6s tico. 

{

Definir: 
Tiempo 
Prop6sito 
Materia 
Fases del trabajo 
Medios de investigaci6n 

{

Objet<- de la investigaci6n 
Determinar factores relacionados al tema 
y su operaci6n. 
Averiguar las funciones de cada factor. 
Recopilar informaci6n. 
Verificarla. 
Asegurarse de que esté completa. 

{

Grado de relación de los factores con 
las funciones asignadas a ellos. 
Tendencia de cada factor. 
Evaluaci6n en los campos relacionados. 
Elementos del factor que ejercen influen 
cía limi tadora. -
Objetivos de cada factor. 

{

¿Cuál es la capacidad de los objetivos · 
de operaci6n7 

¿Cúal es su ejecuci6n real? 
¿Cuáles son sus factores limitadores? 
¿Qu~ objetivos se alcanzan? 
¿Se examinan los hallazgos? 

Preparar documentos para su discusi6n y· 
presentad 6n. 
Seftalar claramente los hallazgos y diag· 
nósticos a las personas responsables, 
Exponer el desarrollo de los hallazgos, 
Obtener el acuerdo de las diferentes -
opiniones sobre cada uno de los pasos · 
antes de avanzar al siguiente. 
Estimular las decisiones. 
No perder de vista el hecho de que la de 
cisi6n es prerrogativa de las personas ~ 
responsables de la ejecuci6n. 
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I.1,3, INSTITUTO AMERICANO DE AMINISTRACION. 

DEFINICION: Auditoría Administrativa es la investiga-
ci6n de las diferentes ~reas de una empresa que permitan una -
evaluaci6n de la administraci6n. 

SU METODO: 

E 
X 
A 
M 
E 
N 

Funci6n econ6mica 
Estructura Formal 
Utilidades 
Atenci6n a accionistas 
Investigaci6n y Desarrollo 

..(DETALLES A Consejo de Administraci6n 
'\_ESTUDIAR Políticas Financieras 

Eficiencia de la Producci6n 
Distribuci6n 

Evaluaci6n de 
ejecutivos {labilidad 

Integridad 
Iniciativa 
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I.1.4. AUDITORIA ADMINISTRATIVA SEGUN ALFONSO MEJIA FERNANDES. 

DE FIN ICION: 
realiza la gerencia, as1 
do conjunto del negocio, 
cia. 

E 

X 

A 

M 

E 

N 

Esquema general 

Programa de Au
di tor1a. 

Se deben analizar cada una de las funciones que -
como sus prop6sitos definidos y después, el resulta 
mediante una revisi6n de las funciones de la geren7 

)Estructural 
'\_Funcional 

1) Objetivos 
de la em
presa. 

Z) Organizaci6n 
de la empre
sa. 

3) Producci6n 

4) Ventas 

5) Finanzas 

6) Manejo de 
personal 

{ 
g~~:~~~~~Í6n. 
Producci6n. 
Ventas. 
Finanzas. 
Manejo de personal. 

{

¿Están definidos? 
¿C6mo se definie
ron? 
Son conocidos. 
Se revisan. 

{

Manuel de organiza 
ci6n. -
Gráfica funcional. 
Comunicaciones 
internas. 

Objetivos, elecci6n 
del lugar, elecci6n 
de la ~áquinaria, -
planeaci6n del tr! 
bajo, control de c~ 
lidad, disefio de -
productos nuevos, -
etc. 

{

Objetivos, políti-
cas, comunicaci6n -
con clientes, scrvi 
cios. -

{

Objetivos a corto y 
largo plazo, quién
fija las políticas. 

{ 

O~jetivos, co~trat.!!_ 
c1~n, prcstac1oncs, 
etc. 
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I.1.S. AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 
Manuel D' Azaola. 

Auditar es medir la atingencia de la Administraci6n. 

E Esquema General 

X 

A 
M 

E 

N 
Recolecci6n de datos { 

Direcci6n o fijar objetivos 
Financiamiento 
Contratar personal id6neo -
para cada funci6n. 
Producci6n. 
Ventas. 
Distribuci6n. 

Investigaci6n 
terna). · 
Observacion. 
Anhisis. 

(interna y e!_ 
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I.1.6. AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 
Roberto Macias Pineda. 

La Auditoria Administrativa constituye una oportunidad
para mostrar que es lo que un negocio está logrando. Suministra 
una oportunidad específica para ql examen de todas las partes, o 
de determinadas partes, de las actividades de las relaciones de
empleados en el negocio. 

ESQUEMA GENERAL { 

Planeaci6n 
OrganizaCi6n 
Direcci6n 
Control· 
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I.1,7. AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 
Jos6 Antonio Forn6ndez Arena. 

La .Auditorfa Administrativa es la rovisi6n objetiva y met6dica de -
la satisfacci6n ~o objetivos institucionales, con base a los niveles jer4r-
quicos de la empresa, en cuanto a su estructura, y la participaci6n indivi-
dual de los integrantes de la instituci6n. 

u 

X 

A 

M 

H 

N 

Esquema General ~ 

PRODUCCION 

Estructural 
Funcional 

Objetivos de la 
empresa 

Organizaci6n 
de la empresa 

Producci6n 

Ventas 

Finanzas 

{ 
{ 
{ 
{ 
{ 
{ 

Objetivos 
Organizaci6n 
Producción 
Ventas 
Finanzas 
Manejo de personal. 

¿Están definidos? 
Como se definieron 
Son conocidos los objetivos 
Quiénes los revisan 
Cada cuando los revisan etc. 

Manual de organizaci6n. 
Gráfica funcional 
Comunicaciones internas 
Pedir a los funcionarios y 
cmplrados que describan su 
puesto. 
Forma co~o lo hacen. etc. 

Objetivos 
Elección del lugar de la f&
brica. 
Elección de la maquinaria 
Aprovechamiento del terreno 
Planeación del trabajo. 
Control de calidad. 

Costos. 
Diseno de productos nuevos 
Cambio de producción 
Adiestramiento de empleados 
Salarios 

Objetivos 
Política de ventas 
Comunicación con los clientes 
Adiestramiento a vendedores. 
Servicios. 
Estudio del mercado. 
Pub! icidad, 

Objetivos a corto plazo 
Objetivos a largo plazo 
Relación entre unos y otros 
Ver si existe informaci6n oportuna 
Política de dividendos de la cmpr~ 
sa. 
Capital circulante de la empresa 
Existe sistema de presupuesto 
Política de drpresiación 
Investigaci6n do este departamento 
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1,1,8, AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 
Jorge Alvaroz Anguiano. 

La Auditoria Administrativa s• encarga de la revisión y evaluacl6n me 
t6dica de la eficiencia de los componen tos de la empresa, ya sea en toda la ei 
presa en un 4rea específica, en un departamentot a un procedialento o a una .. ":' 
función. 

A 

u 
D 

1 
T 

o 
R 

1 
A 

A 
.. o 

M 

N 

1 
s 
T 
R 

A 
T 
1 

V 
A 

Planeacl6n de la . 
Auditoria Adainh 
tratlva. -

Obtonci6n y estu· 
dio de la lnfor•• 
cl6n, -

La evaluacl6n. 

lnfone de Auditorio 

{ 

Programa: 
1.1. lnvestlgac16n Preliminar. 
1.z. Entrevistas previas. 
1.z.1. Pellwro que oírecen las con· 

cluciones prematuras. 
1. Z, Z, Partlclpac 16n de los lntere· 

sados. 
1.3. Doflnlc16n del 'rea a lnvestl· 

gar. 
1.3,1. Finanzas. 
1.3.2. Personal. 
1.3.3. Produccl6n 
1. 3. 4. Morcadotecnla. 
1.4. Dotermlnacl6n del tiempo dlspo 

ni ble para la audl toda. -
l.S. Selecci6n del personal para ·• 

efectuar ln audito da. 
1.6. Aspectos que el personal debe· 

considerar durante el desarro· 
llo de la auditor! a, 

J.7. Oocui:nentos auxiliares a solicl 
tar o formular durante la in·':' 
vcstlgac 16n, 

Z, l. La secuencia para IR obtcnci6n 
y estudio de la lnformacl6n. 

z.z. Concepto de cuestionario. 

th'.mc~u=~~la y rc~las. 
Z.3.Z. Secuencia. 
Z,3,3, Clarldud. 
2.4. Entrevistas. 
2.4.I. Entrevistas prelialnares. 
Z.4.2. Entrevistas para sondeo'-' r4· 
· ~l¡\os. • 
2.4.3. entrevistas de posJcl6n . 
2.4,4. Entrevistas de co11probaci6n· 

• de hip6tcsls. 
2.5. Reglas generales para la en

trevista. 

3. l. 
3. z. 
3.3. 

3. s. 

4 ·' • 4. z. 
4. Z. l. 
4. z.z. 
4. z. 3. 
4. z .4. 

4. z. s. 
4.3, 

4 ;4. 

4. s. 

Cenera l idades. 
Ponderaci6n de funciones. 
Doterminaci6n de factores a
evaluar. 
Oeter111inaci6n de grados, 

Introduce i6n. 
Aspectos formales. 
Redacc i6n adecuada. 
Claridad 
Corrccci6n. 
Conclsi6n. 

Corte.do. 
Oportunidad en la presenta·· 
ci6n . 
.<dccuada selecci6n del 11&to· 
riol tratado. 
BleJnentos de un inforiae de • 

audl toda adalnist rat 1 va·, 
4,S.I. Alcanco de la audltorla ad· 

.,Jnhtntiva. 
4. S, Z, Apreclocl6n e rlt i co de aspee 

tos fundamentales. -
4,S.l. Evaluación de la cmprou. 
4.S,4, Rocomend11c!ones tendientes " 

la elimfnnct6n Jo errores y 
al 11ojora01Jonto de los aspee 
toa que con, ideran ptrt incn7 
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1.s.s. An~'º'· 
4.6. Ullcus16n de probler1.1s con -

lo• supurvinllres, · 
4.7. Control Je las roco11end1cto· 

ne•. 
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Auditoria Administrativa, es una funci6n que consiste en realizar el 
análisis y dictamen de las actividades que lleva a cabo una unidad administra
tiva para verificar que se ajusten a los objetivos y políticas establecidas, -
así como para comprobar la utilizaci6n racional de los recursos t6cnicos, mate 
riales y financieros, y el aprovechamiento del personal en el desarrollo operñ 
cional y evaluar las medidas de control que aseguren los resultados esperados~ 

El objetivo de la Auditoría Administrativa consiste en evaluar el ·
funcionamiento de la administraci6n, mediante la localizaci6n de irregularida
des o anomalías, y el planteamiento de posibles alternativas de soluci6n. 

El proceso de Auditoria Administrativa seg6n estos autores consta de 
cuatro etapas, que a manera de cuadro sin6ptico es la siguiente: 

A 
u 
D 
1 
T 
o 
R 
1 
A 

A 
D 
M 
1 
N 
1 
s 
T 
R 
A 
T 
1 
V 
A 

PLANEACION 

EXAMEN 

BVALUACION 

PRDSBNTACION 

{ 
{ 

a) 

b) 

c) 
d) 

e) 

f) 

g) 

a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

a) 

b) 
c) 

d) 

a) 
b) 

c) 

Definici6n del estudio a desa·
rrollar: Elaboración del progra 
ma de diagnóstico. -
Diagnóstico administrativo: 
Aprobaci6n del programa; desa-
rrollo del diagn6stico. 
Definici6n del objetivo. 
Alcance específico de la audito 
da. 
Determinación del personal necc 
sario. -
Programación del tiempo estima· 
do. 
Definici6n de las t6cnicas y •· 
herramientas a utilizar. 

Entrevista con los responsable~ 
de la organizaci6n. 
Aplicación de t6cnicas de Audi· 
torías Administrativa. 
Captaci6n de la documentaci6n · 
necesaria (organigramas, manua· 
les, instructivos, formatos,etc 
Revisi6n, complementaci6n y de· 
puraci6n de la informaci6n cap· 
teda. 
Captaci6n de opiniones y suge·· 
rencias. 

Análisis y evalunci6n de la in· 
formación. 
Jerarquizaci6n de observacione1 
Planteamiento de las recomenda· 
clones. 
Discusión de las observaciones 

Elnbornci6n del informe final. 
Presentaci6n del informe fihal 
al Director General. 
Presentación del informe final 
a los responsables do la unidad 
auditada, 
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1.1.10. PATRICIA DIEZ DE BONILLA. 

Inici6 el fomento de la utilizaci6n de la Auditoría Ad
ministrativa en México, con la realizaci6n de un seminario de in 
vestigaci6n titulado "Auditoría Administrativa" que contempla la 
metodología de William P. Leonard a manera de aprendizaje del 
mismo por medio de un sistema autodidáctico. 

Posteriormente, public6 un manual de casos prácticos de 
Auditoría Administrativa, cuya utilización emprende una educa- -
ci6n profesional de práctica, fomenta el análisis crítico de es
tudiantes de la materia, especialmente los postulantes a la Li-
cenciatura en Administración. 

, .. 



l. 2. CASO PRACTICO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA TRIDIMENCIONAL' 

APLICADO A UNA INDUSTRIA PRODUCTORA DE ARTICUl,OS DE PLA.§ 

TICO. 
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1.2.1. INVESTIGACION PREELIMINAR EN BIBLIOTECAS 

Motivadas por la presentaci~n del tema de titulaci6n, -
fue necesario efectuar ~lgunas actividades preliminares que nos
permitieran tener una visi6n más amplia de los seminarios de in
vestigaci6n de tesis ya desarrollados que tratan acerca de casos 
prácticos de auditorias administrativas, aplicados a empresas. 

Del acceso que se tuvo a las diversas obras existentes
en las bibliotecas de la Facult~d de Contaduría y Administraci~n 

<le la U.N.A.M.; del Colegio Nacional de Licenciados en Adminis-
traci6n; biblioteca de la Universidad Anahuac; Universidad Ibe
roamericana; Universidad del Valle de México; Universidad Tecno-
16gica; y del Instituto Tecnol6gico Aut6nomo de México, no se e! 

·contra ningdn trabajo referente a casos prácticos de auditoría • 
administrativa, aplicados a una empresa productora de artículos· 
<le plástico, por lo tanto se considero conveniente seguir adelan 
te con la investigaci6n, ya que contribuirá a ilustrar la aplic! 
~i6n <le la auditoría a este tipo de empresas. 

La selecci6n del tema de Investigaci6n tuvo su raz6n de 
ser porque, al llevar a cabo este estudio se cont6 con el apoyo
de los responsables de la empresa para realizar la Auditoría en
clla, haciendo más atractivo e interesante dicho estudio. 

Finalmente, porque se tuvo la inquietud, iniciativa e -
imaginaci6n para aplicar a este tipo de empresa un nuevo enfoque 
dado a la auditoría: La tridimensionalidad, y conocer los resu! 
tados que se obtendrían a través de la metodología que la funda
menta, mismos que se presentan en el desarrollo de nuestra inves 

tigaci6n. 
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I.Z.2. JUSTIFICACION DE LA METODOLOGIA UTILIZADA. 

Cualquier proyecto de investigaci6n, debe comenzar con
una determinaci6n clara de los objetivos que se pretenden alcan
zar, de la informaci6n que se quiera obtener y, encauzarse en 
una direcci6n, con el fín de evitar desviaciones o de obtener da 
tos inecesarios o fal~os. 

El investigador tiene numerosas maneras de obtener in-
formaci6n pertinente a los objetivos del estudio. La decisi6n -
que se tome respecto a la forma en que se lograra la informaci6n 
correspondiente constituye la estrategia de investigaci6n. 

La validez de cualquier investigaci6n depende en gran -
parte de la metodología que se emplée para realizarla, ya que a
través de ella se puede apreciar el riesgo, solidez y profundi-
dad con que se lleva a cabo. Es por ello que la elecci6n del mé 
todo a seguir en una investigaci6n, debe hacerse con mucha aten
ci6n y cuidado, a fín de que pueda garantizar el éxito del traba 
jo emprendido. 

En el caso particular de la Auditoría Administrativa, -
esta puede llevarse a cabo en forma eficiente, si se planea con
cuidado. Esto significa que deben ser utilizados métodos siste
máticos de procedimientos para recopilar e interpretar los he- -
chos pertinentes y de importancia, además, es necesario realizar 
entrevistas para conseguir la informaci6n necesaria y adecua<la,
emprender investigaciones hacer análisis, aplicar técnicas mode! 
nas de evaluaci6n y encontrar soluciones o posibles alternativas 
a los diversos problemas. 

En el presente estudio, fué necesario planear el traba
jo, decidir que es lo que debía hacerse primero, como y cuando.
Cabía la posibilidad de que el plan pudiera variar, dependiendo-



16 

de la informacl6n que se pretendi6 lograr, las circunstancias ·· 
particulares y otros factores, pero convino siempre apegados a -
una estructura básica, con un mínimo de actividades a dcsarro- -
llar. 

Tomando en cuenta lo que se expreso anteriormente, la -
metodología que para esta investigaci6n se ha determina~~; es el 

. ·,.·.'·'l.«· . 
resultado de haber hecho un análisis del método propuesto, ~ir~~ 
llevar a cabo una auditoría administrativa, que en sus respecti
vas obras proponen varios autores, tales como: 

William P. Leonard, Victor Rubio Ragazzoni, José Anto-
nio Fernández Arena, Jorge Alvarez Anguiano y el Análisis Facto
rial del Banco de México, de quienes se seleccionaron algunos a~ 
pectos por considerarlos adecuados al estudio que se pretendía -
realizar, destacando principalmente las obras de William P. Leo
nard y del L.A.E. y C.P. Víctor Manuel Rubio Ragazzoni, de quie
nes se tomaron algunos elementos, que nos permitieron integrar -
<le una manera clara y sencilla la metodología para llevar a cabo 
una auditoría administrativa Tridimensional, conocer
el planteamiento y objetivos de la misma, así como su metodolo-
gía. 

I.Z.2.1. PLANTEAMIENTO 

"Fundamentar el nuevo enfoque de la a.udi toría adminis- -
trativa tridimensional, en base a la interrelaci6n de los nive-
les, funciones y sistemas existentes dentro de toda organiza· -
ci6n;" y su aplicaci6n en el área de materiales de una empresa -
industrial productora de envases de Plástico". 
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I.2.2.2. OBJETIVOS. 

l.· Identificar los componentes que integran el enfoque 
de la Auditoría administrativa tridimensional. 

2.· Detallar la metodología de la investigaci6n para -
la aplicaci6n práctica de una auditoría administra· 
tiva tridimensional. 

3.· Aplicaci6n práctica de la auditoría ádministrativa· 
Tridimensional a fin de: 

· Determinar las fallas y desviaciones del área de· 
estudio. 

- Analizar y evaluar el área de estudio, de acuerdo 
con el enfoque de la auditoría administrativa tri 
dimensional. 

- Proponer mejoras e innovaciones, en base a las di 
rectrices de la empresa, con objeto de mejorar la 
eficacia dei &rea en cuesti6n. 



l.Z.3. METODOLOGIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA TRIDIMENSIONAL 

l. INTRODUCCION 

Se presenta a continuaci6n una breve explicaci6n de la
metodología utilizada en el enfoque tridimensional, en la cual -
se mencionan las distintas etapas que conducen a efectuar una in 
vestigaci6n para el desarrollo de un estudio de este tipo. 

Asimismo se presenta el esquema general de la Auditoría 
Administrativa Tridimensional y la argumentaci6n a 6ste enfoque. 



PLA NEAC 1 ON 

AREAS A REVISAR 

IAl TODA LA 

ORGANIZACION 

(Bl UN DEPARTAMENTO O 
AREA O GRUPO DE 

DEPARTAMENTOS 

o AREAS. 

ICI UNA O VARIAS 

UNIDADES 
ORGANIZACIONALES. 

ASPECTOS DEL ESTUDIO 

NIVELES 
1.- ESTRUCTURA ORGANICA 

- Num. de nlvttlts 
- Tramo de control 

2.- DELEGACION DE AUTORDAD 
RESPONSABILIDAD. 

EXAMEN 

- ORGANIGRAMA 
-actu.al 
-real 

EVALUACION 

-ESTRUCTURA 
ORGANICA 

-DElEGACION 

-DIRECCION-SlJPERVISIOI\ 
3.- DIRECCION-SUPERVISION 

- liderazgo 
-mtiivacion - EXAMEN DE NIVELES -COMUNICACION . 

4.-COMUN ICACI ON 

FUNCIONES 
1:-IMPORTANCIA 

i- CEDULA DE FUNCION 
l.-OBJETI VOS 

].-LA FUNCION 

4:-ACTIVIDADES QUE - EXAMEN DE LA 
PRESENTA FUNCION. 

SISTEMAS 
1.-LA GENTE Y SU CAPACIDAD -OTIDA 
2:-PROC EDIMIEN TOS 

- inicio de la accion -DIAGRAMA DE FWJO 

IMPORTANCIA 

-OBJETIVOS 

-LA FUNCION 
-ACTIVIDADES Cl..IE 

PRESENTA 

- LA GENTE Y SU 
CAPACIDAD 

- finalidad 
- info~maclon -EXAMEN Da METODO - PROCEDIMIENTOS 
- archivo1 r~Qlstro1.formil101 

3.- PUNTOS CiE l:ONTROL - DIAGRAMA DEL AREA 
-politicH DE TRABAJO 
-practlccss,rtglamtntCll, -PUNTOS DE CONTROL 
-manuales. 

4:-~~1ge.J.%te~JO 
-riesgo1 de trabAjo 
-~rvlé:ios multlpln et. la 
organlzacion 

- E X AMEN DEL A REA 
DE TRABAJO. -AREA DE TRABAJO 

PRESEN TAC ION DEL 

INFORME 

'-DISCUSION DE LOS 

ASPECTOS MAS 
IMPORTANTES 

-E LABORAC ION DEL 
1 NFORME DE AUllTO~ 

'- MESENTACION DEL 

INFORME DE LA 
AUDITORIA ADMINIS· 

TRATIVA A LA 

ORGAN IZAC ION 



zo 

METODOLOGIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 
TRIDIMENSIONAL 

El presente estudio se apoya en m6todos de investigaci?n 
científica y por. tanto se conduce a trav~s de un procedimiento bá 

'"\ 
sico, en el cual pueden distinguirse las fases siguientes: 

a).- Planificación del Estudio. 
b).- Investigaci6n de Campo. 
c).- Tabulaci6n de la Información. 
d).- Aplicaci6n de Instrumentos y Técnicas Administrati-

vas. 
e).- Exámen Tridimensional del área Auditada. 
f).- Evaluación. 
g).- Aceptación o rechazo de la Hipotesis. 
h).- Informe del Auditor. 

a).- PLANIFICACION DEL ESTUDIO. 

Ningún esfuerzo debe comenzar sin una cuidadosa prepara
ción y la previa determinación del curso de acción que habrá de -
seguirse para alcanzar su propósito. 

Por lo tanto el primer paso en la planificaci6n de un e~ 
tudio de auditoría administrativa tridimensional será la defini-
ci6n del problema y los objetivos que se persiguen con esta. 

Una vez definidos tanto el problema como los objetivos -. 
que se persiguen es conveniente llevar a cabo una investigaci6n -
preliminar o reconocimiento. 

Esta investigación preliminar nos permitirá familiarizaL 
nos con la empresa a fin de comprender su filosofía de trabajo. 

En esta etapa podremos identificar sus antecedentes his-
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t6ricos, es decir c6mo se h~ desarrollado la organizaci6n desde
su creaci6n, así como su problemática real y adem~s justificar -
el área o áreas que han de estudiarse. Determinando la complej! 
dad de la investigaci6n, los posibles costos de las soluciones -
alternativas y las técnicas más recomendables para realizarla. 

Determinada la naturaleza y magnitud del problema en -
cuesti6n, definido el ·objetivo de estudio y practicada ~a inves
tigaci6n preliminar, deberá formularse el plan y programa de tr! 
bajo necesario para llevarse a cabo, donde se especifiquen que -
es lo que se va a hacer. 

b).- INVESTIGACION DE CAMPO. 

Concluída la parte preparatoria, se inicia la fase de -
recopilación de datos, la cual debe dirigirse al registro de - -
aquellos hechos que permitan conocer y analizar lo que realmente 
sucede en la Unidad. 

Partiremos entonces a efecto de conocer cual es el área 
problema de la organizaci6n practicando un cuestionario general, 
en donde se consignen los hechos más reelcvantes que se han de -
tomar en cuenta para llegar a la elaboración de un diagnóstico -
administrativo de aquellas áreas de interés y así, por medio de
ésta, seleccionar aquella área que por sus características re- -
quiere de mayor atención y cuidado. Este cuestionario estará i~ 
tegrado de preguntas clave que cubran los siguientes aspectos: 

Características generales del puesto, funciones, cargas 
excesivas de trabajo, comunicación, supervisión, delegación, re
laciones internas y externas de trabajo, capacitación, medidas -
de seguridad, servicios que ofrece la organización, reglamentos 
y ~'líticas, relaciones colectivas o individuales de trabajo, m~ 
dio ambiente cte. Todo'lo relacionado para conocer su problemát! 
ca. 
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Cada pregunta formulada deber~ cumplir con un objetivo
establccido por anticipado de manera que puedan omitirse pregun
tas sin sentido que solo compliquen la aplicaci~n del mismo. 

Una vez conjugadas todas las preguntas de este cuestio
nario general; se procederá a llevar a cabo una sensibilizaci6n
del personal para mantenerlo informado del tipo de investigaci6n, 
su alcance y consecuencias de la misma. 

Se efectuará además una prueba piloto del cuestionario
para afinar algunos conceptos que en su caso no son comprendidos 
por el personal entrevistado. 

Para este cuestionario piloto deberá tomarse una mues-
tra representativa del irea a estudiar. 

Si existe alguna modificaci6n a cualesquiera de las pr~ 
guntas del cuestionario piloto, se tomará en cuenta y se integr!_ 
rá el cuestionario que se practicará a las demás personas del -
área estudiada. 

c). - TABULACION DE LA INFORMACION. 

Ya que se ha practicado el Cuestionario General a las -
personas que conforman la organizaci6n, o bien a las que inte- -
gran una área en particular (esto dependerá del alcance de la -
auditoría administrativa) se efectuará la tabulaci6n de los re-
sultndos obtenidos en este cuestionario, lo que nos permitirá d~ 
sarrollar el diagn6stico administrativo del 6rea estudiada a fin 
de señalar cual será el área a auditar. 

d). - APLICACION DE INSTRUMENTOS Y TECNICAS ADMINISTRATIVAS. 

Como resultado del análisis de datos y la formulaci6n -
de un diagn6stico de la situaci6n que origin6 el trabajo, nos h! 



23 

llamos en la situaci6n de iniciar la etapa correspondiente a la
aplicaci6n de instrumentos y técnicas administrativas para el -
levantamiento de mayor informaci6n del área auditada. Las técn,!. 
cas a utilizar varían de acuerdo a la informaci6n que se propor
cione por la empresa. 

NIVELES: 

Estas técnicas serán las siguientes: 

-Efectuar una comparaci6n entre el organigrama real y -

el que proporcione la organizaci6n. 

-Identificar las preguntas clave referentes a supervi· 
si6n, comunicaci6n y direcci~n correspondientes a esta 
área, que se encuentran consignados en el cuestionario 
general. 

-Observaciones del auditor al respecto. 

FUNCIONES: 

-Identificaci6n de las funciones del personal (doscrip· 
clones de puestos, apuntes de cargas de trabajo, etc.) 
esta informaci6n en caso de no ser proporcionada por · 
la empresa deberá recopilarse por medio de un cuestio
nario funcional. 

Cédulas de funciones en donde se consignen las activi
dades que mencion6 el entrevistado al efectuarse el -
cuestionario general, las actividades que la empresa -
considera deben realizarse (descripci6n de puestos o · 
cargas de trabajo) y observaciones del auditor donde -
considere si esas funciones son propias del puesto o 
si realmente se desempefton. 
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inicio de la misma se cumple o se rechaza. 

h).· INFORME DEL AUDITOR. 

Las medidas de mejoramiento que se pudiesen determinar
para cada deficiencia deberá redactarse por escrito y presenta! 
se como informe, el informe de auditoría que consideramos, faci
lita la toma de decisiones y enuncia en forma clara y consisa to 
da la problemática del área auditada. 

El informe de referencia contiene tres puntos clave y -
que son: 

- Observaciones. 
- Efectos que causa. 
- Sugerencias y recomendaciones. 

En las observaciones se anotarán todas las desviaciones 
detectadas desde el punto de vista Tridimensional, seftalando ca
da uno de los subelementos que integran este enfoque, deberá 
identificarse claramente causas y no efectos. 

Con respecto al efecto que causa se enunciaran las con
secuencias administrativas que se provocan.por la desviaci~n. 

Por lo que se refiere a las recomendaciones y sugeren·· 
cias, el auditor dictará las medidas correctivas que podrán em-
plearse para solucionar los problemas. 

En nuestra investigaci6n desarrollamos ademas algunas -
de las recomendaciones que a nuestro criterio son de mayor impar 
tancia y las presentamos como complemento de la misma. 
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I.2.4. NIVELES O GRADOS. 

En este elemento se analizan los distintos factores de
la estructura administrativa de un organismo social¡ y comprende: 

La forma en la que estan ordenadas las unidades que lo
conforman, así como la relaci6n que guardan entre sí. 

La facultad de actuar o de mandar a otros miembros del
mismo, por conducto de las lineas de mando, a través de los dis
tintos niveles; y la obligaci6n que tiene todo miembro de cum- -
plir sus deberes y el compromiso de dar cuenta al superior de és 
tas según su puesto. 

El grado en que los dirigentes o jefes en cada nivel j~ 
rárquico ven que las cosas que fueron ordenadas sean realizadas
adecuadamente, 

El intercambio oportuno de ideas, hechos y opiniones 
con el prop6sito de informar y lograr actitudes creativas, que -
conduzcan a 6ptimos resultados desde el punto de vista formal de 
la organizaci6n. 

Los factores mencionados anteriormente, se refieren res 
pectivamente a: 

- La estructura orgánica. 
- Delegaci6n de autoridad- responsabilidad. 
- Direcci6n-Supervisi6n, y. 
- Comunicaci6n. 

A continuaci6n explicaremos detalladamente los aspectos
antes mencionados. 
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La Estructura Orgánica, se analiza por medio de la - -
identificaci6n del ndmero de niveles y el tramo de control del -
área es.tudiada. 

Para formarse una visi6n exacta de la situaci6n de la -
Estructura, el auditor deberá plantearse las siiuientes cuestio
nes: 

a).- ¿Es adecuada la estructura orgánica a las necesid! 
des del área Auditada? 

b).- ¿Se cuenta con una gráfica de organizaci6n y se -
mantiene al día? 

c).- ¿Se cumple el organigrama? 
d).- ¿Es adecuado el ndmero de niveles dentro del área

Auditada? 
e).- ¿Es adecuado el ndmero de subordinados que puede -

controlar cada jefe? 
f).- ¿Tiene el empleado un adecuado conocimiento y com

prensi6n de la estructura de la organizaci6n? 
g).- ¿Qué puede hacerse para aumentar la efectividad de 

la estructura orgánica? 

El Auditor, deberá plantearse tales preguntas aplicando 
los criterios siguientes: 

a).- Las unidad~s organizacionales deben ser homogéneas 
en cada área y relacionadas entre sí. 

b).- Ningdn puesto deberá tener dos o más líneas de de
pendencia jerárquica. 

c).- El tramo de control no debe ser muy amplio, ni nu
merosos niveles jerárquicos. 

d).- Se deberá analizar el organigrama del área Audita
da y se elaborara el cuadro de organizaci6n que -
muestre la estructura real. 
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e).- El Auditor deberá de encargarse personalmente <le -
observar y hacer recomendaciones pertinentes para
rnejorar la estructura de la organización. 

La Delegación de autoridad-responsabilidad, se analiza, 
de acuerdo al grado de centralización o descentralizaci6n que -
prevalezca en el área.auditada. 

Las siguientes cuestiones nos perrnitir~n analizar el -
grado de aelegaci6n de áutoridad-responsabilidad. 

a).- ¿Están delimitadas claramente las asignaciones de
Autori<lad-responsabilidad en los distintos nive-
les del área éuditada? 

b).- ¿Existe equilibrio entre la autoridad ilelegada y • 
la ~esponsabilidad exigida? 

c).- ¿El staff se apropia o duplica la áutoridad respo~ 
sabilidad de la línea? 

d).- ¿Existen faltas de responsabilidad en cuanto a ca
lidad del trabajo? 

e).- ¿Se respeta la línea jer~rquica de áutoridad? 
f),- ¿Prevalece alguna filosofía de éentralizaci6n o -

Bescentralizaci6n de la iutoridad-responsabilidadr 
g),- ¿Corno podría aumentarse la efectividad en la orga

nización con relaci6n a las líneas de autoridad-
responsabilidad? 

El auditor deberá plantearse tales preguntas, aplicando 
los criterios siguientes: 

a),· Las líneas de autoridad deben establecerso desde -
la c6spide hasta la base <le la organización, así 
corno las responsabilidades correlativas. 

b).- La responsabilidad y autoridad de cada puesto se -
debe definir por escrito. 
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c).- La responsabilidad debe ser complementaria a una -
autoridad correspondiente. 

d).- La organización centralizada delega lo indispensa
ble y conserva en los niveles superiores el mayor
control y autoridad, y por lo tanto el mayor n~me
ro de decisiones. 

e).- La organización descentralizada, delega la mayor -
parte de las decisiones y conserva solo el control 
y autoridad indispensable en los niveles superio-
riores. 

f).- La centralización o descentralizaci6n de la autori 
dad-~esponsabilidad depende de cada organización y 

de las operaciones que se han de desarrollar. 
g).- El auditor deberá tener espíritu crítico que iden

tifique posibles recomendaciones para aumentar la
eficiencia de la delegación de utoridad-responsa
bilidad. 

La dirección-supervisión, se analiza de acuerdo a las -
relaciones del superior subordinado y la forma en la que el sup! 
rior coordina los instrumentos de la organización para mantener
la autoridad y cumplir con los objetivos del área específica de-
trabajo. 

Para analizar la dirección-supervisión, el auditor se -
planteará las siguientes cuestiones: 

a).- ¿El dirigente con su guía y supervisión hace que -
sus subordinados logren los objetivos de su depa! 
tamento, de acuerdo con los objetivos de la orga
nización T 

b).- ¿Existe adecuada supervisión? 
c).· ¿Los dirigentes motivan adecuadamente a sus subor

dinados? 
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d).- ¿El subordinado responde y obedece a un s6lo supe
rior? 

e).- ¿El superior presiona a· sus subordinados para que
realicen sus tareas? 

f),- ¿Saben guiar los dirigentes a sus subordinados? 
g).- ¿De que forma puede mejorar la direcci6n-supervi-

si6n? 

El auditor deberá plantearse tales preguntas aplicando-
los criterios siguientes: 

a).- Todo trabajo de supervisi6n, desde el mas bajo ha~ 
ta el de ejecutivo principal, requiere de capacidad de direcci6n 

b).- Las cualidades que forman el éxito de un jefe son 
difíciles de analizar. No existe una lista completa con evalua
ci6n de factores sobre la cual estén de acuerdo las autoridades
de la materia. 

c).- La demanda de distintas cualidades depende de las
condiciones (el trabajo, y el personal subordinado y el carácter 
del ambiente). 

d).- Los factores importantes en la direcci6n serán los 
siguientes: 

- La personalidad que hace que otros act~en. 
- La facultad de inspirar respeto y confianza. 
- La habilidad para organizar y coordinar actividades. 
- La habilidad para tomar decisiones. 
- La energía y el impulso. 
- La imaginaci6n y la confianza. 
- El valor y la determinaci6n. 
- La habilidad para enseftar. 
- La habilidad para evaluar a las personas y llevarse -

bien con ellas. 
e).- Existen diferentes tipos do motivadores de acuerdo 

a la jerarquía do necesidades de Maslow. 
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f),- El auditor propondrá una forma de mejorar la efica 
cia de la direcci6n-supervisi~n. 

La comunicaci6n, se analiza de acuerdo a la forma como
se dan las instrucciones, los canales de comunicaci~n formal y -

al grado de veracidad y oportunidad con que se transmita la in-
formaci6n. 

Para poder analizar a la comunicaci6n se deberán plan--
tear las cuestiones siguientes: 

a).- ¿Son adecuados los medios de comunicaci6n utiliza
dos en el ~rea auditada? 

b).- ¿Se cuida de comunicar a los jefes inferiores ios-

planes que se van a hacer y las instrucciones ge: 
nerales acerca de su funcionamiento, dejando a su 
criterio la elecci6n de las ordenes que habran de 
dar para realizarlos? 

c).- ¿Se comprende en todos los niveles el alcance y -
sentido de la informaci6n que se recibe? 

d). - ¿Se respetan los canales establecidos para la comu 
nicaci6n formal. 

e).- ¿Se cuenta con la informaci6n necesaria y oportuna 
para el buen funcionamiento del área auditada? 

f).- ¿Se usa la comunicaci6n escrita más frecuentemente 
que la verbal? 

g).- ¿De que manera se puede obtener mayor eficacia en
la comunicaci6n? 

El auditor deber~ seguir los siguientes criterios al -
planearse tales cuestiones 

a). - Tomando en cuenta la estructura formal <le la empre· 
sa, existe necesidad <le establecer comunicaci6n que permita la -
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interrelaci6n de todos los integrantes de la empresa. 

b).-.La comunicaci6n formal puede ser: 

· Verticales descendentes. 
- Verticales. ascendentes. 
- Horizontales y~ 

- Generales. 

c).· Se deberán identificar las fuentes de informaci6n. 
d).· En un sistema de comunicaci6n, además de existir· 

una fuente originadora, se deberá usar un canal que sea portador 
de la comunicaci6n. 

d).- El Auditor deberá tener presente los siguientes as 
pectos que afectan a la comunicaci6n. 

·La importancia del canal de comunicaci6n, se mide 
por la calidad de la informaci6n que pasa por él. 

- Uno de los métodos que se utilizan para poder -
transmitir a través de los canales es el lenguaje. Sin embargo, 
este medio contiene grandes imperfecciones y limitaciones, por · 
lo que es conveniente tratar de utilizar símbolos básicos que -
permitan claridad y ahorro en el esfuerzo. 

e).- La informaci6n deberá ser transmitida a la mayor -
brevedad posible para la toma de decisiones efectiva. 

f).- El medio de mayor utilizaci6n deberá ser escrito. 

' 
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I.Z.S. FUNCIONES 

La funci6n en la organizaci6n representa uno de los el!! 
mentes m6s importantes que tiene la empresa para la consecuci6n
de sus altos logros. Es de primordial importancia definir y ma~ 

tener funciones específicas, porque al hacerlo así, permite que
el personal colabore eficazmente en el logro de determinadas me
tas. 

Es por esto que uno de los cometidos escenciales de la
Aud i toría Administrativa Tridimensional esta encaminada a la - -
constante y oportuna revisi6n que permita corregir la funci6n y
los distintos subelementos que la integran para mantener el fac
tor eficiencia. 

En este enfoque la funci6n se encuentra integrada por -
los siguientes subelementos: 

- Importancia 
- Objetivos 
- La funci6n 
- Actividades que presenta. 

En el desarrollo del presente planteamiento te6rico se
tocará cada uno de los puntos especificados de acuerdo a su or-

den. 

Para evaluar y diagnosticar a una organizaci6n desde el 
punto de vista de la funci6n, es menester analizarla con detalle 
siendo para ello primordial, el considerar, en cada uno de los -
subelementos antes mencionados, preguntas claves que permitan -
formarnos un juicio objetivo y evidente de los hechos a investi

gar. 
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IMPORTANCIA Y NECESIDAD. 

Desde el punto de vista de auditoría, administrativa -
tridimensional es importante ubicar a la funci6n dentro del área 
sustantiva o de apoyo, con la finalidad b/sicamente de detectar
donde se encuentra la problemática operacional, para la organiz! 
ci6n. 

Las funciones sustantivas son aquellas funciones en lí
nea que tienen una responsabilidad, directa para el logro de los 
objetivos de la empresa. Las funciones sustantivas son las que
más varían de acuerdo con la naturaleza de la instituci6n de que 
se trate. En una secretaría de obras públicas, serían funciones 
básicas la construcci6n de las distintas obras públicas, en una
instituci6n de crédito, el ejercicio de las diversas operaciones 
de crédito, activos,pasivos. 

Las funciones de apoyo, son un grupo de actividades que 
tienen por objeto aconsejar e informar a los organos que reali-
zan alguna funci6n, en aquellas actividades, que requieren cono
cimientos y experiencia técnica especializada. 

Es de primordial importancia en el enfoque tridimensio
nal plantearse preguntas que permitan ubicar la funci6n para su
analisis y evaluaci6n; a continuaci6n se mensionan las preguntas 
que fueron base en el desarrollo de la presente investigaci6n. 

a).- ¿D6nde se ubica la funci6n; dentro del área susta~ 
tiva o de apoyo? 

b) .- ¿Es tan importante la funci6n que debe permanecer
dentro de la plantilla organizacional? 

e).- ¿La funci6n es necesaria para el logro de los obj~ 
tivos del área auditada? 



34 

d),- Se necesita de la funci6n para el desarrollo coor
dinado de las <lemas funciones que integran el área 
auditada. 

Con los planteamientos anteriores el auditor estará en
posibilidades de hacer una distinci6n entre funciones sustanti-
vas y de apoyo, en términos de una divisi6n de funciones adminis 
trativas 

OBJETIVOS: 
Es importante desde el punto de vista de la auditoría -

administrativa tridimencional evaluar y diagnosticar los objeti
vos de la funci6n; para tal prop6sito se formularon preguntas -
que nos permitieran conocer la situaci6n real de la organiza---
ci6n. Acontinuaci6n se mencionan las preguntas que fueron obje
to y fundamento de nuestra investigaci6n. 

a).- ¿Esta claramente definido el estudio de la fun---
ci6n? 

b).- ¿Los objetivos son adecuados y prácticos? 
c).- ¿Es del conocimiento del personal los objetivos de 

la funci6n que desempeña; y de que manera se dan
ª conocer? 

d),- ¿se cumple adecuadamente con los objetivos de la -
funci6n? 

e).- ¿En que aspectos se podría mejorar? 

Los objetivos de la funci6n deben estar claramente defi 
nidos, ya que involucran los fines hacia los cuales esta encami
nada l~ actividad de una empresa. Los objetivos de cualquier e~ 
presa, o de cualquier departamento o secci6n de ella, tiene va-
rins características que integradas provocan un alto rendimiento 
en los resultados, éstas las podemos considerar de acuerdo a !a
lista siguiente: 
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1°.- CUALIFICACION- Se refiere a la propia naturaleza -
del resultado a obtener. Es, en primer t6rmino de! 
ligar y diagnosticar el punto exacto entre todos -
los que se desean alcanzar. 

2°.- CUANTIFICACION- Representa la cantidad a obtener -
en función de la cualificaci6n. 

3°.- CALIDAD- La exactitud o profundidad del resultado
ª obtener. 

4°.- TIEMPO DE REALIZACION- El lapso o la fecha razona
ble para que se realice el objetivo. 

5°.- CRITERIO DE MEDICION- Representa el plan de con--
trol para que a trav6s de mediciones parciales as! 
gurarse que vamos en el camino exacto para la rea
lizaci~n del objetivo. 

6°.- MEDIOS PARA LOGRARLO- Representados por tres ele-
mentos significativos: 

a).- Las etapas necesarias para la realización. 
b).- La estrategia empleada para cada una de ellas. 
c).- De la coordinación y distribución de las funciones 

entre el personal en base al objetivo general y e! 
pecífico de cada función de las &reas, departamen
tos, secciones y puestos relacionados entre si pa
ra la consecución del fin deseado. 

Una vez enunciados los puntos anteriores es conveniente 
enmarcar los objetivos dentro do la organizaci6n debi6ndoso dis
tribuir dos clases do objetivos ascendentes y colaterales. 
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OBJETIVOS ASCENDENTES 

Representan los prop6sitos fundamentales e instituciona 
les de la organizaci6n, así como la raz6n misma de su existen- -
cia. Se originan en la asamblea de accionistas y conforme van -
descendiendo de nivel, estan dando a la estructura de la organi
zaci6n, un sello característico que orienta a ésta a adoptar una 
posici6n que permita el logro de estos objetivos. 

Una vez que van trascendiendo de nivel a nivel; empie-· 
zan a convertirse en ideas concretas que irán haciendo más cla-
ros mientras más descienden, hasta alcanzar el Último nivel de · 
la organizaci6n, donde su naturaleza ya esta a nivel específico~ 
de tarea o procedimiento, pero guiando siempre en cada nivel a • 
la operaci6n. 

Se podría decir que estos objetivos son en cierta forma 
forzosos y la organizaci6n tiene que reaccionar para cumplirlos, 
a través de crear un sistema de funciones que el personal pueda
ej ecutar de modo que se le ayude a trabajar en equipo para alean 
zar los objetivos de la empresa. 

OBJETIVOS COLATERALES. 

Estos objetivos se pueden definir como la responsabili
dad existente entre las áreas funcionales de coordinar esfuerzos 
para lograr un solo resultado en funci6n a un objetivo común. 

La Auditoría Administ~ativa Tridimencional es quien a -
través del manejo de medios y objetivos puede sancionar y diag-
nosticar la efectividad del esfuerzo correspondido de la misma -
manera o con la misma importancia que se juzga el que un depart~ 
mento logre sus objetivos propios; de aquí la importancia que: 
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El personal de la organizaci6n deba conocer y tener un
concepto claro de los objetivos de su funci6n, ya que si los ob
jetivos han de ser realizables deben ser claros y poderse compr~ 
bar a través de los resultados que se desean obtener. Nadie pu~ 
de cumplir una meta ambigua. La gente debe saber cuales son sus 
metas, que acciones contribuyen al logro de éstas y cuando han -
de lograrse. 

Sin objetivos claros, la funci6n de cada una de las - -
áreas, departamento o secci6n, se vuelve arriesgada y aleatoria, 
y ningún individuo, ni grupo puede esperar desempeftarse eficaz y 
eficientemente a menos que se busque una clara meta. 

El conocimiento y claridad de objetivos implica un pro
ceso conjunto de comunicaci6n e interacci6n que requiere la re-
troalimentaci6n (superior-subordinado). 

Este proceso vale el tiempo que se le dedica. Las per
sonas involucradas tendrán una mejor comprensi6n de sus objeti-
vos y de como concuerdan entre sí, y no.podrán evitar tener un -
sentimiento de compromiso para alcanzarlos también la estructura 
de los objetivos se caracterizará por un mejor ajuste, y es pro
bable que las personas que intervienen cumplan mejor con sus ob
jetivos. 

LA FUNCION. 

Una de las finalidades principales de la Auditoría Adm! 
nistrativa Tridimencional es el detectar las deficiencias en las 
funciones, siendo básico para el auditor que lleve a cabo la Au
ditoria, el plantearse las siguientes preguntas: 

a).- La funci6n que se realiza es exclusiva de este de
partamento? 



38 

b),· Existen diferencias significativas entre las fun·· 
ciones que enuncia el titular del puesto con aque· 
llas que exige este? 

c).· Existe duplicidad de funciones? 
d).· Se han proyectado las funciones de tal manera que· 

satisfagan las necesidades que requiere el área de 
estudio? 

e).· Que se necesita para hacer aumentar la eficiencia· 
de la funci6n? 

Esta actitud interrogante le permitirá visualizar la ·· 
problemática y los efectos negativos de la funci6n. 

El siguiente paso será una vez detectados los proble· -
mas, darle la soluci6n así como el seguimiento. 

La funci6n se define, como un grupo de actividades afi· 
nes, coordinadas y específicas que distinguen y precisan un pue~ 
to y le permiten cumplir con eficiencia sus objetivos. 

Esto pone de relieve que todas las funciones de una em· 
presa deben ser cumplidas de tal modo y en tal grado, que contri 
huyan con su parte adecuada y específica a la tarea común, mant! 
niendo además un equilibrio. Las funciones mal desempeñadas pr~ 
vocan fallas en el desempeño de una o varias funciones, origina~ 
do ineficiencia en toda la empresa. Una funci6n desempeñada po
co eficiente limitará el rendimiento y la productividad de otras 
funciones, así como el resultado final de la operaci6n de la em
presa; debiéndose considerar poco productivo todo esfuerzo adi-
cional que se emplee en una funci6n ton la intensi6n de mejorar
su rendimiento, si antes no se eliminan los obstáculos que otras 
funciones le anteponen en el camino a su objetivo. Es importan· 
te hacer notar que se constituye un circulo vicioso cuando dos -
o más de sus funciones se limitan una a continuaci6n de la otra· 
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y la 6ltima de la cadena limita a la primera, de lo anterior se
deriva que para hacer posible que el personal colabore eficazmen 
te en el logro de determinadas metas, .se deben definir y mante-
ner funciones espec!ficas claras y acordes a las necesidades del 
área, departamento o secci6n, que ayuden a satisfacer las necesi 
dades de la organizaci6n de la empresa. Para que pueda existir
una funci6n significativa y clara deben incorporarse objetivos -
cuantificables, una ár.ea clara de autoridad, un claro concepto -
de las principales actividades o deberes involucrados, y una el! 
ra comprensi6n de las relaciones de esa funci6n con otras con la 
que requiera coordinarse. Por lo anteriormente expresado se pu! 
de apreciar claramente que la funci6n tiene la finalidad funda-
mental de ubicar y dirigir teoricamente a actuar y operar a los
grupos o individuos de la organizaci6n. 

ACTIVIDADES QUE PRESENTA. 

Compete a la Auditoría Administrativa Tridimensional •· 
analizar, evaluar, y diagnosticar la actividad, siendo necesario 
que el auditor se plantee preguntas que le permitan el diagn6sti 
co, tales como: 

a}.- ¿Están enunciadas todas las •ctividades necesarias 
para el 6ptimo desarrollo de la funci6n? 

b).- ¿Estan correctamente delimitadas las actividades 
de la funci6n? 

c).- ¿Existen otras actividades que no corresponden a -
la funci6n? 

d).- ¿Se pueden aumentar¡ eliminar o transferir a otra
funci6n alguna de las actividades? 
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Con esta conceptualizaci6n de preguntas el auditor po-
drá detectar las deficiencias mas comunes de la distribuci6n de
las actividades de la funci6n. 

Una de las características básicas del auditor ante una 
organizaci6n debe ser su actitud interrogante para todas las va
riables complejas que entran en juego en una organizaci6n. Se -
hace esta aclaraci6n debido a que las anteriores preguntas se -
consideran básicas para cualquier análisis, sin dejar de pensar
que existen, más que nos permitan ampliar nuestra visi6n a la -
problemá.tica involucrada; es por ello importante tener en cuenta 
los siguientes cuestionamientos: 

a).- ¿Se encuentran las asignaciones de tiempo en pro-
porci6n a su importancia relativa? 

¿Se asign6 a las actividades principales el mayor tiem-
po? 

¿Lo tienen también las tareas principales de cada acti-
vidad? 

¿Esta consumiendo demasiado tiempo en alguna actividad
º alguna tarea secundaria? 

b).- ¿Esta distribuida imparcial y uniformemente la ca! 
ga de trabajo. Tiene algún empleado demasiado trabajo mientras
que otros no lo tienen? 

c).- ¿Existe alguna actividad que pudiera ser eliminada 
totalmente o al menos reducida? 

d).- ¿Existen actividades de la funci6n que podrían re! 
liznrsc mejor en otro departamento y que no realiza, o que esta
ronliznndo indebidamente otro? 
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e).- ¿Hay actividades de la funci6n que podrían reali-
zarse mejor en otro departamento por combinarse con otros desa-
rrollados en él? 

f).- ¿Están balanceadas las cargas de trabajo entre los 
integrantes del departamento o unidad? 

g).- ¿Todos los deberes de los distintos empleados son
necesarios para esa actividad? 

Todas las preguntas anteriores tendrán que ser siempre
combinadas con las interrogantes: 

¿Qué? 
¿Porque? 
¿Quién? 
¿Cuándo? 
¿C6mo? 

De esta manera se podrá tener una excelente guía que -
nos permita analizar, evaluar y diagnosticar las actividades de
la funci6n. 

Se entiende por Actividad, todo trabajo, de cualquier -
orden que sea, manual, intelectual, administrativo, etc., que -
habrá de requerir determinado tiempo, para su ejecuci6n represe~ 
tando determinado costo, porque consume recursos materiales y -

humanos, de aquí la necesidad de dividir el trabajo en activida
des y posteriormente coordinar su ejecuci6n. Conocidas las acti 
vidades a realizar por la empresa, el primer paso para la divi-
si6n del trabajo es descomponerlas en actividades específicas; -
esto permite dar una imágen sencilla y delimitada, el individuo
º grupo de lo que tiene que hacer y porque hacerlo, facilitando
con ello el cumplimiento de la funci6n. 
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Es suficiente distinguir tareas más o menos genéricas,
claramente diferenciables por su clase y que pueden significar -
el trabajo de un conjunto de hombres que realicen escencialmente 
la misma tarea; o también la ocupaci6n de un s6lo hombre. Las -
tareas componentes de las actividades deben ser clasificadas pa
ra facilitar su agrupamiento. Las bases de clasificaci6n de las 
actividades, con vista a su agrupamiento, deben seleccionarse -
conforme a criterios funcionales y econ6micos y para el caso con 
creto de que se trate y sus perspectivas. 

El agrupar y clasificar las actividades por funci6n, -
persigue una especializaci6n por tipo de tarea o actividad para
que contribuyan con la mayor eficacia a los objetivos, ya que -
cuanto más se elaboren las funciones para ajustarse a la capaci
dad y motivaci6n de las personas responsables de ejecutarlas, 
más eficiente y eficaz será la estructura de la organizaci6n. 

Aquellas agrupaciones de tareas que en un momento dado, 
tengan la mayor importancia para el logro de los objetivos de la 
organizaci6n, se constituyen en centros del primer nivel de div! 
si6n y sirven de foco al resto de las actividades. Esos grupos
de actividades deben ser suficientemente homogéneos, excluyentes 
o lo que es lo mismo, claramente definidos o delineadas y pecas
en n6mero, o por lo menos no más de lo que el centro pueda coor
dinar eficazmente. Una vez aclarado lo anterior, es preciso que 
quede comprendido que la actividad; juega un papel muy importan
te en la organiz~ci6n; de ahí la necesidad de analizarla, y ha-
cer especial incapié que todo administrador tome en considera--
ci6n, al organizar una empresa, el incluir todas aquellas activ! 
dados que sean necesarias; ya que de éstas dependerá el logro de 
los objetivos de la funci6n y consecuentemente de la empresa. -
También deberá tener cuidado de delimitarlas, para evitar dupli

cidad de actividades. 
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I.2.6. S 1 S TEMAS 

CONCEPTO: 

Los Sistemas son los medios por los ~uales le es posi-· 
ble al personal de una empresa realizar los objetivos de la mis· 
ma, ya que proveen lo·necesario para aumentar su acción que es · 
dirigida principalmente a los objetivos de la organización. 

El Sistema en la organización proporciona nexos entre · 
las muchas personas que hacen un trabajo especializado. El to-
tal de los esfuerzos de trabajo de un grupo de individuos, es un 
total coordinado que recibe el nombre de Sistema. 

Los aspectos que se analizan en el estudio de sistemas-
son: 

1.- La Gente y ~u Capacidad. 
2.- Procedimientos, 
3.- Puntos de Control. 
4.- Area de Trabajo. 

1.- La Gente y su Capacidad. 

Los sistemas que están centrado en la gente suelen con
siderarse como los más adecuados para el logro óptimo de los ob
jetivos Institucionales.- Las personas que trabajan dentro del -
sistema y que lo llevan a cabo diariamente son el 6nico elemento 
vital. 

El aspecto humano cobra importancia sobre todo porque -
hay quienes, a pesar de que trabajan para mejorar un sistema, no 
le han prestado mucha atenci6n al factor personas; es por ello -
que el estudio y la implnntaci6n de un nuevo sistema no rinde -
los beneficios esperados. 



44 

Considerando los aspectos anteriores, es importante sie~ 
pre tener en cuenta'que es el ser humano el que hace funcionar el 
sistema. S6lo se logrará un sistema nuevo y mejor si la gente to 
ma parte en su estudio ~ disefto permitiéndole que c~mp~rta la re; 
ponsabilidad, ya que son las personas a quienes le~~corresponde 
usar dicho sistema. 

Z.- Procedimiento 
Los procedimientos son las instrucciones que perciben -

los pasos u operaciones comprendidas en un sistema. 

Los procedimientos representan el aspecto dinámico de -
la administraci6n, son la escencia de la coordinaci6n de las ac
tividades de cualquier organismo; deben ser simples y sencillos
así como elásticos para adaptarse fácilmente o acondicionarse a
situacioncs cambiantes. Deben ser revisados periódicamente para 
juzgar si están a tono con las necesidades actuales de control · 
de informaci6n del negocio de que se trate. Su estudio no puede 
separarse de la organizaci6n a que le sirve de modelo, por lo -
que deben estudiarse en función de la organizaci6n misma, de las 
políticas y objetivos fijados. 

Al examinar cualquier procedimiento se debe tener pre·· 
sente su prop6sito y su forma y decidir sobre los méritos respe~ 
to al modo en que sirven a los intereses de la empresa. Un pro
cedimiento deficiente puede resultar costoso y entorpecer la ob· 
servancia de la política que lo inspiró y el objetivo que persi
gue. 

Una de las finalidades de los procedimientos es ayudar
a la direcci6n a planear y obtener las metas de la organización
y a que se haga de conocimiento general lo que se persigue y a
que pueda satisfacer éstos propósitos. 
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La revisi6n de los procedimientos en la administraci6n 
busca mejorar estos y los métodos que incluyen1 desechar los C! 
minos inadecuados; los costos de pr~esamiento de trabajo me- -
diante la eliminaci6n del desperdicio; duplicaci6n de trabajos
e ineficiencias. 

Para dirigir un análisis o estudio de procedimientos,
suele reducirse a cuátro etapas: 

a) Origen de la acci6n. 
b) El resultado 
c) Informaci6n. 
d) Archivos, registros formatos. 

a).- Origen de la acci6n. 

La recopilaci6n de informaci6n a fin de identificar -
los procedimientos que se manejan en el área de estudio es bás! 
camente un trabajo colectivo. Se debe comenzar con recopilar -
toda la informaci6n necesaria a fin de evaluarla; elegir la que 
sea útil al estudio, y eliminar la que resulte innecesaria. 

Con la informaci6n seleccionada deben estudiarse los -
cuadros de organizaci6n actuales del departamento o divisi6n de 
que se trate, además de dirigir y encauzar el análisis del pro
cedimiento en cuesti6n a fin de identificar d6nde se origina la 
acci6n y seftalar las fallas existentes dentro de la organiza- -
ci6n. 

Existen varios criterios para la identificaci6n de los 
procedimientos dependiendo de la naturaleza de la empresa audi
tada y de la forma en que controla sus operaciones. 

Los medios de que el auditor puede valerse para identi 
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ficar el flujo de un procedimiento son: por medio de formatos o 
documentos, que son el objeto sobre el cual se imprimen infor
mes constantes y que cuentan con espacios en blanco que habrán
de llenarse, trasmitiéndo informaci6n de departamento a depart! 
mento, o de nivel a nivel creando una actitud dinámica en la to 
ma de decisiones. 

Por lo tanto, es tarea del auditor recopilar todos los 
formatos que interv.engan o se generen en el área auditada, en -
tanto sea posible determinar de que manera cumplen con los re-
quisitos para los que fueron creadas. 

Es importante recurrir a las entrevistas dirigidas al
manejo y secuencia de operaciones en la utilizaci6n de los for 
matos para obtener informaci6n objetiva de los procedimientos -
importantes recurriendo a la persona que maneja particularmente 
dichos formatos. 

Esto se realiza haciendo preguntas a cada una de las -
personas que están relacionadas con el trabajo que se examina -
y escribiendo las respuestas. 

Es conveniente tener una gráfica de distribuci6n del -
procedimiento (cuando la haya), y elaborar un cuestionario con
las preguntas necesarias para llevar un estudio completo de los 
aspectos en cuesti6n. 

A continuaci6n se presenta una serie de enunciados que 
es conveniente tener presente ya que pueden resultar de gran -
utilidad cuando se van a realizar las entrevistas para obtener
la informaci6n necesaria para analizar los procedimientos. Es
to es, las preguntas que se hagan deben estar enfocadas de tal
manera que proporcionen los elementos necesarios para efectuar
un análisis exhaustivo y completo sobre los procedimientos que
se manejan en el drea de estudio y obtener los datos siguientes_ 
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l.- Nombre del procedimiento. 
2.- Lugar en donde se inicia. 
3.- Nombre del puesto. 
4.- Como sabe que se debe efectuar el trámite. 
s.- Qué recibe o necesita recibir para efectuarlo (ver 

bal, originales, copias). 
6.- De d6nde lo recibe (quién lo envía) 
7.- Cuándo io recibe. 
s.- Qué hace con lo recibido (firmar, visto bueno, c~ 

piar, pensar, buscar, ~ecidir. etc.) 

9.- Qué formato escrito crea (dar nombre y descripci6n. 

10.- Cuándo se debe hacer o cuando se hace éste trabajo. 
11.- Qué envía o comunica a otros puestos o personas 

(dar hombre y descripci6n). 
12.- A d6nde se env!a (quién lo recibe). 
13.- Cuando lo envía. 
14.- C6mo sabe si su trabajo fué correcto. 
15.- C6mo lo controla su jefe. 
16.- C6mo lo contr?lan .los puestos que realizan los pa

sos anteriores y posteriores. 
17.- C6mo se actúa en caso de error. 
18.- C6mo se actúa con los errores en los trámites en -

éste trámite y sugestiones del empleado para esti
marlos. 

20.- Principales errores que se pueden cometer y su cau 
sa. 

Además, es conveniente tener un espacio en cada hoja -
que se maneje para anotar las observaciones que se crean perti
nentes. 

Con la ayuda que se obtenga de éstas consideraciones,
es esta ctapu se procede a simplificar la informaci6n obtenida
ª través del anjlisis detallado del procedimiento de que se tr! 
te. Hl auditor en ésta etapa se convierte en analista de proc! 
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dimicntos. 

El análisis de los procedimientos debe ser objetivo, -
sin incluir aspectos subjetivos que no correspondan al procedi
miento que se examina, es decir, las investigaciones que se ha
gan deben tener como meta obtener datos concretos. Para ello -
es necesario separar los elementos objetivos que constituyen el 
procedimiento, de los que puedan provocar desviaciones; ordenar 
de una manera 16gica y por grupos los datos para el análisis: · 
consignarlos por escrito, clara y sistemáticamente; organizar · 
la conservaci6n y el manejo de los datos resultado de los anál! 
sis; se deberán observar los tres principios de la simplifica·· 
ci6n que habrá de verificar: 

l.· Todo movimiento y actividad debe ser productivo. 
2.· Todo movimiento y actividad debe conservarse al ·· 

máximo de la sencillez. 
3.· Los procedimientos deben disponerse de tal manera· 

que permitan la consecuci6n de las operaciones. 

Cada operaci6n, así como las etapas que se requieren · 
para llevarla a cabo debe estudiarse haciendo lo posible por -
profundizar en todos sus aspectos y situaciones. 

b) El resultado. 

En todo análisis siempre es necesario medir de que ma
nera se está llevando a cabo el procedimiento. Esta medici6n -
puede realizarse cuando se tienen bien identificados y registr! 
dos en documentos dichos procedimientos. 

Para ello cada operaci6n así como las etapas que se ·

requieren para llevarla a cabo deben estudiarse haciendo lo po
sible por profundizar en todos sus aspectos y situaciones. 
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El sistema básico para analizar cualquier operaci6n -
puede seguir generalmente un patrón establecido, éste puede ser 
el siguiente: 

-Desintegrar o desglosar las distintas partes y deta-
lles que componen. el procedimiento actual. 

-Analizar el procedimiento actual a la luz de los prin 
cipios establecidos y de las metas que se quieren lo
grar. 

La forma de registrar el desgloce de la operaci6n ·va-·
riará de una simple lista de etapas, hasta un complicado cuadro 
con explicaci6n de las mismas, en el que no se puede descuidar
importantes detalles. 

Para lograr un análisis profundo de los procedimientos 
que se están estudiando y del que se obtengan los mejores resul 
tados, es conveniente auxiliarse de los diagramas de OTIDA y -

Diagramas de Flujo. 

Herramientas para Análisis de Procedimientos 

a) Diagramas y Símbolos de Trabajo. 

Los diagramas son una representaci6n gráfica de los -
sistemas y procedimientos, que son, junto con los métodos los -
elementos fundamentales de todas las operaciones. En ellos se
visualiza una sucesi6n de hechos o faces que se presentan en la 
realizaci6n del trabajo, pudiendo ser clasificados en formas d! 
versas entre las cuales destaca la aplícaci6n de símbolos indi
cando diferentes posturas y situaciones que presentan las oper! 
cienes. 
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Esta etapa consiste en convertir los detalles de una -
operaci6n en la simplicidad de un detalle escrito de las mismas 
operaciones que se realizan en los procedimientos, así como la
presentaci6n por medios gráficos que indiquen las operaciones, 
a través del disefio de gráficas. 

Las actividades en un proceso son: operaci6n, inspec-
ci6n, movimiento, transporte, demora, archivo y decisión. (ver· 
simbología), 

Con los diagramas se podrá tener una visi6n del siste
ma o procedimiento a estudiar, teniendo una apreciaci6n del co~ 
trol excesivo o escaso, las operaciones productivas y las que -
no lo son, así como los movimientos o transportes. El empleo -
de éstas herramientas de análisis en hojas de trabajo, propor-
cionan valiosas herramientas con las cuales el analista podrá -
llevar a cabo su funci6n al poder seftalar con eficacia los pro
blemas, e indicar de manera precisa el resultado final del pro
cedimiento. 

b) Disefio de Gráficas. 

La face de presentación del trabajo se apoya con firm~ 
za en el empleo de gráficas escogidas y ejecutadas con el ánico 
propósito de explicar como trabaja el sistema y porqué y de qué 
manera debe mejorarse. 

Existe una gran variedad de gráficas que van desde -
las m~s sencillas hasta las combinadas. 

Ya que estamos manejando formatos, es conveniente uti
lizar las gráficas o diagramas de flujo puesto que refieren bá
sicamente, el flujo de operaciones e incluyen el manejo de for
mas. En la gráfica de flujo se puede representar en forma pie-
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t6rica y simb6lica las distintas etapas del procedimiento. 

c) Examen del Método. 

Después de haber efectuado la interpretaci6n de las -
distintas etapas de los procedimientos a través del diseño de -
gfaficas, se debe someter cada procedimiento a un interrogato-
rio que permita determinar las posibilidades de establecer mej~ 
ras administrativas. 

El lineamiento básico para analizar cualquier procedi
miento puede generalmente seguir un patr6n establecido; e~te -
puede constar de las preguntas siguientes e interpretarlas de -
acuerdo a las consideraciones que aparecen a continuaci6n: 

Preguntas 
Qué 
D6nde 
Cuándo 
Quién 
C6mo 

Finalidad que determinan 
El prop6sito para el que 
El lugar d6nde 
El orden en que 
La persona por la que 
Los medios por los que 

Se emprenden las
actividades de -
una unidad admi-
nistrativa o las
acciones de un -
proceso. 

Cada pregunta motiva un diferente campo de estudio es
pecífico o auxiliar de la simplificaci6n del trabajo, por ejem
plo: 

La respuesta 
Qué 
D6nde 

Cu,rido 
Quién 

a: Se ocupa del estudio de: 
Los procedimientos y formularios 
La distribuci6n del espacio y equ! 
po. 
Programaci6n de las actividades. 
La administraci6n de las personns
de las relaciones humanas. 
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c6mo De los métodos. 

Siguiendo el estudio de las preguntas para el análisis 
y el exámen crítico de los hechos, la OIT establece que cada i~ 
terrogante, puede a su vez descomponerse en forma más detallada 
de la manera siguiente: 

l. - Prop6s i to 

2.- Lugar 

-Qué se hace: 
a) ¿Por qué se hace? 
b) ¿Es necesario hacerlo? 
c) ¿Cuál es su finalidad? 
d) ¿Qué otra cosa podría hacerse para alcanzar el mis

mo objetivo? 

-Donde se hace: 
a) ¿Por qué se hace ahí? 
b) ¿Se conseguirían ventajas haciendolo en otro lado? 
c) ¿Podría combinarse con otro elemento? 
d) ¿D6nde podría hacerse mejor? 

3.- Sucesi6n. 
-cuándo se hace: 
a) ¿Por qué se hace en ese momento? 
b) ¿Sería mejor realizarlo en otro momento? 
c) ¿El orden de las acciones es el apropiado? 
d) ¿Se conseguirían ventajas cambiando el orden? 

4.- Persona 
-Quienes lo hacen: 
a) ¿Por qué esas personas? 
b) ¿Qué capacidad requiere el trabajo? 
c) ¿Tiene la capacidad adecuada? 
d) ¿Quien podría hacerlo mejor? 
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5. - Medios 
-C6mo se hace: 
a) ¿Por qué se hace as!? 
b) ¿Es preciso hacerlo as!? 
c) ¿C6mo podría hacerlo mejor? 

El hecho de. descomponer con mayor detalle cada pregun
ta nos d~ la pauta para el análisis actual y para el exámen cr! 
tico de los hechos y por Último, para proceder a desarrollar m~ 
jor organizaci6n. 

Todas éstas preguntas son fundamentales en el momento
de la crítica, pues la respuesta que se dá para cada acci6n, -
permite saber si puede ser: 

a) Eliminada 
b) Modificada o combinada 
c) Simplificada. 

c) Informaci6n. 

Del análisis de los procedimientos que se llevan a ca
bo en una empresa, debe obtenerse la informaci6n necesaria y -

eficiente que permita, a través de la toma de decisiones, impl~ 
mentar, bien sea el seguimiento sobre la misma base del proced! 
miento actual, realizar las modificaciones que sean pertinentes 
o bien, efectuar la implantaci6n de nuevos procedimientos. 

Así mismo, cada una de las etapas de un procedimicnto
deben proporcionar la informaci6n necesaria para el curso nor-
mal de las operaciones; investigar si cada una de éstas etapas
informa a las distintas personas que influyen dentro del mismo, 
de tal manera que puedan, en un momento dado, intervenir en el-
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mejor aprovechamiento del procedimiento que están manejando; -
ver si las medidas de actividad y rendimiento presente van acor 
des a las metas y objetivos de la organizci6n; y si las etapas
de cada procedimiento se recorren con la mayor rápidez y exacti·· 
tud posible. 

De mucho depende el valor de la informaci6n que propo! 
ciona otorgarle el seguimiento correcto del procedimiento que -
se maneje. 

Cuando la informaci6n que resulta de la utilizaci6n de 
procedimientos es inadecuada. debe entonces proceder a identif! 
carse las deficiencias, que se descubrirán, entre otras razones 
por falta de una completa y clara estipulación de objetivos y -

la carencia de los detalles necesarios para el desenvolvimiento 
de planes razonables encaminados al logro de metas fijadas. 

Al valorar la eficiencia de una operaci6n es indispen
sabl~ entender bien los planes generales y objetivos de la cm-
presa. Estos planes y objetivos sirven de guía en la determin~ 
ci6n de las políticas, selecci6n de recursos e implantaci6n de· 
m~todos y procedimientos detallados; de 6ste modo, debe determi 
narse si todos los afectados entienden en la misma forma los o~ 
jetivos; y deben cersiorarse de que el procedimiento cst6· pro
yectado de modo que'con su funcionamiento se obtenga la infórm~ 
c i6n deseada. 

La operación de toda empresa implica mantener la ade-
cuada relación o relaciones entre las diversas funciones, a · -
efecto de conseguir la mejor ínformací6n posible. 

d) Archivos. Registros. Formatos. 
Archivos: 
Los archivos son de esencial importancia en la conser-
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vaci6n de los formatos que contienen los registros de las oper! 
ciones de la empresa. 

Cualquier archivo puede ser de utilidad y es funcional 
siempre y cuando se tenga bien organizado. Debe tener un títu
lo o nombre bien definido y descriptivo; dentro de él· a cada -
forma de asignársele.un n6mero de control para indicar todos -
los documentos que se refieran a un asunto, tema o funci6n co-
mGn. Puede indicar tantas categorías como sean necesarias y -

crearse subdivisiones a medida que vaya siendo necesario. 

Debe establecerse un procedimiento de control de for-
mas en cada archivo que se implante, y s6lo de ésta manera man
tendrá su efectividad. 

Ya que los formatos tienden a aumentar, debe seguir 
controlándose el archivo d6nde éstas son guardadas como punto -
de partida para la conservaci6n de la informaci6n de las opera
ciones de la empresa. 

Registros: 

El prop6sito fundamental de todo registro es comunicar 
(o servir como referencia), la informaci6n que se necesita. Es
tos documentos deben expresar la informaci6n necesaria a los ob 
jetivos de la empresa. 

Los conocimientos se depositan, es decir, se registran 
en documentos que habrán de servir para tomar decisiones y for
mular planes. La importancia de los registros radica en el he
cho de que a cada incremento en la separaci6n entre administra
dores y trab~jadores, agrava la necesidad para comunicar infor~ 
maciones~. Sin papele~ dé trabajo parece la mayor parte de la -
comunicaci6n que debe existir en toda organizaci6n; con la ayu-
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da de ellos los empleados pueden recibir instrucciones, las op~ 
raciones pueden supervisarse, y por consiguiente, se ejerce ma
yor control sobre las actividades que se desarrollan. 

Los registros son útiles por cuanto sirven a la empre
sa a saber suficientemente del estado general de las operacio-
nes de la misma y para estar al tanto de la diaria obtenci6n -
de resultados. 

El estudio de los registros en cualquier organizaci6n
tiene como fin señalar la duplicaci6n de esfuerzo, la elabora-
ci6n de informes superflúos y ayudar a la reducci6n efectiva de 
las cargas de trabajo. 

Formatos: 

El estudio de formatos en toda organizaci~n tiene como 
fin proveer y mejorar todas las formas esenciales para la reali 
zaci6n de las operaciones de la empresa; eliminar las formas ~

innecesarias o duplicadas; además de asegurarse que cada forma
cumpla con los requerimientos básicos de un proceso de opera- -
ci6n apropiado, eficiente y efectivo a fin de especificar el mt 
todo de menor costo de elaboraci6n y establecer un sistema de -
control de existencia y reabastecimientos que permita disponer
de suficiente cantidad de formas cuando se necesiten, en canti
dades econ6micas y a precios ventajosos. 

En todas las operaciones de la empresa es de utilidad
el uso de formas d6nde habrá registros importantes, 

Las formas son los patrones que guían las operaciones 
hacia la uniformidad, contribuyen n la eficiencia de la opera~
ci6n y facilitan la preparaci6n rápida y hacen más fácil la les 
tura de informaci6n de importancia. 
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3.- PUNTOS DE CONTROL. 

La funci6n administrativa de control es la de evaluar
y corregir el desempeño de las actividades para asegurar que -
los objetivos y planes de la organizaci?n se están llevando a -
cabo. 

La forma más sencilla por la que se puede determinar -
si la unidad organizacional está logrando lo que desea y espera 
es antes que nada, la determinaci6n clara de los planes de ac-
ci~n; y antes de que pueda haber un control significativo, tan
to los planes como la estructura de la organizaci6n deben ser -
claros, completos e integrados hasta donde sea posible. 

Existe la necesidad constante de vigilar si se cumplen 
los planes trazados, si la situaci6n de la empresa es satisfac
toria, etc. Esto se puede hacer inspeccionando todo por sí mi~ 
mo o concentrándose en una serie de actividades que permitirán
vigllar los asuntos de importancia excepcional, sin perder el -
tiempo en detalles mínimos. Es entonces, cuando se deben esco
ger puntos de atenci6n especial y vigilarlos, asegurándose de -
que la operaci6n total se está realizando según lo planeado. 

Los puntos seleccionados para control deben ser críti
cos en el sentido de que sean factores limitantes o muestren me 
jorque otros si los planes están dando resultado. 

Deben tenerse normas contra las cuales debe medirse el 
desempeño real o el esperado. En relaci6n a esto, deben exami
narse y evaluarse los siguientes elementos que forman parte im
portante de los Puntos de Control en el estudio que se lleva a
cabo a trav6s de la Auditoría Administrativa Tridimensional: 

a).- Políticas 
b).- Prácticas, Reglamentos y Manuales. 
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a).- Políticas. 

Las políticas son enunciados generales a maneras de e~ 
tender, que guían o canalizan el pensamiento o la acci6n en la
toma de decisiones. Las políticas delimitan el área dentro de
la cual una decisi6n ha de ser tomada, y aseguran que esté de -
acuerdo con, y contribuirá a los objetivos. Las políticas tie~ 
den a predecir sobre ciertas cuestiones, evitan repeticiones -
analíticas, y proporcionan una estructura unificada, permitien" 
do de ésta manera que los administradores deleguen autoridad a
la vez que mantienen el control. 

En este sentido, los puntos seleccionados para control 
deben indicar de que manera las políticas sirven como un medio
para fomentar el criterio de decisi6n y la iniciativa, pero de~ 
tro de ciertos límites. El monto de libertad posible dependerá 
naturalmente de la política, y refleja a su vez la posici~n y -
la autoridad dentro de la organizaci6n. 

b).- Prácticas, Reglamentos, y ~!anuales, 

Prácticas: 

Las prácticas delinean las intensiones de la direcci6n 
y constituyen los principios orientadores para que la empresa -
pueda seguir un curso planeado al alcanzar sus objetivos. 

Las prácticas sanas, junto con las políticas son esen
ciales en la administraci6n eficaz, y deben estar determinadas
por una planeaci6n de la alta direcci6n. 

Al estudiarse este aspecto de la organizaci6n debe te
nerse en cuenta el origen de las acciones en el desempefio de -
las actividades, es decir, conocer el motivo por el que se tie
nen ciertos apegos a regular de una determinada manera las opc-
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raciones. De esta forma se podr~ decidir sobre el cambio, la-
modificaci6n o el apoyo a las pr~cticas que se siguen en la em
presa. 

Reglamentos: 

Los reglamentos son los instrumentos de que se vale la 
empresa para hacer conocer a su personal las disposiciones de -
carácter obligatorio, tanto para los trabajadores como para los 
patrones y tienden a normar el desarrollo de los trabajos den-
tro de la organización. 

Es de suma importancia impr1m1r los reglamentos y do-
tara todo el personal con un ejemplar de los mismos, además de 
fijarlos en los lugares más visibles de la empresa. 

Dentro de la empresa, los reglamentos son un medio pa
ra lograr el cumplimiento de las directrices de un modo unifor
me al asegurar que las situaciones recurrentes se solucionen -
siempre de igual modo, lo que ahorra hacer decisiones en cada -
ocasión para casos iguales y permite a la direcci6n concentrar
se en las cuestiones·más generales o en resolver casos excepci~ 
nales. 

En este sentido, los puntos de control seleccionados -
deben indicar fácilmente d6nde existen desviaciones a lo esta-
blecido, y de ésta forma corregirlas para que cada miembro de -
la organización realice las tareas necesarias para los fines de 
la empresa. 

Manuales: 

Los manuales representan un medio de comunicación las
decisioncs de la administraci6n concernientes a organización, -
políticas y procedimientos. 
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En la empresa los manuales representan el producto fi
nal tangible de la planeaci6n organizativa. 

Gran parte del éxito de una empresa depende de la im-
portancia que le dá a la creaci6n y divulgaci6n de los manuales; 
de la forma en que se diseñan y ajustan a sus necesidades. Su
diseño debe estar con vistas a su legibilidad y sencillez. 

En una empresa debe haber tantos manuales como su org! 
nizaci6n lo requiera, con el fin de reducir al mínimo los pro-
blemas administrativos que se presenten. 

El prop6sito del control en éste punto es conocer los
manuales que existen en la empresa, y la forma en que mantienen 
informado al personal clave de los cambios y modificaciones en
las actividades de la direcci6n; así como determinar los bene
ficios básicos que se derivan del empleo de los manuales; debe
efectuarse, además, una estimaci6n de cada manual con el fin -
de saber en que medida los manuales ayudan a conducir el flujo
de informaci6n de carácter administrativo a todo lo largo de la 
línea de organizaci6n; de que forma sirve de guía del trabajo a 
ejecutar, ya que el personal necesita consultar casi a diario,
las políticas escritas y los procedimientos en el curso normal
de las operaciones administrativas. Otro punto importante es S! 
her en que medida los manuales ayudan al adiestramiento de su-
pervisores y ejecutivos en las tareas que van a controlar. 

Los manuales deben estar diseñados de tal forma que -
clarifiquen la estructura de la organizaci6n y de las responsa
bilidades; den uniformidad en la interpretaci6n y aplicaci6n de 
las políticas; ayuden a la coordinaci6n de actividades y elimi
nen las duplicaciones innecesarias. 

En todo estudio que se lleve a cabo en una empresa re
sultará de mayor provecho para la misma, será de mayor utilidad 
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4.- AREA DE TRABAJO. 

La importancia del irea de trabajo dentro del sistema
radica en el hecho de que es el lugar físico en d6nde se llevan 
a cabo las operaciones.que conforman dicho sistema, Por lo tan 
to, se analizan todos los elementos que conforman e influyen de 
una manera directa o· indirecta en el desarrollo adecuado del -
sistema. 

Los elementos a examinar en el área de trabajo son los 
siguientes: 

l. - MEDIO AMBIENTE. 
a).- Arca Física. 
b).- Clima. 
c).- Iluminaci6n. 
~).- Ventilaci6n. 
e).- Mobiliario y Equipo. 

2.- RIESGOS DE LAS INSTALACIONES. 
a).- Accidentes y Enfermedades, 
b).- Riesgos de las Instalaciones. 

3.- SERVICIOS MULTIPLES DE LA ORGANIZACION. 
a).- Servicios. 

Es importante desde el punto de vista de la áuditoría
administrativa tridimensional, evaluar y diagnosticar la in- -
fluencia de estos elementos a los distintos sistemas administr~ 
tivos. Para tal prop6sito se presenta la siguiente lista de 
comprobación con el objeto de conocer la situaci6n real del -
área de trabajo: 
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MEDIO AMBIENTE. 
a).- A rea Física 

( ) Limpia 
( ) Ordenada 
( ) Ruidos Corrientes 
( ) Ruidos Molestos 
( ) Adecuada Superfi 

cie y Cubicaci6n 

b).- Clima: 
Humo 
Frío 
Reseco 

c).- Iluminaci6n: 
) Natural 
) Adecuada 
) Artificial 

d).- Ventilaci6n: 
( ) Aire Viciado 

( 

( 

( 

( 

( 

( 

( 

( 

( 

) 

) 

.) 

) 

) 

Sucia 
Desordenada 
Ruidos Soportalbes 
Ruidos Insoportables 
Inadecuada Superfi--
cie y Cubicac i6n. 

Extremoso 
Caluroso 

Inadecuada 
Mixta 

( ) Corrientes Molestas de Aire 
( ) Olores Desagradables. 

e).- Mobiliario y Equipo. 
( Buen Estado 
( Mal Estado 
( Estado Regular 
( Otro 

Especifique --------------

Tipo: 
( ) Privado 
( ) Mostrador 
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( ) Escritorios 
( ) Bancos 

·-
( ) Res tirador 
( ) .otro .·· 

f ~i~n Distribuido 
) Mal Distribuido 

f),· ¿Qu~ puede hacerse para mejorar las condiciones • 
del Medio Ambiente? 

RIESGOS DE TRABAJO 

a).· Accidentes y Enfermedades: 

( ) Vías Respiratorias 
( ) Quemaduras 
( ) Amputaciones 
( ) Vista 
( ) Machucones 
( ) Contagios 
( ) O ido 
( ) Cortaduras 
( ) Neurosis 

b) •. Riesgos en las Instalaciones: 

( ) Temblores 
( ) Puertas y Salidas 
( ) Suelos 
( ) Elevadores 
( ) Incendios 
( ) Paredes 
( ) Pasillos 
( ) .Techos 
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c).- ¿Quá debe hacerse para evitar los Riesgos de Tra
bajo? 

3.- SERVICIOS MULTIPLES DE LA ORGANIZACION. 

a).- Servicios: 
( ) Abastecimiento de agua 
( ) Equipo de Protecci6n. 
( ) Instalaciones M~dicas 
( ) Vestidores 
( ) Duchas 
( ) Retretes 
( ) Comedor 
( ) Otro 

b).- ¿Quá se necesita para obtener mayor eficiencia en 
los Servicios M~l tiples de la Organizaci6n? 

El auditor al dar respuesta a las preguntas que inte~

gran la lista de comprobaci~n, debed aplicar los criterios si· 
guientes: 

a).- El área física deberá estar libre de desperdicios, 
en completo orden y con una adecuada superficie y cubicaci6n -
que permita al personal realizar sus tareas de la mejor forma. 

b).- Dependiendo de la intensidad de los ruidos que i~ 
peren en el área de trabajo, se deberá determinar si es necesa
rio utilizar equipo de protecci6n. 

c).- La iluminaci6n deberá ser adecuada a las opcraci2 
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nes que se realicen dentro del ~rea de trabajo; donde cabe la -
posibi~idad de utilizar indistintamente iluminaci6n artificial
º natural. 

d).- La ventilaci~n del área de trabajo ~erá acorde -
con el tipo de trabajo que se desarrolle en ella. Además puede 
hacerse uso de venti~adores, aire acondicionado, etc. 

e).· El mobiliario y equipo deberá estar en condicio-
nes de uso; bien distribuído y ser~ adecuado a la finalidad de
las tareas desarrolladas, 

f),- Se analizar~n los posibles accidentes y enfermed~ 
des de trabajo generados en el área que se est~ estudiando, pa
ra así considerar su trascendencia y establecer las medidas de
seguridad que sean necesarias. 

g).- Se deberán identificar las ·fuentes potenciales de 
accidentes que se presenten dentro del área de trabajo; estima~ 
do de esta manera, las medidas correctivas que deban implemen-
tarse. 

h).- Se evaluar~ la importancia que presenten los ser
vicios que proporciona la organizaci6n para el bienestar de la
comunidad que labora en ella. 

i).- El auditor deberá elaborar el plano de las insta
laciones que conforman el área de estudio, para formarse así, -
una visi6n más amplia y completa de la misma. 
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1.2.7. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ORGANIZACION,* 

La empresa motivo de nuestro estudio es parte de uno -
de los consorcios industriales más grandes e importantes de Am~ 
rica Latina y es una organizaci6n auténticamente mexicana, ded! 
cada a la producci6n de artículos de plástico. 

Dicha empresa es componente de un grupo de industria-
les que producen artículos tales como envases de vidrio, enva·
ses de plástico, vidrio plano y arquitect6nico, cristalería de
tipo doméstico e industrial, tapas y tapones de plástico,mate-
rias primas para la industria del vidrio y la cerámica; ampoll~ 
tas, frascos medicinales, equipo para laboratorio de vidrio bo· 
rosilicato y piezas de cristal cortado. 

La empresa más antigua que integra el grupo fué funda
da en 1909, y a la fecha forman un total de 19 industrias que -
atendiendo a la naturaleza de su producci6n se agrupan en: 

- Fábricas de envases de vidrio. 
- Fábricas de productos de vidrio borosilicato 
- Fábricas de envases y tapas de plástico. 

La divisi6n envases de plástico la integran nueve cm-
presas, a quienes la alta calidad de sus productos asi como el
respaldo técnico, financiero y administrativo recibido, les pe! 
mitieron fructificar rápidamente con el surgimiento de nuevas -
empresas dedicadas a producir mayores volúmenes para satisfacer 
la demanda que la calidad origin6. 

Una de éstas empresas se inici6 como empresa indepcn-· 

Por razones de ética profesional se omitieron los nombres de 
las empresas citadas. 
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diente hacia el año 1979, debido a la diversificación de opera
ciones. Para entonces ya se contemplaba la necesidad de produ
cir mayores vol6menes de envases, para satisfacer las exigen- -
cias de los clientes actuales, así como para lograr.mayor pene
tración en el mercado. 

A escasos cuatro meses de iniciadas las operaciones, -
esta empresa adquiri6 otras empresas que posteriormente ven- -
dr~an a constituir la direcci6n de envases de plástico y que -
aportan con su producción una gran variedad de tapas y tapones
de plástico, así como diversos envases de distinto uso. 

Su producción actual es de aproximadamente de 12 a 13 
millones de piezas mensuales. Cuenta con máquinas de extrusión 
soplo, dedicadas a producir el 80% de la botella aceitera de m~ 
terial PVC (materia prima utilizada a través del método de in
yección), y el restante 20% de envases y tapones de uso indus-
trial y para cosmáticos; su personal asciende a 550 personas en 
tre directivos y trabajadores. 

Dentro de sus proyectos contempla la automatizaci~n -
gradual de la planta, así como intensificar su producción para
cubrir las exigencias del mercado. 
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1.2.8. JUSTIFICACION DEL AREA ESTUDIADA. 

El area en la que se pretende realizar la Auditoría Ad 
ministrativa, tiene como objetivo el de disponer de los materi! 
les apropiados, en la cantidad conveniente, en el.lugar apropi! 
do y en el momento requerido. 

Ahora bien, debido a sus características los materia-
les pueden clasificarse de la siguiente manera: 

1.- MATERIAS PRIMAS.- En sentido estricto, son las sus 
tancias susceptibles de transformarse en productos de mayor in
terés industrial, sin embargo también se le da el nombre de ma
terias primas a todo tipo de materiales de que parten las indus 
trias para sus fabricaciones. 

2. - MATERIAS AUXILIARES, - Son aquellas que intervienen 
en la fabricaci6n, pero no forman parte del producto terminado. 

3. - REFACCIONES Y HERRAMIENTAS. - Son aquellas utiliza
das por lo regular en la compostura de las maquinas, y pueden -
ser manuales o mecánicas. 

4.- MATERIALES EN CURSO DE FABRICACION,- Son los que
tienen un cierto grado de fabricaci6n, pero sin que se haya ter 
minado de sacar de ellos los productos o piezas en su forma y -
acabado definitivo. 

5. - PRODUCTOS TERMINADOS. - Son los que se encuentran -
en su forma y acabado definitivo de fabricaci6n y que ya pueden 
ser dispuestos para la venta. 
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6. - MATERIALES 'PARA EMBALAJE. - Son los materiales adc¡u_!. 
ridos para manejar y transportar en condiciones de seguridad --
1 os productos terminados. 

La importancia del area de MATERIALES es relevante, ya
que el manejo y almacenamiento de los materiales absorve una -
gran parte del capital inmovilizado de la empresa, cuyos inter! 
ses, sumados a los costos del personal y medios de transporte -
adscritos a este servicio cargan a veces fuertemente sobre el -
precio de costo de fabricaci6n y que van a reflejarse en el fue! 
to o fracaso de la organizaci6n. 

Por lo anteriormente expuesto, el arca de materiales- -
presenta un interesante campo de investigaci6n, y que aunado a 
la disposici6n del Gerente de materiales, por que se realizara-
un estudio en materia de auditoría administrativa, en el area a 
su cargo¡ a quien agradecemos la facilidad que nos brindará al 
tener acceso a la informaci6n necesaria para realizar el estu
dio, Estas fueron las razones que nos enfocaron a efectuar la 
investigaci6n en esta área de la organizaci6n. 



1.2.9. HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION. 

"Con el establecimiento de procedimientos y sistemas -
administrativos eficientes; y la identificaci6n clara de las -
funciones en los niveles jerárquicos de la organizaci6n se ªl 
canzarán los objetivos establecidos. 



CAPITULO lI 
INVESTIGACION DE CAMPO 
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11.1.- SENSIBILIZACION DEL PERSONAL 

Uno de los aspectos que se deben cuidar en la realiza-
ci6n de cualquier estudio dentro de la organizaci6n es la acti-· 
tud del personal que participa en el area en cuesti6n. 

Se sabe que para el mejor desarrollo de cualquier audi
toria administrativa, es necesario hacer que la gente tome par
te y se le informe del objetivo que se persigue con ésta, asi -
como de los beneficios que otorga. 

Por lo anterior en la presente investigaci6n se realiz6 
la sensibilizaci6n de los participantes del area de estudio, -
misma que abarc6 todos los niveles jerarquícos desde la geren-
cia hasta los niveles operativos. 

La mecánica seguida, comprendia, reunir al personal de
los distintos departamentos del arca, en un sal6n especial (sa-
16n d~ juntas) en donde: 

a) Se le informaba de la naturaleza del estudio. 

b) Los objetivos básicos que buscaba. 

c) La importancia de su cooperaci6n y los beneficios -
que se podrían obtener con su apoyo en la realiza--
ci6n del estudio. 

Los objetivos que pretendíamos alcanzar con la sensibi
lizaci6n eran los siguientes: 

a) Presentarnos con el personal que formaba parte del • 
Arca de Estudio. 

b) Informar sobre la reolizoci6n del estudio, así como-
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de sus beneficios. 

c) Evitar barreras en el personal que obstaculizara la
obtenci6n de la informaci6n en forma veraz y conci-
sa. 

d) Orientar la conciencia personal de los participantes 
sobre las opiniones que ellos crearan. 

De ésta forma fué posible efectuar la planeaci6n de las 
distintas actividades que comprenderían la investigaci6n de cam 
po, cuyo aspecto fundamental consisti6 en la aplicaci6n del 
cuestionario a los trabajadores del área investigada, con el -
fin de obtener informaci6n necesaria para orientar nuestro est~ 
dio. 

El cuestionario Piloto, las modificaciones que se hici~ 
ron a éste y el cuestionario general se presentan a continua--
ci6n. 
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11.2.- CUESTIONARIO PILOTO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL AREA ESTU-
DIADA 

El objetivo del presente cuestionario, es recabar info! 
maci6n objetiva y veraz, que permita detectar errores y desvia
ciones en la interpretaci6n de las preguntas por el personal -
del arca estudiada. 

l.· ¿Puesto qué ocupa? ------------------------------------2. · ¿En qué área de la l?mpresa desempel\a su trabajo? ----

3.- ¿Cuánto tiempo tiene en su puesto? 
4. - ¿A desempeñado otros puestos dentro de la empresa? 

SI ( NO ( 
s .. ¿Cuáles? 

6.· ¿Cuáles son las causas por las que ha cambiado de puesto? 
Promoci6n. 

Especifique. ~---------------------------------------
7. · ¿ Cuánto tiempo tiene en la empresa?~-------------
8.· ¿Qué requisitos necesit6 para ocupar su puesto?--------

9.· ¿ Quién es su jefe inmediato? 
10.- ¿ En que forma acuerda con su jefe inmediato superior? ___ 

11.· ¿ Qué puesto ocupa la persona de la que usted recibe trab! 
jo? 

12.· ¿ Qué puesto ocupa la pers·ona a la que entrega su trabajo? 

13.· ¿En qué consiste su trabajo?---------------------------

14.- ¿De que forma recibe las instrucciones para hacer su traba 
jo? 
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15.- ¿Maneja formas impresas para realizar su trabajo? 
SI ( ) NO ( 

16.- ¿Cuáles? 
17.- ¿Existen instructivos para el desempel\o de su trabajo? _ 

18.- ¿Si contesto No .. c6mo inici6 su trabajo? 

19.- ¿Se le ha facilitado algún manual dentro de la empresa? 
SI NO ( 

¿Cuáles? ------------------------
¿Porque? ---------------------------------

20. - ¿Su trabajo es supervisado? 
SI ( NO ( 

21.- ¿Qué puesto ocupa la persona que supervisa su trabajo?_ 

22.- ¿Realiza informes de su trabajo? 
SI ( NO 

23.- ¿Con qué frecuencia los realiza?-.,...-------------
24.- ¿De que forma los realiza: 

Oral ~----------------------------
Escrito --------------------------
Especifique ---------------------~ 

25.- ¿Tiene personal a su cargo? 
SI ( NO ( 

26.- ¿Cuántos y que puestos ocupan? ------------

27.- ¿En qué forma le da indicaciones para realizar su trabajo? 

28.- ¿Tiene tarjeta para registrar su entrada y salida? 

SI ( NO ( 

29.· ¿Cu&l es su horario de trabajo?----------------
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30.- ¿Qué turno ocupa? ---------------------------------------31. - ¿Qué dlas de la semana trabaja? ·'·'°'' • 
32.- ¿Cu&l es el limite de tolerancia que tiene en·s~.~orario? 

33.- ¿De qué forma se sancionan los retardos? 

34.- ¿Labora horas extras? 
SI ( NO ( 

35.- ¿Con qué frecuencia? 
36.- ¿Cuhes son las causas? 
37.- ¿Sabe de la existencia de un reglamento interior de traba-

jo? 
SI ( NO 

38. - lLo ha leido? 
SI ( NO 

lEs práctico? 
SI ( NO e 

lLo utiliza? .,,- .; 

SI NO e ) 

39.- ¿Ha recibido cursos de capacitaci6n? 
SI ( NO ( 

40.- He han sido de utilidad para el desarrollo de su trabajo? 
SI ( NO ( 

41. - ¿Ha sugerido la implantaci6n de cursos de capaci taci6n? 
SI ( ) NO ( 

¿Porque? ---------------------------------------------
42. - ¿06nde le gustarla recibir la capacitaci6n? 

SI ( NO ( ) 
43.- ¿Le gustaría dentro o fuera de su horario de trabajo? 

44.- ¿De acuerdo a las actividades de su trabajo con que pues-
tos tiene rclaci6n dentro do la empresa. 
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45. - ¿Fuera de la empresa con qué personas se~ relaciona por mo-
tivos de su trabaj~? · · · ' 

---------------~ 

46.- ¿Hay vigilancia en la entrada a la empresaf 
SI ( NO ( 

47.- ¿Es necesario que se identifique para entrar a la empresa? 
SI ( ) • NO ( 

48. - ¿El desarrollo de su trabajo requiere equipo de protecci6n 
SI ( ) NO ( ) 

49.- ¿Le proporciona la empresa equipo para protegerse? 
SI ( NO ) 

SO.- ¿Lo utiliza? 
......... 

SI ( ) NO 

¿Porqué? 
--------------------~ 51.- ¿Hay alguna persona que vigile que usted use su equipo de-

protecci6n? 
SI ( ) NO ( ) 

52.- ¿Recibe algún incentivo por realizar bien su trabajo? 
SI ( ) NO ( ) 

53.- ¿Qué tipo de incentivo?---------------
54.- ¿Los servicios sanitarios se encuentran cerca de su lugar-

de trabajo? 
SI ( ) NO ) 

SS.- ¿Le parece qué son adecuados? 
SI ( ) NO ( ) 

¿Porqué? --------------------~ 
56.- ¿Hay servicio médico dentro de la empresa? 

SI ( NO ( ) 

57.- ¿Lo utiliza? 
SI ( ) NO 

¿Porqué? --------------------~ 
58.- ¿Cuenta la empresa con servicio de comedor? 

SI ( NO ( ) 

59.- ¿Le gusta comer dentro de la empresa? 
SI ( ) NO ( ) 



78 

60.· ¿C6mo considera el servicio del com'e<lor? 

Bueno ----- Malo ------- Regular ---
¿Porqué? -------------------------61. - ¿Tiene guardarropa? 

SI ( ) 
62.- ¿Lo utiliza? 

SI ( 

NO ( 

NO 
63.- ¿Se requiere el aseo diario de su lugar de trabajo? 

SI ( NO ( ) 

¿Porqué? 
64.- ¿Cuenta la empresa con sala o área de descanso? 

SI ( NO ( ) 

65.- ¿Le gustada estar ahí? 
SI ( NO ( ) 

¿Porqué? --------------------------------
66. - ¿Con qué frecuencia le gusta estar ah{? ---------
67.- ¿Organiza la empresa actividades deportivas y ~ulturales? 

SI ( NO ( 
68.- ¿Asiste a ellas? 

SI ( NO ( 

¿Porqué? ---------------------------
69. - ¿Ha sugeridó·qué realizen este tipo de ~ctividades? 

SI ( ) NO ( ) 
70.- ¿Ha hecho alguna sugerencia en especial 

SI ( ) NO ( ) 

¿Porqué? ---------------------------------
71. - ¿Qué respuesta ha obtenido? --------------

72.· ¿Hay algo que quiera agregar? 
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II.3.- CUESTIONARIO CORREGIDO, OBJETIVOS DE CADA PREGUNTA Y RA
ZONES QUE SE TUVIERON PARA CAMBIAR ALGUNAS PREGUNTAS 

1.- ¿Puesto que ocupa? 
Objetivo: 

Identificar el nombre de las unidades de trabajo
especifica s del ~rea de materiales y compararlas con los -
enunciados por la descripci6n de puestos y organi~ramas ·
de la organizaci6n. 
No se realiz6 ninguna modificaci6n, puesto que el personal 
proporciona la informaci6n correcta, y la pregunta no re-
quiri6 mayor aclaraci6n. 

2.- ¿Bn qué !rea de la empresa ·desempefta su trabajo? 
Objetivo: 

Ubicar las unidades de trabajo dentro de los dis
tintos departamentos que integran el área de materiales. 
S6lo hubo la necesidad de cambiar la palabra área por de-
partamento, ya que el personal confundía, áreas físicas· y
el: firea:.de :matetiales, al dar respuesta a ésta pregunta. 

3.- ¿Cuánto tiempo tiene en su puesto? 
Objetivo: 

Conocer la antiguedad y la experiencia que tiene· 
el personal en su puesto. 
No tuvo modificaciones esta pregunta, ya que hubicaba co·· 
rrectamente al personal para proporcionar la respuesta de
seada. 

4.· ¿Ha desempeftado otros puestos dentro de la empresa? 
SI ( ) NO ( 

Objetivo: 
Conocer cu&l es la estabilidad y frecuencia de r2 

taci6n del personal con relaci6n a su puesto. 
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No se hizo necesario hacer correcciones a esta pregunta ya 
que el personal indicaba la informaci6n requerida. 

s.- ¿Cuáles? 
(El objetivo y la aclaraci6n esta incluida en la pregunta-
4). 

6.- ¿Cuáles son las causas por las que ha cambiado de puesto? 
Promoci6n. 

Especifique.~----------------------------------------~ 
Objetivo: 

Conocer cuáles han sido los motivos por los queey; 
el personal ha cambiado de puesto. 
Se tuvieron que hacer algunas modificaciones a esta pregu~ 
ta; se quito el inciso Promoci6n y se agregaron los inci-
sos a) Escalaf6n b) Directamente por su jefe c) Otros. 
Esto se hizo con el fin de abarcar otras cuestiones impor
tantes en los cambios de puesto del personal. 

7.- ¿Cuántos afias tiene en la empresa? 
Objetivo: 

Conocer la antiguedad que tiene el personal en la 
empresa. 
Se hizo necesario cambiar el término aftas, por tiempo, ya
que es más especifico y conduce al personal a proporcionar 
la respuesta correcta. 
¿Es usted trabajador:. 
a) Sindicalizado 
b) Empleado Administrativo ________________________ __ 

c) Otro 

Especifique -------------------------------------------
Objetivo: 

Conocer el n6mero de personal sindicalizado y ad· 
ministrativo que labora en el arca de materiales. 
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Esta pregunta se aftadi6 al cuestionario piloto por consid! 
rarla una cuesti6n importante que no debe dejarse de tomar 
en cuenta. 
En el cuestionario general es la pregunta No. 8 

8.- ¿Qué requisitos necesit6 para ocupar su puesto? 
Objetivo: 

Saber si se requiere tener conocimientos de las -
funciones que se van a desempeftar y saber si estas son po
líticas que ha seguido la empresa para la contrataci6n del 
personal. 
Para esta pregunta solamente se requiri6 agregar al final
de la pregunta la palabra actual para que el personal pu-
diera ubicar su respuesta. 
En el cuestionario general qued6 como la pregunta No. 9. 
¿Qué estudios ha realizado? 
Objetivo: 

Conocer el nivel académico del personal cuestion! 
do. Esta pregunta se añadi6 al cuestionario piloto ya que
complementa la pregunta 10; además es importante para de-
ter111inar el nivel académico que posee el personal de nues
tra área de estudio. 

9.- ¿Quién es su jefe inmediato? 
Objetivo: 

Identigicar las lineas de autoridad existentes en 
el área de 1113teriales. 
Se modifica esta pregunta y queda de la siguiente manera:
"Qué puesto tiene su jefe inmediato". 
Esto se hace con el fin de no provocar en el personal con
fusi6n y pueda ubicarse para proporcionar el puesto y no -
el nombre de su jefe inmediato. 
El objetivo especificado sigue siendo el mismo. 
Dentro del cuestionario general qued6 como la pregunta No. 
11. 
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10.- ¿En que forma acuerda con su jefe inmediato superior? 
Objetivo: 

Saber si se establece la comunicaci6n formal en-
tre dos niveles jerárquicos inmediatos. 
Se cambio totalmente esta pregunta, ya que las. respuestas
obtenidas del cuestionario pilota (sondeo preliminar), no
daban el sentido que se pretendía, y se estableci6 de la -
siguiente manera: 
"¿Se reune con su jefe y compafieros para dialogar asuntos-
de trabajo? si { no ( 
En el cuestionario general es la pregunta No. 12. 
Además se afiade la pregunta siguiente para complementar la 
anterior y ocupa el No. 13 del cuestionario general, cum-
pliendose con el objetivo especificado en la pregunta No.-
12. 
"¿En que casos?" 

11.- ¿Qu6 puesto ocupa la persona de la que recibe trabajo? 
Objetivo: 

Saber si se cumplen la autoridad )' responsabili-
dad concedidas a un nivel jerárquico determinado, o si --
existe dualidad de mando. 
Solo se agrega el pronombre personal "usted" entre las pa
labras "que y recibe", pretendiendo con esto darle más cla 
ridad a la pregunta. 
En el cuestionario general ocupa el No. 14. 

12.- ¿Qué puesto ocupa la persona a la que entrega su trabajo? 
Objetivo: 

Saber si están delimitadas la autoridad y respon
sabilidad concedidas a cada nivel jerárquico, 
No se hiz6 ninguna modificaci6n, ya que es muy clara y ay~ 

da a lograr el objetivo especificado. 
Esta pregunta ocupa el No. 15 del cuestionario general. 
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13.- ¿En que consiste su trabajo? 
Objetivo: 

No se realiz6 modifica¿i6n a ésta pregunta, pues
to que el personal puede explayarse y responder con facili 
dad. 
Bsta pregunta ocupa el No. 16 del cuestionario general. 
¿Hay actividades.que usted realice que no correspondan a -
su trabajo habitual? si no ( ) 
a) Si contesta afirmativamente, cuáles son: ____________ _ 
b) Con que frecuencia las realiza 
Objetivo: 

Verificar la desviaci6n en las actividades norma
les del personal. 
Esta pregunta se aftadi6 al ~uestionario piloto ya que se -
hacia necesario para complementar la pregunta anterior. 
Bn el cuestionario general ocupa el No. 17. 

14.- ¿De que forma recibe las instrucciones para hacer su traba 
jo? 
Objetivo: 

Identificar que medio se utiliza habitualmente P! 
ra transmitir las indicaciones de trabajo. 
S6lo se agregar6n los incisos: a) Teléfonica, b) Verbal, -
c) Memorandum, d) Otras: cuáles 
e) Son comprensibles si no ( 
Porque. 
Esta pregunta se cambio de orden y en el cuestionario gen! 
ral es la No. 19. con el fin de ubicar mejor al personal -
para que proporcione la informaci6n correcta. 

IS.- ¿Maneja formas impresas para realizar su trabajo? 
Objetivo: 

Saber si el personal cuenta con formatos para re! 
!izar sus actividades. 
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No se efectu6 modificaci6n a esta pregunta solo se comple
mento con la No. 16 para que con ambas se lograra alcanzar 
el objetivo especificado en la pregunta No. 15. 

16. - ¿Cuáles? 
Objetivo: 

El especificado en la pregunta No. 15. 
Pasa a complementar la pregunta No. 15 

17.- ¿Existen instructivos para el desempefto de su trabajo? 
si ( no ( 

Objetivo: 

Saber si existe un procedimiento establecido par
la empresa para realizar su trabajo. 
Se modifica la pregunta para hacerla más comprensible al -
personal; se elimina "instructivos" y se remplaza por "ins 
trucciones escritas''· Se complementa con la pregunta No. -
18 y en el cuestionario general ambas son la pregunta No.-
20. 

18.- Si contesto no ¿c6mo inici6 su trabajo? 
Objetivo: 

Saber en caso de que no existan instructivos, a -
quién se pide orientaci6n para el desempefto del trabajo. 
Debido al sentido de ésta pregunta, pasa a complementar la 
No. 17. 

19.- ¿Se le ha facilitado algún manual dentro de la empresa? 

a) Cuáles 
Objetivo: 

si ) no ( ) 

Conocer los documentos existentes a través de los 
cuales se difunden las políticas, objetivas, etc, de la e~ 
presa. 
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Se cambi6 el inciso "Cuáles" por "De que tipo", ya que, P.!! 
ra los fines que se pretenden alcanzar en el, es más espe
cífico y comprensible para el personal. 
Esta pregunta es la No. 21 del cuestionario general. 

20.- ¿Su trabajo es supervisado? 
si 

Objetivo: 
). no ( 

Saber si existe control sobre las actividades que 
se realizan. 
No hay modificaciones para esta pregunta, puesto que resu! 
ta clara para el personal cuestionado. S6lo se agrega el -
inciso "a) Con que frecuencia", que tiene como finalidad -
conocer la regularidad con que el trabajo es supervisado.
El objetivo sigue siendo el mismo para éste inciso. 

21.- ¿Qué puesto ocupa la persona que supervisa su trabajo? 
Objetivo:. 

No se realizaron modificaciones a esta pregunta,
ya que resulta clara y comprensible para el personal. 
En el cuestionario general es la pregunta No. 23. 

22.- ¿Realiza informes de su trabajo? 
si ( no 

Objetivo: 
Saber si se realizan informes de las actividades

que se han efectuado. 
No hubo cambio para ésta pregunta; s6lo se condensan las -
preguntas Nos. 22 y 23 del cuestionario piloto en la pre-
gunta No. 24 del cuestionario general; con ésto s6lo se -
persiguen fines prácticos. 

23.- ¿Con qu6 frecuencia los realiza? 
Objetivo: 
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Conocer con que frecuencia el personal realiza i~ 
formes de su trabajo. 
En esta pregunta se eliminaron las palabras "los realiza"
quedando Cmicamente "con qué frecuencia", con esta modifi
caci6n no se afecta en lo minímo el sentido de la oraci6n
y de lo que se desea investigar. Esta modificaci6n se hace 
Gnicamente con fines practicas. El objetivo sigue siendo -
el mismo. 

24.- ¿De qué forma los realiza? 
Objetivo: 

Conocer la forma en que el personal realiza habi
tualmente los informes de su trabajo. 
A esta pregunta se le agrega el inciso "otro", para ubicar 
al personal y dar más amplitud y profundidad a la pregun-
ta. 

25.- ¿Tiene personal a su cargo? 
si ( no ( 

Objetivo: 
Identificar el tramo de control por cada departa

mento; y servir de base para establecer el organigrama del 
área de materiales. 
No hay modificaciones para esta pregunta, puesto que el -
personal no tuvo mayor problema para contestarla; s6lo se
condensan las preguntas Nos. 25 y 26 del cuestionario pil~ 
to, en la pregunta No. 26 del cuestionario general; ésto -
se hace solo con fines practicos. 

26.- ¿Cuántos y qué puestos ocupan? 
Objetivo: 

El especificado en la pregunta No. 25. 

Se condensa ésta pregunta en la anterior para aparecer en
cl cuestionario general con el No. 26. 
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¿Considera qu~ el personal existente es suficiente para -
realizar las actividades de su departamento? 

si ( ) ·no ( ) 

Porque ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Objetivo: 

Detectar si el personal con que cuenta cada depa~ 
tamento es sufic.iente para realizar las actividades que a
cada uno de ellos corresponde. 
Esta pregunta se afiadi6 en el cuestionario general, ya que 
se hacia necesario obtener esta informaci6n para compleme~ 
tar la obtenida. en las preguntas anteriores. 
Es la pregunta No. 27 del cuestionario general. 

27.- ¿En que forma les dá instrucciones para realizar su traba
jo? 
Objetivo: 

Identificar que medio es utilizado con mayor fre
cuencia para transmitir las instrucciones de trabajo al -
personal. 
Se hicieron modificaciones a ~sta pregunta con el fin de -
que el personal pudiera ubicarse mejor y no tubiera confu
si6n para contestar. Se estableci6 esta pregunta de la si
g~iente manera: 
"¿C6mo da las indicaciones a su personal", agregándole los 
incisos siguientes: a) Telef6nicas b) Verbal c) Memorandum 
d) Otros y cuáles 
En el cuestionario general es la pregunta No. 28. 

28.- ¿Tiene tarjeta para registrar su entrada y salida? 
si ( no ( 

Objetivo: 
Identificar los lineamientos establecidos por la

empresa para control del horario de trabajo del personal. 
El personal no tuvo mayor problema para contestar esta pr~ 
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gunta, puesto que es bastante clara. S6lo se agrego el in
ciso: "a) Si no checa tarjeta ¿cuál es el control de su ·
horario de trabajo?". Esto, con el fin de aclarar la pre·
gunta, obtener la informaci6n necesaria y lograr e~ objeti 
vo planteado. 
En el cuestionario general es la pregunta No. 29. 

29.- ¿Cuál es su horario de trabajo? 
Objetivo: 

Identificar la forma en que esta distribuido el • 
personal en el área de materiales de acuerdo a los hora··· 
rios de trabajo, turnos y días de la semana que se laboran 
La pregunta es lo suficientemente clara y el personal no · 
tuvo problemas para contestarla; motivo por el cual no se· 
le hicieron cambios. 

30.- ¿Qué turno ocupa? 
Objetivo: 

Al igual que la pregunta anterior, no fué necesa· 
rio hacer modificaciones a ésta, puesto que el personal ·· 
proporcion6 la respuesta sin mayor problema. 
En el cuestionario general ocupa el No. 31. 

31.- ¿Qué días de la semana trabaja? 
Objetivo: 

Identificar la forma en qué está distribuido el · 
personal del área de materiales de acuerdo a los días de · 
la semana que labora. 
No se hicieron modificaciones a esta pregunta porque es -
bastante clara y el personal no tuvo problemas para contes 
tarla. 
En el cuestionario general es la pregunta No. 32. 

32.- lDe que forma se sancionan los retardos? 
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Objetivo: 

Conocer las políticas de la instituci6n en rela-
ci6n a los retardos del personal. 
No hubo mayor problema para que el personal cuestionado -
contestara a ésta pregunta, resulta muy clara y por lo tan 
to no se realizaron modificaciones. 
En el cuestionario general es la pregunta No. 34. 

34.- ¿Labora horas extras? 

si ( 
Objetivo: 

no ( 

Para fines practicas, se engloban en la pregunta
anterior, las preguntas Nos. 35 y 36 del cuestionario pil~ 
to; ya que tratan del mismo aspecto. 
El personal no tuvo problemas para dar sus respuestas y s~ 

lo se realizaron algunas modificaciones en las preguntas. 
Esta pregunta es la No. 35 del cuestionario general. 

35.- ¿Con que frecuencia? 
Objetivo: 

Pasa a formar parte de la pregunta No. 34, sin 
ning6na modificaci6n en su contenido. 

36.- ¿Cuáles son las causas? 
Objetivo: 

Se modifica este cuestionamiento estableciendo s~ 
lamente la palabra "causas" y eliminando las otras pala--
bras. Esto se hace con fines prácticos y no se altera el -
fin que se pretende alcanzar. 

37.- ¿Sabe si existe un reglamento interior de trabajo? 

si no ( 

Objetivo: 
Saber si el personal conoce la existencia del Re-
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glamento Interior de Trabajo de la Empresa, y si está ent~ 
rado del contenido del mismo. 
Esta pregunta no tuvo modificaciones, ya que el personal -
contestaba sin mayor problema; pero debido a que las pre-
guntas Nos. 37 y 38, tienen el mismo objetivo y para fines 
prácticos, result6 conveniente englobarlas en una sola que 
abarque los puntos que cada una de ellas trata. 

38.- ¿Lo ha leído? 
¿Es práctico? 
¿Lo Gtiliza? 
Porque 
Objetiv?: 

si { 
si ( 
si ( 

no { 
no ( 
no ( 

El especificado en la pregunta No. 37 
Pasa a formar parte de la pregunta No. 37, y no se realiza 
ron modificaciones en su contenido, pues resulta bastante-
clara para el personal entrevistado. 

39.· ¿Ha recibido cursos de capacitaci6n? 
si ( ) no ( ) 

Objetivo: 
Saber que importancia le a dado la empresa a este 

aspecto para que el personal se desarrolle y realize de la 
mejor manera sus funciones. 
El personal no tuvo problema para contestar esta pregunta
y por lo tanto no se le hicier6n modificaciones, s6lo se -
agregar6n algunos aspectos que no se habían tomado en cue~ 
ta y que resultar6n necesarios, y son los siguientes: a) • 
De que tipo; b) Duraci6n: c) Quién los imparte: al agregar 
estos incisos se hiz6 necesario ampliar el objetivo en uno 
más completo y general, que abarque las cuestiones que no
se habían tomado en cuenta en el cuestionario piloto. 
Esta pregunta es la No. 37 del cuestionario general. 
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40.- ¿Le ha sido de utilidad para el desarrollo de su trabajo? 
si ( 

Objetivo: 
) oo( 

Saber si el personal del área de materiales le -
han sido de utilidad los cursos de capacitaci6n que ha re
cibido. 
Se condensa est~ pregunta y su objetivo en la No. 37 del -
cuestionario general. 
No se hicieron modificaciones en su contenido, puesto que
resulta clara para el personal cuestionado. 

41.- ¿Ha sugerido la implantaci6n de cursos de capacitaci6n? 
si ( ) no ( 

¿Porque? ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Objetivo: 

Conocer la iniciativa del personal para sugerir -
cursos de capacitaci6n que le permitan desempeftar sus fun
ciones de la mejor manera. 
No se hicieron alteraciones básicas en el contenido de és
ta pregunta; puesto que el personal no tuvo problemas para 
contestarla. 

42.- ¿D~nde le gustaría recibir la capacitaci6n, dentro o fuera 
de la empresa? 
Objetivo: 

Saber si el personal del área de materiales cono
ce la existencia de instituciones encargadas de impartir -
cursos de capacitaci6n. 
Está pregunta se elimina del cuestionario piloto, puesto -
que resulta impractico aplicarla; sobre todo porque el pe! 
sonal no muestra interés para proporcionar su respuesta y
no satisface al objetivo especificado; además la informa-
ci6n que proporciona no es especifica ni satisface los re· 
querimientos que se pretenden en el cuestionario. 
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43.- ¿Le gustaría dentro o fuera de su horario de trabajo? 
Objetivo: 

Conocer la opini6n del personal respecto al hora
rio en que qu1s1era recibir los cursos de capacitaci6n. 
Puesto que las respuestas que proporcionaba el personal no 
cumplían con el objetivo espec!ficado por la pregunta, y -

se mostraba en cierta forma receloso, fué necesario elimi
narla del cuestionario piloto. 

44.- lDe acuerdo a las actividades de su trabajo con que pues-
tos tiene relaci6n dentro de la empresa? 
Objetivo: 

No fué necesario hacerle cambios a ésta pregunta, 
puesto que resulta clara y el personal no tuvo problemas -
para dar su respuesta. 
En el cuestionario general es la pregunta No. 39. 

45.- ¿Fuera de la empresa con qué personas se relaciona por mo
t~vos de su trabajo? 
Objetivo: 

Identificar si el personal del ~rea de materiales 
tiene relaci6n con personas ajenas a la empresa, por moti
vo de su trabajo. 
Al igual que la anterior, a ésta pregunta no se le hicie-
r6n modificaciones, s6lo se agrego el inciso "a) causas" -
para complementar la respuesta. 
No hubo necesidad de modificar esta pregunta ya que el pe! 
sonal di6 sus respuestas sin mayor problema, alcanzando de 
esta forma, el objetivo especificado. 

46. - ¿Hay vigilancia a la entrada de la empresa? si ( ) no ( J 
Objetivo: 

Saber si el personal conoce las políticas en cuan 
to a seguridad utilizada por la instituci6n. 
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Bsta pregunta fué eliminada en el cuestionario piloto, ya
que desviaba la informaci6n lograda. 

47.· ¿Bs necesario que se identifique para entrar a la empresa? 
Objetivo: 

Bl especificado en la pregunta anterior. 
Se elimina esta.pregunta del cuestionario piloto por las -
razones expuestas en la pregunta anterior. 

48.- ¿Bl desarrollo de su trabajo requiere equipo de protecci6n 
si ( no ( ) 

Objetivo: 
Saber si el personal requiere y usa equipo de pr2 

tecci6n para realizar su trabajo. 
No se realizar6n modificaciones a la pregunta, ya que es -
bastante clara, el personal no tuvo problemas para dar la
respuesta, la informaci6n que nos proporciono fué valiosa, 
s6lo se hiz6 necesario condensar las preguntas Nos. SO, 51 
y 52 del cuestionario piloto con algunas modificaciones, -
en la pregunta No. 49. 

49.- ¿Le proporciona la empresa equipo de protecci6n? 
si ( no ( 

Objetivo: 
Saber si es otorgado al personal el equipo de pr2 

tecci6n necesario para apoyar las medidas de seguridad es· 
tablecidas en la instituci6n. 
Las respuestas obtenidas para esta pregunta proporcionaron 
la informaci6n necesaria, pero se hizo necesario efectuar
algunos cambios en su estructura, sin dejar de darle el ·· 
sentido que se pretendi6 y se estableci6 de la siguiente · 
forma: ¿Se lo proporciona la empresa? si ( ) no ( ). 
Por tratar aspectos complementarios de la pregunta No. 49-
del cuestionario piloto y para fines prácticos, se conden-
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sa, ésta pregunta en la No. 49 con el inciso "a". 

SO.- ¿Lo utiliza? si 
Objetivo: 

no ( ) Porqué?--------

Conocer si el equipo de protecci6n proporcionado
al personal, es utilizado por éste, al desarrollar sus ac
tividades. 
Esta pregunta no fué objeto de modificaciones, ya que es -
ovia y el personal no tuvo problemas para contestar; sola
se anota "Porqué" con el inciso c, y se condensa es ta pre
gunta en la No. 49 del cuestionario piloto con los incisos 
b y c; esto se hace con fines pr&cticos ya que la informa
ci6n proporcionada no sufre alteraciones. 

51.- ¿Hay alguna persona que vigile que ud. use su equipo de --
protecci6n? si ( no ( 
Objetivo: 

Saber si dentro de las medidas de seguridad esta
blecidas por la empresa, se encuentra el que haya alguna -
persona encargada de vigilar el uso del equipo de protec-
ci6n. 
Se condensa esta pregunta en la No. 49 del cuestionario P1 
loto en el inciso "a" con algunas modificaciones, sin alte 
rar su estructura, y se establece de la siguiente forma: -
¿ vigilan que lo utilice? si ( ) no ( ) • 

SZ.- ¿Recibe alg6n incentivo por realizar bien su trabajo? 
Objetivo: 

Conocer los medios de motivaci6n que proporciona
la 1nstituci6n a su personal. 
Se hicier6n modificaciones a ésta pregunta, ya que las re~ 
puestas obtenidas del cuestionario piloto (sondeo prelimi
nar), presentaron algunos inconvenientes, y parn especifi
car mejor la pregunta y el personal no presenta problemas-
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al dar su respuesta se estableci6 de la siguiente manera:
¿Recibe incentivos de parte de la empresa? 
si ( ) no ( ) ¿Cuáles son? 

----------------------~ Esta pregunta es la No. 43 del cuestionaria general. 

S3.- ¿Qu6 tipo de incentivo? 
Óbjetivo: 

Conocer los distintos incentivos que proporciona
la empresa a los trabajadores. 
Debido a que había confusi6n en el personal cuestionado P! 
ra que concretara su respuesta, se elimin6 6sta pregunta -
del cuestionario piloto y se incluy6 en el cuestionario g! 
neral con el inciso "a" de la pregunta No. 43. De ésta for 
ma se logra obtener la informaci6n necesaria. 

S4.- ¿Los servicios sanitarios se encuentran cerca de su lugar-
de trabajo? si ( ) no ( 
Objetivo: 

Conocer las condiciones de este servicio en cuan
to a distancia e higiene. 
Puesto que la pregunta es bastante clara y el personal no
tuvo problemas para dar su respuesta, no se realizar6n mo
dificaciones; solo se condenso en un inciso complementario 
la pregunta No. 56 del cuestionario piloto; esto se hiz6 -
con fines prácticos. 

SS.- ¿Le parece que son adecuados? 
Objetivo: 

El especificado en la pregunta anterior. 
Se condensa esta pregunta con el inciso "a" en la pregunta 
No. SS del cuestionario piloto. No se efectuaron modifica
ciones, el personal di6 su respuesta sin problemas. 

56.- ¿Hay servicio m~dico dentro de la empresa? 
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si ( no ( 
Objetivo: 

Conocer,. dadas las actividades de la empresa, si
cuenta con el servicio médico indispensable y si este es -
utilizado por el personal (grado de ~iesgo de trabajo) •. 
La pregunta es clara y el personal proporcion6 sin proble
ma la respuesta. Debido aque la pregunta No. 57 del cues-
tionario piloto tiene el mismo objetivo de ésta, se conde~ 
sa con el inciso "a", se elimina el "Porqué" de la misma -
pregunta ya que resulta confuso para el ·personal responder 
a ésta cuesti6n, y se agrega el inciso "b" "en que casos", 
por ser más accesible para el personal y pueda, de esta -
forma, proporcionar la informaci6n necesaria para cumplir
con el objetivo especificado. 

57.- ¿Lo utiliza? 
si ( no 
Objetivo: 

El especificado en la pregunta anterior. 
No presenta mayor problema solo se hicieron pequeftas modi
ficaciones que se aclararon en la pregunta anterior (56). 

58.- ¿Cuenta la empresa con servicio de comedor? 
si ( no ( 

Objetivo: 
Saber si la empresa cuenta con servicio de come-

dor e identificar la opini6n del personal respecto al mis
mo. 
Esta pregunta no tuvo modificaciones ya que el personal d! 
ba su respuesta, logrando con ello, obtener la informaci6n. 
Debido a que las preguntas No. 60 es complementaria de la
anterior, se condensa en un inciso de la pregunta No. 58 -

del cuestionario piloto; esta modificaci6n se hizo con fi
nes pr6cticos. 
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Además se ~grego el inciso "b" sugerencias para mejorar el 
servicio; ya que de esta forma se logra obtener informa--
ci6n más completa. 
Es la pregunta No. 46 del cuestionario general. 

59.- ¿Le gusta comer dentro de la empresa? 
si { ). no ( 

Objetivo: 
Saber si el personal permanece dentro de la lnstl 

tuci6n el tiempo destinado a las comidas. 
La pregunta se elimin6 del cuestionario piloto, debido a -
que existía desviaci6n en la informaci6n proporcionada por 
el personal. 

60.- ¿C6mo considera el servicio de comedor? 

Bueno Malo Regular~~~~~~~-

Obj etivo: 
El especificado en la pregunta No. 58 del cuestio 

nario piloto. 
Esta pregunta tuvo algunas modificaciones y se condens6 en 
la pregunta No. 58 del cuestionario piloto, debido a que -
ofrece informaci6n complementaria; corresponde al inciso -
"a": ¿Com6 lo considera? Bueno Malo __ Regular __ _ 

61.- ¿Tiene guardarropa? si ( no ( 

Objetivo: 
Saber si la empresa proporciona a su personal un

lugar adecuado para guardar sus objetos personales. 
No se hicieron modificaciones a la pregunta, ya que es bas 
tante clara. Puesto que tienen el mismo objetivo y es com
plementaria de 6sta, se condenso la pregunta No, 62 con al 
gunas modificaciones en la No. 61. 
Es la pregunta No. 47 del cuestionario general. 
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62. • ¿Lo utiliza? si ( ) 
Objetivo: 

no ( ) Porqué? 

El especificado en la pregunta No. 61. 
Esta pregunta tuvo algunas modificaciones debido a que se
crey6 conveniente, estandarizarla con el fin de obtener i~ 
formaci6n veraz. Se condenso en un inciso de la pregunta -
No. 61 del cuestionario piloto y se estableci6 de la si--
guiente forma: ¿Le es de utilidad? 
si no ( ) ¿Porqué? 

63.- Se requiere el aseo diario de su lugar de trabajoT 
si ( no ( ) 

Objetivo: 
Conocer si la empresa cuenta con el personal que

realice el aseo del lugar de trabajo y con que frecuencia· 
se hace esto. 
Debido a que la informaci6n proporcionada no lograba cum-
plir con el objetivo especificado, se hizo necesario lle-
var a cabo algunos cambios en la pregunta para establecer
la de la siguiente forma: 
¿Existe personal que realice el aseo de su lugar de traba· 
jo? 
si ( no ( ¿Con qué frecuencia se hace? 
En el cuestionario general es la pregunta No. 48. 

64.- ¿Cuenta la empresa con sala o área de descanso? 
si ( no ( 

Objetivo: 
Saber si la empresa, dadas sus actividades cuenta 

con una área para que su personal descanse. 
No se realizaron modificaciones a la pregunta ya que pro·· 
porcion6 informaci6n valiosa; pero debido a que la pregun
ta No. 66 tiene el mismo objetivo que ésta, se condensa en 
un inciso con algunas modificaciones. 
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Esta pregunta es la No. 49 del cuestionario general. 

65.· ¿Le gustaría estar ah!? si no ( ) Porqué? ----
Objetivo: . 

El especificado en la pregunta No. 64 del cuestio 
nario piloto. 
Se hicieron modificaciones a esta pregunta debido a que el 
personal no especificaba con claridad la respuesta, y se · 
estableci6 de la siguiente forma en un inciso de la pregu~ 
ta No. 65 del cuestionario piloto: ¿Le gustaría que hubie· 
se una? si ( no ) ¿Porqué? 

66.· ¿Con qué frecuencia le gusta estar ahi? 
Objetivo: 

Saber la frecuencia con que el personal utiliza·· 
ria la sala o área de descanso. 
Esta pregunta se elimina debido a que provocaba desviacio· 
nes en la informaci6n proporcionada por el personal. 

67.· ¿Organiza la empresa actividades deportivas y culturales? 
si ( ) no ( 

Objetivo: 
Conocer si la empresa emplea medios de integra"·· 

ci6n de su personal y si éste tiene iniciativa para suge·· 
rir que se realicen éstas actividades. 
No se efectuaron modificaciones a la pregunta, ya que el • 
personal proporcionó, sin problema alguno su respuesta. 
Debido a que el objetivo de las preguntas Nos. 68 y 69 son 
el especificado por la pregunta No. 67, se condensaron en· 
varios incisos de ésta sin hacerle modificaciones. 
Es la pregunta No. SO del cuestionario general. 

68,· ¿Asiste a ellas? si ( no ( ) ¿Porqué? -------
Objetivo: 

El especificado en la pregunta No. 67 del cuesti2 
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nario piloto. 
No se realizaron modificaciones a la pregunta ya que el ;
personal daba su respuesta sin problema, s6lo se incluye -
en la pregunta No.67 del cuestionario piloto con el inciso 
"a". 

69.- ¿Ha sugerido que se realicen 6ste tipo de actividades? 

70.-

71. -

si ( no ( ) 
Objetivo: 

El especificado en la pregunta No. 67. 
No hay modificaciones a la pregunta, ya que proporcion6 va 
liosa informaci6n; solo se compiementa en la pregunta No.-
67 del cuestionario piloto con el inciso "C". 

¿Existe sindicato en la instituci6n? 
si ( ) no ( ) 

a) ¿Esta afiliado a él? si ( ) no ) 

b) ¿Porqué? 
c) ¿Le beneficia estar sindicalizado? si no ( ) 
d) ¿Porqué? 
Esta pregunta se agreg6 en el cuestionario general debido
ª que es un aspecto importante y no debe dejar de tomarse
en cuenta ya que proporciona valiosa informaci6n. 

¿Las 
das? 

condiciones ambientales de su trabajo son las adecua-

si ( 
Objetivo: 

no ( ¿Porqué?-------------

Conocer las condiciones físicas bajo las que lab~ 
ra el personal. 
Se incluyo esta pregunta en el cuestionario general por -
considerarse que es un aspecto do suma importancia que de
be tomarse en cuenta. 
Es la pregunta No. 52 del cuestionario general. 
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7Z.- ¿Ha hecho alguna sugerencia en especial? 
si ( no { ¿Porqué? 

~~~~~~~~~~~~~~ 

Objetivo: 
Conocer la iniciativa que tiene el personal para

hacer sugerencia en beneficio de la organizaci6n en gene-
ral. 
Bsta pregunta tuvo algunas modificaciones que se realiza-
ron con el fin de obtener informaci6n más completa refere~ 
te a esta cuesti6n, se complementa esta pregunta con la No 
70 del cuestionario piloto por tener el mismo objetivo y -
se hace esto con fines prácticos. Se estableci6 de la si-
guiente forma: 
¿Ha hecho alguna sugerencia? si no ( a) de que ti 
po? b) ¿Qué respuesta obtuvo? 
¿Qué respuesta ha obtenido? 
Objetivo: 

Bl especificado en la pregunta No. 7Z del cuesti2 
nario piloto con el inciso b) ; adem&s se modifica "ha obt.!!_ 
nidoi• y se establece "obtuvo". 

73.- ¿Hay algo que quiera agregar? 
Objetivo: 

Captar opiniones, comentarios y sugerencias del -
personal cuestionado. 
Se hacen modificaciones a la pregunta y se establece, para 
mayor claridad del personal cuestionado, de la siguiente -
forma: 
¿Existe alguna otra opini6n, comentario o sugerencia que -
quiera usted agregar?. 
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11.4.- CUESTIONARIO GENERAL 

El objetivo: del presente cuestionario, es recabar info!, 

maci6n objetiva y veraz, que permita detectar el area problema
en los distintos departamentos involucrados en el .area estudia
da. 

1. - Puesto que ocupa? ------- ------------
2. - En qué Departamento de la Empresa desempeña su trabajo?~ 

3.- ¿Cuánto tiempo tiene en su puesto?-----------
4.- ¿Ha desempeñado otros puestos dentro de la Empresa? 

SI NO ( 
s.- ¿Cuáles? 

6.- ¿Cuáles son las causas por las que ha cambiado de puesto: 
Escalaf 6n . ) 
Directamente por su jefe ) 

Otros ) 

Espedfique. 
7.- ¿Cuánto tiempo tiene en la Empresa? 
8. - ¿Es usted trabajador: 

Sindical izado ( ) 

Empleado Administrativo ( ) 

Otro ( ) 

Espedfique ( ) 

9. - ¿Qué requisitos necesit6 para ocupar su puesto actual? 

· 10.- ¿Qu.é estudios ha rcali'zado? --------------

11. - ¿Qué puesto tiene su jefe inmediato? ----------
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lZ.· ¿Se reune con su jefe y compafteros para dialogar asuntos -
de trabajo? 

SI ( NO ( ) 

13. - ¿En qué casos? ----------- --------

14.- ¿Qué puesto ocupa la persona de la que usted recibe traba· 

jo? ------'------------------~ 
15.- ¿Qué puesto ocupa la persona a la que entrega su trabajo? 

16.- En qué consiste su trabajo?--------------

17.- Hay actividades que usted realize oue no correspondan a su 
trabajo habitual? 

SI ( ) NO ( 

Si contesta afirmativamente, cu&les son: 

Con que frecuencia las realizan ------------
18. - Maneja formas impresas para realizar su trabajo? 

SI ( NO ( 

19.- De qué forma recibe las instrucciones para hacer su traba· 
jo? 
Telef6riicas ( 
Verbal ( 
Memorandum ( 
Otras ( Cu&les? -------
Son comprensibles? SI ( NO ( 

Por qu6? -------.!.--------------~ 
ZO.· Existen instrucciones escritas para el desempefto de su tra 
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bajo? SI ( NO ( ) 
Si contesto NO, c6mo inicio su trabajo? 

--------------~ 

21.- Se le ha facilitado alg6n manual dentro de la Empresa? 
SI ( ) NO ( ) 

De qué tipo? ---------------------------------22. - Su trabajo es supervisado? 
SI ( ) NO ( ) 

Con qué frecuencia? ----------------------------------23. - Qué puesto ocupa la persona que superviza su trabajo? __ 

24.- Realiza informes de su trabajo? 
SI ( ) NO 

Con qué frecuencia? ----------------------------------
25. - De qué forma los realiza: 

Oral ( ) Escrito Otro ( ) 

Especifique ~-----------------------------------~ 
26.- ¿Tiene personal a su cargo? 

SI ( NO. ( ) 
¿Cuántos y qué puestos ocupan?-----------. 

27.- ¿Considera que el personal existente es suficiente para -
realizar las actividades de su departamento? 
A. - SI ( ) NO ( ). 
B. - Ú>or qué? 

28.- ¿C6mo da las indicaciones a su personal? 
a) Telef6nicas b) Verbales c) Memorandum d) Otros 

29.- ¿Tiene tarjeta para registrar su entrada y su salida? 
SI NO ( 

Si no checa tarjeta ¿cuál es el control de su horario de -
trabajo? ____________________ ~-----------------~ 

30.- ¿Cuál es su horario de trabajo? -------------------3 l. - ¿Qué turno ocupa?.~------------,----------------
32.- ¿Qué d{as de la semana trabaja?~---------------------
33.- ¿Cuál es el limite de tolerancia que tiene en su horario -

de trabajo? 
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34.- lDe qué forma se sancionan los retardos? 
35.- ¿Labora horas extras? 

SI ( NO ( ) 

¿Con qué frecuencia?-----------------------------------

¿causas? ~--------------------------------------------------
36. - ¿Sabe si existe un Reglamento Interior de Trabajo? 

A. - SI ( NO ( 
B.- ¿Lo ha leido? SI ( ) NO 

c. - ¿Es pr,ctico? SI ( ) NO 

D.- ¿Lo utiliza? SI ( ) NO 
37. - Ha recibido cursos de capacitaci6n? 

SI ( NO ( ) 

De qué tipo 

Duraci6n ~----------------------------------------
Quién los imparte? -----------------------------
Le han sido de utilidad para el desarrollo de su trabajo? 

SI NO ( ) 

38.- Ha sugerido la implantaci6n de cursos de capacitaci6n? 
SI ) NO ( ) 

Por qué ------------------------------------------
D6nde le gustaria que se impartieran? -----------------------

39.- De acuerdo a las actividades de su trabajo, con que pues-

tos tiene relaci6n dentro de la empresa? ----------------

40.- Fuera de la empresa con que personas se relaciona por. mot.! 

vo de su trabajo? ----------------------------

·Causas ----------------------------------
41. - Qué instrumentos de trabajo requiere para el desempefto de-

. su trabajo? -----------------------------------
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42.- El desarrollo de su trabajo requiere equipo de protecci6n? 

43.-

SI e ) NO e ) 
NO ( 
NO ( 

Se lo proporciona la empresa SI ( ) 
Lo utiliza? SI ( ) 
Por qué? 

----------------------------------------------------------------------------Vigilan que lo utilice? SI NO. ( ) 

Recibe incentivos de parte de la empresa? 
SI NO ( 

Cuáles son? 

44.- Los· servicios sanitarios se encuentran cerca tle' su lug~r -
de trabajo? 

SI ( 
Son adecuados? 

SI ( 

NO ( 

NO 
45.- Hay servicio médico dentro de la empresa 

SI ( NO ( 
Lo utiliza?. 

SI ( NO 
En qué casos 

46.- Cuenta ia empresa con servicio de comeqor? 
SI ( NO ( ) 

Com6 lo consider'a: 
Bueno ( Malo Regular 

Sugerencias para mejorar el servicio ---------------

4 7. - .Tiene Guardarropa? 
SI ( ) NO 

Le es de utilidad? 
SI ( ) NO 

Por qué ----------------------
48. - Existe personal que realice el aseo de su lugar de trabajo 

SI ( ) NO ( 
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Con qué frecuencia se hace _.....,.. ___________ _ 

49.- Cuenta la ~mpresa con sala o area de descanso? 
SI ( ) NO 

Le gustaría que hubiese una? 
SI ( ) NO 

por qué? 
--------------------~ 

SO.- Organiza la empresa actividades deportivas y culturales? 
SI ( ) NO 

Asiste a ellas? 
SI ( ) NO 

Por qué ----------------------

Ha sugerido que se realicen este tipo de actividades? 
SI e ) NO e ) 

51.- Existe sindicato en la instituci6n? 
SI ( ) NO ) 

Está afiliado a el? 
SI ( ) NO 

Por qué ----------------------

Le beneficia estar sindicalizado? 
SI ( ) NO ( 

Por qué ----------------------
52.- Las.condiciones ambientales de su trabajo son las adecua-

das? 
SI ( ) NO ( ) 

Por qué -----------------------
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53.- Ha hecho alguna sugerencia? 
SI ( ) NO ( ) 

De qu6 tipo? 

Qu6 respuesta obtuvo? ----------------
54.- Existe alguna otra opini6n, comentario o sugerencia que 

quisiera usted agregar? ---------------

GRACIAS POR SU COLABORACION. 



CAPITULO III 

TABULACION Y COMENTARIOS 
DBL CU~STIONARIO GENERAL 
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1.- ¿Puesto que ocupa? 
OBJETIVO: Identificar el nombre de las unidades de trabajo
específicas del Area de Materiales y compararlas con las 
enunciadas por las Descripciones de Puestos y Organigramas -
de la Organizaci6n. 

PERSONAL 

Gerente de Materiales. 

Secretaria del Area de 
Materiales. 

Coordinador de Almacenes 

Jefe de Almacén de Materia 
Prima. 

Montacarguista de Materia 
Prima. 

Jefe de Almacén de Envases. 

Recepcionista de Almacén de 
Producto Terminado. 

Recepcionista de Almacén de 
Producto Terminado. 

Recepcionista de Almacén de 
Producto Terminado. 

Recepcionista de Almacén de 
Producto Terminado. 

Recepcionista de Materiales 
de Producto Terminado. 

Recepcionista, 

Kardex. 

Montacnrguista. 

Montacarguista, 

NOMBRE DEL PUESTO 

Gerente de Materiales. 

Secretaria 

Coordinador de Almacenes. 

Supervisor de Materia Prima. 

Almacenista Montacarguista, 

Jefe de Almacén de Producto 
Terminado, 

Recepcionista de Almacén de 
Producto Terminado, 

11 " 11 

11 11 11 

ti 11 " 
ti 11 11 

11 11 11 

Kardista de Almacén de Producto 
Terminado. 

Almacenista montacarguista, 

11 11 11 



Montacarguista. 

Montacarguista. 

Jefe de Almacén de Refacciones. 

Kardista. 

Recepci6n de Materiales 
(Refacciones). 
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Almacenista montacarguista, 

" " " 
Jefe de Almacén de Refacciones 

Kardista del Almacén de Refac
ciones. 

Recepcionista de Refacciones. 

Despachador de Almacén. 

Auxiliar de Almacén de 
Refacciones. 

Despachador de Almacén de Refacciones. 

Despachador de Almacén de 
Refacciones. 

Despachador de Almacén de 
Refacciones. 

Activador de Planta. 

Jefe de Almacén de Empaques y 
Mantenimiento de Montacargas. 

Mec,nico -de Montacargas. 

Etiquetador. 

Auxiliar del Almacén de Empa
ques y Montacarguista. 

Montacarguista. 

Almacenista de Empaques. 

" " 
" " 

11 " 

Activador de Planta. 

Jefe de Almacén de Empaques y 
Mantenimiento de Montacargas. 

Mec&nico de Montacargas. 

Auxiliar Recuperador. 

Almacenista montacarguista. 

" 11 " 
" " " 

z.- ¿En qué departamento de la empresa desempefia su trabajo? 

OBJETIVO: Ubicar las unidades de trabajo dentro de los distin 
tos departamentos que integran ol &rea de estudio. 

11 

" 

" 
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DEPARTAf.fENTO DE UNIDADES DE TRABAJO No. DE PLAZAS 

A. - GERENCIA DE MATERIALES. 
- Gerente de Materiales. 
- Secretaria de la Gerencia de Materiales ••• 

B.- COORDINACION DE ALMACENES. 
- Coordinador de Almacenes. . . . . . . . . . 

B.1.- ALMACEN DE MATERIA PRIMA. 
- Supervisor de Materia Prima. 
- Almacenista Montacarguista •• . . . . . . . 

B.2.- ALMACEN DE PRODUCTO TERMINADO. 
- Jefe del Almacén de Producto Terminado ••• 
- Recepcionista de Almac~n de Producto Termi-

nado .••• . . . . . . . . . . . . . . . 
- Kardista de Almacén de Producto Terminado •• 
- Almacenista Montacarguista. 

B,3, ALMACEN DE REFACCIONES. 
- Jefe de Almacén de Refacciones. 
- Kardista de Almacén de Refacciones ••••• 
- Recepcionista de Almacén de Refacciones. 
- Despachador de Almacén de Refacciones •••• 

B.4. ACTIVADOR DE PLANTA. 
- Activador de Planta. . . . . . . . . . . . . 

C.- ALMACBN DB EMPAQUES 

( 1 ) 
( 1 ) 

( 1 ) 

( 1 ) 
( 2 ) 

( 1 ) 

( 5 ) 
( 1 ) 

( 4 J 

( 1 ) 

( 1 ) 
( 1 ) 
( 4 ) 

( 1 ) 

- Jefe de Almacén de Empaques. , , • • • • , , ( 1 ) 
- Mecánico de Montacargas ••• , •• , , • ,, ( 1 ) 
- Auxiliar Recuperador, , , • ( 1 ) 
- Almacenista Montacarguista. , , •• , • • • ( 3 ) 
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DEPARTAMENTO Y UNIDADES DE TRABAJO 

D.- DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

No. DE PLAZAS 

- Jefe de Compras ••• 
- Comprador ••••••• 
- Comprador Activador. 

E. - DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION. 
- Jefe de Distribución. 
- Facturista •••••••• , 
- Auxiliar Facturista. • • • • 
- Secretaria de Distribución ••• , ••• , , 
- Encargado de Embarques ••• , 
- Almacenista Montacarguista •. ~ • , •• , • 

F.- PROGRAMACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION. 
- Jefe de Programación y Control de la Produc 

ci6n ..... . . ... 
- Programador de Producción. • • 
- Calculista . ............... . 

- Auxiliar de Control de Producción •. 

TOTAL DE PLAZAS 

1 

1 

1 

( 1 
(1 

(1 

( 1 

( 1 

( 1 

( 1 

( 1 

( 2 
( 3 

47 

Comentario: Se identifica que el almacén de producto terminado
es el que mayor número de plazas presenta. 

3.- ¿Cuánto tiempo tiene en su puesto? 
OBJETIVO: Conocer la antigüedad y experiencia que tiene el
personal en su puesto. 



1099.5 t 12 • 91.625 
91.625 t 45 • 2.04 
X • 2 Aflos 

Porcentaje 

A.- 33.33 

B.- 22.22 

c.- 15.56 

o.- 11.11 
E.- 17.78 

Comentario: 
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Gráfica 

Se encontr6 que el Promedio de antigiledad del personal que lab~ 
ra en la empresa es de 2 aftos. 
Se observa gráficamente que los mayores porcentajes encontrados 
corresponden a una antigiledad del personal menor de 2 aftos, es
to aunado, también al tamafto de la empresa y al tiempo que· tie
ne funcionando, puede ser la fuentede deficiencias administrati 
vas. 

NOTA: Se descarta la respuesta que di6 una persona, ya que se -
encontr6 que sus datos no concordaban con la antigüedad -
de la empresa. 

8.- ¿Es usted trabajador?: 

A •. 

B.· 

Sindical izado ( 
Empleado Administrativo ( 

OBJETIVO: Conocer el n6mero de personas de confianza y sin
dical izados que laboran en el Area Auditada, 

Respuestas Personas Porcentaje 

Sindicalizado 8 17.39 

Empleado Administrativo 38 82.61 

T o t a 1 46 100.00 
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A •• De 1 a 3 
B.- De 4 a 6 
c. - De 7 a 9 

D.- De 10 a 12 
E.- M&s de 1 afio 

T o 

Porcentaje 

A •• 17 .40 ' B.- 13.04 ' c.- 6.52 ' D •. 30.43 ' E •. 32.61 ' X • 9.2 meses 
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Personas 

8 

6 
3 

14 

--1.L 
t a 1 46 

Gr&fica 

Porcentaje 

17 .40 
13.04 
6.52 

30.43 
32.61 

100.00 

Comentario: 
Se detect6 que más de la tercera parte del perso~al que labora
en la Gerencia de Materiales tiene menos de nueve meses dentro· 
de su puesto, lo que ocasiona que se deba invertir mayor tiempo 
en la capacitaci6n de este personal para el buen desempeflo de -
sus funciones. 

4.- ¿Ha descmpeflado otros puestos dentro de la empresa? 

A •• 

B.· 

OBJETIVO: Conocer cu&l es la estabilidad y frecuencia de ro 
taci6n del personal con relaci6n a su puesto. 

Respuestas 

Si 
No 

T o t a 1 

Personas 

24 
22 
46 

Porcentaje 

52.17 

~ 
100,00 
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Porcentaje Gráfica 

A.- 52.17 
B.- 47 ,83 

s.- ¿Cuáles? 
OBJETIVO: (El objetivo es el mismo de la pregunta 4). 

Los distintos puestos que ha desempeftado el personal del 
Area de Materiales están distribuidos de la siguiente mane
ra: 

A rea Personas 

A.- Materiales 31 
B.- Otras áreas 15 

Porcentaje 

A.-67,40 
B. - 32.60 

Comentario: 

T o t a 1 46 

Gráfica 

Porcentaje 

67.40 
32.60 

100,00 

Tomando en cuenta la antigiledad en la empresa promedio del per
sonal que labora en el Area de Materiales (2.04 aftas) se consi
dera que el porcentaje de rotaci6n del personal es alto, a pe-
sarde que lu·sido dentro de la misma Area. 

6.- ¿Cuáles son las causas por las que ha cambiado de puesto? 
OBJETIVO: Conocer cuáles han sido los motivos por los que -
el personal ha cambiado de puesto, 
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Respuestas Personas 

A.- Escnlaf6n 4 
B.- Directamente por su jefe 7 
c.- Otros 13 

T o t a 1 24 

C.1.- Promoci6n 3 
C. 2. - Necesidades de la errpresa 4 
C.3,- Iniciativa propia 6 

T o t a 1 13 

Porcentaje 

16.67 
29.16 
54.17 

100.00 

23.07 
30.76 
46.17 

100.00 

Porcentaje Gráfica 

A.- 16.67 
B.- 29.16 
c.- 54.16 

Comentario: 
Como puede observarse gráficamente, las causas por las que ha -
cambiado de puesto el personal, varían significativamente, des
tacando mayor porcentaje, la que ha sido directamente por su j~ 
fe. 

7.- ¿Cuánto tiempo tiene en la empresa? 
OBJETIVO: Conocer la antigaedad que tiene el personal en la 
empresa. 

Meses Personas Porcentaje. Pror.1etlio 

A. - De 10 a 11 15 33. 33' 82,5 

B.- De 12 a 23 10 22.22 17.5.0 

c. - De 24 a 35 7 15.56 206,5 

D.- De 36 a 47 5 11.11 207.5 

E. - De 48 a 59 8 17.78 ~-·º--
T o t a 1 45 100.00 ' 1099.5 



Porcentaje 

A.- 17.39 
B.- 82,61 

Comentario: 
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Gdfica 

Se puede decir que del total del personal cuestionado en el · -
área de materiales 'de la organizaci6n, un 17 .39\ es personal sindi 
calizado y el 82,61\ son empleados administrativos o de con- -
fianza, 
El personal sindicalizado del área de materiales ocupan los pues
tos de almacenista montacarguista y auxiliar recuperador. 

9.- ¿Qué requisitos necesit6 para ocupar su .puesto? 
OBJETIVO: Saber si se requiere tener conocimientos de las -
funciones que se van a desempefiar y saber si éstas son pol! 
ticas que ha seguido la empresa para la contrataci6n de su
personal. 

Respuestas 

A.- Experiencia 
B.- Documentaci6n 
c.- Preparaci6n académica 
D.- Ninguna experiencia 

Combinaciones 

I.- A,B y C 
II.- B,C y D 

111.-AyB 
IV.- B y D 
V.- C y D 

T o t a 1 

·Personas 

10 
z 

zs 
8 

1 

45 

Totales 

34 
44 
12 
12 

Porcentaje 

Zl,74 
4,35 

54.35 
17.39 

2.17 
100.00 
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Porcentaje Gráfica 

'I. - 21. 74 
II, - 4.35 

III, - 54.35 
IV. - 17.39 
V.- 2.17 ~ 

Comentario: 
Se pudo detectar que una de las políticas de la empresa en cua~ 
to a contrataci6n de personal es que este posea experiencia en
las labores que va a desempeftar, ya que de esto depende en gran 
medida su adaptaci6n y eficiencia en el trabajo. 

10,- ¿Qué estudios ha realizado? 

A.-

B.-

c. -
D.-

E, -

F • -
G.-

H. -

I.-
J. -

OBJETIVO: Conocer el nivel académico del personal cuestio
nado, 

Res2uestas Personas Porcentaje 

Primaria 6 16.67 
Primaria y otros estudios 1 2.78 
Secundaria 6 16.67 
Secundaria y otros estudios 4 11.11 

Comercio y otros estudios 1 2,78 
Preparatoria.o equivalente 11 30,55 

Preparatoria o equivalente y otros 2 S.55 
estudios 
Normal y otros estudios 1 2.78 
Profesional 3 8,33 

Profesional y otros estudios 1 2.78 
To t a 1 36 100.00 
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Otros estudios Personas Porcentaje 

A. - Inglés 1 7.14 
B. - Diploma Montacarguista 3 21.42 
c. - Contabilidad 2 14.32 
D. - Electricidad Industrial 1 7,14 
E. - Mecánica Diesel 1 7.14 
F.- Perforaci6n 1 7.14 
G.- Taquimecanografía, archivo y 

correspondencia 1 • 7 ,14-: 

H. - Profesor de enseftanza técnica 1 7.14 
I. - Curso técnico de electricidad 1 7.14 
J. - Curso sobre métodos de trabajo 1 7.14 
K.- Curso de .tiempos y movimientos 1 7.14 

T o t a 1 14 100,00 

Comentario: 
Se observa que los mayores porcentajes representan personal con 
estudios de primaria y secundaria. 

11.- ¿Qué puesto tiene su jefe inmediato? 

A. -
B • -

c.-
D.-
E.-
F • -
G.-

11. -

OBJETIVO~ Identificar las lineas de autoridad en el área -
de estudio. 

Puesto Subordinados Porcentaje 

Gerente de Operaciones 1 2.17 
Gerente de Materiales 6 13,05 
Coordinador de Almacenes 4 8. 70 
Jefe Almacén y Materia Prima 1 2.17 
Jefe Almacén de Producto Terminado 8 17.39 ~'~ 

Kardistn 1 2.17 
Jefe Almacén de Producto Terminado 1 2.17 
y Coordinador de Almacenes 
Jefe Almacén do Refacciones 6 13.05 
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~ Subordinados Porcentaje 

I. - Jefe de Almac6n de Empaques 4 8.70 
J.- Recepcionista 1 2.17 
K. - Jefe de Compras 2 4.35 
L. - Jefe de Distribuci6n 4 ·8. 70 
M.- Encargado de Embargues 1 2.17 
N. - Jefe de Programaci6n y Control de la 

Producci6n. 3 6,52 
o. - Calculista 3 6,52 

T o t a 1 46 100.00 

Comentario: 
En forma general todo el personal sena16 el puesto de su jefe -
dentro de las líneas formales de autoridad. 

12.- ¿Se re6ne con su Jefe y compañeros para dialogar asuntos -
de trabajo? 

Si No ( 
OBJETIVO: Saber si se establece la comunicaci6n formal en-
tre dos niveles jerárquicos inmediatos. 

ResEuesta Personas Porcentaje 

A. - Si 37 88.10 
B.- No s 11.90 

T o t a 1 42 100.00 

Porcentaje Gráfica 

A. - 88.10 
B.- 11.90 1---t 

Comentario: 
De acuerdo al objetivo especificado por esta pregunta, se puede 
concluir que so da la comunicaci6n formal entre dos niveles je-
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r~rquicos, ya que representa un porcentaje elevado el 88.10% y 

el 11.90% restante, corresponde al personal que di6 respuesta -
negativa, 

NOTA: Se tinen 42 personas cuestionadas debido a las variacio-
nes con las preguntas del cuestionario piloto. 

13,- ¿En qué casos? 

OBJETIVO: Saber si se establece la comunicaci6n formal en-
tre dos niveles jerárquicos inmediatos. · 

Del total de personas entrevistadas: 

Respuestas 

A.- Reuniones para Asuntos de Trabajo 
B.- Reuniones para solucionar proble

mas y conflictos 
C.- Asuntos de Trabajo, Problemas y -

soluci6n de conflictos. 
D.- No realizan reuniones. 

T o t a 1 

Porcentaje 

A. - 52.38 

B. - 28.57 

c.- 7.15 
D.- 11.90 

Comentario: 

Personas 

22 

12 

3 

5 

42 

Gráfica 

Porcentaje 

52,38 

28.57 

7,15 
11.90 

100.00 

Se considera que la gran mayoría del personal que labora en el
Aren de Materiales realiza juntas para el mejoramiento de las -
actividades de su departamento, 
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14.,- ¿Quti puesto ocupa la persona de la que usted recibe el tra 
bajo? 

A,-

B.-
c.-
D,-

E.-
F.-

A.-

B.-
c.-
D.-
E,-
F.-

OBJETIVO: Saber si se cumplen la autoridad y responsabili
dad concedidas a un nivel jerárquico determinado o si exis 
te dualidad de mando, e identificar desviaciones en el flu 
jo normal de informaci6n. 

Puesto gue Ocu2a Personas Porcentaje 

Jefe inmediato 24 52.17 
Su jefe inmediato y el jefe de su jefe 9 19.56 
De otros compafteros s 10.88 
De otros gerentes o jefes de departa--
mento y su jefe inmediato 2 4.34 
Nadie, él sabe lo que tiene que hacer 1 2.17 
No se les pregunt6 s 10.88 

T o t a 1 46 100.00 

Porcentaje Gráfica 

52.17 
19.56 
10.88 

4,34 i----4 

2."17 1-1 

10.88. 

Comentario: 
Identificamos que las desviaciones en la fuente de informaci6n
para la ejecuci6n del trabajo no son considerables. 

15,- ¿Qué puesto ocupa la persona a la que entrega su ~rabajo? 
OBJETIVO: (Objetivo de la pregunta No. 14), 
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Puesto gue ocuEa Personas Porcentaje 

A. - Jefe Inmediato 33 71. 74 
B. - Compafteros involucrados en el 

flujo de la informaci6n 8 17.39 
c.- A reas Involucradas en el flujo 

de la informaci6n 5 10.87 
T o t a l 46 100.00 

Porcentaje GrÜica 

A.- 71. 74 
B.- 17. 39 
c.- 10.87 

Comentario: 
No hay desviaciones en el flujo de la informaci6n con otras 
Areas de la Empresa. 

16.- ¿En qu6 consiste su trabajo? 
OBJETIVO: Conocer las actividades que desarrolla la perso
na en su puesto. 

NOTA: Los datos consignados de esta pregunta se tomaron en con
sideraci6n para la determinaci6n del área a auditar y so
lo se utilizaron para identificar las áreas que mayor pr2 
blemática presentaron. El lector podrá identificar en la 
secci6n donde se efectúa el examen de las funciones, el • 
desglose de las actividades que se identificaron en esta
pregunta. Obs6rvese que las actividades enunciadas en -
ese examen son exclusivas del área a auditar. 

17.- ¿Hay actividades que usted realice que no correspondan a -
su trabajo habitual? 
Si ) No 



A.· 
B.-
c.-

A •• 
B,· 
c.-

125 

a),· Si contesta afirmativamente, cuáles son: ------
b).- Con qué frecuencia las realiza 

~----------0 B JET IV O: Verificar la desviaci6n en las actividades norma 
les del personal. 

Respuesta 

Si 
No 
No se les pregunt6 

Porcentaje 

78.26 
13.04 
8. 70 

T o t a 1 

t---1 

to--+ 

Personas 

36 
6 

4 
46 

GrHica 

Porcentaje 

78.26 
13. 04 
8.70 

100.00 

a),· Si contesta afirmativamente,¿Cuáles son? 
Para efectos de esta pregunta, se toma en cuenta la va

riaci6n de las actividades que se realizan y no corresponden al 
trabajo habitual por departamento, 

De2artamento Personas Porcentaje 

A.· Gerencia de Materiales 1 2.70 
B.- Almacén de Materia Prima 2 5.42 
c.- Almacén de Producto Terminado 10 27.02 
D.· Almacén de Refacciones 7 18 .91 
B.· Almacén de Empaques 4 10.81 
F.- Compras 2 5,42 

G.- Distribuci6n 4 10.81 

H.- Programaci6n de la Producci6n _]__ 18 .91 

T o t a 1 37 100.00 
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Porcentaje Gráfica 

A. - 2.70 1-1 

B. - s. 42 1---1 

c.- 27.02 
D. - 18.91 
E. - 10.81 
F.- S.42 
G. - 10.81 

H. - 18.91 

b).- Con qué frecueni: ia las real iza. 

ConceEto Personas Porcentaje 

A •• Siempre 17 47.22 
B.- Casi siempre 9 25,00 
c. - Eventualmente 10 27. 78 . 

T o t a 1 36 100.00 

Porcentaje Gráfica 

A.- 47.22 
B.- 25.00 
c.- 27.78 

Cor.1entario: 
Del análisis total de personas, se observa gráficamente que 
existe 78.26\ de personal que realiza actividades que no corres 
penden a su trabajo habitual. 

18. - ¿Maneja formas impresas para realizar su trabajo? 
Si No 
OBJETIVO: Saber si el personal cuenta con formatos para 
realizar sus actividades. 
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Respuesta Personas Porcentaje 

A.· Si 42 91. 30 
B.· No 4 8,70 

T o t a 1 46 100.00 

Porcentaje Gráfica 

A •. 91.30 
B.· 8.70 1--1 

NOTA: La respuesta a ¿cuáles? no se menciona debido a la gran -
variedad de formatos utilizados, y a que se pretendi6 
Gnicamente saber si se manejan en el área de estudio, 

Comentario: 
Se observ6 que del total de respuestas obtenidas, un 91.30% co~ 
test6 afirmativamente. De acuerdo a esto, podemos decir que es 
de gran importancia para el personal y la empresa, que utilicen 
formatos al realizar las operaciones; ya que esto ayuda a tener 
un control sobre las actividades que se realizan. 
En cuanto al 8.70\ restante, correspondiente a la respuesta ne· 
gativa, es necesario que se contemplen las fallas administrati· 
vas que representan para la organizaci6n, y se tomen las medí-
das adecuadas para corregir las posibles desviaciones a los pl! 
nes establecidos que esta situaci6n pueda ocasionar. 

19,- ¿De qu6 forma recibe las instrucciones para hacer su traba 

jo? 

a). Telcf6nicas 

d). Otras 

b), Verbales ) c). McnVJrandum ( ) 

Cuáles __ ~~~~~~~~~~~~ 

OBJETIVO: Identificar qu6 medio so utiliza habitualmente -
para transmitir las indicaciones de trabajo. 
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ConceEto Personas Porcentaje 

A.- Telef6nicas 3 6.53 
B.- Verbales 25 54.35 
c. - Memorandum 8 17.39 
D. - Otras 10 21.73 

T o t a 1 46 100.00 

Porcentaje Gr&fica 

A. - 6.53 1---f 

B.- 54.35 
c. - 17.39 
D.- 21. 73 

Comentario: 
Se observa que el medio más utilizado para transmitir indicacio 
nes de trabajo es verbal, y que las indicaciones escritas no es 
tfin muy generalizadas en el Area de Materiales. 

20.- ¿Existen instrucciones escritas para el desempefto de su 
Trabajo? 
Si ( ) No ) 
Si contest6 no, ¿C6mo inici6 su trabajo? 

OBJETIVO: Conocer si existen disposiciones escritas para -
el desarrollo de las actividades del personal del área es
tudiada. Saber en caso de que no existan instructivos y -
manuales a quien se pide oríentaci6n para el desarrollo -
del trabajo asignado. 

¿Existen instrucciones escritas? 

~uestns Personas Porcentaje 

A. - Si 15 32.61 

B. - No 31 67.39 

T o t a 1 46 100.00 



Porcentaje 

A.- 32.61 
B.- 67.39 
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¿C6mo inici6 su trabajo? 
·A.- Orientaci6n verbal 
B.- Por experiencia 
c.- Experiencia y orientaci6n verbal 
D.- Capacitaci6n 

T o t a 1 

Porcentaje 

A. - 58,07 

B. - 16 .13 

c. - 19.35 
D. - 6,45 i---t 

Comentario: 

Gráfica 

Personas Porcentaje 
18 58. 07 

5 16 .13 
6 19. 35 
2 6.45 

31 100.00 

Gráfica 

No existe para el &rea estudiada instructivos de trabajo que e! 
pecifiquen las funciones del personal, y como han de desarro- -
llarse, Se observ6 que un 77.42\ del personal entrevistado ini 
ci6 su trabajo con indicaciones verbales de su jefe inmediato -
y/o compafieros. 

21.- ¿Se le ha facilitado algán manual dentro de la empresa? 

Si No 
De qu6 tipo _________ _ 

OBJETIVO: Conocer los documentos existentes a trav6s de 
los cuales se difunden las políticas, objetivos, etc., de
la empresa. 
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Res2uestas Personas Porcentaje 

A. - Si 11 23.91 

B.- No 35 76. 09 ---
T o t a 1 46 100.00 

Porcentaje Griif ica 

A. - 23.91 

B • - 76.09 

Comentario: 
En cuanto a la respuesta positiva se detect6 que los documentos 
que posee el personal no corresponden a manuales de organiza- -
ci6n y procedimientos. 
El personal del área de materiales en su gran mayoría desconoce 
la existencia de los manuales de la organizaci6n y procedimien
tos en la empresa. 

22.- ¿Su trabajo es supervisado? 

¿Son 

A.-
B.-

A. -

D.-

Si No 

¿Con qué frecuencia? 

OBJETIVO: Saber si existe control sobre las actividades 
que se realizan y con qué frecuencia se efectúan. 

supervisados? 

Res2uestas Personas Porcentaje 

Si 41 89.13 
No s 10.87 ---

T o t a l 46 100.00 

Porcentn~ Gráfica 

89.13 
10.87 
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Frecuencia Personas Porcentaje 

A. - Diario 25 60,98 
B.- Cada tercer día 4 9.76 
c.- Semanalmente 1 2.43 
D.- Quincenalmente 1 2.43 
B.- Mensualmente 2 4.88 
F,- Espoddicamente 6 14 .64 
G.- Diario, semanal y mensual 2 4.88 ----

T o t a 1 41 100.00 

Porcentaje Gráfica 

A.- 60.98 
B.- 9. 76 
c.- 2.43 1-4 

D. - 2.43 1-f 

B.- 4.88 1--4 

F.- 14.64 
G.- 4.88 ~ 

Comentario: 
Se puede observar que una gran parte (89.13\) del personal que
labora en el Area de Materiales declar6 ser supervisado direct! 
mente, 
La supervisi6n es un factor imprescindible para un adecuado co~ 
trol de las actividades que se realizan en cualquier área de la 
empresa, por ello se hace necesario imprimir mayor 6nfasis y -
constancia al aplicarla. 

23,- ¿Qu6 puesto ocupa la persona que supervisa su trabajo? 

OBJETIVO: Identificar los niveles de supervisi6n en el 
Area Estudiada. 
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Puesto de Su2ervisi6n Personas Porcentaje 

A.- Jefe Inmediato 39 84.78 
B.- Compañeros de Trabajo en el· mismo 

nivel 2 4.34 
c.- Nadie 5 10,86 

T o t a 1 46 100.00 

Porcentaje Gráfica 

A. - 84.78 
B.- 4.34 t-4 
c.- 10.86 ~ 

Comentario: 
Se observ6 que en el &rea de materiales se supervisa en un 
84,78\ por el jefe inmediato de cada departamento. 

24.- ¿Realiza informes de su trabajo? 

a).. Si No ) 

b).-¿Con qu6 frecuencia? 

OBJETIVO: Saber si se realizan informes de las actividades 
que se han efectuado. 

Respuestas Personas 'Porcentaje 

A.- Si 29 63,04 
B,- No 17 39.96 

T o t a 1 46 100.00 

Porcentaje Gráfica 

A. - 63.04\ 
B, - 36,96\ 

Comentario: 
Podemos observar gráficamente que un alto índice del personal -
cuestionado no realiza informes de su trabajo, 
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Esto refleja deficiencias en cuanto a controles administrativos, 
ya que impiden el correcto desempefto de las actividades. 

b).- Frecuencia con que se realizan informes de trabajo. 

Conce2to Personas Gráfica 

Diario .14 

Semanal s 
Mensual 10 

Nunca 17 
T o t a 1 46 

Comentario: 
Al agrupar la frecuencia con que se realizan los informes de 
trabajo, se detect6 que gran parte del personal nunca los reali 
za; esto refleja una deficiencia administrativa para efectos -
del control de las actividades. 

25.- ¿De qué forma los realiza? 

a).- Oral 
b).- Escrito 
c).- Otros 

OBJETIVO: Conocer la forma en que el personal realiza babi 
tualmente los informes de trabajo. 

~ Personas Porcentaje Gráfica 

A.- Oral 2 6.89 1-1 

B.- Escrito 18 62.06 
c.- Otro 4 13.80 ........... 
D .• Oral y otro s .!.l~ 

T o t a 1 29 100.00 

Comentario: 
Se puede observar que el personal del Area de Materialos reali 
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za informes de su trabajo en forma oral o escrita; destacando -
con mayor porcentaje los informes escritos, lo cual refleja -
formalidad en la informaci6n de las labores que se desempeftan,
repercutiendo en mayor confiabilidad y control. 

26.- ¿Tiene personal a su cargo? 

A.-
B. -

A.-
B.-

Si No ) 

¿Cuántos y qu6 puestos ocupan? 

OBJETIVO: Identificar el tramo de control por cada depart! 
mento y servir de base para establecer el organigrama del

área de materiales, 

Respuesta Personas Porcentaje 

Si 10 21.74 
No 36 78.26 

T o t a 1 46 100.00 

Porcentaje Gráfica 

21. 74 
78.26 

Comentario: 
Se pudo apreciar que el tramo de control 
con actividades no repetitivas. 

es de 4 a 5 personas 

27.- ¿Considera que el personal existente es suficiente para 
realizar las actividades de su departamento? 

a).- Si No 

b).- ¿Por qué? 

OBJETIVO: Detectar si el personal con que cuenta cada de-
partamcnto es ~uficicnte para realizar las activida~es que 

a cada uno <le ellos corresponde, 
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Res2uesta Personas Porcentaje 

A. - Si Z4 52.17 
B.- No 15 32.61 
c.- No contestaron 7 15.Z2 

T o t a 1 46 100.00 

Porcentaje Gráfica 

A.- 52.17 
B. - 32.61 
c.- 15,22 

b). - ¿Por qué? 
Res2uestas Personas Porcentaje 

A.- Se .laboran horas extras Z5 54,30 
B,- Carga de trabajo excesivo Zl 45,·70 

T 'o t a 1 46 100.0 

Porcentaje Gráfica 

A.- 54.30, 
B. - 45. 7 o . 

Comentario: 
Del total de respuestas obtenidas se puede decir que falta per
sonal para realizar las actividades que a cada departamento co
rresponde. Esto daña el correcto desempeño de las tareas enco
mendadas a cada miembro de la organizaci6n. 

28.- ¿C6mo da las indicaciones a su personal? 

a). - Tclef6nicas 
c).- Memorandum 

b ), - Verbales ( 
d).- Otros ( 

OBJETIVO: Identificar qu6 medio es utilizado con mayor fr! 
cuencia para transmitir las instrucciones de trabajo al ·
personal. 



Medio utilizado 

A.- Telef6nicas 
B.- Verbal 
c.- Memorandum 
D. - Otros (escritos informales, 

Programas de trabajo). 

Porcentaje 

A. - 4 .00 1--1 

B.- 68.00 
c.- 12.00 
D.- 16.00 

Comentario: 
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Porcentaje 

4.00 
68.00 
12.00 

16.00 

T o t a 1 100.00 

Griifica 

Se observa que el medio mayormente utilizado para transmitir 
instrucciones de trabajo es verbal, y el menor es telef6nica, -
atribuimos esto, a que en general todo el personal de un depar· 
tamento se encuentra en el mismo lugar. 

29.- ¿Tiene tarjeta para registrar su entrada y salida? 

Si No 

Si no checa, ¿Cuál es el control de su horario de trabajo? 

OBJETIVO: Identificar los lineamientos establecidos por la 
empresa para controlar el horario de trabajo del personal. 

¿Chocan tarjeta? 

A.
B.-

Respuestas 

Si 
No 

T o t a 1 

Personas 

10 
36 
46 

Porcentaje 

21. 73 
78.27 

100,00 



Porcentaje 

A.· 21.73 
B.- 78.27 
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Gr!Íf ica 

¿Cuál es el control del horario de trabajo? 

Res~uesta 

A •• Libro de vigilancia 
B.- Reportes de vigilancia 
c.- Bidcora 
n.- Credencial 
E. - No hay 
F.- No contest6 

Porcentaje 

A.- 58.33 
B.- 5.56 ........... 
c.- 8,33 

D. - 5.56 1---4 
E.- 5.56 ......... 
F.- 16.66 

Comentario: 

T o t a 1 

Personas 

21 
2 

3 

2 
2 

6 

46 

Gráfica 

Porcentaje 

58.33 
5.56 
8.33 
5.56 

,5. 56 
16.66 

100.00 

Dado que la mayor!a del personal que labora en el Area de Mate
rial es de confianza, no tiene que hacer uso de la tarjeta. 
Se observa sin embargo que la forma en la que se controla la e~ 
trada y salidad del personal es por medio del servicio de vigi
lancia a la entrada de la planta. 

30.- ¿Cuál es su horario de trabajo? 

OBJETIVO: Identificar la forma en que está distribuido el
pe~sonal en el área de estudio, de acuerdo nl horario de -
trabajo en que labora, 
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CLAVE Personal Porcentaje 

A 8:00 a 17:30 Zl 45.65 
B Los tres turnos 8 17.39 
e 6:00 a 14:30 7 15."Zl 
D 6:30 a 14:30 6 a ZZ:30 3 6.53 
E 14:30 a ZZ:30 3 6.53 
F 7:00 a 16:30 z 4.35 
G 6:00 a 15:30 1 Z.17 
H ZZ:30 a 6:00 1 Z.17 

T o t a 1 46 100.00 

Porcentaje Gráfica 

A. - 45.65 
B.- 17.39 
c.- 15.Zl 
D.- 6.53 ..,___.. 
E. - 6.53 ..,___.. 
F.- 4.35 ....... 
G.- Z.17 1-4 

H.- Z.17 ~ 

Comentario: 
Se observa que los mayores porcentajes corresponden a personas
que laboran de 8:00 a 17:30 hrs. 

31.- ¿Qu~ turno ocupa? 

OBJETIVO: Identificar la forma en que está distribuido el
personal en el 6rea de estudio, de acuerdo al turno en que 
labora. 
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CLAVE Turno gue ocu2a Personas Porcentaje 

A Primer turno. 10 21. 73 
B Segundo turno, 1 2.17 
c Tercer turno. 1 2.17 
D Rotativo (lº y 2º) s 10,87 
E Rotativo (2° ·Y 3º) l 2.17 
F Mixto 20 43.49 
G Rotativo (1°, 2° y 3º) 8 17.40 

To t a 1 46 100.00 

Porcentaje Gr!Ífica 
A.- 21. 73 
B.- 2.17 1-4 

c.- 2.17 ..... 
D.- 10.87 
E.- 2.17 1-4 

F.- 43.49 
G.- 17.40 

Comentario: 
Se identifica que la mayor parte del personal del área de mate
riales trabaja en el turno mixto. 

32.- ¿Qu6 d!as de la semana trabaja? 

OBJETIVO: Identificar la forma en que está distribuido el
personal del área de Estudio, de acuerdo a los d!as de la 
semana en que labora, 
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Días de la semana Personas Porcentaje 

~unes 38 8Z.60 
Martes 40 86.95 
Mi&rcoles 39 84.78 
Jueves 41 89.13 
Viernes 41 89.13 
Sábado 40 86.95 
Domingo 11 Z3.91 

Comentario: 
Como se puede apreciar, el personal del área de materiales lab~ 
ra todos los días de la semana, esto es debido al proceso conti 
nuo de producci6n que presenta la organizaci6n. 

33.· ¿Cuál es el limite de tolerancia que tiene en su horario -
de trabajo? 

OBJETIVO: Conocer la flexibilidad de la empresa en rela- -
ci6n a la puntualidad en el horario de trabajo de los em-
pleados. 

Límite de tolerancia Personas Porcentaje 
(minutos) 

A •• 5 16 34.80 

B • • 6 1 Z.17 

c. - 10 16 34.80 
D •. 15 4 8.67 

E •• No tiene 8 17.39 

F.· No sabe 1 Z.17 

T o t a l 46 100.00 
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Porcentajes Gráfica 

A •• 34 .so 
B •• 2.11 
c. - 34.80 
D •• 8.67 
E •• 17.39 

F • - Z.17 

Comentario: 
Como puede observarse gráficamente, existen variaciones en las· 
respuestas obtenidas; esto se debe a que no se tiene en el Ares 
de Materiales, un establecimiento claro de las políticas rela-· 
cionadas a la tolerancia en el horario de trabajo del personal. 

34. ¿De qu6 forma se sancionan los retardos? 

OBJETIVO: Conocer las políticas de la instituci6n en rela-
ci6n a los retardos del personal. 

NOTA: La Gerencia nos coment6 que se otorga un premio de asis-
tencia y puntualidad que consiste en un día íntegro de sa 
lario por llegar dentro del horario establecido por la -· 
instituci6n, durante un mes de actividades. 

Se encontraron las siguientes variaciones: 

Respuesta 

A.· No hay sanci6n 
B. - No sabe 
C.- Llamadas de atenci6n 
D.- Acumulando 3 retardos 

se considera una falta. 
E.- Depende do las medidas de cada jefe 
F.- Si se llega tarde, se regresa a casa 
G.- Va al expediente 

T o t a 1 

Personas 

11 
8 

2 
20 

1 

3 

1 

46 

Porcentaje 

23. 91 
17 .39 

4.35 
43.48 

2.17 
6.53 
2.17 

100,00 
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Porcentajes Gr&fica 

A •• 23,91 
B.· 17.39 
c.- 4.35 
D.· 43.48 
E.· 2.17 
F.· 6.53 
G, • 2.17 

Comentario: 

Como puede observarse en la gr&fica, hay diferencias significa• 
tivas en las respuestas obtenidas. Se puede decir que no se •• 
cuenta con políticas definidas en relaci6n a los retardos del -
personal. 

35. ¿Labora horas extras? 

Si ( No ( 

¿Con qu6 frecuencia? 

¿Causas? 

OBJETIVO: Identificar las cargas de trabajo, así como la ·- · 
frecuencia y causas por las ·que se labora horas extras. 

¿Se laboran horas extras? 

Respuesta Personas Porcentaje 

A. - Si 44 95.65 
B,- No 2 4.35 

T o t a 1 46 100.00 
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Porcentaje Grif ica 

A.- 95.65 
B. - 4.35 ..... 

Frecuencia con que se labora horas extras: 

ResJ?uosta Personas Porcentaje 

A.- Diariamente 6 13.63 
B. - l 6 2 veces por semana 12 27.28 
c.- Cada 15 días 8 18.18 
D. - Una vez al mes 12 27.28 
E. - Dos veces al mes s 11.36 
F.- Una vez cada dos meses 1 2.27 

T o t a 1 44 100.00 

Porcentaje Grifica 

A. - 13.63 
B,- 27.28 
c.- 18 .18 
D.- 27.28 

B. - 11.36 
F.- 2.27 

Causas 

Res2uesta Personas Porcentaje 

A.- Necesidades de Trabajo 4 7,55 

B.- Por inventario 14 26.41 

c.- Por falta de personal 4 7.55 

D.- Por falta de relevo 9 16. 98 

B.- Falta de recursos 1 1.89 

F.- Exceso de Trabajo 14 26. 41 

G. - Otros .. 7.55 

H •• Cierre do mes 3 ~ 
T o t a 1 53 100.00 
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NOTA: El total de respuestas de esta pregunta es mayor que los
entrevistados, debido a que algunos contestaron hasta 2 -
causas. 

Comentario: 

Se puede observar que el 95.65\ del personal del Area de Mate-
riales, sí labora horas extras y que el 59.09\ de este total 
las desempefta frecuentemente. 

36. ¿Sabe si existe un reglamento interior de trabajo? 

a.- Si 
b.:. Lo 
c.- Es 
d.- Lo 

( ) 

ha leído 
pr,ctico 
utiliza 

No 
Si ( ) 
Si ( ) 
Si ( ) 

No ( ) 
No ( ) 
No ( ) 

OBJETIVO: Saber si el personal conoce la existencia del re
glamento interior de trabajo de la empresa, y si éstá ente
rado del contenido del mismo. 

Respuesta: 

Afirmativa 

A.- 34 
B. - 16 
c.- 13 
D.- 10 

Comentario: 

Porcentaje 

76.08 
34. 78 
28.26 
21. 73 

Negativa Porcentaje 

12 23.92 
30 65.22 
33 71. 74 
36 78. 27 

Se observa que un buen número de personas saben de la existen-
da del Reglamento Interior de Trabajo; sin embargo la gran ma
yoría desconoce su contenido así como su utilidad. 
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37.- ¿Ha recibido cursos de capacitaci6n? 

a. - Si ( ) No ) 

b.- ¿De qué tipo? 
c.- Duraci6n 
d.- ¿Quién los imparte? 
e.- ¿Le han sido.de utilidad para el desempefto de su traba 

jo? 

OBJETIVO: Saber que importancia le ha dado la empresa a es 
te aspecto para que el personal se desarrolle y realice de 
la mejor manera sus funciones. 

Respuesta Personas 

A.- Si 37 
B.· No 9 

Porcentaje 

A. - 80.43 
B.· 19.57 

Comentario: 

T o t a 1 46 

Gráfica 

Porcentaje 

80,43 
19.57 

100.00 

Puede verse gráficamente que en su gran mayoría, el personal ha 
recibido cursos de capacitaci6n. 

¿De qué tipo? 

Respuesta Personas Porcentaje 

A •• Administrativos 18 30.00 
B.· Técnicos 13 21.66 

c.- Varios 29 48.34 
T o t a 1 60 100.00 

NOTA: Hay personas que recibieron 1, 2 o más do estos cursos. 
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Duraci6n. 

Las respuestas obtenidas para esta pregunta fueron muy
variadas ¡ detect,ndose que las mis importantes son las siguien
tes: 

Respuesta 

hora diaria durante una semana 
1 hora cada tres días durante dos semanas. 
2 horas dos días de la semana 
1/2 hora diaria durante una semana. 

¿Qui6n los imparte? 

Respuesta 

A.- Instructores externos 
B.- Jefe inmediato 
C. - Otro jefe 

Personas 

13 
4 
z 

D. - Departamento de Recursos Humanos 3 
E.- UCECA 1 
F.- Doctor de la empresa S 
G.- Encargado de capacitaci6n 1 
H.- Jefe de seguridad S 
I. - No sabe ....L 

T o t a 1 37 

¿Le ha sido de utilidad para el desempefto de su trabajo? 

Respuesta Personas Porcentaje 

A. - Si 34 91.90 

B.- No 1 Z.70 

c. - No contestaron z S.40 

T o t a 1 37 100,00 
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Porcentaje Gráfica 

A •• 91.90 
B.· Z.70 1-4 

c.- 5.40 ...... 

38.- ¿Ha sugerido la implantaci6n de cursos de capacitaci6n? 

¿Ha 

A •• 

B.· 
c.-

Si No 

¿Por qué?~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

OBJETIVO: Conocer la iniciativa que tiene el personal para 
sugerir cursos de capacitaci6n que les permita desempeftar· 
sus funciones de la mejor manera. 

sugerido cursos de 

Res2uesta 

Si 
No 
No contestaron 

Porcentaje 

capacitaci6n? 

Personas 

Zl 
Z3 
z 

T o t a 1 46 

Gráfica 

Porcentaje 

45.65 
50.00 
4.35 

100.00 

A.- 45.65 
B.· 50.00 
c.- 4.35 
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Res2uesta afirmativa Personas Porcentaje 

A. - Para capacitar subordinados 3 14.Z8 
B. - Para capacitarse a si mismo 7 33,35 
c. - Para capacitar subordinados y 

a sí mismo 3 14.Z8 
D. - Son necesarios z 9.53 
E.- Mejor desarrollo de su trabajo 3 14,Z8 
F.- Otros 3 14,Z8 

To t a 1 21 100.00 

Porcentaje GrHica 

A. - 14.28 
B. - 33.35 

c. - 14. Z8 
D. - 9.53 

E. - 14.Z8 
F.- 14. Z8 

¿Por qu~? 

Res12uesta nesativa Personas Porcentaje 

A.- Ya están organizados 3 13.04 

B.- No lo toman en cuenta 1 4.35 

c.- No se le había ocurrido 4 17.39 

D.- Otros 3 13.04 

E. - No dijeron por qu6 no ...!L 5Z.18 
T o t a 1 23 100.00 

Porcentaje Gráfica 

A. - 13.04 

B.- 4.35 1--t 

c. - 17.39 

D.- 13.04 
E.- 52.18 
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¿D6nde le gustada que se imparti.eran? 

Respuesta Personas 

A.· Dentro de la empresa 16 
B.· Fuera de la empresa 5 
C.- Depende de lo que se vaya a aprender 1 
D.- Que sea un lugar conveniente 1 
E.· Le es igual 6 

T o t a 1 29 

Porcentaje GrHica 

A.· 55,17 
B •• 17.24 
c.- 3.45 1--4 
D •. 3,45 ~ 

E •• 20.69 

Porcentaje 

55.17 
17.24 
3.45 
3.45 

20.69 
100.00 

39.- ¿Con qué puestos tiene relaci6n dentro de la empresa? 

OBJETIVO: Conocer las lineas de comunicaci6n formal exis·· 
tentes en la organizaci6n. 

NOTA: Los datos consignados en esta pregunta, se tomaron en co~ 
sideraci6n para la determinaci6n del área a auditar, y s~ 
lo se utilizaron para identificar la~ áreas que mayor pr~ 
blemática presentaron, 

Comentario: 

Se puede observar en la secci6n de flujo de los procedimientos
las relaciones existentes con los demás puestos que integran la 
organizaci6n. 



150 

40.- Fuera de la Empresa con que personas se relaciona por moti 
vo de su trabajo. 

OBJETIVO: Identificar si el personal del área de materia-
les tiene relaci6n con personas ajenas a la empresa por m2 
tivo de su trabajo, 

Se obtuvieron distintas combinaciones y para fines de -
tabulaci6n se ordenaron de la siguiente manera: 

ResEuestas ·personas Porcentaje 

A. - Clientes y proveedores 8 16.00 
B.- Puestos semejantes de las filiales 

del grupo 3 6.00 
c.- Transportista 4 s.oo 
D. - Clientes 2 4.00 

E.- Proveedores 5 10.00 

F.- Direcci6n comercial 1 2.00 
G.- Maquiladoras 2 4.00 

H.- Nadie 25 50.00 
T o t a 1 so 100. 00 

Porcentaje Gr&f ica 

A. - 16.00 
B.- 6,00 .......... 
c. - s.oo 
D.- 4.00 ~ 

E.- 10.00 
F.- z.oo ..... 
G.- 4.00 r--i 

11. - so.oo 
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Comentario: 

Se observa claramente que un SO\ del personal se relaciona con 
personas ajenas a la empresa; mientras que el otro SO\ del to-
tal del personal entrevistado no lo tiene. 

41.- ¿Qu6 instrumentos de trabajo requiere para el desempefto de 
su trabajo? 

OBJETIVO: Conocer que instrumentos de trabajo requiere el· 
personal del área de estudio para el desempefto de sus fun
ciones. 

Concepto Resl!uesta Personas Porcentaje 

Equipo de oficina Si 24 S7.14 
11 11 11 No 18 42.86 

42"""" 100.00 

Papelerla Si 34 80.9S 
11 11 No 8 19.0S 

42"""" 100.00 

Montacargas Si 12 28.S7 
11 11 No 30 71.43 

4r 100.00 

Otros Si 8 19.04 

" No 34 80.96 
42' 100.00 

Comentario: 

Se observa que en su mayoría emplean papelería y equipo de ofi· 
cina, partiendo del punto de vista de que las funciones que se 
desempeftan son en su mayor~a de escritorio, 
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42.- ¿Bl desarrollo de su trabajo requiere equipo 
ci6n? 

a.- Si ( No 
b.- ¿Se lo proporciona la empresa? Si 
c.- ¿Lo utiliza? 
d. - ¿por qu6? 
e.- ¿Vigilan que 

OBJETIVO: Saber 
protecci6n para 

Concepto 

¿Requiere equipo 
de Protecci6n? 

¿Se lo proporciona 
la empresa? 

¿Lo utiliza? 

¿Por qué? 

¿Vigilan que 
lo utilice? 

Comentario: 

Si 

lo utilice? Si 

si el personal requiere y usa 
realizar su trabajo. 

Res2uesta Personas 

Si 14 
No 32 

40 

Sl 12 
No 2 

14 

Si 6 
No 8 

14 

Se olvida 3 
No les gusta 5 

Ir 

Si 11 

No 3 
14 

de protec-

( No ( ) 

( No ( ) 

( ) No ( ) 

equipo de -

Porcentaje 

30,43 
69.57 

100.00 

85.71 
14. 29 

100. 00 

42.85 
57.15 

100.00 

37.50 
62.50 

100.00 

78,57 
21.43 

100 .oo 

Se puede observar que del total do personas que laboran en el -
~rea de Materiales solo el 30.43\ requieren equipo de protec- -
ci6n, y solo el 42.5\ de esto porcentaje lo utilizan. 
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43.- ¿Recibe incentivos de parte de la empresa?. 

a,- Si ) No ( 
b.- ¿CulÍ.les? 

OBJBTIVO: Conocer los medios de motivaci6n que proporciona 
la Instituci6n a su personal. 

¿Recibe incentivos? 

Respuesta 

A.- Si 
B.- No 
c.- No es de planta 

Porcentaje 

A.- 65.22 
B.- 15.22 
c.- 19.56 

¿Cuáles? 

Respuesta 

A.- l!con6mico 
B.- l!n especie 
c.- Otros 

Porcentaje 

A.- 83.33 

B.· 10.00 
c.- 6,67 

T º' t a 1 

T o t a 1 

Personas 

30 
7 

_9_ 
46 

Gráfica 

Personas 

GrlÍ.fica 

25 
3 

2 

30 

·porcentaje 

65.22 
15. 22 
19.56 

100.00 

Porcentaje 

83.33 

10.00 
6.67 

100.00 

NOTA: Bl personal recibe incentivos hasta que tiene planta en -
la empresa. 
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Comentario: 
Al analizar los datos proporcionados por el personal cuestiona
do, se observa que el 65.22\ recibe incentivos, y de este por-
centaje el 83.33 seftal6 que son de Índole econ6mica. 

44.- ¿Los servicios sanitarios se encuentran cerca de su lugar
de trabajo? 

a.- Si ( ) No 
b.- ¿Son adecuados? 

( ) 

Si ( No ) 

OBJETIVO: Conocer las condiciones de este servicio en cuan 
to a distancia e higiene. 

¿Est'n cerca de 

Respuesta 

A. - Si 
B.- No 

Porcentaje 

A. - 69.56 
B.- 30,44 

¿Son adecuados? 

Respuesta 

A. - Si 
B.- No 

Porcentaje 

A.- 84,78 
B.- 15.22 

su lugar de trabajo? 

T o t a 1 

T o t a 1 

Personas Porcentaje 

32 69,56 

__!! 30.44 
46 100,00 

Gdfica 

Personas Porcentaje 

39 84.78 
7 15.22 

46 100,00 

Gr&fica 
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Comentario: 

Aproximadamente una tercera parte dei" personal contest6, que no 
cuentan con este servicio cerca de su lugar de trabajo, sin em
bargo, un gran porcentaje respondi6 'que este servicio es adecua 
do en cuanto a su higiene. 

45.- ¿Hay servicio m6dico dentro de la empresa? 

a. - Si ( ) No ( 
b.- ¿Lo utiliza? 
c.- ¿Bn qu6 casos? 

OBJETIVO: Conocer si la empresa cu~nta con el servicio m6· 
dico indispensable y si ~ste es utilizado por el personal. 

¿Hay servicio médico? 

Respuesta 

Si 

¿Lo utiliza? 

Respuesta 

A.· Si 
B.- No 

¿En qué casos? 

Respuesta 

A.· Enfermedades leves 
B.- Accidentes de trabajo 

T o t a 1 

T o t a 1 

Personas 

46 

Personas 

34 
_g_ 

46 

Personas 

29 
s 

34 

Porcentaje 

100 

Porcentaje 

73.91 
26.09 

100.00 

Porcentaje 

85.30 
14.70 

100.00 
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Comentario: 

Todo el personal cuestionado sabe de la existencia del servicio 
m6dico de la empresa, se recurre con bastante frecuencia por en 
fermedades leves y en ocasiones por accidentes de trabajo. 

46.- ¿Cuenta la empresa con servicio de comedor? 

a.- Si ( ) No ( 

b.- ¿C6mo lo considera? 
Bueno ( Malo Regular 

c.- Sugerencias para mejorar el servicio. 

OBJETIVO: Saber si la empresa cuenta con servicio de come
dor e identificar la opini6n del personal respecto al mis-
mo. 

¿Hay servicio de comedor? 

Respuesta 

A.- Si 

¿C6mo lo considera? 

Respuesta 

A.- Bueno 
B.- Malo 
c.- Regular 

Porcentaje 

A.- 47,82 

n.- 6.52 
c.- 45.65 

T o t a 1 

'Personas 

46 

Personas 

Gráfica 

Z2 

3 

Zl 
46 

Sugerencias para mejorar el servicio. 

Porcentaje 

100 

Porcentaje 

47.SZ 

6.52 
45.66 

100.00 
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NOTA: Del total de personas entrevistadas, el 71.74% dio suge-
rencias, siendo las principales: ampliar la variedad de -
platillos en el menú, redecorar las instalaciones del co
medor. 

Comentario: 

Todo el personal cuestionado conoce el servicio de comedor con
que cuenta la empresa para beneficio de ellos mismos. 
En términos generales, se puede decir que el servicio cuenta -
con los requisitos de higiene indispensables. 

47. ¿se tiene guardarropa? 

a. - Si ( No ( 

b.- ¿Le es de utilidad Si ( ) No ( ) 

c.- ¿Por qué? 

OBJETIVO: Saber si la empresa proporciona a su personal un
lugar adecuado para guardar sus objetos personales. 

¿Tiene guardarropa? 

ResEuesta 

A.- Si 
B.- No 

Porcentaje 

A. - 45.44 
B.- 54.76 

¿Le es de utilidad? 

Reseucsta 

A. - Si 
B,- No 

T o t a 1 

T o t a 1 

Personas 

Gráfica 

19 
23 
42 

Personas 

36 

6 
""42-

Porcentaje 

45 .44 
54. 76 

100.00 

Porcentaje 

85.72 

14. 28 
100.00 
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Porcentaje 

A. - 85.72 

B.- 14. za 

¿Por qu~? 

Res~uesta 

A. - No tiene porque no es necesario 

B • - Le sirve para guardar sus obje-
tos personales 

e. - No tiene pero le sería Útil. 

Porcentaje 

A.- 14.ZS 
B.- 45.24 

c. - 40.48 

Comentario: 

T o t a 1 

Gráfica 

Personas 

Gráfica 

6 

19 
17 
42 

~orcentaje 

14.ZS 

45.24 
40.48 

100.00 

Puede apreciarse en las gráficas que un alto porcentaje del pe! 
sonal 40,48\ no cuenta con un lugar específico para guardar sus 
objetos personales; siendo que el guardarropa es de utilidad a 
la mayoría de ellos. 

48.- ¿Existe personal que realice el aseo de su lugar de traba
jo? 

a. - Si ( No ( 
b.- ¿Con qu6 frecuencia? 

OBJETIVO: Conocer si la empresa cuenta con personal que 
realice el aseo <lel lugar <le trabajo y con qué frecucncia
lo hace. 
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¿Bxiste personal que realice el aseo? 

Respuesta 

A.- Si 
B.- No 

Porcentaje 

A. - 64.28 
B.- 35.72 

¿Con qu6 frecuencia 

Res2uesta 

A.- Diario 
B.- Cada dos días 
c.- Cada tres días 
D.- Cada ocho días 

Porcentaje 

A.- 69.04 
B. - 7.14 
c.- 9.52 
D.- 14.30 

Comentarios 

T o t a l 

se hace? 

T o t a 1 

....... 

.......... 

........... 

Personas 

Gráfica 

27 
15 
42 

Personas 

Gráfica 

29 
3 

4 

6 

42 

Porcentaje 

64.28 
35. 72 

100.00 

Porcentaje 

69.04 
7 .14 
9. 52 

14.30 
100.00 

Puede observarse que un gran porcentaje del personal indic6 que 
no hay quien realice el aseo de su lugar de trabajo, siendo ne
cesario que ellos lo lleven a cabo, además el personal destina
do a realizar el aseo, no lo hace con la frecuencia necesaria. 
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49.- ¿Cuenta la empresa con sala o área de descanso? 

a.- Si ( ) No ( 
b.- ¿Le gustada que hubiera una? 

Si ( ) No ( 
c.- ¿Por qu~? 

OBJETIVO: Saber si la empresa, dadas sus actividades cuen
ta con una área para que su personal descanse.· 

¿Cuenta la empresa con sala o área de descanso? 

Respuestas Personas Porcentaje 

A. - Si z 4.35 
B.- No 44 95.65 

T o t a 1 46 100.00 

Porcentaje Gráfica 

A.- 4.35 
B. - 95.65 

NOTA: La empresa no cuenta con sala o área de descanso, pero 
dos personas dieron respuesta positiva, ya que consideran 
los prados como un área de descanso. 

¿Le gustaría que hubiera una? 

Respuesta Personas PorcentaJe 

A. - Si 36 78. Z6 
B.- No 10 21. 74 

T o t a 1 46 100.00 

Porcentaje Gráfica 

A •. 78.26 
e.- 21.74 



¿Por qu6 s!? 

Respuesta 

A.- Integrar al personal 
B.- Descanso y Relajamiento 
C.- Otros 

161 

T o t a 1 

Porcentaje 

A.- 13.88 

B.- 69.96 
c.- 16.66 

Comentario: 

Personas 

Gráfica 

s 
25 
6 

36 

Porcentaje 

13.88 

69.96 
16.66 

100.00 

Dado que la mayor parte del personal cuestionado labora en un -
área donde hay mucho ruido, sobre todo, quisiera tener un lugar 
destinado a emprender actividades no relacionadas con el traba
jo. 

lPor qu6 no? 

Respuesta Personas Porcentaje 

A. - Podría acondicionarse otra sala 1 10.00 

B. - No hay factibilidad de uso y seda 
innecesario. 7 70.00 

c. - Es inconveniente 2 20.00 
T o t a 1 10 100.00 

Porcentaje Gráfica 

A. - 10.00 

B.- 70.00 

c. - zo.oo 
Comentario: 

Se observa que es mínimo el personal que di6 respuesta negativa 
respecto al establecimiento de un lugar para utilizarlo como sa 

la o área <lo descanso. 
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SO.- ¿Organiza la empresa actividades deportivas y culturales? 

¿Se 

A. -

a,- Si ( No ( ) 

b.- ¿Asiste a ellas Si ( No ( 

c.- ¿Ha sugerido que se realicen estP. tipo de actividades? 
Si ( No ( 

OBJETIVOS: Conocer si la emp.resa emplea medios de integra
ci6n de su personal a fin de encausarlo a ·su mejor desempef!.o. 

Si ( ) No ( ) 

organizan actividades deportivas? 

Res2uesta Personas Porcentaje 

Si 46 100.00 

¿As is te a ellas? 
Res2uesta Personas Porcentaje 

A.- Si 31 67 

B. - No 15 33 
T o t a 1 46 100.00 

Porcentaje Gráfica 

A. - 67 
B. - 33 

¿Ha sugerido que se realicen este tipo de actividades? 
Res2uesta Personas Porcentaje 

A.- Si 11 23.91 

B. - No 35 76.09 
T o t a 1 46 100.00 

Porcentaje Gráfica 

A. - 23.91 
B •• 76,09 
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Comentario: 

Podemos observar que del total de personas que integran el área 
de materiales, s6lo dos terceras partes participan en este tipo 
de actividades, mientras que la otra tercera parte no asiste a 
este tipo de eventos por carecer del tiempo necesario. 

51.- ¿Bxiste sindicato en la instituci6n? 

a. - Si ( No ( ) 

b.- ¿Bstá afiliado a 61? Si ( No ( ) 

c.- ¿Por qu6? 

d. - ¿Le beneficia estar sindicalizado? Si ( ) No ( 
e.- ¿Por qu&? 

OBJETIVO: Saber si el personal de la empresa se encuentra
afiliado a algún sindicato. 

¿Hxiste sindicato en la Instituci6n? 

Res2uesta ·personas Porcentaje 

A.- Si 4Z 100 

¿Esd afiliado a 61? 
Resl!uesta Personas Porcentaje 

A.- Si 9 Zl.43 
B •• No ..2L 78 .57 

T o t a l 42 100,00 

Porcentaje Gráfica 

A.- 21.43 
B.- 78.57 

¿Por qu6? 

NOTA: Del total do personas que laboran en el área de Materia-
les, el 78.57' os personal do confianza. 

) 
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¿Le benefi.cia estar s indicalizado? 

Reseuesta Personas Porcentaje 

A.- Si 7 77.78 
B.- No 2 22.22 

T o t a 1 9 100,00 

Porcentaje Gr!f ica 

A. - 77.78 
B. - 22.22 

¿Por qué? 
ResEuesta Personas Porcentaje 

A. - No, porque tiene un oficio 1 11.11 

B.- No, porque no brinda apoyo 1 11.11 

c. - Si, porque hay aumentos 1 11.11 
D •• Si, porque le ayuda en lo futuro _6_ 66.67 

T o t a 1 9 100.00 

Porcentaje Gráfica 

A. - 11.11 1--t 

B.- 11.11 t--t 
c. - 11.11 1--t 

D. - 66,67 

52.- ¿Las condiciones ambientales de su trabajo son las adecua
das? 

a.- Si No ( 
b. - ¿Por qué? 

OBJETIVO: Conocer las condiciones físicas bajo las que la
bora el personal. 



16S 

¿Son adecuadas las condiciones ambientales? 

Respuesta 

A. - Si 
B.- No 

Porcentaje 

A. - SO 
B.- SO 

Comentario: 

Persona 

21 
21 

T o t a 1 42 

Gráfica 

Porcentaje 

so.oo 
SO.DO 

100.00 

El comportamiento de la gráfica se debe a que el personal que -
labora en el área de Materiales, se encuentra ubicado en dife-
rentes áreas de la empresa y con distinto medio ambiente. 

¿Por qué si? 
Respuesta Personas Porcentaje 

A. - Esta bien acondicionada 14 66.67 

B. - Ambiente social y físico agradable 7 33.33 
T o t a 1 21 100.00 

Porcentaje Gráfica 

A. - 66.67 
B.- 33.33 

¿Por qué no? 
Respuesta Personas Porcentaje 

A. - Ruido 10 30.30 

B. - Calor 1 3,03 

c. - Frfo s lS.lS 

D. - Malos olores 3 9.09 

E •• Ventilaci6n inadecuada 7 Zl. 22 

F.- Polvo 1 3.03 

G.- Espacio reducido s 15.15 

11. - Goteras 1 3.03 

T o t a 1 33 100.00 
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Porcentaje GrHica 

A.- 30,30 

B. - 3.03 1-t 

c.- 15.15 

D.- 9.09 

E. - 21. 22 

F.- 3.03 1-4 
G, - 15.15 

H. - 3.03 1-t 

53.- ¿Ha hecho alguna sugerencia? 

¿Ha 

A,-
B. -

A. -
n.-

¿Do 

A.-

a,- Si ( ) No ( 
b,- ¿De qué tipo? 
c.- ¿Qué respuesta obtuvo? 

OBJETIVO: Conocer la iniciativa que tiene el personal para 
hacer sugerencia en beneficio de la organizaci6n en gene-
ral. 

hecho alguna sugerencia? 
Res2uesta 

Si 
No 

T o t a 1 

Porcentaje 

41.30 

58.70 

qu6 tipo? 
Res2uesta 

M6to<los, sistemas y proco<limien-
tos <le pro<lucci6n. 

Personas 

19 

27 
46 

Gr!fica 

Personas 

2 

Porcentaje 

41.30 
58.70 

100,00 

Porcentaje 

10,52 
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• Cambiar los sistemas de control 
de calidad • 

• Mejoramiento de los m6todos de
producci6n • 

• Mantenimiento de la maquinaria
instalada. 

B.- Instalaciones 
• Reorganizaci6n y reubicaci6n de 

los almacenes • 

• Organizaci6n de las áreas de -
trabajo • 

• Mejoramiento de las condiciones 
de trabajo, 

• Mantenimiento del área de traba 
jo o instalaciones, 

• Mejoramiento de las normas de -
seguridad. 

• Iluminaci6n en las áreas de tra 
bajo • 

• Ampliaci6n de las áreas de tra· 
bajo • 

• Mejoramiento de los lugares de· 
trabajo, decoraci6n • 

• Creaci6n y ampliaci6n de ofici
nas propias. 

• Implantar una oficina para lle
var kardex y tener control, 

10 52.63 
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C.- Equipo de Trabajo. 

• Proporcionar equipo de trabajo 
adecuado. 

Reinstalaci6n rápida de refac
ciones • 

• Mantenimiento continuo de los
montacargas. 

D.- Integraci6n del elemento humano. 

Realizar reuniones de conviven 
cias, 

• Ampliaci6n y mantenimiento de
las canchas de juego. 

E.- Capacitaci6n. 

• Implantar cursos de montacar-
gas. 

• Como organizar las áreas de 
trabajo. 

Porcentaje 

A.- 10.52 
B,- 52.63 
c.- 15.78 
D,- 15.78 
E.- 5.29 

¿Qu6 respuesta obtuvo? 
Respuesta 

A.- Negativa 
1\, - Afirmativn 

T o t a 1 

T o t a 1 

3 

3 

1 

19 

Gráfica 

Personas 

13 
6 

19 

15.78 

15.78 

· 5,29 

100.00 

Porcentaje 

68.43 
31.57 

100.00 



Porcentaje 

A.· 68.43 

B.· 31.57 
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Gráfica 

54.- ¿Existe alguna otra opini6n, comentario o sugerencia que -
quisiera usted agregar? 

a,· Si ( 
b.· ¿Cuál? 

No ( ) 

OBJETIVO: Captar opiniones, comentarios y sugerencias del· 
personal cuestionado. 

¿Tiene alguna otra opini6n o comentario que agregar? 
·Respuesta Personas Porcentaje 

A.· Si 

B.- No 
C.- No se les pregunt~ 

Porcentaje 

A.- 39,13 

B.- 52.17 
c.- 8,70 

T o t a 1 

18 39.13 

24 52.17 
4 8. 70 

46 100.00 

Gráfica 

¿Cuáles son los comentarios o sugerencias que desea agregar? 

Debido a la diversidad en las sugerencias y comentarios que se
presentaron en esta pregunta, se hace imposible tipificarlas de 
acuerdo a las frecuencias en las que se presentan, solo expon·· 
dremos algunos do los comentarios más importantes que el perso
nal del Arca de Materiales hizo menci6n. 
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- Asignar funciones específicas y que estas sean respe
tadas. 

- Que se lleven a cabo evaluaciones de puestos a fin de 
promover al personal. 

- Que se realicen cursos de capacitaci6n enfocados a la 
práctica de los trabajos del 'rea demteriales. 

- Ampliar el uso de equipo de seguridad. 
- Que se aumenten el n6mero de regaderas con agua ca- -

liente. 
Dividir las 'reas físicamente por departamentos, ins
talando cubículos. 

- Ampliar el estacionamiento a todo el personal. 

Comentario: 

Tomando en consideraci6n que más del SO\ del personal del árca
de materiales no expuso ninguna sugerencia, ni comentario algu
no, pensamos que esto se debi6 a que el personal no tenia la -
confianza para manifestarlas. 
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I II-1. DETERMINACION DEL AREA A AUDITAR. 

Partiendo del análisis del Cuestionario General, y to-
mando en cuenta las observaciones y comentarios a cada pregunta, 
se consider6 que el Almac6n de Refacciones era el departamento
de mayor problemática dentro del área estudiada. 

Los criterios que nos llevaron a elegirlo como &rea es
pecífica de la auditoría administrativa fueron: 

1.- Se observ6 que la localizaci6n física presentaba un 
alto índice de riesgo, ya que la ventanilla de des
pacho y una de las puertas de acceso del almacén se 
encuentran sobre el pasillo de tránsito de montacar 
gas. 

z.- Al recorrer el área física del Almac6n de Refaccio
nes se observ6, falta de seguridad en el resguardo
del material de uso delicado, como son la gasolina, 
tanques de gas, etc. 

3,- El estado general del medio ambiente del Almacén 
presentaba escasa iluminaci6n, malos olores de cola 
deras destapadas, y notoria falta de limpieza tanto 
en el piso como en los anaqueles. 

4.- Comentario general del personal del Almac6n de Re-
facciones, con referencia al desconocimiento del ma 
terial que ahí se resguarda, así como partes obsole 
tas inmovilizadas. 

s.- Preocupaci6n por parte de la Gerencia de fugas de -
dinero en este Almacén, 

6.- Fácil acceso al Almacén por personal ajeno a éste.-

7.- Involucraci6n de personal de niveles superiores de 
otras &reas de la empresa en el Almacén de Refacci~ 
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ncs, provocando desconcierto y fricciones entre el 
personal. 

Bs importante hacer notar que la funci6n del almacena·· 
miento es una de las pocas áreas donde todavía pueden lograrse
grandes ahorros, pero en muchas empresas de México estos apenas 
empiezan a manifestarse. 

Consideramos que en la práctica al almacenamiento en -
general, siempre se le ha reconocido su obligaci6n de proporci2 
nar servicio, misma que sí ha cumplido. Bl gran reto consiste· 
en reconocer su obligaci6n de ser eficiente y lograrlo. 

En términos generales el almacenamiento debe estar en -
un equilibrio 6ptimo entre el servicio prestado y el costo que
represente proporcionarlo a la organizaci6n, 



C A P I T U L O IV' 

EXAMEN TRIDIMENSIONAL DEL AREA AUDITADA 
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IV.l. NOTA ACLARATORIA 

A continuación se presenta el examen detallado del • · 
área auditada en base a los elementos que integran el enfoque -
tridimensional. 

Se incluye los organigramas actuales de la empresa con 
el objeto de examinar los niveles que los integran. 

Asimismo, se examinan las funciones de los puestos que 
conforman el área estudiada¡ a trav6s de las C6dulas de Funcio
nes. 

Finalmente se presenta el examen de sistemas, para lo· 
cual se detallan los procedimientos a trav6s de OTIDA y Diagra
mas de flujo con su respectivo Examen del M6todo. 



ORGANIGRAMA ACTUAL 

1 

GERENCIA 

1 
DE 

O'ERACIONES 

1 1 1 1 1 1 
GEiu:lfTE GERENTE GERENTE GERENTE GERENTE GERENTE 

ADMINISTRATIVO DE DE DE DE DE 
PRODUCCIDN 1NGEN1Ell1 A RECURSOS HUllAMOS CONTROL DE CALIDAt .MATERIALES 
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JEFE 
DE 

ALHACEN DE PRO
DUCTO TERMINADO 

1 
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NISTA 

1 
DE SPA
CHAOOR 

ORGANIGRAMA ACTUAL 

JEFE 
DE 

ALHACEN DE 
REFACC 1 DNES 

DESPA
CHADOR 

GERENTE 
DE 

MATERIALES 

COORDINACION 
DE 

ALMACENES 

1 

DESPA
CHADOR 

JEFE 
DE 

ALMACEN DE 
MATERIA PRIMA 

DESPA
CHADOR 

ACTIVADOR 
DE 

PLANTA 
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IV. Z. EXAMEN DE NIVELES 

I.- ESTRUCTURA ORGANICA. 
a.- ¿Es adecuada la Estructura Orgánica a las necesidades del -

área auditada? 

- De acuerdo a las necesidades del Almacén de Refacciones, 
no se cuenta con una Estructura Orgánica adecuada; exis
te una representaci6n gráfica que permite identificar -
claramente la jerarquía y las relaciones entre las unid~ 
des que la integran. Sin embargo la estructura no esta
proyectada para satisfacer las necesidades específicas -
de la empresa, debido a su rápido crecimiento. 

b.- ¿Se cuenta con una gráfica de organizaci6n y se mantiene al 
día? 
- Si, sin embargo no representa la realidad del Almacén de 

Refacciones. 

c.- ¿Se cumple el organigrama? 
No, existe una notoria diferencia en cuanto al organigra 
ma de la empresa y el identificado por el estudio reali 
zado, ya que no se identifican claramente la jerarquía y 

las relaciones existentes entre las unidades de trabajo, 
al hacer la comparaci6n entre ambos organigramas. 

d.- ¿Es adecuado el número de niveles dentro del drea auditada? 
- Si,ya que el número de niveles jer~rquicos se integran -

de tal manera que dotan a la estructura de las partes n~ 
cesarías de acuerdo con el esquema de la organizaci6n. 

c.- ¿Es adecuado el número de subordinados que puede controlar

cada jefe? 
- De acuerdo n las actividades del Almacén de Refacciones, 
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se identifica que el tramo de control, en este caso, no 
es igual al námero de subordinados que tiene a su cargo
el Jefe de Almacén, ya que si bien son seis subordinados, 
el tramo de control es de tres debido a que el puesto de 
Despachador esta ocupado por cuatro personas que rolan -
turno y que no estan bajo la supervisi6n directa del Je
fe de Almacén. 

f.- ¿Tiene el empleado un adecuado conocimiento y comprensi6n -
de la estructura de la organizaci6n? 

- No, la mayor parte del personal auditado desconoce la -
forma en que está estructurada la organizaci6n, así como 
la ubicaci6n de su puesto dentro del organigrama general, 
esto se aprecio por medio del Cuestionario General. 

g.- ¿Qué puede hacerse para aumentar la efectividad de la es- -
tructura orgánica? 
- Establecer ur. organigrama que presente claramente como -

esta delimitada al área auditada, que permita satisfacer 
las necesidades de la empresa a futuro, e implementar 
los puestos de Mensajero y Capturista, sin afectar el -
tramo de control del Jefe de Almacén. 

11.- DELEGACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD. 

a.- ¿Estan delineadas claramente las asignaciones de autoridad
y responsabilidad en los distintos niveles del área audita 
da? 
- Si, se tienen delimitadas por escrito en las descripcio

nes de puestos, pero en la pr,ctica no son conocidas por 
el personal y por lo tanto no son respetadas. 
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b.- ¿Existe ~quilibrio entre la autoridad delegada y la respon· 
sabllidad exigida? 
· No existe un'cq~ilibrio dentro del Almacén de Refaccio·· 

nes entre la autoridad delegada y la responsabilidad ex! 
gida, yh ~ue ~or medio de la investigaci6n realizada se· 
ap~ecio que no ie respetan la responsabilidad y la auto· 
rid~i inherente a cada puesto. 

: ... _,, 
c.· ¿El niv81 Staff se apropia o duplica la autoridad o r~spon· 

sabilidad de la línea? 
· No, puesto que dentro del 'área auditada no se cuenta con 

un ni~el Staff que pudiese c~e~ dentro 0 del a~terior'su·
puesto. 

d. - ¿Existen faltas de responsabilidad en cuanto a la calidad?-
. Si, ya que se pr-esentan algunas deficiencias referentes -

al cuidado y esmero con que se debe realizar el trabajo, 
ocasionando con ello, retrasos en el flujo normal de las 
actividades. 

e.· ¿Se respeta la línea jerárquica de autoridad? 
· No, niveles superio~es de otros departamentos afectan la 

autoridad del Jefe de Almacén, provocando desconcierto y 

fricciones entre el personal del área auditada. Esta i~ 

formaci6n fué proporcionada por el personal en la entre· 
vista directa. 

f.- ¿Prevalece alguna filosofía de centralización o descentrali 
zaci6n de autoridad-responsabilidad? 
· Existe una filosofía de descentralizaci6n de la Autori·· 

dad-Responsabilidad dentro del Area Auditada, observand~ 
se un desequilibrio administrativo en el funcionamiento· 
<l~l almac6n por la falta de controlas. 
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g.- ¿C6mo podría aumentarse la efectividad en la organizaci6n -
con relaci6n a las líneas de autoridad y responsabilidad? 
- Co~cientizar al personal pari el mejor desempcfio de sus

funciones logrando con ello la mayor eficiencia en las -
actividades y el logro de los objetivos de las mismas. 

Mantener informado al personal de la autoridad con que -
cuenta y de la responsabilidad que le exige el puesto e! 
pecífico que esta desempefiando, proporcionándole la des
cripci6n de su puesto. 

Delimitar la autoridad- responsabilidad del personal del 
Almacén de Refacciones, con respecto al material resgua! 
dado, encauzando cualquier recomendaci6n por medio del -
Jefe de Almacén. 

111.- DIRECCION - SUPERYISION. 

Liderazgo y Motivaci6n. 

a.- ¿El dirigente con su guía y supervisi6n hace que sus subor
dinados logren los objetivos de su departamento de acuerdo 
con los objetivos de la organizaci6n? 

- No, ya que por medio de la actuaci6n del Jefe de Alma-
cén no se encauzan adecuadamente los objetivos propios,
y con ello se limitan los resultados de los elementos 
que componen su unidad en interés de la Organizaci6n. 

b.- ¿Existe adecuada supervisi6n? 

- No, ya que no logra la realizaci6n efectiva de las acti
vidades por medio de la autoridad ejercida, puesto que -
carece de los controles necesarios para hacerlo, y con -
mayor frecuencia delega dicha autoridad, sin vigilar que 
se cumplan en la forma adecuada las drdencs emitidas. 
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c.- ¿Los dirigentes motivan adecuadamente a sus subordinados? 
- No, el personal del Almacén de Refacciones no cuenta con 

los suficientes incentivos motivacionales y económicos -
que compensen las cargas impuestas por la organización. 

d.- ¿El subordinado responde y obedece a un solo superior? 

- S!, se observ~ que no existe dualidad de mando. 

e.- ¿El supervisor presiona a sus subordinados par3 que reali-
cen sus tareas? 

- sí, se observó que frecuentemente el Jefe de Almacén de 
Refacciones presionaba a sus subordinados para que no 
descuidaran sus actividades. 

f.- ¿Saben guiar los dirigentes a sus subordinados? 

- No, de acuerdo a los resultados obtenidos, el personal -
del Almacén de Refacciones, no ha sido correctamente en
cauzado para conseguir la unidad de acci6n hacia una me
ta común. 

g.- ¿De que forma puede mejorarse la direcci6n y la supervisi6n 
en el ~rea auditada? 

- Establecer un sistema de incentivos motivacionales y eco 
n6micos acordes a las necesidades del personal y las po
sibilidades de la organizaci6n. 

Concientizar al personal del área auditada de la impor-
tancia del correcto desempefio de sus actividades, logra~ 
do con ello la cooperación del elemento humano. 

Establecer programas de cnpucitaci6n para los dirigentes 
enfocados al manejo y supervisi6n del personal subordina 

do. 

Establecer los controles adecuados para el ejercicio de
una supcrvisi6n mds efectiva. 
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IV.- COMUNICACION: 

a.- ¿Son adecuados los medios de comunicación utilizados en el
cirea auditada? . . 
- El medio utilizado cornunmente es el verbal, siendo el -

más adecuado, debido a la relación directa que existe e~ 
tre el jefe y sus subordinados, sin dejar de hacer notar 
la importancia que debe darse a la comunicación escrita, 
para darle formalidad y respaldo a los asuntos de traba
jo. 

b.- ¿Se comunica a los jefes los planes ha realizar y las ins-
trucciones generales acerca de su funcionamiento, dejando
ª su criterio la elecci6n de las d'rdenes pertinenfes para
llevarlos a cabo? 

- Se mantiene informados a todos los jefes de área involu
crados en la tarea que se va a realizar, dejando a su -
criterio las decisiones que habr~n de tornar para llevar
a cabo las actividades necesarias para lograr el plan -
trazado. 

c.- ¿Es comprensible para todos los niveles el alcance y senti
do de la inforrnaci6n que se transmite? 

- SÍ, la comunicación transmitida es clara. 

d.- ¿Se respetan los canales establecidos para la comunicación· 
formal? 

- Dentro del área auditada, si se respetan. 

c.- ¿Se cuenta con la información necesaria y oportuna para el· 
buen funcionamiento de la área auditada?. 

- El área auditada no cuenta con la información neccsaria
para su adecuado funcionamiento, puesto que esta informa 
ci6n no es proporcionada on el momento en que se requie-
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re, por la falta de controles . 

. .... 
f.- ¿Se utiliza la comunicaci6~ escrita? 

- No, debido a su.rapid~z y facilidad se utiliza más la C_2 

municaci6n verbal, segtín sea el caso de Órdenes, instruE_ 
ciones, etc. 

g. - ¿De qué manera se puede obtener mayor. eficiencia en la com!!_ 
nicaci6n? 

' - Se debe dar mayor importancia a la comunicación escrita
para la transmisi6n de informaci6n, tomando en cuenta -
que además dé formalidad para que el mensaje sea fielme~ 
te transmitido. 

Es conveniente que la informaci6n sea proporcionada en -
el momento oportuno, para lograr la continuidad en el -
flujo de las operaciones realizadas. 
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IV.3. EXAMEN DE FUNCIONES 

I.- JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES 
I.- LA FUNCION: 
T.1.- lLa funci6n que se realiza es exclusiva del Area de Estu

dio? 

-Si, adn cuando existe en la organizaci6n otros Jefes de 
Almacén como en Materias Primas, Empaques y Producto -
Terminado, es el dnico encargado de coordinar y supervi 
sar la recepci6n , almacenamiento y entrega del mate--
rial de refacci6n utilizado en toda la Organizaci6n. 

1.2.- ¿Existen diferencias significativas entre las funciones -
que enunci6 el titular del puesto con aquellas que se 
exigen de éste? 

-En la entrevista directa el Jefe de Almacén mencionó -
en forma general las funciones principales que se exi-
gen de su puesto, lo que nos permiti6 hacer una campar~ 
ci6n entre esta informaci6n y la captada por medio de -
la descripci6n del puesto observandose que sí existen -
diferencias, ya que la descripción del puesto especifi
ca funciones de recepción y servicio a las distintas -
áreas de la organizaci6n, siendo propias del Reccpcio-
nista y el Despachador. 

1.3.- ¿Existe duplicidad de funciones? 

-No se detect6 la existencia de duplicidad de funciones
por medio de la investigaci6n realizada. 

1.4.- ¿Se ha proyectado la funci6n del puesto de tal manera que 
satisfaga las necesidades que requiere el área de estu-
dio? 

-S!, puesto que es una funci6n impresin<lible, encargada-
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de la supervisi6n y coordinaci6n de las demás funciones 
del Almacén de Refacciones como fin principal, el cual
está seftalado en la descripci6n del puesto. 

1.5.- ¿Qué se necesita hacer para aumentar la eficiencia de la
funci6n? 

-Es necesario que se especifique y delimite más clarame~ 

te la funci6n del puesto, así como los requisitos de ex 
periencia y conocimientos para desempeftarlo. 

Aumentar la supervisi6n directa por parte del nivel je
r!rquico superior, para verificar el correcto cumplí- -
miento de la funci6n. 

Dar a conocer al personal interesado las funciones a 
cumplir por el puesto. 

2.- OBJETIVOS: 

2.1.- ¿Eslán claramente definidos los objetivos de la funci6n? 

-No, la descripci6n del puesto no presenta el objetivo -
principal de la funci6n, y en el inciso indicado para -
ello se mezclan actividades y objetivos. 

2.2.- ¿Los objetivos de la funci6n son adecuados y prácticos? 

-No, ya que no van de acuerdo a la funci6n que desempefta 
el Jefe de Almacén, además los objetivos que se especi 
fican en la descripci6n del puesto corresponden a acti
vidades, funciones y objetivos de otros puestos del Al
macén de Refacciones. 

2.3.- ¿Es del conocimiento del personal los objetivos propios· 
de la funci6n que <lesempcfta, y de que manera se dan a c~ 
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nocer? 

-A pesar de que se encuentra~ establecidos en la descri~ 
ci6n del puesto, no hay una forma establecida para quc
el personal conozca los objetivos de la funci6n que de· 
sempefta. Por lo tanto los desconoce. 

2.4.- ¿Se cumple adecuadamente con los objetivos de la funci6n? 

-No, ya que hace falta medios de control que permitan -
una adecuada supervisión y coordinaci6n para alcanzar -
los objetivos propios de la funci6n. 

2.5.- ¿En que aspectos se podrían mejorar? 

-Delimitar adecuadamente los objetivos de la función y -

darlos a conocer al personal involucrado en su cumpli·
miento. Establecer medios de control que permitan una
mejor supervisi6n y coordinación, basados en el princi· 
pio de excepción. 

3.- IMPORTANCIA y NECESIDAD DE LA FUNCION: 

3.1.- ¿Donde se ubica la función, dentro del área sustantiva o
de apoyo? 

·De acuerdo a las características propias de la funci6n, 
se encuentra dentro del área sustantiva de la organiza· 
ci6n. 

3.Z.- ¿Es tan importante la función que debe permanecer dentro
de la plantilla organizacional? 

-sí, ya que es la encargada de la coordinación y supervl 
sión de las funciones a realizar por los distintos pue~ 
tos que integran los recursos del Almacén de Refaccio--
ncs. 
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3.3.· ¿La funci6n es necesaria para el logro de los objetivos -
del área auditada?. 

-Si, ya que es la encargada de asegurar, por medio de la 
supervisi6n y control el 6ptimo desempeño de las activi 
dades propias del personal del Almacén de Refacciones -
para alcanzar los objetivos establecidos. 

3.4.- ¿Se necesita de la funci6n para el desarrollo coordinado
de las demás funciones que integran el área auditada?. 

-Si, esencialmente es l~ funci6n coordinadora y supervi
sora de las funciones del personal que integra el Alma
cén de Refacciones. 

4.· ACTIVIDADES: 
4.1.- ¿Están identificadas todas las actividades necesarias pa

ra el 6ptimo desempeño de la funci6n?. 

- No, se obervó en la descripci6n del puesto que hace -
falta incluir actividades de control sobre el trabajo -
de los subordinados y de los materiales que se encuen-
tran resguardados en el almacén. Se sugiere aumentar -
las siguientes actividade~:Autorizar la salida de docu
mentos del área de trabajo (Solicitud y Requisici6n de
de Compra, Remisi6n, Reporte de Material Recibido a pr~ 
veedores, etc). y mantener actualizada la Relaci6n de -
Firmas autorizadas para la salida de material de refac
ci6n del almacén. 

4.2.- ¿Están correctamente delimitadas las actividades de la -
funci6n?. 

·No, ya que se obscrvef que no se encuentran delimitadas
todas las actividades propias de la funci6n, así como -
el caso de actividades que no corresponden a la misma. 
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4.3.· ¿Las actividades que se realizan cumplen con los objeti-
vos de la funci6n?. 

·No, no se cumple en forma sa t isfac to ria. Se observo• · · 
que no existen objetivos claramente definidos que perm! 
tan comprobarlo y no se cuenta con los controles necesa 
ríos para evaluar los resultados obtenidos. 

4.4.- ¿Existen otras actividades que no corresponden a su fun-· 
ci6n? 

·Por medio de la entrevista directa el cuestionado men-
cion6 que tenía ingerencia con las actividades de com-
pras, control de calidad y control de la producci6n, -
las cuales según él no eran parte de su funci6n, sin e~ 
bargo en el transcurso de la auditoría se observd que · 
la participaci6n que tenía en estas actividades si eran 
propias de su funci6n, ya que en lo que refiere a las -
compras que realiza, son por medio del sistema T.A.C.,· 
que fué creado para agilizar la obtenci6n del material 
con proveedores ya identificados; en cuanto a control · 
de calidad lo lleva a cabo con el material recepcionado 
y en lo referente al control de la producci6n, su inte! 
venci6n se verifica cuando recibe los moldes utilizados 
en la fabricaci6n del producto. 

Por medio de la observaci6n directa se dctect6 que se -
ausenta continuamente del Almacén de Refacciones para · 
dar destino a los documentos y para actualizar la Rela
ci6n de Firmas Autorizadas, además de sus frecuentes· 
salidas pata realizar operaciones fuera de la organi Z_!! 

ci6n que no corresponden a la funci6n propia del alma·· 
cén. 

4,5,. ¿Se pueden eliminar, aumentar o transferir a la funci6n -
de otro puesto alguna de las actividades? 



190 

-Si, aumentar actividades de control al sistema de com-
pras T.A.C.; transferir las actividades de dar destino
ª la documentaci6n y la actualizaci6n de la relaci6n de 
firmas autorizadas al puesto de Mensajero que se propo
ne y eliminar por completo el que tenga que ausentarse
de la organizaci6n por motivos ajenos a la funci6n de -
su puesto. 



Fnn<:lonun Funclonoa Enunoladaa en la 
1' 11 '1""'~~'.'.ll.~~~~ 11111' el Duuo1•1polon del Puesto 

.FunoJ.i11.H que 
tuo lo c:or1·ea -

nonde•a. • 
Obao1·v11cloouY 

JEFE DEL ALMACEN - Deaci·io. Gone"rica Rermonaabilldadaa 
DE REFACCIONES. 

Finalidad 

·Administrar los -
materiales y re-
facciones. 

-Supervisar la fu!!. 
ción de sus subo!. 
dinados. 

-Planea y estruct~ 

ra la distribu- -
ci6n del material 
de acuerdo a su ~ 

uso, valor y gra -
d,o de peligro. 

· Rocepciona r, -
resguardar y -

controlar fís! 
ca y adminis · -

·Coordinar y supervisar la re-
cepci6n y el almacenaje del m! 
terial. 

trativamente,- -Coordinar y supervisar la en·· 
los ardculos- trega de artículos solicitados 

·Dar servi · 
cio efi- -
ciente de-
suministro 
de partes 
a las /roa 
solicitan· 
tes. 

-Compras 

-Control de 
cal id ad. 

-Control de 
la Produc-
ci6n 

-No esta bien definida la Descrip-

ci6n Genérica, enuncia funciones· -
de sus colaboradores. 

·El titular del puesto seflal6 ade·. 
- cuadamente la función que le co- -
- rresponde aunque no se compagina-

con la Descripci6n Gen6rica. 
que ingresen · 
en el almace'n
de Refacciones 

·Coordinar y reportar la reali- -Control de -Compra Gaso• -No existe adecuada supervisión. 

·Proporcionar · zuci6n de inventarios rotati·· inventario lina. 
-No estan defiqidos claramente to· 
dos los objetivos, 

servicio efi-· vos. de máximos 
ciente y a - - y mínimos, -Compra ard· 
tiempo ª las · -Coordinar la realización de ·· 
áreas solici·· muestreos físicos VS Kardex VS ·Mantener • 
tan tes. I.B.M. 

-Vigilar y ha-- -Vigilar so cumplan las medidas 
ccr que se cu~ de seguridad, como: Evitar el· 
plan las medi- bloqueo de extinguidores, hi-· 

el nivel -
6ptimo de· 
los inven· 
tarios. 

das de seguri· 
dad. 

·Controlar los-

drantcs, salidas de emergencia ·Reducir al 
vigilar el buen estado de su - mínimo me! 
equipo, respetar los pasillos, ·mas por m! 
así como la prohibici6n de que nejo y/o • 

inventarios de se fume dentro de la planta. 
maºx i mos y mín.!_ 
mos, así como-

almacenaje 
de ardcu· 
los. 

culos que no 
-No existe un objetivo genérico .de 

le correspo!!. 
den. la funci6n.· 

-No se respetan los pasillos, ni • 
se mantienen las medidas de orden 
y limpieza dentro del almac6n. 

-No se coordina la realización de
muestreos físicos VS Kardcx, ni • 
Ka rd ox VS 1 • B • M • 

·Actividades Observadas: 
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,
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RtCJ;PCIONISTA Dt:I. OoecrlP. Gencrlca He&11onaabl lld11dea Finn\idnd 

Al.MACEN DI! RHAC

C!ONUS. 
Controlar Ordenes Je Compre sur -Controlar 
tidas, pendientes y parciales. Órdenes de 

~ompra te rm¿ 

FunalOOJIY quo 
U() lo C!Ot'l'UN -

nonden. · 
OhHcrvuclonui:. 

Organizar el- -Por observaci6n se detectó que 
almac6n. s! cumple con las actividades -

enunciadas en la Descripci6n de -Recibir materia-· -Recepciona y • 
les solicitados. verifica f!sic! -Controlar Remisiories de Venta 

mate - y Reparaci6n, reportar. 
-Recibir materia-· mente los 

nadas, surtj -Colocar el 
das, parcia material en · 

Puestos. 

les críticos por -
medio de rcquisi-~ 

ci6n. 

·Elabora informe 

riales de com--
pra. ·Coordinar con el Departamento 

de Compras la reccpci6n de re·-

-Identifica, co facciones. 

difica y elabo· 

les y pen· los anaqueles -Codifica los materiales rccep
dicntes. cionados por medio Je la Tarje· 

·Elaboraci6n ta de Identificación. Hl cddi· 
·Coordinar del Kardex. go, se lo proporciono el Kardi! 

ta. 

de material indi-- ra los documen· 
cando la cantidad tos de ingreso. 

con el DepaJ 
·Formular Informes de Entrada - tamento de 
Control. Compras la 

recepci6n 
-En cuanto n los objetivos de -
la funci6n, se observ6: 

r costo parcial y 
total. 

·Formular Remisiones y su con·· del material ·Entrega y vcrl 
fica f!sicamen· trol. 

·Codificar te las refacci!?_ 
nes y/o equipo ·Proporcionar informaci6n dia·· material re 
a reparaci6n, . ria de recepci6n d~ materiales. cepcionado 

venta y/o a co!! 
signaci6n. ·Proporcionar informaci6n dia--

(identificar 
lo). 

ria de materiales a reparaci6n

·Dn limpieza al venta y/o maquila. ·Control to
tal de Archl Area de Trabajo -

·Codificar los materiales rece~ vos: (Jnfor-
cionados. mes de Entr~ 

da, Rcmisio· 
ncs, etc). 

-No existe una adecuada coordi-
naci6n con el Depto, de Compras -
Stllff en rela~i6n con el material 
recepcionado, debido a que se re 

ibe material del que no se tie
ne ningun documento que justifi
~ue la llegada del mismo. 

·No hay un adecuado control de 
os Archivos, puesto que existen 
opias de los documentos mal ar· 
hivadas. 



~·unclouui; Funciones Enunciadas en 1 a 
p1upun.:at1U1ldU.H pu1· vi r> .... , ,,,. 1 Duworipclon del Pues Lo 

R[CEPCION I STA DEL Doacrlll. Oenerlca Resnonaabl lidadee Finalidad 

AJ.MACEN DE REFAC · 
CIO?\ES. 

ontrolar Ordenes de Compra sur ·Controlar 
tidas, pendientes y parciales. prdones de 

compra term,· 

Funoloo.H que 
UO lo t:Ol'l'CM -

oonden. · 
Obscrv11cionu11 

Organizar el· ·Por observación se detectó que 
almacén. sí cumple con las actividades · 

·Recibir materia·· -Reccpciona y · 
les solicitados. verifica física ·Controlar Remisiones de Venta 

'1adas, surt · ·Colocar el 

enunciadas en la Descripción de 
Puestos. 

mente los mate· Y Rcparaci6n, reportar. 
·Recibir materia·· 

das, parcia 
les y pen· 
!dientes. les críticos por - riales de ccm·· ·Coordinar con el Departamento 

de Compras la reccpci6n de re·· medio Je rcquisi-~ pra. 

ción. ·Identifica, co facciones. 
·Coordinar 

-Elabora informe difica y elabo· 

de material indi-· ra los documen· 
cando la cantidad tos de ingreso. 

con el Depa~ 

·Formular Informes de Entrada - tomento de 
Control. Compras la 

recepción 

·Formular Remisiones y su con-· del material 

trol. 

r costo parcial y 
total. ·Entrega y ver.!. 

fica f!sicamen · -Codificar 
te las refacci9_ 
nes y/o equipo ·Proporcionar informaci6n din·· material re-
a reparación, . ria de recepción dt materiales. cepcionado 

(identlfica1 
venta y/o a con 

·Proporcionar información dia-- lo). 
signación. 

ria de materiales a reparaci6n· 

-Da limpieza nl venta y/o maquila. ·Control to
tal de Arch 

Aren de Trabajo 
·Codificar los materiales recel!. vos: (lnfor-

clonados. mes de Entr~ 
ria, Remisio· 
ncs, etc). 

materl.al en · 
los anaqueles ·Codifica los muteriules rccep· 

·Elaboraci6n 
!del Kardex. 

cionados por medio Je lu Tarje· 
ta de Identificación. Hl códi· 
go, se lo proporciono el Kardi~ 

ta. 

·En cuanto a los objetivos de -
la funci6n, se observ6: 

·No existe una adecuada coordi-· 
nación con el Depto. de Compras -
lstafr en relación con el material 
reccpcionndo, debido a que se re 

ibe material <le! que no se tic· 
ne ningun documento que justifi
RUe In llegada <le! mismo. 

No hay un adecuado control de 
os Archivos, puesto que existen 
optas de los documentos mal nr· 

t:hivndus. 



P••tone• h•toaH S.••tad•• •• la 
l""P'~~~~ pt1rel Dnorlpatoa del PuH&o 

o .. orlD. 0.nertoa Jle ..... n.abllldadu Finalidad 

·Control de Archivo1 de Inforae1Blaboraci6n 
de Entrada, Solicitudes de Coa Y.control 
pra, ReaJ.sionea, Carltulas y Coi de 101 docu.-
centrado1 de RllcoP<:idn. nnto1 

•Necano1rafi1r Solicitudes de • 
ICoapra. 

•Mantener en drden y li11¡1ie1a 
su ir•• de trabajo durante 1u 
tumo. 

lde intrHo. 

·Rea¡uardo 
tranli torio 
!de lo rece2 
~lonado. 

·Reapatar y 
•Respetar y/o u11r todaa la1 •• lllntaner la1 
•dldu de se1uridad. •edtdu de 

ae¡uric1ad1 • 

·Ho peratttr el bloqueo de ex·· ~rden y li•. 
ttasuidorea, hidrantes ni sali· pieza. 
da1 de eaer¡encia, etc. 

·Proporcionar apoyo a deapacbo 
cuando 1ea neceaario. 

Ob•erv•oloa•• 

·Bl r111uardo tranaitorio del •• 
.. t'eriil no ea adecuado, dabido· 
a que penaanece vario• d{e1 el • 
.. terial en la tariaa de recep·· 
c16n. 

·l!J:late aaterlal no identtf icado 
ni codificado. 

·De1tin1 111 copt11 de 101 dia•· 
~tntoa documento• fuera del alll!, 
~In. 

·No aantlene en orden y liapieza 
lu ir•• de trabajo. 



11.- RECEPCIONISTA 
1.- LA FUNCION 
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1.1.- ¿La funci6n que se realiza es exclusiva del Area de Estu-
dio?. 

-Sí, de acuerdo a las caracter!sticas propias del Almacén 
de Refacciones su funci6n es única dentro de la organiz! 
ci6n. 

1.2.- ¿Existen diferencias significativas entre las funciones -
que enunci6 el titular del puesto con aquellas que se exi 
ge de éste?. 

-No, aún cuando el Recepcionista no mencion~ algunas act! 
vidades en la entrevista directa, se observ~ que cumplía 
con la funci6n que se específica en la descripci6n del -

.Puesto. 

1.3.- ¿Existe duplicidad de funciones? 

-No existe duplicidad de funciones, sin embargo el Kardi~ 
ta realiza funciones del Recepcionista debido a la carga 
de trabajo de éste Último. 

1.4.- ¿Se ha proyectado la funci6n del puesto de tal manera que 
satisfaga las necesidades que requiere el área de estudio? 

-No, debido a que no cuenta con un medio que le ayuda a -
identificar el material que recibe, siendo esta la fun-
ci6n propia de su puesto. 

1.5.- ¿Que se necesita para aumentar la eficiencia de la funci6n? 

-Que el Recepcionista cuente con un plano del material 
que esté actuali:ado de acuerdo a los artículos recepci~ 
nados y que se utilizan en la organizaci6n. 
Es importante la colaboraci6n de las porsonas encargadas 
de cada 'rea para que le proporcionen informaci6n acerca 
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del material comunmente utilizado, para una mayor efi--
ciencia en la recepci6n e identificaci6n del material. 

Z.- OBJETIVOS: 
Z.1.- ¿Está'n claramente definidos los objetivos de la funci6n? 

-Sí, esta definido claramente y en forma escrita en la -
descripci6n del puesto. 

Z.Z.- ¿Los objetivos de la funci6n son adecuados y prácticos? 

-De acuerdo a la funci6n básica del Recepcionista, los ob 
jetivos se desempeftan en la práctica, por medio de las -
labores diarias a desarrollar, pero no están adecuadas -
al rlpido crecimiento de la organizaci6n, sobre todo lo
relacionado con el e.stablecimiento de controles que ase
guren el buen funcionamiento del Almacén de Refacciones. 

Z.3.- ¿Es del conocimiento del personal los objetivos propios de 
la funci6n que desempefta, y de qui° manera se dan a cono- -
cer?. 

2. 4. -

-No, a pesar de que se encuentran establecidos en la des
cripci6n del puesto, no existe un medio por el cual el -
personal conozca los objetivos de su funci6n, ocasionan
do por lo tanto desconocimiento por parte del personal. 

¿Se cumple adecuadamente con los objetivos de la funci6n? 

-De acuerdo a los objetivos especificados en la descrip--
ci6n del puesto y lo observado por medio de la entrevis-
ta directa, se detectó lo siguiente: en cuanto a los In-
formes de Entrada se observ~ que el archivo consecutivo
no se encontraba en el orden adecuado con respecto a su
numeraci6n, no existe coordinaci6n entre el Almacén <le -
Refacciones y el departamento de Compras Staff en cuanto 
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a la naturaleza y recepci6n del material, provocando de~ 
conocimiento del solicitante y dificultades en la identl 
ficaci6n del material¡ demora en cuanto al almacenamien
to definitivo del material, ya que permanece mucho tiem
po en el área de recepci6n, siendo este un lugar no apr~ 
piado para el resguardo transitorio del mismo: no se cu~ 
ple con las medidas indicadas en cuanto a orden y limpi! 
za. 

2.5.- ¿En que aspectos se podrían mejorar? 

-Adecuar los objetivos de la funci6n a las necesidades de 
crecimiento de la organizaci6n, en cuanto al control del 
material recepcionado. 
Dar a conocer los objetivos de la funci6n a través de -
los medios informativos, por ejemplo manuales, boletines, 
murales, caricaturas, etc. 

Debe aumentarse el cuidado y control de los documentos -
que se archivan por orden num~rico. 

Debe presentarse al Almac~n de Refacciones la documenta
ci6n que identifique tanto al material de importaci~n c~ 

mo al solicitante del mismo, con el tiempo de anticipa-
ci6n necesario para que se le dé recepci6n. 

Agilizar las ~peraciones de identificaci6n y almacena, -
miento del material recepcionado. 

Concientizar al personal de los beneficios que represen
ta cumplir con las medidas de orden y limpieza. 

3. - IMPORTANCIA Y NECESIDAD DE LA FUNCION: 

3.1.· ¿íldnde se ubica la funci6n, dentro del área sustantiva o -
<le apoyo? 
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-De acuerdo a las características propias de la funci6n,
se encuentra dentro del área sustantiva. 

3.Z.- ¿Es tan importante la funci6n que debe permanecer dentro -
de la plantilla organizacional? 

-Si, ya que la funci6n del Recepcionista esta estrechamen 
te vinculada. con la funci6n básica y el desarrollo del -
lilmacén. 

3.3.- ¿La funci6n es necesaria para el logro de los objetivos -
del área auditada? 

-Si, ya que la funci6n del Recepcionista coadyuva al cum
plimiento del objetivo por el cual fué creado el Almacén 
de Refacciones. 

3.4.- ¿Se necesita de la funci6n para el desarrollo coordinado -
de las demás funciones que integran el ~rea auditada? 

-Si es necesaria, ya que es la funci6n que dá inicio a 
las demás funciones involucradas en el área auditada. 

4.- ACTIVIDADES: 

4.1.- ¿Están identificadas todas las actividades necesarias para 
el 6ptimo desempefto de la funci6n? 

-No, ya que para el ~ptimo desarrollo de la funci6n se re 
quiere de un control eficiente del material recibido, -
as{ como de su identificaci6n, ya sea por medio del Pla
no de Materiales o por cualquier otro instrumento que -
presente las características de las refacciones enviadas 
por el proveedor. 

4.Z.- ¿Estdn correctamente delimitadas las actividades de la fun 
ci6n? 
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-Si, puesto que presentan una diferencia clara con las a~
tividades que componen a otras funciones, sin embargo en 
la observaci6n directa se detect~ que existe interferen
cia entre las actividades del Recepcionista y el Kardis
ta debido a sus cargas de trabajo. 

4.3.- ¿Las actividades que se realizan cumplen con los objetivos 
de la funci6n? 

-Se cumple de una forma básica, sin embargo no se alcan-
zan las condiciones 6ptimas, por falta de los medios de
controt e identificaci6n del material que antes se mencio 
na ron. 

4.4.- ¿Existen otras actividades que no correspondan a su fun-· 
ci6n? 

-Si, entre ellas se cuentan, la reorganizaci6n del alma
cén, el almacenamiento definitivo del material y el ver 
se en la necesidad de dar destino a la documentaci6n -
fuera del ~rea de trabajo. 

4.S.- ¿Se pueden eliminar, aumentar o transferir a la funci6n -
de otro puesto alguna de las actividades?. 

-Si, aumentar la actividad del control sobre las refac-
ciones que recibe, por medio de la implementaci6n del -
Plano de materiales. Transferir la actividad correspo~ 
diente a dar destino a la documentaci6n fuer~ del alma
cén, por medio del puesto del Mensajero y compartir las 
actividades de orden y limpieza con todo el personal -
de almacén. 



Funclrnrns Funciones Enunciadas en la 
111upurciu11uduH P"''cl Dcuo1•lpcion del Puesto 
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KARD I STA DEL A LMA-~D:::;c;.!e~c:.!r.!liº~·..:G~e~n:!:e:.:r.:.lc:::a:.¡... __ .:,R~e=m1~0.::n.::;aa::.b::.i:.:l~ld:::a;;.;d:.:e:.:s:..... ___ +-F-l,.;,n_al_id_a_d_"1 
CEN DE REFACCIONES Mantener registros adecuados de Mantener r! 

odas las operaciones relaciona
Controlar existen- Registra y verj~ns con los materiales del Alma
cias y movimientoslfica las entra-- ·én de Refaccioncsr (Entradas, -

istros nde· 
cuados a t!?_ 

das las ºP! 
raciones r! 
lacionadas 
con los ma· 
tcriales 
del almacén 

del almacén. l:ias y salidas - >alidas de Material, Ordenes de 
l:ie las partes - - 'empra, Máximos y Mínimos). 

-Cambiar material ontroladas en 
de un lugar a -- •l Almacén de RE Control de Má::imos y Mínimos --
otro, o mandarlo facciones. 
a alguna filial. 

(Dar mantenimiento al listadoJ 
blaborar el requerimiento de ma-

-Manejar las Tar
jetas de Kardcx. 

-Control y requ2 eriales). 
~imiento de par-

kes del sistema Verificaciones periódicas de -
l.le Máximos y Mí-~ateriales físicos VS Kardex. 
nimos. 

·Controlar, 
requerir y 

activar pa !. 
tes de Máx.!, 
mos y Míni · 

Compras sistema T.A.C. (Coloca- mos, 
·ión y Activación Telefónica de 
bcdidos). ·proporcio -

nar inform! 
Eventualmente atender el Arca ción veraz 

~e despacho: (Surtido en venta· y oportuna 
hilla y acomodo de mntcrinles aceren de · 
•n anaqueles). Jos art{cu· 

los almacc
Evcntuulmcnte recibir nmterla- nudos. 
es a provceJorea extcn1os. 

Funoloo.eu que 
uo lo cu1·1•ea -

nonde•1. ' 
Ob1101·v11clonuH 

El Kardista mencionó claramente·· 
~u función, e inclusive enunció a! 
kunas de las actividades que real.!, 

a eventualmente. 

No realiza verificaciones peri6d.!. .. 
as de materiales físicos VS Kar·· 

~ex. 

Existe material no registrado en· 
el kardex. 

La función no cumple con los obj~ 
' ivos siguientes: 

Mantener registros adecuados. 

Proporcionar información veraz y

hportuna acerca de lo •lmucenado. 

No cumple con las medidas de ar·· 
en y limpieza. 

Se obscrv6 que: 

Realiza inventarios rotarivos de 
acuerdo con !11 ll~:t¡¡ de M!txlmos r 
Mínimos. 



t'11m:lo1111R Funciones Enunoladaa o n 1 a Funolc>u.uw que 
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Doscrio. Oenerloal Rosooneabl lldadea Finalidnd 

!·Elaborar eventualmente infor-- ·El Kardox tiene errores de re·· 
mes Je empleo. gistros; 

·Realiiar eventualmente, el 11~ 
nado de Remisiones ~rovisiona
lcs y de Venta, en base a los -
podidos de los Departamentos -
Solicitantes. 

·Participación en las tomas de 
los inventarios físicos. 

·No está debidamente actualiza-
do. 

-El Kardista sale frecuentemente 
del almac6n para dar destino a · 
las copias de los distintos doc~ 
mentos. 



I II. - KARDISTA 

1.- LA FUNCION: 
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1.1.- ¿La funci6n que se realiza es exclusivamente del Arca de
Estudio?. 

-No, la funci6n del Kardista no es exclusiva, ya que no
solo se identifica en el Almacén de Refacciones, sino -
también se encuentra en los Almacenes de Materia Prima
y de Producto Terminado. 

1.2.- ¿Existen diferencias significativas entre las funciones -
que enuncio el titular del puesto con aquellas que se -
exigen de éste?. 

-Realmente no existe una diferencia significativa entre
las funciones que anuncio el titular del puesto con las 
exigidas del mismo, a exccpci6n de algunas actividades
eventuales que mencion6. 

1.3.- ¿Existe duplicidad de funciones? 

-No existe duplicidad de funciones, sin embargo, realiza 
funciones del Recepcionista debido a la carga de traba
jo que se presente en el Almacén, y se coordina con el
Despachador para la realizaci6n de los Inventarios Rota 
ti vos. 

1.4.- ¿Se ha proyectado la funci6n del puesto de tal manera que 
satisfaga las necesidades que requiere el área de cstu-
dio?. 

-No, debido a que el sistema empleado para el registro -
de las existencias, no satisface los requisitos básicos 
de control del material existente en el almacén, además 
de no encontrarse debidamente actualizado. 
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1.5.- ¿Qué se necesita hacer para aumentar la eficiencia de la
funci6n? 

-Actualizar el·Registro de Existencias (Kardex) y proye~ 
tar a corto plazo la implementaci6n de un sistema comp~ 
tarizado para lograr la máxima eficiencia en el regis-
tro y control de los materiales que debe tener el álma
cén en existencias. 

2.- OBJETIVOS: 

2.1.- ¿Están claramente definidos los objetivos de la funci6n? 

-Si, se encuentran claramente definidos en la descrip- -
ci6n del puesto. 

z.z.- ¿Los objetivos de la funci6n son adecuados y prácticos? 

-Si, ya que satisfacen los requerimientos propios de la
funci6n y se encuentran específicados en la descripci~n 
del puesto. Sin embargo se observo' que en la práctica
los resultados no estaban acordes con los objetivos de
la funci6n del puesto, ni con la funci6n propia del Al
macén de Refacciones. 

Z.3.- ¿Es del conocimiento del personal los objetivos propios -
de la funci6n que desempefta, y de qué manera se dan a c2 
nocer? 

-A pesar de que se encuentran establecidos en la descri2 
ci6n del puesto, no existe ningún medio establecido pa
ra que el personal conozca los objetivos de la funci6n
que desempefia, lo que ocasiona falta de conocimiento y
de concientizaci6n en la realizaci6n de sus funciones. 

2.4.- ¿Se cumple adecuadamente con los objetivos de la funci6n? 

-De ncuordo a los objetivos que so especifican en la des 
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cripci6n del puesto, se detecto lo siguiente: no se ma~ 
tiene debidamente actualizados los registros, provocan· 
do atrasos y errores en el Sistema de Registro de Exis· 
tencias (Kardex). Motivo por el cual no se cuenta con
información veraz y oportuna con relación a los artícu
los almacenados, además de que no se cumplen las medi·r 
das de orden. y limpieza. 

2.5.· ¿En que aspectos se podr~an mejorar los objetivos? 

·Dar a conocer los objetivos de la función a trav~s de · 
los medios informativos de la organización, ya sean ma· 
nuales, boletines, caricaturas, etc. 

Para dar cumplimiento a los objetivos de la funci6n es· 
necesario actualizar el Kardex, para establecer poste·· 
riormente el sistema computarizado de Registro de Exis
tencias, para contar con la información· necesaria para· 
el 6ptimo funcionamiento del almacén. 

Concientizar al personal de los beneficios que represe! 
ta cumplir con las medidas de orden y limpieza. 

3.-" IMPORTANCIA Y NECESIDAD DE LA FUNCION: 

3.1.· ¿Donde se ubica la funci~n, dentro del área sustantiva o
de apoyo? 

-De acuerdo a la funci6n propia del almacén, que es pro· 
veer a la organizaci~n del material de refacci6n, todos 
los integrantes y sus funciones pertenecen al área sus
tantiva. 

3.2.· ¿Es tan importante la función que debe permanecer dcntro
de la plantilla organizacional? 
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- Indudablemente que si, ya que la funci6n de acuerdo -
al sistema de Registro de Existencias que se está apli
cando actualmente es a través de tarjetas de kardex, la 
hacen básica para mantener control sobre el material de 
refacciones. 

3.3.- ¿La funci6n es necesaria para el logro de los objetivos -
del área auditada? 

-Siendo la funci6n encargada del registro de existencias 
es necesaria, tanto para el actual sistema de tarjetas
de kardex, pero no para un sistema computarizado. 

3.4.- ¿Se necesita la funci6n para el desarrollo coordinado de
las demás funciones que integran el área auditada? 

-Si, en el sistema actual es la parte medular para el -
control del material existente en el almacén. 

4.- ACTIVIDADES: 

4.1.- ¿Están identificadas todas las actividades necesarias pa
ra el 6ptimo desempefto de la funci6n? 

-Si, se encuentran enunciadas en la descripci6n del pue~ 
to, pero no se llevan a cabo adecuadamente, ya que no -
se encuentra actualizado el registro de existencias, y
hay actividades que no se realizan, ocasionando con 
ello deficiencias en el desarrollo de la funci6n. 

4.2.- ¿Están correctamente delimitadas las actividades de la -
funci6n? 

-si; se encuentran correctamente delimitadas en la des-
cripci6n del puesto las actividades propias de su fun-
ci6n, sin embargo se detallan también, algunas activida 
des eventuales que tiene que desempeftar, de acuerdo a -
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las cargas de trabajo y que se observo' en la práctica -
que las desempefia continuamente. 

4.3.- ¿Las actividades que se realizan cumplen con los objeti-
vos de la funci6n? 

-No, puesto que no se realizan las actividades de una ma 
nera 6ptima para el logro del objetivo de la funci6n. 

4.4.- ¿Existen otras actividades· que no correspondan a su fun-
ci6n? 

-Si, en la práctica se observ~ que realiza las siguien-
tes: Dá destino a las copias de los distintos documen-
tos fuera del Almacén de Refacciones y realiza activid! 
des de apoyo al Recepcionista y Despachador y que están 
mencionadas como eventuales en la descripci6n del pues
to, pero que está realizando en forma continua. 

4.5.- ¿Se pueden eliminar, aumentar o transferir a la funci6n -
de otro puesto alguna de las actividades? 

-Implantándose el sistema computarizado de registro de -
existencias se establecería lo siguiente: recopilar pa
ra transferir las actividades de registro de existen- -
cias del material controlado en el almacén, al departa
mento de sistemas, eliminandose el control manual de -
máximos y mínimos, asignándose al Mensajero al dar des
tino a los documentos fuera del almacén y dar apoyo al
Recepcionista y al Despachador de acuerdo a la carga de 
trabajo. 
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IV.- DESPACHADOR: 

1.- LA FUNCION: 
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1.1.- ¿La funci6n que se realiza es exclusiva del Area de Estu
dio? 

-Si, es la 6nica funci6n dentro de la organizaci~n enca! 
gada de dar despacho al material solicitado por cual--
quier departamento de la misma. 

1.2.- ¿Existen diferencias significativas entre las funciones -
que enuncio el titular del puesto que aquellas que se -
exigen de éste? 

-La 6nica diferencia que se encontrd es que en la des- -
cripci6n del puesto sefiala que debe mantener limpio el
Almacén de Refacciones en su totalidad. 

1.3.- ¿Existe. duplicidad de funciones? 

-No, solo se dá el caso de que el Kardista auxilie al 
Despachador de acuerdo a la carga de trabajo que se pr~ 
sente. 

1.4.- ¿Se ha proyectado la funci6n del puesto de tal manera que 
satisfaga las nececidades que requiere el área de estu-
dio? 

-Si, la funci6n se ha proyectado para satisfacer las de
mandas de servicio del personal de la organizaci6n, lo-
6nico que hace falta son medios de control para aumen-
tar la eficiencia del servicio de despacho, ya que se -
observcf en la práctica que el Despachador abandona fre
cuentemente la ventanilla. El Despachador también tie
ne ingerencia en la realizaci6n de los Inventarios Rota 
tivos, a los cuales tambi6n les hace falta mayor con- -
trol para verificar los resultados obtenidos. 
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1.5.- ¿Qu~ se necesita hacer para aumentar la eficiencia de la
funci6n? 

-Establecer medios de control sobre el servicio que debe 
dar el Despachador, as! como sobre la verificaci6n de -
los resultados obtenidos en los Inventarios Rotativos.
Aumentar la supervisi6n sobre el cump~imiento de las -
disposiciones de orden y limpieza. 

2. - OBJETIVOS: 

2.1.- ¿Est'n claramente definidos los objetivos de la funci6n? 

·Si, se encuentran claramente definidos en la descrip· -
ci~n del puesto. 

2.2.· ¿Los objetivos. de la funci6n son adecuados y pr,cticos? 

-Si, ya que satisfacen los requerimientos propios de la· 
funci~n, por los cuales fu6 creado. 

2.3.- ¿Es del conocimiento del personal los objetivos propios -
de la funci6n que desempefta, y de que manera se dan a c~ 
nocer? 

·No, a pesar de que se encuentran detallados en la des-
cripci6n del pu~sto, no existe un medio establecido pa
ra que el personal conozca los objetivos de la funci6n
que desempena, lo que ocasiona falta de concientizaci6n 
en el desarrollo de las funciones. 

2.4.- ¿Se cumple adecuadamente con los objetivos de la funci6n? 

-Por medio de la observaci6n se detectd que algunos de -
los Despachadores no daban servicio eficiente a las per 
senas solicitantes del material, ya que frecuentemente· 
abandonan la ventanilla, siendo éste uno de los objeti
vos de la funci6n que no se cumple. 
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2.5.- ¿En que aspectos se podrían mejorar los objetivos? 
-Delimitar adecuadamente los objetivos de la funci6n y -

darlos a conocer al personal involucrado en su cumplí-
miento, a través de los medios de informaci6n de la or
ganizaci6n: manuales, boletines, murales dibujos, etc.
para concientizar al personal de la importancia de cum
plir adecuadamente con su funci6n. 

3,- IMPORTANCIA Y NECESIDAD DE LA FUNCION: 

3.1.- ¿D6nde se ubica la funci6n, dentro del área sustantiva o
de apoyo? 

-De acuerdo a la funci6n propia del álmacén que es pro-
veer a la organizaci6n del material de refacci6n, todos 
los integrantes y sus funciones pertenecen al área sus
tantiva. 

3,2.- ¿Es tan importante la funci6n que debe permanecer dentro
de la plantilla organizacional? 

-Indudablemente que si, ya que la funci6n de despacho es 
el resumen de todas las actividades que se desarrollan
en el álmacén. 

3,3,- ¿La funci6n es necesaria para el logro de los objetivos -
del área auditada? 

-Si, ya que es la encargada de proveer a la organizaci6n 
cuando así lo solicite, del material de refacciones que 
se encuentra almacenado o bien que debe ser adquirido,-
generán<losc la Solicitud o Requisici6n de Compra, según
sea el caso, 

3.4.- ¿Se necesita la función para el desarrollo coordinado de
las dom6s funciones que integran el Arca Auditada? 
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-Si, esencialmente es la funci6n que se ocupa de la rela 
ci6n con el personal de la organizaci6n para satisfacer 
sus necesidades de demanda de material y que es el moti 
vo por el cual fué creado el Almacén de Refacciones. 

4.· ACTIVIDADES: 

4.1.- ¿Están identificadas todas las actividades necesarias pa
ra el 6ptimo desempefio de la funci6n? 

- Por observaci6n se dctect6 que se realizan actividades 
que faltan de incluir en la descripci6n del puesto y -

que son propias del mismo, las cuales son: da folio a
las Solicitudes de Compra y controla el Kardex de He-
rramientas. 

4.2.- ¿Estan correctamente delimitadas las actividades de la--· 
funci6n? 

-No, ya que no están enunciadas en la descripci6n del -
puesto todas las actividades que se realizan en la práf 
tica. 

4.3.- ¿Las actividades que se realizan cumplen con los objeti·
vos de la funci6n? 

-Al no desempefiar adecuadamente el personal la actividad 
de servicio de despacho, no se cumple satisfactoriamen
te con los objetivos de la funci6n. 

4.4.- ¿Existen otras actividades que no correspondan a su fun-
ci6nT 

-Si, de acuerdo a lo que se observ6 en la entrevista di
recta se realizan las siguientes actividades: hacer uso 
del montacargas cuando as~ se necesite, realizar invcn· 
tarios en el Almac6n de Materias Primas, reccpci6n del· 
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material y dar destino a la documentaci6n fuera del Al
mac6n. 

4.5.- ¿Se pueden eliminar, aumentar o transferir a la funci6n -
de otro puesto alguna de las actividades? 

-Al establecerse el sistema de registro de existencias -
por computaci6n, se modifica la realizaci6n del Invent! 
rio Rotativo de un mes a seis meses~la distribuci6n -
del material a verificar. 

Eliminar las actividades de utilizar el montacargas y -

la recepci6n de material, ya que descuida por estos mo
tivos la funci6n de despacho en la ventanilla. 

Transferir al Mensajero el dar destino a la documenta-
ci6n fuera del almacén. 

Poner mayor cuidado en el cumplimiento de las disposi-
ciones de orden y limpieza. 
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IV.4.1. Introducci6n 
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Con el prop6sito de presentar los distintos procedimie~ 
tos empleados en el área auditada se acudi6 a la técnica de di· 
sefto de gráficas. 

A través de esta técnica es posible apoyar con firmeza· 
los resultados de la investigaci6n de procedimientos y mostrar· 
la forma en que trabaja el sistema actual, y por qué y de qué · 
manera debe mejorarse. 

Debido a que las gráficas de flujo se refieren al flujo 
de operaciones e incluyen gráficas que se relacionan con el ma· 
nejo de formas, se hizo uso de ellas para presentar en forma ·· 
pict6rica y simb6lica los distintos procedimientos estudiados,· 
que a continuaci6n se presentan. 
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IV.4.2. Simbología. 

Con objeto de visualizar la sucesi6n de hechos o fa-
ses que se presentan en la realizaci6n del trabajo que se des
arrolla en el área de estudio, se idearon una serie de símbolos 
q~e indican las diferentes posturas y situaciones que presen·· 
tan los detalles de las operaciones, e5 decir, la forma en que 
se est~ ejecutando el trabajo, mismo que se hace constar en -
las Hojas de Trabajo para An~lisis del Proceso y en las Gr&fi·
cas de Flujo de cada uno de los procedimientos involucrados en
el Almac~n de Refacciones. 

Dichos símbolos fueron clasificados en la forma que a
continuaci6n se presenta: 
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~ . OPERACION 

~ TRANS?ORTE 

~ INSPECCION 

D DllMORA 

~ ARCHIVO 

~ DECISION 
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n u VALE DE CONSUMO 

[Jl VALE DB DEVOLUCJON 

!mi ~ VALE DE PRESTAMO POR HERRAMIENTA 

[JJA) SOLICITUD DE COMPA POR PHRSONAL DE LA EMPRESA 

B) SOLICITUD DE COMPRA POR MAXIMOS Y MINIMOS 

~ ~ REQUISICION DE COMPRA 

~ 
~ INFORME DE ENTRADA 

~ CONTROL De MORCANCIAS lllf TRANSITO 
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IDEHTIFICACION DE MATERIAL 

A) REGISTRO DE EXISTENCIAS DE VALES DE CONSUMO 
Y DEVOLUCION 

B) REGISTRO DE EXISTENCIAS DE INFORMES DE 
ENTRADA 

REPORTE DIARIO DE MATERIAL RECIBIDO A 
PROVEEDORES 

REPORTE DIARIO DE RECEPCIONES DEFINITIVAS 

REPORTE MENSUAL TAC 

REPORTE DIARIO DE DOCUMENTOS 

~ REHIS!ON 
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RBLACION DIARIA DB CRITICOS 

INVENTARIO FISICO ANUAL 

INVENTARIO ROTATIVO 

GUIA DE EMBARQUE 

COPIA DB LA SOLICITUD DB COMPRA 
( IMPORTACION) 

PEDIMENTO DE IMPORTACION 

AVISO DB SALIDA DB MATERIAL 
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o DOCUMENTO PROFORMA 

o COPIA FOTOSTATICA 

LISTADO MAESTRO DE ARTICULOS 

ARCHIVO KARDEX 

o TARIMA DE RECEPCION 

ARCHIVO DE MATERIAL 

MATBRIAL 

ACTIVIDAD U OPERACION DllL DOCUMENTO 
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FLUJO DE LAS,ACTIVIDADES 

ARCHIVO DEFINITIVO 

9 ARCHIVO PROVISIONAL 

e ()) INICIO O FIN DE UNA ACTIVIDAD 

X FIN DEL PROCEDIMIENTO 

>o COMUNICACION VERBAL 

.>ó COMUNICACION TBLEFONICA 

[J CONECTOR DEL MISMO PROCBDIMlllNTO 

CJ CONECTOR CON OTRO PROCBDIMIENTO 



a) 

A·l 1 

A-2' 

b) 

A-3' 

A-4' 

A-5 1 

A-6 1 

A-7 1 

e) 

A-8' 

A·9 1 

d) 

e) 

A·10 1 
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ESCRITORIO DEL DESPACHADOR 

CONSECUTIVO~DE VALES DB CONSUMO (REFACCIONES) 

CONSECUTIVO DE VALES DE CONSUMO (CONTABILIDAD), 

BSCRITORIO DEL KARDISTA 

CONSECUTIVO DE VALES DE DEVOLUCION (RBPACCIONES) 

V CONSECUTIVO DE VALES DB DBVOLUCION (CONTABILIDAD) 

V ARCHIVO DB KARDES DE HERRAMIENTA 

V CONSECUTIVO DE SOLICITUDES DE COMPRA (REFACCIONES) 

V CONSECUTIVO DE SOLICITUDES DE COMPRA (SOLICITANTE 

9 ESCRITORIO DE RECEPCIONISTA 

V CONSECUTIVO DE SOLICITUDES DE COMPRA (COMPRAS) 

\7 CONSECUTIVO DE PEDIDOS DEI. Al.MACEN 011 RllFACCIONllS 
V (CONTABILIDAD) 

9 CONTROi. DE SOl.lCITIJOES DE COMl'IU\ POR l'ROVllllDOR 

9 l'Efll!JOS PENlllllNTES, Ol!Dl!N DE COMPRA (lllll'ACCIONIJS) 

V l'ElJillOS SUlfflllOS OlU>EN DE C:OMl'llA (IWFACC:IONllS) 
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A·ll 1 \l SOLICITUDES DE COMPRA MAXIMOS Y MINIMOS 

A-12 1 \] CONSECUTIVO DE COMPRAS TAC (COMPRAS) 

f) 9 CARPETAS DE REQUISICIONES PENDIENTES POR SURTIR 
(REFACCIONES) 

A·13' \l CONSECUTIVO DE COMPRAS TAC (REFACCIONES) 

A·14' \l CONSECUTIVO DE RECEPCION DE MATERIAL (REFACCIONES) 

g) 9 FOLDER GENERAL DE LAS COPIAS DE LA FACTURA O 
REMISION (CONTABILIDAD) 

A-15' \l CONSECUTIVO DE INFORMES DE ENTRADA (REFACCIONES) 

A-16' \l CONSECUTIVO DE RECEPCIONES DEFINITIVAS (REFACCIONES) 

A·l 7' \l CONSECUTIVO DE INFORMES DE ENTRADA 
(GERENCIA DE MATERIALES) 

h) 9 ESCRITORIO DEL JEFE DE COSTOS 

A·l8' \] CONSECUTIVO DE REPORTE DIARIO DE RECEPCIONES 
DEFINITIVAS (CONTABILIDAD) 

A-19' \l CONSECUTIVO DE INPORMES DU ENTRADA (CONTABILIDAD) 

A·20' \l CONSECUTIVO DE MEllCANCIAS EN TRANSITO (COMPMS STAFF) 

A·Zl' \l CONSECUTIVO DE MIJRCANCIAS EN TRANSITO (CONTABll.IDAD) 

A·22' '\} ARCllIVO DIJ POLIZAS (CONTAllil.IDAD) 
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A-23 1 \} ALTAS DE MATERIAL (REFACCIONES) 

A-24 1 \] MATERIAL DADO DE ALTA POR EL Al.MACEN DE 
REFACCIONES (CONTABILIDAD) 

A·25' \] REPORTE DE RECEPCIONES (REFACCIONES) 

A-26' \] CONSECUTIVO DE REPORTE DIARIO DE 1'!ATERIAL 
RECIBIDO A PROVEEDORES (GERENCIA DE PLANTA II) 

A·27' \l REPORTE MENSUAL TAC 

A-28 1 \l REPORTE DE DOCUMENTOS 

A·29' \1 CARATULA DE DOCUMENTOS 

A-30' \1 ARCHIVO DE AVISOS DE SALIDA DE MATERIAL 
(REFACCIONES) 

A-31 1 \1 CONSECUTIVO DE REMISIONES {REFACCIONES) 

A-32' \l CONSECUTIVO DE REMISIONES {CONTABILIDAD) 

A-33' V ARCHIVO DE VIGILANCIA {VIGILANCIA) 

i) 9 MESA DE CONTROL (REFACCIONES) 

A-34' V CONSECUTIVO DE RllLACION DIJ CRITICOS DIARIOS 

A-35' V ARClllVO na CíllTICOS 

J) 9 l!SCRITORIO Dll!. AUXILIAR DIJ COSTOS 



IV.4.3. HOJA DB TRABAJO PARA ANALISIS DBL PROCESO; DIAGRAMA DE 

FLUJO Y EXAMEN nEL METODO, 



HOJA D! TMJIAJO PMA MIALISIS DEL PROCESO 

llOMBAE DEL PROCBDIHIBNTOa "VALE DE CONSUMO" 

l>a.JftlVO DIL PROCIDDIIlll'f(h Solicitar Material al Al· SUMARIO D! &TAPAS 
macén de Refacciones por divorsus personas de la Em· 
presa. ACTIVInllD 'lnl'IU'. 

~ o 25 

INICIO DEL PllOCZDIMIEN'J'Oa Personal de la empresa sol,! 'lWINSPCR1'E o 16 

cita material al Almacén de Refacciones INSPlixx:ICW o 5 

ll!JOA o 4 
FIN DEL PROCBDIMIDIT01 .Registro de la salida del ma- AIOIM> V 4 

terial contablmente y en· inventarios. IECISIOO o 2 
'SO 

DIAGRAMA llo, I HOJA 1 DI 4 

.,, D!SCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F o Q o D ''\i' o 
EMPRESA: Cualquier Persona SOLICITANTE 1 

1 Pide al DESPACHADOR el ''VALE DE CONSUMO" 2 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: Al.MACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: DESPACHADOR 

2 Toma una forma de "VALE DE CONSUMO" en original- 3 
--~ y una copia y la entrega al SOLICITANTE 

EMPRESA: SOLICITANTE 

( 3 Recibe del DESPACHADOR el ''VALE DE CONSUMO" en - 4 
4 original y una copia. Anota los datos correspon 

dientes. 

5 Entrega el "VALE DE CONSllolO" en original y una - 5 

~ copia al DESPACHADOR. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COOROINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 

l PUESTO: DESPACHADOR 

6 Recibo del SOLICITANTE el "VALB DE CONSUMO" on - 6 
original y una copia. i'... 

7 Revisa las específicaciones del material que se· 7 1\ solicita tales como: Almacén al que se solicita: 
fecha; cargo al área; área solicitante; cantidad, 
unidad y descripci6n del material; área en donde 

\_ so usar{¡ y fir¡na do la per.sona que autoriza ol -
8 documento. Va-a buscar el material, si no lo •• -- ..... 
9 hay, avisa al SOLICITANTE, le regresu el documen \ 10 to y aqu{ terminn el procedimiento; (ver procodI· 

miento !VA y V); por el contrario continua. 

11 Lleva ol material y lo pone sobre su escritorio;· 9 [) 
12 anota en o l "VALE Dll CONSUMO" el c6J i go de 1 mato· \ rial que se solicita, en base al Listado Maestro· 

<lo Artículos. 

~ 13 llntregu ol documento, junto con el material al .. JO 
SOLI C ITANTI!. 
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No. DEfiCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

F.MPRESA: SOLICITANTE 

14 Recibe del DESPACllADOR el "VALE DE CONSUMO" en - 11 
original y unn cop1a, junto con el material soli 
citado. 

15 Firma en el espacio correspondiente u Recibi6. 

16 Entrega el "VALE DE CONSUMO" en original y una - 12 
copia al DESPACHADOR, (Se dirige u su área de -
trabajo). 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE MATERIALES 
ALMACEN DE REl'ACCIONES 
DESPACHADOR. 

17 Recibe del SOLICITANTE el "VALE DE CONSUMO" en - 13 
original y una cop1a. 

18 Firma en el espacio correspondiente a Despacho, 14 
19 deja el "VALE DE CONSUMO" en original )' una co--

pia sobre el escritorio de su área de trabajo. 

2U Al día siguiente, reúne los "VALES DE CONSUMO" 15 
en original y una copia que se hayan generado el 

21 día anterior durante los tres turnos. Desprende 
original y copia y folea en orden consecutivo, -

22 con foleador de dos golpes, Reune un paquete -- 16 
Z3 los "VALES DE CONSUMO" en original y una copia,

Toma un Documento Proforma y relaciona en 6stc, 
2•1 el primero y Último niÍmc.?ro de los "VALES DE CON-

SUMO". Toma paquete de "VAi.ES DF. CONSUMO" en - -
25 ori¡;inal )' una copia, falcados y relacionados en 

Documentos Proforma. Se dirige al área de traba 
jo del KARDISTA. -

ll Entrega paquete de "VALE~ DE CONSUMO" en origi- - 17 
nal y una copia, folcndos y relacionados en Doc_!! 
mento Preforma al KARDISTA. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECClON: 
PUESTO: 

GERENCIA DI: MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE llEFACClONES 
KARDISTA 

Recibe del DESPACHADOR paquete de "VAi.ES DE CON- 18 
SUMO" en origina 1 y una copia, re 1 ac ionados en 
Documento Preforma. 

1.os pone L'll un caj6n de su escritorio. Al día 19 
si¡¡uiento al iniciar gus labores, saca paquete 20 
de "V,\LES llE CONSUMO" en or iginul y una copia, - 21 
relaciona,los en Documento l'roforma, 1!1'Visa los-
datos ut' los "VALES llE CONSUMO. 

Procesa ln informaci6n de los documentos en Kar
<lcx para c<>ntrol de los existencias. St'parn ori 
y,inal }' c1>pias. Copias /\ (llcpartamcnto Solici • -
tantc), las archiva, por orden con,.ccutivo en - -

,\ r_c_I!_~-'~''-- ~-'!¡ ~-~~~e _ _l.:!•!1;~11_!112,_,_ 

li 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD rOQDD'V<> 

32 Toma paquete de "VALES DE CONSUMO" en original, .._, 
33 relacionados en Documentos Proforma. Se dirige 

al área de trabajo del RECEPCIONISTA. 

34 Entrega paquete de "VALES DE CONSUMO" en origi- 22' 
nal y una copia, relacionados en Documentos Pr~ 
forma al RECEPCIONISTA. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE MATEkIALES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: RECEPCIONISTA 

35 Recibe del KARDISTA paquete de ''VALES DE CONSU- 23 
MO" en original, relacionados en Documento Pro
forma. 

36 Toma una forma del documento "REPORTE DIARIO DE 24 
37 DOCUMENTOS" en original y una copia; relaciona-

en 6ste, al primero y 6ltimo nómero do los ori-
38 ginalos del paquete de "VALES DE CONSUMO". Des 125 

truye Documento Preforma. -

39 Toma paquetes de "VALES DE CONSUMO" en original 
40 Se dirige al 4rea de trabajo del JEFE DE ALMA-

CEN DE REFACCIONES. 

41 Entrega al JEFE DE ALMACEN DE RSFACCIONES al p~ 06 
quete do "VALES DE CONSUMO" en original. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DB ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 

PUESTO: JEFE DE ALMACEN DB REPACCIO 
NES. 

42 Recibe del RECEPCIONISTA paquete de "VALBS DB - -
CONSIJI«)" en original. 

43 Verifica que tengan los datos necesarios y co· -
rrectos. 

44 Bntrega paquete do "VALES DE CONSUMO" en origi-
nal al RECBPCIONISTA, para que los envio a su -
destino. 

27 (~ 
f 28 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONBS 
PUESTO: RECEPCIONISTA 

45 Recíbe del JBPE Dll Al.MACEN DE REFACCIONES paque -
te de "VALIJS DE CONSUMO" en original. 

46 Se dirige al DEPAl!TAMl!NTO DE CONTABILIUAD. 

47 Entrega paquete de "VAi.ES DI! CONSUMO" en original 
al JEFE DE COSTOS. 

29 ~ 

30 
) 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F O~DD\70 

48 

4!) 
so 
51 
52 

AHHA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA ADMINISTllATIVA 
CONTABILIDAD 
COSTOS 
JEFE DE COSTOS 

llccibc del llECEPCIONISTA paquete de "VAi.ES DE ·
CONSUMO en original. 
Verifica área de cargo. Anota la clave de dicha 
área y elabora la Póliza Mensual. 

Envía paquete de "VALES DE CONSUMO" en original
al PIJRl'ORISTA. 

AREA: GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEP/!RTAMHNTO: INFORMAT!CA 
PUESTO: fERl'ORISTA 

32 

53 llecibe del JEFE DE COSTOS paquete de "VALES DE - 33 
CONSUMO" en original. 

J 

54 Procesa la información. Pone sello de -Pcrfora-
55 do· a ~ada original de los documentos, \ 

56 Envía paquete de "VALES DE CONSUMO" en original- 34 ~ 
al JEFE DE COSTOS. :/ 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECC!ON: 
PUESTO: 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
CONTABI!.IDAD 
COSTOS 
JEFE DE COSTOS 

57 Hecibe del PERFOR!STA paquete de "VALES DE CONS_!! 35 
MO" en or iginn l. 

58 Verifica que tengan sello de -Perforado-; si no- 36 
59 es correcto regresa a la actividad No, 32; por -

el contrario, continua. 

bO Archiva paquete de "VALES DE CONSUMO" en ~ 37 
Consecutivo de Vales de Consumo. 

I 
I 
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I.- ¿QUE SE HACE? 

230 

EXAMEN DEL METODO 
''VALE DE CONSUMO" 

SIRVE PARA SOLICITAR MATERIAL AL ALMACEN DE REFACCIONES, POR 
LAS DIVERSAS AREAS DE LA EMPRESA. 
a) ¿Por qué se hace?. 

Porque se necesita llevar un control del material que sale -
del Almacén de Refacciones. 

b) ¿Es necesario hacerlo? 
S!. 

e) ¿Cuál es su finalidad? 
Proporcionar informaci6n referente al material consumido por 
las diversas áreas de la empresa. 

d) ¿Qué otra cosa podría hacerse para alcanzar el mismo objeti
vo? 
Ninguna. 

II.- ¿DONDE SE HACE? 
EN EL ALMACEN DE REFACCIONES, EN EL AREA SOLICITANTE, EN EL DE
PARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y EN EL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA. 
a) ¿Por qué se hace ahí? 

Son los lugares en donde por su funci6n se encuentran involu 
erados los pasos del procedimiento. 

b) ¿Se conseguirían ventajas haciéndolo en otro lado? 
No. 

e) ¿Podría combinarse con otro elemento? 
Sí. 

d) ¿D6nde podría hacerse mejor? 
En ning6n lado. Sin embargo se considera conveniente que las 
áreas solicitantes tengan sus for~as de Vale de Consumo. 

I II. - ¿CUANDO SE HACE? 
NO EXISTE UN MOMENTO ESPECIFICO PARA SO!.ICITAR EL MATERIAL AL Al. 
MACEN DE RE PACCIONES. 
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a) ¿Por qué se hace en ese momento? 
Porque es cuando surge la necesidad de consumo del material
del Almac~n de Refacciones por parte de cualquier área de la 
empresa. 

b) ¿Sería mejor realizarlo en otro momento? 
Vista la condici6n anterior, s6lo se lleva a cabo cuando se
prcsenta dicha necesidad. 

c) ¿El orden de las acciones es el apropiado? 
No; ya que estamos proponiendo que cada área posca sus pro-
pios Vales de Consumo. 

d) ¿Se conseguirían ventajas cambiando el orden? 
SÍ; ya que el personal que solicita el material no irfa has 
ta el Almacén de Refacciones a solicitar el Vale de Consumo. 

IV.- ¿QUIENES LO HACEN? 
SOLICITANTE, DESPACHADOR, KARDISTA, JEFE DE ALMACEN, RECEPCIONIS 
TA, JEFE DE CX>STOS Y PERFORISTA. 
a) ¿Por qué esas personas? 

Porque la informaci6n contenida en el Vale de Consumo es de -
interés para el desarrollo de su funci6n. 

b) ¿Qué capacidad requiere el trabajo? 
Requiere capacidad para comprender y seguir instrucciones 
sencillas; adoptar pequefias decisiones; la realizaci6n de fá 
ciles operaciones matemáticas, así como ei cuidado razonable 
en la formulaci6n y secuencia de actividades. 

c) ¿Tienen la capacidad adecuada? 
Sí. 

d) ¿Quién podría hacerlo mejor? 
So considera que el personal que interviene en el procedí- -
miento es el adecuado para llevar a cabo las distintas acti
vidades del mismo. Sin embargo, se ha pensado que para un -
mejor servicio por parto del almacén, so deberá implementar
cl puesto do Mensajero, quien tendrá como funci6n principal, 
el dar destino a todos los documentos que salen del almncén

hacia las distintas áreas de la empresa, permitiendo la per
manencia del personal clave dentro del mismo. 



232 

V,- ¿COMO SE HACE? 
VER PROCEDIMIENTO "VALE DE CONSUMO" 
a) ¿Por qué se hace as~? 

Porque cubre con los requisitos para los que fué creado. 
b) ¿Es preciso hacerlo así? 

No, 
c) ¿C6mo podrín hace~lo mejor? 

Foliar el Vale de Consumo en el momento en. que lo entrega el 
Solicitante y no esperar hasta el día siguiente para hacerlo, 

Es conveniente que las !reas solicitantes tengan sus -
propias formas del Vale de Consumo. 

Que sea el Mensajero el que destine la documentaci6n 
fuera del almacén, asegurando la permanencia del personal clave 
dentro del mismo. 



HOJA DE TRABAJO PARA ANALISIS DEL PROCESO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "VALE DE ílEVOI.UCJON" 

~BJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: De vol ver a 1 Almac6n de Re- SUMARIO DE ETAPAS 
facciones el material que fu6 solicitado y que no se-
utiliz6. . ACTIVIDAD 'l\'.1l'AL 

OPERICICl'I o 24 
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: Personal de la Empresa devuel TRANSPORTE <> ~ 

ve el material que solicit6 al Almac6n de Refacciones: INSPEXX:ICl'l o s 
y no fu6 utilizado. DEK>R/1 D 7 

~IN DEL PROCEDIMIENTO: Registro de la devoluci6n de ma· AIOIIVO V 5 
terial contablemento y en inventa~ios, DEX:ISICtl <> ri-

DIAGRAMA No. II HOJA 1 DE 4 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F o e) o D 1V o 
1 EMPRESA: Cualquier persona SOLIC!TANT!l 1 

Pide al DESPACHADOR el "VALE DE l)EVOLUCION". 2 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: Al.MACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: DESPACHADOR 

2 Toma una forma de "VALE DE ílEVOLUCION" en origi- 3 '¡ 3 nal y una copia y la entrega al SOI.ICITANTE 

EMPRESA: SOLICITANTE I 
4 Recibe del DESPACHADOR el "VALE DE DEVOLUCION" · 4 1 

en original y una copia. 

5 Anota los datos correspondientes, ' 
6 Entrega el "VALE DE IJEVOLUCION" en original Y un: 5 

copia junto con el material que se devuelve al . 
DESPACHADOR. 

ARllA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAM13NTO: COORDINACION DIJ ALMACENES 
SECCION: Al.MACEN DE REFACCIONES ( PUESTO: DESPACHADOR 

7 Recibe del SOLICITANTE el "VALE DE DEVOLUCION" cr 6 

original y una coprn JUnto con el material que 5{ 

" devuelve. 

8 Revisa los datos del documento en cuanto a: Alma \ c6n al que se devuelve el material: fechn;ndmero· 
de área n In que se va a abonnr; &ren que dcvucl-
ve; cantidad, unidad y descripci6n detallada Y·· 

\ completa del material que se devuelve; el motiv~-
de la devoluci6n; firma de la persona que autor1-
za el documcuto y firma de la porsonn quo Jcvucl 
ve el mntcrínl. 

9 lleja el documento sohre su escritorio; rcv 1 ~a que 7 .-1 
10 el matcrlul que se dcvuel ve no se haya usado y k 

lleva ni lugar que 1 e correspon1le; regresa n su 
lugnr tic trabajo. 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F QQO D\70 
11 Toma el "VALE DE DEVOLUCION" en original y una co S 
12 pia de su escritorio: busca en pl Listado Nacstr; 
13 de Artículos, el c6digo del material devuelto y -
14 lo anota en el "VALE DE DEVOLUCION"; firma el do-
15 cumento y lo deja en el escritorio de su área de-

trabajo. 

16 Al día siguiente, reune los "VALES DE DEVOLUCION" 9 
17 en original y una copia que se hayan generado el 
18 día anterior durante los tres turnos; desprende -
19 original y copia y las folea, en orden cons~cuti-
20 vo, con foleador de dos golpes, reune en paquete-

original y copia do los "VALES DE DEVOL!JCION". Re 10 
laciona en Documento Preforma el primero y el Gr 
timo de los documentos. -

21 So dirige al área de trabajo del KARDISTA 

22 Entrega paquete de "VALES DE DEVOLUCION" en origi 11 
nal y una copia, falcados y relacionados en Docu7 
mento Proforma al KARDISTA. Regresa a su área - J 

23 

24 

de trabajo. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
AL~IACEN DE REFACCIONES 
KARDISTA 

Recibe del DESPACHADOR paquete de "VALES DE DEVO- 12 
LUCION en or1g1nal y una copia, falcados y rela-
cionados en Documento Preforma. 

Pone los documentos en un caj6n de su escritorio. 13 

25 Al día siguiente, al iniciar sus labores, saca de 
26 su escritorio paquete de "VALES DE DEVOLUCION" en 
27 original y una copia; revisa las especificaciones 
28 de los documentos; procesa en Kardex la informa--

ci6n para control de las existencias, Separa co
pia de los originales. 

29 Archiva copias A en Archivo Consecutivo de Vales- 15 
de Devolución, 

30 Entrega paquete de "VALES DE DEVOLUCION" en orig,!. 16 
nal, relacionados en Documento Proformn al~
CION!STA. 

31 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECC ION: 
PUESTO: 

GERENCIA DH MATERIALES 
COORD!NAC!ON DIJ Al.MACIJNllS 
ALMACEN DE l!EFACC IONES 
RECHPC ION! STA 

Rcclbc dol KAIUJISTA paq1wte de VALES Dll DBVOl.U· -
CION" en original, rclncionudos en Documento Pr~ 
forma. 
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No• DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FOQOD'V<> 

32 Toma una forma del documento "REPORTE DE DIARIO • 18 
DE DOCUMENTOS" en original y un-a copia (Ver proce 
dimiento "REPORTE DIARIO DE DOCUMENTOS")¡ relaciii 
na en liste, el primero y el 'último número de los 

33 originales del paquete de "\'Al.ES DE DEVOLUCION",· 19 
destruye Documento Proforma. 

34 Entrega paquete de "VALES DE DEVOLUCION" en orig_! 20 
nal al JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAllENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES 

35 Recibe del RECEPCIONISTA paquete de "VALES DE DE· 
VOLUCION" en original. 

36 Revisa que tengan los datos necesarios y corree·· 
tos. 

37 Entrega paquete de "VALES DE DEVOLUCION" en origi 
nal al RECEPCIONISTA para que lo envíe a su dcst! 
no, 

AREA: GERENCIA DE HATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: RECEPCIONISTA 

38 Recibe del JEFE DE ALllACEN DE REFACCIONES paquete 23 
de "VALES DE OllVoLOcION 11 en original. \ 

Se dirige al DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. 

r 

39 Entrega paquete de "VALES DE DEVOLUCION" en origi 24 t 
nal al JEFE DE COSTOS, 

AREA: GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAllENTO: CONTABILIDAD 
SECCION: COSTOS 
PUESTO: JEFE DE COSTOS 

40 Recibe del RECEPCIONISTA paquete de "VALES DE DE· 
VOLUCION" en original, 

41 Verifica áreas de cargo y anota la clave de dicha 
4Z frea en originales de los "VAi.ES DP. DEVOLUCION", 

43 f:nvia pac¡uetr de "VAi.ES IlE DEVO!.UCJ ON" en ori¡¡i •• 26 ) 

44 

nnl al PllRPORISTA. 

AREA: Glll!BNCIA ADHINISTHATIVA 
DEPARTAMENTO: INFORllATICA 
PUESTO: l'ERPOlllSTA 

Recibe del .ll!l'll DI! COSTOS pnqurto dC! "VAi.ES IlE •• 
llf:VOLUC ION" l'n o rl g i na l , -

ll 
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No. 

45 
46 

47 

48 

49 
so 

51 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Procesa la informaci6n de los documentos¡ pone -
sello de -Perforado- a cada original de los docu 
mcntos. 

Envía p11quete de "VALES DE DEVOLUCION" en origi· 
nal al JEFE DE COSTOS. 

AllllA: 
D!lPARTAlfüNTO: 
SECCION: 
PUllSTO: 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
CONTABILIDAD 
COSTOS 
JEFE DE COSTOS 

Recibe del PERFORlSTA paquete de "VALES DE DEVO
LUClON" en original. 

Verifica que tonga sello de -Perforado-, si no
es correcto, regresa a la actividad No. 26; por
cl contrario continua. 

Archiva paquete de "VALES DE DEVOLUCION" en ori· 
ginal en Archivo Consecutivo de Vales de Devolu
ci6n. 

HOJA ,¡ 

F OQODV'O 

28 

31 ¡ 
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EXAMEN DEL METODO 
"VALE DE DEVOLUCION" 

I.- ¿QUE SE HACE? 
SE UTILIZA PARA DEVOLVER AL ALMACEN DE REFACCIONES EL MATERIAL
QUE FUE SCLICITADO Y NO SE LLEGO A UTILIZAR. 
a) ¿Por qué se hace? . 

Porque se necesita llevar un control del material que es de
vuelto al almacén. 

b) ¿Es necesario hacerlo? 

Sí. 
c) ¿Cual es su finalidad? 

Proporcionar informaci6n referente al material que es devuel 
to al almacén por las diversas 6reas de la empresa. 
Controla y justifica la devoluci6n del material al almacén. 

d) ¿Qué otra cosa podría hacerse para alcanzar el mismo objeti
vo? 
Ninguna. 

II.- ¿DONDE SE HACE? 
EN EL ALMACEN DE REFACCIONES, EN EL AREA SOLICITANTE, EN EL DE· 
PARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y EN EL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA. 
a) ¿Por qué se hace ahí? 

Son los lugares en donde por su funci6n se encuentran involu 
erados los pasos del- procedimiento. 

b) ¿Se conseguirían ventajas haciéndolo en otro lado? 
No. 

e) ¿Podría combinarse con otro elemento? 

sL 
d) ¿D6ndc podría hacerse mejor? 

En ning6n lado; sin embargo se considera conveniente que las 
áreas solicitantes tengan sus propios Vales de Devoluci6n. 

l I l. - ¿CUANDO SE HACE? 
NO P.XISTE UN MOMENTO P.SPECIFICO PARA DEVOI.VER EL MATERIAL. 
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a) ¿Por qué se hace en ese momento? 
Porque es cuando surge la necesidad de devolver el material
al Almacén de Refacciones por parte de cualquier área de la
empresa que lo haya solicitado. 

b) ¿Sería mejor realizarlo en otro momento? 
S6lo se lleva a cabo cuando se prAsenta la necesidad de de-
volver el material al almacén. 

c) ¿El orden de las acciones es el apropiado? 
No, dado que estamos proponiendo que cada área posea sus pr2 
píos Vales de Devoluci6n. 

d) ¿Se conseguirían ventajas cambiando el orden? 
Sí, ya que el personal que devolviera el material no iría -
hasta el Almacén de Refacciones a solicitar el Vale de Devo
luci6n. 

IV. ¿QUIENES LO HACEN? 
SOLICITANTE, DESPACHADOR, KARDISTA, JEFE DE ALMACE~, RECEPCIO-
NISTA, JEFE DE COSTOS Y PERFORISTA. 
a) ¿Por qué esas personas? 

Porque la informaci6n contenida en el Vale de Devoluci6n es
de interés para el desarrollo de su funci6n. 

b) ¿Qué capacidad requiere el trabajo? 
Requiere capacidad para comprender y seguir instrucciones 6~ 
sencillas; adoptar decisiones sencillas; realizaci6n de fác! 
les operaciones matem5ticas; así como el cuidado razonable -
en la formulaci6n y secuencia de las actividades. 

c) ¿Tienen la capacidad adecuada? 
SL 

d) ¿Quién podría hacerlo mejor? 
Se considera que el personal que interviene en el procedí- -
miento os el adecuado para llevar a cabo las distintas acti
vidades del mismo, 
Sin emhurgo, se ha pensado que para un mejor servicio del al 
macén, se dehcrtí implementar ~l puesto de Mensajero; quien · 
tcndr~ como funci6n principal el dar destino a todos los do-
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cumentos que salen del almacén hacia las distintas 'reas de- --
la empresa. 

V.- ¿COMO SE HACE? 
VER PROCEDIMIENTO "VALE DE DEVOLUCION" 
a) ¿Por qué;se hace así? 

Porque cubre con los requisitos para los que fué creado. 
b) ¿Es preciso hacerlo así? 

SL 
c) ¿C6mo podría hacerlo mejor? 

De ninguna otra forma, ya que el material 6nicamente puede -
ser devuelto a través del Vale de Devoluci6n. 

Es conveniente que las 'reas solicitantes tengan sus 
propias formas de Vales de Devoluci6n. 

Folear el Vale de Devoluci6n en el momento en que se re 
cibe y no esperar hasta el día siguiente para hacerlo. 

Que sea el mensajero el que destine la documentaci6n -
fuera del almacén, asegurapdo la permanencia del personal clave 
dentro del mismo. 



HOJA DE TRABAJO PARA ANALISIS DEL PROCESO 

!¡oMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "VALE DE PRESTAMO POR llERRAMI ENTA" 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Controlar el pr6stamo de - SUMARIO DE ETAPAS 
las herramientas del Almacén de Refacciones. i-===;;....;=_;;..;.;,r;..;.;.;;;,_--1 

A C T I V I D A D 'IUl'AL. 

~------------·--------------! OPERl'CICt.: 
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: Personal de la empresa solicJ '!W\NSPORI'E 

ta herramientas al Almacén de Refacciones. INSPEXX:!ctl 

l---------------------------1 DEMJWI FIN DEL PROCEDIMIENTO: El Solicitnnte recibe la herra
mienta solicitada. 

DIAGRAMA No. II I 

.l\IOIIVO 

DOCISIOO 

HOJA 1 

o 8 

~ 8 

D 2 

o 9 

'Q 3 

o ,J-
DE 3 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F ÜQODV7<> 

2 
3 

4 
5 

6 

9 
1 (} 
11 
12 
13 

14 
15 
16 

EMPRHSA: Cualquier Persona: SOLICITANTE 

Pide al DESPACHADOR el "VALE DE CONSUMO" 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COOIUlINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
DESPACHADOR 

Toma una forma de "VALE DE CONSUMO" 2 
Entrega el "VALE DE CONSUMO" en original y una c~ 3 
pia nl SOLICITANTE. 

EMPRESA: SOLICITANTE 

Recibe del DESPACHADOR el "VALE DE CONSUMO" en -· 4 
original y una copia. Anota los datos correspon
dientes. 
Entrega el "VALE DE CONSUMO" en original y unn c~ S 
pia al DESPACHADOR. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCJON: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
DESPACllADOR 

Recibe del SOLICITANTE el "VALE DE CONSUMO" en -- 6 
original y una copia. Revisa los datos de la he
rramienta que se solicita, tales como: almacén al 
que se solicita; fecha; cargo al área; &rea soli
citante; cantidad; unidad; descripci6n de la he-
rramienta; área donde se usará y firma de la per
sona que autoriza el documento. 

Va a buscar la herramienta, si no se encuentra en 7 
el almacén, entrega d "VALE DE CONSUMO" el SOL!- 8 
CJTANTE y aquí termina el procedimiento, porcr- 9 
coñtrñi'io continua, 11(•\'a la herramienta a su Ju- 10 
gur de trabajo, en hase al Listado Maestro de Ar
tículos anota el c6digu de la herramienta solici
tada. Ilejn sobre <'1 escritorio de su lugar de -
trabajo el "VAi.E I>E CONSUMO" en original y una 
copia. 

Toma una forma de "VAi.E lll: l'HESTAMO POII lll:RRAMIEN 11 
TA". Toma del eser! torio <le su lugar de trnhajo-:: 12 
el "VAi.E IlE CONSUMO" en original y una copia en -



DIAf.~AMA Ho. I I I HOJA 2 or .~ 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F OQOD'VO 
base a 6ste procede a elaborar el "VALE DE PRESTA 
~10 POR HERRAMIENTA" en original. Anota el nombre \ 
de la persona¡ el n6mero con que la empresa tiene 13 
registrado a su personal (este dato lo proporcio-
na el SOLICITANTE) la fecha correspondiente al -
pr6stamo de la herramienta y la cantidad, unidad-
y descripci6n detallada y completa de la herru- -
mienta solicitada. 

17 Entrega el "VALE DE PRESTAMO POR HERRAMIENTA" en- 14 t 
original y ~1 "VALE DE CONSUMO" en original y una 
copia junto con la herramienta requerida al SOLI-
CITANTE. ~-

EMPRESA: SOLICITANTE 

18 Recibe del DESPACHADOR el "VALE DB PRESTAMO POR - 15 
HERRAMIENTA" en original y el "VAi.E DE CONSUMO" -

19 

20 

21 
22 
23 

en original y una copia, junto con la herramien-
ta solicitada. 

Firma ambos documentos en el espacio correspon- -
diente a Rccibi6, 

Regresa el "VALE DE PRESTAMO POR HERRAMIENTA" en 16 
original y el "VALE DE CONSUMO" en original y una
copia al DESPACHADOR. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
AL~IACEN DE REFACCIONES 
DESPACHADOR 

Recibe del SOLICITANTE el "VALE DE PREST AMO POR - 17 
llERRAMIENTA11 en original y el "VALE DE CONSUMO" -
en original y una copia. Firma en el espacio co
rrespondiente a Despacho, y lo deposita sobre el
escritorio de su lugar de trabajo, en un lugar es 
pedfico para "VALES DE CONSUMO". (Este sigue su-: 
procedimiento normal). 

Se dirige al lugar de trabajo del JEFE DE ALMACEN 
DE REFACCIONES. 

ZS Entrega el "VALE DE PRESTAMO POR HERRAMIENTA" en- 18 
original al JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES. 

26 
l7 

2B 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
Al.MACEN DE llEFACCIONES 
.JEFE llE Al.MACEN DE ltEFACCIONl!S 

Recibe del llllSl'ACllADOH el "VAi.U DI! PllESTAMO POR -19 
HERRNIIENTA" en or1ginal. Hevisa los datos del -
documento de acuerdo a la herramienta prestada. 

Ent re¡p el "VAi.E IJE PllUSTAMO POll lllllllWIJ ENTA" en- ZO 
nr i ¡.: i na 1 a 1 QllSJ'ACHAllOll. 

J 

\ 

) 

J 

L 
7 

I 

-----------. ·--· ____________ ....__.___.__,,_..._ ....... _...._ .... 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F o Q o o 'V <> 
AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: DESPACHADOR 

29 Recibe del JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES el "VA 21 .... 
30 LE DE PRESTAMo POR HERRAMIENTA" en original. Se r--.._ 
31 dirigu a su lugar de trabajo. Archiva el documen 22 -i-

to por nlímero consecutivo en Archivo de Kardex dj 
Herramienta. 



EMPRESA OEPTO COOHDINACIO~ DE ALMACENES 

SOLICITANTE SECCION ALMt.CEN DE REFACCIONES 

AREA· 6ERENCiADE-MATERliLiS --· 
OEPTO- COOROINACION DE Al"'IACENES 
SECCIOJi, ALMACEN DE REFACCIO~ES 

----'---- · ··-···-------------1!.lll1!JLW~A.C0ülWL--------------l-="""'"--"""'-'"'--A"'-'~'----------

r 

-------~~---------- ARE-;ffii;;c¡A·ac~AJERiALES---·---- --~ 

! /0------------------

X 

DIAGRAMA DE FLUJO-VALE DE PRESTAMO 

POR HERRAMIENTA. 

" 1 

l 



245 

EXAMEN DEL METODO 
t1 VALE DE PRESTAMO POR HERRAMIENTA t1 

I.- ¿QUE SE HACE? 
ESTABLECB UN CONTROL DB LAS HERRAMIBNTAS QUE SON SOLICITADAS AL 
ALMACBN DE REFACCIONES EN CALIDAD DE PRESTAMO. 

a) ¿por qué se hace?· 
Porque se necesita llevar un control de las herramientas que 
son prestadas por el Almacén de Refacciones a las personas • 
de las distintas 'reas de la empresa que las soliciten. 

b). ¿Es necesario hacerlo? 
Sí. Sirve de referencia para saber a qué persona y a qu~ de 
partamento se le prest6 la herramienta. 

e) ¿Cu&l es su finalidad? 
Sirve para establecer un control de las herramientas que son 
prestadas por el Almacén de Refacciones y conocer el nombre
de la· persona y el departamento que solicit6 la herramienta. 

d) ¿Qué otra cosa podría hacerse para alcanzar el mismo objeti
vo? 
Establecer un procedimiento efectivo de Vale de Préstamo por 
Herramienta que ahorre tiempo y costo. 

rr.- ¿DONDE SE HACE? 
EN EL ALMACEN DE REFACCIONES. 

a) ¿Por qué se hace ahí? 
Son los lugares en donde por su funci6n se encuentran involu 
eradas las distintas etapas del procedimiento. 

b) ¿Se conseguirían ventajas haciéndolo en otro lado? 
No, 

e) ¿Podría combinarse con otro elemento? 
No. 

d) ¿D6nde podría hacerse mejor? 
En ning6n lado, 
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llI.- ¿CUANDO SE HACE? 
NO EXISTE UN MOMENTO ESPECIFICO PARA SOLICITAR LA HERRAMIENTA. 

a) ¡,Por qué se hace en ese momento? 
Porque es cuando surge la necesidad de solicitar la herra- -
mienta para llevar a cabo las actividades de la empresa. 

b) ¿Sería mejor realizarlo en otro momento? 
No. 

c) ¿El orden de las acciones es apropiado? 
No; puesto que no se tiene un control de la fecha específica 
en la que debe ser devuelta la herramienta; además de que in 
cluye la formulaci6n de un Vale de Consumo. 

d) ¿Se conseguirían ventajas cambiando el orden? 
Sí; ya que s6lo se emplearía un documento para llevar el con 
trol de la herramienta que es prestada por el almacén. 

IV.- ¿QUIENES LO HACEN? 
DESPACHADOR DE ALMACEN DE REFACCIONES Y EL SOLICITANTE. 
a) ¿Por qué esas personas? 

Porque la informaci6n contenida en el Vale de Préstamo por -
Herramienta es de interés para el desarrollo de su funci6n. 

b) ¿Qué capacidad requiere el trabajo? 
Requiere capacidad para comprender y seguir instrucciones, -
tomar decisiones sencillas, así como el cuidado razonable en 
la formulaci6n y secuencia de las actividades. 

c) ¿Tienen la capacidad adecuada? 
SÍ. 

d) ¿Quién podría hacerlo mejor? 
Nadie, 

V.- ¿COMO SE HACE? 
VER PROCEDIMIENTO "VALE DE PRBSTAMO POR HERRAMIENTA" 

a) ¿Por qué se hace así? 
Cubre de forma elemental con los requisitos para los que fué 
creado. 
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b) ¿Es preciso hacerlo as!? 
No. 

e) ¿C6mo podría hacerlo mejor? 
Bstablecientlo un nuevo procedimiento de Vale de Pr6stamo por 
Herramienta que elimine la utilizaci6n del Vale de Consumo -
para registrar, tanto en kardex, como en contabilidad, la -
utilizaci6n de la .herramienta, ejerciendo, además, un mayor
control en la fecha de devoluci6n. 



HOJA DE TRABAJO PARA ANALISIS DEL PROCESO 

~OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "SOLICITUD IJE COMPRA POR PERSONAL UE LA EMPRESA" 

PBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Satisfacer Ja demanda del 
material solicitado, por las distintas áreas de Ja -
Emp rcsn. 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: El solicitante elabora la 
Solicitud de Compra en original y cinco copias. 

rrn DEL PROCEDIMIENTO: El Recepcionista envía el In-
forme de Entrada y la copia de la Factura. 

DIAGRAMA No. IV A 

No. 

2 

3 

6 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

EMPRESA: Cualquier Persona o Jefe de Arca 

SOLICITANTE 

Elabora ln "SOLICITUD !JE COMPRA" en original y -
cinco copias. 

Lleva ln "SOLICITUD DE COMPRA" en original y cin 
co copias al ALMACEN DE REFACCIONES y la entrega 
al DESPACIJADOK. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENTE DE MATERIAI.E5 
COORDINACION DE ALMACENES 
Al.MACEN DE REFACCIONES 
DESPACHADOR. 

Recibe del SOLICITANTE, la "SOLICITUD DE COMPRA" 
en original y cinco copias. Imprime con el fo-
liador correspondiente el n6mcro consetutivo dc
pcdido, mismo que remarca a mano en el original
y en las cinco copias, en lo parte superior iz- -
quierda de la "SOLICITUD DE COMPRA". 

Firma la "SOLICITUD DE COMPRA" en original y cin 
co copias en la línea que dice Almac6n. -

Conserva la copia C (Alm3cén) de la "SOLICITUD -
DE COMPRA" y la depl)sita en el Archivo Consecu- -
tivo de las Solicitudes de Compra generadas du-
rante un mes especifico. Se guardan por tres -
anos y al término se envían a CajJs de Archivo -
Muerto. 

Entrega al SOl.!CITANTE la "SO!.IC!Tll[J DE COMPRA"
en original y cuatro copias. 

EMPRESA: SO!.J C !TA~TE 

llccitic del IJESl'AC:llAIJOll la "SOLICITUD DE COMPHA" 
en or.¡:inaf y cuafr·ó-copias. 

J.lcva la "SOl.!Cl'J'lJIJ lll' CllMl'll,\" en original y 
cuatro copias a 1 lllil'AllTA~tENTO DE COMl'l{AS y 1 a en 
t r~ga a 1 l~)MI'.!~~! o f_OMl'RA[)Oll ACTl~Alll!IL 

SUMARIO DE !TAPAS 

ACTIVIDAD """" 
Cl'ERJICICN o t>I 

TRANSPOO'IB Q 15 
INSPro::ICN a 1 

DtM>AA o o 
AIOUVO V 18 

IU DOCISICN <> TDT 

HOJA 1 DE 7 

F o Q o DIV10 

l \ 

V 

I 

\ 



O 1 Ar.l:AMA No. IV A llOJA z DE 7 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F O~OD'VO 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIAi.ES 
COMPRAS 
COMPRADOR O COMPRADOR ACTI -
VADóR. 

9 Recibe del SOLICITANTE la "SOLICITUD DE COMPRA" 8 
en original y cuatro copias. Imprime el Sello -
Fechador de Recepci6n de Solicitudes de compra 
en el original y las cuatro copias. 

10 Entrega al SOLICITANTE la copia E (Departamento- 9 
Solicitante)de la "SOLICITUD DE COMPRA". 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

EMPRESA: SO!.ICITANTE 

Recibe la copia E (Departmaento Solicitante) de- 10 
la "SOLICITUD DE COMPRA" del COMPRADOR O COMPRA
DOR ACTIVADOR. 

Deposita 6sta copia en el Archivo Consecutivo de 11 
Solicitudes de Compra, que posee cada departamen 
to. Al finalizar el año se deposita en Cajas de 
Archivo Muerto, para aclararaciones posteriores. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COMPRAS 
COMPRADOR O COMPRADOR ACTI
VADOR. -

Se comunica telef6nicamente con el Proveedor. 

Se informa si el Proveedor tiene el material y - 13 
en caso que no lo tenga llama a otro Proveedor. 

Si el Proveedor tiene el material, hace la Coti
zaci6n anotando número en la columna de Cotiza-
ci6n el costo y tiempo de entrega del material.
Anota el nombre del Proveedor, teléfono y condi
ciones de pago en parte visible de la forma.· A
partir de este momento la "SOl.ICITUD DE COMPRA"-
se convierte en una "ORDEN DE COMPRA". 

Arciliva el original de la "SOLICITUD DE COMPRA"- 15 
por orden alfabético de Proveedor para llevar el 
control sobre fechas de entrega <le pedidos en el 
Control de Solicitudes de Compra por Proveedor. 

17 Deposita la ~opia íl (Departamento Solicitante),- 16 
de la "SOLICITUD llE COMPRA" en el Archivo Conse
cutivo de Compra. 

18 Envía ln copia 11 (Compras) de la "SOL!ClTUD DE - 17 
COMPRA" al llEl'AllTAMENTO DE CONTAlllL!OAD. 

l!l 

Aflf!¡\: 
Dlll'ARTAMHNTO: 
SECC!ON: 
PlJ!!STO: 

1;ERf!NCIA AllMlN!STRATIVA 
CONT Ali 1 L l llAll 
COSTOS 
:_l_!:t'E DE '!:!i!i!lRElll A 

Recibe del COMl'l!i\llllR O COMPRAllOS ACTIVAllOfl In C!?_ 
(l i a 11 ( ComprnsTllí•--¡¡,-rt~i'íT.TCT'l1Jlf·mr-COMJ'l1Vi". 

'~ 

V 

" ~D 
V 

V 
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No. 

20 

21 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F 

Deposita por almacén y ndmero de pedido este do- 19 
cumento en el Archivo Consecutivo de Pedidos de
Almac6n de Refacciones. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COMPRAS 
COMPRADOR O CONPRADOR ACTl
VAOOR. 

Env1a la copia A (Control de Almacenes) de la ·- 20 
"SOLICITUD DE COMPRA" al ALMACEN DE REFACCIONES
con el RECEPCIONISTA. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
RECEPCIONISTA 

22 Recibe la copia A (Control de Almacenes) d~ la - 21 
"SOLICITUD DE COMPRA" del COMPRADOR O COMPRADOR 
ACTIVADOR. 

23 Arch~va este documento en la Carpeta de Pedidos· 22 
Pendientes Orden de Compra por mes y nümero con· 
secut1vo. 

PROVEEDOR. 

24 En base a la llamada telef6nica del COMPRADOR O· 23 
COMPRADOR ACTIVADOR el Proveedor prepara la mer· 
cancia. 

25 Env1a la mercanc1a al ALMACEN DE REFACCIONES om· 24 
parado por su Factura o Remisi6n en original y • 
copia. 

26 

27 

28 

29 

30 

31 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
RECEPCIONISTA 

Recibe del Proveedor la mercanc1a empacada con · 25 
su Factura o Remisi6n en original y copia. 

Busca en la Carpeta de Pedidos Pendientes Orden- 26 
de Com~ra la copia A (Control de Almacenes) de -
la "SOLICITUD DE COMPRA" que gener6 el pedido y· 
que so encuentra archivado por ndmero consecuti· 
vo. 

Verifico que la mercnncia y lu Factura o Remi- · 
si6n concuerden con lo pedido en la "SOl.IC!Tllll 
1111 COMPl!A". 

¿Surtieron el mat¡,rlal solicitado? S{ Ver 28. ·· 27 
No. vor·M. 

¿Surtieron completo o! material'/ SÍ ve>r 29. No.· 28 
vilr·N. 

El REC!il'C!ONISTA pone el sello do ·lleclbido Alm.!!_ 
c6n <le HofaccTiiñon- 11 la copla A (Control de Al· 
mncenes) de la "SOl.ICITIJD OH COMPRA" r el origi· 
nnl y copin de In Fucturn o llomlsl6n do Proveedor. 

O~DDV7<> 

/ 

J 

V 

l! 
/ 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F 

32 En base a Jos documentos anteriores toma un jue- 30 
go del "INFOR~m OE ENTRADA" y anota en éste y en 
la copia D (Control de Almacenes) de la "SOl.ICJ -
TUD DE COMPRA" el níimero consecutivo de entrada-
de la mercancía el cual se puede obtener del "IN 
FORME DE ENTRADA" anterior. Y en caso de ser lÜ 
primera reccpci6n del d[a se buscar& en el íilti-
mo "INFORME DE ENTRADA" del día anterior en el 
"REPORTE DIARIO DE RECEPCIONES DEFINITIVAS" 

33 Anota en este caso en la copia A (Control de Al
macenes) el siguiente enunciado "Surtido Total", 

34 Desprende el original de la Factura o Remisi6n - 31 
debidamente sellada y la entrega al Proveedor. 

35 Adjunta la copia de la Factura o Remlsi6n que en 32 
vi6 el Proveedor, la copia A (Control de Almace7 
ncs) de la SOLICITUD DE COHPRA" y el "INFORME UE 
ENTRADA" y los dep6sita en la !>apelern de su Es
critorio. 

36 Al final del turno separa los documentos que se- 33 
encuentran en su papelera, y saca la copia A - -
(Control de Almacenes) de la "SOLICITUD DE COM-
PRA". 

37 

38 

M 

39 

40 

Toma la copia A (Control de Almacenes) de la SO- 34 
LICITUD DE CO~iPllA" y la dep6sita en la Carpeta -
de Pedidos Surtidos, donde permanece un afio y al 
t6rm1no Je 6ste es depositado en Cajas de Archi-
vo Muerto. 

El "INFORME llE ENTRADA" y la copia de la Factura 35 
o Remisi6n van al procedimiento de "INFORMES DE
ENTRADA". 

¿No surtieron el material solicitado? -M-

En base a la Factura o Remisi6n, el material y - 36 
la copia A (Control de Almacenes), el RECEPCIO-
NISTA se comunica con el COMPRADOR O COMPRADOR 37 
AEfTVADOR que realiz6 el pedido y solicita su uu 
tor1zac16n para aceptar el material. 

AREA: 
DEPAllTAMENTO: 
PUESTO: 

GERENCIA llE MATERIALES 
COMPRAS 
COMPRADOR O COMPRAllOR ACT I
VADOR. 

41 ~n base a la llamada del RECEPCIONISTA y a los -
datos proporcionados del mutcr1ul decide si lo 
acepta. 

38 

42 Si acepta el mat~rial clabor5 uno nota en la que 
indica el nomhrr, fecha, y su firma y un enuncia 
.lo en el que ,!k" "Se Act•pta ,.¡Material". -

43 J.nvfa al !!_f:.!;_~~1.'..l:_IONISTA In Nt1t11 de accptucl6n del 
rna tt' ria J • 

39 

40 
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DIAt:l.AHA No. IV A 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE AL~ACENES 
ALM1\CEN DE REFACCIONF.S 
RECEPCIONISTA 

44 Recibe del COMPRADOR O COMPRADOR ACTIVADOR la · 
Nota en la que 1ndica que se acepta dl material. 
Anexa Nota a la copia A de la "SOLICITUD DE CO!! 
PRA". 

45 ¿Surtieron completo el material7 Sí ver 43. No. 
ver ·O· 

46 Estampa el sello de ·Recibido Alaac'n de Refac· 
clones-a la copia A (Control de Almacenes) de · 
la "SOLICITUD DE COMPRA" y el ori¡inal y copia 
de la Factura o Roaisi6n del Proveedor. 

47 En base a los documentos anteriores toaa un jue 
¡o del "INFORME DE ENTRADA" y anota en hte y :
en la copia A (Control de Alaac:enes) do la "SO· 
LICITUD DE COMPRA" el n<!11ero consecutivo do en· 
trada de la aorcanc:la el cual se puede obtener· 
del "INFORME DE ENTRADA" anterior o del "REPOR· 
TE DE RECEPCIONES DEFINITIVAS". 

48 Anota en este caso en la copia A (Control de A! 
uconos) de la "SOLICITUD DB COMPRA" el si¡uien 
te enunciado "Surtido Total". -

49 Desprende el ori¡inal de la Factura o Roaisi6n·· 
debidamente sellada y la entre¡a al Proveedor. 

SO Adjunta la copia de la Factura o Roaisi6n que • 
envío el Proveedor, la copia A (Control de Alma 
cenos) de la "SOLICITUD DE COMPRA", acoapaftada':' 
por la Nota de aceptación del. aaterial del DE·· 
PARTAMENTO DE COMPRAS así coao el "INFORME DE · 
ENTRADA" en el original y cuatro copias y los · 
deposita en la Papelera de su escritorio. 

51 Al final del turno separa los documentos que se 
encuentan en su papelera, y ~aca la copia A · · 
(Control de Almacene~) de la "SOLICITUD DE COM· 
PRA" con la Nota adjunta de aceptaci6n del ma·· 
terial del DEPARTAMENTO DB COMPRAS. 

52 Deposita la documentación antes descrita en la· 
Carpeta do Pedidos Surtidos, donde permanece un 
aKo y al t6rm1no de tiste se deposita en Cajas · 
de Archivo Muerto. 

53 El "KNFORME DE ENTRADA" y la copia de la Fac:tu· 
ra o Re11i s i6n van al proccdimien to de "INFORME· 
DE ENTRAOA". 

54 Si el Df:l'ARTAMEllTO DE COMPRAS N" accpt a o 1 mn • 
teríal, ol Rf:CF.PCIONISTA se comunica con el l!Q· 
f,ICJTANTE para que autorice la entra.tu de la ·· 
mcrcancla, pidiéndole que se presente en el AL· 
MACEN DE REFACCIONES. 

EMPRESA: ~9..!:Jfl~_N_!_I~ 

HOJA S DE 7 
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OIM:liAHA No. IV A 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

SS El SOLICITANTE se presenta en el AU~CEN DE RE· 
FACCIONES y le pide al RECEPCIONISTA que le · 
muestre el material. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIAi.ES 
COORDINAC ION DE Al.NACEN ES 
AL~~Cf:N DE REFACCIONES 
RECEPCIONISTA 

llOJA 6 DE 7 

F º~º D\70 

S6 El RECEPCIONISTA le proporciona al SOLICITANTE· S2 
el material, asi como el original y copia de lo 
Factura o Remisi6n que envi6 el Proveedor y la· J 
copia A (Control de Almacenes) de la "SOLICITUD 
DE COMPRA". 

EMPRESA: SOLICITANTE 

S7 Recibe el material y el original y copia de la
Factura o Remisi6n, asl corno la copia A (Con· -
trol de Almacenes) de la "SOLICITUD DE COMPRA". 
Inspecciona el material. 

58 En base a lo anterior decide si acepta el mate
rial. 

59 Si el SOLICITANTE acepta el material firma la -
copia A (Control de Almacenes) de la "SOLICITUD 
DE COMPRA" y el procedimiento contin6a en la ac 
tividaJ n6mcro 28 en donde se pregunta si el mñ 
tcrial enviado se surti6 completo. -

60 si el SOLICITANTE no acepta el material, entre· 
ga al RECEPCIONISTA el material y la documenta· 
ci6n rec1b1da. 

bl 

6Z 

63 

N 

64 

ú5 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
Al.MACEN DE REFACCIONES 
RECEPCIONISTA 

Recibe del SOLICITANTE el material y la documen 
taci6n que le corresponde. -

Archiva la copia A (Control de Almacenes) en ln 
Curneta de Pedidos Pendientes Orden de Comnra · 
por mes y número consecutivo. 

Entrega ni Proveedor el material y el originnl
y copia Je la Factura o Remisi6n. 

¿No surtieron el material completo? 

Anota la cantidad recibida en la columna de co· 
tlzucioncs n dn dcscripcJ6n de mutcrlulcs, de -
la copia ,\ (Control ,Je Almact•nes) de In "SOl.lC:.!. 
TUll llE CDt·ll'llA". Estampa el sello -Recibido Al
mac6n de llcfacciones- ni original y rnpia de In 
Factura o llumlsi6n del l'rnvcc<lor. 

En hase a los dnc:Uml'lltOS nnterinn~s toma un ju~. 
¡•o del "INl'OHMH llE ENTll1\llA". Anotn t•n 6ste Y 
~n In copia A (Control de Almacenes) dt• la "SO· 
LICITUD lll. COMlillA" t•l 11(1mcrn cnn,;cc11t lvo de en-

S6 

61 



O 1 Ar.l;AHA Ho. IV A 

No. 

66 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

trada de la mercancía el cual se puede obtener 
del "INFORME DE ENTRADA ANTERIOR" o del "REPORTE 
DIJ RECEPCIONES DEFINITIVAS". 

Desprende el original de la Factura o Remisi6n 
debidamente sellada y la entrega al Proveedor. 

67 Adjunta la copia de la Factura o Remisi6n que en 
vi6 el Proveedor al "INFORME DE ENTRADA" en orF 
ginal y cuatro copias y las dep!lsitn en la Pape
lera de su Escritorio. 

68 

69 

Deposita la copia de la "SOLICITUD DE COMPRA" en 
el Archivo de Pedidos Pendientes Orden de Compra 
donde permanecerfi hasta que sea surtido el mate
rial por completo. 

El "INFORMIJ DE ENTRADA" y la copia de la Factura 
o Remisi6n van al procedimiento de "INFORME DE -
ENTRADA" 

HOJA 7 DE 7 
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¿No surtieron completo el material que autoriz6- -0-
el DEPARTAMENTO DE COMPRAS?. 

70 Anota la cantidad recibida en la columna de coti 
zaciones o de descripción de materiales en el -7 
rengl6n que le corresponde, de la copia A (Con-
trol de Almacenes) de la "SOLICITUD DE COMPRA" y 
estampa el sello -Recibido Almacén de Refaccio-
nes- al original y copia de la Factura o Remi- -
sión del Proveedor. 

71 En base a los documentos anteriores toma un jue
go del "INFORME DE ENTRADA". Anota en éste y en 
la copia (Control de Almacenes) de la "SOL!Cl · 
TUD DE COMPRA" el número consecutivo de entrada
de la mercancía, el cual se puede obtener del -
''INFORME DE ENTRADA" anterior o del "REPORTE DE· 
RECEPCIONES DEFINITIVAS". 

72 Deserendc el original de la Factura o Remisión 
debidamente sellada y la entrega al Proveedor. 

73 Adjunta la copia de la Factura o Remisi6n que en 
vi6 el Proveedor, la copia A (Control de Almacc~ 
nes) de la "SOLICITUD DE COMPRA" acompal\ada de -
la Nota de aceptaci6n del material del DEPARTA-
MENTO DE COMPRAS, así como el "INFORME DE ENTRA· 
DA." en original y cuatro cop.ias y las deposita
en la Papelera de su Escritorio. 

74 Al final del turno separa los documentos que se
encuentran en su papelera, y saca la copia A 
(Control de i\lmacencs) de la "SOl.IC!TUll DE COM-
l'RA" acompar1adu de la Nota de acl'ptaci6n del ma
terial del llEl'AHTAMENTO llE COMPRAS. 

75 Deposita los documentos ilntc,; <ll'scritos en el -
Archh·o de Pedidos l'endiuntes Orden de Co~Q_r_a • · 
ltontl e pr: rni;Jriü(·tfr 'á""lüíSTñ·--<-jij·¿;-sea-·su17fíJOCJ-ma te· 
l'lul corhplcto. 

76 El "nlFOHME DI: J:NTHAJIA" y la copia tic la Factura 
o J(emisi6n v1111 al ¡iroccdimlento de "INl'CH!ME !JE 
iiNTRAfJA". 

67 
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EXAMEN· DEL METODO 
"SOLICITUD DE COMPRA POR PERSONAL DE LA EMPRESA" 

1.- ¿QUE SE HACE? 
SOLICITAR LA ADQUISICON DE MATERIALES, IMPLEMENTOS, PARTES O 
EQUIPO PARA QUE SEAN SURTIDOS AL ALMACEN DE REFACCIONES Y QUE -
NO ESTEN CONTENIDOS EN LOS SISTEMAS DE: SOLICITUD DE COMPRA POR 
MAXIMOS Y MINIMOS, COMTRAS TAC Y REI.ACION DIARIA DE CRITICOS. 

a) ¿Por qué se hace? 
Permite satisfacer las necesidades de material que se prese~ 
ta a las distintas áreas de la empresa. 

b) ¿Es necesario hacerlo? 
Sí. Para satisfacer la demanda de materiales que no se en- -
cuentran clasificados dentro de máximos y mínimos en el alm! 
cén. 

c) ¿Cuál es su finalidad? 
Abastecer del material necesario a las distintas Arcas de la 
Empresa, que no está comprendido como material de frecuente
uso. 

d) ¿Qué otra cosa podría hacerse para alcanzar el mismo resulta 
do? 
No existe otro medio para alcanzar el mismo objetivo. 

II.- ¿DONDE SE HACE? 
EN CUALQUIER AREA SOLICITANTE DE LA EMPRESA. 

a) ¿Por qué se hace ahí? 
Porque ahí es donde se identifica la necesidad del material. 

b) ¿Se conseguirían ventajas haci6ndolo en otro lado? 
No. Puesto que no se identifica en otro lado la necesidad 
real de el material. 
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c) ¿Podría combinarse con otro elemento? 
No. 

d) ¿D6nde podría hacerse mejor? 
En ningt'Jn lado. 

III.- ¿CUANDO SE HACE¿ 
NO EXISTE UN MOMENTO ESPECIFICO PARA SOLICITAR EL MATERIAL 

a) ¿Por qué se hace en ese momento? 
Porque se desconoce el momento en el que surja la necesidad
por parte del Area Auditada del Material. 

b) ¿Sería mejor relizarlo en otro momento? 
No. Debido a la incertidumbre del surgimiento de su necesi-
dad, 

c) ¿El orden de las acciones es el apropiado? 
No. 

d) ¿Se conseguirían ventajas cambiando el orden? 
SÍ. Que el solicitante se concrete a entregar la Solicitud -
de Compra al Almacén de Refacciones y se tramite por 6ste, -
evitando pérdida de tiempo por el Solicitante. 

IV,- ¿QUIENES LO HACEN? 
EL SOLICITANTE DEL MATERIAL. 

a) ¿Por qué esas personas? 
Porque son las ·que conocen de la necesidad del material, 

b) ¿Qué capacidad requiere el trabajo? 
Requiere experiencia y conocimiento de los materi111.es utili
zados en el lugar de trabajo, especial cuidado en la formula 
ci6n del documento. 

c) ¿Tienen la capacidad adecuada? 
Por motivo del alcance de la Auditoría, no podemos identifi
car la capacidad de todo el personal de la empresa, sin em-

bargo en caso do no tener los conocimientos necesarios el -
Solicitante puede recurrir a su Jefe inmediato o al Jefe del 
Almacén de Refacciones. 
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d) ¿Quién podría hacerlo mejor? 
Nadie. 

V.- ¿COMO SE HACE? 
VER PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE COMPRA POR EL PERSONAL DE 

LA EMPRESA. 

a) ¿Por qué se hace así? 
De esta manera cubre con los requisitos b&sicos para el flu
jo normal del procedimiento. 

b) ¿Es preciso hacerlo así? 
No. 

c) ¿C~mo podría hacerlo mejor? 
Utilizar el servicio del Mensajero para dar tr,mite a la do
cumentaci6n y así evitar p~rdidas d~ tiempo del solicitante, 

Implementar un se}lo que dé caracter de urgente a la Solici
tud de Compra, cuando así lo requiera el caso y tenga priori 
dad en el tr,mite. 

La modificaci6n del formato de la Solicitud de Compra por -
otro más comple.to. · 

Aumentar el n6mero de golpes del foliador que maneja el Des
pachador del Almacén de Refacciones. 



HOJA DE TRABAJO PARA ANALISIS DEL PROCESO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "SO!.fCITllll DE COMPRA POR MAXIMOS Y MINIMOS" 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Abastecer del material ne SUMARIO DE ETAPAS 
cesorio para el 6ptimo funcionamiento del Almacdn d~ 
Refacciones. A C TI VID AD 'lm'AT. 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: f:l Kardista verifica que es 
necesario surtirse de mcrcnncla por compra local. 

"IN DEL PROCEDIMIENTO: El Recepcionista envía el In-
forme de Entrada y la copia de la factura a que con
tinden el flujo normal de su procedimiento. 

DIAGRAMA No. IV ll 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

3 

4 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PlJI!STO: 

GEIWNCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACF.N DE REFACCIONES 
10\ROI STA 

Lleva el control de las existencias del material 
catalogado por Máximos y Mínimos en el Al.MACEN 
UE REFACCIONES a través del Sistema de Inventa-
rios Rotativos. Verifica si es necesario surtir 
se de material y si es el caso escribe en Uocu-= 
mento Proforma el requerimiento de mercancla por 
compra local, su descripci6n, número de c6digo y 
la cantidad a pedir. 

Entrega el Documento Proforma al RECEPCIONISTA -
con todos los datos necesarios para generar un 
pedido. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCJA DE MATERIALES 
COORD I NAC ION DE ALMACENES 
ALMACEN UE REFACCIONES 
RECEPCIONJ STA 

Recibe el Documento Preforma del KARDISTA 

En base a los datos contenidos en 6ste, llena la 
"SOLICITUD DE COMPl!A" en original y cinco copias 
a máquina. 

Lleva el original y cinco copias del documento 
con el JEFE llE AL~IACUN DE REFACCIONES para que -
de su vTSTclbueno, 

AREA: 
DE PAl!TAMENTO: 
SECC!ONi 
PUESTO: 

GERENCIA UE MATEl!IALES 
COOHDINAC!ON UE ALMACENES 
ALMAéEN DE REFACCIONES 
Jilf'E DE AJ.MACEN DE REFAC
flONl~. 

Hecihe en original y cinco copias la "SOLJCITIJll
llE COMPRA". Fn base a 111 lista de Máximos y MÍ· 
nimos r 1'1111to de Rcordcn de cada material en el
rengl6n qur le corrcspn11dc en la columan de llcs· 
cr¡pci6n de Material o en 1 a columna d<• llcscflp
ci6n d<• Matl'rial o en la columna ,le Se Rcq111crcn 
y firma la "SOLIC!Tllll PE COW'l!J\" para autorizar· 
111. 

1 

CPERl'CICti o 18 
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O 1 Ar.l>AHA No. IV R llOJA 2 DE 4 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD r O~DD\70 

7 Lleva la "SOLJCJTllll DE COMPRA" en original y -
cinco copias con el COORDINADOR DE ALMACENES 

AIWA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORUINACION DE A!.MACl:NllS 
PUESTO: COORDINADOR DE ALMACENES J 

8 Recibe la "SOLICITUD DE COMPRA" en original y - 8 • 
cinco copias del JEFE DE ALMACENE DE REFACCIO--
NES. Revisa la canti<fii'lfliCJi<la de acuerdo con
CT"Máximo, Mínimo y Punto de lleorden y la numen 
ta o disminuye de acuerdo a los factores exter~ 
nos del mercado que se pueden determinar; n su
cxpcricncia y su conocimiento de los movimicn--
tos on el ALMACEN DE REFACCIONES. Firma el do
cumento para autorizarlo. 

9 Regresa al JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES la -
"SOLICITUD DE COMPRA" en orig111al y cinco co- -
pi as. 

ll 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATEIUALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
JEFE DE ALMACEN DE REFAC
CHlNES. 

Recibe la "SOLICITUD DE COMPRA" en original y 
cinco copias del COORDINADOR DE ALMACENES. 

9 

I 

t 

ll Lleva la "SOJ.ICITIJD DE COMPRA" con el ~ - 11 \ 
DE MATERIALES. I 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECC ION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDlNACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
GERENTE DE MATERIALES I 

¡, Recibe la "SOLICITUD DE COMPRA" en original Y - 12 ~ 
cinco copias del JEFE DE ALMACEN DE REFACCIO~~ \ 
Revisa la cantidaUSolic1tnda y la compara con- 1 
los Máximos y los Mínimos y el Punto <le Reorden. 
Modifica Ja cantidad pedida Je acuerdo u su crf 
terio. Firma el documento y lo autoriza. 

J. Llama a su SECJlETARIA y le entrega el original- 13 \ 
y cinco coplas <le la "SOLICITUD DE COMPRAS" 

l·I 

Al!EA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCJON: 
PUESTO: 

GERENCIA llE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
AL~IACEN llE REFACCIONES 
~!.U.A 

lll'cibe del caiJlENTE DE MATliHIAl.ES el original y 
e inca copias'l!(.la":SOTTCiTOTfT111 COMl'llA". 

14 

I'., l\'n la infurmacibn contenidn en In "SOl.ICITUll 15 · 
llE ClNl'HA" elahuru un Concc•ntratlo de Sol icitu- -
dt•s \le Compra, con ]o'.1 ~;ittuientcs t.lntns: cxis~
lt•nc1a, cantida<I a pedir, uni<lad, Jescripci6n,· 
~llnim.:; '-t'i:<i1110 >' Punto de Ht•onlt1 t1. 

I 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F ÜQO 0\70 
16 

17 

18 

19 

20 

Una vez que rcgistr6 los datos, entrega al GEREN 
TE DE MATERIALES el documento en original y~ 
co copias. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE RHACCIONES 
PUESTO: GERENTE DE MATERIAi.ES 

Recibe de la SECRETARIA In "SOLICITUD DE COMPRA· 
en original y cinco copias. 

Entrega In "SOLICITUD DE COMPRA" en original y • 
cinco copias al JEFE DE AL~~CEN DE REFACCIONES. 

AREA: GERENCIA DE MATERIAi.ES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: Al.MACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: JEFE DE Al.MACEN DE REFAC· 

C!ONES. 

Recibe la "SOLICITUD DE COMPRA" del GERENTE DE . 
MATERIALES. 

Entrega el original y cinco copias de la "SOLICI 
TUD DE COMPRA" al DESPACHADOR. 

AREA: 
DEPAllTAMENTO: 
SECCION: 
i'UllSTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COODINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
DESPACHADOR 

16 

17 

18 

1 g 

20 

21 Recibe del JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES, la · · 21 
"SOLICITUD DE COMPRA" en original y cinco copias 
Imprime con el foliador correspondiente el núme· 

22 

23 

24 

25 

ro consecutivo de pedido, mismo que remarca a ma 
no en el original y las cinco copias en la parti 
superior izquierda. 

Firma la "SOLICITUD DE COMPRA" en original y ci!! 
co copias en la linea que dice Almacén en la par 
te inferior del formato. 

Conserve la copia C (Almacén) de la "SOLICITUD 22 
DE y la deposita en el Archivo Consecutivo de ·· 
las Solicitudes dS Compra generadas durante un 
mes especifico .. e guardan por tres anos y al -
término se envlan a Cajas de Archivo Munrto. 

Entrega al JEPE 06 Al.MACEN DE REFACCIONES el orl 23 
ginal y cuntro co¡uas JC!a 11SOL!CITlJf) ITT! COM- -
PRA". 

AllEA: 
Ill!l'Al!TAMJ:NTO: 
SEC:CION: 
l'Ulililll: 

GEHENCIA DE MATEHI Al.ES 
COOlllllNAC:ION DE ALMACENES 
Al.MACHN DE l!EF,\CC lllNl'.S 
JEl'li IJli Al.MACEN llE IWl'.\C · 
CTilNiT!r:------ -- -- -- - -

Hecibe tfol lll'Sl'ACll1\IJOI! 111 "SOJ.JC:JTlllJ llli C<l/.11%\" 
en origin11l-)' cuufrfiºcnpius. 

~ 
~ 

z 

~ 
J 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F 0~00\70 
2ó I.leva la "SOLICITUD DH COMPRA" en original y - - 25 

c11a t ro copias al DEPARTAMENTO DE COMPRAS y la º!! 
trcga al COMPRADOR O COMPRADOR AC'fIVADOR. 

AREA: 
DEPARTA.llENTO: 
PUllSTO: 

gg~~~~~~A DE MATERIALES 

COMPRADOR O COMPRADOR 
í\cr tvA!íOR. 

2 7 Recibe de 1 .JEFE DE AI.MACliN DE REFACIONES la "SO- 26 ~ 
LICITUD JlH COHPRA" en or1g11wl y cuatro copias. -
Imprime el sello fechador de -Recepción de Soli
citudes de Compra- en el original y las cuatro -
copias. 

ZB F.ntrega al JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES la co- 27 } 
pin Jo la "SOLICITUD DE COMPRA" (DEPARTAMENTO SO 
I.ICITANT!l). -

Z9 

30 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINAClON DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
JEFE DE ALMACEN DE REFAC
CION!lS. 

Recibe la copia E (DEPARTAMENTO SOLICITANTE) de
la "SOLICITUD DE COMPRA" del COMPRADOR O COMPRA
DOR ACTlVADOR. 

Deposita &sta copia en la Carpeta de Solicitudes 29 
Je Compra de M5ximos y Minimos por n6mero conse
cutivo. Se guarda por un año y al finalizar 6s-
te, se depbsita en Cajas de Archivo Muerto, para 
aclaraciones postcrTores. 
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EXAMEN DEL METODO 
"SOLICITUD DE COMPRA POR MAXIMOS Y MINIMOS" 

I.- ¿QUE SE HACE? 
SOLICITAR LA ADQUISIC.ION DE "lAT.CRIALES~ IMPLEMENTOS, PARTES O -
EQUIPO, IDENTIFICADOS EN EL LISTADO DE MAXIMOS Y MINIMOS Y QIJE

NO SEAN SOLICITADOS POR MEDIO DE REQUISICION DE COMPRA PARA SER 
SURTIDOS AL ALMACEN O E REFACCIONES. 

a) ¿Por qué se hace? 
Permite mantener un nivel de existencias adecuado, para po-
der satisfacer la continua necesidad del mismo. 

b) ¿Es necesario hacerlo? 
Si. Para que el almacén cumpla con los objetivos para los 
que fue creado. 

e) ¿Cuál es su finalidad? 
Abastecer suficientemente del material que se consume con ma 
yor frecuencia por la empresa y que está c.ontenido en la Lis 
ta de Máximos y Mínimos. 

d) ¿Qué otra cosa podría hacerse? 
Establecer un sistema de entregas periódicas de determinado -
material disminuyendo el volumen de Solicitudes de compra ge
neradas por el Almacén de Refacciones. 

II.- ¿DONDE SE HACE? 
ALMACEN DE REFACCIONES, DEPTO. DE COMPRAS Y DEPTO. DE CONTABILI
DAD. 

a) ¿Por qué se hace ahí? 
Puesto que ahí es donde se identifica la necesidad de satis
facer el abastecimiento del material y por su funci6n se ven 
involucrados en el procedimiento, 

b) ¿Se conseguirían ventajas haciéndolo en otro lado? 
Sí. 
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c) ¿Podría combinarse con otro elemento? 
SÍ. La Secretaria del Gerente de Materiales. elabora un re-
gistro que podría hacerse mejor con el Jefe de Almac~n de -
Refacciones. 

d) ¿D6nde podría hacerse mejor? 
En el Almacén de Refacciones. 

III.- ¿CUANDO SE HACE? 
EN EL MOMENTO EN EL QUE EL KARDISTA O DESPACHADOR DETERMINAN 
QUE CIERTO MATERIAL HA LLEGADO AL PUNTO DE REORDEN EN EL QUE 
SE HA DE SURTIR. 

a) ¿Por qué se hace en ese momento? 
Porque es cuando se conoce de la necesidad de abastecer ese
ma terial. 

b) ¿Sería mejor realizarlo en otro momento? 
No, debido a las características que tiene la forma en que -
se determina la necesidad. 

c) ¿El orden de las acciones es el apropiado? 
No. 

d) ¿Se conseguirían ventajas cambiando el orden? 
S(. Se evitan retrasos en el flujo del procedimiento que se
ocasiona al enviarse con la Secretaria del Gerente de Mate-
riales y al identificarse excesiva supervisi6n por los nive
les superiores que autorizan la solicitud de Compra. 

IV.- ¿QUIENES LO HACEN? 
KARDISTA, DESPACHADOR, COMPRADOR, JEFE DE TESORERIA. 

a) ¿Por qué esas personas? 
Porque la funci6n que éstas desempeftan se vé involucrada en -
el flujo normal del procedimiento. 

h) ¿Qué capacidad requiere ol trabajo? 
Requiere conocimientos y experiencia en el funcionamiento 
Jel almacén, con referencia al muterlal de Mbimos y Mínimos, 
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capacidad para comprender y seguir actividades detnllndas, -
realizar operaciones aritméticas as! como el cuidado razona
ble en la formulaci6n y secuencia de las actividades. 

c) ¿Tienen la capacidad adecuada? 
SL 

d) ¿Quién podría hacerlo mejor? 
En cuanto al registro del concentrado de Solicitudes de Com
pra se consider6 que e1 Jefe de Almacén de Refaccione~ po- -

dría realizar dicho registro. 
Además considera al Mensajero como ln persona m&s id6nea para 
dar destino a la documentaci6n del almacén. 
Y. en general se considera que ei personal que interviene en 
el procedimiento es el adecuado para llevar a cabo las dis-
tintas actividades del mismo. 

V.- ¿COMO SE HACE? 
VER PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE COMPRA MAXIMOS Y MINIMOS. 

a) ¿Por qué se hace así? 
Se cubren los requisitos b~sicos para los que fu~ creado. 

b) ¿Es preciso hacerlo así? 
NO. 

c) ¿C6mo podría hacerlo mejor? 
Establecer para ciertos materiales, pedidos anuales de mer-
cancía, distribuyendo su abastecimiento de acuerdo al consu
mo promedio mensual, trimestral o semestral. 

Que el registro de concentrado de Solicitudes de Compra sea
elaborado por el Jefe de Almacén de Refacciones emitiendo -
un informe semanal al Gerente de Materiales. De esta forma -
se mantiene la informaci6n necesaria para el buen manejo de· 
su funci6n. 

Implementar el puesto de mensajero. 

Disenar un nuevo formato de la Solicitud de Compra. 
Disminuir la excesiva supervisi6n por niveles superiores qu9 
autorizan la Solicitud de Compra. 



HOJA DE TRABAJO PARA ANALISIS DEL PROCESO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "REQUISICION IJE COMPRi\" 

)BJETIVO DEL PROCEDIKIENT01 !\bastecer el material nccc SUMARIO DE ETAPAS 
.sar io para el 6pt.imo func ionam len to del Almacén de Re 
facc i oncs. ACTIVIDAD ..,..,.,.,., 

OPERPCIGI o 4 (¡ 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: El Kardista determina que es TRANSi'OR're ~ 18 
necesario surtirse de material porque éste ya se en-- INSPEJXIOO a 5 
cucntra en el Punto de f!corden o por debajo del él. 

DfM'.)AA o 1 
~IN DEL PROCEDIMIENTO: El Auxiliar <le Costos archiva - AlOil1IO V 7 

la Requ is ici6n de Compra en original y copia junto -- DOCISIOO o 5 con la copia <le la factura. 1f"r 

DIAGRAMA No. V HOJA l DE 7 

No. D~SCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F o Q o D V <> 
AREA: GERENCIA IJE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORD!NAC!ON DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: KARDISTA 

l Realiza el Inventario Rotativo comparando la - - 1 ... i--existencia Hsica la Lista <le Máximos y Míni t--con -t--~ mos y determina si es necesario surt i rsc de mate 
rial. _. ¡,.....-" 

~ 
¡,.....-" 

2 Registra en un Documento Proforma el requerimicn ~ to <lo mercancía por compra TAC, su descripci6n :~ 
n6mero <le c6digo, cantidad y el proveedor. 

3 Entrega el Documento Pro forma al RECEPCIONISTA. 2 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECC ION: Al.MACEN IJE REFACCIONES 
PUESTO: RECEPCIONISTA 

4 Recibe el Documento l'roforma del KARDISTA. 3 1 

5 En base los datos cons i gna<los en éste, llena 4 ' a 
la "REQUISICION DE COMPRA" 
copias n 1náquina. 

en original y cinco -

6 Lleva el documento con el JEFE DE Al.MACEN DE HE- 5 } 
FACCION~ para que de su visto bueno. 

AnEi\: GERENC !A DE MATEll IALES 
DEPARTAMENTO: COO!WINAClúN DE Al.MilCENl'S 
SECCION: AL~IACEN llE REFACCIONES 
PUESTO: .JEFE DE Al.NACEN llE IUóFAC-

J 
Q!)Nl!S. ------ -

7 Recibe e 1 original y cinco copia5 1:1 "REQU ISI · - (J 

CION DE COMPRA". En baso 11 1 a Lis ta de Mriximos-
y M1nimos indica en é,;t a Clllll ('5 (' 1 Máximo, Mín_i_ 
1110 y Punln ,Je Roonkn: en el rengi6n qtll' le l' o~ ~ 

rrcsponda ll(' actwrdo a i.:adu matcrinl rrqll<'r ido. -
Firma de autor j zac ión t•n 1 a 1 {nea de Autorizado· 
Por. 



OIAr.i;AHA Ho. V 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

8 Lleva la "REQUISIC!ON DE COMPRA" en original y 
cinco copias con el COORDINADOR DE Al.MACENES. 

AREA: GERBNCIA DE MATClllAl.ES 

HOJA 2 DE 7 

F o QO 

7 

I 
DEPAllTAMENTO: COOJtDINACION JJE ALMACENES 
PUESTO: COO!WINADOR DE ALMACENES 

9 Recibe la "REQUIS!CION DE COMPHA" en original y· 
cinco copias del JErE DE ALMACEN DE REFACCIONES. 
Revisa la cantidad pedida de acuerdo con el M&xi 
mo, M1nimo y Punto de Reorden y la aumenta o dii 
minuye de acuerdo a los factores externos uel ::
Mercado que se pueden determinar en base a su •• 
experiencia y conocimiento de los movimientos en 

8 '~ t;i. ... i..-

el almac6n. 

lll Fir1:1a de "REQUISICION DE COMPRA" para autorizar· 
Ja. \ 

11 Entrega la "RHQUISICION DE COMPRA" en original y 9 

12 

13 

14 

l 5 

ll> 

cinco copias al JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: JEFE DE ALMACEN DE REFAC· ( 

CIONES. 

Recibe la "REQUIS!C!ON DE COMPRA" en original y· 10 
cinco copias del COORDINADOR DE ALMACENES. 

!.leva la "REQUIS!C!ON DE COMPRA" con el GERENTE· 11 
DE MATERIALES. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
AH!ACEN DE REFACCIONES 
GERENTE DE MATERIAi.ES 

Recibe la "REQUISICION Dll COMPRA" en original y· 12 
cinco copias del JEFE DE ALMACEN DE REFACCIO~ES. 
ReviH la cantidad sol1citaila de acuerdo al Mihi 
mo, M[nimo y Punto de Reorden y la modifica en -
base 2 su criterio. Firma en el espacio que di-
ce Aprobado Por del documento y lo autoriza. 

Entre~a al JEFE Dll ALMACEN DE REFACCIONES la "RE 13 
QUISfCION DE COMPRA" en original y crnco copins-:-

AREA: 
DLJ>ARTAMENTll: 
SECC!ON: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATEHIAl.ES 
COOJWINACION HE ALMACENES 
Al.MACEN !JE llEFACC: IONES 
.l!il'E IJJ: ALMACLN UE llllFAC· u®.nr--------·-

lll'CÍb•! dt'l t;[:JU:NTE llli MATER!ill.ES la "llElJIJ!SIC:JllN l~ 
DE co~FRA" Oñlii'l!fliiaT"TéTríc-ocopias. 

j 

"') 

D 'V <> 



O 1 Ar.hAHA No. V HOJA 

No, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F 

17 Entrega al RllCEPCIONISTA la "REQUISICION DE COM- IS 
PRA en original y cinco copias. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA !JE MATERIAi.ES 
COORD JNAC ION DE ALMACllNES 
Al.MACEN DE REFACCIONES 
RECEPC ION 1 STA 

18 Recibe del JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES la "RE 
QUJSICION DE COMPRA" en ongrna! y cinco copias7 
Revisa que esté debidamente autorizado con las -
firmas del JEFE DE Al.MACEN DE REFACCIONES: el -
COORDINADO!! Olí ALMACENES y el GE!!ENTE DE MATE
RIALES. 

19 Busca el tel6fono de los Proveedores en el Catá- 17 
logo de Contratos TAC y se comunica con 2 6 3 pi 
di6ndolcs las cotizaciones del material requcri7 
do, 

PROVEEDOR: 

20 De acuerdo con la llamada del RECEPCIONISTA vcri 18 
fica si tiene el material: le dá las cot1zacio-7 
nes que pidi6. 

Zl 

22 

23 

24 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
Al.~IACEN DE REFACCIONES 
RECEPCIONISTA 

En base a la llamado con el Proveedor el RECEP-- 19 
CIONJSTA anota las cotizaciones del matcrTñlrc
queriJo en una hoja aparte. 

Compara los precios del Proveedor con los consi¡ 20 
nados en el Catálogo por Compras TAC y verifica-
si concuerdan. 

SÍ los precios del Proveedor no concuerdan con -
los del Catálogo consulta con el JEFE DE Al.MACEN 
DE REFACCIONES para determinar qu16n surt1r6 ci
ma tena!. 

AREA: 
DEPARTAMHNTO: 
SllCCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MAT!iRIALES 
COO!!DINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
JEFE DE ALMACEN DE REFAC
CIONES. 

Recibo del RECEPCIONISTA la hoja en donde tiene- 21 
apuntadas los cot1zac1ones y decide qui6n es el
Provccdor que surtirá el material Y se lo comun! 
ca ul g_1_:_<:_EPC:!ONlST~. 

ARllA: 
llEl'AlffMIENTO: 
SllCCION: 
PllESTO: 

i;lifll:NCIA llli MATl:l{li\l.llS 
COOIUJINACION PE Al.MAC!iNllS 
Al.MACEN DE HE l'ACC IONl!S 
!!ECE!'~_!.Q.~_IS'f'~ 

25 Se comunico con el Proveedor clc¡:ido y confirma- 22 
el pedido. 

3 DE: 7 

O~OD\70 

l 



No. 

26 

27 

2S 

V HOJA 4 DF. 7 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F ÜQO 0\70 

Llena basándose en la informaci6n que proporclo- 23 
na el Proveedor, la "RllQUISICION DE COMPl!A" en 
los renglones correspondientes a cada material.
Con el follador le asigna el número consecutivo
que te corresponde. 

Archiva la "REQUISICION UE COMPl!A" debfdamcnte - 24 
formulada en original y cinco copias en In CGrpe 
ta de l!ec1uisiciones Pendientes oor Surtir. ene 
rnlmente 2 6 3 di.as. -

Pl!OVEEDOR: 

Envia el material requerido amparado por la Fac- 25 
tura o Remisi6n en original y copia, a la empre
sa. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SllCCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINAC ION DE Al.MACENES 
ALMACE;-.; DE l!EFACC IONES 
RECEPCIONISTA ¡ 

Z9 Recibe el material que envía el Proveedor. 26 

30 

31 

3Z 
33 

34 

35 

3ó 

37 

Saca de la Car~eta de l!e~uisiciones Pendientes - 27 
por Surtir In rREQUISICI N DE COMPRA" en origl-
nal y c1nc0 copias. En base a la factura o flcmi 
si6n que envio el Proveedor verifica que la can7 
tidad y precio del material concuerden en ambos. 

)farca en la "REQUIS!CION DE COMPRA" en la colum
na Cantidad Recibida, la cantidad enviada de ma
terial amparado por la Factura o Remisión del -
Proveedor. 

Si el material que envio el Proveedor no lo sur- 28 
ti6 completo. Elabora una nueva "REQUISICION DE 29 
COMPRA" por el fa! tan te. 

Archiva la nueva "REQUISlC!ON DE COMPRA" C'n la - 30 
Carpeta de Requisiciones Pendientes por Surtir • 

. \ la "SOLICITUD DE COMPRA" que genero el pedido, 31 
haya sido surtido completo o no, el RECEPCIONIS-
TA le estampa el sello -Recibido Almacén de Re- -
!acciones-, a la copia D (Proveedor) de este do
cumento, así como el original )' copia de la "FaE_ 
tura o Remisión" que envi6 el Proveedor. Firma
'obre cada uno de tos sellos en los documentos. 

El RECEPCIONISTA entrega al Proveedor la copia D 32 
Proveedor(JcTíl"IU:QUISICIO){ llE COMPHA" y el ori 
~inal de In Factura o Hemisi6n. 

,\nota en ta parte más visible de 1:1 "HEQUlSIClON 
1ll' COMl'l!A" y de la copia de la Fuctura o llcmi
,¡6n el n6mcru dC' entrada del material rcclhidu. 
,·c1111·irtiendu a la "HEQUISICION !JE COMl'l!A" por és 
t,• hecho en un "INl'Ol!Mli IJli E~J'HADA" 

' ~ 
J 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F QQO DV'<> 
38 

39 

Desprende el original (Contabilidad) y la copia- 33 
li (Control de Almacenes) de la "REQUISICION DE -
COMPRA" y las anexa a la copia de la Factura o -
Remisión del Proveedor despositándolas en la Cha 
rola de su Escritorio. -

Desprende la copia A (Almacén) de la "REQU!SI - - 34 
C!ON DE COMPRA" y la cnvfa al KARDISTA. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES J 
PUESTO: KARDISTA 

40 Recibe del RECEPCIONISTA la copia A (Almacén) de 35 ~ 
la "REQUISICION DE COMPRA" para que proceda a --
hacer el "REGISTRO DE EXISTENCIAS" (Ver diagrama 
IX). \ 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: RECEPCIONISTA 

41 Envía la copia C (Compras) de la "REQUISICION DE 36 
COMPRA" al DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 

• 

DEPARTAMENTO: COMPRAS 
PUESTO: COMPRADOR O COMPRADOR 

AC'tlVADóR 

42 Recibe del RECEPCIONISTA la copia C (Compras) de 37 
la "REQUIS!C!ON DE COMPRA". 

t 
43 Archiva la copia C (Compras) de la "REQUISIC!ON- 38 

DE COMPRAS" en el Consecutivo de Compras TAC. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORD!NACION DE AtMACENES 
SECC!ON: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: RECEPCIONISTA 

44 Envía la copia E (Solicitante) de la "REQUISI - - 39 
C!ON DE COMPRA" al DESPACllAI>OR. 

AllllA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

r;EJU:NCIA DE MATERIALES 
COOIHJ!NACION Dll ALMACENES 
ALMACUN DE REFACCIONES 
l}.!i_Si'ACllA!JOR. 

45 Recibe del HECEl'CIONISTA la copia E [Solicitan -
te) Je la "lff:QITTffiTfff.r-1lE COMPRA" 

4~ Archiva la copin U (Solicitante) de 111 "IWQlllS!- 41 
CION DE COMl'l!A" en e 1 f5~n_s_~ut i vo __ ~p Co111{!!_11~ __ :r:__A_C 

( 

...... ......... 

V 
/ 

) 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

i\R!:A: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATEl!J,\J.liS 
COORlll NACION DE ALMACENI:S 
AJ.MACEN DE HEFACC IONES 
RECEPCIONISTA 

F º~º D'\70 

47 Envía todos los días a las 4 :30 P.M. los Jocumcn 42 f 
tos que se hayan generado durante el día ante- -
rior entre ellos el original (Contabilidad) y la 
copia B (Control de Almacenes) de la "REQUlSI- -
CION DE COMPRA" y la copia sellada y firmada de· 
la Factura o Remisi6n amparados por el "REPDRTE-
DE DOCUMENTOS" al DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD -
con el AUXILIAR DE COSTOS. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA ADMl/\ISTRATIVA 
CONTADl LIDAO 
COSTOS 
AUXILIAR DE COSTOS 

48 Recibe del RECEPCIONISTA el original (Contablli- 43 
dad) y la copia B (Control de Almacenes) de la • 
"REQUISICION DE COMPRA" así como la copia de la· 
Factura o Remisi6n del Proveedor, amparado por • 
el "REPORTE DE DOCUMENTOS" (Ver Procedimiento • · 
XIII). 

49 Valoriza la "REQUISICION DE COMPRA" en base al • 
precio del material que obtiene de la copia de • 
la Factura o Remisi6n del Proveedor. 

50 Archiva la copia B (Control de Almacenes) de la· 44 
"IlEQUISICION 01' COMPRA" en el Foldcr Consecutivo 
de Informes de Entrada, donde permanece durante· 
un mes y posteriormente se guarda por 5 afios en· 
el Archivo General. 

51 Depbsita la copia de la Factura o Remisión en el 45 
Folder General de las Copias de la Factura o Re· 
m1s16n. 

52 Envía el original (Contabilidad), de la "REQUIS.!_ 46 
CION DE CO~IPRA" al DEPARTAMENTO DE INFORMATICA • 
con el PERFORISTA. 

AREA: GERENCIA AUMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO: INFORMAT ICA 
PUESTO: PER~ 

53 Jtedbe del AUXII.IAR DE COSTOS el original (ContE_ 47 
bi 1 idad d<- la "REQUISICIÓN DE COMPRA". 

54 En base al documento anterior captura los datos- 48 

I 

de: código del material, número de informe de C!! \ 
trnda, cantidad recibida, importe total y frcha-
dc rect•pci6n Jel mntcrial, en Tarjetas l'crfora- -
das. 

SS Envía los di.is lo de caJn mes In Tarjeta l't•rfora 49 
das con los Jatos dc la "REQlJISICION !JI. COMl'Hi\"-
;11 CENTRO llE INFOHMATIC:A IJEJ. (;!!IJl'O. 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
F º~º D\70 

56 

57 

58 

CENTRO DE !Nl'ORMATICA DEL GRUPO: 

Rec!bo las Tarjetas Perforadas con los datos de
las "REQUISICIONES DE COMPRA" 50 j 
En base a esas Tarjetas Perforadas, procesa la - SI 
informaci6n en la Computadora, obteniéndo un Lis 
tado de Entradas al Almacén por Compras TAC. -

Envía el Listado de Entradas al Almacén por Com- 52 
pras TAC los días 28 y 29 de c11da mes al AUXI- -
LIAR DE COSTOS. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
CONTABII.IDAD 
COSTOS 
AUXILIAR DE COSTOS. 

59 Recibe del CENTRO DE INFORMATICA DEL GRUPO los 53 
días 28 o 29 de cada mes el Listado de Entradns-
al Almacén por Compras TAC. 

AREA: GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO: INFORMATICA 
PUESTO: PERFORISTA 

' 

J 

60 Estampa el sello -Perforado-, en el original -
(Contabi 1 id ad) de la "REQUISlCION DE COMPRA". ' 

> 

' 61 Envía el original (Cont~bilidad) de la "REQUISI- 54 t 
CION DE COMPRA" al AUXII.IAR DE COSTOS del DEPAR-
TAMENTO DE CONTABILIDAD al dia s1gu1ente de ha--
berlo recibido. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
CONTABILIDAD 
COSTOS 
AUXIJ.IAR DE COSTOS 

62 Hccibc del PEl!l'ORISTA el original {Contabiliducl) ~5 
de la "REQUISICION DI! COMPHA" debidamente sella· 
do. 

63 Busca en el Folder Gcner11l de las Copias de Fac - ~6 
turas la Factura o Rem1si6n que le corresponde -
¡r¡¡-¡¡cucrdo al original (Contabilidad) de la "RE
QUJSICION DE COMPl!A~ 

64 Engrapa la Factura o Remisi6n que envl6 el Pro-
veedor al original (Contnhilidad} de la "IU:QUIS! 
CION DE COMPRA". 

65 Archivn la copia de In Factura o Ht'misi6n que C_!! 17 
vJ6 el Proveedor y el originnl (Contabilidad) tic 
la "IU:QLllSICION IJH COM!'l!A", junto con la copia 
ll (Control de Almuccncs) de Ja misma "REQUISl-
CION OH C:OMl'llA" en el Consecutivo de lnformt•fo t!l' 
Untradn, ··---- ------· 

J 



~::-:=,::~~-----¡.ll(lo lllfl'l•il.Llt ¡~::-==--------¡-:(-::-=:,-.-:---
Dl,.UfAMfNlC C!lC•f' !I il.L .. ltl\ll t(•A~Ulilt~t,, Cll~ll~ ~· 1.iu.er11u C(P.t.AU.Mfl•10 ""º"º 01 llr.UC(llll Clr.lRfAllll[o¡t•; H•l .. C•ll>lWU01&LU 

ucc.1011 HIUCI .. u •fHCC•O .. fl UCC>Oll lil,IOCI ... DI •t""'~"'' 1 PUlllO Ct,(,11~1 .. AIOll ti l.l'ilAl[lllJ ~UflTC ''"'"Tl t.l IUHlllUll 

Alf(A" IHfU•il.Ll\ ¡ /.lt(t,' lilAf[IHALES 

Ci PA•HA~ENlQ. Ce~·~ :E.ALW•Clfllll ¡ 'l••.!.lffA'lltr-tro: COONO O! ALfllllClNIS 

P.JUTO. 11001IU P\;[lf0:111crrc10J111u P1Jt1TO ¡tflDIAlllil.L.f .. HllfJ¡cc1~[' 

L ...... -----
' . . . 

---------~----- ---- -----------
~-----------

,- .· ' :...-----------.---

.• Ji.;.:.,.' 

PAOVUtlOlt 

-9~"·. 
--. ~--'L ..• ·.• .• " ~ .. · ··.. ·. ' ,; . ': .,,• ·, 

'. • • ·.' •• ~ <• ' • '. • 

<"' .·'.; 

~·: 

.UU: .. W.UfJllAltl 

O[PAIUAMINTO · COMPltU. 

PUUIO C:OMPfl.tl>O'I At.TIVAMt. 

.i 

AltU·•t11111u1nu1w1 

OIP,Ulfill[MIO:C:OllllllLIUO 

HIUTO:AllllUAlll DI CDtfOI 

.lll(A AOllltlUITllATIYA. 

O(PAIUANlPHO lllflU1UI 

PUlllOPfll,Olllll.t, 

CCHTFIO 0[ INrORMUlCA 

O(l ONUPO 



275 

EXAMEN DEL METODO 
"REQUISICION DE COMPRA" 

1.- ¿QUE SE HACE? 
SE SOLICITA AL PPOVEBDOR LA ADQUISICION DE MATERIALES; IMPLEMEB 
TOS, PARTES O EQUIPO.IDENTIFICADOS EN EL SISTEMA DE MAXIMOS Y -
MINIMOS Y LOS CUALES SE ENCUENTRAN CATALOGADOS EN LOS CONVENIOS 
DEL GRUPO O'.>N LOS PROVEEDORES, PARA SURTIR EL MATERIAL DENTRO -
DE LAS 72 HRS. SIGUIENTES A SU SOLICITUD. 

a} ¿Por qué se hace? 
Para mantener un nivel de existencias 6ptimo, que permita -
satisfacer la continua necesidad del material. 

b) ¿Es necesario hacerlo? 
Sí, para.que el almacén logre el cumplimiento de uno de los 
objetivos primordiales de éste: Satisfacer la demanda del
material solicitado. 

c) ¿Cuál es su finalidad? 
Abastecer en la mayor brevedad posible el material necesa-
rio para el .6ptimo funcionamiento del almacén. 

d) ¿Qué otra cosa podría hacerse para alcanzar el mismo resulta 
do? 
Establecer un sistema de entregas peri6dicas de material, 

II.- ¿DONDE SE HACE? 
EN EL ALMACEN DE REFACCIONES 

a) ¿Por qué se hace ah{? 
Porque es ahí donde se identifica la necesidad de requerir
el abastecimiento del material. 

b) ¿Se conseguirían ventajas haci6ndolo en otro lado? 
No, debido a la disposici6n del material que se tiene en el 
almacén. 
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c) ¿Podría combinarse con otro elemento? 

No. Ya que es en el almacén donde se tiene la informaci6n -
pertinente para generar la Requisici6n del Material. ,. 

d) ¿D6nde podría hacerse mejor? 
En ning&n lado. 

111.- ¿CUANDO SE HACE? 
EN EL MOMENTO EN QUE EL KARDISTA O DESPACl~DOR DETERMINAN QUE -
CIERTO MATERIAL HA LLEGADO AL PUNTO DE REORDEN Y QUE ESTA CLA
SIFICADO DENTRO DE LOS CONVENIOS DEL GRUPO CON LOS PROVEEDORES. 

a) ¿Por qué en ese momento? 
Porque es cuando surge la necesidad por parte del almacén -
de abastecer sus existencias. 

b) ¿Sería mejor realizarlo en otro momento? 
No. Dado que hasta que no se determina la necesidad no es -
factible generar un pedido. 

c) ¿El orden de las acciones es el apropiado? 
No. Limita el flujo normal de las operaciones dentro del ·• 
procedimiento, al existir una excesiva supervisi6n por los
niveles superiores que autoricen la Requisición. 

d) ¿Se conseguirían ventajas cambiando el orden? 
Sí. De acuerdo a lo anterior se considera inadecuado el or
den del procedimiento, y se recomienda disminuir la supervi 
si6n, envi,ndolo para su autorización con el Coordinador de 
Almacenes y en caso extremo con el Gerente de Materiales. 

IV.- ¿QUIENES LO HACEN? 
EL KARDISTA DEI. ALMACEN DE REFACCIONES. 

a) ¿Por qué esa persona? 
Porque la funci6n de esta persona está directamente involu
crada en el procedimiento. 
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b) ¿Qu~ capacidad requiere el trabajo? 
Requiere conocimientos y experiencia en el funcionamiento -
del almacén, con referencia al m'aterial catalogado en el -
convenio del Grupo con los proveedores, Capacidad para co~ 
prender y seguir actividades detalladas, realizaci6n de op~ 

raciones aritméticas así como el cuidado razonable en la -
forrnulaci6n y se~uencia de las actividades. 

c) ¿Tienen la capacidad adecuada? 
Sí. 

d) ¿Quién podría hacerlo mejor? 
Nadie en cuanto a su forrnulaci6n pero en cuanto a su distri 
buci6n es menes ter implantar e 1 pues to de Me ns ajero. 

V.- ¿COMO SE HACE? 
VER PROCEDIMIENTO DE REQUISICION DE COMPRA. 

a) ¿Por qué se hace así? 
Cumple con el objetivo para el que fué creado, 

b) ¿Es preciso hacerlo así? 
No. 

c) ¿C6mo podría hacerlo mejor? 
Establecer pedidos anuales de mercancías, distribuyendo su
abastecimiento de acuerdo al consumo promedio del material. 

Implementar el puesto de Mensajero que destine la distinta 
documentaci6n del almacén. 

Disminuir la excesiva supervisi6n de las operaciones en la 
formulaci6n de una Requisici6n de compra. 



HOJA DE TRABAJO PAAA ANALISIS DEL PROCESO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "J¡;FOltMI: DE ENTHADA" 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Mantener un control del mu SUMARIO DE ETAPAS 
tcrial que es recibido en el Almacén de Refacciones. 

ACTIVIDAD ......... ~, 
Cl'ERl'CIGl o 26 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: El pro1•ecdor se presenta en· 'mANSIWIB (> 1 ~J 
la ventanilla Je! Almacfn Je lle facciones con el mate· INSPEXI:Ic:tl a 6 
rial solicitado por la empresa. 

DIMlAA o 5 

FIN DEL PROCEDIMIENTO: El Despachador entrega al Rece E 8 
AIOlIVO V 2 cionista las copias D de Informe de Entrada para su - DEX:ISICN o lír archivo. 

DIAGRAMA No. VI HOJA 1 DE 7 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F o Q o D :'V <> 
PROVEEDOR: 

1 Se presenta el Proveedor en la ventanilla del AL 1 \ MACEN DE REFACCIONES, con el material y la factü 
ra en original y una copia. -

z Entrega al RECEPCIONISTA original 
factura junto con el material. 

y copia de la- ~ 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORD INAC ION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES ¡ PUHSTO: RECEPCIONISTA 

3 Recibe del Proveedor la factura en original y -- 2 r--.. una copia, junto con el material. ....... 
r---.. 

4 Deposita provisionalmente el material. ~ Con la factura en original y copia se dirige al· 
Archivo de Pedidos Pendientes. 

lJ s Busca la copia A, de la "SOLICITUD DE COMPRA" c~ 3 
rrespondiente al n6mero que trae la factura en - V original y copia. V 

6 Saca la "SOLICITUD llE COMPRA" y en base a ésta - 4 .e: 
t'--.. compara con 111 factura. t'--.. r-.... 

7 Verifica si es el material solicita do, si no c.s, 5 :----.. .. 
ver procedimiento de "SOl.ICITUD DE COMPRA"; por· 
el contrario contin6a. 

8 Verifica, que sen la cantidad de material sol 1c i ó y"' tada, si no trae la cantidad solici tad;i, \'Cf prj)_ 
V ccdimiento Je "501.lCITUfl DE COMPRA"; si es la .. 

cantidad solicitada contin6a el. procedimiento. 
........ 

V 
9 Sella la original do la factura con Sello dl' M11 · 7 ~ terial Recibido. 

"-.. 
1 u Entrega el ori¡¡innl de In factura al ProvPc~lor. ¡¡ ....... 

.......... 
11 Archiva Ja copia A, de la "501.lCIT!Jfl llE COMPH1\" · \1 .-- i::ll 

en el Archil'o de l'cd i Jos Su rt t <lo:i. --Toma uñalii1'1iiilUii ... "lT.f11llUfl:lH!"TN'l'RADA'' un ori r. i · 111 .... 
na! y cunt ro copins. 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F QQOO'VO 
12 Anota número de "INFORME DE ENTRADA", según el 11 \ 

número consecutivo que le corresponda¡ área de 
cargo; número de pedido¡ fecha de recepc i6n de -
material; cantidad y descripci6n de la unidad de 
ma ter iu l. 

13 Turna al KARDISTA el "INFORME DE ENTllADA" en ori t 
ginal y cuatro copias; junto con la copia de la7 
factura del Proveedor. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MA'l'ERIALas 
COORDINACION DE ALMACENES 
Al.MACEN DE REFACCIONES 
KARDJ'STA . 

14 Recibe del RECEPCIONISTA "INFORME DE ENTRADA" en 13 , 
original y cuatro copias, junto con la copia de-
la factura del Proveedor. En base al Listado -
Maestro de Artículos y al Kardex, anota en la --
parte posterior de la copia de la factura el c6-
di go del material que se recibe. 

IS Regresa al RECEPCIONISTA el "INFORME DE ENTRADA" } 
en original y cuatro copias, junto con copia de-
factura del Proveedor. 

AkEA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
Al.MACEN DE REFACCIONES 
RECEPCIONISTA 

16 Recibe del KARDISTA el "INFORME DE ENTRADA" en - 15 , 
original y cuatro copias, junto con copia de la
factura del Proveedor. 
1\nota en el "INFOllME DE ENTRADA", número de c6di 
go del material, que le especific6 el KARDISTA ~ 
al reverso de la copia de la factura; describe -
en forma completa y detallada el tipo de mate- -
ria 1 que entra al Al.MACEN Ull REFACCIONES¡ nombre 
del Sr~a y departamento donde se usará el mate-
rial; nombre del Proveedor que surte el material¡ 
nGmcro de Fuctura o Rcmisi6n y nombre de la cm-
presa tronsportista. 

17 ·1urn:t el KAHDIST,\ el "11'iFORME DE ENTRADA" en ori ló 
g1nal y cuatro copias, junto con copia de la fa~ 
tura. 

AREA: 
DEPAHTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATEl!IAl.ES 
COOIWINACION DE Al.MACENliS 
AWACEN DE REFACCIONES 
KAR_!ll STA, 

18 llccibe del REC:El'CION!STA el "l~Hll!ME llE HNTHADA" 17 
en originaly"""Cüilfrocopias, junto con la cuplu· 
de 111 factura. 

J~ l'roccsa la informaci6n del "INFOl!~IE IJI: l:NTRAIJA"- 18 
en Kardcx para control cJc las rx i~itC'11cias. 
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No. DESCRIPClON DE LA ACTIVIDAD 
F º~º D'\70 

20 Envía al RECEPCIONISTA el "!NFOR/.IE DE ENTRADA" • 18 
en original y cuatro copias, junto con la copia· 
da la fuctura. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORD INACJON DE AIJ!ACENES 
AL~IACEN DE REFACCIONES 
RECEPCIONISTA 

Zl Recibe del KARDISTA el "INFORME DE ENTRADA" an - 19 
original y cuatro copias, junto con la copia de· 
la factura; firma en la parte corraspondientc a· 
Recepcionista de Almac6n, y dap6sita ambos docu· 
mentas an su escritorio. 

ZZ Al final del turno toma de su escritorio todos • 20 
los "INFORMES DIJ ENTRADA" y sus rnspectivas fac· 
turas que se hayan generado durante el dla. 

23 Todos los "INFORMES DE ENTRADA" y sus facturas • 21 
rcspactivas, que se hayan generado, los relacio-
na an el "REPORTE DIARIO DE RECEPCIONES DEF!Nl-· 
TIVAS" por orden consecutivo (Ver procedimiento· 
XI). 

J 

Z4 f;n base a todos los "INFORMES DE ENTllADA" y a - - 22 
sus facturas respectivas anota en el "REPORTE • - ' 
DIARIO DE DOCUMENTOS" (este sigue su procedimien 
to ver XIII) el primero y óltimo n6mero de los 7 
"lNFORMES DE ENTRADA". Una vez relacionados los 
"INFORMES DE ENTRADA" en ambos documentos turna- • 
al .JEFE DE Al.MACEN DE REFACCIONES los "INFORMES-
DE ENTRADA" en original y cuatro copias junto - • 
con las copias de las facturas y el "REPORTE DI!! 
RIO DE RECEPCIONES DEFINITIVAS". 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECC!ON: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE AI.MACENES 
ALMACEN DE REPACCIONES 
JEFE DE ALMACP.N DE REFAC
CIONES. 

26 Recibe del RECEPCIONISTA al final del turno el - 24 
paquete de "INFORMES DE ENTRADA" en orlginal y 
cuatro copias, junto con las facturas rcspecti-
vas y el "REPORTE DIARIO DE RECEPCIONES DEFIN!Tl 
VAS". -

27 Verifica que los "INFORMES DE ENTRADA" cst6n co· 
rractamcnt elaboraclos, auxi li.fodosc de la copia
de la factura y que se encuentren corrcctnmcntc
conccntrados en l'1 "REPOKTE IHARIO l!E REClil'CIO- -
NI:S DEl'INITIVAS". (Este sigue su procedimiento, 
Ver XI). 

U Turna al !WCEl'ClllNISTA el "lNl'llllME [Jli UNTllAllA" 25 
en originñTY cuatro c'opías, junto con In copia· 
de In factura. 

j 



No. 

VI 

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GEl!ENCIA DE MATERIALES 
COORDINACJON DE ALMACCNf:S 
ALMACEN DE REFACCIONES 
RECEPCION 1 STA 

HOJA 4 DE: 7 

F º~º D'\70 

29 Recibe del JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES los 26 
"INFORMES !JrlffiTRADA" en original y cuatro co- -
pias, junto con las copias respectivas de las -
facturas. 

30 Procede a desprender y a separar por destino --
copias, para enviarlas a las 6reas corrcspon· • ' 

31 

32 

33 

dientes. ~ 
!.os originales del "INFORME DE ENTRADA" y sus • 27 
facturas respP.ctivas, son env!adas al DEPARTA-· 
MENTO DE CONTABILIDAD. ---

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
CONTABILIDAD 
COSTOS 
JEFE DE COSTOS 

Recibe del RECEPCIONISTA, al final del turno el 
paquete de "INFORMES DE ENTRADA" en original • • 
junto con las facturas correspondientes. 
En el "INFORME DE ENTRADA", anota en el espacio 
correspondiente a Valor Unitario el costo del • 
material o refacci6n que entra al almacén. 

Deja sobre su escritorio el paquete de copias • 
de las facturas de los "INFORMES DE ENTRADA". 

Env !a al DEPARTAMENTO DE INFORMATICA el paquete 
de "INFORMES DE ENTRADA" en original. 

AREA: GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO: INFORMA TI CA 
PUESTO: PERFORISTA 

34 Recibe del JEFE DE COSTOS el paquete de "INFOR· 31 
MES DE ENTRi\JlA'f' en original. 

35 Procesa la informaci6n contenida en los "INFOR-
MES DE ENTRADA"; pone sello de -Perforado·. \ 

36 Turna ul JEFE DE COSTOS el paquete de "INFORMES ) 
!JE ENTRADA" en original con sel lo de -Perforado· 32 / 

37 

38 

ARE,\: 
OEl',\RTNH:NTO: 
SECCION: 
l'UESTO: 

GERENCIA ADMINISTl!ATIVA 
CONTADILIDAO 
COSTOS 
.JEFE llE COSTOS 

Recibe del l'El!FOIUSTA d p~qucte de "INFOl!MHS 
llf: ENTRAllA"~------

Verifica que cada "INFOHMES llll ENTllAOA" del pa
quete, prt'Sl'lltr cJ st~lll1 de ·Pcrfor11dn·. 
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No, 

39 

40 

41 

42 

43 

44 

45 

46 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Si no presenta sello de - Perforado - regresa a 
la actividad 30: si presenta sello de - Perfor! 
do- procede a archivar. 

Toma de su escritorio copias de las facturas. 

Los originales de los "INFORMES DE ENTllADA" jun 
to con las copias de factura correspondientes 7 
se archivan por orden númerico en Consecutivo -
de Informes de Entrada. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
Al.MACEN DE REFACCIONES 
RECEPCIONISTA 

Turna al KARDISTA el paquete de copias A (Alma
cén) de los "INFORMES DE ENTRADA". 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE Al.MACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
KARDISTA 

Recibe del RECEPCIONISTA el paquete de copias A 
(Almacén) de los "INFORMES IJE ENTRADA". 

Verifica la informaci6n contenida en los "INFOR 
MES DE ENTRADA" y procede a archivar, -

Archiva los "INFORMES DE ENTRADA" por orden nu
m&rico en Consecutivo de Informes de Entrada. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA IJE MATERIAi.ES 
COORDINAC ION DE ALMACENES 
ALMACEN IJE REFACCIONES 
RECEPCIONJSTA 

Turna al COMPRAIJOR ACTIVADOR el paquete de co-
pias B (Compras) de los "INFORMES DE ENTRADA". 

AREA: GERENCIA IJ!l MATERIALES 
DEPARTAMllNTO: COMPRAS 
PUESTO: COMPRADOR ACTIVADOR. 

F 

34 

35 

36 

37 

47 Recibe del RF.CEPCIONISTA el paquete de copias B 41 
(Compr&s) dClos "INFORMES IJB ENTHADA". 

48 Busca en el Archivo de Pedidos Pe11dientcs las 42 
copias ll (AliñaCéncs) de la "SOLICl fúl5 111! COMPRA" 
correspondientes a las copias de los "INFOHMES-
IJE E~THAllA", 

49 Saca del Archivo de Pedidos l'cndicntc:; las co- - 43 
pías V (ATinlí"t:cne;;)JC--r;¡snsUT.Tl"'.Tl'ITTrns llE COM·. 
PRA" correspondientes a las copias de los "IN-
l'ORMES fil: ENTl!AllA". 

SU Verifica 'I"" sean Jos matcriulcs y cnntidadcs 
es pee J f i cadus. 

O~DD~<> 

) 
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No, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F 

SI Archiva copias 8 (Compras) de los "INFORMES DE - 44 
ENTRADA" junto con las copias D (i\Jmaccnes) de -
las "SO!.ICITUDJ;S DE COMPRAS" en Archivo de Pedi
dos Surtidos. 

AIU:A: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
Al.MACEN DE REFACCIONES 
RECEPC ION 1 STA 

SZ Turna al GERENTE DE MATERIALES paquete de copias 4S 
C (Solicitan te) de los "INFORMES DE ENTRADA". 

S3 

S4 

SS 

56 

57 

58 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
Al.MACEN DE REFACCIONES 
GERENTE !JE MATERIALES 

Recibe del RECEPCIONISTA el paquete de copias C 
(Solicitante) de los "INFORMES DE ENTRADA". 

Verifica la informaci6n contenida en las copias 
de los "INFORMES DE ENTRADA". 

Archiva los "INFORMES DE ENTRADA" en Consecuti
vo de Informes de Entrada. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
Al.MACEN DE REFACCIONES 
RECEPCIONISTA 

Turna al DESPACHADOR paquete de copias D (Iden
tificaci6n de Material) de los "INFORMES DE EN· 
TRADA". 

ARfu\: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
Al.MACEN DE REFACCIONES 
DESPACHADOR 

Recibe del RECéPCIONISTA el paquete de copias D 
(Identificación de Material) de lC'ls "INFORMES -
DE ENTRADA". 

Busca en Archivo de Pedidos Pendientes las co-
pias e (Almacén) Je las "SOLICITUDES DE COMPRA" 
correspondientes a !ns copias de los "INFORMF.S
IJE ENTRADA" que recibe. 

Saca del Archivo de Pedidos Pendientes las co·· 
pias e (AíriiiCFñJ-Je las "SOl.ICITOIJllS!lE COMPRA" 
correspond 1<'ntcs a las l"opias de los "INl'ORMl1S· 
!JI: E~TRAllA". 

Verifica que sean los materiales y cantidades 
especificados. 

46 

47 

48 

51 

I 

/ 
/ 

J 

I 

:¡ 
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61 Archiva copia D (Identificación de Material) de 52 . 

los "INFORMES DE ENTRADA", junto con las copias 
C (Almacenes) de las "SOLICITUDES DE COMPRA" en 
Archivo de Pedidos Surtidos. 
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EXAMEN DEL METOOO 
"INFORME DE ENTRADA" 

I.· ¿QUE SE HACE? 
SE UTILIZA PARA DARLE ENTRADA AL ALMACEN DE REFACCIONES TODO 
AQUEL MATERIAL QUE HA. SIDO SOLICITADO POR LA EMPRESA. 

a) ¿Por qué se hace? 
Porque es necesario tener un comprobante que justifique y -

controle la entrada del material al Almac6n de Refacciones. 

b) ¿Es necesario hacerlo? 
Sí, ya que es el documento que justifica la entrada de mate 
rial al Almacén de Refacciones. 

c) ¿Cuál es su finalidad? 

c) 

Proporcionar informaci~n del material que se ha recibido a
las áreas involucradas en su adquisici6n. 

¿Qu6 otra cosa podría hacerse para alcanzar el mismo objeti· 
vo? 
Ninguna otra cosa; ya que el documento esd disefiado de 
acuerdo al fin que se pretendi6 darle. 

II.· ¿DONDE SE HACE? 
EN EL ALMACEN DE REFACCIONES, EN LA GERENCIA DE MATERIALES, EN 
EL DEPARTAMENTO DE COSTOS, EN EL DEPARTAMENTO DE INFORMATTCA,
DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

a) ¿Por qu6 se hace ahí? 
Porque son los lugares en donde por su funci6n se encuen• -
tran involucrados los pasos del procedimiento, 

b) ¿Se conseguirían ventajas haciéndolo en otro lado? 
Sí. No os necesario que al Gerente de Materiales le sea en
tregada una copia del documento, ya que no está especifica
do en sus funciones controlar el material que se recibe en-
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el Almacén de Refacciones. 

c) ¿Podría combinarse con otro elemento? 
No. Porque las áreas involucradas en el procedimiento son -
los puntos claves de control; no estando de acuerdo en que
intervengan en el procedimiento la Gerencia de Materiales. 

d) ¿D6nde podría hacerse mejor? 
En ningGn otro lado, ya que el documento cumple su funci6n
en las áreas antes mencionadas. 

I II • - ¿CUANDO SE HACE? 
CUANDO LLEGA AL ALMACEN DE REFACCIONES EL MATERIAL QUE FUE SOLI 
CITADO A TRAVES DE UNA SOLICITUD DE COMPRA. 

a) ¿Por qué se hace en ese momento? 
Porque es cuando surge la necesidad de registrar el material 
que se está recibiendo en el Almacén de Refacciones. 

b) ¿Sería mejor realizarlo en otro momento? 
Vista la condición anterior, s6lo se lleva a cabo cuando se 
presenta dicha necesidad. 

c) ¿El orden de las acciones es el apropiado? 
No. Ya que la copia "SOLICITANTE" no debe llegar al Gerente 
de Materiales, puesto que no está definido el objetivo que 
persigue el orden de acciones. 

d) ¿Se conseguirían ventajas cambiando el orden? 
SÍ. Eliminando la copia "SOLICITANTE" puesto que la inform.!!. 
ci6n que pudiese contener se puede proporcionar al Solici-
tante con el documento: Reporte de Material Recibido a Pro
veedores. 

l V. - ¿QUIENES LO l!ACEN? 
Rl!CEPCIONISTAS, KARDJSTA, DESPACHADOR, JEFE DE AI.MACHN, COMPRA
llOR ACTIVADOR, .JEFE llE COSTOS, Pl!RFORISTA, GERENTI! DIJ MATERIA·· 
Ll!S. 
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a) ¿Por qué esas personas? 
Porque la informaci6n, contenida en el Informe de Entrada -
es de intert!s para el desarrollo ·de su funci6n, exce(lto al· 
Gerente de Materiales. 

b) ¿Qué capacidad requiere el trabajo? 
Requiere capacidad para comprender y seguir instrucciones -
sencillas, adoptar decisiones sencillas, as! como la reali· 
zaci6n de f~ciles operaciones matem~ticas y el cuidado raz~ 
nable en la formulaci6n y secuencia de actividades; as1 co
mo capacidad para analizar la informaci6n que se presenta. 

c) ¿Tienen la capacidad adecuada? 
sr. 

d) ¿Quién podría hacerlo mejor? 
Se considera que el personal que interviene en el procedí·· 
miento es el adecuado para llevar a cabo las distintas acti 
vidades del mismo. 
Sin embargo, se ha pensado, que para un mejor servicio por· 
parte del almacén, se deberá implementar el puesto de Mensa 
jero. 

V.· ¿COMO SE HACE? 
VER PROCEDIMIENTO OTIDA Y DIAGRAMA DE FLUJO. 

a) ¿Por qué se hace as!? 
Porque cubre con los requisitos para los que fué creado. 

b) ¿Es preciso hacerlo as!? 
SÍ.. Ya que las operaciones del procedimiento siguen un orden 
16gico¡ con la variante de la etapa en que interviene el Ge
rente de Materiales. 

c) ¿C6mo podría hocerlo mejor? 
Eliminando la copia "SOl.ICITANTE" 
Se recomienda que sea el Mensajero el que destine la docume~ 
taci6n fuer u del almacén de Refacciones, asegurando con esto 
la permanencia del personal clave dentro del Almacén. 



HOJA DE TRABAJO PARA ANALISIS DEL PROCESO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "CONTHOL DE MERCANCJAS f:N TRANSJTO" 

SUMARIO DE ETAPAS ~BJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: llar entrada)' reportar el 
materia! o maquinaria que llega de importaci6n y que 
es recibida por el Almac6n de Refaccloncs. ACTIVIDAD 'l'rfT'AI. 

~NICIO DEL PROCEDIMIENTO: El Almacén <le ncfuccioncs 
c1bc el material o maquinaria <le importaci6n. 

re-

FIN DEL PROCEDIMIENTO: El Gerente de Materiales rccibe
copia del Control de Mercancías en Tránsito para su i! 
formaci6n. 

DIAGRAMA No. VII 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

AREA: 
PUESTO: 

GERENCIA Dll COMPRAS STAFF 
GERENTE DE COMPRAS STAFF 

OPERl\CIOJ 
'l'llANSPOR1'E 
INSPW:rct< 
DOORA 
AOCllIVO 

DECISI~ 

HOJA 1 

F o Q 

l Env1a copia de la "SOLICITUD DE COMPRA" (Importa-. l 
ci6n) con las especificaciones del materia! que 

2 

3 

4 

5 

6 

se va n recibir al JEFE DE AUl'<CEN llf: REFACCIONES. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINAC ION DE ALMACENES 
AJ.MACEN DE REFACCIONES 
JEFE DE ALMACEN DE REPACC10 
NES. 

Recibe del GERENTE DE COMPRAS STAFF, copia de la
"SOLICITUD DE COMPRA" timportadón) con las espe
cíficaciones del material que se va a recibir. 

Revisa los datos del documento. 

Turna copia de la "SOLICITUD DE COMPRA" (Importa· 
ci6n) al RECF.PCIONISTA. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTi\MENTO: COORDlNACIO.'I DE ALMACENES 
SECC!ON: Al.MACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: RECEPCIONIST1\ 

Recibe tlel JEFE DE AllMCEN DE REFACCIONES, copia
dc la "SOLICITUD llH COMPRA" (Importación). 

Revisa las especificaciones del documento. Se <li 
rige a su lugar de trabajo. Archiva copia de la": 
"SOLICITUD IJI: COMPHA" (Importaci6n) en Archivo de 
Pedidos Pendiente. 

EMl'l!ES/\: 
PUESTO: 

TnANSl'Ol!T!STA 
CllOFEH 

~ntrcga al RECEPCIONISTA el Pedimento d~ lmporta
ci6n en orii:1nii1-;-TrlGilia de Emuarc¡ue en orlgionl 
y una copla, junto con el matcri.1! trnn~portndo. 

3 

6 

o 2.~ 

~ 
1(¡ 

o 9 

o JO 

"' 7 

<> _z_ 
<O 

DE 6 

o D'V o 



DIAGRAMA Ho. VII 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

AIU:A: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA VE MATERIAi.ES 
COORDINACIOI\ DE ALMACENES 
ALMACENES DE REFi\CC IONES 
llECEPC ION 1 ST..\ 

lU l!ecibe del CllOFEH el Pedimento de Import11c16n en 
original, 111 Guía de limbarque en original y una
copin, junto con el material transportado. 

11 Deja el material aparte para ponerle la "TARJETA 
12 DE IDENTIPICi\ClON'', (Ver Procedimiento de· Identi 
13 ficaci6n de Material), sella original y copia de 

lll Guía de Embarque con sello de -~latcríal Reci
bido- y entrega original de la·Guía de Embarque
ª 1 CllOPER. 

14 

15 

16 
1 7 

18 

19 

21 

Busca en el Archivo de Pedidos Pendientes la co
¡>ia de la "SO!.ICITUD DE COMPl<A" (lmportaci6n) -
que corresponde al material recibido, en base a
la documcntaci6n adjunta. SÍ no se encuentra, -
regresa a la actividad No. l; por el contrario -
conti111ía. 

Toma del Archivo de Pedidos Pendientes la "SOJ.I
CITUD llE COMPRA" (Importación) del material que
so recilrn; toma una forma del "CONTROL DE MERCAN 
CIAS EN TRANSITO" en original y cinco copias, y:
en base a copia de la "SOUClTUD DE COMPRA" (Im
portaci6n), el Pedimento de Importaci6n y la - -
Guia de Embarque procede a elaborar el "CONTROL
DE MERCANCIAS EN TRANSITO". Anota la fecha, el
n6mcro consocutivo do informe de entrada; el nom 
bre del proveedor; nombre de la empresa transpor 
tista; el n6mero de la Guía de Embarque; el lu--=
gar de donde proviene el material; nombre del -
agente aduana!; el n6mcro de Pedimento de Impor
taci6n con que se recibe el material; pone su -
firma en el espacio correspondiente a Firma Alma 
cén; anota la descripción detallada y completa :
del mattrlal y la cantidad y unidad que se reci
be. 

!Jeja sobro el escritorio copia de la "SOLICITUD 
DE COMPRA" (Importací6n) y copia de la Guía de 
Embarque. Se dirige al lugar de trabajo del KAH 
IJISTA, con el CONTROL DE MERCANCIAS EN TRANS!TIY" 
Cñeiriginal y cinco copias y el PeJimcnto de Im
portación en original. 

llntrcga el "CONTROL DE MEHCANCIAS EN TRANSITO" -
en original y cinco copias con ol Pedimento de -
lmportaci6n en original para que le proporcionc
el c6digo del material recibido al K,\Rl!_lSTA. 

,\JU:¡\: 
!JEl'M!T1\MENTO: 
St:CC ION: 
PUESTO: 

UEIWNCIA IJE MATEIU1\l.ES 
COOllllINAC ION 111: i\l.MACE:a:s 
/\J.MACi:N IJE HHACC IONES 
!:~_!!.!!JE!A 

Ull'cibc del l!EClil'C:IONJST1\ el "CIJNTIWI. llt: MUlCAN-
CJAS EN TH1\l'iS1TcTW'cnorT¡:inal y dnco copias cou 
•I l't•dimt·nto du Irnportacil'Ín en original. 

HOJA 2 DE 

F QQOD\70 

9 

10 

11 

13 

14 

J 

l ~ J 
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No. 

23 
24 

25 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Busca en Kardex o en el Listado Maestro de Artí
culo el c6digo del material recibido. Anota el
reverso del Pedimento de Importaci6n el c6digo -
del material. 

Entrega el "CONTROi. DE MERCANCIAS EN TRANSITO" -
en original y cinco copias con el Pedimento de 
Importaci6n en original al RECEPCIONISTA. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES , 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
RECEPCIONISTA 

26 Recibo del KARDISTA el "CONTROL DE MEllCANCIAS EN 
TRANSITO" en original y cinco copias con el Pedi 
mento de Importaci6n en original. -

27 Anota en el "CONTROL DE MERCANCIAS EN TRANSITO"
cl c6digo del material que le especific6 el KA!l
DISTA al reverso del Pedimento de Importaci6n. 

28 Entrega el "CONTROL DE MERCANCIAS EN TRANSITO" -
en original y cinco copias con el Pedimento de -
Importaci6n en original al KARDISTA para que pro 
cese la informaci6n en Kardex. -

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE A!.MACENHS 
Al.MACEN DE REFACCIONES 
KARDI STA 

29 Recibe del RECEPCIONISTA el "CONTROL DE MERCAN-
CIAS EN TRANSITO" en original y cinco copias y -
el Pedimento de Importaci6n en original. 

30 Revisa las especificaciones del material que se-
31 recibe, procesa la informaci6n en Kardex para -

control de las existencias 

32 Entrega el "CONTROL Dll MliRCANCIAS EN TRANSITO" 
en original y cinco copias y el Pedimento de Im
portaci6n en original al REC!iPCIONISTA. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCJON: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDJNAClON DE ALMACENES 
Al.MACEN DE REFACCIONES 
IU:CEPCJON !STA 

33 Recibe del KARDISTA el "CONTROL DE MEltCANCIAS EN 
TRANSITO" eñ orir.Tñal y cinco copias y el Pedi- -
mento de lmportaci6n en original. 

34 Rcr,resa 11 su Jugar de trabajo, Toma del escrit_<! 
35 rlo de su lugnr de Lnthnjo cu¡da de In "Slll.ICl--
36 TlJIJ IJE COMl'UA" (lmporlnd6n) y copin de 111 Gufo

lc Embarque y adjunta 6stos ,\ocumento~; ni "CON- -
37 rHOI. DE MERCANC!AS EN TUANSITO" y el Pedimento 

klc lmport11cl611. Se diriAC al lugar de trabajo 
Lli.!'..L!!.!!._~~~--'l_l!_!!Ji.~~cc l l}_NI!~. 

HOJA 3 DE 6 
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18 

21 

22 

O~DD'\.70 

) 

' 

1 

( 

V 
/ 



DIAG~AHA No. VII 

No. 

38 

39 

40 

41 

42 

43 

44 

45 
46 
47 

48 

49 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Entrega el "CONTROL DE MERCANCIAS EN TRANSITO" 
en original y cinco copias, el Pedimento de Im-
portaci6n en original, copia de la "SOLICITUD DE 
COMPRA" (Importuci6n) y copia de la Guía de Em- -
barque al JEFE DE ALMACEN OE REFACCIONES. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
JEFE DE AL'IACEN DE REFAC
CTCrnES. 

Recibe del RECEPCIONISTA el "CONTROL DE MERCAN- -
CIAS EN TRANSITO" en original y cinco copias, el 
Pedimento <le Importaci6n en original, copia de -
la "SOLICITUD DE COMPRA" (Importaci6n) y copia -
de la Guía de Embarque. 

Revisa que los datos del "CONTROL DE MERCANCIAS
EN TRANSITO" sean los correctos. 

Entrega el "CONTROL DE MERCANCIAS EN TRANSITO" -
en original y cinco copias; el Pedimento de Im-
portaci6n en original; copia de la SOUCITUD DE
COMPRA (Importaci6n) y copia de la Guía de Embar 
que, al RECEPCIONISTA. -

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
RECEPCIONISTA 

Recibe del JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES el CON 
TROL DE MERCANCIAS EN TRANSITO" en original y -:
cinco copias; el Pedimento de I=portaci6n en ori 
gínal; copia de la "SOLICITUD DE COMPRA" (Impor7 
taci6n) y copia de la Guía de E=barque 

Relaciona en "REPORTE DIARIO DE DOCUMENTOS" (Ver 
Procedimiento XIII) en original y una copia, el
n6mero de Informe de Entrada que se le haya dado 
al "CONTROL DE MERCANCIAS EN TRANSITO". 

Archiva copia de la SOLICITUD DE COMPRA (Import! 
ci6n) en Archivo de Pedidos Surtidos. 

Desprende original y copias del "CONTROL DE MER
CANCIAS EN TRANSITO", Archiva por orden consecu
tivo copia B (Archivo Almacén), en Archivo de In 
formes de Entrada. Archiva por orden consecutivo 
copia E (ArchTVO-nccl•pci6n), en Archivo de Hccel! 
ci6n de Material para consultas posteriores. 

Entrega copla e (Comprus) del "CO!ff!Hll. DE MERCA~ 
CIAS EN Tni\NS!TO" ul GERENTE IJE COMl'HAS STAFI'. 

AHJ:A: 
PUES l'O: 

llccibe del ltECl:l'CIONlSTA copin C (Comprns) del 
"CONTRO l. DE-~Thllc~/ifl'CT A-s !1N 'l'HAW> I70". 

HOJA 4 DE 6 

F QQODV'<> 
23 

' 

25 

27 
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l9 

JO 
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No. 

50 
51 

52 

53 

54 

55 

56 

57 

58 

59 
!>O 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Revis2 los datos del documento para estar entera 
rado de que se ha dado recepción ni material. -
Archiva copia C (Compras) en Archivo Consecutivo 
de Mercancías en Tránsito. 

,\REA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCIOS: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COOROINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
RECEPCIONISTA 

Entrega copia D (Departamento Solicitante) del -
"CONTROL OE MERCANCIAS EN TRANSITO" a 1 GERENTE 
DE MATERIAi.ES" ---

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCIOI\: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COOROCNACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
GERENTE DE MATERIAi.ES 

Recibe del RECEPCIONISTA copia D (Departamento 
Solicitante) del "CONTROL OE MERCANCIAS ENTRAN
SITO". 

Revisa las especificaciones del documento, sobre 
todo la fecha de recepción para saber en que • -
tiempo lleg6 el material. 
Procede a archivar copia D (Departamento Solici
tante) en Archivo Consecutivo de Informes de En
trada. 

ARE.A: 
DEPARTAMENTO; 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COOROINACION DI: ALMACENES 
ALMACEN DF. REFACCIONES 
RECEPCJONlSTA 

F 

32 

33 

35 

Adjunta el original y copia A (Control Almacenes) 36 
el Pedimento de Importación en original, y copia-
de la Gu(a de Ecbarque y entrega éstos documentos 
al JEFE DE COSTOS. 

AREA; 
DEPARTAME);fO: 
SECCION: 
PUF.STO: 

Gl:RENClA ADMINISTllATIVA 
CONTABILIDAD 
COSTOS 
JEFE DE COSTOS 

Recibe del RECEPCIONISTA original y copla A (Con- 37 
trol Almace~.es), Jel "CONTROi. DE MERCANCIAS EN - · 
TllANSITO" con el rcJimento de lmportac i6n en ori
ginal y copia de la Guía de Embarque adjuntos. 

Revisa las espocífi~acloncs dr Jos documentos. 
/\notn en el "'CONflhll. IJE Ml:RC/\NCIAS l'N THANSITO" 
"" origrnal ,- copia A (Control Almacenes}, la fr
cha de pago ·.:e 1.1 !"anura del l'n1l'<'<'dor; el rnímc 
ro Jo p6J i z;i ~ aJh)f,1 l'l improtc t.•n morwda naciorrnl 
y n1011clla cxt;a11jv1·J ~te to<lc1s los ~ílstos extr:1s -
(lll' se h;ty,1n t-'Íl'rtuado por motivu tk· Ja importn-
·i6n tic! rnnr:rinl v nhtiunr el tot:il dt• 1·llos cn
nnnt·l1a nac1on;,l¡ an1.1t.a t'l prr·cio uniturio tlol nli.I· 
l'rinl y d J."'POl"t<' rnt:il del mlsmo, p11r11 ello st• 

1ux1lia .:!e 1.:-:·. factura~, cnmprolrnnll'S ilo f!:t!itos y 

QQ00\70 

! 
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DIAGRAMA No. V¡¡ HOJA ú Dt (J 

No, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDl\D F o Q o D 'V <> 
p6liza de seguros que le fu6 entregado con ante-
dad. 

61 Adjunta al original del "CONTROi. DE MERCANCIAS - .... r-.... EN TRANSITO" toda la documentación inherente a - r-
62 esa transacci6n y crocedc a archivar por orden - 38 t-.t> 

consecutivo en Are ivo de Mercancías en Tránsito v 
63 Envia copia A (Control Almacenes) del "CONTROL · r v 

39 
DE MERCANCIAS EN TRANSITO" al PERFORISTA para .. 
captura de Jatos, 

AREA: GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMF.NTO: INFORMATICA 

( PUESTO: ~I..fil'.1 

64 Recibe del JEFE DE COSTOS copia A (Control Alma- 40 
cenes). r--... 

65 Revisa los datos del documento. Procesa la info! ~ maci6n. Pone sello do ·Perforado·. 

66 Envía copia A (Control Almacenes) del "CONTROL · 41 ( UE MERCANCIAS EN TRANSITO" al JEFE DE COSTOS. 

AREA: GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD 
SECCION: COSTOS 

l"· 
PUESTO: JEFE DE COSTOS 

67 Recibe del PERFORISTA copia A (Control Almacenes) 42 
del "CONTROL DH MRRCANCIAS EN TRANSITO". 

68 Revisa que tenga sello de -Perforado·; si no es- 43 V 69 correcto regresa a la actividad No. 39, por el · 
/ contrario, continóa. v 

< ~ 70 Adjunta copia A (Control Almacenes) del "CONTROL r-.... DE MERCANCIAS EN TRANSITO" a la P6li:a de Mercan r--.... 
~ 71 c1as en Tránsito y Archiva ambos documentos en 7 44 '-

Archivo de P61izas. 
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EXAMEN DEL METODO 
"CONTROL DE MERCANCIAS EN TRANSITO" 

I.- ¿QUE SE HACE? 
SIRVE PARA LLEVAR UN CONTROL DE LA MERCANCIA DE IMPORTACION QUE 
ENTRA AL ALMACEN DE REFACCIONES. 

a) ¿Por qué se hace? 
Porque sirve para llevar un control del material o maquina
ria de importaci6n que es solicitado a través del Departa-
mento de Compras Staff por las diversas áreas de la empresa, 

b) ¿Es necesario hacerlo? 
Sí, 

e) ¿Cuál es su finalidad? 
Amparar el material o maquinaria de importaci6n que se reci 
ba y proporcionar informaci6n a las áreas involucradas en -
su adquis ici6n. 

d) ¿Qué otra cosa podría hacerse para alcanzar el mismo objeti· 
vo7 
Por medio del formato de INFORME DE ENTRADA anexándole una
tarjeta especial para el DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, si·
guiendo las etapas del procedimiento del CONTROL DE MERCAN· 
CIAS EN TRANSITO. 

II.- ¿DONDE SE HACE? 
EN EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS STAFF, ALMACEN DE REFACCIONES, G~ 

RENCIA DE MATERIALES, DEPARTAMENTO Dll CONTABILIDAD, DEPARTAMEN· 
TO DE INFORMATICA. 

a) ¿Por qué se hace ahí? 
Porque son los lugares en donde por su funci6n se encuentran 
involucrados los pasos del procedimiento. 

b) ¿Se conseguirían ventajas haciéndolo en otro lado? 
No. 
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c) ¿Podr!a combinarse con otro elemento? 
No. 

d) ¿D6nde podr!a hacerse mejor? 
En ning6n lado. 

III.- ¿CUANDO SE HACE? 
EN EL MOMENTO EN QUE LLEGA EL MATERIAL O MAQUINARA Y EL ALMACEN 
DE REFACCIONES CUENTA CON LA COPIA DE LA SOLICITUD DE COMPRA DE 
IMPORTACION, QUE ENVIA EL GERENTE DE COMPRAS STAFF. 

a) ¿Por qu6 se hace en ese momento? 
Porque en ese momento se cuenta con la informaci6n necesa-
ria para darle entrada al material de importaci6n al alma--

con. 

b) ¿Serta mejor realizarlo en otro momento? 
No, ya que si no se tiene la informaci6n necesaria no se 
puede dar entrada al material de importación al almac6n. 

c) ¿El orden de las acciones es el apropiado? 
No. Es necesario que la Solicitud de Compra (importaci6n) -
sea entregada al Almacén, una vez, que se tiene conocimien
to de la llegada del material al país. 

d) ¿Se conseguir!an ventajas cambiando el orden? 
sr. 

IV.- ¿QUIENES LO HACEN? 
RECEPCIONISTA, KARDISTA, JEFE DE ALMACEN, GERENTE DE MATERIALES, 
GERENTE DE COMPRAS STAFF, JEFE DE COSTOS, PERFORISTA, TRANSPOR-
TISTA. 

a) ¿Por qu6 esas personas? 
Porque la informaci6n contenida en el Control de Mercancia 
~n Tr6nsito, es de interés para el desarrollo de su funci6n; 
excepto el Gerente de Materiales. 
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b) ¿Qué capacidad requiere el trabajo? 
Requiere capacidad para comprender y seguir instrucciones,
tomar decisiones sencillas; así como el cuidado razonable -
en la formulaci6n y secuencia de las actividades y capaci-
dad para analizar la informaci6n que se presente. 

c) ¿Tiene la capacidad adecuada? 
sL 

d) ¿Quién podría hacerlo mejor? 
Se considera que el personal que interviene en el procedi-
miento es el adecuado para llevar a cabo las distintas acti 
vidades del mismo. Sin embargo, se ha pensado que para un
mej or servicio por parte del almacén, se deberá implementar 
el puesto de Mensajero. 

VI.- ¿COMO SE HACE? 
VER PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE MERCANCIAS EN TRANSITO. 

a) ¿Por qué se hace así? 
Porque cubre con los requisitos para los que fue creado. 

b) ¿Es preciso hacerlo así? 
No. 

c) ¿C6mo podría hacerlo mejor? 
La copia "Departamento Solicitante" debe llegar a su desti
no: departamento o área que solicit6 el material, y no al -
Gerente de Materiales que s6lo archiva la forma. 
Adem~s, establecer el control de calidad y requerimientos · 
básicos del material recibido por el alm?.c~n a través del · 
Plano de Material, en el cual se encuentran identificadas -
las características que debe satisfacer así como el dibujo· 
a escala del mismo, 



HOJA DE TRABAJO PARA ANALISIS DEL PROCESO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "lDENTIFICACION DE MATERIAL" 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: La rápida idcntificaci6n - SUMARIO .DE ETAPAS 
del material por parte de la persona que almacena. 1-..;.. _____ ;;..,.....;..;.;_-¡ 

A C T I V I O A D .......,.Af, 

OPE!V'CICJ'.' 
INICIO DEL PROCEDIHIENTO:J,lega la mercanc{n al almacén 

y la depositan en la Tariraa de Rccepci6n. 
T!WlSPORTE 
INSPro:I~ 

DEM'.lRA 
WIN DEL PROCEDIMIENTO: El Despachador entrega el mate

rial al Solicitante y el Jefe de Almacén de Refaccio
nes destruye la Tarjeta de Identificaci6n. 

A!OlIVO 

DOCISICf.l 

DIAGRAMA No. VIII HOJA 

No. 

2 

3 

s 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE AL~IACENES 
AUIACEN DE REFACCIONES 
RECSPCIONISTA 

Cuando llega la mercandn al AL/.IACEN PE REFACCIO 
NES y la recibe se queda sobre la Tarima de Re
~ a la entrada del almacén por lo regular 
élTñS;lñáximo 3. Inicia el procedimiento de "IN
FORME DE ENTRADA". Le dá des t íno a cada una de
las copias del documento, y es hasta entonces -
cuando se inicia la Identificaci6n del Material. 

Recoge al azar cualquier material que se encuen
tra en la Tarima de Recepci6n. 

Toma del Folder Consecutivo de Informes de Entra- 3 
.da. la copia E (ldent1f1cac16n de Material) Je! -
"INFORME DE ENTRADA", la copia A (Control de Alm~ 
cenes) de la "SOLICITUD DE COMPRA" y la copia de-
la Facutru o Remisi6n del Proveedor, que se en- -
cuentran engrapadas. 

Busca en In copia E (Identificaci6n de )Jntorial)
del "INl'ORMli DE ENTRADA", la descripci6n del matE 
ria!, el cual identifica por su experiencia y por 
lo reciente de su lleguda, 

De acuerdo a los datos contenidos en la copia E - 4 
(Identificaci6n de Material) del "INl'ORMU DE EN-
TRADA", llena a mano la "TAl!JETA DE IDENTIFICA- -
CION" con los siguientes datos: descripci6n del -
material, solicitante, c6digo, número de pedido,
número de informe de entrada, cantidad, f~chu y -
unidad. 

6 Toma las copias untes mcnci.onadns del "INFORME DE S 
ENTRADA", de Ju "SOI.ICITUIJ DE COHPRA" y <le la l'aE_ 
tura o Rcmisi6n del Proveedor y las vu~lve n colo 
car en el l'oltl~r Consecutivo de infon1es ,¡,. Untra 
~~· --~-· 

Toma el hilo Jrl cnrrctc de hilaza uue tiene en - 6 
su escritori'" introduce una punta Jel hilo por -
el ojil lo de ta "TAl!.JETA DE IIJENTIFICACJON )' suj~ 
ta ésta el 1t1.ll<'rinl escogido. 

Coloca el mnt••rial dchidn111m1tr• identifkado, n un 7 
Judo de la Tarima de Hcc~1ci611, p;ir;, qul' rl IJJ:Sl'A 
CllADOR la 11Tiñ:lérr¡¡;-;-··-- -·-· 

1 

o 
~ 
o 
D 
V 
<> 

DE 2 

14 
2 

o 
s 
o 

~ 



DU.f.l;AHA Ho. VIII HOJA 2 DE 2 

No. DEf.CRIPCION DE LA ACTIVIDAD F o Q o o \J o 
AREA: GERENCIA DE MATERIAi.ES 
DEPARTAMENTO: COORIJINACION _DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: DESPACllAIJOR 

9 Recoge el material ya idcn ti ficado y lo lleva a.- 8 ..... 
almacenar. ' r-...... 10 Coloca el material en ol estante correspondiente- 9 > del almacén. 

V 
EMPRESA: CUALQUIE!l PEllSONA O JEFB DB ARBA: I SOLICITANT!i 

11 El SOLICITANTE del material so presenta a recoger 10 I 
lo al ALMACEN DE REFACCIONES, con un "VALE DE CON 
SUMO" que entrega al DESPACHADOR. -

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECC!ON: ALMACEN Dll REFACCIONES 
PUESTO: DESPACHADOR 

12 Recibe el "VALE IJE CONSUMO" del SOLICITANTE (Ver- 11 ..... 
Procedimiento 1), ~ 

solicitado en el almac6n, ' ~ 13 Busca el material y lo- 12 
1 leva a 1 a ventanilla de despacho. ./ 

< 
/ 

14 Desprende la "TARJETA DE IDENTIFICACION" del mate 13 
rial y se la entrega al JEFE IJE ALMACEN DE REFAC-: 

~ CIONES. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 

I SECCJON: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: JEFE DE ALMACIJN DE RllFACCJONES 

IS Hecibe del DllSPACllADOR 1 a "TARJETA DE IDENTIFICA- 14 
CION, 

16 Destruye la "TARJETA DE IOENTI FICACION". IS 

' AJIEA: GERENCIA DE MATEl!IAJ.HS 
UEPAl!TAMENTO: COORIJI NACJON DE Al.MACEN!iS 
SJ:CCION: ALMACEN DE HllFACCIONllS 
l'lJllSTO: DESPACllADOR 

1 7 lln t rega el material al SOJ.I C IT ANTE 16 

EMPRESA: :'.'2.!:.IC.ITANTf 

J 18 lkdhr del f.!.!!.S~~CllAIJOU el material solicitado. 



AREA• úERENCIA O E MATERIALES AREA• úERENCIA DE MATERIALES 

OEPT0 1 COORDINACION DE ALMACENES DEPTO · COORDINACION DE ALMACENES 

REFACCIONES DE REFACCIONES 
A 

EMPRESA 

SOLICITANTE 

AREA• úERENCIA DE MATERIALES 

DEPTO: COORDINACION DE ALMACENES 

SECC ION: AL MACEN DE REFACCIONES 

DIAGRAMA DE FLUJO 

IDENTIFICACION 

DE -
MATERIAL 
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EXAMEN DEL METODO 
IDENTIFICACION DEL MATERIAL 

I.- ¿QUE SE HACE? 
SE LE PONE AL MATERIAL UN DISTINTIVO QUE CONTIENE LAS CARACTE-
RISTICAS QUE LO IDENTIFICAN. 

a) ¿Por qué se hace? 
Permite identificar el material. 

b) ¿Es necesario hacerlo? 
SÍ, Dado que se requiere de un elemento de control que pre
sente una clara identificaci6n del material resguardado eri
el Almacén de Refacciones, 

c) ¿Cuál es su finalidad? 
La rápida identificaci6n del material por parte de la pers~ 
na que lo almacena, evitando una p~rdida de tiempo en una -
averiguaci6n innecesaria. 

d) ¿Qué otra cosa podría hacerse para alcanzar el mismo objeti
vo? 
Un plano del material por parte de la persona que almacena
el material, para que lo identifique por la figura. 

II.- ¿DONDE SE HACE? 
EN EL ALMACEN DE REFACCIONES. 

a) ¿Por qué se hace ahí? 
Porque es el lugar donde se recibe y almacena el material, 

b) ¿Se conseguirían ventajas haciéndolo en otro lado? 
No. Por las razones antes mencionadas. 

c) ¿Podría combinarse con otro elemento? 
No. 
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d) ¿D6nde podría hacerse mejor? 
En ning6n lado. 

Il.- ¿CUANDO SE HACE? 
NO EXISTE UN MOMENTO ESPECIFICO PARA HACERLO, PERO POR LO REGU
LAR SON DOS O TRES DIAS DESPUES DE RECIBIDO EL MATERIAL. 

a) ¿Por qué se hace en ese momento? 
De acuerdo a la carga de trabajo del Recepcionista. 

b) ¿Sería mejor realizarlo en otro momento? 
Sí, a la llegada del material. 

c) ¿El orden de las acciones es el apropiado? 
No, D~bería hacer la identificaci6n a la llegada del mate-
rial ya que si se confía en su memoria para identificar el
material podría confundir la descripci6n de éste con la de 
otro material. 

d) ¿Se conseguirían ventajas cambiando el orden? 
Sí. Se agilizaría el almacenamiento del material. 

IV.- ¿QUIENES LO HACEN? 
EL RECEPCIONISTA. 

a) ¿Por qué esa persona? 
Porque su funci6n de recepci6n es el m&s indicado para iden 
tificar el material. 

b) ¿Qu6 capacidad requiere el trabajo? 
Conocimientos y experiencia referente a los materiales reci 
bidos por el almacén. 

c) ¿Tienen la capacidad adecuada? 
sí. 

e) ¿Qui6n podría hacerlo mejor? 
Nadie en el almacén. 
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V.· ¿COMO SE HACE? 
VER PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DEL MATERIAL. 

a) ¿Por qué se hace así? 
Porque cumple con los requisitos para los que fu6 creado, 

b) ¿Es preciso hacerlo así? 
No. 

c) ¿C6mo podría hacerse mejor? 
Realizar la identificaci6n en el momento en el que se reci· 
be el material. 



HOJA DE TRABAJO PARA ANALISIS DEL PROCESO 

!NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "IU:GISTRO DE EXISTENCIAS DE VALES DE CONSU~!O Y DE· 
VOLUC!ON" 

!OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Llevar el control de las -- SUMARIO bE ETAPAS 
existencias que tiene el nlmuc6n por medio de un re--
gistro. A C TI VID AD 'IUl'l\L 

1-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--10PE1W:Iet< 
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: Cuando el Ka r<l is ta recibe del TRANSPORIB 

Despachador Jos Vales de Consumo y Dcvoluci6n. INSPEJXICJ.I 

1--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~---¡DEM:>RA 
~IN DEL PROCEDIMIENTO: Cuando el Kardista archiva la c~ AICllIVO 

pin de Jos Vales de Consumo y de Dcvoluci6n. 

DIAGRAMA No. IX A 

No. 

3 

4 

6 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
AU!ACEN DE REFACCIONES 
DESPACHADOR 

El DESPACHADOR de cada turno guarda por separado 
en su Escritorio y por número consecutivo los -
"VALES DE CONSUMO" y do "DEVOLUCION" en original 
y copia. 

El DESPACHADOR del segundo turno toma de su Es-
critono todos los "VALES DE CONSUMO" y de "Tll!VO 
LOCION11 que se generaron el d!a ant~rior durante 
los tres turnos, y los ordena por numero consec! 
tivo. 

Lleva la documentaci6n antes descrita al KARDISTP 

ARRA: 
DEPARTAMENTO: 
SECC ION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE !IATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
AL~!ACEN DE REFACCIONES 
KARDISTA 

Recibe del DESPACHADOR del segundo turno los "VA
LES DE CONSUMO" y de 11 DEVOLUC ION" que se genera - • 
ron durante el día anterior. 

Revisa que los "VALES DE CONSUMO" y de "DEVOLU- -
CION" según sea el caso, contengan todos los re-
quisi tos ~n cuanto a: fecha, área de cargo, 5rea
solicitnnte, firmas autorizadas y c6digo del mat~ 
ria 1. 

Dcsprend1• l'l original del "VALE llE CONSUMO" y del 
"VAi.E llli llEVO!.IJClON" y st' Jo entrega al HECEl'CIO· 
NISTA. 

AnEA: GEltENC!A DE flATllllfAl.hS 
DEl'Al:TM!l:NTO: COOlllll NAC ION llE Al.MACENl:S 
SECC! ON: Al.MACEN DE REl'ACC 1 ONE~i 
PUESTO: HECEl'!:_!f!!!L'!I~ 

Recibe dt•I -~-A~!_I_~~ el nrir,inol 1lcl "VAi.E llE CON-

DEX:ISic:tl 

HOJA 1 

3 ) 

4 

o 6 

Q 2 
o 1 

D 1 

'il 4 

o o 
T:r 

DE 2 



DIAGRAMA No. IX A HOJA 2 DE 2 

No. 

8 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

SUMO" y del "VALE DE DEVOLUCION" (Ver Procedi- -
miento de "REPORTE DIARIO DE DOCUMENTOS"), 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
AU!ACEN DE REFACCIONES 
KARDISTA 

Con las copias del "VAi.E DE CONSUMO" y del "VALE
DE DEVOLUCION" busca en el Archivo Kardex la "TAR 
JETA DE KARDEX" que le corresponde de acuerdo ar: 
n6mero de c6digo del material .. 

F 

9 Saca la "TARJETA' DE KARDEX" corresondionte y vcri 8 
fica que concuerde el c6digo y la descripci6n <leT 
material con la del "VALE DE CONSUMO" o del "VALE 
DE IJEVOl.UCION". 

LO En base a la copia del "VALE DE CONSUMO" )' del -
"VALE DE DEVOJ.UCION" anota en la "TARJI:TA DE KAR
DEX", la fecha del <lla anterior en que registra -
las existencias, el n6mero de vale por orden pro
gresivo según sea el caso en la columna 5 6 7 de
la "TARJETA DE KARDEX" así como la cantidad que -
amparan dichos documentos en las columnas 6 u 8,
devoluci6n o consumo respectivamente. Suma o res 
ta según sea el caso dicha cantidad & la existcn7 
cia anterior. 

ll Guarda las "TARJETAS DE KARDEX" en su lugar co- - 9 
ncspondiente. 

12 Archiva las copias del "VALE DE CONSUMO" en el -- 10 
Consecutivo de Vales de Consumo. 

13 Archiva la copia del "VALE DE DEVOLUCION" en el - 11 
Consecutivo de Vales de Dcvoluci6n. 

O~O D\70 



AREA úERENCIA DE MATERIALES 

DE PTO. COORDINACION DE ALMACENES 

SECCIQN: AL MACEN DE REFACCIONES 

PUESTO DESPACHADOR 

DIAGRAMA DE FLUJO 

REGISTRO DE EXISTENCIAS 

DE = 
VALES DE CONSUMO 

y 

DEVOLUCION 

AREA: úERENCIA DE MATERIALES 

DEPTO• COORDINACION OE ALMACENES 

SECCION: AL MACEN DE REFACCIONES 

PUESTO: l<ARDISTA 

AREA1 úERENCIA O E MATERIALES 

DEPTO COORDINACION DE ALMACENES 

SECCION ALMACEN DE REFACCIONES 

PUESTO• RECEPCIONISTA 



HOJA DE TRABAJO PARA ANALISIS DEL PROCESO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "REGISTRO DE EXJSTENCIAS DE INFORMES DE ENTRADA: 

~BJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: !.levar el control de las en
tradas en ol almacEn por medlo de un registro. 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: El Kardista recibe del Recep-
cionista los documentos que por su funci6n se denomi·-
nan Informes de Entrada. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO: El Kardista entrega al Recepcio-
nis ta la documentaci6n previamente registrada en Kar--
dex. 

DIAGRAMA No. IX B 

No. 

3 

4 

6 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE !fATEIUALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
KARDISTA 

Recibe del RECEPCIONJSTA, la copia A (Almac6n) • 
de la "REQlllSICION Oli COMPRA" o el "INFORME DE • 
ENTRADA" en original y cuatro copias debidamente 
formulado; o el "CONTROL DE NERCANCIA EN TRANSI
TO", en original y cinco copias los que por su -
funci6n se denominan Informes de Entrada. 

Ve si el material amparado por la documenlaci6n
antes mencionada ya tiene código. 

Si el material No tiene código, ¿Se recibe fre-
cuent emen te?. 

Si no se recibe frecuentemente el material; man· 
tiene un registro del material al que no se le -
ha asignado c6digo por tratarse de material que· 
no se envía frecuentemente al ALM.ACEN DE REFAC·
CIONES. 

Si se recibe frecuentemente, toma una "TARJETA -
DE KARDEX" nueva. Le pone 1 a fecha del d (a an tE_ 
rior, en la parte de Salida columna 7 y 8, anota 
Ja palabra "Al ta" y registra la entrada de mate· 
ri al. 

En base ni Listado Maestro de Artículos y de -
acuerdo al grupo de material al cual pertenece,
le asigna el n6mcro de c6Jigo que le corresponde; 
anot~ndolo tanto en la "TARJHTA DE KAROEX" como 
en el Maestro de Artículos, as( co~o la descrip
ción exacta del material. 

Husca el lugar que Je corresponde en el Archivo
Ka rdex y gua nin de acuerdt> n su n6,'.eru de cliil 1go 
Iñ"'TARJliTA llE KARllEX" n11t•va. 

Escrihc a m(iquina la llclaci6n del ll.1tcrial que • 
se di6 de altn en el mes en original Y copia :1l
carb6n indican•lo el n(1mt•ro de c6dí¡:o y la des- -
cripci6n exnctn del mismo. 

SUMARIO'DE ETAPAS 

A C T I V I D A D 'IUrAl 

OPERJ\C!Ctl o 11 
'llWlS!'ORl'E 9 2 
INSPEXrICN a 1 

DEM>RA D 2 
J\!OlIVO V 5 
DD::lSIOO o 6 

T"J 

HOJA 1 DE 3 

3 



O lf,r.1.AHA No. IX B IJOJA 2 DE 3 

No. 

9 

10 

11 

lZ 

13 

14 

15 

16 

1 7 

18 

l!l 

2ll 

z 1 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F O~DD\70 

Archiva la copia al carb6n de la Relaci6n Mensual g 
de Material dado de alta en el -Folder de Altas, 

Envía al DEPARTAMENTO DIJ CONTABILIDAD con el JEFE 10 
DE COSTOS el original de la Rclaci6n de MatcrTñl
dado tic alta. 

AREA: GERENCIA ADMINIST~~TIVA 
DEPARTJ\MP.NTO: CONTABILIDAD 
PUESTO: JEFE DE COSTOS 

Recibe la Rclaci6n Mensual de Material dado de al 11 
ta. 

Archiva la Relaci6n en el Folder de Material dado 12 
de Alta por el Almac6n de Refacciones 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE HATERIALES 
COORDINACION DE AU!ACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
KARDISTA 

Si el material que los documentos amparan tienen· 13 
c6digo, saca del Archivo Kardex su correspondien· 
te "TARJETA DE KARDEX". 

Verifica que el número de código y la descripci6n 14 
del material en los documentos corresponda tam- • 
bi6n al anotado en la "TARJETA DE KARDEX" en las
lÍneas de C6digo y Descripci6n que se encuentran· 
en la parte inferior de la "TARJETA DE KARDEX". 

¿Concuerdan el código y la descripci6n en ambos · 15 
documentos? 

SÍ concuerdan procede a registrar los datos en la 16 
"TAR.JETA DE KARDEX"; anota fecha del día anterior 
al que se est6n registrando las existencias, el · 
número de informe de entrada que le corresponda y 
In cantidad recibida amparada por estos documen•· 
tos. 

Suma la cantidad recibida a la cantidad en exis·· 
tencia obteniendo la existencia actual. 

Cierra la gaveta del Archivo Knrdex y guarda la · 17 
"TAll.JETA llE KARDf:X" donde le corrcspondt'. 

¿No concu<'rdan? Busca cu el Listado Maestro de Ar IS 
tículos cl c6digo que Ir corresponde Je acuerdo i 
su dc5cripci6n exacta. 

Anota el c6Jign que Ir corresponde en la documan· ID 
tnci6n qU<' .1mpara el material rrcihi1lo. 

llusca la "T1\ll.1ETA ni: KAl!IJEX" que le corn-spondc · 20 
en el ~!:.S.!!_L~?....!!E~· 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F o Q o D '\J o 
22 Saca la "TARJETA DE KARDEX" y registra la entrada 21 .... 

del material. - f'..... 
~ 

' 23 Cierra la gaveta del Archivo· de Knrdex y guarda - 22 v t> 
la "TARJETA DE KARDEX 11 donde le corresponde. v 

V 
24 Firma la documentaci6n que ampara la entrada de - 23 < t"--... material. 

' ' 25 Archiva la copia A (Almnc6n) de la "REQUISICION - 24 l> DE COMPRA" en el Archivo Consecutivo de Informes- / de Entrada. 
V 

26 Envía al RECEPCIONISTA el "INFORME DE ENTRADA" en 25 ( 
el original y cuatro copias y el "CONTROL DE MER-
CANCIAS" en original y cinco copias. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 

J 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: RECEPCIONISTA 

27 Recibe del KARDISTA la documentaci6n antes mencio- 26 
nada y da destino a cada uno para que continGe su 
procedimiento (ver procedimientos VI y VII). 



AREA • úERENCIA DE MATERIALES 

OLPTO COOROINACION DE ALMACENES 

SECCION' ALMACEN DE ftEFACCIONE S 
PUESTO KAR015TA 

AREA, C.ERENCIA DE MATERIALES 

OEPTO ·. COOROINACION DE ALMACENES 

SECCION 1 A LMACEN DE REFACIDNES 
PUESTO• RECEPCIONISTA 

• 

AREA • c.ERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPTO' CONTABILIDAD 
PUESTO• JEFE DE COSTOS 

DIAGRAMA DE FLUJO-REGISTRO DE EXITEN-

CIAS DE INFORMES DE ENTRADA. 



• 
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EXAMEN DEL METODO 
"REGISTRO DE EXISTENCIAS" 

I.· ¿QUE SE HACE? 
SE REGISTRAN LAS ENTRADAS, SALIDAS Y DEVOLUCIONES DEL MATERIAL
RESGUARDADO EN EL AI.t-IACEN DE REFACCIONES. 

a) ¿Por qué se hace? 
Permite tener un Re~istro de las Entradas, Salidas y Devolu 
ciones del material almacenado. 

b) ¿Es necesario hacerlo? 
Sí. Para un mejor control del material almacenado. 

c) ¿Cuál es su finalidad? 
Conocer oportunamente las existencias disponibles del mate
rial almacenado y así poder activar los pedidos cuando sea
necesario. 

d) ¿Qué otra cosa podría hacerse? 
Llevar un control de.existencias por medio de un sistema de 
registro por computadoras. 

II.· ¿DONDE SE HACE? 
EN EL AL~lACEN DE REFACCIONES. 

a) ¿Por qué se hace ah1? 
Porque es ahí donde se encuentra el Kardex y porque se cuen 
ta con la informaci6n más accesible. 

b) ¿Se conseguirían ventajas haciándolo en otro lado? 
Sí. por medio de la Computadora. 

c) ¿Podría combinarse con otro elernento? 
Sí con el Depto. <le Inform~tica. 

d) ¿D6nde podría hacerlo mejor? 
En el Dopto. de Info~mática. 
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111.- ¿CUANDO SE HACE? 
TODOS LOS DIAS, CUANDO EL KARDISTA RECIBE LA DOCUMENTACION REC.Q 
PILADA POR EL ALMACEN DURANTE El. DIA ANTERIOR. 

a) ¿Por qué se hace en ese momento? 
Porque es cuando se tiene toda la inf ormaci6n necesaria pa
ra llevar a cabo el registro. 

b) ¿Sería mejor realizarlo en otr.o momento? 
No. Puesto que se requiere de toda la informaci6n. para re .. -
gistrarla adecuadamente. 

c) ¿ El orden de las acciones es el adecuado? 
SÍ. Permite secuencialmente registrar los distintos moví~ .. ~ 
mientas del material en un tiempo determinado. 

d) ¿Conseguirian ventajas cambiando el orden? 
No. Ya que tiene 16gica la secuencia que sigue el·procedi-
miento. 

IV.- ¿QUIENES LO HACEN? 
EL KARDISTA 

a) ¿Por qué esas personas? 
Porque tiene la responsabilidad de llevar un registro de los 
distintos movimientos del material resguardado en el Almac6n 
de Refacciones. 

b) ¿Qué capacidad requiere el trabajo? 
Requiere capacidad para comprender y seguir instrucciones -
sencillas, adoptar pequeflas decisiones, la realización de -
operaciones aritméticas, así como el cuidado razonable en la 
formulaci6n de los registros. 

c) ¿Tienen la capacidad adecuada? 
SÍ. 

d) ¿Qui6n podría hacerlo mejor? 
Si se actualiza el Kardex: Nadie, pero si se lleva por me-
dio de Computadora; El Departamento de Informática, 
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V.· ¿COMO SE HACE? 
VER PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE EXISTENCIAS. 

a) ¿Por qu6 se hace así? 
El flujo de operaciones es el adecuado para llevar a cabo -
el registro de los movimientos del material en el almac6n. 

b) ¿Es preciso hacerlo así? 
Si se actualiza el Kardex: Si. 
En caso contrario: No. 

e) ¿C6mo podría hacerlo mejor? 
Por medio de un sistema computarizado de Registro de Exis-
tencias. 



HOJA DE TRABl\JO PARA ANALISIS DEL PROCESO 

!NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "REPORTE DIARIO DE MATERIAL R!:CIBIDO A PROVEEDOHES" 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Que las <lis tintas áreas <le SUMARIO 'DE ETAPAS 
la En~resa se enteren Je Ju llegada <lel material al -
Almacén de Refacciones p;1ra utiliz..irlo oportunamente. ACTIVIDAD roI'Af, 

OPERl\Cictl' o 14 
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: El recepcionista toma las co- 'l'Rl\NSroR!'E 9 8 

pías de Ja factura que •nvi6 el Proveedor y concentra INSPEXX:Ictl CJ 2 
la informnci6n en el documento. DEMJHA D J 

FIN DEL PROCEDIMIENTO: La Secretaria de In Gerencia de- l\!OlI\IO Q 2 Planta JI n rch i va 1 a copia fotostlítica en el Consecu- L>ECISIOO o o ti va de Reporte Diario de Material RL>eioido a Proveedores. n-

DIAGRAMA No. X HOJA 1 DE 4 

No. DESCRIPCION DE LA ACT!VIPAD F o Q o D '7 o 
AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COOllOINACION DE ALMACENES 
SECCION: AL~~\CEN DE REPACCIONES 
PUESTO: RECEPC ION 1 STA 

1 Al t6rmino de su turno de trabajo, <' 1 RECEPCIO- - 1 
NISTA toma de la Pa2elera de su Escritorio, las-
COjiTiis de las Facturas o Rcm1s16n rec161das du--
rante el d {a. 

2 Las ordena por el número de entrada que se les -
di6 al recibir el material. 2 

3 Una vez ordenadas las copias de las Remisiones o 3 
Facturas, procede a concentrar la informaci6n de 

' ellas contenida en el original del "REPORTE DE -
MATERIAL RECIBIDO A PROVEEDORES", anotando los -
siguientes datos; la fecha en que se recibe el -

\ material; el nombre de la persona que lo elaboró; 
la cantidad de material recibido descripción --
del material recibido, dcscripci&n del material, 
pedido, rcmisi6n, pr~veedor y el ndmero consecu-
tivo de entrada. 

4 Deja el original del "REPORTE DIARIO DE MATER~AI. 4 
RECIBIDO A PROVEEDORES" en su Escritorio prev ten 
do el caso de material cntre~ado después de las7 
16:30 Horas que es la hora 1 mite de recepci6n -
de material. 

I 5 Una vez elaborado el "REPORTE DIARIO llE MATERIAL s 
RECIBIDO A PROVEEDORES" en original, lo entrega-
al JEFE DE Al.MACEN DE REFACCIONES a las 8:00 --
A.M. del s1gu1ente <lia. 

Allf:A: GERDKIA llf: llATERIALES 
DEPARTAMENTO: COO!UllN1\CION JJE Al.MACJ:Nf:S 

J 
SECCJON: ADL\CEN DIJ flEFACC IONES 
PUESTO: ~-¡:¡:¡: l~~; Al.MACEN IJE ltEl'ACCIONE~i 

(1 Recibe el or lg i n11 l dl'l "HEPOl!TE IJIARIO fll: ~!ATE- - 6 
R l 1\L IUlC Ill IDO A PROVl:EPOHES" a 1 ;¡ s 8: 011 A.:.;. y -
le pone el ntJmc ro Je {,1lio a mano, el cua J es --
consecutivo que obti~n~ Jcl foJdcr de Reporto dn 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

DE MATERIAL IU:C!BlllO A PROVEliílORES" y revisa la -
columna de (Dcscripci6n) para ver si ha llegado -
el material solicitado; de ser así conoce de la -
existencia del mismo en el "Al.MACEN DE REFACCIO-
NES". 

HOJA 3 DE ,¡ 

F º~º D'VO 

17 Entrega la copia fotostática dtll "REPORTE DIARIO- 17 ¡ 
DE MATERIAL l!ECIBIDO A PROVEEDORllS" al JEFE DE --
MANTENIMIENTO. ---

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

AREA: PLANTA II 
DEPARTAMENTO: MANTENIMlllNTO 
PUESTO: JEPB DB MANTENIMIENTO 

Recibe la copia fotostática del documento; revisa 
en la columna de Descripci6n si se recibi6 mate-
rinl que 61 haya solicitado; de ser así, conoce· 
de la existencia del mismo en el ALMACBN DE REFAC 
CIONES. -

Entrega la copia del "REPORTE DIARIO DB MATERIAL
RECillIDO A PROVEEDORES" al JEFE DE INYBCCION. 

INYECCION: JEFE DE INYBCCION 

Recibe la copia fotostática del documento y revi
sa en la columna Descripci6n si se ha recibido ma 
terial por él solicitado y así estar enterado de:" 
su existencia en el ALMACEN DE REFACCIONES. 

Entrega la copia fotostática del "REPORTE DIARIO
DE MATERIAL RECIBIDO A PROVEEDORES" al JEFE DE IN 
YECCION-SOPLO. 

INYECCION-SOPLO: JEFE DE INYECCION SOPLO 

Recibe la copia fotostática del documento y revi
sa en la columna de Descripci6n si se recibi6 ma
terial por ~l solicitado para estar enterado de -
su existencia en el ALMACEN DE REFACCIONES. 

Entrega ln copia fotostática del "REPORTE DIARIO
ni\ MATERIAL RECIBIIJO A PROVEEDORES" al JEFE DE EX 
TllUCCION-SOPLO. 

EXTRUCC!ON SOPLO: JEFE DE EXTRUCCION SOPLO 

Recibe la copia del documento y a su vez revisa -
~n la columna de 1Jescripci6n si lleg6 materinl de 
su interés para cstnr enterado de su existencia -
en e 1 ,\I.MACEN DE REFACCIONES. 

Entrega a In SECHET/\RIA DE LA c;El!ENCI/\ DE PLANT/\-
11 la copin fotosflíITca del "lllil'OHTE DIARIO Dli MA 
'IT:ll I Al. REC 131110 A PllOVEEDORES. -

¡ 

18 ~ 

19 

21 

25 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
F º~º D\70 

8 

9 

Recepciones, donde se encuentra archivado el doc! 
mento anterior. 

Saca una copia fotostática del documento. 

El original lo deposita en un folder denominado -
Reporte de Recepciones por número de folio, donde 
se deJa arch1vailo un afta y al término se coloca -
en Cajas de Archivo Muerto. 

La copia fotost5tica del "REPORTE DE MATERIAL RE
CIBIDO A PROVEEDORES" la entrega al JEFE DE PRO·
GRAMAC!ON Y CONTROL DE LA PRODUCC!ON. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: PROGIW.IAC!ON Y CONTROL DE LA 

PRODUCC ION, 
PUESTO: JEFE DE PROGRAMACION Y CONTROL 

DE LA i'RóDOCC !ON 

10 Recibe la copia fotostática del "REPORTE DIARIO - 10 
DE MATERIAL RECIBIDO A PROVEEDORES. 

11 Revisa la columna denominada Descripci6n, e iden- 11 
tífica si se recibieron Moldes o Accesorios de -
Moldes. 

12 En caso de que se hayan recibido; y en base a la- 12 
copia del documento le comunica verbalmente al -
CALCULISTA la informaci6n referente a los Moldes-
º Accesorios que se hayan recibido. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTJ\/.IENTO: PROGRAMACION Y CONTROL DE !.A 

PRODUCCION 
PUESTO: CALCULISTA 

13 Anota en un registro Permanente de Moldes y Acce- 13 
sorios la informaci6n que le proporcion6 el JEFE-
DE PROGRAMAC ION y cor;rnor. DE LA PRODUCC ION. 

AREA: GERENCIA DE MATERIAi.ES 
DEPARTAMENTO: PROGRAMACION Y CONTROL DE !.A 

PRODUCCION 
PUESTO: JEFE DE PROGRAMACION Y CONTROL 

DE LA PRODOCCtoN 

I 

14 Posteriormente, firma Ju copia fotostática del - 14 
"REPORTE DIARIO DE MATERIA!. IU:CIBIJlO A PROVEEDO- \ 
RES" en cualquier parte visible del documento. 

/ 
/ 

15 Entrega el documento al GERENTE DE PI.ANTA 11. 15 > 

AREA: l'UNT A 11 
DEl'ARTA)ll'NTO: GERtNC !A JlE PLANTA 11 
PUESTO: GERENTE llE !'!.ANTA 11 

lt1 Recibe In copia fotosdticn del "IWl'OllTE DIARIO- 16 J 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F o ~ o D 'V o 
AREA: PLANTA II 
DEPARTAMENTO: GERENCIA DE JlLANTA I I 
PUESTO: SECRETARIA 

26 Recibe 1 a cap ia fotost6ticn del documento. 26 .... r-.. -27 La deposita en el Archivo Consecutivo de Rc~orte- 27 ~ r--o 
Diario de Material ~cc161do a Provecaores, uran-
te el transcurso ae un afio y al t6rm1no se guarda 
en Cajas de Archivo Muerto. 



----------- -----·-----·----- --------------·~----------~----------~----------~----------~---------~ AAEA• PLANTA 0 AREA· PLANTAD AREA· PLANTA U AREA C.EAE~CIA CE MATERIALES AREA C:.ERENCIA DE MArEHIAlES AREA• IJEREMIA DE MAf01,UE~ AA.EA• c.EAEtiCIA DE MATERIAL[!> AREA PLA"4ft. 0 AREA• PLANTA ll ARfA· PLANU ll 

DEPTO: COOR~tNACION DE ALMACE- OEPTO COOROINACIOO DE ALMACE CEPTO• PAOC.RAMAClO"I Y CO'tlROI. ClEPf0 1 PROt'.IAAMACION Y CONTROL 
NE5 NES DE PAOCUCCION ' DE PROOUCClON 5ECCl0"4 C.ERENCIA OE PLAtHA ll SECCION LfRENCIA DE PLANTAD DEPJD1 MANTENIMIENTO 

SECCION ALMACEN DE AEFACCIO· SECCION' ALMACEN IJE AEFACCIO· 
NU NE5 

PUESTO CALCULISfA PUESTO JEFE DE PAQC.RAM.&CION 
y CONlAOl DE PROCCJC• PUEST01 SECRETARIA 'UUTQ: JEFE DE MANU:HIMia. PUE5TO' GERENTE DE PLANTA 11 

PUE5f0' JEFE DE AlMACEN PUESTO: Rl!CEPClONISfA CICN 

DIAGRAMA DE FLUJO-REPORTE DIARIO DE MATERIAL 

RECIBIDO A PROVEEDORES. 1 

OEPT01 INYECCION 

PUE5T01 JfFE DE HnECCIDN 

OEPTO• U4Y'ECCION-50PLO 

PUUJO• JE'E DE INYECCION-
5DPLO. 

DEPf01 EXfRUCCION-50PLO 

PUEST01 JEFE DE EURUCCION .. 
SOPLO. 
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EXAMEN DEL METODO 
"REPORTE DIARIO DE MATERIAL RECIBIDO A PROVEEDORES" 

I.- ¿QUE SE HACE? 
SE RECOPILA INFORMACION REFERENTE AL MATERIAL RECIBIDO EN EL AL 
MACEN Y SE DISTRIBUYE A LAS DISTINTAS AREAS INTERESADAS. 

a) ¿Por qu6 se hace así? 
Para mantener informaJas diariamente a las distintas áreas
de la Empresa del material que se ha recibido. 

b) ¿Es necesario hacerlo? 
Si. Ya que agiliza la utilizaci6n del material solicitado,
de tal manera que cuando llegue la mercancía se tenga el co 
nocimiento de ello para proceder a usarlo en la mayor breve 
dac\ posible. 

c) ¿Cu61 es su finalidad? 
Que las distintas áreas de la empresa, identifiquen las 
existencias del material de su interés que se haya recibido 
en el Almacen de Refacciones, para utilizarlo oportunamente 
de acuerdo a sus necesidades. 

d) ¿Qué otra cosa podr1a hacerse para alcanzar el mismo objeti
vo? 
Presentar un peri6dico mural donde se proporcione toda la -
informaci6n pertinente a las llegadas del material al alma
cén y que las áreas involucradas se presenten en el almacén 
para solicitar su consumo. 

II.- ¿DONDE SE HACE? 
EN EL ALMACEN DE REFACCIONES 

a) ¿Por qué se hace ahí? 
Porque es ahí donde so encuentra la informaci6n para hacer
lo. 
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b) ¿Se conseguirían ventajas haciéndolo en otro lado? 
No, porque en otro lugar no se cuenta con la informaci6n 
necesaria para efectuarlo oportunamente, 

c) ¿Podría combinarse con otro elemento? 
Dado lo anterior: No. 

d) ¿D6nde podría hacerse mejor? 
Es una de las fun~iones del Almacén de Refacciones, 
En ning6n lado. 

III.- ¿CUANDO SE HACE? 
DIARIAMENTE, AL FINAL DEL TURNO DE RECEPCION DE MATERIAL. 

a) ¿Por qué se hace en ese momento? 
El Recepcionista espera que se junte toda la documentaci6n 
que se gener6 durante el día para recopilar la informaci6n. 

b) ¿Sería mejor realizarlo en otro momento? 
No. 

c) ¿El orden de las acciones es el apropiado? 
Sí. 

d) ¿Se conseguirían ventajas cambiando el orden? 
No. 

rv.- ¿QUIENES LO HACEN? 
EL RECEPCIONISTA. 

a) ¿Por qué esas personas? 
Porque es el Recepcionista el responsable del. manejo de ma· 
terial recibido a proveedores. 

b) ¡,Qué capacidad requiere el trabajo? 
Experiencia en el manejo de la informaci6n, así como el 
cuidado razonable de formulnci6n. 

e) ¿Tiene la capacidad adecuado? 
sL 
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d) ¿Quién podría hacerlo mejor? 
Nadie, ya que es el Recepcionista' el encargado.de recibir -
material de su inter6s. 

V. - ¿COMO SE HACE? 
V.ER PROCEDIMIENTO DE REPORTE DIARIO DE MATERIAL RECIBIDO A 
PROVEEDORES. 

a) ¿Por qué se hace así? 
Porque cubre con el objetivo de mantener informadas las 
Areas de la Empresa oportunamente. 

b).¿Es preciso hacerlo as!? 
No. 

c) ¿C6mo podría hacerlo mejor? 
Sefialar el puesto de Mensajero para la distribuci~n del do
cumento a las distintas ~reas interesadas en el problema, 



HOJA DE TRABAJO PARA Al>Al.ISIS DEL PROCESO 

!NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "REPORTE DIARIO DE RECEPCIONES DEf'INITl\l,\S" 

PBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Concentrar los 1 nformcs de SUMARIO· DE ETAPAS 
Entrada que se elaboraron en el día. 

ACTIVIDAD 'TO'l'AT 

OPERAC!Cl-' o 12 
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: El Recepcionista registra al 'IW\NSPO!m: 9 5 

final del turno los Informes de Entrada que se hayan· INSPEO.:Iet; o 3 
elaborado en el transcurso del día, 

DFM'.l!V\ D -
FIN DEL PROCEDIMIENTO: El Perforista entrega al .Jefe de AIOIIVO "' 4 

Costos el original del Reporte Diario de Recepciones- DD:ISIOO <> 1 
para su archivo. n-

DIAGP.AMA No. XI HOJA 1 DE 3 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIl:lAD F o Q o D '\l <> 
AREA: GDRENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE Al.MACllNES 
SECC!ON: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: RECEPC ION 1 STA 

l Al final del turno toma de su escritorio todos - 1 
los "INFORMES DE ENTRADA" que se hayan originado 
en el transcurso del día". (Ver Procedimiento -
VI). 

2 Auxiliándose clel "INFORME DE ENTRADA" procede a- 2 
elaborar el "REPORTE DIARIO DE RECEPCIONES DI FI-
NITIVAS". 

3 Toma un formato del "REPORTE DIARIO DE RECEPCIO- 3 
NES DEFINITIVAS", en original y tres copias. 

4 En base al "INFORME DE ENTRADA" y la factura del 4 
Proveedor, anota número de pedido y número del - ' "INFORME DE ENTRADA" en forma consecutiva; nom- -
bre del Proveedor y número de Factura o Remisi6n 

' 5 Env 1a e 1 "REPORTE DIARIO DE RECEPCIONES DEI' IN !TI s t VAS" en original y tres copias, junto con todos:-
los "INFORMES DE ENTRADA" anexando a cada origi-

J 
nal la factura correspondiente al JEFE DE ALMA--
CEN DE REFACCIONES. 

Al!EA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COOIWINACION DE ALMACENES 
SECCION: Al.MACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: .JEFE !JE Al.MACEN DE REFAC-

CJONES. 

6 Recibe del Rf:CUPCIONISTA el "REPORTE DIAl!IO DE 6 \ RUCP.PCIONES DEF!NIT!VAS 11 , en original y tres CO· 

pins, junto con todos 1 os "1 NFORMES Dii ENTHADA "- i\ y 111s facturas correspondientes anexas al o r i g i • 
na 1. 

7 Verifica c¡Ul' 1 os "INFORMES llE ENTllAllA" estén co· ~ rrectamentc rnlnc iorn1dos y concentrados en el .. 
V "llEl'OHTJ: ll 1 AR TO llE l!ECl!l'C:IONES llEFINITIVAS". 

8 Una vez nwi.sado!i • proc<•clc 11 •ll•sprnndrr 1:1 cop in ./ 
c (Al11111c6n) pnrn su nrchívo, 



D 1 fJ.1.AMA Ho. XI HOJA Z DF. 3 

No. DESCRIPCION DE U. ACTIVIDAD F 

9 Archivo copia C (Almacén) en Consecutivo de Repor 7 
te Diario de Recepciones Dcfin1~~· 

10 Regresa al RECEPCIONISTA original y dos copias • • 8 
del "REPORTE DIARIO DE RECEPCIONES OllFINJ'l'IVAS" • 
junto con todos los "INFORM!lS Dll ENTRADA" y la · • 
factura correspondiente anexa u cada original de· 
los "INFORMES DE BNTRADA". 

ARBA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GBRENCIA DE MATEKIALES 
COOROINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE IUJFACCIONES 
RECEPC~ 

11 Recibe del JEFE DEL ALMACEN DIJ IlEFACCIONES ong1· 9 
nal y dos copias del "REPOR'IE DIARIO DE RECEPCIO
NllS DIJFINITIVAS"; junto con todos los "INFORMES -
DE ENTRADA" y las facturas correspondientes ane-· 
xns a cada original. 

lZ Relaciona al "REPORT!l DIAl\IO DE RECEPCIONES DEl'I· 10 
NITIVAS" en el "REPORTE DIARIO DE DOCUMENTOS", -
(Ver Procedimiento XIII), 

13 Archiva copia B (I.B.M.) por fecha y orden conse· 11 
cutivo en Archivo de Recepci6n de Material. 

14 Envía original y copia A (Control de Almacenes) • 12 
del "REPORTE DIARIO DE RECEPCIONES DEFINITIVAS" • 
con el paquete de "INFORMES DE ENTRADA", y la fac 
tura correspondiente anexa el original de éste a! 
JEFE DE COSTOS. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
CONTABILIDAD 
COSTOS 
JEFE DE COSTOS 

15 Recibe del RECEPCIONISTA original y copia A (Con· 13 
trol de Almacenes) del "REPORTE DIARIO llE RECEP-
CION DEFINITIVAS" y paquete de "INFORMilS DE ENTRA 
DA" con la factura correspondiente anexa al origT 
nal de 6ste. ·-

OQODV'O 

J 

ló De acuerdo al consecutivo de "INFORME llE ENTRADA" ~ 
utiliza un reng!6n del "llEPOllTE íl!ARIO llE RECEP-- ' 
ClONES DEFINITIVAS", parn anotar en ln parte co·
rrcspondiente a importe, el total en pesos del .. 
"INFORMH DE ENTRADA"; anota la clave correspcn· \ 
diente al área de cargo; agrupa por clave los "IN 
FORMES llE ENTRADA", para sacar el monto total por 
clave, y anotar ese monto en el rungl6n correspo~ 
diente a la clave que se encuentra ubicn<la en la· 
parte inferior derecha <le! uocumcnto. 

17 Vcril'ica que los "INl'OllMES VE LNTllAllA'' <1uudcn de· 
hldamcntc rclacion11,los y concentrados en el "RE-
l'lll!Tll lll AR !O !JE llECEl'C IONl!S IJl:I' l!l IT !VAS", pro cede 
a arrhivar. 
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No. DE!>CRIPCJíJJ: DE LA ACTIVIDAD 

18 La copia A (Control de Almacenes) la archiva por 
fecha y orden consecutivo en Archivo de Reportes 
Diarios de Recepciones Definitfvas, )Unto con la 
factura respectiva, ambos documentos los utiliza 
para elaborar la p6Iiza mensual de compras de ma 
teriales y refacciones. -

19 Env1a al DEPARTAMENTO DE INFORMATICA, el origi-
nal del "REPORTE DIARIO DE RECEPCIONES DEFINITI
VAS" e "INFORMES DE ENTRADA". 

AREA: GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO: INFORMATICA 
PUESTO: PERFORISTA 

HOJA 3 DE 3 

15 

20 Recibe del JEFE DE COSTOS original del "REPORTE- 16 j 
DIARIO DE RECIJPCIONllS DEFINITIVAS" e "INFORMES -
DE ENTRADA" en original, se procesa la informa- -
ci6n de ambos docuwcntos; pone sello de perfora-
do. 

21 Envia al JEFE DE COSTOS original del "INFORME -- 17 } 
DIARIO DE RECEPCION!lS DEFINITIVAS" y los "INFOR-

1 MES DE ENTRADA". j 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
CONTABILIDAD 
COSTOS 
JEFE DE COSTOS 

22 Recibe del PERFORISTA, el "INFORME DIARIO DE RE- 18 
CEPCIOSES D~" en original y los "INFOR-
MES DE ENTRADA", con sello de - Perforado - am--. 
bos documentos. 

23 Verifica que Jos documentos presenten sello -Per 
forado-. 

24 Si no presentan el sello de - Perforado - los do 19 
cumentos, regresa a la actividad No. 15. 

25 Si presenta el sello de - Perforado - procede a- 20 
archivar el "REPORTE DIARIO DE RECEPCIONES DEFI
NITIVAS" por fecha y orden consecutivo en Archi-
vo de Recorte Diario de Reccnciones DefinitlviiS. 
Los 'I.1i'ORMES DE i:NCRADA' se arct\lvan por teclla-
en Archivo Consecutivo de Informes de Entrada. -
(Ver Proced1m1ento VI). 



r·-.H·:. · ~EHU<CIA !JE MATfRIALf.S. 

1 f>EPTC: COORf.1NACION DE ALMACENF.S. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES. 

OEPTO: COOROINACIDN DE ALMACENES. 

SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES. 

AREA: GERENCIA ADMINISTRATIVA. 

DEPTO: CONTABILIDAD. 

SECCION: COSTOS. 1 'iF.CCION; ALMACEN Ol llEFACCIONES. 

l'll't 'lfll: flECEPCIONISTA. PUESTO:JEFE DE ALMACEN REFACCIONES. PUESTO: JEFE DE COSTOS. 

~
Y. 

1 

1 

'------1-----·- -···--·--·- ____ ___, 

DIAGRAMA DE FLUJO REPORTE 
1 1 

DIARIO DE RECEPCIONES DEFINI 

TlVAS. 

AREA: GERENCIA ADMINISTRATIVA. 

DEPARTAMENTO: 1 NFORMATICA. 

PUESTO: PERFORISTA. 
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EXAMEN DEL METODO 
"REPORTE DIARIO DE RECEPCIONES DEFINITIVAS" 

1.- ¿QUE SE HACE? 
SE UTILIZA PARA CONCENTRAR TODOS LOS INFORMES DE ENTRADA QUE 
SE HAYAN ORIGINADO E~ UN DIA. 

a) ¿Por qué se hace? 
Porque es necesario tener un reporte diario del material 
que se ha recibido en el Almacén de Refacciones. 

b) ¿Es necesario hacerlo? 
Si, para llevar un control de los Informes de Entrada que -
se originan al día. 

c) ¿C.uál es su finalidad? 
Cumple la funci6n de informe m61tiple donde se concentran -
todos los Informes de Entrada que se elaboraron al día y -
con ello se logra el control de estos mismos documentos que 
se envían al Departamento de Contabilidad. 

d) ¿Qué otra cosa podría hacerse para alcanzar el mismo objeti
vo? 
Ninguna otra cosa, ya que el documento está diseftado de - -
acuerdo al fin que se pretendi6 darle. 

11.- ¿DONDE SE HACE? 
ALMACEN DE REFACCIONES Y DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. 

a) ¿Por qué se hace ahí? 
Son los lugares en donde por su funci6n se encuentran invo
lucrados los pasos del procedimiento. 

b) ¿Se conseguirían ventajas haci6ndolo en otro lado? 
No, debido a que la funci6n dol documento se cumple en las
áreas antes mencionadas. 
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c) ¿Podría combinarse con otro elemento? 
No, ya que las ireas involucradas en el procedimiento cons· 
tituyen los puntos claves de control. 

d) ¿D6nde podría hacerse mejor? 
En ning6n otro lado, ya que el documento cumple su funci6n
en las 'reas antes mencionadas. 

III.· ¿CUANDO SE HACE? 
AL FINAL DEL TURNO, CUANDO YA SE TIENEN ELABORADOS TODOS LOS Ili 
FORMES DE ENTRADA QUE SE GENERARON EN ESE DIA. 

a) ¿Por qué se hace en ese momento? 
Porque es cuando surge la necesidad de registrar los Infor
mes de Entrada que se generaron en el día. 

b) ¿Sería mejor realizarlo en otro momento? 
No, ya que los documentos deben seguir su flujo nonnal hacia 
las áreas involucradas en el procedimiento. 

c) ¿El orden de las acciones es el apropiado? 
Si, ya que el documento sigue un orden 16gico y cumple de -
esta manera, con la funci6n para la cual fué creado. 

d) ¿Se conseguirían ventajas cambiando el ordenJ 
No, vistas las condiciones anteriores. 

IV,- ¿QUIENES LO HACEN? 
RECEPCIONISTA, JEFE DE ALMACEN, JEFE DE COSTOS Y PERFORISTAS. 

a) ¿Por qué esas personas? 
Porque la informaci6n contenida en el Reporte Diario de Re• 
cepciones nefínitívas es de interés para el desarrollo de -
su funci6n. 

b) ¿Qué capacidad requiere el trabajo? 
Requiere capacidad para comprender y seguir instrucciones -
sencillas; adoptar decisiones sencillas; así como lo reali· 
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zaci6n de fáciles operaciones matemáticas y el cuidado raz~ 
nable en la formulación y secuencia de actividades, as{ co
mo capacidad para analizar la informaci6n que se presenta. 

c) ¿Tienen la capacidad adecuada? 
Si. 

d) ¿Quién podría hacerlo mejor? 
Se considera que ºel personal que interviene en el procedí-
miento es el adecuado para llevar a cabo las distintas acti 
vidades del mismo. 
Sin embargo, se ha pensado que para un mejor servicio por -
parte del almacén, se deber~ implementar el puesto de Mensa 
je ro. 

V.- ¿COMO SE HACE? 
VER PROCEDIMIENTO DE REPORTE DIARIO DE RECEPCIONES DEFINITIVAS. 

a) ¿Por qué se hace as!? 
Porque de esta manera cubre con los requisitos para los que 
fu6 creado. 

b) ¿Es preciso hacerlo así? 
Si, ya que las operaciones del procedimiento siguen un or- -
den 16gico. 

c) ¿C6mo podría hacerlo mejor? 
De ninguna otra forma, pero para un mejor funcionamiento 
del Almac6n de Refacciones se recomienda que sea el Mensaj~ 
ro el que de destino a la documentaci6n fuera del almac6n,
asegurando con esto la permanencia del personal clave den-
tro del almacén. 



HOJA DE TRABAJO PARA ANALISIS DEL PROCESO 

!NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "REPORTE MENSUAL TAC" (ACTIVACION TELEFON!CA DE 
l'"'"lD h 1 

i'JBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Contar 
mensual <le compras efectuadas por 
<le respaldar los convenios que se 

con una relaci6n -
este medio, a fin 
Llenen entre los --

SUMARIO DE ETAPAS 

ACTIVIDAD '!Ol'AL 
Proveedores y el Grupo. 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-10PERl>CICJ\' 
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: Mensualmente Compras env fo - TPANSPORTE 

ni Almacén de Refacciones un formato de Reporte Men- - INSPDXICJ'I 
sual TAC. OEM)AA 

IFIN DEL PROCEDIMIENTO: Cuando Compras recibe <le! Staff AIO!lW 
Administrativo el análisis anual de las compras por -
este medio. 

DIAGRAMA No. XII 

DErlSIOO 

HOJA 1 

o 
e:> 
a 
D 
V 
<> 
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19 
7 
o 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F 01:)0 D\70 
AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COMPRAS 
PUESTO: JEFE DE COMPRAS 

El d1a 26 de cada mes, envía al ALMACEN DE REFAC l .. ~ 
CIONES, Ja forma en original del "REPORTE MEN- :-
SUAL TAC" que está constituído por cinco hojas -
n6meradas y que están compuestas por una lista -
de los diferentes tipos de materiales que se ad-
quieren a empresas con las que se tiene contrato. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCJON: 
PUESTO: 

GERENTE DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
RECEPCIONISTA 

2 El mismo día 26 de cada mes, recibe del JEFE DE- 2 
COMPRAS el original de la forma del "REPmrriri;mN 
~C" constitufdo por cinco hojas. -

3 

6 

Concentra por Proveedor las copias de la "REQUI 3 
SICION DE COMPRA" que se hayan elaborado a par--=
tir del día 27 del mes anterior. 

Toma las copias de las "REQUISICIONES DE COMPRA" 
ya concentradas por Proveedor, y con la informn
ci6n contenida en ellas, anota en el "REPORTE - -
MENSUAL TAC" los siguientes datos: nombre de la
empresa que ·realizn el reporte; la cantidad de -
"REQUISICIONES DE COMPRA" y de partidas, según -
sea el caso en las columnas ele Surtido Completo, 
Surtido Parcial y No Surtido, el valor total de
dc "REQUISICIONP.S OE COMPRA" surtidas se totali
za en dinero y se acumula en la columna de Valor 
Total de Compra; snca total por hoja y lo anota
en rengl6n ele Total. 

Una vez lleno el "IU:l'OkTF. MENSUAi. TAC" lo firma
cn la parte su¡ierior derechn del formato; en ca· 
da una de las 1oj ns 4uc conforman el documento. 

1.intrcgn al "JllFli llE Al.MACEN 01.i l!EFACCJONES las 4 
cinco hojns ljüC--coii51Ttüycri··cr-ori¡¡lñ"ii1-úcl "llE· 
l'llRTP. Mt:NSUAI. TAC:". 

J 

' [\ 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F Oc!>DD\70 
AREA: 
DEPAllTAMENTO: 
SECC!ON: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE-REFACCIONES 
JEFE DE Al.MACEN DE REFACCIO
NES. 

Reci!Je del l!ECEPCIONISTA el original del "REPOR
TE MENSUAi. TAC" constituído por cinco hojas. Re 
visa su contenido y firma en la línea denominadi 
Jefe de Almacén, en cada una de las hojas. 

8 Saca un ejemplar en copia fotostática de las cin 
co hojas que integran al "REPORTE MENSUAL TAC". -

9 Deposita el original completo en el Archivo de -
Reportes Mensuales TAC donde permanecen durnnte
un año y posteriormente se depositan en Cajas de 
Archivo Muerto. 

10 f,levn al JEFE DE COMPRAS las cinco copias fotos
tliticas del original del "REPORTE MENSUAi. TAC". 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COMPRAS 
PUESTO: JEFE DE COMPRAS. 

11 Recibe del Jefe de Almacén de Refacciones las -
cinco copias fotostát1cas que componen el or1g1-
nal del "REPORTE MENSUAL TAC", y revisa que es•~ 
tén cor:ectumentc anotados los conceptos corres
pondientes a las columnas Valor Total de Compra, 
de acuerdo al caso de: Surtido Completo, Surti-
do Parcial y No Surtido. 

6 

7 

8 

9 

12 Anota ~n cada una de las fotocopias lo correspon 10 
diente a la columna de Valor Total de Compra Fue 
ra de Contrato, de acuerdo a los datos de las co 
pias de las "SOLICITUD DE COMPRA", sí se solici':" 
ta frecuentemente este material, se establece un 
Contrato con el Proveedor y se informa que mate
rial o partida esta en él. 

13 Saca el valor total de compra dentro y fuera dc
contrato de cada una de las fotocopias que campo 
nen la copia del "REPORTE MENSUAL TAC". -

14 Envia las cinco fotocopias de 1 "REPOl!TE MENSUAL- 11 
TAC" a V!TRO COHPOl!ATICO. 

V!TRO COl!f'ORATIVO: CENTRO llll COMPUTO 

15 Reciben !ns fotostfiticas del '~EPORTE MENSUAL -- 12 
TAC" de las empresas comprendidas en la Zona Cen 
tro. 

16 Procesan en base u los datos contenidos en ellas, 13 

.... ........ 

1/ 
.,:. 

~ 
I 

--
\ 

) 
I 

la informuci6n necesaria para elaborar un "f.JST~ ' 
no IJE COMl'ltAS TAC". 

17 finv 11111 e 1 "1.1 STAflO llE COMPRAS TAC" 11 V 1 TIW MONT!_i 14 
RltEY. 

V 1 Tl!ll MON'fHl!IU:Y 

~ ¡-...... 
~ 

V 
1/ 
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No, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F QQODV'O 

18 Reciben el "LISTADO DE COMPRAS TAC" y analizan la IS \ 
información para realizar un Reporte. 

19 Envían un Reporte a cada Proveedor en el que se - lb 
enuncia la cantidad de mercancía adquirida por el 
Grupo Vitro con el objeto de mantener vigentes -

20 

los contratos. 

Envían anualmente 
Grupo el análisis 
SUALES TAC" a sus 
DE COMPRAS. 

a cada unn de las empresas dcl
obtenido de los "REPORTES MEN-
correspondicntes DEPARTAMENTOS-

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COMPRAS 
PUESTO: JEFE DE COMPRAS 

21 Redbe anualmente un análisis de los "REPORTES -- 18 
MENSUALES TAC", que se hayan elaborado en el - -
transcurso de este lapso de tiempo. 

j 



AREA• úERENCIA DE MATERIALES 
OEPTO• COMPRAS 
PUESTO• JEFE DE COMPRAS 

AREA • úERENCIA DE MATERIALES 
DEPTO• COOROINACION DE ALMACENES 
SECCION ALMACEN OE REFACCIONES 
PU STO• RECEPCIONI TA 

AREA• úERENCIA DE MATERIALES 
DEPTO• COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION• ALMACEN DE REFACCIONES 
P A A 

DIAGRAMA DE FLUJO-REPORTE 

MENSUAL T. A.C. 

VITROCORPORATIVO 
VITRO 1 MONTERREY PROVEEDOR 

CENTRO OE COMPUTO 
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EXAMEN DEL METODO 
"REPORTE MENSUAL TAC 11 

1.- ¿QUE SE HACE? 
SE RECOPILA INFO~CION REFERENTE AL MONTO DE LAS ADQUISICIQ 
NES POR MEDIO DE COMPRAS T.A.C., Y POR AQUELLAS QUE SE HAYAN 
HECHO CON LOS PROVEEDORES QUE TIENEN CONVENIO CON EL GRUPO. 

a) ¿Por que se hace? 
Permite tener una relaci6n del material adquirido por las 
Empresas del Grupo con los Proveedores que tienen Conve-
nio con 6ste. 

b) ¿Es necesario hacerlo? 
SÍ. Dado que permite conocer que materiales son los que -
se necesitan con mayor frecuencia y así seguir mantenien
dolo dentro de los Convenios de los Proveedores por Com-
pra T.A.C. 

c) ¿Cual es su finalidad? 
Respaldar la adquisici6n de material para la renovaci6n,
creaci6n o clausura de los contratos con los Proveedores
que tienen Convenio con el Grupo. 

d) ¿Que otra cosa podría hacerse para alcanzar el mismo obj~ 
tivo? 
Enviar al Proveedor una relaci6n de las compras realiza-
das por Compras T.A.C. y Compras Locales mensualmente y -

que ellos determinen el monto de las adquisiciones anua--
. les por el Grupo. 
Se considera que esta alternativa no es la mejor para fo
mentar las buenas relaciones de la empresa y su entorno. 

II.- ¿DONDE SE HACE? 
EN EL ALMACEN DE REFACCIONES Y EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

a) ¿Por que se hace ahí? 
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Porque es ahí donde se dispone de la informaci6n perti·
nente para la adecuada formulaci6n del documento. 

b) ¿Se conseguirían ventajas haciendolo en otro lado? 
No. Debido a la disponibilidad de la documentaci6n perti 
nente para elaborarlo y por que en esos lugares es donde 
se genera dicha informaci6n. 

c) ¿Podría combinarse con otro elemento? 
No. Debido a las razones anteriores no se considera per· 
tinente que se combine con ningún otro elemento. 

d) ¿Donde podría hacerse mejor? 
En ningún lado, es el lugar 6ptimo, ya que es donde se -
encuentra la informaci6n. 

III.· ¿CUANDO SE HACE? 
MENSUALMENTE (EL DIA 26 DE CADA MES). 

a) ¿Por que se hace en ese momento? 
Permite a los involucrados en el Reporte, tener una carr 
tidad de Requisiciones y Solicitudes de Compra que ame-
riten ser enviadas a Vitro Corporativo, as! como el 
tiempo suficiente para recopilar dicha informaci6n. 

b) ¿Sería mejor realizarlo en otro momento? 
No. Debido a lo mencionado anteriormente. 

c) ¿El orden de las acciones es el apropiado? 
Sí. Presenta una secuencia 16gica y ordenada en el desa 
rrollo de las operaciones que integran al procedimiento 

d) ¿Se conseguirían ventajas cambiando el orden? 
No. Dado que el flujo de las operaciones está bien es-
tructurado para cumplir con el objetivo para el que fué 
diseftado el procedimiento. 

IV.- ¿QUIENES LO HACEN? 
EL RECEPCIONISTA Y EL JEFE DE COMPRAS. 

a) ¿Por que esas personas? 
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Porque cuentan con la informaci6n necesaria que recopila 
para la formulaci6n del Reporte Mensual T.A.C. 

b) ¿Que capacidad requiere el trabajo? 
Conocimiento y experiencia en el manejo de informaci6n -
referente a las Requisiciones de Compra; as! como el co
nocimiento del material Solicitado a los Proveedores que 
tienen convenio con el Grupo, pero que no está clasific! 
do dentro del contrato. Capacidad para realizar operaci~ 
nes aritm6tica y mantener el cuidado necesario en la for 
mulaci6n del Reporte, tanto como en su distribuci6n. 

c) ¿Tienen la capacidad adecuada? 
si. 

d) ¿Quién podría hacerlo mejor? 
Nadie. 

V.- ¿COMO SE HACE? 
VER PROCEDIMIENTO DEL REPORTE MENSUAL TAC. 

a) ¿Por que se hace as!? 
Permite alcanzar el objetivo para el cual fué creado. 

b) ¿Es preciso hacerlo así? 
Si. Puesto que cumple adecuadamente con los objetivos que 
persigue el procedimiento. 

c) ¿Como podría hacerse mejor? 
Agilizando el trámite utilizando los servicios del Mensa
jero. 



HOJA DE TRABAJO PARA ANALISIS DEL PROCESO 

~OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "REPORTE DIARIO DE DOCUMENTOS" 

PBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Respaldar la documentaci6n SUMARIO. DE ETAPAS 
que se envía al Departamento de Contabilidad. 

ACTIVIDAD TOl'hl, 

OPERJICICI-' o R 
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: El Recepcionista saca la doc~ 'ffiANSroRTE ~ 4 

mentaci6n que se va a enviar al Departamento de Cont! INSPEXX:Ictl o 2 
bil i dad DEMJRA D 

o 
FIN DEL PROCEDIMIENTO: El Recepcionista archiva la copia AIOIIVO 1 

V & del Reporte Diario de Documentos en el Poldcr dcnomi· DEX:ISictl <> nado Car&tula de Documentos. 

DIAGRAMA No. X l I l HOJA 1 DE 2 

Me>. DESCRIPCION DE LA ACTIVIN\ll F o ~ o D'V o 
AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DllPARTAMEl'.'TO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: Al.MACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: RECEPCIONJ STA 

1 Saca toda la docilllentaci6n que ha de enviar al-- 1 
DEPARTAMENTO DE OJNTABILIDAD. 

2 En base a la doclClentaci6n mencionada anterior-- 2 ' 
mente, elabora el "REPORTE DIARIO DE DOCUMENTOS" ' en original y copia. 

~ 
3 Lleva el "REPORTE DIARIO DE DOCUMENTOS" en ori-- 3 ) 

ginal y copia as{ como la documentación respal·-
dada por 6ste al ~o\RDISTA. 

AREA: GERENCIA DE MATERIAi.ES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE Al.MACENES 

) SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: KARDISTA 

4 Recibe el "REPORTE DIARIO DE DOCUMENTOS" del RE· 4 
CEPCIONISTA en original y copia acompañado de""Ta 

~ documentac16n que ampara. 

5 Revisa la informaci6n contenida en el "REPORTE ~ DIARIO DE DOCUMENTOS" y la compara con 1 a do cu·· 
mcntaci6n respaldada. Firma debidamente el orí· 
ginal y copia del "REPORTE DIARIO DE DOCUMENTOS" 

( 6 Regresa el "REPORTE DIARIO DE DOCUMENTOS" en or.!_ 5 
ginal y copia al RELEPCIONISTA, as1 como la doc~ 
mcntaci6n que este .1mparn. 

AREA: GERENCIA DE MATERIAJ,ES 
DEPAl!TAMElffO: COOIWINACIOI> DE ALMACENES 

J 
SECCION: Al.MACEN DE REFACCIONES 
PUESTO; EECEPCION 1 STA 

7 l!ccihe ucl KAROISH el "REPORTE lllAR!O JJH IJOCU· • 6 
MENTOS" en original r copia, as{ como la docume~ 
taci6n que c:ístc rcspa !Ja. 
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No. DEDCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

8 Envl'.n ul "DEPARTAMENTO DH CONTABILIDAD" el "RE-
PORTE IJIARIO DIJ DOCUMENTOS" en original y copia, 
así como lu documentuci6n que fespalda. 

MEA: 
DEPARTAMENTO: 
PUESTO: 

GERBNCIA ADMINISTRATIVA 
CONTABILIDAD 
AUXILIAR DE COSTOS 

F 

7 

9 Recibe del RECEPCIONISTA, el "REPORTE DIARIO DE· 8 
DOCUMENTOS" en original y copia, así como la do
cumentuci6n que ampara. 

10 Revisa que el nCunero registrado en el "REPORTE -
DIARIO DE DOCUMENTOS" concuerde con el de la do· 
cumentuci6n. 

11 Anota fecha y horu en que recibi6 la documenta·-
ci6n, así como las siglas O K. (esta bién) en -
el "REPORTE DIARIO DE DOCUMENTOS. 

QQOD\70 

:1 

I 

12 Desprende el original del "REPORTE DIARIO DE DO· 9 .... 
CUMENTOS" y lo dep6sita en el Folder de Reporte· 
Diario de Documentos por el lapso de un mes y al 
termino se Jep6sita en el Archivo General con du 
raci6n mínima do S aftas. -

13 La documentaci6n amparada por el "REPORTE DIARIO 10 
DE DOCUMENTOS" permanece en el EscrLtorio del Auxi· 
liar de Costos para seguir posteriormente el flu 
Jo normal Je su procedimiento. -

14 Entrega el RECEPCIONISTA la copia A del "REPORTE 11 
DIARIO DE DOCUMENTOS". 

15 

16 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
Al.MACEN DE REFACCIONES 
RECEPCIONISTA 

Recibe del AUXILIAR DE COSTOS del DEPARTAMENTO -
DE CONTABII.IDAD, la copia A del "REPORTE DIARIO
DE DOCUMENTOS. 

Archiva la copia A del "REPORTE DIARIO DE DOCU·
MENTOS" en un folder con el nombre de Carátula -
de Documentos. 



AREA• C,ERENCIA O E MATERIALES 

DEPTO' COORDINACION OE ALMACENES 

SECCION· ALMACEN DE REFACCIONES 

PUESTO: RECEPCIONISTA 

AREA• (',ERENCIA DE MATERIALES 

DEPTO' COORDINACION DE ALMACENES 

SECCION' ALMACEN 'DE REFAr.CIONES 

PUESTO• KARDISTA 

-AREA• C,ERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPTO: CONTABILIDAD 

PUESTO: AUXILIAR DE COSTOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

REPORTE DIARIO 
DE DOCUMENTOS 

~--------------- ·----- -··· ----------------..1....-----------------' 
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EXAMEN DEL METODO 

"REPORTE DE DOCUMENTOS" 

I.· ¿QUE SE HACE? 

RECOPILA INFORMACION REFERENTE A LOS MOVIMIENTOS DE 
MATERIAL DEL ALMACEN DE REFACCIONES QUE SE ENVIA AL 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. 

a) ¿Para qué se hace? 
Porque se requiere llevar un control de los docu-
mentos elaborados por el Almacén de Refacciones. 

b) ¿Es necesario hacerlo? 
S{, para mantener un control de los documentos que 
amparan los movimientos del Almacén de Refacciones. 

c) ¿cuál es su finalidad? 
Tiene la funci6n de concentrar todos los documen-· 
tos que justifican los movimientos de material en 
el Almacén de Refacciones. 

d) ¿Qué otra cosa podría hacerse? 
Ninguna, ya que el disefio del documento cumple con 
el objetivo que se pretendi6 darle. 

II.· ¿DONDE SE HACE? 

EN EL ALMACEN DE REFACCIONES Y EN EL DEPARTAMENTO DE · 
CONTABlLIDAD. 

a) ¿Por qu6 se hace ahí? 
Son los lugares en donde por su funci6n se encuen
tran involucrados los pasos del procedimiento. 

b) ¿Se conseguirían ventajas haci6ndolo en otro lado? 
No, ya que su funci6n se cumple en las áreas mon-
cionadas, 
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c) ¿Podr!a combinarse con otro elemento? 
No, porque los departamentos involucrados en el 
procedimiento constituyen los puntos claves de con 
trol. 

d) ¿D6nde podr!a hacerse mejor? 
En ningún otro lado, ya que es en las áreas mencio 
nadas cumple con su funci6n. 

III.- ¿CUANDO SE HACE? 

AL FINAL DEL TURNO, CUANDO SE TIENE TODA LA DOCUMENTA
CION GENERADA EN EL DIA, POR EL ALMACEN DE REFACCIONES. 

a) ¿Por qué se hace en ese momento? 
Porque es cuando se presenta la necesidad de regís 
trar los documentos elaborados por el Almacén de -
Refacciones. 

b) ¿Sería mejor realizarlo en otro momento? 
No, dado que los documentos deben seguir su flujo
normal hacia las áreas involucradas en el procedi
miento. 

c) ¿El orden de las acciones es el apropiado? 
Sí, ya que el flujo del documento cumple con la -
funci6n para la cual fué creado. 

d) ¿Se conseguirán ventajas cambiando el orden? 
No, dadas las condiciones anteriores. 

IV, - ¿QUI ENES LO HACEN? 

RECEPCIONISTA, KARDISTA, AUXILIAR DE COSTOS, 

a) ¿Por qué osas personas? 
Porque la informaci6n contenida on el Reporte Dia
rio de Documentos es de inter6s para el desarrollo 
de su funci6n, 
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b) ¿Qu~ capacidad requiere el trabajo? 
Requiere capacidad para comprender y seguir ins- -
trucciones sencillas y el cuidado razonable en la
formulaci6n y secuencia de actividades, 

e) ¿Tienen la capacidad adecuada? 
sL 

d) ¿Qui6n podría hacelo mejor? 
Se considera que el personal que interviene en el
procedimiento es el adecuado para llevar a cabo -
las distintas actividades del mismo. Sin embarga
se ha pensado que para un mejor serv1c10 por parte 
del almac6n, se deberá implementar el puesto de -
Mensajero. 

V.- ¿COMO SB HACE? 

VER PROCEDIMIENTO DE REPORTE DIARIO DE DOCUMENTOS. 

a) ¿Por qu6 se hace ahí? 
Porque de esta manera cubre con los requisitos pa
ra los que fu6 creado, 

b) ¿Es preciso hacerlo así? 
SÍ, ya que las operaciones del procedimiento siguen un 
orden 16gico. 

c) ¿C6mo podría hacerlo mejor? 
De ninguna otra forma, pero para un mejor funciona 
miento del Almac6n de Refacciones se recomienda -
que sea el Mensajero el que destine la documenta-
ci6n fuera del almac6n, asegurando con esto la pe! 
manencia del personal clave dentro del almac6n, 



HOJA DE TRABAJO PARA l\NALISIS DEL PROCESO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "REMI S 1 ON" 

~BJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Cumprob¡IJ" c¡ue ha sido en vi~ SUMARIO DE ETAPAS 
do material <ll' la empresa a las Filiales o a Jos Pro--
veedores. ACTIVIDAD 'IYl'l'AJ. 

OPERH:Ic:tl o 23 
~NICIO DEL PROCEDIMIENTO: El Gerente de Materiales en-- TRl\NSPORra ~ 13 

vfa aviso al Jefe de Almac6n de Refacciones de la sali INSPl'XX:ICN a 5 da de material. -
moRA o 4 

,IN DEL PROCEDIMIENTO: El Recepcionista archiva copia - AOCHlVO '17 3 
rosa de la Remisi6n. DfX:ISICtl <> 1 

-.flr 

DIAGRAMA No. XIV HOJA 1 DE 5 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F o Q o o~ <> 
AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: GERENTE DE MATERIALES 

1 Envía al JEFE DE AL~IACEN DE REFACCIONES Aviso de 1 
de Salida de Material en or1g1nal y dos copias -
con las especificaciones necesarias del material 
que va a salir. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 

L 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: JEFE DE Al.MACEN DE REFACCIONES 

z Recibe del GERENTE DE MATERIALES el Aviso de So· 2 
1 ida de Mn tena 1 en original y dos copias. .......... 

......... 
)' 3 Revisa las especificaciones del material que va-

a salir del AL~IACEN DE REFACCIONES. V 
4 Turna el Aviso de Salida de Material en original 3 r y dos copias al RP.CEPCIONISTA. 

AREA: GERENCIA un MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORD 1 NAC ION DE AL~IACENES 
SECC lON: ALMACEN DE REl'ACC ION 

z 
PUESTO: RECEPCIONISTA 

s Recibe del JEFE Dll AL~IACEN DE REFACCIONES el avi 4 
so de Sa 1 id~CiTll en original y ilos co- -
pi ns con !ns r9pecificacioncs del rnaterial c¡uo - \ vn a sal ir 1ld Al.MACEN IJE HEFACC IONliS. 

6 ltcvisa los datos del l1ocu111ontn. " !'-.... 7 <iua rda en 1111 lur,ar de su escritorio tlc trnbnjo - 5 J el 1\viso dl' Sal llJa d<' Ma ter in! en oríHinal y dos 
<:op i;1s. 

R Espera a <llll1 l lcguc el t rnnsport<• o nea r¡:ndo de - I 
llevar ... 1 111/lll)rilll a ~;u destino. 



O lf,r:f;AMA No. XIV 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

9 Cuando llega el transporte º"cargado de llevar el 
material u su destino, toma de ~u escritorio el -
Aviso de Salida de Material en original y dos co
pias. 

PUESTO: CHOFER 

llOJA 2 DE 5 

t' O~DD\70 

6 

' 
10 Entrega al RECEPCIONISTA la Guía de Embarque en • 7 • 

11 

12 

original y una copia. 

AIUlA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENTE DE MATERIAi.ES 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
RECEPCIONISTA 

Recibe del CllOFER la Guía de Embarque en original 
y una copia-. --

Busca en el Archivo de Pedidos Surtidos la "SOLI
CITUD DB COMPRA" que le corresponde a ese mate- -
rial y auxili&ndose de 6sta anota el c6digo del -
material y el n6mero de pedido¡ guarda nuevamente 
la "SOLICITUD DE COMPRA". 

8 

9 

13 Toma una formJ de "REMISION" su original y cuatro 10 
copias y procede a elaborarla auxiliándose del -
Aviso de Salida de Material y de la Guía de Embar 

14 que; anota la fecha de salida del material; marca 
con una cru: el concepto por el cual sale el mate 
rial del almacén (Consignaci6n, Maquila, Venta, ~ 
Pr6stamo, Reparaci6n o Devoluci6n); el nombre del 
destinatario y su domicilio; la dcscripci6n dota
llada y completa del material¡ unidad de mcdida;
indica el volumen cuando lo conozca y los totales 
de cantidad; el nombre de la línea transportista
que se encarga de llevar el material a su destino; 
la gu1a número; el nombre del chofer y el número
de placas del vehículo. 

¡ 

15 Entrega al JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES la "RE- 12 t 
MIS ION" en original y cuatro copias; el Aviso de-

!{! 

1 7 

Sal ida <le Material en original y dos copias Y la- li 
guía de Embarque en original y una copia. ~ 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
Al.MACEN !ll! REFACCIONES 
JEFE DE Al.MACEN IJE Rí:l'ACCIONllS 

Hccibe del IU:C.EPCIONISTA la "llEMl!ilON" en origi-
nal y cuatt:li copias; cT-Aviso de Salida de Mute•· 
ria! en ori~inal y clos copias y la c;ufa de Emhnr
qtu• en ori~inal y una copia. 

l!Pvisa qll<' lo!: datos de la "HEMISION" sean los e!I 

¡wcffica1h1s por "I Avl!;o de Sal ida de Material. 

j 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F QQO 0\70 

18 Archiva original del Aviso de Salida de Material- 14 
en Archivo de Avisos de Salida ~e Material. 

19 Firma la "REMISJON". 

20 Toma un "VALE DE CONSUMO" en original y una copia 15 
y anota en 6ste los datos de la "REMISJON" para -
dar de baja el material que sale del almac6n. 

21 Saca fotocopia de la "REMISJON" y se la anexa al- 16 
"VALE DE CONSUMO" (6ste sigue su procedimiento; -
ver procedimiento de "VALES DE CONSUMO"), 

22 Entrega la "REMISION" en original y cuatro copias 17 
junto con dos copias del Aviso de Salida de Mate
rial y la Guía de Embarque en original y copia al 
RECEPCIONISTA. 

ARDA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCJON: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
RECEPCIONISTA 

23 Recibe del JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES la "RE- 18 
MISION" en original y cuatro coprns, Junto con -
dos copias del Aviso de Salida de Material y la
Guía de Embarque en original y una copia. 

24 Firma la "REMISJON" y sella la Guía de Embarque -
con sello de -Material Recibido-, \ 

25 Entrega la "REMISION" en original y cuatro copias, 19 \ 
junto con las dos copias del Aviso de Salida de - I 
Material, original de la Guía de Embarque y el ma 
terial al CHOFER, 

PUESTO: ~ 

26 Recibe del l!ECEPCIONISTA la "REMISION" en origi-- 20 
na! y cuatro copias, Junto con las dos copias del 
Aviso de Salida de Material, original de la Gufa-
de Embarque y el material que va a transportar. 

27 Firma en In parte correspondiente a Recibi6. 

28 Regresa 111 "IU:MIS!ON" en original y cu11tro copi11:1 21 
ni RECEPCIONISTA; se quc,Jn con las dos copias de
Aviso il~ Salida de Mnt~rinJ, 

AREA: 
ílEl'AllT/\MENTO: 

I 

29 

SECCJON: 
PIJf:STO: 

r.1mENCIA llE MATEHIAJ.ns 
COOHIJJN/\CION llfl ALMACENES 
/\J,MAC:EN Jlll JWJIACCIONES 
lll'Cl!l'C ION 1 STA 

Recibe del ~ Ja "ltEMISlllN" en originul y cun 22 j 
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No. Df'f.CRlPCION DE LA ACTIVIDAD F O~DD\70 

tro copias, desprende original y copias Copia A
(Almac6n), la anexa a la copia -de la Gula de Em-
barque y archiva ambos documentos por nGmero con
secutivo en Archivo de Remisiones. 

30 Entrega al JEPE DE COSTOS original (Contabilidad) 24 
de "REMISION11 • 

ARl:A: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
CONTAB U !DAD 
COSTOS 
JEFE DE COSTOS 

31 Recibe del RECEPCIONISTA original (Contabilidad)
de la "REMISION". 

32 Revisa los datos que especifica el documento. 

33 Anota el costo unitario y valor total de cada ma
terial, y los totales. 

34 Envía original (Contabilidad) al DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA. 

AREA: GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO: INFORMATICA 
PUESTO: PERFORISTA 

35 Recibe del JEFE DE COSTOS original de la "REMI- - 27 
SION". 

36 Procesa la informaci6n; pone sello de -Perforado-

37 Envía original (Contabilidad) al JEFE DE COSTOS. 28 

38 

. i!> 

·11 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
CONTAD I l. !DAD 
COSTOS 
JEFE DE COSTOS 

l!ecibe del l'IHH'ORISTA original (Contnbilidad), de 29 
la "REMISION11 • 

ftcvisa que tenga el sello de -Perforado- • 

Si no es correcto, pa~a.n ln actividad No, 26; -- 30 
por el contrario continua, 

Archiva el documrnto por ordon consrcutlvo y mes- 31 
l'll ~rchivo dl• lternlHlono_::, 

I 

J 
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No. DE$CRIPCION DE LA ACTIVIDAD F QQO D'VO 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION -DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: RECEPCIONISTA 

42 Copia B {Transportista) copia C (Destinatario) y 32 ¡ 
copia D {Vigilancia) se las entrega al CHOFER, 

PUESTO:~ 

43 Recibe del RECEPCIONISTA copia B (Transportista), 
copia C (Dest1natar10) y copia D (Vigilancia}. 

44 Se traslada a la entrada de la empresa. 

31 ~ 

45 Entrega copia D (Vigilancia), al OFICIAL DE VIGl- 34 
LANCIA, 

PUESTO: OFICIAL DE VIGILANCIA 

46 Recibe del CHOFER copia D (Vigilancia) de la "RE-
~··. ---

47 Revisa los datos del documento, inspecciona el ma 
terial a transportar. 

48 Firma en la parte correspondiente a Vo. Bo. 

47 Archiva copia D (Vigilancia) de la "RBMISION" por 
orden consecutivo en Archivo de Vigilancia. 

J 
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I.- ¿QUE SE HACE? 

349 

EXAMEN DEL METOOO 
"REMISION'' 

SE UTILIZA PARA ENVIAR CUALQUIER MATERIAL DE LA PLANTA A LAS -
FILIALES O A LOS PROVEEDORES. 

a) ¿Por qué se hace? 
,Porque es necesario tener un comprobante que justifique y -

controle la salida del material del Almacén de Refacciones 9 

fuera de la empresa, ya sea a las filiales o a los proveed!?_ 
res. 

b) ¿Es necesario hacerlo? 
Si, ya que es el documento que justifica la salida del ma
terial del Almacén de Refacciones. 

c) ¿Cu&l es su finalidad? 
Proporcionar informaci6n para fines de control al Almacén -
de Refacciones y al Departamento de Contabilidad; especifi
cando el concepto por el cual se origina el movimiento de -
la forma. 

d) ¿Qué otra cosa podría hacerse para alcanzar el mismo objeti
vo? 
Ninguna otra cosa, ya que el documento est& diseftado de - -
acuerdo al fin que se pretendi6 darle. 

II.- ¿DONDE SE HACE? 
EN EL ALMACEN DE REFACCIONES, EN EL DEPARTAMENTO DE COSTOS, EN· 
EL DEPARAMENTO DE INFORMATICA, EN VIGILANCIA. 

a) ¿Por qué se hace ah{? 
Son los lugares en donde por su funci6n se encuentran invo
lucrados los pasos dol procedimiento, 

b) ¿Se conseguirían ventajas haciéndolo en otro lado? 
No, debido a que la función del documento se cumple en las-
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&reas antes mencionadas. 

c) ¿Podría combinarse con otro elecento? 
No, porque las ~reas que intervienen en el procedimiento 
son quienes por su funci6n controlan el flujo del procedi-
miento. 

111.- ¿CUANDO SE HACE? 
CUANDO HA LLEGADO AL ALMACEN DE REFACCIONES UN AVISO DE SALIDA
DE MATERIAL QUE JUSTIFIQUE LA ELABORACION DE LA REMISION. 

a) ¿Por qué se hace en ese momento? 
Porque es en ese momento cuando surge la necesidad de la ·em 
presa, las filiales o los proveedores de solicitar material 
al Almacén de Refacciones, 

b) ¿Sería mejor realizarlo en otro momento? 
Vista la condici6n anterior, solo se lleva a cabo cuando se 
presenta dicha necesidad. 

c) ¿El orden de las acciones os el apropiado? 
Si, porque debe haber en el Almacén de Refacciones un Aviso 
de Salida de Material que justifique la Remisi6n. 

d) ¿Se conseguirían ventajas cambiando de orden? 
No, 

IV.- ¿QUIENES LO HACEN? 
RECEPCIONISTA, JEFE DE ALMACEN, JEFE DE COSTOS, PERFORISTA, 
OFICIAL DE VIGILANCIA. 

a) ¿Por qu6 esas personas? 
Porque la informaci6n contenida en la Remisi6n es de inte-
rés para el desarrollo de su funci6n. 

b) ¿Qué capacidad requiero el trabajo? 
Requiere capacidad para comprender y seguir instrucciones -
sencillas, adoptar decisiones sencillas; as! como la reali-
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zaci6n de fáciles operaciones matemáticas y el cuidado ra
zonable en la formulaci6n y secuencia de las actividades; -
además capacidad para analizar la informaci6n que se prese~ 
ta. 

c) ¿Tiene la capacidad adecuada? 
Si. 

d) ¿Quién podría hacerlo mejor? 
Se considera que el personal que interviene en el procedí-
miento es el adecuado para llevar a cabo las distintas acti 
vidades del mismo. 
Sin embargo, se ha pensado que para un mejor servicio por -
parte del almacén, se deberá implementar el puesto de Mensa
jero. 

V.- ¿COMO SE HACE? 
VER PROCEDIMIENTO DE REMISION. 

a) ¿Por qué se hace así? 
Porque cubre con los requisitos para los que fué creada. 

b) ¿Es preciso hacerlo así? 
Si, ya que las operaciones del procedimiento siguen un or-
den 16gico. 

c) ¿C6mo podría hacerlo mejor? 
De ninguna forma. 
Pero se recomienda que sea el Mensajero el que destine la -
documentaci6n fuera del Almacén de Refacciones, oscgurando
con esto la permanencia del personal clave dentro del alma
cén. 



HOJA DE TRABAJO PARA ANALISIS DEL PROCESO 

!NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "RELAC !O:\ DE CIHTICOS DIARIOS" 

~BJETIVO DEL PROCEDIMIENTO· 1 n fo r::ia r a 1 
Compras los materiales criticas y las 

Departamento de· 
existencias míni SUMARIO DE ETAPAS 

mas del material. ACTIVIDAD '1\'.Yl'Al 

OPJ:JW::IGI o 12 
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: El Kardista pide la Relaci6n- T!WlSPORTE ~ 5 

de Críticos Diarios di Despachador. 
INSPro:: IGI a 3 

DEMlRA D 5 
FIN DEL PROCEDIMIENTO: El Knrdista archiva la reluci6n- AIOUVO 

de Críticos Diarios y transcurrido un mes In destruye, V 2 
DEOSlctl o J-

DIAGRAMA No. XV HOJA 1 DE 3 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F o Q o DV" o 
AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: AL~IACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: KARDISTA 

1 Al medio dfa se dirige con el DESPAIZllADOR 1 ....,~ 

z Le pide la "RELAC!ON DE CRITICOS DIARIOS". " 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: DESPACHADOR 

3 Toma del escritorio de su ~rea de trabajo el ori z 11 ginal del Documento Proforma de la "RELACION DE-:-
CRITICOS DIARIOS" que realiz6 del inventario rí- '/ sico hecho por la mañana y que contiene las exi~ 
tencias actuales de los materiales críticos y -

( máximos y mínimos y la entrega al Kardista, 3 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECC ION: AL~IACEN DE REFACCIONES 

( PUESTO: KARDISTA 

4 Recibe del despachador el original de Documento- 4 
Preforma de la "RELACION DE CRITICOS DIARIOS" --
que realiz6 del inventario físico, hecho por la- i\ mañana y que contien~ las existencias actuales -
de los materiales críticos. 

5 Se <lirige n su área Je trabajo. \ 
6 Toma una forma 1k 1 a "RELAC. ION llll CRIT!C.OS !JIA- - 5 vl> RIOS" en origino!. 

1/ ,,,. 
7 Bas~ndose un lns especificaciones del Documento· 

Proforma procede a ~laborar la "HELACION DE CRI· 
TICOS DIA!!IOS" en ori¡¡inal. 
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

8 Anota la fecha de elaboraci6n del documento y el
nombre de la persona que lo el~bora; s6lo en Ja -
columna correspondiente a Llenos anota la existen 
cia de Gasolina; un las columnas Llenos, Planta,= 
Yacios y Pedido, anota las existencias de Acetilo 
no, Oxígeno y Sitr6geno; indica las exist~ncins = 
de Nitrógeno Liquido, Gas Butano y Agua Ell'ctropu 
ra s6lo en Ja columna correspondiente a Llenos. -

De acuerdo a la descripci6n del concepto Varios,
anota en la columna correspondiente a Existencia
Actual, las existencias de Papel Engomado, Cinta
Scotch, Guantes llilo y Guantes Lona. 

Inmediatamente despufis del 6ltimo concepto de Va
rios, anota los nombres de los materiales máximos 
y mínimos y en la columna correspondiente a Exis
tencia Actual, anota las cantidades de los mate-
rinles náximos y mínimos. 

9 Deja los docunentos sobre su escritorio. 7 

10 Busca en el Archivo de Pedidos Pendientes, todos- 8 
los pedidos de mfix1mos y min1mos que han vencido-
su fecha de entrega y no se han recibido, y a los 
que él nismo les da seguimiento. 

11 Toma de su c;critorio la "RELACION DE CRITICOS -- 9 
DIARIOS" en .:>~ iginal. 

12 Anota en la c~lumna correspondiente a Saldo en -
Compras la Clntidad que est5 por surtir de los ma 
teriales máxlnos y mínimos; anota el n6mero de p~ 
dido y la fc•ha (de colocaci6n del pedido), en -
las columnas ~orrespondientes, auxiliándose del -
Archivo de Fcdidos Pendientes (Ver procedimiento
dc: 11 sotIClTll'.' DE COMPRA''). 

13 Toma el ori 01nal del Documento Preforma de su es- 10 
criterio. 

14 Auxiliindosc Je 6ste y del Archivo de Pedidos Pen 
dientes, an~~.i en la "RELAClON DE CRITICOS OlA- -
~n ori;;: ina l, en las columnas correspondien
tes a Descr1r~i6n, Dimensi6n, Existencia Actual,
Saldo en Con?ras y Nómero de Pedido, las cantida
des de tornillcrla de los pedidos de máximos y mí 
nimos que se ha vencido la fecha de entrega y n~ 
se han Teci~1Jo. 

15 Revisa la "f:.U.i\CION DE Cl\ITICOS DIARIOS" yn clabo 
rada c:n el r0cumcnto Prof0rma y con el Archivo -
de PeJtdos r~nJientes. 

16 Si cstf incNn•cta regresa :1 la actividad No. 7;- 11 
por 01 contr.1rio cont inún. 

17 Entre;¡~ l'l ,,nginal del p,,~umcnto l'roformn y In - 12 
"llEL\ClON IW ClllTICOS lllARll'S" un original 11\ --
JEFE Dl AUH,:L:N llE REFACC l11SE5". 

\ 
\ 

' 
\ 
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·. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Al!EA: GERENCIA DF. MATERIAi.ES 
DEPARTAMBNTO: COORDINACJON DE AJ.MACENES 
SECCION: AJ.MACEN DE RllFACCJONES 
PUESTO: JEFE DE AJ.MACEN DE REFACCIONES 

18 Recibe del KAl!DISTA el original del Documento Pro 
forma y la 11 RELÁGION DE CRITICOS DIARIOS" en ori-
ginal. 

19 Revisa las especificaciones de la "RELACION DE -
CRITICOS DIARIOS". 

20 Destruye original del Documento Preforma, 

21 Saca fotocopia de la "RBLACION DB CRITICOS DIA- -
RIOS". 

22 Entrega fotocopia y original de la "RELACION DE -
TICOS DIARIOS" al KARDISTA. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: Al.MACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: KARDISTA 

23 Recibe del JEFE DE AJ.MACEN DE REFACCIONES fotoco-
pin y original <le la "RELAGION DE CRITJCOS DIA- -
RIOS". 

24 Archiva original de acuerdo a la fecha en Archivo 
Consecutivo de Relaci6n de Críticos Diario-s-.~~ 

25 Envía fotocopia de la "RELACION DE CRITICOS DIA--
RJOS" al JEFE DE COMPRAS. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COMPRAS 
PUESTO: JEFE DE COMPRAS 

26 Recibo del KARDISTA fotocopia de la "RELACION DE 
CRITICOS DIARIOS". 

27 Revisa los niveles mínimos de existencias para -
activar los pedidos. 

28 Archiva durante un mes en Archivo do Críticos, -
transcurrido 6ste, destruye el documento, 

llOJA 3 DF. 3 
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EXAMEN DEL METOOO 
"RELACION DE CRITI COS DIARIOS" 

I.- ¿QUE SE HACE? 
SIRVE PARA INFORMAR LAS EXISTENCIAS DE LOS MATERIALES CRITICOS, 
MAXIMOS y MINIMOS Qua SE TIENEN EN EL ALMACEN DE REFACCIONES. 

a) ¿Por qué se hace? 
Porque sirve de base, para control de los materiales cr!ti· 
cos, máximos y mínimos que en un momento dado pueden impe-· 
dir el funcionamiento normal de la planta. 

b) ¿Es necesario hacerlo? 
Si. 

c) ¿Cuál es su Hnalidad? 
Controlar y proporcionar informaci6n al Departamento de Co~ 

pras acerca de los materiales críticos, nmximos y mínimos. 

d) ¿Qué otra cosa podría hacerse para alcanzar el m.ismo objeti
vo? 
Establecer una forma impresa con original y una copia que -
abarque los conceptos que marca la Relaci6n de Críticos Dia 
rios. 

II.· ¿DONDE SE HACE? 
EN EL ALMACEN DE REFACCIONES Y EN EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

a) ¿Por qué se hace ahí? 
Son los lugares, en donde por su funci6n, se encuentran in· 
volucrados los pasos del procedimiento. 

b) ¿Se conseguirían ventajas haciéndolo en otro lado? 
No. 

c) ¿Podría combinarse con otro elemento? 
No. 
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c) ¿D6nde podría hacerse mejor? 
En ning6n lado. 

111.- ¿CUANDO SE HACE? 
TODOS LOS DIAS SE REALIZA UN INVENTARIO FISICO QUE SE PLASMA EN 
EL DOCUMENTO. 

a) ¿Por qué se hace en ese momento? 
Porque ya se tiene una hora específica para elaborar el do
cumento. 

b) ¿Sería mejor realizarlo en otro momento? 
No, puesto que las existencias, de los Materiales Críticos, 
Mínimos y M&ximos deben controlarse diariamente. 

c) ¿El orden de las acciones es el apropiado? 
Si, ya que primero se realiza un inventario físico para Pº! 
teriormente plasmarlo en la Relaci6n de Críticos Diarios y 

enviarla al Departamento de Compras para que agilice los p~ 
didos. 

d) ¿Se conseguirían ventajas cambiando el oden? 
No. 

IV.- ¿QUIENES LO HACEN? 
DESPACHADOR, KARDISTA, JEFE DE ALMACEN Y JEFE DE COMPRAS. 

a) ¿Por qué esas personas? 
Porque la información contenida en la Relaci6n de Críticos 
Diarios es de interés para el desarrollo de su funci6n. 

b) ¿Qué capacidad requiere el trabajo? 
Requiere capacidad para efectuar operaciones matem&ticas 
sencillas; tomar decisiones sencillas, as1 como el cuidado
razonable en la formuluci6n y secuencia de las actividades. 

c) ¿Tienen la cupacidad adecuada? 
Si. 
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d) ¿Qui6n podría hacerlo mejor? 
Se considera que el personal que interviene en el procedí-
miento es el adecuado para llevar a cabo las distintas actl 
vidades del mismo. 
Sin embargo, se ha pensado que para un mejor servicio por -
parte del almac6n, se deberá implementar el puesto de Mensa 
jero. 

V.- ¿COMO SE HACE? 
VER PROCEDIMIENTO RELACION DE CRITICOS DIARIOS, 

a) ¿Por qu6 se hace así? 
Porque cubre los requisitos para los que fu6 creado. 

b) ¿Es preciso hacerlo así? 
No. 

e) ¿C6mo podr~a hacerlo mejor? 
Establecer un formato impreso con original y una copia que
abarque los conceptos que marca la Relaci~n de Críticos Di! 
ríos. 
Que sea el Mensajero el que destine la documentaci6n fuera
del almac6n, aseguranqo la permanencia del personal clave -
dentro del mismo. 
Actualizar el registro de existencias, tendiente a la im- -
plantaci6n de un Sistema Computarizado para evitar p6rdidas 
de tiempo por parte del Kardista al preguntarle al Despach! 
dor las cantidades de material que se requiere para la ela
boraci6n de este formato. 



HOJA DE TRABAJO PARA ANALISIS DEL PROCESO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "INVENTARIO l'I SICO ANUAL" 

PBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Campara r las existencias l"e!J SUMARIO DE ETAPAS 
~es con las registradas en Jos libros; conocer y valuar 
~a existencia real de material en el Almacén de Refaccic ACTIVIDAD 'IUJ'AT. 
1es. OPERl\CI(}¡ o 23 
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: Los Jefes <le c¿1da Arca envían 'rnANSroRrn Q s 
al Coordinador <le Almacenes la lista del personal <lispo- INSPEO::I(l¡ a .. niblc para rcali:ar el Inventario F(sico Anual. 

DEM:>AA o o 
~IN DEL PROCEDIMIENTO: El Jefe de Costos deposita las -- AIOIIVO V 2 
Tarjetas para Inventario Físico en su oscrltorlo para - DECISICN o 1 después revisar la valuaci6n del material, '36" 

DIAGRAMA No. XVI HOJA 1 DE 4 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F o e) o D V' o 
EMPRESA: CUALgU 1 ER AREA JEFES DE APEA. 

1 El JEFE DE CADA AREA, elabora la lista del persa- 1 
nal que tiene disponible para la realizaci6n del 
"INVENTARIO FISICO ANUAi." en los Almacenes de la 
Empresa. 

2 Entregan las listas del personal disponible al -- } 
COORDINADOR DE ALMACENES. 2 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
PUESTO: COORDINADOR DE ALMACENES, J 

3 Recibe las listas del personal disponible en la cm 
presa. - 3 

4 En base a las listas del personal disponible inte- 4 
gra 4 grupos de personas formadas por miembros de-
toda la empresa destinados a cada uno de los alma-
cenes de la misma. 

5 Informa a los JEFES DE CADA AREA el personal des ti 
nado a cada almacbn a que se presenten al día si-7 
guicnte. 

6 Envía al JEFE DE AL~IACEN DE REFACCIONES la lis ta - 6 ) 
del personnl de la empresa que ha sido dcstrnado a 
su almac6n un especial. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COOIWINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES I PUESTO: JEFE DE ALMACEN DE RBFACCIONES 

7 Recibe la 1 i st a dd pcrsonnl de la emprosa que re_'.! 7 
1 izará el "IN\' E~TAR IO !' 1S1 CO ANUAi.". 

R lnt pgra en hnsc a 6stn, la llsta que contiene los 8 
EQlllPOS llü REAl.IZACION llE INYJ:NTAlllO FISICO formu-
dos por ;¡ ¡wrsonas min1mo calln equipo. 

9 Al el fa s i¡¡uient L' n !u lll'gada del personal asi~~na~ 9 
do, conforma los EQUIPOS IJE HEAl.IUCION lll: INVENTA 
HIO PISICO y les comunica cuhfos s~rorlTOS[iiiTI:--: 
l!OS en 001111<' l•fcctuur6 el l nvon ta rio. 

10 Toma las "TAR.IETAS PARA INYIJNTAlllO FISICO". \() 
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No. D!::f.CRIPCION OC LA ACTIVIDAD F 0~0090 

11 Proporciona a cada EQUIPO 1 DE REALIZACION DE 11\
VENTARIO FI~;rco suf1c1entcs "TAltJETAS PARA INVEN
TARIO rtslco11 • 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORIJINACJON IJE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
E~UlPO 1 DE REALIZACION DE 
V NTARIO FIStco. 

Ili-

12 

12 Reciben del JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES las 12 
"TARJETAS PARA INVENTARIO FISICO". 

13 Segdn el pasillo que se les huya asignado, comien 
zan el inventario anotando a la la. y Za. liarte d1 
la forma (PRIMER CONTEO) y (SEGUNDO CONTEO marca 
das con las letras (A) y (B) rcspecti~amente; el 
número de c6digo del material y su descripci6n -
auxiliados por la "TARJETA DE IDENTIFICACION" en 
el material. 

14 Registran exclusivamente en la la. parte (PRIMER -
CONTEO) marcado con la letra (A) de la "TARJETA -
PARA INVENTARIO FISICO" las cantidades resultan- -
tes del primer recuento del material, así como - -
las observaciones o anotaciones de que se hayan -
!Percatado, 

IS !Amarran la "TARJETA PARA INVENTARIO FISICO" al ma
terial inventariado. 

I 

J 

16 Se desprende la la. parto (PRIMER CONTEO) (A) de - 13 \ 
la "TARJETA PARA INVENTARIO FISICO" y la llevan a-
l1na MESA DE CONTROL integrada por el personal de - ~ 
ontah1l1dad y de Almacenes. I/ 

1 7 

18 

19 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERANCIA DE MATERIALES 
COORDINAC!ON DE AL~IACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
MESA IJE CONTROL 

Recibe de cada EQUIPO l IJE REALIZACION DE INVENTA 
RIO FISlCO la la. parte (PRIMER CONTEO) marcado -
con la letra (A) de las "TARJETAS DE INVENTARIO -
FISICO". Revisa que el número <le folio sea conse
cutivo y que no haga falta ninguna "TARJETA". 

Deposita las "TARJETAS PARA INVENTARIO FISICO" so 15 
brc 1 a MES1\ DE CONTROL. 

AllEA: 
DEPAl!TAMENTO: 
SECClON: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACEN D!l llEFACC IONES 
JEFE DE Al.MACEN IJE Rr:FACCIONES 

Scnaln la nueva distribuci6n do Jos pasillos a ca 16 
<la EQUIPO parn la real iz11cl6n <le! segundo recuen7 
to. 

I 
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No. ot:SCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

AREA: 
DIJPARTAHENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDlNACION DE Al.MACf:NES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
E~UIPO 2 llE REAl.IZACION DE 
V NTA1HO FISICO. 

r 

IN-

20 Identifican el áreu o pasillo que les corresponda 17 
y realizan el segundo recuento del material. 

21 Anotan las cantidades rcsultuntcs del recuento en 
ln 2a. parte (SEGUNDO CONTEO) marcado con la le-
tra (B) de la "TARJETA PARA INVIJNTARIO FlSICO". 

22 Desprenden la la. parte (SEGUNDO CONTEO) marcado- 18 
con la letra (B) de la "TARJETA PARA INVENTARIO -
FISICO" y la entrega a la MESA DE CONTROL, perma
neciendo la 3a. parte (TALÓN DE IDENTIFICACION) -
marcada con ln letra (C) de esta "TARJETA" para -
reconocer el material que en su caso requiera un
tercer conteo. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
Al.MACEN DE REFACCIONES 
MESA DE CONTROL. 

23 Reciben la 2a. parte (SEGUNDO CONTIJO) marcado con 19 
la letra (B) de la "TARJETA PARA INVENTARIO FISI
CO" debidamente formulada por el EQUIPO 2 REALIZA 
CION DE INVENTARIO FISICO. Revisan que el número 
de folio sea consecutivo y que no haga falta nin
guna "TARJETA". 

24 Toman de la Mesa de Control la la, parte (PRIMER- 20 
CONTEO) marcado con la letra (A) de las "TARJETAS 
PARA INVENTARIO FISICO". 

25 Comparan las cantidades anotadas en una y otra de 
las partes de la "TARJETA PARA INVENTARIO FISICO" 

26 ¿Existen diferencias? 

27 SÍ existen diferencias, ordena el EQUIPO 2 DE REA 21 
LIZACION DE INVENTARIO que sea contado nuevamente 
el material. 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE AUIACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
E~UJPO 2 DE REAI.IZACION DE 
V :NTA!tió. 

IN-

28 Ejecuta un tercer recuento del mntcrinl anotado - 23 
en una hoja el resultado do dicho conteo, 

29 llnt rogan el rcsul tndo u 1 a ~!ESA llll CONTROi.. 24 

O~DD'VO 

J 

' 

< 

\~ 
..................... 

I 

/ 
/ 

/ 

7 
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No. DESCRIPCION DE LA ACl'lVIDAD f' o Q o D 'V o 
AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION ·DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: MESA DE CONTROL 

30 Reciben Ja hoja en ln que estdn contenidos los re 25 

l sultados del tercer recuento del material, 

31 En base a esta hoja se corrigen las partes (A) y- 26 
(B) de la "TARJETA PARA INVENTARIO l'ISICO", 

32 Envían al DEPARTAMENTO DE OCNTABI!,IDAD las partes 27 ~ (A) y (B) do la "TARJETA PARA INVENTARIO FISICO"-
cuando ya no existen diferencias. 

AREA: GERENCIA ADMINISTRATIVA 
j DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD 

PUESTO: JEFE DE COSTOS 

33 Recibe las "TARJETAS DE INVENTARIO FISICO" dobid,!l 28 
mente revisadas y corregidas. 

34 Procedo a evaluar el inventario realizando las -- ..... , operaciones aritm6ticas, anotando los resultados-
en la la, parte (PRIMER CONTEO) marcado con la le 

' tra (A) de la "TARJETA PARA INVENTARIO FISICO", - r-..... 
34 Deposita las "TARJETAS PARA INVENTARIO FISICO" en 29 r--

escritorio para despu6s revisar la vnluaci6n que-
rea!íz6. 
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NU 

PUES.10· JEFE DE .cm!iTDS. 



364 

· EXAMEN DEL METODO 
"INVENTARIO FISICO ANUAL" 

I.- ¿QUE SE HACE? 
SE EFECTUA UN INVENTARIO FISICO DE LAS EXISTENCIAS EN EL ALMA-· 
CEN POR MEDIO DE UN SISTEMA DE DOBLE CONTEO. 

a) ¿Por qué se hace? 
Permite conocer las existencias reales en el almacén en el· 
que se realiza. 

b) ¿Es necesario hacerlo? 
Si. Como medida de control. 

c) ¿Cuál es su finalidad? 
Comparar las existencias reales con los registros en Libros, 
conocer la existencia real del material, permite a contabi· 
lidad valuar la existencia del almacén. 

d) ¿Qué otra cosa podría hacerse para alcanzar el mismo objeti· 
vo? 
Realizarlo de acuerdo al Programa de Inventario Rotativo y 

valuar las existencias en el almacén. 

II.- ¿DONDE SE HACE? 
ALMACEN DE REFACCIONES Y DEPTO. DE CONTABILIDAD. 

a) ¿Por qué se hace ahí? 
Es ahí donde sé encuentra almacenado el material y donde se 
vallia el mismo. 

b) ¿Se conseguirían ventajas haciéndolo en otro lugar? 
No. 

c) ¿Podría combinarse con otro elemento? 
No. 



365 

d) ¿D6nde podría hacerse mejor? 
En ningGn lado. 

III.- ¿CUANDO SE HACE? 
ANUALMENTE 

a) ¿Por qué se hace en ese momento? 
Permite conocer la existencia real de todo el Almacén por -
lo menos una vez al afio y compararlo con los registros de ·
contabilidad. 
Evita pérdidas de tiempo si se realizara más veces al ano. 

b) ¿Sería mejor realizarlo en otro momento? 
No. 

c) ¿El orden de las acciones es el apropiado? 
No. Se recomienda que las tarjetas para inventario físico -
sean colocadas al material de acuerdo a su c6digo y descri2 
ci6n el día anterior a la realizaci6n del inventario. 

d) ¿Se conseguirían ventajas cambiando el orden? 
Si. Se ahorraría mucho tiempo en la realización del inventa 
rio. 

IV.- ¿QUIENES LO HACEN? 
SE REALIZA POR MEDIO DE LOS EQUIPOS DE REALIZACION DE INVENTA-· 
RIO FISICO INTEGRADOS POR PERSONAL DE TODA LA EMPRESA~ JEFE DE
COSTOS, JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES. 

a) ¿Por qué esas personas? 
Porque se integran equipos para efectuar dicho inventario.
del personal disponible de todas las Areas de la Empresa y

porque la funci6n de los Jefes de Secci6n o Departamento se 
ven involucradas. 

h) ¿Qué capacidad requiere el trabajo? 
Capacidad y experiencia en la renliznci6n de inventarios, -
manejo de operaciones aritméticas, así como dol manejo de -
In Tarjetn de Inventario. 
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e} ¿Tienen la capacidad adecuada? 
Si. 

d} ¿Qui&n podría hacerlo qejor? 
~d~. 

V.· ¿COMO SE HACB? 
VER PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO PISIO> ANUAL. 

a) ¿Por qué se hace así? 
Permite comparar los datos obtenidos en el primer recuento y 

determinar faltantes en el almacén y adem's permite objetiv! 
dad dado q~e quien realiza el inventario es ajeno al almacén. 

b) ¿Es preciso hacerlo as~? 
No. 

c) ¿C6mo podría hacerlo mejor? 
Por medio de la etiquetaci6n anticipada del material de 
acuerdo a su c6digo y ·descripci6n del mismo. 

Establecer un sistema de Valuaci6n por Computadora para la
obtenci~n rápida y segura de ésta. 



HOJA DE TRABAJO PAR.A ANALISIS DEL PROCESO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:"Il\VENTAllIO f!OTATI\'0" 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Identificar faltantes de ma SUMARIO DE ETAPAS 
terial en el Almac6n de Refacciones, así como su esta 
do de deterioro para ordenar su compra. ACTIVIDAD""""' 

L-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--ta>E!W.::Ictl 
IINICIO DEL PROCEDIMIENTO: El Jefe de Almacén de Refaccic 'l'RANSPORre 

nes elabora el progruma de Inventario Hot11tivo para ~i INSPDXICN 
L...~m~a~t~e~r~i~a~l-¡~lc~·~~~fá~x~-i~m~o~s;_¡_Y....:.;M~Í~n~i~m~o~s~.~--------~----~--~-1~ 
FIN DEL PROCEDIMIENTO: El Kardista archiva la Lista de - AlllUVO 

Materiales en el Caj6n de su escritorio. llfl:ISic:tl 

DIAGRAMA No. XVII HOJA 1 

o 7 

~ l 

a l 

o o 
V 2 

o ,+-
DE 2 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F Qc:)OO'VO 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
JEFE DE ALHACEN DE REFACCIONES 

Elabora el Programa de Inventario Rotativo para
el material catalogado en la Lista de Mfiximos y
Mínimos, en el cual están divididos los grupos -
de materiales que se van a inventariar de acuer
do a los días laborables en el mes. 

2 Saca una copia fotostática de la Lista de Mi!xi
mos y Mínimos que contiene el Programa de Inven
tario Rotativo. 

3 Guarda el original en un folder denominado Lista 
de Máximos y Mínimos. 

4 Entrega la copia fotostática de la Lista de Mfai 
mos y Mínimos que contiene el Programa de Inven-: 
tario Rotativo, al KARDISTA. 

6 

AREA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
ALMACEN DE REFACCIONES 
KARDISTA 

Recibe la copia fotostática antes mencionada del 
Jefe de Almacén de Refacciones. 

En base al Programa de Inventario Rotativo, lle
va el control de las existencias diariamente del 
material catalogado en la Lista de Máximos y Mí
nimos en el almac6n, registrando en ln denomina
da "LISTA llll MATERIAi.ES" la fecha del d(a en que 
se elabora, el non~rc de la persona que lo formu 
la, as! comn el punto dn rrnrdcn, la drscripci6~ 
del material y su n6mrro Jr c6digo que obtlrne -
de la misma Lista do M&xlmns y Mínimos y aJemds
anota la existencia ífslcn que determina rl re-
cuento físico del maturial programado, 

Compara la coJ111111111 do111ll' anot6 la exlstcndn f.!_ 
slc:i con aq11¡,JI11 donde rn~istr/Í el Punto dl' Hl•o! 
den e idcntific11 si In ¡•xJstencla c5 i¡.:ual o in
ferior ni f'1111t o do ltcord<•n. 

2 
'!"--. 

!'-..., 

' 3 v I> 
v 

4 r 
' 

6 
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No, DEf.CRIPCION DE ~A ACTIVIDAD 

8 En caso de que se cumpla la condici6n anterior. 

9 Busca en la lista de Máximos y~ínimos la fuente
de donde se obtiene el material ya sea por compra 
T.A.C, marcada con un plum6n o Compra Local sin -
marca. 

F 

10 Con los datos anteriores anota en un Documento -- 8 
Preforma un borrador de la "SOLICITUD DE COMPRA"-
º "REQUISICION DE COMPRA" se~un sea el caso con -
los siguientes datos: descripci6n del material, -
n6mero de c6digo, cantidad a pedir y tipo de com
pra local o T.A.C. 

11 ¿Qu6 tipo de Compra requiere? 

T.A.C. 

LOCAL: 

Ver procedimiento de "REQUISICION DE COM 
PRA". 
Ver procedimiento de "SOLICITUD DE COM-
PRA POR MAXIMOS Y MlNIMOS. 

9 

12 Archiva la "LISTA DE MATERIALES" junto con las an 10 
teriores formuladas y tas deposita en el Caj6n de 
su Escritorio. 
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AREA: GERENCIA DE MATERIALES 

OEPTO: COORDINACION DE ALMACENES 

SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 

PUESTO; JEFE DE AL MACEN 

DIAGRAMA DE FLUJO 

INVENTARIO ROTATIVO 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 

DEPTO: COORDINACION DE ALMACENES 

SECCIQN: ALMACEN DE REFACCIONES 

PUESTO: l<ARDISTA O DESPACHADOR 

no 

li 



370 

EXAMEN DEL METODO 

"INVENTARIO ROTATIVO" 

I. - ¿QUE HACE? 
SE LLEVA EL CONTROL DE LAS EXISTENCIAS DEL MATERIAL CONSIGNADO
EN EL ALMACEN DE REFACCIONES POR MEDIO DEL PROGRAMA DE INVENTA
RIO ROTATIVO CON LA LISTA DE MATERIALES. 

a) ¿Por qué se hace? 
Para llevar el control de las existencias del material, 

b) ¿Es necesario hacerlo? 
Sí. Dado que permite conocer cuando se debe generar un nue
vo pedido del material. 

e) ¿Cu'l es su finalidad? 
Identificar faltantes de material en el Almacén de Refaccio 
nes, así como su estado de deterioro, para ordenar su com
pra. 

d) ¿Qué otra cosa podría hacerse para alcanzar el mismo objet! 
vo? 
- Actualizar el Sistema de Registro de Existencias, de las

Tarjetas de Kardex. 

- Diseftar una forma especial de Registro. (Tarjeta Viajera) 

- Llevar el control de las existencias por medio de un sis-
tema de registro por computadora. 

II.- ¿DONDE SE HACE? 
EN EL ALMACEN DE REFACCIONES. 

a) ¿Por qué se hace ahí? 
Porque es ahí donde se encuentra almacenado el material? 

b) ¿Se conseguirían ventajas haciéndolo en otro lugar? 
SÍ. Por med lo de computadora en el Departanento do informut.!_ 
en. 
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c) ¿Podría combinarse con otro elemento? 
Sí. Con el Departamento de Informática. 

d) ¿D6nde podría hacerse mejor? 
En el Departamento de Informática. 

III.- ¿CUANDO SE HACE? 
TODOS LOS DIAS, DE ACUERDO AL PROGRAMA DE INVENTARIO ROTATIVO DE 
l.A LISTA DE MAXIMOS Y MINIMOS. 

a) ¿Por qu~ se hace en ese momento? 
Está de acuerdo al Programa de Inventario Rotativo de la 
Lista de Máximos y Mínimos, y es cuando lo marca en este -
documento. 

b) ¿Será mejor realizarlo en otro momento? 
No. Debido a que podría haber retrasos en cuanto al con- -
trol adecuado de las existencias. 

c) ¿El orden de las acciones es el adecuado? 
SÍ. Permite un adecuado control de las existencias porque -
proporciona informaci6n del material que requiere solicitar 
a compra. 

d) ¿Se conseguirían ventajas cambiando el orden? 
No. Ya que el procedimiento lleva una secuencia 16gica de -
realizaci6n. 

IV.- ¿QUIENES LO HACEN? 
EL DESPACHADOR O EL KARDISTA. 

a) ¿Por quá esas personas? 
Son las personas que por su funci6n so encuentran involu-
cradas en el control de existencias. 

b) ¿Qu6 capacidad requiere el trabajo? 
Conocimiento de la uhicaci6n física del material dentro del 
almacen de acuerdo a su c6digo, se requiere efectuar opera-
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ciones artiméticas, así como el cuidado razonable en la for
mulaci6n y secuencia de las actividades, 

c) ¿Tienen la capacidad adecuada? 
s!. 

d) ¿Quién podría hacerlo mejor? 
- SÍ permanece el actual sistema: nadie, 
- Si se lleva de ·acuerdo a Tarjetas de Kardex~ El Kardista-

exclusivamente, 
- Si por medio de un sistema computarizado: El Depto. de --

Inform~tica, 

V.- ¿COMO SE HACE? 
VER PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO ROTATIVO O LISTA DE MATERIALES. 

a) ¿Por qué se hace así? 
Porque no se cuenta con un sistema actualizado de Kardex o
un Sistema de Registro de Existencias por computadora. 

b) ¿Es preciso hacerlo así? 
Dado lo anterior: sí. 

e) ¿C6mo podría hacerlo mejor? 
Por medio de un sistema Actualizado de Kardex, o un Sistema 
de Registro por computadora que es el procedimiento más 
efectivo. 
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EXAMEN DEL AREA DE TRABAJO 

1.- MEDIO AMBIENTE 
a) 

b) 

c) 

Aren Física: 

( ) Limpia (X) 
( ) Ordenada (X) 
(X) Ruidos Corrientes ( ) 

( ) Ruidos Moles tos ( ) 

(X) Adecuada Superficie y ( ) 

Cubicaci6n 

Clima: 

( ) Humedo 
( ) Frío 

Iluminaci6n: 

( ) Natural 
( ) Adecuada 

( ) Reseco 
(>() Extremoso 

( ) Artificial 
(X) Inadecuada 

Sucia 
Desordenada 
Ruidos Soportables 
Ruidos insoportables 
Inadecuada Superficie y 

Cubicaci6n. 

( ) Caluroso 

(X) Mixta 

d) Ventilaci6n: 

( ) Aire Viciado (X) Corrientes 
Molestas de 
Aire 

( ) Adecuada Ventilaci6n. 

e) Mobiliario y Equipo: 

(X) Olores desagradables 

(X) Inadecuada Ventilaci6n 

( ) Buen Estado 
( ) Mal Estado 

(X) Estado Regular 
( ) Otro 

Especifique. No se cuenta con el 
Mobiliario necesario 
en el Almac~n. 
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Tipo: 

( ) Privado 
( ) Mostrador 
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(X) Escritorios 
(X) Bancos 

( ) Restirador 
( ) Otro: Ventanilla 

de Despacho. 

f) ¿Qué puede hacerse para mejorar las condiciones del Me-
dio Ambiente? 

Destinar personal encargado del aseo en el almacén, asi 
como a los estantes y lugares donde se tiene almacenado 
el material. 

Las personas encargadas de almacenar y despachar mate
rial, deberán colocar y mantener ordenado adecuadamente 
el material en el lugar que le corresponde. 

Aumentar, distribuir y mantener en buen estado las lám
paras que iluminan el ~rea de trabajo. 

Dar mantenimiento peri6dico al techo del almacén para -
evitar que haya corrientes molestas de aire, ast como -
al drenaje para evitar malos olores. 

Proveer del mobiliario necesario para lograr que las 
actividades del almacén se desarrollen en mejor manera. 

Adecuar el mobiliario y equipo a las necesidades del al 
macén. 

RIESGOS DE TRABAJO. 
a) Accidentes y Enfermedades: 

(X) Vías Respiratorias ( ) Vista ( ) O{do 
( ) Quemaduras (X) Machuconcs ( ) Cortaduras 
( ) Amputaciones ( ) Contagios ( ) Neurosis 
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b) Riesgos en las Instalaciones. 

( ) Temblores (X) Incendios (X) Techos 
(X) Puertas y Salidas ( ) Paredes ( ) Barandales 
( ) Suelos (X) Pasillos ( ) Otro: Coladeras 
( ) Elevadores. LJ.a ventanilla 

de ·DesEacho. 

c) ¿Qu6 debe hacerse para evitar los Riesgos de Trabajo? 

Concientizar al personal del cuidado que debe tener al· 
manejar los materiales y del respeto que debe tener de
las rrcdidas de seguridad en la planta. 

Capacitar al personal en el manejo de los extinguidores 
en caso de incendio para que en caso necesario el pers~ 
nal los utilice. 

Almacenar y resguardar los materiales de fácil combus-
ti6n en un lugar adecuado y protegido. 

Dar mantenimiento y resguardar los materiales de f'cil
combusti6n en un lugar adecuado y protegido. 

Dar mantenimiento a los techos del almacén para evitar
las goteras en el área de trabajo. 

1 

La puerta de salida del almac6n se encuentra sí como la 
ventanilla de despacho en el paso de los montacargas, -
representando un peligro para el personal del almac6n y 

para quienes solicitan material. Para evitarlo, se re
comienda dar un espacio hacia adentro tanto a la puerta 
de salida como a la ventanilla de despacho, protegiendo 
al personal del paso de los montacargas. 
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3, - SERVICIOS MULTIPLES DE LA ORGANIZACION, 

a) Servicios. 

(X) Abastecimiento de 
agua. 

(X) Equipo de protec
ci6n, 

(X) Instalaciones Médicas 

(X) Vestidores (X) Retretes 

(X) nuchas (X) Comedor 

( ) Otro 

b) ¿Qué se necesita para obtener mayor eficiencia en los 
Servicios M6ltiples·de la Organizaci6n? 

Prestar mayor atención en la limpieza, higiene y cuida
do en la elaboración de los alimentos, 

Debe tenerse mayor cuidado en el aseo del Comedor y de
los utensilios de cocina. 

Es recomendable que se decore el comedor de una manera
m&s agradable para el personal; aumentar la variedad de 
los alimentos; y proporcionar servicio nocturno. 

Aumentar el personal de limpieza, para que se encargue
de mantener en condiciones higiénicas los sanitarios. 

Mantener el n6mero de duchas proporcionalmente al n6me
ro de trabajadores. (1 con Agua caliente y fría por ca
da 10 trabajadores del mismo turno). 



HERRAMIENTAS 

VALE POR PRESTAMO 
DE HERRAMIENTAS 

ES LA HERRAMIEN· 
TA CORRE CTA. 

SE DA CURSO AL 
VALE POR PRESTAMO 
DE HERRAMIENTA. 

SISTEMA DEL ALMACEN DE REFACCIONES. 

INICIO: CUALQUIER 
PERSONA DE LA 
EMPRESA. 

SE DETECTA UNA 

NECESIDAD DE: 
MATERIALES· 

SI ES MATERIAL DE ~O 
CONSUMO CONTINUO.~'"--

VALE DE CONSUMO. 

HAV EXISTENCIAS 
DEL MATERIAL SO· 
LICITADO. 

ES EL MATERIAL 
CORRECTO? 

SOLICITUD. DE COMPRA 
lSOLICITANTEI 

. r---------------

IN V E_N !ARIO 
ROTATIVO. 

SE DETECTA NECE• 
SIDAD DE MATERIAL. NO 

INICIO PERSONAL DEL 
ALMA~ EN DE REFACCIO· 
NES. 

SI 
SON COMPRAS 

CONVENIO FIN 

SOLICITUD OE COMPRA 
IALMACEN DE REFACCIO· 
NES.I 

REQU 1 SICION DE 
COMPRA. 

REPORTE MENSUAL 
T.A.C. 

---------------1 
..----'----~ 1 

VAL E DE DEVOLU C ION SE DA CURSO AL 
VA LE DE CONSUMO. 

1 '"s_E_R_E_C-IB_E..._E_L_M_A_T_E-~ 

1 RIAL SOLICITADO. 
SE RECIBE EL MATE· 1

1 RIAL SOLICI TAOO. 

PROVEllDOR. 

INFORME DE 
ENTRADA 

,--~.---, 
REPORTE DIARIO DE 
MATERIAL REC 18100 
4 PROVEEDOR 

REPORTE DE HEtE?· 
CIOllES DHINITIVAS. 

TARJETA DE 
IOEN TIFICACION 

1 
PROVEEDOR • 

REVISION DIARIA DE 
MATERIAL CRITICO. 

RELACION DIARIA DE 
MATERIAL CRITICO. 

J ',,_ 
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EVALUACION DEL AREA AUDITADA 
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V.I.- INTRODUCCION 

GUIA DE EVALUACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA TRIDIMENSI~ 

La presente guía de auditoría tiene por objeto contar -
con los lineamientos que orienten y uniformen el método a se- -
guir durante la evaluací6n de los resultados obtenidos en la
práctica de la auditoria. 

La guía de evaluaci6n se justifica en los tres elemen-
tos fundamentales de la auditoría administrativa tridimensio-
nal: 

- Niveles 
- Funciones 
- Sistemas. 

mismos que a su vez se encuentran clasificados en subelementos, 
determinados como un resultado del análisis de las posibles -
'reas a auditar, las cuales son: 

Elemento 1 NIVELES 

Subelementos: 

1.1. Estructura Org~nica 
1.2 Delegaci6n 
1.3 Direcci6n-Supervisi6n 
1.4 Comunicaci6n 

Elemento Z FUNCIONES 

2. 1 La Funci6n 
2.2 Objetivos 
2.3 Importancia 
2.4 Actividades 
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Elemento 3 SISTEMAS 

Subelementos: 

3.1 La Gente y su Capacidad 
3.Z Procedimientos 
3.3 Puntos de Control 
3.4 Area de Trabajo 

TABLA DE PUNTUACIONES 

Una vez definidos los elementos y subelementos, se dis! 
fi6 una tabla de puntuaciones, con una amplitud de cinco grados
por subelemento, y con un intervalo de cinco puntos estándar -
por cada grado, los cuales integran, en su conjunto el 100% de
los elementos empleados para evaluar, mismos que est6n represe~ 
tados en forma equitativa en un 33.33% por cada elemento. La -
finalidad de la Tabla de Puntuaciones es contar con un instru-
mento que permita evaluar, en forma general la situaci6n real -
de cada una de las áreas, una vez que 6stas fueron auditadas. 
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Los padmetros de medici6n asignados para la evaluaci6n 
final están establecidos de la siguiente forma: 

GRADOS B L E M E N T O S 
NIVELES: 

V IV III II I 

20 15 10 5 ·O a) Estructura Org6nica 
20 15 10 5 o b) Delegaci6n 
20 15 10 5 o c) Comunicaci6n 
20 15 10 5 o d) Direcci6n/Supervisi6n 

80 60 40 20 o T O T A L 

FUNCIONES: 
20 15 10 5 o a) La Funci6n 
20 15 10 5 o b) Objetivos 
20 15 10 5 o e) Importancia 
20 15 10 5 o d) Actividades que presenta 

80 60 40 20 o TO TA L 

SISTEMAS 
20 15 10 5 o a) La Gente y su Capacidad 
20 15 10 5 o b) Procedimientos 
20 15 10 5 o e) Puntos de Control 
20 15 10 5 o d) Area de Trabajo 

80 60 40 20 o TOTAL 
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V. 2. 

ELEMENTO. N I V E L E S 

Subelemento: Estructura Orgánica. 

Se eval6a la ferarqu~a y relaciones relativas entre las 
unidades de la organiz.aci6n, t'ramo de control y n6mero de nive 
les existentes seg6n las defina un organigrama. 

GRADO PUNTOS DESCRIPCION DEL GRADO 

1 O CARECE DE ESTRUCTURA ORGANICA: .Se considera 
que la unidad no cuenta con la estructura org! 
nica definida y no hay representaci6n grifica· 
de la misma. 

11 

III 

IV 

5 

10 

15 

INADECUADA ESTRUCTURA OGRANICA: Se considera · 
que la estructura orgánica no es la adecuada -
para el buen desempefto de las .actividades y el 
logro de los objetivos de la unidad; hay exce
sivo n6mero de niveles y/o tramo de control -
largo. 

F.STRUCTURA ORGANICA ELEMENTAL: Se considera · 
que la unidad cuenta con la estructura orgáni· 
ca suficiente para el desempefto de las funcio
nes; pero no está proyectada para satisfacer -
las necesidades específicas de la empresa a f~ 
tu ro. 

ESTRUCTURA ORGANICA ADECUADA: Se considera que 
la unidad cuenta con una estructura orgánica -
nceptable que permite la uhicaci6n de los pue! 
tos que est6n representados; se identifica el! 
romentc lo jerarquía y las relaciones entre ~~ 
tas. 
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PUNTOS DESCRI PCION DEL GRADO 

ZO ESTRUCTURA ORGANICA OPTIMA: Se considera que -
la unidad cuenta con una estructura orgánica -
.excepcional; el número de niveles y el tramo -
de control están bien distribuidos; está pro-
yectada para satisfacer las necesidades espec! 
ficas de la empresa a futuro. 

Subelemento: Delegación 

Se evalúa la forma en que los dirigentes o jefes de 
Área dan a sus subordinados la autoridad y responsabilidad para 
que dirijan y se hagan responsables de un trabajo. 

GRADO 

I 

II 

III 

PUNTOS DESCRIPCION DEL GRADO 

O CARENCIA .DE DELEGACION: Se considera que hay -
centralización de autoridad y ~esponsabilidad
en pocas personas; se carece de niveles inter
medios de mando. 

s 

10 

DEFICIENTE DELEGACION: Se considera que está -
descentralizada la autoridad y responsabilidad 
no se tienen definidas las responsabilidades -
del personal por escrito y cada quien hace la
que quiere; no existe adecuada delegaci6n de -
autoridad pero se exigen responsabil idndes se
gún puesto específico. 

DELBGACION ELEMENTAL: Se considera que en la -
unidad se delegan las facultades b6sicas en -
los distintos niveles que la integran; el per
sonal cumple con sus funciones por contar con
la autoridad necesaria y porque conoce su res-
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IV 15 

V 20 
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DESCRIPCION DEL GRADO 

ponsabilidad elementalmente; no se respeta la
línea jerárquica de autoridad. 

ADECUADA DELEGACION: Se delega la suficiente -
autoridad y se le exige de acuerdo a ésta que
sea responsable de los trabajos que se le han
encomendado; se respeta la línea jerárquica de 
.autoridad. 

OPTIMA DELEGACION: Se considera que la autori
dad se delega centralizada, descentralizada, o 
combinada; se determina por escrito lo que se
espera del subordinado y se exige su realiza-
ci6n. 

Subelemento. Direcci6n / Supervisi6n. 

Se eva16a el ver que las cosas se hagan como fueron or
denadas por los dirigentes o jefes, auxiliados por su capacidad 
de líder de la motivaci6n del personal subordinado. 

GRADO 

I 

II 

PUNTOS 

o 

s 

DESCRIPCION DEL GRADO 

CARECE DE SUPERVISION: Se considera que la uni 
dad no cuenta con la adecuada direcci6n y no -
se supervisa para nada el trabajo; el desarro
llo de las tareas en equipo es desorganizado,
prevalece la falta de disciplina. 

INADECUADA SUPERVISION: Se considera que la 
Unidad cuenta con una efectividad de liderazgo 
irregular; los resultados del equipo de traba
jo alcanzan a cubrir los requerimientos míni-
mos; la motivaci6n hacia el personal es irre
gular, 
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GRADO PUNTOS DESCRIPCION DEL GRADO 

III 10 UNA ELEMENTAL SUPERVISION: Se considera que en 
la unidad se ejerce un liderazgo básico, el 
equipo de trabajo cumple con metas fijadas, se 
capacita y orienta al personal. 

IV 

V 

15 

20 

ADECUADA SUPERVISION: Se considera que en la -
unidad se cuenta con un tipo de supervisi6n -
muy efectivo, se planean, organizan y contro-
lan los resultados esperados del equipo de tra 
bajo. 

OPTIMA SUPERVJSION: Se considera. que la unidad 
cuenta con un nivel de supervisi6n 6ptimo en -
el liderazgo y motivaci6n hacia el personal ya 

que siempre se tienen resultados efectivos. 

Subelemento~ Comunicaci6n. 

Se evalGa el intercambio oportuno de hechos, ideas y 

opiniones con el prop6sito de informar y lograr entendimiento y 

prop1c1ar actitudes creativas que conduzcan a 6ptimos resulta
dos. Todo esto desde el punto de vista formal de la órganiza-
ci6n. 

GRADO PUNTOS 

I o 

II 6 

DESCRIPCION DEL GRADO 

CARECE DE COMUNICACION FORMAL: Se considera 
que la comunicación existe de manera más bien
informal (Rumores, Recados, etc.) 

DEFICIENTE COMUNICACION: Se hace uso de la co
municaci6n verbal y poco uso de la comunica- · 
ci6n escrita; no se cuenta con el intercambio-
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oportuno de los hechos e ideas que· acontecen
en la organizaci6n. 

COMUNICACION ELEMENTAL: Se considera que exis
te una tendencia hacia la comunicaci6n escrita 
pero no se cuenta con toda la informaci6n re-
querida para el desarrollo 6ptimo de las acti
vidades del personal. 

ADECUADA CCJ.IUNICACION: Se considera que exis-
ten canales formales e informales; se hace uso 
de la comunicaci6n escrita más que la verbal ~ 
se informa positivamente al personal de los he 
ches e ideas de la organizaci6n. 

OPTIMA COMUNICACION: Se considera que la uni-
dad cuenta con medios diarios o rutinarios de
comunicaci6n que responden veraz y oportuname~ 

te, con las necesidades de informaci6n que pe! 
mita lograr los resultados esperados de ~sta. 

V.3. ELEMENTO. F UN C I O NE S 

Subelemento: La Funci6n 

Se eval6a la agrupaci6n de funciones relacionadas que -

se colocan bajo un s6lo jefe y que integran un Are a específica -
de la empresa que se está .auditando¡ se evalGa la medida en que 
se duplican las funciones y¡ el grado en que el personal conoce 
su funci6n. 

GRADO PUNTOS DESCRJPCJON DEL GRADO 

O CARENCIA EN LA FUNCION: Se considera que la 
unidad no cuenta con todas las funciones ncce-
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GRADO PUNTOS DESCRIPCION DEL GRADO 

II s 

III 10 

15 

V 20 

cesarías para su 6ptimo funcionamiento. 

DEFICIENCIA EN LA FUNCION: Se observa duplici
dad de funciones dentro del área auditada. 

LA FUNCION ES ELEMENTAL: Se considera que la -
unidad cuenta con las funciones básicas para
su buen funcionamiento¡ el personal que la in
tegra no conoce perfectamente el contenido de
sus 'fareas. 

LA FUNCION ES LA ADECUADA: Se considera que la 
unidad cuenta con todas las funciones necesa-
rias para su 6ptimo funcionamiento; no se ide~ 
tífica duplicidad de funciones; el personal co 
noce su tarea dentro de la organizaci6n. 

i 
117- ·#' ''-

LA FUNCION ES OPTIMA: Se han proyectado todas
las funcioes de tal manera que satisfacen las
necesidades de eficiencia en el 6rea de estu-
dio; el peronal conoce perfectamente el conte
nido de su tarea y así la desempefta. 

Subelemento: Objetivos 

Se evalGa los fines que cada funci6n pretende alcanzar 
mediante el 6ptimo desempefio de las actividades que la integran 
en concordancia con los fines de la organizaci6n. 

GRADO 

I 

PUNTOS DESCRI PCION DEL GRADO 

O CARECE DE OBJETIVOS: Se considera que la fUn
ci6n no cuenta con la fijaci6n de objetivos de 
ninguna clase que permitan conocer a donde se
pretendc llegar. 
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GRADO PUNTOS DESCRIPCION DEL GRADO 

II 

III 

IV 

V 

5 

10 

15 

20 

OBJETIVOS DEFICIENTES: Se considera que la 
unidad no tiene bien definidos sus objetivos,
se confunden los objetivos con los medios para 
alcanzarlos. 

OBJETIVOS ELEMENTALES: Se considera que la fu!! 
ci6n cuenta con los objetivos básicos para 
d~sarrollarla de una forma necesaria; el per
sonal involucrado los desconoce. 

OBJETIVOS ADECUADOS: Se considera que la fun-
ci6n cuenta con objetivos a corto y mediano -
plazo y son congruentes a los objetivos de la
organizaci6n. 

OBJETIVOS OPTIMOS: Se considera que la funci6n 
cuenta con objetivos a corto, mediano y largo
plazo congruentes a los objetivos de la organ! 
zaci6n. El personal identifica a estos clara
mente y trabaja para su cumplimiento, 

Subelemento: Importancia Necesidad. 

Se eval6a la magnitud considerable que presenta la fun
ci6n dentro de la organizaci6n así como el grado en el cual se
necesi ta de ella para el buen desarrollo de la organizaci6n. 

GRADO PUNTOS DESCRIPCION DEL GRADO 

O CARECE DE IMPORTANCIA: Se considera que la Fu~ 
ci6n no tiene importancia para el funcionamien 
to coordinado de las demás funciones de la or
ganización; no se necesita de ella. 
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DESCRI PCION DEL GRADO 

POCA IMPORTANCIA: Se considera que la funci6n
es de poca reelevancia para el buen desempefto

de las demás funciones de la organizaci6n. 

REGULAR IMPORTANCIA: Se considera que la fun-
ci6n se requiere para el desarrollo de otras -
funciones dentro de la organizaci6n. 

IMPORTANTE: Se considera que la funci6n desem
pefta actividades de apoyo para el buen desarr2 
llo de las actividades básicas de la organiza
ci6n. 

MUY IMPORTANTE: Se considera que la funci6n 
desempefta actividades básicas o sustantivas de 
la organizaci6n; es necesaria para el logro de 
los objetivos de la misma. 

Subelemento: Actividades que Presenta. 

Se evalúa el grado en el que las actividades contenidas 
en la funci6n se adecuen a los objetivos fundamentales de la -
misma. 

GRADO PUNTOS 

I O 

II 5 

DESCRIPCION DEL GRADO 

NO SE ADECUAN A LA FUNCION: Se considera que • 
las actividades que integran la funci6n no son 
compatibles a los objetivos que esta persigue. 

SON DEFICIENTES: Se considera que las activid! 
des se adecuan básicamente a los objetivos que 
persigue la función. 
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GRADO PUNTOS DESCRIPCION DEL GRADO 

II I 10 SON ELEMENTALES: Se considera que las actividades 
se adecuan básicamente a los objetivos que pe! 
sigue la funci6n. 

IV 15 

V 20 

SON ADECUADAS: Se considera que las activida-
des permiten cumplir adecuadamente con los ob
jetivos de la funci6n. 

SON OPTIMAS: Se considera que las actividades· 
permiten eficientemente el logro de los objeti 
vos de la funci6n; fomentan la iniciativa del
personal. 

V.4. ELEMENTO: S I S T ·E M A S 

Subelemento: La Gente y sus Capacidades. 

GRADO PUNTO 

r o 

II s 

II 1 10 

DESCRIPCION DEL GRADO 

CARECE DE LA CAPACIDAD NECESARIA: Se considera 
que el personal que participa en el sistema no 
tiene la capacidad indispensable para su buen
funcionamiento. 

DEFICIENTE CAPACIDAD: Se considera que el per
sonal involucrado en el sistema se muestra in
seguro dentro de la rcalizaci6n de sus activi
dades. 

ELEMENTAL CAPACIDAD: Se considera que el per
sonal tiene la capacidad básica para el desa-
rroJ lo del sistema adquirida por la experien-
cia. 
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DESCRIPCION DEL GRADO 

ADECUADA CAPACIDAD:· Se considera que el perso-
nal trabaja dentro del sistema con seguridad y

buen conocimiento de las operaciones que se re
quieren para su buen funcionamiento; se capaci
ta al personal. 

OPTIMA CAPACIDAD: Se considera que dentro de la 
organizaci6n se capacita frecuentemente al per
sonal para que ~ste tenga el conocimiento total 
de las operaciones que se desarrollan en el si~ 
tema; ·opina y participa proponiendo posibles so 
luciones a los problemas que se presentan en su 
trabajo. 

Subelemento: Procedimientos. 

Se eval6a la funcionalidad de todos aquellos procedí- -
mientos que integran el sistema dentro de la unidad u organismo, 
considerando su interrelaci6n con los formatos, los reportes y
en general todos los documentos que intervengan en la captura -
de información. 

GRADO 

I 

11 

PUNTOS DESCRIPCION DEL GRADO 

O CARENCIA DE PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS: Se consi 
dera que la unidad no cuenta con los formatos
necesarios y/o registros ni un procedimiento · 
secuencial y 16gico de las actividades en el -
área audita da. 

s PROCEDIMIENTOS DEFICIENTES: Se considera que
los procedimientos que integran el sistema no
satisfacen los objetivos h6sicos del mismo. 
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DESCRIPCION DEL GRADO 

PROCEDIMIENTOS ELEMENTALES: Se considera que · 
la unidad cuenta con sistemas y procedimientos 
determinados que permiten alcanzar básicamente 
los objetivos del área auditada. 

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ADECUADOS: Se -
considera que la unidad cuenta con proccdimie~ 
tos administrativos bien definidos y claros -
que permiten la optimizaci6n de las activida-
des dentro del área auditada. 

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EXCELENTES: Se
considera que la unidad cuenta con procedimieE 
tos administrativos con un m&ximo de eficien-
cia de los recur.sos y el personal. 

Subelemento: Puntos de Control. 

Se evalGan los puntos específicos de control (supervi-~ 

si6n, políticas, prácticas 1 r.eglamentos, etc.) dentro del sist~ 
ma administrativo en la unidad u organizaci6n. 

GRADO PUNTOS 

1 o 

lI s 

DESCRIPCION DEL GRADO 

CARENCIA DE PUNTOS DE CONTROL: Se considera 
que dentro del sistema no se observa la supe! 
visi6n ni se enuncian las políticas de la cm-
presa para un caso específico, 

PUNTOS DE CONTROL DEFICIENTES: Se considera 
que dentro del sistema no se cuenta con el con 
trol necesario para el monto de las transac-
cioncs que pnson frecuentemente por él. 
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GRADO PUNTOS DESCRIPCION DEL GRADO 

III 10 PUNTOS DE CONTROL ELEMENTALES: Se considera 
que el sistema cuenta con los puntos de con- -
trol básicos para la operaci6n del procedimie~ 
to. 

IV 15 

V 20 

PUNtOS DE CONTROL ADECUADOS: Se considera que
el sistema tiene bien determinados los puntos
de control as! como las pol!ticas b&sicas para 
el buen funcionamiento de éste. 

PUNTOS DE CONTROL OPTIMOS: Se considera que 
los puntos de control permiten detectar desvia 
clones dentro del sistema y corregirlas inme-
diatamente antes de que el incremento de la -
desviaci6n provoque la entrada en el umbral de 
la ruptura del equilibrio; las pol!ticas y re
glamentos se actualizan frecuentemente y se -
mantiene informado al personal de ellos. 

Subelemento: Area de Trabajo. 

Se eval6an las condiciones del medio ambiente, seguri-
dad en el trabajo y la distribuci6n física en el área de traba
jo. 

GRADO PUNTOS DESCRIPCION DEL GRADO 

I O CARECE DE AREA DE TRABAJO ADECUADA: Se conside 
ra que la unidad carece de normas de seguridad 
e higiene; existe mala ventilaci6n o un medio
ambiente desfavorable; no se cuento con un 
&rea de trabajo determinada donde realizar el· 
trabajo. 
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GRADO PUNTOS DESCRIPCION DEL GRADO 

11 S AREA DE TRABAJO DEFICIENTE: Se considera que -
la unidad no cuenta con una adecuada distribu
ci6n del área de trabajo; El medio ambiente no 
es el 6ptimo; existen grandes riesgos de traba 
jo. 

III 10 

IV 15 

V 20 

AREA DE TRABAJO ELEMENTAL: Se considera que 
dentro de la unidad se cumplen con. las condi
ciones mínimas de medio ambiente, seguridad y 

limpieza; El 'rea de trabajo est&.•b&sicamente
distribuida, existen muchas mejoras que podrían 
realizarse. 

AREA DE TRABAJO ADECUADA: Se considera que la
unidad cumple con las características de buena 
iluminaci6n, ventilaci6n, medidas de seguridad 
y limpieza en el &rea; el &rea física est& - -
bien distribuida. 

AREA DE TRABAJO OPTIMA: Se considera que la -
unidad tiene las mejores condiciones en el tr!_ 
bajo, el mobiliario y equipo se encuentra en -
en buen estado y la distribuci6n física del -
~rea permite un flujo 6ptimo de los procesos;
Se tienen medidas de seguridad en caso de si-
niestro. 
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V.S. EVALUACION DEL AREA AUDITADA 

Tomando en consideraci6n los· criterios establecidos an
teriormente para efectuar la evaluaci6n de un organismo social, 
se presenta la puntuaci6n obtenida por el Almac6n de Refaccio
nes. 

Elemento Grado 

NIVELES 

Estructura Orgánica. III 

Delegaci6n III 

Direcci6n-Supervisi6n II 

Descripci6n del grado · 

ESTRUCTURA ORGANICA ELEMENTAL: -
Se considera que la unidad cuen· 
ta con la Estructura orgánica s~ 
ficiente para el desempefto de -
las funciones¡ pero no est' pro
yectada para satisfacer las nec! 
sidades específicas de la empre
sa a futuro. 

DELEGACION ELEMENTAL: Se consid~ 

ra que en la unidad se delegan · 
las facultades básicas en los ·
distintos niveles que la inte- -
gran; el personal cumple con sus 
funciones por contar con la auto 
ridad necesaria y porque conoce· 
su responsabilidad elementalmen
te; no se respeta la línea jer'! 
quica de autoridad. 

INADECUADA SUPERVISION: Se cons! 
<lera que la unidad cuenta con 
una efectividad de liderazgo 
irregular¡ los resultados del 
equipo de trabajo olcanzan a cu· 



Comunicaci6n 

FUNCIONES 
La Funci6n 

Objetivos 

Importancia 

II 

IV 

III 

IV 
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brir los requerimientos mínimos; 
la motivaci6n hacia el personal
es irregular. 

DEFICIENTE COMUNICACION: Se hace 
uso de la comunicaci6n verbal y
poco uso de la comunicaci6n es-
crita; no se cuenta con el in-
tercambio oportuno de los hechos 
e ideas que acontecen en la org! 
nizaci6n. 

LA FUNCION ES LA ADECUADA: Se 
considera que la unidad cuenta -
con todas las funciones necesa-
rias para su 6ptimo funciona- -
miento; no se identifica duplici 
dad de funciones; el personal c~ 

noce su tarea dentro de la orga
ni zaci6n. 

OBJETIVOS ELEMENTALES: Se consi
dera que la funci6n cuenta con -
los objetivos b5sicos para desa
rrollarla de una forma necesaria; 
el personal involucrado los des
conoce. 

IMPORTANTE: Se considera que la
funci6n desempefta actividades de 
apoyo para el buen desarrollo de 
las actividades b&sicns de la or 
ganizaci6n, 



Elemento 

FUNCIONES 
Actividades que 
presenta. 

SISTEMAS, 
La Gente y su 
Capacidad 

Procedimientos 

Puntos de Control 

Area de Trabajo 

Grado 

III 

III 

IV 

III 

III 
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Descripci6n del grado 

SON ELEMENTALES. Se considera que 

las actividades se adecuan básica 
mente a los objetivos que persi-
gue la funci6n. 

ELEMENTAL CAPACIDAD: Se considera 
que el personal tiene la capaci-
dad básica para el desarrollo del 
sistema adquirida por la experien 
cia. 

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -
ADECUADOS. Se considera que la -
unidad cuenta con procedimientos 
administrativos bien definidos y 

claros que permiten la optimiza· 
ci6n de las actividades dentro -
del área auditada. 

PUNTOS DE CONTROL ELEMENTALES: · 
Se considera que el sistema cue~ 
ta con los puntos de control bá
sicos para la operaci6n del pro
cedimiento. 

AREA DE TRABAJO ELEMENTAL. Se 
considera que dentro do la uni-
dad se cumplen con las condicio
nes mínimas de ~edio ambiente, -
seguridad y limpieza; el área de 
trabajo est~ b~sicamente distri
buida, existen muchas mejoras 
que podrían realizarse, 
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V.6. CONCENTRACION DE TOTALES 

ELEMENTO 

NIVELES 

Estructura Orgánica 
Delcgaci6n 
Comunicaci6n 
Dirccci6n-Supervisi6n 

FUNCIONES 

La Funci6n 
Objetivos 
Importancia 
Actividades que presenta 

SISTEMAS 

La Gente y su Capacidad 
Procedimientq

1
,:; 

Puntos de Control 
Area de Trabajo 

GRADO 

111 

III 

JI 

II 

IV 
III 

IV 
III 

III 

IV 
III 
III 

PUNTUACION 

Total 

10 
10 
s 

_L 
30 

15 
10 
15 

_!Q__ 
Total SO 

10 
15 
10 
10 

Total 45 

Gran Total ••••• 125 



INFORME.DEL AUDITOR 

'' ! 
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Una vez que se ha efectuado la Auditoría es convenien
te presentar por escrito los re'sultados de la misma, con el -
fin de indicar los aspectos fundamentales que deben ser objeto 
de particular atenci6n. 

En el presente Informe se asientan, fidedignarnente to
das las anomalías e irregularidades detectadas durante la - -
práctica de la Auditoría, así como las recomendaciones y suge
rencias de solución de la problemática. 

Los elementos que estructuran el cuerpo del Informe de 
la Auditoría Administrativa Tridimensional, se relacionan a 
continuación: 

Elemento Analizado 
- Observaciones 
- Efectos que causa 
- Sugerencias y Recomendaciones 

Elemento Analizado. 

En este apartado se anota el elemento de la Auditoría -
Administrativa Tridimensional analizado, así como el subelemen· 
to en donde se detectó el problema. 

Observaciones. 

En esta parte del Informe se incluirán las observacio-· 
nes más trascendentales a nivel de resultados detectados duran· 
te el transcurso de la Auditoría. Al hacer la exposición de la 
problematica, se estipularán jerárquicamente, de acuerdo a su· 
importanci:i. 

Efectos que causa. 

Se menciona las consecuencias originadas por la debili-
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dad que se presenta. 

Sugerencias y Recomendaciones. 

Aquí se formularan las recomendaciones planteadas a ni
vel de sugerencia, como posibles soluciones a las anomalías de
tectadas. 

Se pretendió al elaborar nuestro Informe de la Audito-
ría Administrativa Tridimensional practicada, redactarlo en fo! 
ma sencilla, clara y precisa, apoyandonos en argumentos razona
dos y convincentes; con la finalidad de que reporte la mayor -
utilidad posible a todas a quellas personas responsables de la
funci6n en la empresa. 



ELEMENTO 

NIVELES 

OBSBRVACIONES 

- No se cuenta con una es·-
tructura org,nica adecuada 
ni acorde con el crecimie~ 
to de la empresa. 

- El organigrama presentado
por la empresa esta mal e~ 

tructurado. 

- La mayor parte del personal 
auditado desconoce la forma 
en que esta estructurada la 
organizaci6n, asi como la -
ubicaci6n de su puesto den
tro del organigrama general 
de la empresa. 

- Existe una notoria diferen
cia en cuanto al organigra• 
ma presentado por la empre
sa y el identificado por el 
estudio realizado. 

EFECTOS QUE CAUSA 

- Deficiencias en el cumplimiento de 
las funciones para las cuales fu6-
creado el Almacen de Refacciones. 

- Un mal servicio por parte del Alm! 
c&n, con respecto a las Areas Sol! 
citantes; así como falta de contr~ 
les en las existencias de material. 

- Dificultad para identificar los ca 
nales de comunicaci6n, niveles je
rdrquicos y el tramo de control. 

- El personal involucrado no identi
fica claramente la jerarquía y las 
relaciones entre las unidades que
integran el Almac6n. Desconocí· -
miento del personal dentro de la · 
estructura de la organizaci6n; de! 
conocimiento del nombre del puesto. 

- No esta definida la estructura or· 
gdn!ca real del Almacén, lo cual · 
provoca falta del personal involu· 
erado en cuanto a la realizaci6n · 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

- Delimitar la estructura orgánica de 
acuerdo a las tareas que se desarro· 
llan dentro del Almacén para su 6p· 
timo funcionamiento. 
Implementar el Puesto de Mensajero. 

- Presentar el organigrama en donde · 
se identifiquen los canales de com!! 
nicaci6n, niveles jerarquices y tr! 
mo de control. 

- Dar a conocer a las personas invol!! 
eradas la estructura del departame~ 
to, así como la jerarquía y su rel! 
ci6n. 

- Actualizar la estructura orgánica · 
puntualizando las funciones especí· 
ficas de cada uno de los integrantes 
del Almac6n, permitiendo uno mejor· 
distribuci6n <le cargas de trabajo. 

Mantener informado al personal de · 
la autoridad con que cuenta y de la 



ELEMENTO 

DIRECCION·SUPER 
VIS ION. -

OBSERVACIONES 

- No se respetan ni se cono
cen las asignaciones de a~ 
toridad y responsabilidad
en los distintos niveles -
del área auditada. 

- Existe falta de responsabi 
lidad en cuanto a calidad
del trabajo. 

- No se respeta la linea je
rárquica de autoridad. 

La supervisión y orienta-
ción a los empleados, ado
lece de la atención adecu! 
da. 

- No se motiva adecuadamente 
al personal subordinado. 

EFECTOS QUE CAUSA 

de sus tareas. 

- Existen fugas en cuanto a la dele
gación de autoridad y compartimie!l 
to de la responsabilidad. 

- Errores en cuanto a la realización 
de las operaciones que se exige de 
su puesto. 

- Niveles superiores de otros depart! 
mentos afectan la autoridad del Je
fe de Almacén, provocando descon- -
cierto y fricciones entre el perso
nal del área auditada. 

Confusión en el personal y falta de 
adecuada motivación. 

• Menor rendimiento de los colaborad2 
res. 

· Falta de interés y creatividad en · 
el desarrollo de las actividades. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

responsabilidad que exige el puesto 
específico que desempena. 

- Concientizar al personal del área -
auditada para el mejor desempeno de 
sus funciones, logrando con ello la 
mayor eficiencia de las actividades 
y el logro de los objetivos de la • 
misma. 

- Delimitar la autoridad sobre el pe! 
sonal del Almacén de Refacciones y· 
el material en el resguardado, al · 
Jefe de Almacén, encausando cual- · 
quier recomendación por medio de é! 
te. 

El jefe de Area debe mejorar la · · 
guia y la motivación de su personal. 

Establecer los controles adecuados
para el ejercicio de una supervi· · 
sión más efectiva. 



ELEMENTO 

COMUNICACION 

OBSERVACIONES 

• El Jefe de Almacén no tiene 
la capacidad de liderazgo · 
para coordinar y encauzar a 
sus subordinados adecuada-
mente. 

Se hace uso de la comunica-
ci6n verbal, más que la es-· 
crita, 

No se proporciona la inform! 
ci6n en el momento requerido 

EFECTOS QUE CAUSA 

· Falta de cooperaci6n· del personal 
para el 6ptimo funcionamiento del 
Almac~n. 

· Deficiencia en la organizaci6n de 
las actividades, descontento en · 
el personal subordinado, falta de 
integraci6n en el grupo de traba
jo. 

Distorsi6n de la información con· 
tenida en el mensaje. 

- No se comprenden las instruccio-· 
nes u ordenes emitid~s por el Je
fe, o la persona que da el mensa
je repercuti6ndo directamente en
la ejecuci6n del trabajo. 

- Retraso en el flujo normal de las 
operaciones. 

· Incertidumbre en cuanto al desti· 
no de los materiales y documentos. 

· No se tiene la información ncces! 
ria en el momento oportuno para -

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

- Establecer incentivos económicos -
motivacionales basados en las nece· 
cidades del personal. 

· Establecer un programa de capacita· 
ci6n para los dirigentes, enfocado· 
al manejo del personal subordinado. 

Se debe dar mayor importancia a la 
comunicaci6n escrita, para la · ·· 
transmisi6n de información, debido 
a la formalidad que representa. 

· Definir una pol!tica donde se enu~ 
cien los supuestos específicos de· 
comunicaci6n escrita, 

- Es conveniente que la informaci6n
se presente en el momento oportuno 
para lograr la continuidad en el · 
flujo normal de las opcra~iones, · 
agilizando la ejecución de las mi! 
mas. 



ELEMENTO 

FUNCIONES 

OBSERVACIONES 

• JEFE DE ALMACEN DE REFACCIQ 
NES. 

- No estan claramente especi· 
ficadas las funciones de su 
puesto. 

· RECEPCIONISTA 

• La funci6n no satisface las 
necesidades que requiere el 
Almac6n de Refacciones, de· 
bido a que no cuenta con un 
medio que le ayude a ident! 
ficar el material que reci· 
be. 

EFECTOS QUE CAUSA 

• la toma de decisiones. 

· Carencia de elementos de control · 
por parte del superior inmediato • 
que le indiquen las funciones que· 
debe exigir a sus subordinados, 

· Limita el rendimiento y la produc· 
tividad de otras funciones, así c~ 
mo el resultado final de la opera· 
ci6n del Almac6n, en perjuicio de· 
la empresa. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

• Prever la implantaci6n de un sistc· 
ma computarizado dentro del Alnmc6n 
de Refacciones para obtener. mayor· 
calidad y precisi6n de ln informa·· 
ci6n y más respaldo para la toma úe 
decisiones. 

· Es necesario que se espec!fiqucn y· 
delimiten claramente las funciones· 
en la descripci6n de puesto corres· 
pondiente. 

· Debe haber una supervisi6n más di·· 
recta por parte del coordinador de· 
Almacenes para que se verifique ol· 
correcto cumplimiento de ln función. 

· Se necesita del plano de material 
que identifique los artículos que 
recibe. 

· Para la elaboraci6n del Plano de M!,! 

terinl es necesario contnr con Ja • 

colaboraci6n de las personas cn~nr· 



ELEMENTO OBSERVACIONES 

ICARDISTA 

EFECTOS QUE CAUSA 

• El desconocimiento del material por 
parte del Recepcionista, afectada -
directamente en tiempo y costo, ya
que so tiene que buscar o localizar 
a la persona autorizada para acep-
tar o rechazar el material. 

• Puede recibir material diferente al 
solicitado y que no sea substituto
de este. 

- La función no satisface las- · Limita el rendimiento y la product! 
necesidades que requiere el· vidad do otras funciones así como -
almacén, debido a que no se- el resultado final de la operaci6n
encuentra actualizado el re- del almac6n en perjuicio de la em--
gistro de Kardex. presa. 

· Ocasiona que el control· de las exi~ 
tencias se lleve a cabo por medio -
de un inventario rotativo. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

gadas de cada área, para que pro-
porcionen la informaci6n necesaria 
acerca del material comunmcnte uti 
lizado. 

· Actualizar el registro de cxisten-
cias (kardex) y proyectar a corto • 
plazo la implementaci6n de un si$t! 
ma computarizado, para el registro
Y control de los materiales existe~ 
tes en el almac6n. 



ELEMENTO 

ACTIVIDADES 

OBSERVACIONES 

DESPACHADOR 
• Hacen falta medios de con· • 

trol para verificar los re·· 
sultados obtenidos por la •· 
funci6n, específicamente a • 
la realizaci6n de inventa· • 
ríos rotativos. 

JEFE DE Al.MACEN 

• No estan identificadas to·· 
das las actividades necesa
rias para el 6ptimo desemp! 
no de la funci6n; ya que •. 
faltan actividades de con·· 
trol hacia el trabajo de 
sus subordinados, 

• Las actividades no estan c~ 
rrectamente delimitadas. 

• Deficiencia en el desempofto 
de sus actividades, así co· 
mo una inadecuada coordina· 
ci6n de las dem4s funciones 
involucradas. 

. EFECTOS QUE CAUSA 

• Se pres~ntan grandes posibilidades 
de abuso por parte del personal i~ 

volucrado. 

• Puede darse el caso de que se fal· 
see dicha informaci6n al no poder· 
comprobarse lo contrario. 

• Retrasos, malos manejos y.errores· 
en el desempefto de su tarea y en · 
el buen aprovechamiento de los re· 
cursos. 

· Ineficiencia en la realizaci6n de· 
las operaciones. 

• Desorganizaci6n de las taruas que· 
se llevan a cabo. 

• Provoca el incumplimiento inadecu! 
do de los objetivos de la funci6n. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

• Implementar registros computariza-
dos de existencias, así como una e! 
tricta supervisi6n por parte del J! 
fe de almac6n. 

• Identificar, enunciar y dar a cono
cer las actividades necesarias para 
el 6ptimo desempefto de la funci6n -
en una nueva descripci6n de puestos 

· Establecer los elementos de control 
para asegurar el logro de los obje· 
ti vos. 

· Mejorar la distribuci6n de las acti 
vidades 

· Divulgar y vigilar el cumplimiento· 
de las cargas de trabajo que se han 
determinado. 

· Delimitar las actividades y capnci· 



ELEMENTO 

ACTIVIDADES QUE 
.NO CORRESPONDEN 
A LA FUNCION. 

OBSERVACIONES 

- Dar destino a la documenta-
cidn con sus superiores. 

- Sale del almacén para la re
coleccidn de firmas.· 

- Sale de la empresa a reali-
sar operaciones correspon- -

.dientes al departamento de -
compras. 

EFECTOS QUE CAUSA 

- El titular del puesto, al no en
contrarse frecuentemente en el -
al1111cén, pierde los elementos b! 
sicos de control, para una ade-
cuada supervisidn, coordinacidn
y control de sus colaboradores. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

tar al personal adecuadamente para -
el buen desarrollo de su funcidn. 

-·Integrar y coordinar las actividades 
de las distintas funciones, para el· 
cumplimiento de los objetivos. 

- Establecer controles para comprobar· 
los resultados obtenidos por la fun
cidn. 

- Se recomienda la implementaci6n del
puesto de Mensajero, al cual se le -
transfieren, las actividades de dar
destino a la documentación, con los
encargados y superiores de las <lis-
tintas dreas que se interrelacionen· 
con el Almac~n de Refacciones; así · 
como recolectar las firmas autoriza
das para obtener mercancía del Alma
cen. Con esto el Jefe de Almacén -
permanecería en su lugar de trabajo, 
cumpliendo con las actividades que -
se lo encomendaron. 

- So elimina totalmente que el Jefe de 
Almacén salga de la empresa para - • 



ELEMENTO OBSERVACIONES 

RECEPCIONISTA 

Faltan actividades para el • 
6ptimo desarrollo de la fun· 
ción, ya que carece de un 
elemento de control sobre el 
material que recibe. 

· Existe una excesiva carga de 
trabajo en su puesto. 

EFECTOS QUE CAUSA ' 

Evita la agilidad de las operacio· 
nes que realiza, dificulta el de·· 
sempefto de las actividades subse·
cuentes e impiden un orden del ma
terial almacenado. 

· Desorganización en el orden de sus 
actividades, existiendo interfererr 
cia por parte del Kardista en el -
desarrollo de las mismas. 

- No se cumple adecuadamente con los 
objetivos que se persigue con la · 
función. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

• efectuar operaciones ajenas a su 
función. 

· El Jefe de Almacén deber~ aumentar 
el control y supervisión de las ªf 
tividades que desempefian sus cola· 
boradores. 

Se recomienda que se compare el m~ 
terial recibido con el "Plano del· 
Material", mencionado anteriormen
te para identificarlo y darle un -
orden de almacenamiento, que permi 
ta mayor agilidad en las operacio· 
nes. 

Delimitar y establecer un orden de 
las actividades de acuerdo a las -
cargas de trabajo, por medio de a! 
ternativas de organización. 



ELEMENTO 

ACTIVIDADES QUE 
NO CORRESPONDEN 
A SU FUNCION. 

ACTIVIDADES QUE 
SO CORRESPONDEN 
A SU FUl'>CION. 

OBSBRVACIONl!S 

- Dar destino a algunos docu
mentos fuera del Almac6n. 

KARDISTA 

- No se realizan todas las ªf 
tividades que se identifi
can en la descripción de -
puestos, 

- Las actividades que se rea
lizan no se cumplen adecua
damente. 

- Auxiliar al Recepcionista
cn el desarrollo de sus ªf 
tividades. 

- Dar destino a las copias de 
los distintos documentos 
fuera del Almac6n. 

EFECTOS QUI! CAUSA 

- l!l Recepcionista no se encuentra 
en su lugar de trabajo,,descui-
dando sus actividades de recep-
ci6n. 

- Ocasiona deficiencias en el des! 
nollo de las actividades de la·" 
función. 

- No cumple con los objetivos que
persigue la funci6n. 

- Descuido de las actividades pro
pias de su función, ocasionando
errores y retrasos en las mismas. 

- Que el Kardista no se encuentre -
en su lugar de trabajo, realizan
do las actividades que correspon
den. 

SUGBRBNCIAS Y RECOMENDACIONl!S 

- Transferir esto actividad al pues
to de Mensajero, así como compar-
tir las actividades de orden y li! 
pie?.a. 

- Ejercer mayor control sobre las ªf 
tividades del Kardista. 

- Concientizar al personal de la im· 
portancia que representa la adecu! 
da realizaci6n de sus actividades. 

- Delimitar y establecer un orden de
las actividades, de acuerdo a las -
cargas de trabajo, y con ello evi-
tar posible duplicidad de funciones 
lo que equivale n desperdicio do e_! 
fuerzo, 

- Transferir esta actividad al puesto 
de Mensajero, así como compartir -
las actividades de·ordcn y limpieza 
con éste. 



ELEMENTO 

ACTIVIDADES QUE 
NO CORRESPONDEN 
A SU FUNCION, 

OBSERVACIONES 

DESPACHADOR 

• No se enuncian en la Des- -
· cripci6n·de Puestos, todas
las actividades que reali-
za. 

En· ocasiones el Despachador 
de' un•':turno, tiene que sus• 
tit~ir~al De~pachador.del -
turno siguiente. 

- No se desempeftan adecuada-
mente las actividades que -
le corresponden al puesto. 

Uso de montacargas, realiza 
inventarios en el Almacén -
de Materia Prima,ayuda a r~ 
cibir el material y dar des 
tino a !ns formas fuera del 
almacén. 

EFECTOS QUE CAUSA 

• No existe un medio de control por 
parte del superior,para exigir el 
cumplimiento de sus actividades. 

- Que el despachador afectado tenga 
que laborar horas extras en un -
n6mero excesivo. 

- Disminuye el grado de eficiencia
y productividad en sus activida-
des. 

- Ocasiona descontento en el perso· 
nal. 

Aumenta el m~rgen de riesgos de -
trabajo. 

- No se cumplen c~n los objetivos · 
de 1 a funci6n. 

Que el despachador no se cncucn·· 
trc en su lugar de trabajo, des·· 
cuidando las actividades propins
de su función, ocasionando erro·· 
res y retrasos en las mismas. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

- Enunciar todas las actividades que 
realiza el Despachador, en su des· 
cripci6n de puesto. 

- Evitar la frecuencia de estos ca-
sos, por medio de la concientiza-
ci6n del personal. 

· En caso de ocurrir en el turno ma
tutino, serd relevado por el Mons.!!_ 
jera o bien se reorganizarán las -
actividades en el almacén para cu
brir el faltante. 

Vigilar estrechamente el desempefto 
de las actividades del Despachador 
por parte del Jefe de Almacén. 

Delimitar sus actividades dentro -
del marco de referencia de su fun· 
ci6n. 

Transferir la actividad de dar De! 
tino n los documentos al puesto de 
"Mensajero". 



ELEMENTO 

OBJETIVOS 

OBSERVACIONES 

JEFE DE ALMACEN DE RBFACCIQ 
NES. 

· Los objetivos de la fun· -
ci6n sefialados en la des-· 
cripci6n de puesto no son
practicos ni estan defini
dos adecuadamente. 

- El titular del puesto des
conoce los objetivos de su 
funci6n. 

- No se cumplen adecuadamen" 
te los objetivos de la fu~ 
ci6n. 

RECEPCIONISTA 

• Los objetivos no estdn ad! 
cuados al crecimiento úc -
lo empresa. 

EFECTOS QUE CAUSA 

- No existe un patr6n de comparoci6n 
de las posibles desviaciones con -
que se está ·trabajando en el pues· 
to. 

- Inexistencia de mejores bases so·
brc las cuales fundamentar los ob· 
jetivos, de la funci6n del Jefe de 
Almacén en forma más precisa. 

- Las actividades de la funci6n no -
estan encauzadas ordenadamente pa· 
ra la consecuci6n de un fin espec! 
fico. 

- Se limita la consecuci6n del obje· 
tivo para el cual fu6 creado el Al 
macén de Refacciones. 

· No cumple satisfactoriamente con -
los requerimientos, para el 6ptimo 
desarrollo do su funci6n. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

· Definir los objetivos de lo función 
a lo mayor brevedad posible; los •· 
cuales deben especificar los aspee· 
tos importantes a realizar, e lnte· 
grarlos en la Descrepci6n de Puesto. 

· Darle a conocer al titular del pue! 
to los objetivos propios de su fun· 
ci6n, logrando con ello una concie~ 

tizaci6n de las actividades a real! 
zar. 

• Vigilar que las actividades del Je· 
fe de Almacén vayan acordes con los 
objetivos que persigue su funci6n. 

Definir y actualizar los objetivos 
de la función en form3 clara, con· 
cisay congruente al crecimiento de 



ELEMENTO OBSERVACIONES 

- El titular del puesto des· 
conoce los objetivos de la 
funci6n. 

- No se cumplen satisfacto·· 
riamente con los objetivos 
que persigue la funci6n. 

KARDISTA 

• Los objetivos de la funci6n 
no son del conoci•iento del 
titular del puesto. 

• No cumple adecuadaaente con 
los objetivos que requiere· 
la funci6n. 

EFECTOS QUB CAUSA 

- No existe flexibilidad en los obj! 
tivos acorde con el crecimiento de 
la organiiaci6n, que permita un M! 
jor control sobre el material re·· 
cepcionado. 

• No se encauzan ordenadamente las · 
actividades de la función para la
consecuci6n de un fin específico. 

• Se obstaculiza la consecución del· 
objetivo para el cual fu6 cn1ado • 
el Almac~n de Refacciones. 

• Provoca que no haya una guía de •• 
acción que oriente el desarrollo · 
de sus actividades. 

· Menor calidad en el cumplimiento · 
de sus funciones. 

- Se impide el buen desarrollo de • 
las actividades, que constituye • 
la funci6n para el logro del obj! 
tivo principal del Almac6n de Re· 
facciones. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

· la organizaci6n. 

· Hacer de su conocimiento los objet! 
vos que persigue la función. 

·Ejercer mayor supervisión sobre el· 
Recepcionista por parte del Jefe de 
Almacén de Refacciones. 

· Concientiiar al titular del puesto· 
de la importancia del logro efecti· 
vo de los objetivos. 

· Dar a conocer los objetivos de la · 
función a través de los medios in·· 
formativos de la empresa: manuales, 
boletines, murales, caricaturas ··
etc. Así como enfatizar la importa~ 
cin que representa que el personal· 
tenga conocimientos de los mismos. 

- Fundamentarse en esto, para el con· 
trol de las funciones y lo correc·· 
ci6n de las deficiencias. 



ELEMENTO 

IMPOK'l'ANCIA 

OBSERVACIONES 

DESPACHADOR 

• Los objetivos de la funci6n 
no son del conocimiento del 
titular del puesto. 

· No se cumple adecuadamente· 
con los objetivos de la fun 
ci6n. 

La funci6n que se desarro·· 
lla dentro del Almacén de -
Refacciones, se considera • 
de especial importancia, ·· 
dado que se ubica dentro -· 
del Area Sustantiva de la · 
organizaci6n y la interrel! 

EFECTOS QUE CAUSA 

• Inexistencia de bases que orien· 
tén el desarrollo de sus activi· 
dades, hacia el logro de los ob· 
jetivos. 

· Se frena el desarrollo de las ªf 
tividades ocasionando deficien·· 
cias en la realizaci6n de las -
mismas, impidiendo el logro de · 
los objetivos del Almacén. 

Mayor disponibilidad de equipo y· 
refacciones para satisfacer las -
necesidades de la empresa. 

Mayor aprovechamiento de la maqu! 
naria y equipo dentro de la empr~ 
sa. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

· Supervisar las actividades desarro
lladas por el titular del puesto de 
manera que corrija y encause la ac
tuaci6n ·hacia el logro de los fi·· 
nes que persigue su funci6n. 

· Hacer de su conocimiento, los obje
tivos de la funci6n y apoyar la ·-
pronta interpretaci6n y consecuci6n 
de los mismos. 

- Supervisar la actuaci6n del Oespa·· 
chador, encausando sus actividades
de la manera más conveniente para -
la correcta realizaci6n de los obj~ 
tivos. 

Brindarle la importancia que requi~ 

re ol Almacén de Refacciones, a tr~ 
v~s de dotaci6n de Recursos Humanos 
y Técnicos para la mejor realiza··· 
ci6n de sus actividades. 

· Investigar con detenimiento las ·
principales necesidades del Alma-· 



ELEMENTO ' 

SISTEMAS 

L,\ GENTE Y SU 
CAPACIDAD 

OBSERVACIONES 

ci6n de las funciones que 
agrup~, permite el mejor· 
logro de los objetivo·s de 
la empresa. 

JEFE DE ALMACEN DE REFAC· 
CIONES. 

• No tieno la capacidad de 
liderazgo para coordinar y· 
encauzar a sus subordinados 

EFECTOS QUE CAUSA 

Resguardo del material que es bási 
co para el flujo continuo de las • 
actividades principales de la em·· 
presa. 

- Provocar apatía en su personal di!· 
minuycndo el rendimiento de las ·• 
operaciones que efectdan. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

cén evaluando su grado de importan· 
cia y definir las metas correspon·· 
dientes a fin de tener mayor con- · 
ciencia de lo que se pretende alc~n 
zar. 

- Mayor colaboraci6n de la Gerencia -
de Materiales y áreas involucradas; 
para fincar las bases sobre las que 
ha do funcionar el almacén. 

- Estudiar constantemente las nuevas· 
técnicas existentes en esta especi! 
lidad, su utilización, costo y ben~ 

ficio e implantar las necesarias. 

· Establecer un programa de capacita· 
ci6n que desarrolle lns habilidades 
aptitudes, actitudes y valores, en· 
focado al manejo de personal. 



ELEMENTO 

PROCED !MI ENTOS 

VALE DE CONSUMO 

OBSERVACIONES 

• El Recepcionista, Kardista 
y Despachador, tienen la -
capacidad elemental para -
realizar las operacione~ -
integran y dan vida al si~ 
tema. 

- Se detectd que el personal -
solicitante de material, ti~ 

EFECTOS QUE CAUSA 

- No se aprovecha de manera 6ptima -
los recursos humanos de que se di! 
pone. 

- No integra un grupo de trabajo que 
encause sus esfuerzos hacia un ob
jetivo coméin. 

- La realizaci6n básica o elemental
de los procedimientos y sistemas • 
en los que intervienen directa o -
indirectamente, 

Pérdida de tiempo y retraso, al t~ 
ner que recurrir dos voces a la -
ventanilla de despacho para solic! 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

- Capacitar al personal sobre la rea
lizaci6n de los diferentes procedi
mientos y sistemas, que tienen su -
origen en el Almacén de Refacciones 
o se ve involucrado en ellos. 

- Es conveniente la utilizaci6n de -
la técnica de estudio y califica· -
ci6n de méritos para un mayor cono· 
cimiento de las aptitudes y aspira
ciones del·personal, así como el -
mayor aprovechamiento de sus habil! 
dades, además de elevar el nivel -
técnico del almacén. 

· Se recomienda a la Gerencia Admini! 
trativa, que realice la valu11ci6n · 
de puestos, para definir los nive-
les salariales congruente a la res· 
ponsabilidad de puesto, que motive
al personal para el mejor desempefto 
de sus operaciones. 

- Es conveniente que las áreas solic! 
tantes tengan en su poJcr, formas • 
Je Vale de Con•umo, agilizando as!; 



, 
ELEMENTO OBSERVACIONES 

• ne que dirigirse a la ven· 
tanilla del area de traba· 
jo a pedir el fol'Jlato del· 
Vale de Consumo. 

• Se identific6 que el Desp! 
chador, asigna el ndmero · 
de folio, al Vale de Cons~ 
mo hasta el día siguiente· 
de su recepci6n. 

· El Despachador entrega al· 
Solicitante el material ·• 
sustituto del que se esta· 
pidiendo sin efectuar las
correcciones o modificaci~ 
nes pertinentes de c6digo· 
y descripci6n. 

• El Recepcionista abandona
su lugar de trabajo, para· 
llevar el "Vale de Consumo" 
al Departamento de Contab! 
lidad. 

EFECTOS QUE CAUSA 

• tar el .. terial que se necesita. 

· Se puede presentar el caso de que
so extravíe algdn documento y que· 
no se pueda justificar la salida • 
del material. 

• Oca!)ona que.se registre en Kardex 
equivocadaaente la salida del mat! 
rial. 

• Diferencia' significativas entre • 
el inventario físico y lo registr! 
do en Kardex. 

• Provoca errores en la contabilidad 

• Retrasos en la recepci6n del mate· 
rial o en su caso, la distracción· 
del Kardista de sus operaciones ·· 
normales al tener que recibir el -
material. 

• Perjudica el flujo normal de las · 
operaciones del sistema, puesto 
que ocasiona errores y retrasos en 
1B formaci6n del doc:UJRento. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

la realizaci6n de las operaciones. 

Que se asiane el No. de folio al 
"Vale de Consumo" al momento en 
que se solicite al almacén. 

• Aumentar la supervisi6n por parte· 
del Jefe de Almacén sobre el Desp! 
chador. 

· Concientizar al personal de las -
consecuencias que oca~iona en no -
corregir la información del "Vale· 
de Consumo". 

Que sea el mensajero el que desti· 
ne el "Vale de Consumo", fuera del 
almacén, asegurando la permanencia 
del personal clave dentro de su I~ 
¡¡ar de trabajo. 

· Realizar un manual de llenado de • 
formas en el que se in<li¡¡ue la ma· 
nera en la que so ha de llevar a . 
cabo la formulaci6n de la documcn· 
taci6n que se maneje dentro Jel al 
macén. 



ELEMENTO OBSBRVACIONES 

VALE DE DBVOLUCION - Se identifico' que el perso
nal que regresa el material 
tiene que dirigirse previa
mente a la ventanilla a p~ 
dir el formato de "Vale de
Devoluci6n". 

- El Recepcionista, deja su · 
lugar de trabajo para lle-
var el "Vale de Consumo al 
Departamento de Contabili-
dad. 

- No se cuenta con una guía -
que le seftale a la persona
que devuelve el material, -
la manera en que debe elab~ 
rar el "Vale de Devolución" 

EFECTOS QUE CAUSA SUGERENCIAS Y RECOMBNDAClONcS 

Retrasos y perdidas de tiempo, pUe! - Es conveniente que las formas de · 
to que se tiene que recurrir dos v~ 
ces a la ventanilla de despacho P! 
ra devolver el material. 

- Se atrasa la recepción del mater!al 

"Vale de Devolución" se encuentren 
en poder de las áreas solicitantes 
dando as! más agilidad en la reali 
zaci6n de las operaciones. 

o en ocasiones·, el Kardista, se di! - Que sea el Mensajero quien destine 
trae de sus operaciones normales, - el Vale de Consumo fuera del alma 
por tener que recibir el material cén asegurando la permanencia del-
que entrega al proveedor. personal clave en su lugar de trn· 

bajo. 
Perjudica el flujo normal de las --
operaciones del sistema, puesto que - Realizar un manual de llenado de -
ocasiona errores y retrasos en la -
formulación del documento. 

formas, que pres.ente el instructi· 
vo, para la formulaci6n <le los do· 
cimentos que se manejan dentro del 
Almacén de Refacciones. 

VALE DE PRESTAMO 

Ptlll HERRAMIENTA 

·Se detecto' que el procedimie~ - So duplican operaciones al tener -- - Diseftar un procedimiento efectivo· 
to actual no os el adecuado pa· que elaborar un "Vale de Consumo" - que controle el préstamo de la lle· 
ra al control del pr6stamo de - que identifica la salida de la he·· rramientn, as! como la fecha en .. 



ELEMENTO 

SOLICITUD DE 

COMPRA POR F.L 

PERSOSAL DE 

LA EMPRESA. 

OBSERVACIONES 

- la herramienta, 

Se detectd que el personal -
solicitante del material ti~ 
ne que dirlglrsc a la venta
nilla del Almacdn de Rcfac-
ciones para que se le asigne 
el ndmero de pedido que le -
corresponda y de ahí dirigir 
se nl Departamento ~e Com--
prus pura nctivnr el pedido. 

EFECTOS QUE CAUSA SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

- rramienta, además del "Vale de Pre,2_ - que deba ser entregada al Almac~n 
tamo por llerramienta". 

- .Pél'dida de tiempo dinero y esfuerzo 
al tener que elaborar tanto el "Va
le de Consumo" como el "Vale de 
Prestamo por Herramienta" para el -
mismo fin. 

- No se tiene un control de la fecha
en que debe ser devuelta la herra-
micntu al Almacén de Refacciones. 

de Refacciones. 

- Diseftar un nuevo formato para el 
nuevo procedimiento. 

- Realizar un manual de llenado de 
formas que indique como debe ser 
elaborado el documento. 

Vigilar su funcionalidad y aJc-·
cuarlo constantemente a las nece
sidades del almacén. 

lntenupd6n en el flujo normal de· - Que el solicitante se concrente -
sus opcrnciones, ya que reali:a ac- a entregar la "Solicitud de Com--
t i vidndes que debe llevar a cabo el pras" al Almacén de Refacciones y 

persono! del Almacén de Refacciones se tramite por éste su destino al 
al destinar el documento al Depart!_ Departamento de Compras, utiliza!! 
mento de Compras. do los servicios del Mensajero. 

Las opera e iones no se real i~nn con 
la fluidez y brevedad adecuadas. 

- Implementar un sello que dé cards 
ter de urgente u la "Sol lcitud de 
Compra~ cuando asi lo requiera ol 



ELEMENTO OBSERVACIONES 

• Se desconoce la urgencia · 
del material que se esta 
solicitando al Departamen· 
to de Compras, ya que el · 
documento no lo especifica, 

· El Despachador anota el n~ 
mero de folio, con el fo·· 
liador correspondiente y • 
en forma manual en el ori· 
ginal y cinco copias del · 

EFECTOS DE CAUSA 

· Provoca .r~~r.aso en' el proc~so de la 
"Solic,i tud de Compra". 

· Se dificulta la ubicaci6n Je los d! 
tos quo incluye el procedimiento. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONliS 

• caso, y tenga de ésta manera, 
, prioridad Cll SU trd'mite 1 (esta 

. operaci6n"debcd ser efectuada 
'por el Despachador). 

·Aumentar el ndmero do· golpes del· 
foliador. 

• Discftar un formato 1¡uo se adecue 
a las necesidades del procedi· · 

documento. miento. 
· Confusi6n en el personal al no 

identificar claramente dpnde estan· 
registrados los datos. 

• Deficiencias operacionales, tales · 
como lentitud y el desaprovechamien 
to de los Recursos flumanos. 

• Realizar un manual do llenado de 
formas que indique de que.manera 
debe elóbornrso el documento. 

· Vigilar su funcionalidad y ade·· 
cuarlo constantemente. 



ELEMENTO 

SOLICITUD DE 

COMPRA POR ~ 

XIMOS Y MINIMOS. 

OBSERVACIONES 

- El Jefe de Almacén destine 
la documentaci6n fuera del 
almacén para su autoriza-
ción y visto bueno. 

- Al efectuarse una "Solici
tud de Compra" por Mdximos 
y Mínimos, es inspecciona
da por el Jefe de Almacén, 
el Coordinador de Almace
nes y el Gerente de Mate-
rieles. 

- Es excesivo el tiempo que 
se tarda el procedimiento
desde que se determina la
ncccsidad hasta el momento 
en que es generado el ped! 

do y se surte al almac6n. 

- La Secretaria del Gerente 
de Materiales elabora un 
registro que concontru tu
do el material que es ped! 
do por medio de la "Solic! 
tud de Compra". 

EFECTOS DE CAUSA 

El Jefe de Almacén no se encuentre 
en su lugar de trabajo y desatien
da sus actividades. 

Triplicidad de funciones y dificul 
tad el flujo del proceso. 

Ocasiona lentitud en el flujo del
proceso. 

- Es posible que las existencias en
e! álmacén sean agotadas de tal m! 
nera que.· no se cuente con el mat.!:_ 
rial que satisfaga los requerimierr 
tos de la empresa. 

Retrasos en el flujo normal del -
procedimiento, 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

- Utilizar los servicios del Men--
sajero para que destine la docu-
mentación fuera del almacén. 

- Disminuir la sobrecarga de super
visión, agilizando el proceso en 
viando el documento para su auto
rización, sólo con el Coordinador 
de Almacenes; y en caso extremo,
so haga llegar hasta el Gerente -
de Materiales. 

- Establecer para ciertos m~teria-
les, pedidos anuales de material, 
distribuyendo su abastecimiento -
de acuerdo al consumo promedio -
mensual, trimestral o semestral. 

- Es conveniente que el Jefe de Al
maclín de Refacciones elabore el · 
concentrado Solicitudes de Com-· 
pra y emita un informe semanal al 
Gerente de Materiales para mante
nerlo informado al respecto. 



ELEMENTO 

REQUISICION DE 

COMPRA. 

INFORME DB 

ENTRADA. 

OBSERVACIONES EFECTOS QUB CAUSA 

- Cuando se lleva a efecto - Se triplican funciones y dificultan 
una "Requisici6n de Compra" el flujo .del proceso, al intervenir 
es inspeccionada por el Je- tres personas para inspeccionar el-
fe de Almac6n, el Coordina- documento. 
dor de Almacenes y el Gere~ 
te de Materiales. 

- El tiempo invertido en gen! 
rar el pedido y surtir el -
material al almacén es exc! 
sivo. 

- El Jefe de Almacén destina
la documentaci6n fuera del
almacén para su autoriza- -
ci6n y visto bueno. 

- Se detect¿ que la copia 
"Solicitante" 

es recibida por el Gerente de 
Materiales. 

- Puede llegar a ocurrir que las exi! 
tencias del almacén se agoten y no 
se satisfagan las necesidades de -
consumo del material por las diver
sas dreas de la empresa. 

- Provoca que el Jefe de Almacén des! 
tienda sus actividades al no estar
en su lugar de trabajo. 

Posibles desviaciones en las funci~ 
nes del Gerente de Materiales, pue! 
to que la informacl6n que pudiese -
contener no es de interés para el -
desarrollo de su funci6n. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

- Disminuir la sobrecarga de super
visi6n agilizando el proceso en-
viado el documento para su autor! 
zaci6n, solo con el Coordinador -
de Almacenes; y en caso extremo -
se haga llegar hasta el Gerente -
de Materiales. 

- Es conveniente realizar un progr! 
ma de pedidos anuales de material 
y distribuir su abastecimiento t! 
diendo en cuenta el consumo prom~ 
dio mensual; trimestral o semos-
tral. 

- Utilizar los servicios del Mensa
jero para dar destino a la docu-
mentaci6n fuera del almacén. 

- Eliminar la copia "Solici~ante" -
del formato de "Informe de Entra
da" disminuyendo en una medida -
considerable el costo. 



ELEMENTO OBSERVACIONES 

- El Recepcionista de destino 
directamente a la document~ 
ci6n fuera del almacén. 

- Anota el ndmero de folio a-

- Escribe a mano el "Informe 
de Entrada". 

- No se cuenta con un instru~ 

tivo para elaborar el "Inf.!?_r 
me de Entrada". 

EFECTOS QUE CAUSA 

- Se rompe con el principio de la 
"vía jerárquica" al enviar una copia 
.al Gerente de Materiales sin tomar
en cuenta antes al Coordinador de -
Almacenes. 

- Ocasiona que el Recepcionista desa
tienda sus actividades al no estar
en su lugar de trabajo, 

- Se puede confundir el Recepcionista 
al asignar el ndmero de folio. 

SUGERENCIAS Y RECOJ.IENDACIONES 

- Confusi6n y retrasos al no ser suf! - Utilizar los servicios del Mensa-
cientemonte clara la letra del Re-- jero para dar destino a la docu-· 
cepcionis ta. 

- Errores y retrasos en la formula--
ci6n del documento. 

mentaci6n fuera del almacén. 

- Establecer un foliador de cinco 
golpes para asignar el ndmero de
entrada del material. 

- ElnborJr el "Informe de Entrada" 
en máquina de escribir. 

Elaborar un manual de llenado de 
formas. 



ELEMENTO OBSERVACIONES EFECTOS QUE CAUSA 

·No se cuenta con un medio· -·No os posible identificar de mejor 
que ayudo a identifica el · manera el material que se recibe. 
material que se recibe. 

· No se puede corroborar que el ma· 
terial recibido sea el que se es· 
pocifica en la factura del prove.!!. 
dor. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

• Desarrollar con la ayuda de las
&reas que· integran la empresa un 
Plano del Material que se recibe 
con mayor frecuencia. 

• En caso de compras de importa· · 
ci6n solicitar al proveedor que
proporcione un Catálogo del Mat.!!_ 
rial que describa las partes que 
lo integran. 



El.EMBNTO 

CONTROL DE MERCAN· 
CIAS EN TRANSITO. 

OBSERVACIONES 

- En ocasiones el Recepcioni! 
ta, no cuenta con la Solic! 
tud de Compra Importaci6n, 
que justifique la llegada • 
del material. 

• El formato no incluye el d! 
to correspondiente al Depa_I 
tamento Solicitante del Ma· 
terial. 

EFECTOS QUE CAUSA: 

• No se puede dar entrada inmediata 
al Almac6n de Refacciones al llegar 
este tipo de material. 

· El Recepcionista tiene que ir con • 
el Gerente de Compras Staff a pedir 
la Solicitud de Compras Importaci6n 
correspondiente, que justifique la· 
recepción del material o maquinaria 
por el Almac6n de Refacciones. 

· Desconocimiento por parte de Alma·· 
cén de Refacciones, del Departamen· 
to Solicitante, lo que ocasiona per 
dida de tiempo para encontrar a la 
persona indicada. que identifque Y· 
de entrada al material solicitado. 

• La copia denominada, "Solic! - Perdida de tiell'po y dinero, debido 
tanto", tiene como destino 
al Gerente de ~ateriales. 

a que esta .oopia no le proporciona 
información de importancia para la 
toma de decisiones al Gerente de · 
Materiales, ni existe un motivo ·· 
que la justifique. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACION: 

• Mayor colaboración de la Gerencia 
y Areas involucradas en el proce· 
dimiento para agilizar el tramite 
de recepci6n del material, hacie~ 
do llegar la Solicitud de Compra· 
Importaci6n al Almacén de Refac·· 
clones, en el momento en que se · 
conoce de la llegada del material 
al país. 

Indicar en la Solicitud de Compra 
Importación el dato referente al
Departamento Solicitante, evitan· 
do con ello p~rdida de tiempo en· 
su averiguaci6n. 

· Eliminar la copia denominada "So· 
licitante", dísminurcndo el costo 
del formato y del tiempo invcrti· 
do en su destino. 



ELEMENTO 

CONTROL DE MERCA~ 

CIAS EN TRANSITO. 

OBSBRVACIONBS 

El Recepcionista destina 
fuera del Almacén la Docu--
11entaci6n. 

EFECTOS QUE CAUSA 

- Se rompe con el principio de la vía 
jerdrquica, enviando la copia al -
Gerente de Materiales, sin tomar en 
cuenta el nivel intermedio del Coor 
dinador de Almacenes. 

Desatiende las actividades propias 
de su puesto de rececpi6n, al avan 
donar su lugar de trabajo, provo-
cando pérdidas de tiempo y retra-
sos en sus labores principales. 

SUGBRENCIAS Y RECOMENDACION 

Que sea el Mensajero que se sugi~ 
re, quien de destino a la docume~ 
taci6n fuera del Almacén de Refas 
ciones. 



ELEMENTO 

IDENTIFICACION DEL 
MATERIAL. 

OBSERVACIONES 

- No se cuenta con un instru~ 
tivo para elaborar el Con-
trol de Mercancías en Tr~n
sito. 

- El material permanece sobre 
la tarima de Recepci6n de -
dos a tres días. 

- No existe un medio ef icai • 
que permita al Recepcionista 
verificar la identificaci6n 
del material. 

- No existe una guía que le · 
indiq¡.ie al Recepcionista de 
que forma se debe elaborar 
la Tarjeta de Identificaci6n. 

EFECTOS QUE CAUSA: SUGERENCIAS Y RECOMENDACION: 

• Errores y retrasos en la formulaci6n • Elaborar un Manual de llenado de 
del documento, en caso do no encon
trarse la persona que habitualmente 
lo lleva. 

• Puede llegar a extraviarse el mat~ 
rial recepcionado, ya que el lugar 
donde so encuentra la Tarima de ·· 
Recepci6n, es de fácil acceso por· 
personal ajeno al Almac~n de Refa~ 

ciones. 

- Posible menoscabo de la calidad o 
cantidad del material que se reci
be. 

- Posible confusi6n en la identific! 
ci6n del material al confiar solo 
en la memoria y experiencia del R~ 
cepcionista. 

- Afecta el flujo normal de las ope
raciones del Sistema, puesto que -
ocasiona errores y retrasos en la· 
formulnci6n del documento, en caso 
de no encontrarse la persona que -
habitualmente lo hace. 

Formas. 

· Elaborar la Tarjeta de Identifica· 
ci6n del material, en el momento • 
en que se recibe el mismo. 

· La elaboración de un Plano de Mat.!!_ 
riales que permita identificar fa· 
cilmcnte el material. 

· Realizar un Manual de Llcnn<lo de
Formas, que presente el instructi· 
vo para la formulaci6n de los doc~ 
mentos del Almacén de Refacciones. 



ELEMBNTO 

REGISTRO DE EXIS· 

TENCIAS. 

OBSERVACIONES 

No se cuenta con un regis
tro de existencias, debida 
mente actualizado. 

- No se cuenta con una guía -
que seftale como debe ser fo!. 
mulada la Tarjeta de Registro 
de Existencias. 

EFECTOS QUE CAUSA 

- Inexistencia de un elemento de co~ 
trol de gran importancia, para el 
almac6n 

- Dificulta la estimaci6n de Máximos 
y Mínimos. 

- No se pueden llevar a cabo compar! 
ciones de Kardex contra existen- -
cías físicas e I.B.M. 

- Errores en el registro de existen-
cías en Ka rdex, cuando no se en- -
cuentra la persona que ya conoce -
el sistema. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACION 

- Actualizar el registro de Kardex
por medio de la realizaci6n de un 
Inventario Rotativo, supervisado
por el Jefe de Almacén y el Coo!. 
dinador de Almacenes. 

- Establecer las bases para un re-
gistro de existencias por un sis
tema computarizado, permitiendo -
un mayor control de las existen-
cías del Almacén de Refacciones. 

- Establecer un Manual de Llenado -
de Formas que especifique la for
mulaci6n de la Tarjeta de Regis-
tro. 



ELEMENTO 

REPORTE DIARIO DE 
MATERIAL RECIBIDO 
A PROVEEDORES. 

OBSERVACIONES EFECTOS QUE CAUSA 

:.. El formato de Reporte Dia- - • P1frdida de tiempo y aumento en el -
rio de Material Recibido a costo, por el uso de la copiadora. 
Proveedora$ os una fotoco· 
pia. 

El Jefe de: Almadn de Re-· El Jefe de·. Almacén, se ve en la -

facciones lleva el documento necesidad de abandonar su lugar de 
con el Jefe de ~rogramaci6n trabajo, dejando de cumplir sus 
y Control de la Producci6~. funciones primordiales. 

- No se cuenta con una guía -· • Perjudica el flujo normal de las -
que indique de que manera d! operaciones del sistema, ocasionan 
be elaborarse el documento. do errores y retrasos, si no se e~ 

cucntra ln persona que lo realiza 
habitualmente. 

REPORTE DIARIO DE El recepcionista abandona su · El desempeno normal Je sus activi· 
RECEPCIONES DEFl· lugar de trabajo, para dar • dodes se ve atrasado, vi&ndosc - · 
NITIVAS. destino a la documentaci6n · obligado al Kardista en auxiliar · 

fuera del Almacén de Refaccio· en este caso al Rcccpcionisto, re~ 

nes. lizando dos funciones n la vez. 

· Plrdida de tiempo, al distraerse 
más de lo nccosarlo, al realizar 
esta actividad, 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACION 

Es conveniente disefiar y mandar a 
impresión un formato adecuado al 
procedimiento, que cumple una fu~ 
ci6n de ínformaci6n actualizada -
diariamente del material que se · 
recibe en el Almacán de Refaccio· 
nes. 

Utilizar los servicios del Mensa
jero para que destine la documcn· 
taci6n fuera del almacén. 

· Elaborar un Manual de Llenado de· 
Formas, que sefiale lu manera de • 

formular el documento. 

Utilizar los servicios del Mensa
jero que se propone, para que de! 
t ine la documentaci6n fuera del · 
almacén. 



~LEMENTO OBSERVACIONES EFECTOS QUE CAUSA 
- No se cuenta con un instru~ - Perjudica el flujo normal de las · 

tivo, que dé una orientaci6n operaciones del procedimiento, oc! 
de la forma en que debe el! 
borarse el documento. 

sionando errores y retrasos. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACION 
· Implementar un Manual de Llenado 

de Formas. 

REPORTE MENSUAL · El Jefe de_ Almacén de Re·· ·Realizar actividades que no son -~ --Utilizar los servicios del Mensaj! 
T.A.C. 

REPORTE DIARIO 
DE DOCUMENTOS 

facciones saca copia fotos
titica del reporte Mensual 
T.A.C., y lo lleva al Jefe 
de Compras. 

propias de su funci6n, ocasionando ro para sacar copias fotostlticas· 
distracciones en las labores pro·· do los documentos y darles destino 
pias do su puesto. fuera del Almacén de Refacciones. 

- No se cuenta con una guía · - Ocasiona errores y retrasos en el- - Elaborar un Manual donde se indi·· 
que indique la manera de flujo normal de las operaciones que la manera de realizar el form! 
elaborar el documento. así como en su formulaci6n. to. 

- El formato no es el adecua· 
do, ya que no cuenta con una 
denominaci6n que lo distinga 
de los dem{s documentos, y • 
tiene excesivo uso de abre·· 
viaturas. 

· Confusi6n y errores en la formula
ci6n del documento. 

· El Recepcionista lleva la d~ · Abandono de su lugar de trabajo, y 
cumentaci6n al Departamento· 
de Contabilidad. 

de sus actividades. 

· Pc!'rdida de tiempo al distraerse más 
do lo indispensable, fuera de su l~ 
gar do trabajo. 

· No se cuenta con un instruc·. Errores y retrasos en las operacio· 
tivo que proporcione la -··· al . nes propias del procedimiento, 

formular el documento. 

· Disonar un formato adecuado al pr~ 
cedimiento, que presente el nombre 
del documento, así como la especi· 
ficaci6n clara de los conceptos ·· 
que deben llenarse. 

· Utilizar los servicios del Mensa· 
jero para que destine la documen· 
taci6n fuera del Almac6n de Refaf 
ciones. 

Establecer un Manual donde se ind! 
que la manera de elaborar el forma 
to. 



ELEMENTO 

REMISION 

RELACION DE CRITI· 
COS DIARIOS. 

OBSERVACIONES 
- informaci6n necesaria para 

la formulaci6n del docume~ 
to. 

- El formato no cuenta con -
el espacio suficiente para 
llevar a cabo las anotaci~ 
nes correspondientes. 

- El recepcionista da desti
no a la documentación fue
ra del Almacén de Refacci~ 
nes, a las distintas áreas 
involucradas. 

- No se cuenta con una guía
que proporcione la inform! 
ción necesaria para la for 
mulación de la Remisión. 

No existe un formato adecu! 
do para llevar a cabo el C~n 

trol de Cr!ticos Diarios. 

EFECTOS QUB:CAUSA SUGERENCIAS Y RECOMENDACION 

- No se puede describir correctamente - Disefiar un formato que tenga el -
el material que sale de la Empresa. espacio suficiente para el regis-
Se tiene que escribir con letra muy 
pequena lo que dificulta su lectura 
y comprensión. 
Confusión y retrasos por aclaracio
nes referentes al contenido del' do
cumento. 

Abandona su lugar de trabajo, descui
dando la realización desus activid! 
des. 

- P!rdida de tie~po, al distraerse más 
de lo indispensable en el desempeno 
de estas actividades. 

- Errores y retrasos en la formula·· 
ción del documento. 

- Las operaciones no se realizan con 
la r!pidez y brevedad adecuadas. 

tro de los conceptos que se re- · 
quieren. 

Hacer uso de los servicios del ·· 
Mensajero, para que destine toda· 
la documentaci6n fuera del Alma-· 
c6n de Refacciones permitiendo la 
permanencia del personal clave en 
su lugar de trabajo, asegurando · 
un mejor servicio a la organiza-
ci6n. 

Establecer un Manual donde se in
dique la manera de elaborar el -· 
formato. 

- Disonar un formato que se adecue
n las necesidades del procedimie! 
to de Críticos Diarios, en origi
nal y copia, evitando el uso de -



ELEMENTO 

RELACJON DE CRITl 
COS DIARIOS. 

OBSERVACIONES 

• El Kardista da destino al · 
documento fuera del Almacén 
de Refacciones. 

- No se cuenta con una guía · 
que proporcione la informa· 
ci6n necesaria para la for
nulaci6n de la Relaci6n de
Críticos Diarios. 

EFECTOS QUE CAUSA 

• Hl flujo de informaci6n es lento 
e impreciso, 

· Parte del formato no tiene uso · 
alguno. 

· Aumento en el costo del formato, 
al tener que sacarle copias fo·· 
tostáticas, por no estar impreso. 

· No se encuentra en su lugar de • 
trabajo descuidando la realizaci6n 
de sus actividades. 

- Errores en la formulaci6n del do· 
cumento, así como pérdidas de 
tiempo al flujo normal de las op~ 
raciones. 

INVENTARIO FISICO· Las etiquetas se adhieren - - Retrasos en la realizaci6n del i~ 
ANUAL. al material en el momento · 

en que se realiza el recue~ 

to. 

ventario. 

Tiempo excesivo en la reali • Falta de informaci6n oportuna pl· 
zaci6n del inventario, así ra la toma de decisiones. 
como en su valunci6n. 

SUGERENCIA 'l RECOMENDACION . 

• la copiadora. 

- Hacer uso de los servicios del ·· 
Mensajero para que destine la do· 
cumentaci6n fuera del almac6n y • 
apoye al Kardista en la elabora-
ci6n del documento. 

• Establecer un Manual donde se in· 
dique la manera de elaborar el do 
cumento. 

Etiquetar el material con un dta
de anticipaci6n, dejlt'ndolas solo
para llenar. 

Implementar un sistema de valua·
ci6n por computadora, que dismin~ 
ya el tiempo para obtener inform! 
ci6n, aprovechando la capacidad -



ELE~IENTO OBSERVACIONES EFECTOS QUE CAUSA 
- Entorpecimiento de las actividades 

normales de la organizaci6n al uti 
lizar personal de toda la empresa 
para su realizaci6n, así como del 
Almacén de Refacciones. 

SUGERENCIA Y RECO~ENDACION 
- instalada. 

- Llevar a cabo un inventario conti 
nuo (comprobando todos los d!as -
una secci6n del almacén); obte--
niendo las siguientes ventajas: 

a) No ocasiona ninguna paraliza-
ci6n o transtorno a la marcha nor 
mal del Almacén ni de la empresa. 

b) El inventario se realiza sin -
precipitaciones ni barullo, y por 
tanto con mayor garantía. 

- c) Como se destina personal fijo
ª esta labor, cstl mejor prepara
do y capacitado que el personal -
ajeno al almac6n, que se requiere 
cuando el inventario se real iza -
una vez, con objeto de disminuir
los días de paralizaci6n de las -
actividades normales del almacén. 

d) Si se cree necesario puede ha
cerse la tomparaci6n de todas las 
existencias de dos o tres veces 
al afto. 

- Ejercer estrecha vigilancia en su 
realizoci6n por parte del Jefe J~ 



ELEMENTO 

INVENTARIO ROTA· 
TIVO. 

OBSERVACIONES EFECTOS QUE CAUSA 

· No se cuenta con una guía · Pºerjudica el flujo normal de las ·· 
que oriente en la forma como operaciones del sistema, ocasiona. 
debe elaborarse el documento. errores y retrasos. 

· Este procedimiento no es el 
6ptimo para llevar un con- -

- No se identifican oportunamente 
los faltantes de material en el 4! 

trol adecuado sobre las exi! macén. 

tencias del material en el · - Se hace uso constantemente de com· 
almacén de Refacciones· pras de emergencia por medio de la 

Relaci6n de Críticos Diarios, al -
no contar con la mercanc{a en el -
almacén cuando es requerida. 

Se hace uso de formatos aje- · Inadecuaci6n del formato a los fi· 
nos al almacén de Refaccio-
nes. (Lista de Materiales). 

nes que se persigue con su uso. 

- Aumento en los costos por el cons~ 
mo excesivo de formas que no co- -
rresponden al Almacén de Refaccio· 
nes. 

P6rdidas de tiempo en la adecua· -
ci6n del formato a los objetivos -
del procedimiento. 

SUGERENCIA Y RECOMENDACION 

Almacén como del Coordinador de 
Almacenes. 

J~plementar un Manual de Llenado 
de Formas. 

Actualizar el sistema de registro 
de existencias y establecer bases 
para la implementaci6n de un sis
tema ~omputarizado de Registro de 
Existencias. 

- Suprimir el procedimiento de In-
ventario Rotativo. 

· Suprimir el uso de estos forma· · 
tos. 



ELEMENTO OBSERVACIONES: 

PUNTOS DE CONTROL • No se cuenta con un Manual 
de Procedimientos en don·o 
de se definAn las caracte
r{ st1cas de las diversas 
faces operativas. 

· No se cuenta con los proc~ 
dimientos expresados por · 
medio de Diagramas de Flu
jo. 

Falta actualizar las polí
ticas para que cuadyuven a 
la mejor realización de 
los objetivos del 4rea. 

- No se cuenta con un catál~ 
go de formas que re~na las 
utilizadas actualmente. 

- El Reglamento Interior de· 
Trabajo, no se conoce por· 
la mayor parte del perso·· 
nal del drea auditada. 

EFECTOS QUE CAUSA 

· Deficiente realización de las oper! 
clones. 

· Imposibilidad de establecer buenos· 
controles. 

- Mal aprovechamiento de los recursos 
por inadecuada canalización. 

- Falta de interpretación gráfica de
las características operativas. 

- Definición imprecisa de procedimie~ 
tos e incorrecta utilización de los 
formatos, 

- Falta de normas que orienten para · 
la mejor realización de las opera·, 
ciones que integran al sistema. 

- La toma de decisiones carece de el~ 
mentos para considerarse eficiente. 

Falta de control sobre el número de 
formas que se manejan. 

Se dificulta el estudio del uso ·-· 
apropiado y el flujo respectivo. 

El personal no tiene conocimiento · 
de las normas que deben regir 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

- Integrar los Manuales correspondie~ 
tes al Almacén de Refacciones. 

- Implantar y vigilar su funcionami~n 
to y eficiencia. 

- Mejorar los controles respectivos. 

· Elevar paulatinamente y en base a -
los resultados obtenidos, la cali·
dad y adecuación de los procedimie~ 
tos. 

- Diagramar los principales procedi·
mientos, junto con los formatos co
rrespondientes. 

- Proceder a su divulgación y control. 

· Definir las políticas respectivas · 
e integrarlas junto con los objeti
vos. 

Hacerlas del conocimiento del pcrs~ 
nal. 

Vigilar su cumplimiento y utilizar
las como medida de control. 

- Integrar un Manual de Formas que ·
presente su instructivo de llenado. 

'l 



ELEMENTO OBSERVACIONES 

PUNTO DE CONTROL 

EFECTOS QUE CAUSA: 

- para la mejor realizaci6n de sus
operaciones. 

- Desconocimiento de los derechos y 
obligaciones de los empleados. 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 

• Proceder a determinar el námero· 
de las existencias y las carnet! 
rísticas de su formato, elimina~ 
do las excesivas y haciendo las· 
correcciones necesarias. 

- Dar a conocer el Reglamento Int! 
rior de Trabajo al personal ba·· 
se, para el adecuado control del 
Ares. 

- Vigilar su funcionalidad y ade-· 
cuarlo constantemente a las nec! 
sidades de la organizaci6n. 



ELEMENTO OBSERVACIONES 

AREA DE TRABAJO: • Se detcct6 que el lrea fi 
sita del Almat6n estaba 

A} MEDIO AMBIENTE: sucia y en desorden. 

· La iluminaci6n del almacén 
no es la adecuada, ya que· 
algunas limparas se entue~ 
tran fundidas, sin reparar 
se con bastante tiempo de· 
anterioridad. 

• La temperatura imperante -
en el almac6n de Refaccio
nes es extremosa, de acucr 
do n la estación en curso. 

EFECTOS QUE CAUSA: 

· Se desconoce donde se encuentra el 
material, por no hallarse en el l~ 
gar que le corresponde. 

· El almacén da un mal aspecto. 

Hace difícil la localizaci6n del· 
material, viéndose obligado el e~ 
cargado a utilizar una lámpara P!' 
ra identificar el mismo. 

· Incomodidad del personal del alm! 
cén. 

Disminuyo el nivel do rendimiento 
del personal. 

SUGERENCIA Y RBCOMENDACION: 

Destinar personal encargado al ·· 
aseo del lugar de trabajo, así c~ 
mo en los sitios y estantes donde 
se resguarda el material, apoyán
dose en los servicios del Mensaj~ 
ro que os el puesto que se sugie· 
re. 

· Las personas encargadas de almac~ 
nar y despachar el material debe· 
rán colocarlo y mantenerlo orden! 
do adecuadamente en el lugar que· 
le corresponde. 

· Aumentar,distribuir y mantener en 
buen estado, las l'mparas que il~ 
minan el ~rea de trabajo. 

- Crear un clima agradable dentro · 
del almacén, ya sea por medio de· 
ventiladores o calefactores segán 
sea el caso. 



ELEMENTO OBSERVACIONES: EFECTOS QUE CAUSA: 

- La ropa de trabajo no est4 - -Ocasiona molestias en el personal. 
adecuada al cliaa. 

- El techo del almacén de 
Refacciones, tiene 14minas 
sueltas por donde se fil-
tra el aire. 

- Presencia de olores desa-
gradables, causados por d! 
ficiencias en el aanteni-
miento del drenaje. 

- No se cuenta con el mobi-
liario y equipo necesario
para el 6ptimo desempefto -
de las actividades. 

- Corrientes molestas de aire den-
tro del almacén de Refacciones, -
sobre todo para el turno de en la 
noche. 

- En caso de lluvia tambi6n se fil
tra el agua, afectando el material. 

- Incomodidad y descontento del per• 
sonal por tener que soportar esta-
situaci6n. 

- Deficiencias en el desarrollo de -
sus operaciones, al no tener de-•
seos de permanecer en el lugar de 
trabajo. 

- Deficiencias operacionales, tales
como lentitud, y r4pido cansancio 1 

por parte del personal. 

SUGERENCIA Y RBCOMENDACION: 

- Proporcionar las prendas adecua-
das como es el caso de las batas
de trabajo. 

- Dar mantenimiento periódico al -· 
Almacén, ya sean techos, paredes, 
etc. 

- Dar mantenimiento peri6dico al ·
drenaje y hacer uso de ventilado
res cuando sea nocesario. 

- Planear la adquisicidn del equipo 
y mobiliario, de manera que aumeu 
te la eficiencia en las Operacio· 
nes. 

- Se necesitan elementos tales como: 
sillas, estantes para recepci6n de 
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- Existe material almacenado 
en la parte superior de -
los estantes, pudiendo uti 
lizar partes más bajas, 

Mala distribuci6n del equi 
po y mobiliario en el alm! 
cén. 

EFECTOS QUE CAUSA: 

- El personal tiene que subir a los
estantes para obt~ner el material
y destinarlo al lrea de despacho. 

- Se puede perder el control del ma
terial almacenado en éste lugar, -
al grado de negar su existencia. 

Desaprovechamiento en la capacidad 
instalada. 

- Pérdida de tiempo y retrasos en el 
almacenamiento y despacho del mat! 
rial resguardado en el almacén. 

SUGERENCIA Y RECOMENDACION: 

- material, escalera, carritos de 
alambre para transportar el mate-
rial, archiveros, todo. Lo cual -
hay que proceder a su pronta inte· 
graci6n al Almacén de Refacciones. 

- Distribuir adecuadamente el matc-
rial, ocupando solo la parte supe
rior para material de uso espor&di 
co. 

Adecuar el mobiliario y equipo a -
las necesidades del almacén. 

- Considerar la adaptaci6n de un an! 
quel de pared para el almacenamie~ 
to de tubos. 
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B) RIESGOS DE TRA
BAJO, 

- ACCIDENTES Y EN
FERMEDADES. 

RIESGO POR LAS IN~ 

TALACIONES: 

OBSERVACIONES 

- No se proporciona al pers2 
nal del Almac6n de Refac-
ciones el equipo de prote!:_ 
ci6n que requiere. 

- Se detect6 que el gas y la
gasolina no tienen una ade
cuada instalaci6n en el al
macén ya que carecen de pr2 
tecci6n. 

EFECTOS QUE CAUSA: 

- Riesgos de Trabajo, tales como: -
cortaduras, machucones, fracturas 
etc. 

- Aumento en las posibilidades de i~ 

cendio, provocado en el Almacén de 
Refacciones. 

SUGERENCIA Y RECOMENDACION: 

- Proporcionar al personal que labo
ra en el Almac6n de Refacciones, -
el equipo de protecci6n necesario
para el mejor desempefto de sus op~ 
raciones.(Guantes, batas, zapatos
de protecci6n, etc). 

- Integrar un botiquín de primeros -
auxilios, que permita solucionar · 
los pequeftos accidentes, sin ncce· 
sidad de ausentarse de su lugar de 
trabajo. 

- Concientizar al personal del cuid! 
do que debe tener con el manejo de 
materiales; así como respetar las· 
medidas de seguridad en la planta. 

· Mantener en un lugar fijo y prote· 
giüo por rejillas o retenes los ·· 
tanques del gas y gasolina que se· 
encuentren en el Almac6n de Refac
ciones, 



ELEMENTO OBSERVACIONES 

• Los techos del Al•ac&n de· 
Refacciones. tienen hendí· 
duras por donde penetra el 
agua. cuando llueve. 

• Las puertas de entrada y s! 
lida del almac&n al inte··· 
rior de la planta, así como 
la ventanilla de despacho,
presentan un gran riesgo ·· 
por el continuo movi•iento· 
de montacargas por esa lrea. 

. EFECTOS QUE CAUSA: 

• Estancamiento del agua en el Al•a· 
c&n de Refacciones que puede prov2 
car accidentes de trabajo. 

· Corroci6n, aermas y desperdicios · 
de los materiales almacenados. 

· Bl personal se ve obligado a cond! 
clonar techos de hule, para prote· 
gerse de las goteras. 

• Fuentes potenciales de accidentes· 
de trabajo. 

So detect6 material en los· • Deterioro del material y posibles· 
pasillos que separan a los• accidentes causados por tropiezos. 
anaqueles. 

SUGERENCIA Y RECOMENDACION: 

· Mantener en buen estado los techos 
del almac&n, sobre todo en &poca • 
de lluvia. 

• Dar un ~'rgen de superficie a las· 
puertas y ventanillas de despacho, 
evitando con ello la posibilidad · 
de accidentes en esa lrea. 

Distribuir adecuadamente ol mate·· 
rial en los anaqueles que les co·· 
rresponden. 



ELEMENTO OBSERVACIONES 

SERVICIOS MULTI- - - Falta de cuidado en el 
PLES DE LA ORGAN! aseo de los utencilios de-
ZACION. cocina, 

En el tercer turno no exis
te la manera de obtener al
gón tipo de alimento, ya -
sea caf6 o chocolate, 

- El ambiente del comedor es
desagradable, en cuanto a -
su decoraci6n. 

- No se cuenta con el perso-
nal de limpieza suficionte
para dar servicio n la plofr 
ta. 

EFECTOS QUE.CAUSA: 

- Focos de infección, así como la -
transmisión de enfermedades entre
el personal do lo organización. 

Malestar e incomodidad del perso-
nal del tercer turno, sobre todo -
en las estaciones de frio. 

- Incomodidad del personal que repe! 
cuto en el estado de lnimo y por -
lo tanto en el rendimiento del tr! 
bajo. 

Mal aspecto provocado por el desa
seo do los lugares de trabajo. 

SUGERENCIA Y RECOMENDACJON: 

- Concienti:ar al personal encargado· 
de Servicio de Comedor para que --
otorgue una mayor atención a la li~ 
pieza e higiene, tanto en la prepa· 
ración de alimentos, como en los -
utencilios de cocina. 

Es conveniente proporcionar alg6n -
tipo de servicio de Comedor Noctur
no que le permita al personal del · 
tercer turno tener un pequeno refrl 
gerio. 

- Es recomendable que se decore el e~ 
medor de una forma mas agradable P! 
ra el personal. 

- Aumentar el personal encargado de -
la limpieza. 



ELEMENTO OBSERVACIONES 

Los ~ervicios sanitarios -
no se encuentran en las -
condiciones de higiene sa
tisfactorias. 

- Es inadecuado el n6mero de 
duchas existentes. 

No se cuenta con el agua -
caliente suficiente para 
satisfacer al personal. 

EFECTOS QUE CAUSA· 

- Inconformidad y malestar por parte 
del personal, 

- Focos de infecci6n y malos olores. 

No todo el personal hacer uso de -
este servicio¡ retraso y p!rdida -
de tiempo para abandonar la empre
sa para hacer uso. del mismo. 

- Aumento en la propensión de enfer
medades en 6poca de frío, e incom~ 
didad en el personal. 

SUGERENCIA Y RECOMENDACION: 

- Mantener en condiciones 6ptimas 
los sanitarios. 

- El n6mero de duchas debe ser pro· 
porcional al n6moro de trabajado· 
ros. (Una ducha por cada diez tr~ 
bajadores del mismo turno como m! 
nimo). 

- Asegurar el uso del agua caliente 
para todo el personal. 



A, PROPUESTA PARA LA CRBACION DE LOS 
PUESTOS DB MENSAJERO Y CAPTURISTA 
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DESCRIPCION DEL PUESTO PROPUESTO 

TITULO DEL PUESTO: 

MENSAJERO. 

REPORTA A: 

JEFE DEL ALMACEN DE REFACCIONES. 

NATURALEZA Y ALCANCE: 

-El titular del puesto reporta directamente al Jefe del
Almac6n de Refacciones, al igual que el Recepcionista,
(4) Despachadores y el Capturista. (Este dltimo es 
otro puesto que se recomienda). 

-El titular del puesto mantiene relaciones laborales con 
el personal del Almacén de Refacciones, Contabilidad, -
Inform&tica, Programaci6n y Control de la Producci6n y 

Jefes de Areas Solicitantes. 

DESCRIPCION GENERICA: 

-Destina la diversa documentaci6n a los distintos depa! 
tamentos que se relacionan con el Almacén de Refaccio-
nes. 

RESPONSABILIDADES: 

-Destinar al Departamento de Contabilidad, amparada por
el Reporte de Documentos, la diversa documentaci6n quc
le entregue el Recepcionista. 

-Destinar al Departamento de Inform,tica la distinta do
cumentaci6n que le entregue el Capturista. 

-Destinar al Departamento de Compras toda Solicitud de -
Compra que sen presentada en la ventanilla de despacho, 



448 

así como cualquier documento que se tenga que enviar a
dicho departamento. 

-Dar destino al Reporte Diario de Material Recibido a 
Proveedores al Departamento de Programaci6n y Control -
de la Producci6n. 

-Presentar a los Jefes designados para autorizar por 
ellos la Requisici6n y Solicitud de Compra. 

-Destinar cualquier documento a las distintas áreas que-
se relacionen con el Almacén de Refacciones. 

-Limpiar y mantener en orden el área de trabajo, 
-Participar en la realizaci6n del Inventario Físico. 
-Respetar las medidas de seguridad, orden y limpieza. 

FINALIDADES: 

-Proporcionar informaci6n veraz y oportuna a los distin
tos Departamentos que se relacionan con el Almacén de -
Refacciones. 

-Conservar el buen aspecto en cuanto a orden y limpieza
del área de trabajo. 

-Evitar por medio de su funci6n, que el personal que in
tegra el Almacén de Refacciones se vea obligado a aban
donar el área de trabajo, por motivos laborales, 
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DESCRIPCION DEL PUESTO PROPUESTO 

TITULO DEL PUESTO: 

CAPTURISTA. 

REPORTA A: 

JEFE DEL ALMACEN DE REFACCIONES. 

NATURALEZA Y ALCANCE: 

-El titular del puesto reporta directamente al Jefe del
Almac6n de Refacciones, al igual que el Recepcionista,
(4) Despachadores y el Mensajero. (Este 6ltimo es otro 
puesto que se recomienda). 

-El titular del puesto mantiene relaciones laborales con 
el personal del Almacén de Refacciones, del Departamen
to de Inform&tica y el Departamento de Compras. 

DESCRIPCION GENERICA: 

Recibe, verifica y compila toda la documentaci6n que se 
genera en el Almacén de Refacciones, referentes a la e~ 
trada y salida del material controlado en el almacén. 
LLeva el control y realiza los requerimientos de mate--

. rial por medio del Sistema de Compras T.A.C. (coloca- -
ci6n y activaci6n telef6nica de pedidos), 

RESPONSABILIDADES: 

-Recibir del Despachador los Vales de Consumo, Devolu- -
ci6n y Préstamo de Herramientas que se generan por sal! 
da o entrada de material al almac6n. 

-Recibir del Recepcionista los Informes do Entrada (y -

los documentos que funcionen como tal, siendo el caso -
do los procedimientos de Solicitud de Compra, Requisi--
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ci6n de Compra y Control de Mercancías en Tránsito) y -

Remisiones generadas por entrada y salida de material -
al almacén. 

-Compilar la informaci6n contenida en estos documentos y 

enviarla al Departamento de Informática por conducto 
del Mensajero. 

-Realizar compras por el Sistema T.A.C. (Colocaci6n y ac 
tivaci6n telef6nica de pedidos). 

·Participar en la realizaci6n de los Inventarios Físicos 
continuados. 

-Respetar y mantener las medidas de seguridad, orden y -
limpieza. 

FINALIDADES: 

-Controlar toda la documentaci6n que genera el Almac6n -
Refacciones. 

-Proporcionar informaci6n veraz y oportuna al Departame~ 
to de Informática sobre la entrada y salida <le material 
controlado en el Almac6n de Refacciones, 

-Mantener las partes consignadas por contratos T.A.C. en 
el nivel 6ptimo de existencias, 

-Evitar el mal aspecto del área de trabajo, así como ac
cidentes. 



B.- ORGANIGRAMA PROPUESTO 
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C.- PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS 

- VALE DE PRESTAMO POR HERRAMIENTA 
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I.- IDBNTIFICACION 

a) Nombre: Vale por Préstamo de Herramienta. 

b) Objetivo: Controlar el manejo de herramientas, soli
citadas al Almacén de Refacciones. 

c) Origen: Cuando surge la necesidad de usar herramien
tas en las Arcas Solicitantes. 

d) Que Origina: Un control sobre las herramientas pres
tadas. 

e) Quien la formula: Bl Area Solicitante. 

f) Quien la revisa: Bl jefe del Departamento en el Area 
Solicitan te. 

g) Medio de Formulaci6n: Manual. 

II.- DISTRIBUCION DB LA FORMA. 

FORMATO COLOR NOMBRE DESTINO 

Original Blanco 'Consecutivo Almacen de Refaccio--
nes. 

Copia Azul Mantenimiento Mantenimiento, y Alm! 
cén de Refacciones. 

Copia Amarillo Solicitante Solicitante, Almacén-
de Refacciones, Man te 
nimicnto. 
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III.- INSTRUCTIVO DE ELABORACION. 

No. CONCEPTO 

1 No. (numero) 

z Area de cargo. 

3 Area Solicitante. 

4 Fecha 

5 Cantidad (cantidad) 

6 Unid (Unidad) 

INSTRUCCIONES 

El Despachador estampará con el
foliador correspondiente a los -
Vales por Prestamo de Herramien
ta, el número consecutivo en el
original y las dos copias. 

Es el Area en la que contabili-
dad va a cargar el gasto de la -
herramienta, si es el caso de -
que esta quede inservible des--
pues de su uso. 
El despachador anotará la clave
que le corresponda a dicha area. 
Ejem. 127 se carga a Mantenimien 
to. 

Se anotará la clave del Area que 
solicita la herramienta. 

El Despachador anotará la fecha
en la que se esta entregando la
herramienta. 

El solicitante mascará el número 
de herramientas que requiere. 

El solicitante indicará la uni-
dad de medida de la herramienta
que este solicitando generalmen
te anotara (Piezas) 
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CONCEPTO 

Codigo 

Descripción de los 
Materiales 

Fecha de Devoluc. 
(Fecha de Devolución) 

OBSERVACIONES. 

Autorizado por 

Recibido por 

456 

INSTRUCCIONES 

El Despachador indicara el c6di
go que tiene asignada la berra-
mienta que se está solicitando. 

El Solicitante describirá perfe~ 
tamente las características pri~ 
cipales que dftben reunir las 
herramientas que requiere. 

El solicitante indicará la fecha 
en la que el Mensajero podrá re
querir la devolución de las he-
rramientas. 

En este espacio el solicitante -
podrá marcar el trato que le dió 
a la herramienta, y en caso de -
que se haya estropeado esta, in
dicará las causas y seftalará al
responsable del desperfecto. 
Además el Area de Mantenimiento
podra anotar el tipo de manteni· 
miento que se le di6 a la berra· 
mienta y en caso de no tener re
paración cual es el motivo. 

Se anotará el nombre y firma de· 
la persona que autoriza la requl 
sici6n de la herramienta al Alma 
c6n de Refacciones. 

La persona que recibe del Despa
chador las herramientas, anotará 
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13 Almacén 
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INSTRUCCIONES 

su nombre y firmará de recibido. 

El despachador en turno anotará
tambien su nombre y firmará de -
entregado. 



HOJA DE TRABAJO PARA ANALISIS DEL PROCESO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO! "VALE POR PRESTA.'10 DE llERRAMIENTA" 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENT01 Proporcionar un control ·· SUMARIO DE ETAPAS más efectivo para el mane~o de las herramientas que · 
se resguardan en el Almac n de Refacciones. ACTIVIDAD .....,,.., 

Cl'EW\CICN o 36 
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: Cuando el solicitante se pre· '.lWtNSPORre <> 17 

senta en la ventanilla de despacho. INSPEXX:ICN a 2 

DEHlRA o 2 
FIN DEL PROCEOIMIENT01El Capturista del Almacén de Re·· AR'.:llIVO '17 9 

facciones archiva la copia A (Mantenimiento) del Vale- DEX:ISICt-1 <> 4 
de Préstamo por Herramienta en el Archive de Vales de Herramient¡ /O 

DIAGRAMA No. HOJA 1 DE 6 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F o Q o 0'\7 o 
SOLICITANTE: CUALQUIER AREA DE LA EMPRESA 

1 Elabora el "VALE POR PRESTAMO DE HERRAMIENTA" en 1 

\ original y dos copias, en donde sefiala su requi-
sici6n de herramientas y en la fecha en la que -
va a desocupar. 

2 Lleva al ALMACEN DE REFACCIONES, el original y • } dos copias del "VALE POR PRESTAMO DE llERRAMIEN·· 
TA". 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 

l PUESTO: DESPACHADOR 

3 El DESPACHADOR recibe del SOLICITANTE el origina, 3 ti" y dos copias del "VALE DE PRESTÁMO DE HERRAMIEN· · / TA". Imprime con el Sello Foliador, el número ·· 
consecutivo correspondientes, y lo firma en el ·· 
rengl6n denominado Almacén. 

4 En base a este documento, busca las herramientas· 
que le están solicitando. 

s El DESPACHADOR desprende la copia B (Solicitan·· s 
te) del 11 VALE POR PRESTAMO DE HERRAMIENTA" y jun- \ 
to con la herramienta solicitada la entrega al -- ) SOLICITANTE. 

EMPRESA: SOJ.ICITANTE 

~ 6 El SOl.ICITANTE recibe del DESPACHADOR la copia 8 6 
(SolicitantC)dcl "VAi.E DE PRESTAMO DH llURRAMIEN 
TA" as { corno 1 a herrnmion ta que sol ic i t n. -

7 J.l eva la horrarnionta solicitada a su dcpartamen· 7 [\... 
to y cr. el archivo denominado Sollcitu1l de llcnn ......... 

r-......., mientas, g11ord11 tompornlmcntc TiiCO¡i1ii""ll (Solk.! 
tiiiiTCT"d"l "VAJ.f! l'OR l'IU:STN~O DE llBl!llAMll!NTA". 



o 1 r.r.l.AHA Ho. llOJA 2 DI 6 

No. DEf.CRIPCION DE LA ACTIVIDAO 
F º~º D'V'O t-~t--~~~~-

8 

9 

10 

11 

12 

13 

AREA: 
DEPARTA.llENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIAi.ES 
COORDINACION. DE ALMACJJNES 
Al.MACEN DE REFACCIONES 
DESPACHADOR 

El DESPACllADOI! archiva el original y la copia A • 
del "VAi.E POR PRESTAMO DE HERRAMIENTAS" en el Ar· 
chivo Cronol6~ico de Préstamo de llerramientas ,ue 
acuer<.10 al uia en el que se espera que el :>ULICI-
TANTE va a desocupar la herramienta. ---

Cuando llega la fecha marcada por el SOJ.ICITANTE· 
en el "VALE POR PRESTAMO DE llEl!RA/.l!ENTA", el DES· 
PACHADOR, saca del Archivo Crono!6gico de Préill· 
mo de llerramien ta, es te documento. 

8 

Entrega al MENSAJERO del almac6n el original y 4 10 
copias del "VALE POR PRESTAMO DE HERRAMIENTAS", • 
para que ~ste se dirija con el SOLICITANTE y re·· 
quiera la devoluci6n de la hcrram1cnta. 

,\REA: 
DEPARTAMENTO: 
SECCION: 
PUESTO: 

GERENCIA DE MATERIALES 
COORDINACION DE ALMACENES 
AUIACEN DE REFACCIONES 
MENSAJERO. 

El MENSAJERO recibe del DESPACHADOR el original y 11 
copia del "VALE POR PRESTAMO DE HERRAMIENTA". 

En base a los datos consignados en este documento, 12 
se comunica con el SOLICITANTE, a fin de que este 
prepare la herramienta e 111d1que cu/indo podr' pa· 
sar a recogerla el plazo máximo para entregar la· 
herramienta es al dia siguiente de que se hizo la 
requ is ici6n. 

EMPRESA: SOLICITANTE. 

Una vez recibida la llamada del MENSAJERO saca •• 13 
del Archivo Solicitud de Herramientas, la copia B 
(Sol 1c1 tnnte) del "VAi.E POR PRESTAMO DE llERRAMIEN 
TAS" prepara la herramienta ar.iparadn por 6stn, y-:: 
anota todas !ns observaciones que se deseen agre· 
gar con respecto al uso que se le <li6 a la herra

•mienta y en caso de estar en malas condiciones so 
registrarán las causas. 

ARE/\: 
DEPAl!TAMENTO: 
SECCION: 
PUf;!iTO: 

GEl!ENCIA llE MATEHIAl.ES 
COOl!ll!NACION DE AU!ACENES 
AJ.MACEN DE l!EFACC!ONUS 
MENSA,JEl!Q 

} 

14 U! HE%A.IERO se dirige al AJWA 501.lCITANTE y le • 14 ._._ 
plde que se le entregue la herramienta y la copla 
ll (Sol ic ltantl'), del "VAl.ll l'OR PRIWTAMO llP. lllJRllA· 
lflENTA". 



D 1 !.~1.AMA No. HOJA 3 DI 6 

No. DE5CRIPCION DE LA ACTIVIDAD F o ~ o D \7 o 
15 El MENSAJERO recibe del JEFE DEL AREA SOLICITANTE 15 .... 

~ la herramienta y el vale corre~pondicnte. r-... r-- r-...... 
16 ¿Está la herramienta en buenas condiciones? 16 t.- l:ao 

¡__. i..-
17 Si la herramienta está en buenas condiciones de - 17 -e::: i..-
18 uso, el MENSAJERO lleva con el DESPACllADOR la he- 18 

~ rramienta y las copias y original del "VHE POR -
PRESTAMO DE HERRAMIENTAS", 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 

I SECCION: ALMACEN DE HERRAMIENTAS 
PUESTO: DESPACllADOR 

19 Recibe del MENSAJERO, la herramienta, el original 19 
y copias del"VAt'!n!OR PRESTAMO DE llERRAMIENTAS", 

20 El DESPACHADOR destruye la copia A (Mantenimien-- 20 "'-r--to) del "VALE POR PRESTAMO DE HERRAMIENTAS" y ar- ,....... 
chiva el original (Consecutivo) y la copia B del- .......... 
"VALE POR PRESTAMO DE HERRAMIENTAS", en el Conse-
cutivo de Vales de Herramientas, --

21 Almacena la herramienta en su respectivo Locker a 21 ' 
efecto de poderse prestar n otras áreas que lo so 

\ liciten. -

ARHA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 

~ PUESTO: MENSAJERO 

22 Si la herramienta no está en buenas condiciones - 22 / 
de uso, el ..,..., ../ 

23 MENSAJERO desprende el original (Consecutivo), -- 23 <: 
y 

del "VALE POR PRESTAMO DE HERRAMIENTAS" y lo en--

7 trega ni DESPACHADOR. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORIJJNACION DE ALMACENES 

L 
SECCION: Al.MACEN DIJ REFACCIONES 
PUESTO: DHSl'ACllAIJOR 

24 El DESPACllAOOR recibe del MENSAJERO, el original- 24 ......... (Consecutivo), del "VA!.ll POR PRESTAMO DE llERRA·-- ........ 
MIENTAS". ........ 

.......... 
25 Archiva el original en el Archivo Consecutivo de- 25 ~ 

Vales de llcrrnmicntn. 

V 
AREA: GERENCIA DE MATEl!IAl.ES V !lEPAl!TAMENTO: COOR!JINACION DE ALMACENES 
SECCJON: ALMACHN nn l!UFACC!ONHS V PUESTO: 'll!NSA.11!1!0 ----

26 f.nvía la hcrrnmlcntu, lu copia A (Mantenimiento), lb I 



D lf,r.1;AMA Ho. llOJI\ 4 DI 6 

No. DE~CRIPCION DE LA ACTIVIDAD F o Q o D~ o 
y la copia B (Solicitante) al DEPARTAMENTO DE MAN 
TENIMIENTO. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: MANTENIMIENTO 
PUESTO: JEFE DE MANTENIMIENTO 

27 El JEFE DE MANTENIMIENTO, recibe del MENSAJERO la 27 ...... 
herramienta y las copias del "VALE POR PREST/íJilo • !'---.. 

'-.. DE HERRAMIENTAS", ,......._ 

28 En base al estado de la herramienta, decide si · 28 ~ > tiene rcparaci6n. l.--' i..-
:.- l..--' 

29 Si la herramienta tiene reparaci6n, efcctGa dicha 29 ( 30 reparaci6n de la herramienta y en el rengl6n de · 
observaciones anota el procedimiento que sigui6 • 
para efectuarlo, !'-... 

!'---. 
31 Archiva la copia B (Solicitante), del VALE POR·· 30 

¡-....,, 
> PRESTAMO DE HERRAMIENTAS", en el archivo denomina :.,....-

do, Re2araci6n de Herramientas. - V 
32 El JEFE DE MANTENIMIENTO se comunica al almac6n a 31 "" f fin de que el MENSAJERO recoja la herramienta. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 

~ 
PUESTO: MENSAJERO 

33 El MENSAJERO, recibe del JEFE DE MANTENIMIENTO, • 32 
la herramienta y la copia A (Mantenimiento), del· 
"VALE POR PRESTAMO DE HERRAMIENTAS". 

34 Entrega al IJESPACllADOR la copia A (Mantenimiento) l3 '~ del "VALE POR PRESTAMO DE HERRAMIENTAS" as{ como 
la herramienta ya reparada. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: DESPACllADOR 

35 El DESPACllAIJOR recibe del MENSAJERO la copia A • 34 L 
(Manten1m1ento), del "VALE POR PRE1>TAMO DE llERRA· ......... 

......... ~ti ENTA" y 111 herramienta reparada. 
......... 

36 Archiva la copia A (Mantenimie11to) del "VALE POR· 35 J PllESTA.'10 !JE llEHRAMIENTAS" y deposita en rl Locker 
respect1vo In herramientn que repar6 el .JEFE VE · 
~!ANTEll l'> l l:NTO. 

I/ 
ARf:.!.: GERENCIA DE PLANTA 11 V fJEPAl<TAMENTO: MANTEN ni l ENTO 
PUESTO: JEl'E DE ~IANTENll!IENTO 

37 ISi la herramienta no tiene rrparaci6n, dc~aclve al .16 ¡ 
~WNSA.IE"J, In~ dos copíns y la hcrrnmicntn. 



011~1.AHA No. llOJA 5 DI 6 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F 0~00\70 

AREA: GERENCIA DE 1-!ATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION ..DE ALMACENES 
SECCION: AL~!ACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: MENSAJERO 

38 Recibe del JEFE DE ~IANTENIMIENTO, las dos copias- 37 ' 
del "VALE POR PRESTAl'lo DE 1TlllTirolIENTAS" y la he-- ' 
rramienta; envía la herramienta al dep6sito de ob \ 
soletos a fin de poder venderla y obtener algGn 7 
ingreso por 6sta, 

39 Envía las dos copias del "VALE POR PRESTAMO DE HE 38 
RRAMIENTAS" con el CAPTURISTA, 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE AL~!ACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: CAPTURISTA 

40 Recibe del MENSAJERO las dos copias del "VALE POR 39 
PRESTAMO DE HERRAMIENTAS" y la ordena por nGmero
consecutivo. 

41 Envía al RECEPCIONISTA la copia B (Solicitante),- 40 
del "VALE POR PRESTAf'lo DE llERW!IENTAS". 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE AL~!ACENES 
SECCION: AL~IACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: RECEPCIONISTA 

42 Recibe del CAPTURISTA la copia B (Solicitante), - 41 
del "VALE POR PRESTAMO DE HERRAMIENTAS", 

43 Por conducto del MENSAJERO envía al DEPARTAMENTO- 42 
DE CONTABILIDAD la copia B del "VALE POR PRESTAMO 
DE llERIWII ENTAS". 

AREA: GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD 
PUESTO: ,JEFE DE CONTABILIDAD 

44 Recibe del MENSAJERO la documcntaci6n que le en-- 43 
vía el REC!lJ!r.11Yf1fSTA, incluyendo la copia B del -
"VALE POR PHESTAMO DE llERRf\/.lf:NTAS", rea 1 iza su re 
gistro de acuerdo al área de cargo, 

45 Archiva In coplu ll (Sol icitnnte), del "VALE POR - 14 
PRESTAMO UH llERl!AMII:NTAS", en e 1 archivo dcnom i na 
do Cargar. por Pr6stnmos de llcrramicntn, 

AREi\: GlillENC 1 A DE MATEH !AJ.ES 
DEPARTAMENTO: r.OOllll!NACION IJH ALMACENES 
SHCC 1 ON: AI.MACllN un J!I:l'ACC JONHS 
PUESTO: CAl'TURISTA 

46 BJ ~is·~ por co1uh1clo dol !ifi.NSA.Jlll~ cnv!a al- •IS 

\ 

/ 
\ 
~ 

) 



Olf.~1.AMA No. llOJA 6 DI 6 

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD F o Q o D \7 <> 
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA, la copia A (Mantcni· 
miento) del "VALE POR PRESTAMO JlE llERIWIIENTAS". 

AREA: GERENCIA AllMl~ISTHATIVA 
DEPARTAMENTO: INFO~l.\TICA 
PUESTO: CAPTURISTA 

47 El CAPTURISTA, del DEPARTAMENTO DE INFORMATICA, - 46 
recibe del MENSAJERO la documentaci6n que les en· 
vía el CAPTURISTA del AUIACEN DE REFACCIONES. 

48 En base a la copia A (Mantenimiento) del "VALE .. 47 
POR PRESTAMO DE HERRAMIENTAS", efectúa la captura 
de la informaci6n en Tarjetas Perforadas. 

49 Se efectúa el procedimiento de la informaci6n y • 48 
se obtiene el Listado de Movimientos en el ALMA·· \ CEN DE REFACCIONES. 

50 Envía al Al.MACEN DE REFACCIONES la copia A (Mante 49 ~ nimiento), del "VALE POR PRESTAMO DE llERRAMfEN·-::' 
TAS" directamente al CAPTURISTA. 

AREA: GERENCIA DE MATERIALES 
DEPARTAMENTO: COORDINACION DE ALMACENES 
SECCION: ALMACEN DE REFACCIONES 
PUESTO: CAPTURISTA 

L 51 llecibe del CAPTURISTA de INFORMATICA, lo copia A so 
(Mantenimiento), del "VALE POR PRESTAMO DE HERRA· ~ MIENTAS". ~ 

' 52 Archiva la copia A (Mantenimiento), del "VALE POR 51 ' PRESTAMO DE HERRAMIENTAS" en el archivo denomina• 
do Vales de Herramienta. 



SOLICITANTE. DESPACHADOR. MENSAJERO. MANTENIMIENTO. CAPTURISTA. 
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D.- PROPUESTA PARA LA DISTRIBUCION 
FISICA DEL ALMACEN DE REFACCIQ 
NES. 
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DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO 

A).- Anaqueles. 

B).- Lockers. 

C).- Lockers d~ Caj6n. 

D).- Anaquel de Herramientas. 

E).- Archiveros. 

F).- Archiveros de Kardex. 

G).- Escritorios, 

H).- Agua Electropura. 

I).- Agua para tomar. 

J),- Andamio o Tarima de Recepci6n. 

K).- Bote de Basura. 

L).- Torniller!a. 

M) .- Ventanilla de Despacho. 

T).- Bxtinguidores. 

V).- Ventiladores. 
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ACEPTACION O RECHAZO DE LA HIPOTESIS 

Habiendo desarrollado cada una de las distintas etapas· 
que integran la investigación, se han obtenido los elementos de 
juicio necesarios que permiten proceder a rechazar o aceptar 
los supuestos que conforman la hipótesis formulada al inicio 
del estudio, quedando expresada de la siguiente manera. 

"Con el establecimiento de procedimientos y sistemas ad 
ministra ti vos eficientes y la. identificación clara de las fun • • 
ciones en los niveles jerárquicos de la organizaci6n, se alcan

zar&n los objetivos establecidos". 

Es importante señalar, que al elaborarse la hip6tesis -
se tornó corno referencia la definición del enfoque de sistema -
administrativo de Leslie H. Matthies en su libro "RECURSOS HUMA 
NOS EN EL DISENO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS" que define como: 

"Un proceso del que se valen las personas para desempe
ftar el trabajo de su organización y por lo tanto, trata de toda 
actividad ya sea de compra, venta, producción, disefto, transpo! 
te, etc.". 

Ahora bien, tomando en cuenta el criterio anterior y -

los resultados detectados por medio de la Auditoría realizada,
nos permite concluir que los supuestos de la hipótesis formula
da se comprueban totalmente, ya que de acuerdo a la evaluaci6n
practicada en el almacén de refacciones, nos perrniti6 apreciar
que los sistemas y procedimientos utilizados actualmente en cl
alrnacén son inadecuados, corno es el caso concreto en los siste
mas de control de los niveles de existencia lo que dificulta la 
adquisici6n del material estrictamente necesario, así como el -
desconocimiento del material alma~cnndo, su cantidad, calidad y 

los errores detectados en procedimientos (de acuerdo al sigui--
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miento de los formatos utilizados). También se observ6 que las 
funciones que integran los distintos puestos que conforman los 
niveles jerárquicos no están total y claramente ·identificados,
siendo desconocidos por el personal. 

~o expuesto anteriormente, ocasiona dificultad en la 
consccuci6n del objetivo por el cual se cre6 el almac6n de re-
facciones consistente en el resguardo y abastecimiento oportuno 

de los materiales de refacci6n, herramientas y críticos, para -
garantizar el 6ptimo funcionamiento de la organizaci6n. 

Una vez detectadas y determinadas a grandes rasgos las
anomalías del almacén de refacciones, surgen en el informe del
auditor el desglose de las observaciones y recomendaciones para 
establecer un adecuado sistema administrativo, procedimientos y 

funciones, con el fin de optimizar el desarrollo funcional de -
la organizaci6n obteniendo beneficios en los aspectos: financi~ 

ro al mantener las existencias en su nivel 6ptimo, econ6mico al 
realizar compras programadas de material en los mejores merca-
dos y a los mejores precios, y comercial, ya que garantiza el
suministro del material solicitado, para cumplir sin demoras -
con los programas de producci6n. 
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GLOSARIO DE TERMINOS 

ABASTECIMIENTO: Significa proveer y surtir a un organismo 
los materiales y equipo que desea adquirir,
con la calidad adecuada, en las cantidades -
apropiadas, en el momento oportuno, de los -
proveedores adecuados, con entregas a tiempo 
y al precio debido. 

ACTIVIDAD: 

ACUERDO: 

El conjunto de operaciones afines ejecutadas 
por una unidad administrativa y que contribu 
yen al logro de la funci6n. 

Resoluci6n premeditada de una persona, re- -
f lexi6n o madurez en la determinaci6n de una 
cosa, 

ADIESTRAMIENTO: Es el entrentamiento que se proporciona al -
personal, en el manejo adecuado de máquinas
y/o equipo, a fin de completar sus conocí- -
mientas básicos y perfeccionarlo en técnicas 
determinadas, que contribuyan a mejorar su -
eficiencia en el desempeño de sus labores. 

ADMINISTRACION: Ciencia Social compuesta de principios y té~ 

nicas que buscan lograr resultados de máxima 
eficiencia en la coordinaci6n de las cosas y 

grupos de individuos asociados, como medio -
para el logro de los objetivos de la organi
zaci6n del modo más econ6mico. 

ALMACEN: Local destinado a la reccpci6n, guarda, cus
todia y despacho de bienes destinados al uso 
y/o consumo de las diferentes dependencias -
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en el lugar, en cantidad y oportunidad requ! 
ridos, 

Separaci6n de las partes de un todo, basta -
llegar a conocer sus principios o elementos, 

En el estudio ordenado de una organizaci6n,
de sus procedimientos o métodos de trabajo,
con el fin de mejorarlos. 

Es el método de descomponer el trabajo en 
sus diversas partes componentes (tareas, de
beres, relaciones y responsabilidades), para 
su estudio detallado. 

Es el conjunto de documentos debidamente cla 
sificados y ordenados para su rápida consul
ta, y forman el historial de una instituci6n; 
son ellos los encargados de proporcionar los 
datos de hechos y sucesos que ~amparados con 
los actuales establecen la experiencia de la 
instituci6n. 

Es la facultad para tomar decisiones, emitir 
las instrucciones respectivas y hacer que se 
cumplan, 

Es el acto de facultar a un subordinado para 
tomar decisiones, emitir instrucciones y ha
cer que se umplan, compartiendo la responsa
bilidad correspondiente. 

Es la facultad inherente n un cargo, de to-
mur decisiones y hacer que se cumplan. 
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Bs la que se delega directamente siguiendo -
la línea de mando, a los 6rganos operativos, 

Bs proporcionar al personal, los con oc imien -
tos te6ricos que requerirá, para desempef\ar-
un puesto con toda eficacia, 

Nivel que corresponde a un puesto en la je-
rarquizaci6n general de los demás puestos -
que existen en el escalaf6n de una Institu-
ci6n, fábrica, etc. 

Es el resultado de la suma de todas aquellas 
cantidades correspondientes en un mismo con
cepto y que intervienen en un proceso deter
minado, 

Es el documento de carácter interno y gene-
ral dirigido para dar a conocer instruccio-
nes o recomendaciones al personal de las uní 
dades administrativas de la Instituci6n. 

Es el camino, conducto o circuito a lo largo 
del cual puede transmitirse la informaci6n -
entre los diversos elementos de una estructu 
ra administrativa. 

La medida que permite detectar y corregir 
las fallas que se presentan, en la operaci6n 
de un sistema. 

El Cursograma Analítico es un diagrama que -
muestra la trayectoria de un producto o pro
cedimiento sef\nlando todos los hechos, sujc-
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tos a examen mediante el símbolo que corres· 
ponda. 

Los trabajos destinados que hace cada perso· 
na. 

Es la selecci6n de entre varias alternativas 
de acci6n para satisfacer un prop6sito. 

Es dar a otra persona autoridad y responsabl 
lidad adecuada para asegurar su capacidad en 
el logro de los resultados que se esperan. 

Indica demora en el desarrollo de los hechos. 

Es el conocimiento, descripci6n precisa y c! 
lificaci6n de las características de una si· 
tuaci6n dada, con el fin de solucionar un ·• 
problema administrativo. 

DIAGRA\fA. DE FLWO Es la representaci6n gráfica de un procedi·· 
O FLUXOGRAMA: miento o parte de él, donde se expresan las

distintas operaciones de que se compone, es· 
tableciendo su secuencia crono16gica por me
dio de símbolos convencionales. 

FUNCION: Grupo de actividades afines y coordinadas ne 
cesarías para alcanzar los objetivos de la -
Instituci6n. 

FORMA O FORMATO: En una pieza de papel impresa, que contienc
datos fijos y espacios en blanco para ser ·· 
llenados con informnci6n variable. 



DBLEGACION: 

DIRECCION: 

BNCUESTA: 

BNTREVISTA: 

EVALUAR: 

INSTRUCCION: 

INSTRUCTIVO: 
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Una forma puede constar de varias copias con 
destinos y usos diversos. 

Es dar a otra persona autoridad y responsab! 
lidad adecuada para asegurar su capacidad en 
el logro de los resultados que se esperan. 

Es la técnica de coordinar y controlar los -
esfuerzos humanos para alcanzar ciertos obj! 
tivos establecidos. 

Informaci6n obtenida a través de otras pers~ 
nas mediante técnicas de recopilaci6n adecu! 
da, para ser utilizada en administraci6n. 

Diálogo encausado cuidadosa y 16gicamente 
entre una persona solicitante de datos y 
otra que los proporciona. 

Bs la parte del proceso de control, que con
siste en el análisis cr{tico de los resulta
dos obtenidos, con respecto a las metas o -
normas establecidas, con el fin de determi-
nar las causas de las variaciones y definir
las posibles medidas correctivas. 

Es la explicaci6n del procedimiento para ej! 
cutar una orden bajo ciertas normas y reglas. 

Es la guía oficial que contiene una descrip
ci6n detallada de los m6todos y procedimien
tos de ejecuci6n dentro de una área do trab! 
jo en donde quedan establecidas las respues
tas a los problemas rutinarios, de manera -· 



INTEGRAC ION: 

INVENTARIO: 

JERARQUIA: 

MANUAL DE 
ORGANIZACION: 
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que el empleado no tenga que buscar contactp 
·con su superior, más que para resolver situa 
ciones no previstas. 

Es obtener y articular los elementos materi_! 
les y humanos que la organizaci6n y la pla-~ 
neaci6n seftalan como necesarios, para el ade 
cuado funcionamiento de un organismo, 

Asiento contable es un documento de los bie
nes que posee el Instituto (mobiliario, equ! 
po, etc.). 

Autoridad y responsabilidad correspondiente
ª cada nivel. 

Documento que describe con detalle los 6rga· 
nos que comprenden la Instituci6n, definen -
con toda claridad los puestos que las inte·· 
gran, incluyendo una descripci6n detallada -
de sus actividades. 

Contiene además la relaci6n jerárquica que -
existe entre los distintos puestos, los gra
dos de autoridad y responsabilidad, los pri~ 
cipios de organizaci6n utilizados, organigr! 
mas, cartas de límite de autoridad y un glo· 
sario de t6rminos utilizados. 

MANUAL DE Estos manuales seftalan la secuencia 16gica -
PROCEDIMIENTOS: de operaciones que es preciso seguir para •· 

llevar a cubo un determinado trabajo, yn sea 
por todo el personal o cualquiera otro grupo 
de puestos que dcsempefte responsabilidades· 
cspedficus. 



METODO: 

OBJETIVO: 

OPERACION: 

ORGANIGRAMA: 

ORGANIZACION: 

PEDIDO: 

PLANEACION: 
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Es una secuencia ordenada, cronol6gica y efi 
ciente de operaciones; o sea, es la manera -
de efectuar una operaci6n o una secuencia de 
operaciones. 

Es la expresi6n cualitativa de un fin o pro
~6sito que se pretende alcanzar, 

Cada una de las acciones físicas o mentales, 
que es necesario ejecutar para llevar a cabo 
una actividad o tarea determinada, 

Es la representaci6n gráfica que muestra la
estructura jerárquica de una área específica 
o general de una dependencia y tiene por ob
jeto sefialar el agrupamiento ordenado de las 
distintas unidades, la relaci6n que guardan
entre sí, las líneas de autoridad y de comu
nicaci6n; las actividades principales; los -
puestos y sus intervenciones. 

Significa definir la estructura de una Insti 
tuci6n de acuerdo con su objetivo y sus me-
dios de acci6n, instituir, extender y coordi 
nar sus diversos servicios, 

Solicitud de compra de mobiliario, equipo o 
de materiales dirigida al proveedor. 

Es la determinaci6n anticipada de lo que va
a hacer; incluye decisiones de importancia,
tales como el establecimiento de objetivos,
políticns y redacci6n de programas, 



PROCEDIMIENTO: 

PUNTOS DE 
CONTROL: 

POLITICA: 
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Un procedimiento o proceso, es la succsi6n -
cronol6gica o secuencia de operaciones con
catenadas qu~ pueden involucrar varios méto
dos en una o m~s ~reas de la organizaci6n. 

Operaciones de examen y verificaci6n propia
del sistema, cuya finalidad es la autocorre~ 
ci6n de las actividades realizadas por medio 
de la identificaci6n de desviaciones, (Polí
ticas, pr~cticas, reglamentos y manuales).· 

Son los conceptos que orientan los acuerdos
ej ecuti vos. Es una norma que guía la actua
ci6n de una unidad administrativa para alean 
zar un prop6sito o fin determinado, 

PROCEDIMIENTOS: Es una secuencia de operaciones que pu~den 
involucrar varios métodos o personas en una
o m~s ~reas de la organizar.i6n. Específica 
qué trabajo deber~ ejecutarse, quiénes part! 
cipan en él y cu~ndo deben verificarse cada
uno de sus pasos en orden y tiempo, 

PROCESO: 

PROGRAMA: 

PUESTO: 

RilGISTRO: 

Conjunto de las fases sucesivas de un trabajo, 

Instrumento de la planeaci6n disefiado para -
realizar un curso de acci6n ya decidido, 

Es el conjunto de operaciones, cualidades, 
responsabilidades y condiciones, que forman
una unidad de trabajo, específica e imperso
nal. 

Es el lugar donde se encuentran asentados da 



REGLAMENTO: 
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tos correspondientes a un solo concepto que
es identificado por una clave. 

Es la guía oficial que contiene una serie or 
denada de normas legales, reglamentarias y -

administrativas, apoyadas en disposiciones -
iurídicas determinadas, que se han ido esta
bleciendo en el transcurso del tiempo, para
regular las actividades de una dependencia.-

RESPONSABILIDAD: Bs la obligaci6n que se exige por la realiza 
ci6n de una tarea, en un parte de la admini! 
traci6n de un grupo que se asigna a un cen-
tro o dirigente. 

REQUISICION: 

SISTEMA: 

SISTEMA 
ANALISIS: 

Es una petici6n dirigida a la autoridad co-
rrespondiente, de mobiliario, equipo y mate
riales (de uso interno en el Instituto). 

Es un conjunto de elementos interrelaciona-
dos entre sí con características propias, P! 
ra alcanzar un objetivo segán un plan deter
minado. 

Es el estudio ordenado de una organizaci6n,
de sus procedimientos o métodos de trabajo -
con el fin de mejorarlos. 

SISTEMAS Es un proceso del que se valen las pcrsonas
ADMINISTRATIVOS: para desempefiar el trabajo de su organiza- -

ci6n, por lo tanto trata de toda actividad -
ya sea de compra venta, producci6n, diseno,· 
transporte, etc. 



SISTEMA DE 
INFORMACION: 

TAREA: 

TRABAJO: 

TRABAJO 
ANAL IS IS: 

TRANSPORTE: 

TRABAJO 
CARGA DE: 
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Es aquel que permite hacer llegar a todos 
los niveles del Instituto, la informaci6n ne 
cesaria y suficiente para el oportuno desem
pefto de sus funciones. 

Cuota fija de trabajo que debe cubrirse en -
un lapso determinado, 

Conjunto dclabores, deberes, relaciones, y -

responsabilidades que deben realizarse para
el logro de un fin determinado. 

Es el método de descomponer el trabajo en sus 
diversas partes componentes (labores, deberes, 
relaciones y responsabilidades) para su estu
dio detallado. 

Indica el movimiento de los trabajadores, ma 
teriales y equipo de un lugar a otro. 

Es el volumen de trabajo a ejecutar por una
unidad administrativa determinada, en una 
unidad de tiempo (hora, d{a, semana, mes, -
etc,). 
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