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PROLOGO

En 1la actualidad las empresas al tratar de optimizar sus utili
dudes, se encuentran en la imperioce necesidad de controlar todas
6us operaciones, logrando una mayor eficiencia operacional y ad~--
herencie a las polfticas prescritas por la Adminigtracidén, para -
ello se requieren planes de Organizacidn que en forma coordinada-
con métodos y procedimientos adecundos logren laa metas de las Fm
presasn, siendo entre otrus lap de opiimizar sus wtilidades,.

En este pdrrafo se enfatizan elementos del Control Interno que
se verdn dentro del Capftulo I de esta Témis, los cuales son:

a) Or-anizacién

b) Procedimientos

¢) Personal

d) Supervigidn

La bage para llevar a cabo un estudio y evaluscidén del Control
Interno es el conocimiento de los PROCEDIMIENTOS por lo siguiente:

La existencia de Control Interno no se demuestra solo con la -
adecuada ORGANIZACION, ya que e¢s necesario que sus principios se—~
apliquen mediante PROCEDIMIENTOS que garanticen la solidez de la-
migma. Tombidén, ei el PERSOFAL es el id6neo, debe tener linesmien
tos en relacién a eus funciones y que me enguentran en el renglén
o PROCEDILIENTCS dentre de un instructivo. Para que estas funoip
nes sean cumplidas es necesaria la vigilancia constante (SUPERVI-
SICK), a! sra bien ein 1a existencia de PRGCEDIMIENTOS, esta vigi~
lancia no serfa objetiva, pues carecerfa de basen para formarse—
un juicio en cuanto a la actuncidn del personal dentrc de la Orga
nizacidén. ’

El pistems de PROCEDIMIERTOS enfuiiza el deseo de la Empresa - -
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entre otras cosas el planear y organizar, dando lugar al uso de —
instructivoe sobre funciones de direceién ¥y coordinacidn, lm divi-
8ién de labores, el sistema de autorizaciones y fijacidén de respon
sabilidades; pero g cémo dar a conocer & los miembros de una Empre
8a estos PROCEDILIENTCS, de una manera clara y senrcllla que evite-
dudas en su comprensién 7. Para esto e emplean métodos de Control
Interno como el Gréfico, que es empleado en egta Tésis y con el —
cual pe da a conocer el procedimiento del Sistema vigente de Orde-
nes de Tradajo. Al conecer su flujo y comparando los atributog del
procedimiento con los objetivos de Control Interno, es posible de-
tectar discrepancias, gque vienen a ser fallas o deficiencias. AL -
hacer seguimientos de ese flujo es posidle detectar degviaclones -
también. Todo lo anterior complementado con comentarios, mobre sus
causag y consecuencies, ademds de afladir las recomendaciones de 80
lucidn, se refiere todo esto al Estudic y Evaluacidn del Coatrol —
Interno, de ahf la impoftancia que tienen los procedimientos. Poso-
teriormente el mismo método Grdfico y en base & las alternativas —
de solucidn a las deficienciae, se podrdn proponer procedimientos-
mfs adecuados que para efecto de esta Tésls serdn los de un Siste-
ma de Ordecnes de Trabajo.

Hagta aquf todo es comprensible, pero ¢ Que es una Orden de Tra
bajo ?. Al hablar de ésta es necesario conocer el Sistema de Costos
por lo cual a contimuacién se da un breve resumen:

Conviene recordar que un procedimiento contable ¢ método de ro-
glatro eotd btaeado en la Partida Doble. Un sistema de costos forma
parte de la contabilidad basado en un plan cuyo objetivo, es la dg
terminacidén u obtencidn de los costos unitarios., Pueden peguirse —
diversoe planes y por ésto hay varios sistemas que en el fondo son
modificaciones de los vigentes que atendiendo a las caracteristi--
cas de la produccidn son:

a) Sistema de Costos por Ordenes
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b) Sistemz de Cootos por Procesos

Los Sisteras {do Costos mse clasifican en relmcidn al tiempo en -
que pe obtienen: entos son histdéricoes cuando se toman de le reali-
dad; son predeterminudos cuando pe calculan anticipadamente a los-
acontecimientos. Dentro de esta clasificacién pueden subclesificar
se en relacidn con la produccién: por Ordenes y por Procesos, De -
acuerde 2 lo cnterior se puede resumir lo sigulente:

I, - Siusteaw de Costos Histdricos o Realen,
) Por Crienes de Produccidn
b) For Clases
c) Por Trocesos
d) Por Operaciones
IT.- Siotemm de Costos Predeterminados. .
2) Estimedos o Estimntivos ( por Ordenes & Procesos )
b) Bstendard ( por Ordecnes 6 Procesos )

Por ser el objeto de muestro estudio lms Ordeneg de Trabojo, -
inicarente veremoa 1o gque se refiere al Gistema de Costos por Orde
nes. Cabe aclarzr que no se profundiza dentro dél contexto de este
trabajo en ¢l aspectc Contable, yu que, no eo el objetivo que so -~
pigue i no que golo se trata de ilustrar lo que es una Orden de -
Trabajo.

Sigtemz de Costos por Ordenes: .

Conforme a ¢ste mdtodo para la ejocucidn de cualquier trsbajo ~
productivo, es indispencable expedir une Onden por esecrite debida-
mente numeredus, en ell se¢ indicard el articulo o servicio deseado
con todas sus especificaciones necesarias a fin de que el Departa-
mento respectivo cuente con ia eutorizacidn correspondiente pars -
proceder a su manufactura y a ls vez se¢ inforzc al de Contabilidad
de lo que estd sucediendo en la produccién. A ssta Orden deden car
gérsele separadamente cada uno de los oleneontos del Cestos Materia



les, Mano de Obra y Gastos de Froduccidn, de tal manera que se oo~
tenga el valor total de Fubricacidn de cada Orden individual, Al ~
dividir el valor total de la Urden entre el nimero de unidedes pxo
ducidas pa obtiene ‘el costo unitariq.

Ho spolo para la produccidn pucden vtilizerse las Ordenes sino -~
también para otras labores dentro de la miasme fdbxica. asf miemo ~
la Orden de Trabajo objeto de estu Tésis, pueden emplearse en ser—
vicioas de construccién, de repuracién, de conservacidn y cualguier
otro tipo.

Habiondo ilustrado los diferentes tépicos cmplendos en el titu~
lo de eate trabajo, podemos nhore decir que éste se realizmé toman~
do para se Estudio y Eveluncidn el modelo de una empresa siderurgi
ca que fué creada hace 30 ufios, pero hasta el afic de 1982, por me~
dio de su Lepartamento dg Auditoria Internz, se cyidn establecien~
do lasg pronedicierntos pﬁr escerito plasmados en inctructivos. Sienw-
do integrante del Departamento de auditorfa Internn, participd ha-
ciendon loa manuales de procedimientes dsl miere, realizando entre-—-
vistas ol personal, visitando distintes dreas udminiotrativos y ~-—
productivasg-de 1a Plants pura recabsx: ls informacién nscesaria ~—
para conocer el Sistena de Crienes de Trabajo (0.7.) vigeate y en—
bose al m8tode grdfico § al hotudio y Wvaluacidn de su Control In-
terno, eootublecer las deficiencias del wmismo y con elloproponer un
nueve Sisteos con un igseruciivo (Sistemy propueato).

Algunos Autoree que congulté consideran que el Siptesra de Orde~
nes de Trubujo tiene ventajus como el de detallar muy bion el cua-
to de produccidn, pero resultn oncxoso en cuanto g operacidn, debi
do a lz laboriosidad gus representz el cuiener los datos cn forma-
minucisca, ya que por el volimen de detalles puede haber errores -
y requisre tiempo para obtener lom coatos 1). Paro obtener los cog
tos & Ja feckm del cierre de la Contubilidad, esiam empresa contro—

1) Teeniecn do log Costos por Seultiel alatvicte
Editorial [orrua,
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1a los cargos e 0.T. por me¢dio de la computadore; los gastos por -
materlales se obtienen en forms directa desde ol Almacén Generalg~
ya que cuenta con capturistes vy terminales de teleproceso gue “ecap
turan® lop vales de retiro dc Taveriales o los certificados de En-
trada que sean con cargo & una Onien de Trabajo (0,T,). En cuanto-
a las Horas-Houbre y Horas=lfquina estas son captadas por medio de
los reportea enviados por los jefes dc turno de las diferentes —-
Areas a los Departumentos de Personal y/o Procosamiento de Datos -
segin sea el caso.

Con esta Téeis no se pretende diluclidar si ¢l Sistema de Orde——
nes de Trabajo es funcionel o no. Lo que se pretende es exponer ——
una metodologfa para poder llevar a cabo el Estudio y Evalumcidn-
del Control Interno de cualguier actividad de la Empresa y no dni-
camente de una parte como lo es el Sistemn de Ordenes de" Trabajo -
(0.T.). Por suruesto como menciono en el proyecto de investigacién
esta metodologfs estd encaminada a mejorar y formalizer el Sistemn
vigente de Ordenes de Trabajo de la Empresa Tuboe de Acero de Méxi
co, S.A.

Finalmente considero gue les entidudes en su afdn competitivo y
de expansidn, tienen el deseo de mejorar; el control y eficiencia-
de sus operaciones, proteccidén de sus activos, o sea en todos los-
renglones de su asctividad y que para lograrlo traten de enconirar—
los medios necesarios para detectar y plantear soluciopes 8 fallas
que les impiden en un momento determinado lograr eus obvjetives, —-—
giendo el Batudio y Evaeluacidn del Control Internc un medio del —
cual ge puede hacer ugo para los fines antes deacritos, ’

Cabe aclarar que el desarrolle de ¢ate Tdsls cstd bacado en un~
cago prdctico, tomando como modelo A une ¥uprera reel, 1la cual tie
ne caractoristicas propias en su organizacidn y operncidn; por lo-
que también la terminologfa y einmbologfe ermplendas pueden no mer -
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comunes & otras entidades. En cuanto a los nombres de los puestos
gomprendides en la estructura organizacional del Departamento de_
Programacidén de Serviciom Generaleas,(ya que son llamados de una _
forma particular como Coordinsdor, Prograomador, Habilitador de ma
teriales, etc.) ebtos con sus funciones, son descritos en el Capf
tulo III punto 3.4.6 Instructivo de P.S5.G. Respecto a los simbos-
loe y lineas utilizadas en les Grdfices de Flujo, su explicacidn_
es contenida en ol Capftulo II, Asfmismo con la finmlidad de moe~
trar un panorana m{s amplio de la estructura organigacionnl de la
Empresa fubos de Acero de México S.A., se tncluye dentro del Csp_i_
tulo IIT punto 3.¢, un Organ- grama general de la misma,
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TITULO.~ Eatudio y evaluacién del control interno de un sistema =
de Ordenes de Trabajo.

PROYECTO DE INViSTIGACION

JUSTIFICACION O DELIMITACION DEL YROBLENMA.- Existe un sistema-
de Ordenes de Trabajo que ha venido operando en la empresa Tubos-
de Acero de México, S.A. 8 travée de lom afios con algunas modifi-
caciones, pero no se encuentra formaligado, ocaslonando por tal ~
motive confusiones y/o dudas, en cuanto a los procedimientos, y -
sobre todo la falta de informacidn suficiente al Departamento 1lla
mado de Contabilidad Industrial de la empresa Tubos de Acero de -
iéxico, S.A. Siendo pura esta empresa de suma importacia la deter
minacién corrccta de los costom.

OBJETIVOS, -

1) Realizar un estudio, sobre el funcionamiento de lae Ordenes-
da Trabajo, tanto del formato como del flujo e informicidn-
que proporciona, con ¢l objeto de conocer su situacidn ac-—-
tual.

2) Evaluar el sistewa de Ordencs de Trabajo con ol objeto de =
evidenciar si es el adecuado.

3) Progoner, si es necesario, un nuevo sistema de Ordenes de -
Trebajo que ayude & cubrir las necesidades que requieran -~
las diferertes dreas administrativas y de operacién de la -
empresa Fubos de Acero de hléxico, S.A.

METAS.—

1) Encontrar lus deficlencias y/o desviaciones del sistersa ac-
tual.

2) Ia creacidn de un sistema do Ordenes de Trebajo que logre -
captar y suministrar inforwacién suficiente, veraz y cporiu
na para todos los interesados sobre todo a la Contabilidad-
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Industrial.

3) La creacidn de un instructivo que formalice y uniforme los~
procedimientos del nuevo sistema.

HIPOTESIS.- Para la golucién al problema planteado, sz propone
conocer las deficiencias y/o desviaciones en base al Estudio y ~
¥valuacidén del Control Interno del Sistema mctunl, égto, a través
de un seguimiento del flujo de informacidn del sistema de Ordenes
de Trabajo, lo cual se hard por medio de un mdtodo gmffico de Con
© trol Internmo. Al conocerse las deficlencias y/o deswamriones se -
procederd & crear wn nuevo sistema en cuanto a formmto y flujo de
la informecién, todo en base a las necesidades de los interesados
corrigiendo las deficiencias anteriores. (Por medio del mismo Pro
cedimiento de Control Interno y su Evaluacién).

.

Por dltimo se procederd a la creacidén de un instructivo que —
formalice el sistema propuesto de Ordenes de Trebajo.
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CAPITULC T.- EL CONTROL INTERNO COMO
" BASE DEL ESTUDIO.

1.1 Definicidn
1.2 Objetivoes
1.3 Elementos
1.4 Nétodos
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1.1 DEFINICION DE CONTROL INRTERNO.

El control intermo ccmprende ol plan de organizacidn y todoo-
los nétodos y procedimientos que en forma coordineda se adoptan en
un negocio pars salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y
confinbilided de su informacién finenciera, promover eficiencin —-
operacional y provocar adherencia a las polfticas prescritas por -
la adaministracién.’

1,2 OBJETIVOS DE CCNTROL INTERNO,

De la definicidn de Control Interno me desprende gue son cua-
truv los objetivos:
a) La proteccidn de los activos de la empresa;
b) La obtencidn de informacidén financiera veraz y confiable;
¢) 1a promocidén de eficiencia en la operacidn del negocio yi
a) Gue 12 ejecucidn de las operaclones se adhieran o las politi-
cas establecidas por la administracién de la cmpresa.

1.3 ELEIENTOS DEL COLTIROL INTERLO.
Los elementos del Control Interno, pueden ngruparse en cuatro
clasificaciones:
‘a) Organizacidn.
b)  Frocedimientos.
o) Personal.
d} Supervieidn.

o)  ORGANIZACIOR,
Los alementos que intervienen en la organizacidn son:
1,~ Direccién, que csuma la responsabilidad de 1z politica general
1) Hormas y procedimiontos de Auditoria

por el instituto Mexicano de Contadores
Piblicos A.C,
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de la empresa y de las decisiones tomadas en su desarrollo.

Coordinncidn, que aedrpte las obligeciones y necesidades de les

partes iniegrentes do la empresa 2 un todo homogéneo y erménico
que prevea lecs conflictos propios de invasién de funclones o x=

interproteciones contraries a les esignaciones de autorided.

Divieién de labores; que defina clarameute le independencia-de

les funcionee de operzeidn, custodia y registro. Bl principio
béoico del control iaterno es, en este aspecto, que ningdn de-
prrtamento dobe tensr acceso o los regis*ros contables en que

pe controle swz propie operncidn,

El principlo do divisién de fuaciones impide gque aguclleoa de ~

guisnes depende la renlizeeidn de determinade operscidén pueden in--

fluir en le forme que ha de adoptar su registro en le posesidn de ~

los biencs involucrzdos en la operncién, Bajo este principio, une

misme troanasnceiodn debe grear por diversas manos, independientes en-

tre si;

Lo=

Asignncidéu de respuncntilidades, que esteblozoe con claridad =

los nombrexientos dentro de la empresn, su jernrquia y delegue
fecultrdee de cutoriuccibn congrucntes con les responsabilide-
deg upignsirs, Bl prineipio fundnmentsal en este rspecto con--—
sisto en que no se realice transacecidn alguna gin la aproba---
cidén de nlguien éepecificamente entorizado pars ello, Dabe, -
on todo croo, exigtir ccostancin de este oprobacidén, con 1la po
sible excopecidn de ectivideodes rutinarias de menor importancia

en que la sprobneidén clernmente pueds entondarse como tdeita,
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b) = PROCEDIKIENTOS

La existencia de control interno no se demuestra sdlo con la-
advcuade orgnnizacidn, pues es necesario que sus principios sa -~
apliguen er lu prictica, mediente procedimientos que garanticen la
eolidez de la organizacién;

1,~ Plansacién v, Sistepatizacidén, Ee desecable encontrar en —-
uso un instructivo general o una serie de allos sobre funciones de
direceidn y coordinacién, sobre la divisidn de labores, sobre el —
sistena de autorizacionen y fijecidn de responsabilidaden, etc. Es

tos instructivos usualmente asumen la forma de menuales de procedi
mientos y tiencn por otbjeto amepurar el cumplimiento por parte del
personal, con las prdcticas que dan efecto a las polfticas de la -
empresa, uniformar los procedimientos, reducir errores, obgervar -
el periodo de entrenamiento del personal y eliminar o relucir el -
ndgsero de drdenes verbales y de decisiones apresuradas. Eatos dos-
-d1timos puntos se deben a lo sigulente: Al surgir algin evento o-
circunsiancia de manera repetiiiva y con lan experiencio de la for—
ma en que se ha actuadc en esas situaciones resolviendo su probvlg
mética, ec entonces posible, contemplar un curso de accidén 8 ge——-
guir por escrito, contenide en el mapunl de procedimientos, previ-
endo que se actie 42 une maners determinada y as{ se evitan las -~
drdenes verbales, ya que éstas estarin ehf mismo implfeitas . Esto
contribuye @ que el personul entienda los nﬂqmaa,de manera objeti-
va, que no se aparten del fin que se persigue y de las polltican -
de 1la empresa; tambidn para que no so pierda el tiempo al surgir -
dudaa con relacién a ellas. As{ mismo, al tener por escrito los --—
procedimientos, polftices, fijacién de responsabilidades, ctc., y—
tomundo tode eso como ung bese objetiva en la toma de decisiones,-
es viable de esa manera plancar las diferentes alternmatives de so~
lucién aplicables a un problems daedo, evitando asi cometer errores
al decidir precipitadanente.



~-15=

Un ejemplo de pluneacién y sistematizacidn: en el aspecto --
concreto de la contabilidad, es que se exige al menos un catdlogo-
de cuentas con su reepectivo instructive, si no una gréfica del —
trédmite contable y.,un ranual de rrocedinientos aplicables a las ——
formas, regisiros e informes contables.

Un grado mas elevado de planeacidn requiere control presupues
tal e implantacidn de ontdindares de produccibn, distribucién y ser
vicios.

2.- Registros y Formus. Un buen siptema de Control Interno dg
be procurar procedimientos adecuados par: el registro completo y =—
correcto de les operaciones que atecten lop mctivos, pasivos, pro-
ductos y gastos de la smpresa.

3.- Informes. Desde el punto de vistan de la vigilancie sobre-
las actividades de lr edpresa y cobre cl personnl encargedo de resn
lizarlas, el elemento wfs importante de control es la informacidn-—
interna. En cote ocntido, desde luego, mo basta la preparacién --
periéddica de informes internos, sino su setudio cuidadoso por per—
gonas con capacidad pare juzgarlos y con autoridsd suficiente pare
tomar decisiones y corregir deficiencias.

¢} PEHASORAL
Por adlida que sea la organizacién de la empresa y ad-:cuandos—
loc procedimientos imnlantados, el sistema de control interno no -

puede cumplir su objetivo si lus actividades diarias de la empresa
no estdn continuanente cn wanos de personal iddneo.

Los elementos de esta dres que intervienen en el control in——
terno son cuatro:

1.~ Entrenamiento. Micntras mejores programas de entrenamien-~
to se encuentren en vigor, mfs npto ser: el personal encargado de-
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los diversos aspectos del negoclo. El mayor grado de control inter
no logrado permitird.le identificacién clars de las funciones y -
responsabilidades de cada empleado, as{ como la reduccién de inefi
ciencias y desperdicio.

2.,- Eficiencia. Después del entremamiento, la eficiencia de~-
penderd del juicio personal aplicado a cada actividad, El interde-
del negocio por medir y alentar la eficiencias, comnatituye un coad-~
yuvante del contirol interno.

Los negocios adoptan algin método peara el estudiv de tiempo y

esfuerzo empleados por el personsl que ofrcce la puaihilided de me
dir comparativamente lae cifras representctivas de los costos.

3.- Moralidad. Es obvio que la moralidad del personal es una
de las columnas sobrs las que descansa el control interno. Los ——
requisitos de admisién y el constante interés de los d'irectivos-
por el comportamiento del personal son, en efacto, ayudas impor—-—
tantes al control.

4.~ Retribucidn, Es indudable gque un personal retribuido ade-~
cuadamente se presta mejor & realizar lop propbeitos de la empresa
con sntupsiasmo y concentrs mayor atencidn en cumplir con eficien—-
cia que en hacer planes para cometer errores en el negocio.

d)  SUFFRVISION.

Como ha quedado dicho, no es \inicmente; necesario el diseflo ~
de una buena orpganizacidn sino también la vigilancia constante --—
para. que el tersonal desarrolle los procedimientos a su cargo, de-
acuerdo con los planes de la misma.

Una buenz planeacién y sistematizacién de procedimientos y unm
buen disefio de registros, formas e informes, permite la supervi---
8idn casi autordtica de los diversos aspectos del control interno.,
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1.4  MNETODOS PARA REGISTRAR EL EXAMEN DEL CONTROL INTERNO EN LOS
PAPELES DE TRABAJO.

Existen tres pétodoa principales que son:
a) Método Descriptive, por el cusl se relacionan en los papeles—
de trabajo diversas caracterfsticae del control internmo, clapifi--
cdrdolas por actividades, departamentos, funcionarios y empleadoo~
o rezistroa de contebilidad que intervienen en ¢l sistema.

b) Método de Cuestionario, en los que oe plantean las cuestiones
que usunlmente constituyen los aspectos bdsicos del control inter—
no, Egtos temas se desarrollan de antemsno en forma de listas, de-
preguntas que posteriormente se contestan en las oficinas del nego
cio en presencia de las medidas do control realmente en vigor.

c) ¥étodo Grdfico, cnéaiste en precentar objetivamente la brgnng
zecién de la empresa y los procedimientos que tiene en vigor en -
sus varios departamentos o actividades; o bien, en preparar gréfi-
cas combinadas de organizacién y procedimientos.
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II.- EL METODO GRAFICO COX.O
PROCEDIMIENTO DE SSTUDIO.

El enfoque pnre lo preparncidn do
grifices de flujo,

S{mbolos y Linees de flujo,
Preparrcién de les gréfices de flujo

Obtencién de informacidén sobre el -—
Sisteme,

Dibujo de la grafica

Yorificneidén de le oleridnd y exaoti-
tud de la gréfica de flujo,
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DESCRIRPCIOHN
El enfoque pars la preparecidn de grdfiecas 42 flujo es un mé-
wodo eficiente y efectivo para comprender y docusentnr el sistema-
contatle, asf como param identificar y referenciar punton de¢ control
del sistema para su evaluacién.

Una prifien de flujb es una sexie de dimgramae que describen~
grdficamente como fluyen lne trunsacciones contables a travée del-
sistewn. El preparar grdficas de flujo ayuda a identificar la docu
mentacién de todos los agpectos importantes del sistoms contoble -
7 & reconocer los puntos de control del sistema. Las grdficas de —
flujo describen convenientemente las relaciones complejas al redu~
cir las explicaciones narratives a una fotograffa del sistema, as{
mismo, comunican visualmente los atributos y procedimientos y la -~
secuencia en que ocurren., En log siguientes puntos de egte Capltu-
lo se descrihe el enfogue sobre las grifiens de flujo y como pre--—
~ parar y verificar las mismas.
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EL ENFOQUE PARA LA PREPARACION DE GRAFICAS DE
FLUJO.

Fl propésito principal para la preparacidn de gréficas de flu
Jo es ldentificar puntos de control, atributos y procedimientos ——
del sistema que se relacionan con los objetivos de éste. EL enfo~-
que incluye el reconocimiento de elementon o deficiencias en el ——
giptema que permiten evaluar si se estdn clcanzande o no sus obje—
tivon,

El enfoque spobre las gydficas de flujo enfatizan los procedi-
wientos aplicedos, tanto a los documentos como a la informacidén a-
medida que fluyen por el sistema contable. En forma espec{fiecn, —-—
las siguientes caracterfsticas del enfoque la diferencfan de otros
métodon que exlsten para preparar grificas de flujo.

Unn 1fnea punteada (———-—=) representia el flujo de la informa
cidn.

Una 1inea contf{nua (———) representa el Tlujo de loo docu~-
mentos.

Pequefios diamantes combinsdos con una lfnea punteada (-—{—--)
representan la comparacién de la informacidén entre varios documen -
tos. Egstas comparacionea pueden reuvresentar puntos significativos -
al control del sistemn.

Un simbolo de referencin ( ) identifiza la existoneia —
de puntos de control del asistema o deficivacia en el mismo.

Ssimbolos diferentes para los documentos manuales y para los —
preparados electrdénicamente (GFD) ayudan a determinar el alcance —
de la intervencidén de GPD, en el sistema contable.
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Se Tequieren pocos sfmbolos para describir los procedimientos.

Batas carscterfaticas dan como resultado un enfoque fdcil tanto
para guién prepara lae grificas de flujo como parm quién las utilisa,

SIMBOLOS Y LINEAS DE FLU3Q

El mftodo para preparar gréficas de flujo comprende doce sfmbo~
los bdeicos y dos tipos de lineas. Loo sfrbolos bdadcos son de cum—
tro tipos :documento, archivo, proceso y referencia. Se hsacem asnota-
ciones dentro de loa simbolos para dar mas flexibilidad y mayor sig-
nificado.

LINEAS DE ¥LUJO.

Las lineas de flujo dlinean el flujo de documeptos y de informa
cidn a través del sistema.

El flujo de documentos conta—-
Flujo de documentos bles de un proceso a otro.

El flujo de informaoidn conta--
ble de un documento 8 0tro O-—-
pProocesc..

Flujo de informacidn

ElL flujo de documentos contaw-
bles de un proceso a otre cuan-
do an algdn momento sea hacia A
rriba y/o hacla la isglerda,=—
Cuando eea haoia abajo y/o dexre-
cha 1o se le pondrd flecha en la
terninacién.
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SIMBOLOS DE DOCUMENTOS

Hay dos simbolos de documentoss manueles y da procesamiento ~--

electronico de datos (GPD),

Cualquier documento que no ha si

‘do preparado por al computulor,-

como por ajemplo una factura, un

¢haque, pedido, etc,

Cualguier documento prepiarsilo —-

por vl computelor, como por ejem

ple una factura, un cheque, un -

lietzdo, ete,
21 nombre del dodumenio se escribe siempre adentro del simbolo,

Siempre qus el documento sea un disrio 0 un meyer, el simbolo de

documento se dibuje con una linea vortical en el lado izquierdo.

NAYOR
GemRl Un muyor ,genaral preparndo ma—--—
nuzlmente.
biaria be Un dinrio de ventss preparado por
veNTAS
GPD.

Hay « tres anotnciones que deben uaarse para 1a prapurncidn de -
gréficne de flujo, Un signo de nimero (F#) iodiem que un Adocumento

estd numerado, Los documentos com copias miltiples deben indicer al
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mimero de cllas en el extremo inferior derecho, y el nombre de le-
copia en el extremo inferior izquierdo del simbolo.

Cuando se crea un docunelito, se debe mostrar a un lado del -
miomo a partir del cual se estd preparando y unirse a éste medicn-
te una 1inea de flujo de irformacidn.

SINDOLOS DE ARCHIVO.

Tos documentos contubtles pueden elmacenarse cn archivos mamma
les o de GPD.
LAlmacenamiento de documentos o
datos contables en archivos ——
permanentes que no sen de GFD,

Almacenamiento de documentos o
dutos contables en archivos de
GPD (por ejemplo: cintas magné
ticas, discos o disckets).

Fn 6l .airkolo de arshivo manual se anota generalmente la for—
ma en gue se guardan 1ng documentos (por ejemplo: mes, fecha, ni-—
mern de cliente, mirero de pieza, ete.) y por cuanto tiéupo se man
tienen. EFl sfwbolo de urchivo de GPD debe indicar siempre que tipo
de archivo se esd neando ( por ejewmplo: cinta magnética, disco o —
tarjeta perforada).

SIKBOLOS DE PROCESO,

Los sfmbolos de procepo 80 ucan para describir loa procedimien
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toas aplicados a documentos y a informacién a medids que fluyen a «
través del miptema contable. '

Una operacidn o grupo de opera—
ciones (incluyendo aplicaciones
de GPD) aplicado & documentos o
informacidn (por ejemploj apro-
bacién, endoeoc restrictivo aper
tura de la correspondencia, fug
turacién).

Un punto en el sistems en el ——
cusl hay la opeidn sobre la se—
rie de procedimientos aplicedos
(por ejemplo: crédito aprobado,
saldo vencido).

La trensmisidén de datos directs
mente a/0 de GPD mediante meca-
nismos de 1inea.

Usedo con una lfnea punteada ~-

para indicar la comparacién de-
<> inforuacién en un documento con

¢1 de otro u otros documentods

la naturaleza del proceso se describe dentro de los simboloa-

de operacién, decisién, y transmisich de datos.Los slmbolos de compara
cién ge unen piempre con una lfnea punteada jara indicar la comparg
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cién de la informacidén. Siempre que existe aeta situacién en loe -
documentos localizados en diferentes departamentos, se sombrea un~
s{mbolo de comparacién para indicar cual departamento hace la com~

paracién,

SINBOLOS DE REFERENCIA

Bn ia preparacién de 1a grdfica de fluje ne ueun otroes cuatro
sf{mbolos. Eotos permiten a la persona que la hace indicar le entra
da o galida de documenton y referenciar lom puntus de control sig-

nificativos.

D
O
%

D

Entrads o salida de los documentos
o inforrucién contable al o del --
sistema,

Referencis cruzada en la missa pd-
gina de la gréfica de fluja.

Heferencia cruzoda con otra pdgina
de lu gréfica da flujo.

Se usae para identificar puntos de-
control significativos del sistema
¥ comentarios narrativos. complemen
tarios,

In fuento o dectine de los decrmentoy debe descridbirse dentro

del simbolo terminel, genecalmente so ucan adweros y letras dentro

do los conectores. Cadm uno de =1los en pdgina debe tener un ndmero

o letra dnica, las combinnciones de ectos u otras abreviaturas pue—

den usarge pora los conectores fuera de pdgina.
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A los puntos mencionados se les debe msignar un ndmero o una
letra dnica, para que pe pueda hacer referencia a cada unc de los
comentarios al margen que complementan 1la grdfica de flujo, o en
los papeles de trabajo que documentan la evaluacidn de los objetl
vos de control. A loa puntos de referencis que soportan la evalua
cién de los objetivos de control también se les debe asigpar la —
combinacidn de letras y nimeros indicados al objetivo. En la sec-
c¢idn "Dibujande la Grdfica de Flujo" se incluyen lineamientos --
pars el upso del punto de roferencia.

PREPARACION LE LAS GRAFICAS Dg FLUJO

La preparacidn de grdficas de flujo consta de tres pasos:
1)  Obtencidn de informacién sobre el sistema
2} Dibujo de¢ 1la grdfice
3) Verificacidn de la claridad y exactitud de la grifice de flu

Jjo.

OBT#RCION DE INFORMACION SOBRE FL SISTEMA

Ia obtencidn de informacidn nobre el sistema ep el paso uds-
importante en 1a prejurecidn de una grdfica de flujo. De no enten
derse coupletamcnle dste, <o producirvdn erroros o ambigiiededes en
las migmos.

Antes de intentar obtener la informacién, se debe definir el
sistemn que va & ser graficado, considerundo sl el eistems consig
te 0 no de diversos subgistemas paras diferentes tipos do transac—
ciones similarea.
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Por ejesiplo: el sistema conteble de néminas puede contener subsiste~
mas para diferentes categorias de empleados.

Debldo & que es diffcil preparar una grifica de flujo para un_
eistoma que contengs diversos subsistemas, generalmente es nfs conve
liente formmlarlas en forms independiente para cada subsistema,

Hay que recordar que el propdsito principal al preparar una—
(Téfica de flujo es identificar los puntos de control del sfntema.—
Fara lograrlo, es necesaric determinar lo siguiente:

1).- Los documentos ¢ informaocidn importantes usados en ol sig
tema,

2).~ Los procedimientos utilizados en el sistema y g,uién 0B e
regponsable de su ejecucidn.

3).- Ia seouencia en que se ejecutan los procedimientos.

Bata informaselén puede ser obtenida investigando, leyendo des—
cripeiones esoritas del sistemm, examinando los documentos utiliza.
dom on el migmo y obessrvande 1a ejecucidn de los procedimientos.

Tratar de visualirar la grdfica de flujo al obtener la infor——
macién . Re mejor tomar apuntes, ya sea en forma narrativa ¢ median—
te simbolos y abstenerse de dibujar la grdficd de flujo final haste_
que toda la informeoién haya sldo recopilada. Después de reunir dsta
, quien elabore la grdfica debe haber entendido el sistema y tenor -
una imagen mental de como se verd la grdfica de flujo.
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DIBUJO DE LA GRAFICA

El dibujo de una grifica de flujo es éimplemente esquenpatizer-
la forma en que los documentos e infoxmacién contable fluyen dentro
de un sistema, Un objetivo al trazar una grifica de flujo, es el de
comunicar con claridad y gencillez, pour lo tanto, el primer pago es
organizar debidamente el bosquejo de la grdficn de flujo.

En cuelquier grdfica de flujo hay esencialmente tres variables
documentos o informacidn, procedimientcs y unidades organizaciona-—
les cue loa ejecutan. Lu organizacidn del bosquejo de la griéfica de
flujo consiste en dividir el siotern en unidades organizacionales.—
Una de estas puede ser un departamento (contabilidad o control de -
facturacidn), una persona {tesorerc o cajere) o una actividad (Alma
cenaje o recepcidn de wateriales). *

Se deben utilizar lineas dobles pura dividir el papel de traba
jo en unidades organizacionales. Cada una de éstas deve ver identi-
ficada ¥y contener por lo menog un simbolo de grédfica de flujo. El-
que una unidad organizacional sec un departamento, persona o fun --
cién, depende del sistiera, pero cada una debe identificur una drea-
diferente de responsabilidad. El dividir la grdfica de flujo en uni
dades organizacicnales realza Ta cegrepneién de funciones dentro ~—
del sistemn que se ectd graficendo.

El aiguiente pmso en trozar el {lujo de lor docurrntoa o infar
moeién a a travéds de las unidades orpanizacionales, e indicor que -
procedinientos gon aplicadus & los documentoy e informacidn.

1.~ En general, los sfmbolos de documenioe son necesarios inicamen
te cuando éate aparece por primera vez en el sistema o reapars
ce con un conector on la miema grdficn de flujo. Los sfmbolos-
de documento para las copias mfiltiples se repetirdn cuando el-
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f£ilujo de una o més coplas sea dAifirente al de las otres.

Cuando se crees un nuevo documento, debe mostrarse al lado del-
documento del'cunl se prepard ¥ unirse 8 &ste mediante una 1f{-
nea de flujo. La informacién utilizada en la creacién del docu
mento debe anoterse sobre la lfnea de flujo a menos que la ne—
turaleza de éata sea obvia,

Utilice las anotaciones apropiadus para los documentos nunerws-
dos, copias miltiples y libros diarios o meyores. El silsbulo -
de (%t) debe apurecer en un documento vYnicamente despuds Ao -
gue éste lo haya recibido.

Dsbido © que el flujo de documcntos e informacidn debe ir de --
arriba nacia abajo.y de izquierda a derecha, feneralmenve nn -
o neensitan flechas. Sin embargoe, se pueden utilizar cuande -
el flujo tiene doa direcciones {(informacién obtenida y agreg:i-

d Al miczo archive), o cuando no sea pesible dibujur o flujo
de arriba hacia wbajo o de izquierdn a derecha.

Utilice sf{mbolos de proceso pera identificar los procedimien-—
tos que se aplican g los documenlos. Siempre que hayn una com-
weracidn de inforumeidn entre documenton, uiilice el sinbtolo -
de compuracidén y la }{nea de flujo de informacién. Eceriha t.-
bre la 1fnen 8z £12is unp breve Aesarineidn de lu inCeorravidn-
quc se eetd comparando.

El paso final al dibujar la grdfica de flujo consiste en indi-

enr los puwitos de control deld sistems, las deficiencias del .ismo y
los comentarios narrativos complementarios, utilizando el siubolo -

de refervneia.
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Los puntos de control del sistems son atributos o procedimien-
tos que soportan la evaluacidén de un objetivo de control especifico.
Por otra parte, las deficienciame del sistema pueden indicar que no-
exigte una ueéuridad razonable de que se estd alcanzando el objeti-
vo de control. Estas deficiencias deben identificarse con un simbo-
lo de referencia relaciondndolo con el objetivo de control espec{fi

co.

Los comentarios nurrativos complementiarics se utilizan para —-

(1} aclarar la importancia de un punto de control que no es obvic ~
.

en la grdfiea, (2) explicar por gque un procedimientioc no es un punto
de coutrol a pesar de gue lo parezca, 6 (3) deseribir lus deficien-
clas de) zistema (debilidades de control que pueden resultar en un-
objetivo especifico nue no se estd alcanzando). La columna de notas
a la izquierde de la gréfica de flujo se utiliza para los comenta--
rios narrativos complementarios. Fn cada uno d¢ éstos debe haher wun

punto de referencia correspondiente,

.

Algunas vecesn, la persona que elebora L grdfica de flujo ob—-
servard procedimientos importantes u otrzs purtidad que o pueden ~
comunicarae o referencierse en la gréfica. in estom casos, ae deben
redactar mwenos separados e incluirlos en log papeles de trabtajo de-

documentiicidn del saistena,
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VERIFICACION DE L& CLARIDAD Y EXACTITUD DE LA GRAFICA

DE FLUJO

La grdfica de flujo no estd completa hasta que ha sido verifi-
cada ou claridad y exactitud. Por ejemplo: ; Puede alguna personsa —
que no enté familiarizeda con el sistema contable leer la gréfica -
de flujo y entenderla % 4 Se han presentado todos los flujos impor—
tantes de inforeacidn y de dcoumentos ? ; Se ha hecho mencidn de o

dos Joa puatos de control del sistema ?

idends de formular estes pregsunias, puede ser convenicenic ge--
£LUir uno o Gos documkentos & 1o larpgo del mistema. Genceraloente esio
se conocve como un "reeorride"., Una verificacidn del sistena ayuda a
ase;urar gue lou flujos de documentos e informacién han sido deli--
neudos corractamonte, esin operacidn es importante y por lo general

no ruquiere de micho tiempo.
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CAPITULO I1I.- ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
DE UN SISTEMA DE ORDEWES DE TRABAJO
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3.1 ARTRCEDENTES

3.1.1 MEPONOLOGIA
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3.1 ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DEL SISTENMA
ACTUAL,

3.1 ANTECEDENTES.

Para poder evaluur el Contrel Interno de un Sistema por medio —
del método grdfico, en primer lugar ee necesario obtener informa ——
cidn,

Para efectos de nuestro estudic del Sistema actual, se recopild-
¢l formato con ¢l cual se viene operando, se investigaron los proce
dimienton utilizadoe y quienes erun los resposables de su ejecucidn,

tomando en cuenta su gecuencia cronolégica. ‘

Habiendo obtenido la informncidn anterior por medio de 1a ohser-
vacién y el uso de entrevistas con el persoual involuecrado directa—
o indirectamente en las Ordenes de Traba jo, se procedid al trazo de
la grdfica, siguiendo el orden croncldgico de cada parte del proce-
dimiento; y& trazada dsta se describié su flujo informative y de dg
cumentos. Hecho lo anterior el siguiente paso es cl Eastudio y Eva--
luacidn del Control Interno, para lo cual se Wwipue una metodolozia.

3.1.2 LETODOLOGIA,

En primer lugar definiremos en que consiste el métudo, cuales -
son sus objetivos, su enfogue y los pasos a segulr en éste:
A- Definicidén del método a meguir.
B- Objetivos.



~36~

C~ Enfoque.

A~ Definicién del método a gsequir: Consiste en le evaluacidn de

précticas de Control Internc que sirven para determinar si se cum—
plen objetivos especificoes de éste, sobre actividades en dreas -—-

operacionales o administrutivas.

B- Objetivos:

1) Tener un enfoque 7

Zoticeo para la Evelnacién del Sietema de-

Control Interno, ctn cuanto z que Bute proporcione informacién cla-

ra y fdcil de entender Je ceme la Hupreea logre estos objetivosn.

2) Comprobar qué, u oblener infornncidén para lograr tener 1lm —-—

certeza de que la Empresa cumple con objetivos minimos de Control.

3) Poder evidencier interzn y externament: de maners fdeil y rd
pida, gue 1a edministracidn pluren y wmantiene constantemente un ——
Sistema adecuado de Control Interno.

4) Propercionar en gu oportunidad 1z informmeidén que terceros —
pudierar reguerir sobre la eficacia con 1a gque trabaja el Control-
Interno existente, incluyendo tanto la documéntsci&n como la evi——

dencin de au evaluacién y actualizacién .

C~ Enfoque del método: El método tiena un enfoque euinentemente
préctico pars la Evaluacidén del Control Interno, por medio del =~
cual se define de antemano lo gue se supone gue el Sigtema debe 1g

grar antes e intentar determinar que tan efectivo ea,
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Bete consta de '3 pasos:
1) Se identifican las actividades principales de cada componente
del Sistema a estudiar y se definen los objetivos de Control rela--—

cionados con tales actividades,

2) Se identifican los Atributos y procedimicntos del Sistema que
contribuyan a lograr el objotive de Control, o se identifican las-
deficiencias que impidan que ge luygre «l mismo. (Atributo e3 la bﬂg
te o punto mis importante yue soporta n un procediwmies-te dentro del
Sistem@.

3) Se evalia si los atributes y procedimientos del Sisteusn pro—-

porcionan unn sesuridad razonable de que se lorran los objetivos.

3.1.5 CELIUDA U BSTUDIC ¥ HOJA DE EZVATUACION.

Uns ves compreadide la metodoloyfa u seguir m=s necesario conocer
los pepeles de trabajo que nos nervirdn pera nueotro propdsito. Por
esto se ha disefiado una coédula ords se escribird la informacién -
necepsaria, la cual mediunte su egtudio servird de base y punto de -
referencia para ger evaluada en otrn furmato llamado lieja de Evalug
¢ién, Para explicar el funcionrmiento de ambng, a continuacidn se -
da en primera instencia; al Foreanto de la Cédula de Fstudio y su ~-—

procedimiento, en segundo lugar; el de la Hoja de Evalumcifn y un -

inatruetivo para su llenado.
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3.1.2 . CEDULA DE ESTUDIO Y HOJA DE F;VAI.UACIUH
a) Procedimiento de la Céddula de Estudio



-39

3.1.2  CEDULA DE ESTUDIO Y HOJA DE EVALUACICKN,

a) Procgdimiento de la Cédula de Estudio.

Para la elaboracidn de esta cédula es necesario conocer en pri-
mer luger los objetivos de Conirol especificos y los procedimien—
tos del Sistema actual. Posteriormente como se vaya desarrollando-
el descriptivo del procedirﬁiento se irdn buscando los atributos —
que pudieran cumplir con el objetivo especffico de Control, al en-
contrarlos y confrontarlos con estos Ultimos, pueden surgir dis—
crepancias, falty de cumplimiento total de los objetivoe, 6 simple
mente no hubo atributos: surgiendo las deficlencias. Al hacer un se
guimicnto del procedimi;nto se puede encontrar que hay partes del-
miegno gue no sa cumplen, originando las desviaciones.

A grandes rasgos ecse es el procedimiento del Estudio, pero como
se requiere hacerlo en una forms preestablecida (Cédula de Egtudio)
a contimuacidn se explica el procedimiento de su elaboracién y se -
profundiza mds.

EL formato de 1la Cédula de Estudio contiene 6 columnas que & con
timacidn se explican:

1.~ OBJEPIVO DE CONTROL (Especifico): Como vimos en el capitulo

I los objetivos de Control Interno en forma general soni
a) La proteccién de los Activos de la Empresa
v) La obtencibn de informacién financlera verasz y confiable



~ ¢) 1a promocién de 1la eficiencia en la operacién del negocio
4) Que la ejecucién de lus opersciones me adhiera a las polfti
cas establecidas por 1A Adminietracién de la Empresa.

Debido & que tratamos de encontrar chjetivos de Control eapecifi
cd Y por ser los incisos anteriores poco précticos en mu manejo-
Y& gue son muy generales, es pecepario que de esoy objetivos gencra
les se haga una reclasificacidén en téruinos mfe breves, de mds Fl——
eil ranejo pero que en esencia contengan la significacién de Jloa ob
jetivos genernles de Control Interno y de ahi se deriven de zcuerdo
a los procedimientos,los especificoa., Epta reclasificacién es la si
guiente:

1) Vigzilancia (o fustodia)

2). Informacién

3) Reglstro

4) Autorizaclién

5) Control

A continuucién se explica cada uno dando un ejeoplo de los obje—
tivos especificos de Contrel Interno: N

1) Vigilancia,~ Se refiere a la proteccidn de los Activos de la-~
Empress, un ejemplo para este objeiivo general en forun egpecifica-—
es, que quienes llevan las funciones del mancjo del dinero o valores
no deben involucrarse en funciones dc registro de operaciones de --

los miamos.
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2) Informacién.- Este objetivo es lograr que los canales de co-
municacién sean los adecuados. Ejemplo:"ElL formato "X aporta los-

datos necesarios",

3) Registro.~ Un buen Sistema de Control Interno debe procurar—
procedimientos adascuados para el registro completo y correcto de -
Activos, Pasivos, Productos y Gastos. Ejemplo: "Ias Ordenes de Tra

bajo son cargadas al centro de costo 6 Encomienda coxrespondiente”.

4) sutorizacidn.— Todas las actividades ¥ opcraciones deben cstar
debidamente autorizadas por las personas capacitedas para hacerlo.
Ejemplo:"Los vales de retiro de materiales estdn autorizudos poer -

el jefe del Depwrtamento y la Gerencia correspondiente®.

5) Control.~ La funcién de Control est{ estrechamente relaciona
da con lag de Plancacidén y Organizacidn. El que se hayan hecho pla
nes y que los recursos de la Empresa hayan sldo organizados para -
realizar esos planes, no implica que hayan de alcanzarse necesaria
mente los resultados deseados. Pueden surgir desviaciones entre lo
realizado y 1o plarneado. El Control se ocupa de detectar tales deg
vinciones y de corregirlas, de manera que los planes sean llevados
a cabo. ILa funcidn de Control determina " la seleccidn de pautag -
que Geben seruir los participantes de menor nivel para la toma de-—
decisiones, as{ como el establecimiento de reglas para poner envvl

1)

gor los patrones de operaclén fijudos por los superiores.

1) Fundamentos de coordinacidn Administrativa por
Thomas A. Petit Ed. Limusa 1978 12 Ed. pag. 259
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Lo anterior expuesto eobre la funcidén del comirol es para hacer
notar 1o que es éste en sf, como parte del proceso edministrativo y
que es diferente & lo que ee defipe como, Contorl Interno en ol capf
tulo I, Esto es con la finalidad de ecitar confusiones on cuanto al
ueo de ostos términos.

Un ejemplo objetivo especffico dentro del objetivo gemeral de_,
Control serfa : *los procedimientos y formas son revisados periddis
camente®,

Por ltimo babiendo determinado lo qme es el objetivo eopec{ri
co, a contimuacién ee explica como dsbe ser oscritc éste dentro de
su columna respectiva, De manera gue serd impreso on la primera co
lumna de la C&dule de Eantudio, & 1a altura del Procedimiento (el _
oual es escrito en la msegunda)que contenga @l atributo que lo po-—-—
porte, En caso de no existir éste ¥ltimo, entonces, a la altura de
la parte del procedimiento donde debieras exietir ese atriduto.

Lo anterior expuesto se hace de esta manera, ya q'lue para detexr
ninar posteriormente las deficlencias, es necesario comparar los _
objetivos de Control especificoa com la parte esencial del procedi
miento (Atribato) que cumpla con 108 mismos. A1l no existir corres-
pondencia entre ellos, sntonces sabremos que existe una deficien——
cia.

2.~ PROCEDIMIERTO: En esta columma se expone en forma desordip-

tiva el procedimiento, siguiendo sl orden que marca el diagrams de
flujo. Bata descripcién se suspende al momento de surgir una defi-
ciencia ouys exposicién es explicada en el siguiente nimero.. Una
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vor que hf sido expueata eeta dltima, s partir del punto donde con
cluye la misma el procedimiento continuard su flujo descriptivo en
1a columsa correspondiente. Por lo anterior, 18gicamente habrd hue-
cos oén 1a columna de Procedimiento en la medida del espacio que o-
cups la exposicidn de la Deficiencia.

3,~ AREA RBESPONGADLE: Aqu{ se anotardn les dreas como son Geren

cias, Departamentos,Talleres, etc., docnde pe lleva a cabo la parte
del procedimiento.Bsto ea fdcil de localizar mediante el diegrema_
de flujo.

Por ser esta columna de espaclo my reducido ge pueden anotar
@olo lap siglas del drem involucrada hasta donde sea posible.

4.~ DEFICIENCIAS: Iag defiolencias son los puntos criticos del_

Sistema el no poder cumplir el Procedimiento con el objetivo de __
Control. Para l1a expoeicidn de la Deficicncim es necesario consi-—-—
derar lo sigulente:

1) Hacer referencia a las causas o al por qué existe el pro
blema o deficiencia.

2) Se expone el problems o deficlencia en ei.

3) Se hacen notar las consecuenciss quo provoca la Deficien

cia.
Por dltimo a panera de sugerencia para ayudar en la toma de de—

cigiones, es necesario se hagan recomsndaciones pars mejorar el __
Control Interno damdo alternatives de solucién a la: Deficiencia :p
Todo lo antsrior se empiera a redactar en el momento de surgir [l
ta ditise ,como resultado de haber comparado el objetivo de Con-~ -
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trol Interno (especi{fico) con los Atribtutos del Procedimients que en
ege momonto €3 objeto de estudio.

5.~ DESVIACTIORES: Previamente antes de formular la cédula de Eaty
dio debidé hmberse hocho un seguimiento o recorrido e tudo el Siatems

pues puede haber partes del Procedimiento que en ocesionep pe efec-=
tia en forma diferente & lo que muestra informacidén recopileda nos _
muestra. Eotas dicerepancias se llaman Desviaciones.

En epta columna se explica la forma en ciue cambié el procedimien~
to. Se empleza & redactar (1a desviacidn) en el momonto justo a la-w
altura donde éete termina.Deede luego en la columna de Procodimionto
, Sote 6 redasta tal como 1a primera vez'qne recopilamos esa infor-
macién, haciendo pausa en su descriptivo para dejar el espacio qus
barca 1a bzpoai.cién de la Dogviacién y posteriormente continuar.

6,~ FLUJOGRAMA DE REPERENCIA: Como dentro del diagrama de flujo __
existen enmarcados otros flujograpas y debldo a quo ea necesario in-
torconectar el flujo de informacién y dooumentos entre ellos. Esto o
bliga & codificar cada flujograma,con la finalidsd de gue un tercero
tenga on 1a Céduls de Rotudic una referencia que lo gufe y le facili
te 1la loocaligacién de la parte del procedimiento.

FOMBRE DEL PROCEDINIENTO Y O.B.RR (Cldula de Estudio nimero)s Ha-
biendo descrito la maners en que S0 procede para sl 1lensdo de las 6
ocolumnae de 1a &dula ds Estudio, es zacesario adexds de lo anterior
y gue se ldentifique a la xisza menoionando el Progedimiento que oo

objeto del eatudio y el mimero consscutive que le corresponds, el --
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cual, servird de referencia a la Hoja de Evaluacidn, ya que sta, en_
s formato oontiene un renglén denomirnsdo Documento de Referencia, on
donde ee indicard en gué cédula pe encuentra la parte del procedimien
to que en ease momento es evaluado.

Para dar mayor claridad de lo que es la Cédula de Batudio, a con~
tinuacién gse mostrard su formato con la sigulente referencia de ou =
contenido
ROMBHE DEL PROCRDIMIENTO.

C.B.F8(Abreviatura de “Céduln de Estudio ndmexo”).
OBJETINO DE CORTROL.

PROCEDIMIENRTO.

ARBA RESPONSABLE.

DEFICIERCIAS DEL PROCEDIMIENTO.

DESVIACIONES AL FROCEDIKIERTO.

FLUJOGRAMA DE REFEAERCIA.

COOOEOOO
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DBJET VG DE CONTROL

PROCEDIMIEKRTCL

DEFICTENCIAS DEL

PISVIACITES

©
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3.1.,2 CEDULA DE ESTUDIO Y HOJA DE EVALUACION
b) Instructivo de la Hoja de Evaluacién
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3.1.2 CEDULA DE ESTUDIO Y HOJA DE BVALUACION

b) INSTRUCTIVO DE LA HOJA DE EVALUACIORN

1.- Haja de Evaluacidn BA.- Se escridird el mimoro consecutivo de_
aste formato.(Ea necesario ya que servird de referencia a la Cldula dc
Eatudio al cruzar 1ntomc‘16n sobre el procedimisnto quo es evaluzdo).

2.~ Elnboracién, Supervipidn, Vieto Pueno.~ Se anotardn las siglas

de quienes elaboren, supervisen o den el visto bueno &e la Hoja de Eva
uacidn.

3.~ Pecha de Elaboracidn, Supervisién Y. Vigto Bueno,- Se anctap——

las fechag de acuerdo al momento de lom procedimientos sefinlados.

4.- Procodimiento.- Se indicard el procedimiento a evaluar(en este
cago os el de Ordenes de Trabajo).

5.~ Area.~ Se anotard el drea dentro ée la oual se depgarrclla el —
procedimiento, (Esto es ficil de localisar por medie del diagrama de ——
flujo ya que se encuentran encuadradas y bien definidas las dreas como
Gerencias, Departamentos, Talleres, etc,).

6.~ Objetivo de Control espec{fico.- Se anotard el objetivo especi

fico de Control que se rolacione con el Atriduto correponiiento.

To= Atributos.- Se redactan los Atributos existentss que pudieran
© Do cumplir con el objativo de Control apecifico (pusde no exietir A
tributo lo cual se considerard como deficlencia).

8.~ Erocedimigntog.- En el documento de referencia(columma locali~



zada al lado Qe los renglones Procedimientos, Deficlencias. y, Desvia—
oiones gue se encuenirsn localigados en la Bogja de Evaluscién) deberd
anotarpge, previa codificacién de las. de 1las Ofdulss do Bstudip, loo -
nimeros y/o claves contra los cuales se deberd cruzar la informacién_
(1o anterior es aplicable a los puntos 8, 9 y 10 ),on este camo ne
crugard con la cédula dorde pe encuentre el procedimiento que esté xa
lacionado con los Objetivos de Control y Atribmntos que en sse momento
sean objeto de la evaluacidn.

9.~ Deficienciag.~ Al igual que el punto 7 en cuanto al documento

de referencia, deberd cruzarse con la Cédula de Estudio, solo que en_
este caso serd con la gue tenga la Deficiencia de la parto del proce-
dimniepto que estf miendo evaluada.
10.~ Desviaciones.- En igual forma gue los &oa Funtos anteriores -
en cuanto al documento de referencia se oruzard con la Cédula de Estu
dio donde se encuentre la Desvincién, si 1a hubiera, del Proccdimian-
to objeto de 1a evaluacidn.
11,~ Evaluacidin.- Se anotar{ el resultado de evaluar el procedi-—-
miento. to es, emitir un julocio sobre si los Atributos y Procedi---
mientos del Siptema proporcionan 0 no una ssguridad razonable de que_
' se logren los Objetivoms de Control. 7
12,~ RBecopondaci¢én.- Se anotardn las recomendaciones pertinentes,-
necesarias pars subsanar alguna deficiencia en el Procedimiento.’
13.- Plan d¢ pcoifn {nmedimto.- En este punto se determinan las mg
didas & seguir en formm inaediata para la wolucién de las deficien——-
ciaw, pero que son planes de accién que segin criterio de quien eva—.



18a son los adecuados, por 1o que solo ayudan a la toma de decieionee
a la perldna capacitada para autorizar el plan. Por gupuesto debe ser
oencaminado a eliminar lae deficiencins del Procedimiento que impiden
que el Sintema gea funcional, gobre todo aguellas de f&cil poluocién §
que por la gravedad de su impaoto mon prioritariss.

14,~ Plen de acoién mediato.- Aquf se presenta el plen que ye no_

es eosclusivo de quien evalda, ya quo se requiere la intexrvencién de -
un tercero pars decidir cual es el mfim conveniente., Se decide plapifi
car en forma mediata cuando hay que resolver problemas que requieren_
de un estudio mds minuciocso o que por no encontrarse la perscna mis —
capaoitada para l1s reeolucién del probleme, sea necasario esperar hag
ta contar con el perito en la materia.

15.~ Acolones_tomadap,~ Son las digposliciones que se han llevado_
a cabo con respecto a los planes de accidn,

16.~ Periodicidad .de revieidén propuesta.- Con la finalided de man
tener actunlizados y apegadon a la realidad los Procedimientos, jumto
con gu Estudio y Evaluacidn del Control Interno, es necesario hacer—

les una revisién periédica,por 1o cual a manern de referencia es &no—

tardn lae fechas o la forma on que serdn programadas dataa.
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Elabaracion .iupczr'vhi.églVtJ.Bs:n1
claboracion supervision Vo,B

HOJA DE EVALVACIUN 3 R2 1 Auditor 2 2 ‘2
Fecha ‘ 3 ) ) 3 L3
Procedimdontot 4 _ B i
Area 1 ]
Gbjetivo de Contrdl especificot 6
Atributos ¢ z
Documanto de referencia.
Procedimientos 8
Deficiencias 2
Desviaclones 10
EVALUACION @ 11
Aecomendacidng 12
Plan da accidn lnmediato: 13
Plan de accidn wediato! 14
Accionss t J 1%

Periodicidad da revisidn f-opua-stah—u_-
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SISTEMA ACTUAL
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ORGANIGRAMA GERERAL DB LA EWPRRSA
TUBOS DE ACERO DE MEXICO S.A.

Con el propésito de dar una idea mda clara de la estructure or-
ganigacional de la Pmpresa Tubos de Acero de México S.A. y debido s _
que una parte de la mimma ee encuentra lignda s los Procedimientos
del Sistema de Ordense de Irabajo, se presenta a contimacién un orge
nigrama genera) ds la miam&"._ fambién eo anexa una relaocidn de las u-
nidedes organizacionales contenidas en el mismo con sue respectivas_
siglas, las cuales fuero&'&tilizadaa en enta tesis para abreviar los

nowbrea de Direcciones, éc}’oncinu ¥y Departamentos.
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RELACION DE URIDADES ORGANIZACIORALES ¥ SIGLAS RESPECTIVAS.

SIGLAS URIDAD ORGANIZACIONAL’

ACE Gerencia de Acerfa.

ACS Asamblea ds Accionistas.

ALG Almacén General.

AUT Departamento de Auditorfa Interna.

CAD Consejo de Administracién,

Crn Comedor

coXI Departamento de Contabilidad Induatrial.

CON Departamanto de Contabilidad Genersl.

CRL Departemento de Control de Calidad.

DIA Direccién Administrativa.

DIF Direccién Fipanciera.

DIS Direceidn de Ingenier{n y Serviciosn.
- DIV Direccion General,

DPR Direccién de la Produccién.

DERH Direccifn de Recursos Humanoa.

PAB Gerencia de Fdbrica de Barras.

FAC Departamento de Pacturscién,

PAT Gerencia de Fibrica de Tubos.

EV Gerencia de Fdbrica de Fierro Esponja.

Gep Gerencia de Compras.

GEA Gexrencia Administrativa.



G
GEP
GPA
o1V
GED
GPs

ROM

PG

RSP

SEG
TIE
viG

Gerencia
Gerencia
Gerencia
Gerencia
Gerenocla
Gerencia
Gerencia
Gerencia

Gerencia
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de Matorialea.

de Personal.

de KMna.

de Ingenier{a de la Planta.
de Procesamiento de Datosn.
de Presupuestos.

de Servicios Auxiliares.
de Serviclos Generales.

de Ventas.

Departamento de Mantenimiento de Acerfa,

" Departamento de Mantenimiento de Mbrica de Barras.

Departamento de Mantenimiento de Pdbricu de Tubos.

Departamento de Mantenimiento de Fibrica de Flerro_

Egponja.

Departamento de Rdminas,

Departemento Jurfdico.

Departamento de Prog;ramécidn de Servicics Generales

Departamento de Recepoién de Mat riales

Departamento de Relaciones Piblicas.

Departamento de Reclutamiento y Seleccidn de Pexrso-~

nal,

Departamento de Servicio Médico.

Departamento de Seguridad Industrial.
Tienda de Consmumo,
Departamento de Vigilanocia,



IRTRODUCCION:

SISTEMA ACTUAL

En el punto *3.1 AKTECEDERTES" de este Cap{tulo, se mencionaron
loe pasos a seguir para el Estudio y Evaluacién del Control Intermo__

del Sistema actuml por medio del Método Grdfico, empezando por la re-

copilacién de le informacidn referente a los Procedimientos y Srden__

cronoldgico en que se dan, as{mimmo de los responsables de eu ejecu--—

cién y de los documentos utilizados.

Aplicando lo anterior al Sistema de Ordenes de Trabajo de la Em

presa Tubos de Acero de México S.A., es poeible ya, mostrar lo que &_

continuacién se presenta:

3.2.1

3.2.2

3.2,3

3.3

FOHMATO.~ Se muestra al formato de la Orden de Trabajo__
que e¢8 utiligado en el Sistema actual.

DIAGRAMA DE FLUJO.- Aqui eo representan gréficamente los
Procedimientos del Sistema actual de Ordencs de Trabajo.
PROCEDINIENTO DESCRIPTIVO.-~ En este punto se explican de
manera escrita los procedimientos del Sistema actual de_
Ordenee de Trabajo contenidos en.el Dingrama de Flujo.
ESTUDIO Y EVALUACION DEL CORTROL INTERNO DEL SISTEMA AC-
TUAL DE ORDENES DE TRABAJO.— En base & la Cédula de Eaty
dio y la Hoja de Evaluacién se determinard si los Proce-
dimtentos actuales cumplen con lce objetivos de Control_
Interno. Asfmismo al evaluarlos serd posible proponer al
gunas alternativas de solucidn a las deficiencias extige—

tentes.
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3.2.1 PORMATO
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3.2,2 DIAGRAMA DE FLUJO



: . NE TAMSA VER |
DI1AGRAMA DE FLUJO ORDENES DE TRABAJO (0.T) -
|_ocPARTAMENTO cuison  Jorranranen .,

OEPARTAMENTO Emisor

DE SERVICIOS GENERALES JGERENCIA OE SERVICIOS GENERALES (GSP) CONTABILIDAD INDUSTRIAL | GERENCIA DE COMPRAS {GCF

(\G)u e
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NOTAS DEL DIAGRAMA DE FLU20.

En sepera de le coplafh, cuando terminen la 0.T. y Be reciha con todos=

loa dstos.

En eapera de la originml, cuando terminen la 0.7. pars proteder a - =

cerrarla contablemente.

Se archiva por un afic y posterlormente se destruye.

Se archiva permanentemente.

Se eigue todo el procedimiento para le adgulsicibn del matefial.

€En el casg de que 1 O.T. esté ablertn y reciba carges por materiales,-
refacciones, mano de obra, etc., y ademis se solicite un trabejo de un-

contratieta, el importe de la requisicifn y los meterimles se cargan a-

la 0.T. y oe sigue el miamo procedimiento a pertir del punto 1.



3.2.3 PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
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PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
eif

Ia Orden de Trabajo pucde gor emaitida p-or cualguier Area o De—-
partamonto que requisra de un trabajo o gervicio dentro de lo - misma‘
Planta y o1 cusl podrd sger realizado por algans de las secoionss de_ '
las seccicnes de la Gerencia de Servicios Generales.

Eatoe trabajos podrdn sor :

a) Mantenimiento preventivo

b) Beparacién

©) Modificaciones o encomiendas

d) Pabricacidn de partas

PROCEDIMIENTO
A) En bene a mus nocesidades el Departamento que requiera nna —
Orden do Trebajo(en lo sucesivo para simplificer, & esta dltima ce -
le donominpard 0.T.)doberd llensr la forma corraespondiente. ‘
(Vor punto 1 de defioiencims del Sistens) )
B) Se recaban las firmas del jefe y/o del gerente del Daparta--~

mento emisor para la autorizacién de la 0.T. - .

C) Se envia 1la 0.T. a PSO para verificar &i loa dutom que can—

tiette son loa necesarios.

D) Ia personn encargeda de recibir la 0.T., asigns un nimero --
aonmsecntivo de control.

{Ver punto 74 de deficleacias del Sistema)
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Xntrega la copis 5 &l Departamento emisor.
il

I) Se procede a la distribucién de lme formas de acuerdo a lo si:
guiente: .
~ Departamento de Programacién-de Servicios Gemeralew (PSG)
- Departanento de Programacién de Servicios Generales (PSG)
= Departamsnto de Contabilided Industrial (COI)
~ Tallor sjecutor de la Orden de Trabajo
- Taller ejecutor de la Orden de Trabajo

M W N a0

- Departamento exisor

J) Original al Departamento de Programsacidn de Servicigs Genera-

les.

Parn su archivo temporal en espera de que el faller ejecutor in-
forme do la termipnoién del trebsjo con la copla 4, procediéndoss a —
tomar estos datoas pars llenar el original, posteriormento se envia al

v

Departamentoe de Contabilidad Industriel para su archivo permanents.

E) Copin 1 sl Departamento de Programecién de Servicios Genera-

leg.

Para pu archivo tewporal en espera de la copia 4 del Taller eje~

cutor al ser terminada la Q.T. para su archivo permanente.

L) Copin 2 al Departamento de Contabilidad Industrial.
Para que Se pueda abrir la cucnta corresponiiente y peca archiva—
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da temporelmente,

1L) Copia 3 F 4 8l Taller ejecutor.

Donde &l recibirlas el jefe del mismo decide sl es poeible rea--
lizar el trabajo encomendado.

S1 Yo realiza,entonces se procederd a inlciar los trabajos co --
rrespondientes a 1l 0.7., los cunles al ser concluidos, deberd ser —
llepada 1a mimes.com los datos que hagan falta,por el responsable del
Taller eJjecutor, sn base a los reguorimientos del formato.

Tlenados los egpacios, el Taller ejeoutor emviard la copia 4 o -
PSG, archivando el Taller 1a copie 3.(El procedimiento de llenado os
en ambns copias),

(Ver puntos 5 y 7 de deficienociap del Sistema)

M) Al reoibir PSG la copis 4 se procede al llenado del original
¥ primera copia, tomando los datos que proporcioné el Taller ejecutor.

R) Posteriormente ge proceders a la distribuoién de estap formas,
siendo de la piguiente manera:

0 - Departamento de Contabilidad Industrial “COI"

1 -~ Departamento de Programacién de Servicios Generales "PSG. (ax
chivo disponible para proporcionsr informacidn a tercerocs).

2 - Departamento de Progrumacién de Sorviciop Generales "PSG"(ax
chivo permanente paras control interno del Depaxtamento).
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f) Una vez que COI reciba el original de la 0.T. con lop datos_
completos @e cerrard contablemente archivando posteriormente el origl
nal y 1a copls 2.

{Ver punto 8 de deficiencias del Sistama).

0) Regresando el inciso X), ousndo el Taller no pueds roalirar
1a ejecucién de 1la 0.7., &ate olaborard un memoréndum donde se detar—
minen las cousas de la no .ojecucién anexando las copiaes 3 ¥y 4 de la——
0.7,

(Ver punto 9 de deficiencias del Sistema).

Toda la documentacidén anterior sex4 dirigide al Departamento de
PSG pare que sea archivada la copia 4 y 1la 3 sea enviada a la Geren-—
cia también medimnte un ;nemora'.ndum. para que pe daecida si se elabora_
una requisicién donde se solicita el servicio de un tercero § se rea-
liga con recursos propios,

(Ver punto 10 de deficiencias del Siptema),

P) 93 1a Gerencia de Serviclos Generales cree necessric gue sea
eleborado un proye¢to, serd enviada la copis de 1la 0.T. 8 requisicién
8 1a Gerencia de Ingenierfa de 1a Planta, al ser concluido el proyec—
to serd enviado nuevamente & la Gerencim de Servicios Generales para_

que sea tomade alguns desiocidén,

Q) 81 1s 0.T. es generada con recursos propios, serd enviads a
PE0 con el proyecto, pars su revisiln y distribucilén el Taller.
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R) Cuando se reciba en el Taller ejecutor, ge procederd a reali-
zar el trabajo, siguiendo la O.T. su flujp normal de ejecucidn (incieo
K) o de lo contraric se generarfa uma requisicidn,

S) En ol caso de que se tenga que emitir uns requisicidén, derd _
elaborrda y autorizade por la propis Gerencia de Servicios Generales;
dicha requisicidn deberd seguir con los procedimientos de compra esta=
blecidos.

{Ver punto 11 de deficiencims del Siptema).

T) Si 1s requisicién fud generada unicamente pars la compra de __

alguna refaccién § parte de algin equipo, el almacén deberd comunicar
a PSG para quo se retiren los matsriales y poder a sjecutar la 0.T.

U) En el caso da que el trabajo sea realizado por un contratista,
las copias de 1la requisioclén y pedido correspondiente, serdn enviadas
de 1a Gerencia de Servicios Generales al Departamento de Programacién_
de Servicioe Generales pars que exista pupervieién de los trabajos Tea
1lizadosa, '

(Ver puntos 12 y 13 de deficiencias del Sistema)



P.

P,

DEFICIENCIAS Y DESVIACIONES DEL SISTERA

Ho se elabora correctamente la Orden de Trabajo derivando -
deficiencia en informacién y control.

En algunas ocapiones las Ordenee de Trabajo son enviadas al_
Departamento de Programacidn de Serviclios Generales sin la -
firma del Gerente o responsable del 4rea dondé pe.va a ejacu
tar el trabajo. »
No se determincn las causas que origiparon la Orden de Traba
Jo.

Ko me realizan valorizaciones estirativas de las Ordenes de
Trabe jo.

Mo se tiene identificacidn detallada del material utilizado.
Ko sec supervisan los trabajos efectuados .

Existen atrasos considerables en aviear que la Orden de Tra=-
bajo fué terminada.

BEn algunas ccesiones, las Ordenes de Trabajo siguen recibien
do cgrgos a pesar de que hayan sido ccrradas contablemente__
con anterioridad.

In ocapiones las causaa por 1a8s que no se puede realizar el
trabajo en al taller Ade ejecucidn; se informan al Departamen
to de Programncién de Sorvicios Generules de mnﬁern informal,
Se recurrs con frecuencia & la Gerencis de Servicios Genera~

les para annlizar las Ordenes de Trabajo, que &l ser autori



P,

11

P, 12

P.

13

ﬁadae por el emitente en su oportunidad, no fueron evaluadas
con atencidén.

Al ssr elaborado el pedido por la Ge;enciu de Compras, el -De
partamento &e Programacién de Servicios Generales pierde ol_
control de las Ordenes de Trabajo.

Ia Gerencia y Programacién de Servicios Generales , recibe -
informacién del alcance ¥y calidnd Cel trabajo realizado en _
forma deficliente.

En caso de que solo se solicite el servicio de un contratis—
ta, la Orden de Trabajo continde abierta debido a que al ela

borar la requisicidn no se cancela la 0.T.
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3.3 ESTUDIO Y EVALUACION DEL CORTROL INTERNO
DEL SISTEMA ACTUAL DE ORDENES DE TRABAJO



51~

ko de 13 0.T.
Ver Holn de Evaluss|
Fidn, wo1)

de 1e olanta elatora la tarfa ae

bajc al talier paca i se

racifn o 1a fobricecidn oo plazas o g

irdustciat.

YENTO E-
fasce

pebido 2 que no existe w3
una polftics definida que
contenga 1as normas de ope-
racidn de los servicios de
reparacidn y mantenimiento
por parte de los talleres de
la Plants ,las &ress de pro-|
duecién no cuenten con pro=
gramas definidas de manteni-
miento y Je reparociones ol
equipo,adicionelmente,estas
azeas no elaboran cerrectas
mente los formatos uniliza-
dos para tal f£{n.Lo anterior|
provoca ,deficiencis en le
informacidn para centrolar
este tipo de operaciones y
en su caso , erogecinnes ex-|

traordinarias cuanuo el gur-l

vicio es proporcionads por
terceros .

A la mayor brevedad posirle
ks conveniente,se instruaen-
Ren las polfticas,los proce-
fizientos y las normes de o-
pecacién por escrito,sutors-
fadas por 1a Direccidn Genexy

t 10 pirecsibn de 13 planta
25 cugles comprendan ;tipo

NOMIRE DEL PROCEDIMIENTO : Ordenes de Tratajo. C.E. K2 1

AREA RES DEFICIUCIAS DEL jadille £ IV

OB)ET IV DE CCXTROL PROCEDIMIENTO TOHSABLE PROY PROCEILLENTCL he  PIFERENCIA
Elsboractfn correc| En Dace 4 SUS necesidaties .Cada "-‘r‘mnpntvD:PA‘TA_ '
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HOMIRE DEL PROCEDINIENTO : ordenes de Trabsjo. C,E. N2 ayp |
_ DEFICIENCIAS DEL DESVIACIONES AL FLUJCGRAVA
DBJETTVO DE CONTROL PROCEDIMIENTO %“gﬁfé PRY PETEDIMIDIM. Dz REFFRENCIA

Cenocimriento y
Mebida aptorizactén
Ke la o.T.

(Ver Hoja e Eva =
luacién xe 2)

Una vez llenado el forzate de la 0.T.se prod
Fede a recsbar las firmas del jefe del deper—
tamento emisor y del gerente que corresponds
para su autorizacin.cusndo la 0,1.ha aido au
forizada,ésta es envinda al departemento de

{PsG) ,don
Fe en primera instancia se verifica al los da

16 de servicios

03 que contfene 1a 0.T. son los necesarios

/o correctos.

DEPTO.
EMTSOR

P56

e servidies que se soficiter
rOgracys defiridos de mante-|
Findento,Arezs rusponsables
Fel correcto llenudo de los
ormatos ,autorizaciones paral
1o ejecucidn de los trabajos.|

Debido a gue en el renglén

kel formato de 12 0.T.8¢ preg
ta a dudas en cuanto & quien
corresponde 1a responsabili—
[dad de sutorizar 1a 0.T. ,au-f
nado ésto,a 2a falts de poll]
ticas,procedinientos ¥ normasf
lpor escrito provoca que en ~f
focaslones 1a 0.T. sea recha—t

28da en programacidn de ser-
iclcs Generales ,y en caso
[extremo a1 no ser det.damente)
se cancele 1a o.T.
jcuando ye se hen erogado cos-
tos.
Por 1o que se recomiends quel
e incluys en el formato de

[aue indica "AUTORIZADA"dentro]

e~ )

1o~ ©)
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NOMIRE DEL PROCEDIMIENTO : Ordenes de Trabajo.

DEFICIBNCIAS DEL
PROCENLAENTD PECERDIENM.
12 0.T..un renglén pafa el

AREA RES FLUJOGRA:
PBJETIVO DE CONTROL PROCEDIMIENTO o :

departavento emisor y la ge-
renclu que auterize donde drf
berdn escribirse sus siglas
correspondientes y firma au-
torizada,para lo cual es ne-
cesarto la elaboracién ce un)
- catdlogo de firmas.
Tnformacidn sufi-= | La perzons encargada de recibir 13 0,7, en | PSG
Liente de 1a 0.T. Progremacidr. de serviclos Generales {PSG)aaigd

(ver Hojs de Evaludpa un nimero csrsecutivoe de conirol entregandg

ktén re 3. e copta nO5 8! departacento emlsor (La O.T.

conociniento previcest3 formuda por oziginal y 5 coplas). | Debido a 1a poca informacid

Ke 1a 0.T. en su cog que proporciona el actual

ko sproximado.(ver formato de 0.T.no es posible .
foja de tvaluacidn conocer las causas que la

o 4). criginaren, 1o que s nece--|

sario coro medida de control,
72 que al no saber la natural
leza de la 0.7. no se podrd
corregir en forma preventiva)
y anticipada las fallas Gue
pudieran volver a presentar.
£l conocimiento de estas coy
sas servir{an como datos es-]
tad{sticos,necesarios como
eyuda en 1s toas de decisto-|
nes.

Tondién se considers Gue el
[departamcnto de programscin
[de servicios Generales{IS3)sw
en plena reorganiy
c48n y faltando en su estruc]




NCMIRE DEL PROCEDIMIENTO : Ordenes de 7rabajo. C.B2. %0 4 AUl

AREA RES | DEFICIRKIAS DEL DES/UACICHES AL FLUJOGRAMA
DBJETIVO DE QONTROL PROCEDIMIENTO POVSADLE PROEIMEID, . £ FEFERRCIA
CurA ©Fganizocisnai lof pues:

ones se end

tos en cuyns fu

re el cvaluir y estiver

e
125 0.T., 1c cusl es nece—
sarfo psra conicer su costo
pproximado y as{ poder deci~
¢ix st 2l trabajo se ileva a
cabo dentro e la plarza o
con un tercero ,tarbidn pars
saber si es prefertble que
se repare el equipo o se ad-
[quiera nuovo.
por lo anterlcr expuesto se
recomterda que se incluya en]
el formato de la 0.T.un ren-
gién donde se explique la
causa que erigind 1a 0.T. de
acuerdo a 13 siqulente codi-
flcacidn:

A) Kala manicrra.

B) Mententefento deficlent

C) Falla del equipos

) tuevas irstalaciones.
Tanblén se reconlends que a
1a moyor brevedad posible se
reorganice el departamento
de psG constderando la crea=
c18n dn los puestos para las
funclones de astimecidn y e-
valuscién de 135 O.T..Une ve:
que se haya deteralnado su

reorganizacién ,se debe pro-

veer el reclutamiento del —!
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NOMIRE DEL PROCEDIMIENTO : urdenes de Trabajo.

C.E.N® S

DS}ETIVO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO

AREA
FSABE

DEFICIECIAS DEL
PROCEDIMIENTO

DESVIACIONES AL
PR

FLUJOGRAM:
ne _ REFERENCIA

1nforracidn sufi-

fente de la 0,T.Ver] Donde se decide st es posible realizar el

se procede a 1a distribucidn de las formas
lde 18 0.7. de acuerdo a lo sigutente 1
ORIGINAL~ Departazento de programacién de
IServicios Generales (PSG)

COPIA 1 - Departamento de programacidn de
servicios Generales (PSG)e

CCPIA 2 = Depactasento de Contabilidad In—
[dustrial (cox)

CoPIA 3 - T2ller ejecutor de la 0.T.
COPIA 4 - Taller ejecutor de la 0.T.
COPIA 5 - Departemento emlsor.

ORIGINAL A PSG. . R
para su archivo temporal en espera de la cod
bia 4 ,procedierdose a tomar ustos datos para
Rlenar el original,posteriormerte se envia ol
Bepartavento de Contabilidad rndustrial (coI)
para su archivo permanente.

COPIA 1 A PSG.

Ppara su archivo temporal en espera de la cod
Lia 4 del taller ejecutor al ser terminsda 1a
D.T.,pare nu archivo permanente

COPIA 2 A cOI.
para que se pueda abrir 1s cuenta carrespcnt
Hiente y sea archiveda temporalmente.

COPIA 3 AL TALLER EJECUTOR.

ogu de Evaluacidn
{853,

o encomendade.si lo realiza deber§ ini~

itzabuj

personal necesario para que
cfectfien 1as funciones men-
cioredas,y as{,el departa -
mento de pSG puedn operar

correctamente.

1a~ &)

1= by
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NOMRE DEL PROCEDIMIENTO 1 Ordenes de Trabajo.

C.B. N0 & a3y

valuacién N0 6).

lgue wfectlian en la fFeponsoble del tsller ejecutor ,en basc a los

0.T. (Ver Hoja de f-fequerimientos del fermeto de la 0.T.

Llenados los espacios del formato,el taller

Ejecutor deberh enviar 1a copia 4 a PSG archi-
- ando el taller la copla 3.

Debido a que el formato ach
tua) earece .de una seccidn
amplia er cuanto a informa-
£i8n de los materiales, no
es posible la identificacin)

hdetallada del material utli-]

zedo,provocenda &sto,dificull
tad para dcterminar el costcd
totel en la 0.T..De acuerdo
& lo antezior se propone “J
pliar esta ceccidn dentrodell
formate conktderando para e-|
11c todos los datos necesa--|
rios cozmo jdocusento con el
cusl se rotird el meterisl,

Que conterga la recha de re-f.

tiro ,la centidad,la unidad
de medids y su descripcilne
Tembiin debldo » la inade-]
cusda planeactbn y programe-f
cién por parte de p5G y cel
jefe del taller y por la fa)l
ta de normas y procedimiento)
poF escrito,no existe supars

vistén de los tradsjos efec-]

Lmrrmnscmm PROCEDIMIENTO s PEFICIBCIAS DEL oS AL e EEEneIA
Liar los trabajos correspondiertes de la o.T., - o
Control y superviwlos cuales al ser concluldos,deberdn ser lle~ | TALLER
L,18a de los trabajoshados todos los datos que hagan falta por el | EJECUTCR
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NOMIRE DEL PROCEDIMIENTO s ordenes de Tzabajo.

D3) ETIVO DE CORTROL

PROCEDIMIENTO

ATEA RES
PONSAGLE

DEFICTENCIAS TEL

DESVIATIOTES AL

se cargan los cos-
tos correspondien—
tes,a 1s O.T.correc
ta. (ver woja de E-

luzcién w9 7)

Hoblendo recidido 1a copia 4 en PSG del to-
lller ejecutor a1 termimar la 0.T.se procede
a1 1lensdo del original y la copla 1,tomande
105 datos que proporciond el taller ejecutor.

posteriormante se procede o la distribuzld

Me ectas formus de la siguiente manera:
OKIGINAL = &1 dupartzrento de Contabilidad
hrndustrisl.(Para su apertura contablel.
coFra 1 - Al depactamento de programacidn
Me servicios Generales.(Para su archivo)s
COPIA 4 =~ Al departamento de programacidn,
ke servictos Gerersles (Para su archive).
tna vez que el departsmento de Contabilided
hndustrial reciba el original de 12 0.T. cor
1os dotos completcs,ésts se cexcard contable-
mente ,acchivandc posteriormente el origimal
lv 18 copta 2.

£5G

PRX

Puados ,siends necws
hara control diul v,
tza,evitando
nrncesartos., ade:
ar atrasc cosidersble cn el
v{50 de la terminacidn de 1o
XN
por lo gue se recomienda s

Pslineen formalnente las fun-

Fioncs del persenal gue labo-]
Fa en £55 y en ol talier ejedy

kutor

pebido a la falts de contrdl
y & la mala elsboracidn de lds

0.T. por parte del departsmer:

to emisor,er ocasiones se cag-

PRI AR

1e- ©)

o= €}
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NOMIRE DEL PROCEDIMIENTO : Ordenes de Trabajo C.EM 8 mil
b8)ET VO DE CONTROL PROCEDIMIENTO ?&?yﬁ ';ﬁ;ﬁ,ﬂf{f:fnm :ﬂﬂ?ﬁnﬂ ng rﬁf"},wm
ga el retiro de materisles--.
al nfinero de una c.T. ya terd
minada y cerrada contablemend
te,1o que puede dar origem a
fallas administrativas sl re:
tirar material pars una 0.T,
1next stente.
por lo que se recomienda uj
neyor control por parte de--.
los jefes del departamento-]
cuando autorizan retiro de -
materisles,verificando el nb
) lde 0.7.
nasta aqui lo contemplado en el precedisien|
to en cuanto que el taller ejecutor puece resl
1izar el trabajo -EN caso de_no poder hacerld 1 By
el procedimiento es el siguiente :
Existe correcta y} EL taller ejecutor deberd elborar un memo--f TALLER
opcrtuna evaluacidn|randum donde cetermine  las causas de la ng EJECUTOFR
de 12 0.T.previa a |e)ecucidn,anexando las coplas 3 y 4 e la 0.7
su elaborscidn. (ver
Hoja de Evaluacién
N8, En ocasiones las cousas por
1a que no se puede realizac 1.
0.T..5¢ informa & psG de maned
£s informel (sin mediacr memo—
randun) ]
Toda la documentacidn anterior ser§ dirigld 1e- €}
ds el departamente de PSG pars que sea archi
vada 1a copis 4; y 1a 3 sea enviads a su Ge~
rencis tambifn mediante un memorandum,pars - :
que se declda #i se elabora una requisictén . o
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NOMIRE DEL PROCEDIMIENTO : ordenes de Trabajo C.E.e 8
DEFI IAS DEL DESV
DBJETIVO DE CONTROL PROCEDIMIENTO AREA RES cine DESVIACIONES AL | rvjoons,

dcnde se solicita el servicie de un tercero of
se realizs con recursos propios. En razén de la falta de la
funcién de estimacién y eva-
1uacidn de 1a 0,T. debido a
1s estructura organizacional
incompleta de PsG,provoca qu.
se recucra con frecuencia a
s gerencia de serviclos Ge-
nexales para analizar las cr
denes de Trabajo ,ya que al
ser autorfzada por el emitend
te en su oportunidad no fue=
ron evaluadas con atencién.

Por 1o que es recomendable
que a 1a nzyor brevedad posi.
ble se hobilite o centrate -
personal para el desenpefic d
esas funciones.

si la Gerencia de Servicios Generales(GsGY asG
considera considera neceserio que sea elabory Tem @
do un proyecta de fsbricacibn,construccidn o
de la menera que deba efectuacse la orden de
Trabajo,entonces serd enviada 1a copls Ce ia
0.T.0 requisicifn a la Gerencia de tnglenesiq Grv
de 12 planta (GIV).Al ser concluido el proyeg
to ,serd enviado nuevamente a GSG para que—— GSG
sea tomada alguna desisldn .

S1 la 0.T. es generada con recursos pro—=

pios ,serh enviada 2 PSG con el proyecta par:

su revisidn y distribucidn al tellers
Cuando se zeciba en el taller ejecutor,se| TALLER .

[procedeci a realizer el trsbajo sigulendo ia) EJECUN

1.- B
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IMIRE DEL PEOCEDIVIENTO: Ordenes de Trabajo.

C.E.y9 10 MII___

P3JETIVO DE (IXTROL

PROCEDIMIENTO

Exdste Control de
12 ©.

despuls de e

1sborado pedido. (Ve
[toja de Evaluacidn -
o 9},

AREA FES
FCHSABLE.

DEFICIRKCIAS DI

DESVIACIONES AL
PROCEDDAR,

FLUJOGRAM
£ REFERRICIA

u fluje norrsl d- efccucidn ,de lo ¢

Tic st yenerard tna requisictén (para que

3cs efectusde por un tereero).

En casn &2 lo anterior,fsta serd elsborada

7 avt.rizada por 1a propia geccncta de servi-
cloy enerales;dicha raguisicidn deberd segul

con los precedinienton

de compra blecie

St 1z requisicidn fus generada unicaments
peza la zompra de alguna refaccidn o parte do
algln equipo jel Almacén Genersl (ALG)debecd
comunlcar & PSG para que se retiren los mated
riales del departazento de mecepcidn de Mate.
risles (REM)Y poder ejscutar 12 O.T.

ALG

PROCTD IO,

por 1z faita de claridad
en los procecinicntos debido
2 Gue o han £ido formall——|
zados por escrito,provaca --
Gue en el caso de las requi-|
siciones elaboradas y autors)
zadas por GSG, al cer formu-
lado el pedido gpor la Geren-
cla de Compras no cs comuni-,
cado a PSG que curso siguid
1a requisicidm por lo que-=-
£sts plecde el control sobrof
12 0.T.

Se recormienda Gue a la -
brevedad posible sean elabo-|
rados y autorizadas les pro=
cedizientos y pollticas paral

que ya ro exista descos

ci--|

miento o desviacidn ce los

misros.

- §)
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NOMIRE DEL PROCEDIMIENTO : Ordenes da Trabajo.

be)Erivo bE coRaL PROCEDINIENTO s

£s cancelada 1a -| En caso de que el trabajo ses reallzado po:
0.T.cuando para su Jun contratlata ,lac copias de la requisiciés
realizacidn total |y pedido correspondiente serdn envisdos de --
se requiere la con-|GSG a PSG para que exista supervisidn de los
tratacidn o scrvicigtrabajos reslizddos.
de un tercero.{Ver
Hoja de Evaluacidn
N 10).

sazs elecutar tod

ZeT..el Gue 12 -

et

15 rega
carzeld ésta.

12 falta é2 =

sntre 756 7y e ¢

ro es posible u- H

nia buens supervisidr de los

trabajes reslizados por este]
Gitimc,ls gue provecs Gue se
liequr o pesar per cbras gue

#n bian reslizaZas.

se recozlerds que 8 la maf

=vzdad posible se autol
la disposlclén de canceler -|
1a 0.T. ol monento ¢e elabo-|
rac requisicidr .u':uu ne-
cesite de 1oz servicios de -
un contratista pare llevar &
cabo en su totelidsd 1s 0.7,
As{ mismo, que los proce-.
dintentos: contemplen la dis-
posicién anterioz.
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2 'rpclon ;3uperui<5*_f"n Vo,Bo,
HUJA DE EVALUACIUN: N¢ I Auditor

ER ORM

Frchs | 02/1/B5 0s/1/as [10/1/8

Prozedimicntot Ordones de Loovajo

Ares : Departomento omiser

Ohdetivo de Contrd) repraifice: Eloboracidn worrects ds 1a 0,7,

Atributos 2 Er hoap 8 ey mors i dns e domepbn antg o 15 planks slohara

la forma de O0,7. al teller.

Donuoento de reforerzia,

Frocodimionkos C.E, R4 1

Deficiencing C.E. K& 1

Desvinclones

EVALUACIUN :__ En base al estudio efectulra 31 pragedinicnte de Orderss de

truba jo énrreapunt‘iinntrz a su plaboricldn por ndrke de dapartemento rnisqp

anconbtramas gu-, N fumpla con 51 vh 4-tivo Aa Cantzol :Epnc{f‘icn.

Recomondacidnt 8o _tnatrymonten 1as nol[Elena, Jos arceedimientns v Jac_ normas
de gneracidn por escpito,autorizeds; por e diregeidn gensrol y 1n direcgdtn o
da’la plents y se responsablliczn los Arcas en sl buen llonado de_los formatos

para 1ua ajecuciﬁn do 1la 0,7,

Plan do aceldn inmadintn: _ Ls creucidn do un instructive que formalice los

procedimicntos.

Plan de sceidn medioto:_Capacitncidn da las Areas en cuanto a la formulacidn

de 1a 0.7,

Acclones tomndas!

~Periodicidad de revisidn propuestal




~T7G- Eleharaclion jupoarvi-ion va.fo,
* HUJA DE EVALUACIUN] N 2 r
e — Ruditor| gan \ER oRi

Facho  lo3/1/85 Us/I/As 11/3/r

Prucpdimiento:___Opdanss de Trebajo.

Areo 1 Depurtomento emisor,
Onjetiva de Contrdl especifico:Condcimients y debida avtorizazidn de la Ordon
de_trabejo.

Atributaos H Una voz 1lenado 8l forroto de 1a 0,T, ss procere e rucrbor las

firma= del Jefe del depurtamento y 1a Bercmcle que le corresporda ,

Donunmento ds roforersing,

Procadimionsos C.E. KR 2

Beficiencing C.C, B 2

Dosviacionzs

EVALUACION :Eg gute punto del procedimicnto de ecuerde sl estudio ofectundg

uncontrem::s que o sa cumnle. con el objativo vapecifico de control interna.
s v

Recomandacitni_Es_necesario gue en o1 formato de 1a 0,7, se incluynn en forme

geparada_,8lqunos rerglones pars ls sutorizacidn, anto del fef. del departa—

nto como_del gerento o respanseble de la Seroncis aue le correzponda.Parn tal
£en 2

efecta debsrfin inscribir sus nombres o siglas y firmes.

Plan do accidn lnmadisto: Lg modifigacidn doi actusl formeto de 1a 0.T. en el

rengldn de las outorizaciones .

Plan do sccion madie bo? 2 slobgreciSn de yn catdlogo de firmas pars la
aytorizec gg de las Ordenss de trebalo.

Accioras ¢ dssl

Periodicidad de pavisiBa ta

Th TESIS N9 DEBE
S:LSI& pE LA BIBLOTECA



=80- E1r' arucion juperuision Vo.Bo,

B DE EVALUAGION, NE 3 A . N
3 OR . Y udi tor $AR 1o At
Mgt
"o Hoafzf s o7/3/ns_ hplilss
Procediminonto:__ Ordenes.de trodado,
Arca s Proyremecidn de Servicios Scocrales.

Ubtetive de Contrdl eepecifico: Informecidn sufleicnte o 18 U, T,

Aributos z

Dnzumenio de rafureissin,
Frocadimientos S.2, 08 )3
Deliciencins ’ C.E.BER 3 y 4 -
Oesviecionza

EVALUACIUN : _A] hacor p) estudig de}l formeto de lo 0,7, encc

Q3 Tu7 oo

B s .
desconocen 1as causas por 1las cuales se oritind 13 0,7, sor lu ouc rn cumale

o0 cate ghletive de contrel mahpcffica.

Rpcomendecidn: _Se ipcluye en el formato de 1s 0.7, un remJlan dondre su

axplioue 1la ceuss que origind 1a O,T,

Fian de aceldn inmsdiato: te modificacidn del actucl formeto incluyondo un

rem1én ous explicue las causas aud originan 1+ 0;T. de ccuerde a 1s siruiente

codificacldn :  wer anexo 1 -

P1en da accidn modieto:

Accionca tomadast

Pariodicidad de revisidn propuesta:l




-81- Elrtiracinn suparvlaian Vo, fio,

HOUA DE EVALUVACIUND 123 reexg 1 l\udif.r)r[ 54aA My ol

Fogha 4/1/ a5 07/1/n5 ho/1/8

Procedimionto!  Ordenes da_trube jo

Aren :

Ob jutivo de Contrdl esprclficet

Oozumants da reforercin,

Frocudimionton

Deficianclos

Oesvisclonas

EVeiLACIUN @

Aecomendacidn?

Plan do accidén inmedioto: _Viene de 1o hols de ~valuacidn N® 3 ¢

A)mala mepiobps L8 )mintenimiento deficlente,C)falla dcl eguipo,0)mevas inste

lacignas,

Plen de accién medinto:

Acciopes tomadag!

Periodicidad de revisidn propuestas



~82- £1rh pueinn jupervision Vo.Ba,

HOUA DE EVALUACLDNC NS 4 Auditor] 5 WER Criag
Fueba | ygsrsan vs/I/as  ha/i/e

Procadimiontot, Orduney de trabaja.

Arpa 1__Progremacidn de Servicios Senerales  (P33)

Bb detivo de Gontrdl repecifices Camcimiento crovio a la slsboracidn de la 0,7,

de _su costo aproximado.,

Atributos H

Ducumento do rofarerzio,
Pracodimiontos C.2. 82 3
Oeficiencles . C.ER 4y 5 =

Desvioclones

EVALUAGION :_Ng uxiste una estimacidn y ewnluacidn provie do los Costss cus

+ i
pudieran gerorarse con 1o elaboracidn de la 0,7, por 1o nus na cumpole con gl

objetivo_dg _Control esgnc{t’icé,

Recomendeeidn: Que s6 adicicne @ le eatructura organizecionsl actual, dal de——

pertamsnto de PS50l pussto de la persoma cuyu funcidn sea la do evaluor y

estimar 1. 0.7, incluyendo en el formetoc um scccldn pere esta finulidud,

Pian de accidn irmedisto: __Bus provisianalmente quien 1leve las funclones de

Programador sea quicn avalde y estime los costos de 1a 0,T,, tambidn la modi--

ficecisn del sgtusl formato de 0.7.

Pla‘n da accidn mediatos Le Egﬂanizacién da P33 y la contra tacidn del perso—

nal necesario.

Accliones

Pariodicidad do rovisifn prapuestas




~83- E1ragracion juparvisian Vo,fig

it HOOA DE EVALUACIUN: &9 5 Auditor!  5an R oA
Facha bLs/1/8s 03/1/85  ha/X/ e
N Prosedimionto:__Ordanes ds Trabalo.
Arec 1 Depertamenta de Ejecucidn {teller)

Objetivo de Contr5l especirico: Informicidn suficiente de 1a 0;T,

Atributos  :Um vaz eoncluicos lgs trobofog corsoonondinnges de ja O T,

deberén ser llamdos los ditgs que hadue Prlir por el rosponaable d21 tnller

e ja:uﬁ)r. 3

Dozumento de rafarencia,

Prozodimiontos . C.E.F85 v &
Deficienclos ’ C.E.RE 6
Oesvinciones

EVALUACIUN :_De acuerdo al estudlo _del formoto octual encontramos gue corece

P e
de una seccion amEiia en cuants s informacidn de los motordales por 1o que

cansideramos no se cumple con esbe ob Jetivo de control sspscifica.

Recomandacidn: Incluir en el Pormito actual una seccidn nua aporte mayor

informaciin en cusnto a los materielss utilizados en 1o 0.7,

Plan do accldn inmodiato: lhdi(’iggcian del sptyal Pormnto_de Orderss de Trobn o,

Plan da accién medintot

. Acclomas tomagas?

Pariodicidad de revisidn propuasta:




-84~ Elnoharacion superviaion Vo.fa,
HOA DE EVALUACIUM: N2 6 Audi tur SAR VER ORM

Focha |oe/I/es | 10/1/85 _ }s/1/A4
frocedimianto?___ 8rdencs de Trabadg, . :
Arca + _ Deaprtamento do njecucidn (Toller)

Objotive de Contrdl especifico! Gontrol v supsrvicidn de Jos trabajos que sc
efectunn en 1n O,T, )

Atributos :_ 96 ofcctun ©l trabajo de 1o 0,T,,um wvaz concluidos,sl taller de

_ejr.r.ucit‘m 11903 1las datoa carresgnndlentss a 1a 0,7,

Oopcumento do raforencia,

Frocodimionton CE.RR 6
DeCiciencios ) CE.FA 6 v 7
Oesvincionas -

0
EVALUACION 1 Al ofepctuor los trabados de 1a 0.7, el taller de ejecucidn , no

existe sunervicidn y control dol avarce de la ghra por parte de P38, ni del ta-
1ler mismg ,no cumplianduss el 1&;')_!9?11.\'0 de control.

Hecomendacion:_Es necesrrio aque ae_delimeen las funcismes del personal aue
dependu dr PSS,

Plon do accidn irmadiats:  Elsborar un instructivo de lns funciones dol norso-
0

nal de PSG,

Plsn do accidn mudinto?

Acciores t thst

Pariodicidad do rovisidn propuestat




~85~ Elevgracinn Jlxperul-;h;n Vo.Bo,
HUJA DE EVALUACIUN . NE 7 Auditor| gam \ER u

Frens | ge/t/as 11/1/n5 16/1/65

o

Procedimtonto:_Ordenes de Trabofo.

Area 3 Bontabilidad Industrisl,

Objetive de Contrdl esprclfico: 5@ _cargen los Costos correspondientes o le 0.T,

correp o

Atributas y__Una vez nbilerts conteblementn la 0,7,,8cta va recihiendo curvtos

hasta su ter ipacidn y en base al arigincl aur envie P33 a SUT se cierra cants—

blemante .

Oi-unnnto do refurercia,
Frocedimientos CIOP 4
Duficiencias CERR 7 v 8

Oeyvincloaes

EVALUACIUN ¢ Al ePectuar el ostudio an este puntc que existon carjyos o 0.7, ye

corrades contoblemente  por 1o ou? A3 s o cumsle con el ob jetive de Contrsl

1
csgzelfica,

Recomandocidnt Las persaomas encerjadas de avtorizear wvales de retirn do mate—

risles , horas hombre o mdnulna ,tdeban wveiriFicar o1 cargo o 1n 0,T, cue corras—

oo n&a -

Plan do actldn iomedicoto: Envisr um circulor a les gerencies involucradas

para quo su porscnal tenjs mayor cuidado y cantrol on las autorizaeionas da lrn

0,7,

Plain de accidn modiato: La elaborncidn de un programs computecional que genare

informcidn oporture al datmctsr coryos y/o sbonos en slguna 0.T. corrade conta

bleremto,

‘Acoioncs tomndas?

Pgriodicidad de revisidn propuestai




-B6~ Elehoroacion ;iupervi-;i:.’-n Va_Bo

HusA OE EVALLSGIUNG K2 8 Auditor]|  gap M ER onM

Foem | 0a/1/85 12/1/85_ po/1/0k
Praocedimionias Ordenes da Trubedo e g ‘
Aren ;3 _Dopartamentn ajecutor {taller),PS3 y 838,

Obdetive de Contrdl especifico: Exlsta correcta y oportuna ewmluacién de la 0,T,

previa a su elaborocidn .

Atributos + El taller ejecutor deberd elebaror un memorendum donds detsrmine

las causus de la no e_]en:uci&r\ ; armaxando las coplas 3 y 4 do le O, T,,

Toda 1la documentscidn anterior sera dirlgida al depsrtamento do P33 pora gus

sea archlvado 1o cnp'{u 4, ¥ la 3 sea enviads a su Garunc'm(c,:ntim]ﬂ on el anoxn 1)

Opzumento do roferencia,

Frocodimiontos CE.EA 8
Defieiencion Ge A g -
Uesviacianes C.E.F 8

EVALUACION : En este punto chaervomos qus no existe uma debida eyuluacidn por

parta dnl taller } P3B,y0 cus se recurre con frecuenclie a 396 pare andlisis de

la 0,7. 1o oua no cumple cn el ob jetiva de Control,

Aecomandacidn: £ depurtamenta emitento, sntes da autorizer la 0.T.,evelds 1a

factibilidod do que se lagre llavar a cabo Ssta v usl scquir su_procedimimnta
LAl

normal ,Tenblén es necesario que P33 5e reordanics -y dentro do sus furclonde

estd el da evaluar 1lns O.T,

Plen do accidn irmadinto: _Plansar le reestructuracidn del departamentn de ic ]

y la nlaboracion de un instrustivo y minual da procedimientgs (de_1os. puestos

_y funsionus ) .

Plon de accidn madiato: Se nutorice ln contratacidn y capacitscidn del sersomal

—in —

aue renulers PSS,

Acciores tomadaal

Periodicidad da revisidn propusstas.

i
’
3
'




-57‘- Eletiracing gupervision Va,fio

HOSL DE EVALUACIUN ; NE 8 enoxo 1 Aud! tor 340 YER oAy
Facks | gy/1/as 12/I/85 2165

Protediminnto! Ordenss ds Trabaio, ' ,
Aren H -
Obetivo de Contrdl espec{rico: "
Atributos t_(Viana do 1o hoja da Evnluscidn K8 5} 633 la copla 3 son memoran-

dum pars quc .se decide si se slnbora uma requisicidn donde so soliclito el sorvi-

y -
clo de un tercerog O se roallza con recursos proplos.

frocedimiontos
Defictencias
Orsvinciones

EVALUACIUN

Dnizumento do roforencia.

Rocomandocidn:

#lan de accibn inmsdinto:

Plan do aceifn medioto?

Acciones tomadan:

Periodicidad de revisidn propuesta:




~88- “irtractan supsrvisina Vo, lio,
HOUA DE EVALUACTIUN ; N5 9 Ayt d Lar

Sa8 WER 0RM
or/3/8s 13/1/8s CIAYE:S
A i

Foghn

frosedimbentot _ Ordapas da trohoin,

Area 1 __Gaorgpcis de Corapas [(36F)

Uujetiva de Gonto 6l sepec{ftcot _Evisnte sontrol ¢o 12 0,7y daspuls de aor ala-

bnrado pedida .

Atributas H AY rm rederse llevay cobo onrcinl 6 totalmente  la U,Y. con

recursns propios yse oattlerd wma ruaisicidn alaborsus Yy _autorizada por 333

enyinndale s GOP aqulra vlabora un podidao,

Onzumento do rofarerin.

Progudimionias S.5.RR 10
Oufictancios C.E.FR 10
Desviecianes

EvaLuaCion Se_‘zﬁn al csbteiio resllzedo o 2uta perte del procgim!untq

. t . ~3 N
snconbrames nua yuna vezx slaboyids el patdida |, 553 y P3G oplorden el contral

22 1n G,T. | por 1o 6 o o 50 é'ump'irz can ol ohiskivs da Coabroa).

RBreomandacidni__ Es mecosario nue 30K cownlew? son aque rdmers de podido os tra-

mitada la :E’:uiniciﬁn o come cutndo 8l rwtarinl b reCaceiln lioque o 1n

plonta snviado gor el prvoador , cl AL de9ard comunicor & 33 pors que s

rotiren los mterialues pnra poder ejocutar 1a0.T..En cosa de ser un trabsjo
R toabadas @a”zs\ﬂ N
dangioc28n v _sabtardzacidn de lgs
_I:!_o los procedimtentos v pol{ticas dands e lntotren dns guotos gue =0 maociapon

an 1i recomandacidn,

Pinn dp sccidn modioto: Sellave o cabo 1 reviaidn da lgs procodimientos da

Compras y las instructivas parn 1o contratoeidn da terceros ,

Accignes tomadas?

Poriodicidad de revisidn propunstus:



G- L 1ot racinn V_;._n;wry_i:ih'-q va,Bo,
HudA DE EVALUAGIUH NS¢ 1D At tor SAR

Tachn os/1/0s ‘:

Feare dimlonto:_Orgonos dn Trabefs.

Aren : Deprrtamonto emisor.

Db gotive da Gontadl erpeelricg: £s conceluda 1z D.T.ruando porn su roslizacidn

total e reouiore la controtncidn o servicio de un tercoro,

Atributos :_Gunrndo 18 0.T. na oa noaible renlizarls can racursos proplos o

Asnera une vequlsicidn nuu serd eleboradn v autarizodn oor P93 postortarmenks

zitue 1ot procodiminntos dn eomora ostablocidos,

Gevunants do rofaranctia,

Provadinionkes CE.KL 19

Ouliciep:ius : CE.RY 1%

Oesvinclanes

EVALUACIDN @Al estudinr este punts del procedimfenta encontromas v egsadn

a0 solisikr el

e«‘.’r“viciu do un toreora paya la yealizaeida baksl ooeln 0,7

- oy
Cobs continds asierts, por 1o qus g so cunpln con ol oh e tlvo da control.

Rezomendogidn: _Buc nl nrleborar reaulsicidn pars oue in 0.7, soa totslmants

realizadu por un torcars es necesario se concels la 0,7,00rs qua n9 cont inds:

abiorts | reoimlssn  para cuo 8sta _ses pasible es nocnsaric qur se eleboran y

autaricen 1o sracrdimiontas y_pul{dcus .

Plan dn ncodan iamzdintm: L8 oloborscidn y sutorizocidn ser escrito de los

procedinintos v pol{tltns con reapsctg © lus eienss de Tr.;u.sj:.

Plun de nccifin mdioto:

Acciones tomosdast

Poriodleidad du revisidn propuestt
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SISTEMA FROPUESTO

INTRODUCCION:

Una vez realizndo el Estudio y Evaluacién del Control Intermo
del Sistema actual de Ordenee de Trabajo y obteniendoc como resultado
que existen deficiencias o desviaciones gque no permiten el buen fun-
cilonargiento del mismo, os entonces necesaric que se hagan modifica--
ciones al mismo, con la finalided de obtemer otro cuyos Procedimicen-
cumplan con los objetivos de Control Internc, siendo para ésto una_
oyuda muy importunte la informacidém que brinda la Hoja de Evaluacién.
El Siatema modificado es a lo que ge le denomina Propuesto adexds que
adn no os autorizado.

Lo que se mostrard{ como Sistema propuesto es lo siguientet

3.4.1 FORMATO.- Aqufi se mostrard al formato de O.T. propuesto,

resultante de les neccaidrdes de informacidén y control _
"de las reraonas y Areas involucradas en el Procedimlento
dal Sistexa de Ordenes de Trabajo.

3.4.2 GUIA DE ELABORACION.- En bage al formato mencionado, se_

explicard el 1lepado del mismo,

3.4.3 ELABORACION Y TRAMITACION DE LA ORDEN DE TRABAJO.- En__

este pL..to ge dard a conocer lo eiguientes
a) Objeto de las 0.T.

b) Emigores

c) Composicién y destinatariocs

d) Elaboracién
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e) Autorizaciones

£) Fumeracién de las 0.T.

g) Fabricacién o reparaciones efectundas por terceros
h) Cancelacién de Ordenes de Trabajo.

3.4.4 DIAGRAMA DE FLUJO.- En el que se mostrard grificamente el
Procedimiento propueeto del Sletema de Ordenes de Trabajo.

3.4.5 PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO.< El Diagrama de Flujo del Siste
ma propuesto sexrd descrito pasc por paso.

3.4.6 IKSTRUCTIVO DEL DEPARTAMERTO DE PROGRAMACIOR DE SERVINIOS
GERERALES.~Debido a 1la recomendacién de reorganizar al De-
partamento de PSG, en este punto se explicardn las funcio-
nes que Aon necesarias para el buen funcionamiento del mig

mo
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3.4.2 GUIA DE ELABORACION
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3.4.2 GUIA DR NUABORACION DE LA ORDEN DE TRABAJC

1.~ NUMERO(NS8).~ El Departamanto de Programsoidén de Servicios Generm
les,apignard la numeracién qae deberd llevar la Orden de Trabajo, que
gerd en forma progresive de acuerdo a las politicen que tengas establg
cidas, la cusl servird pars control & identificacidn.

2.~ DEPARTAMENTO EMISOR.- Se anctardn las siglas del Dapartamentq =-
que emite 1n Orden de Trabajo, lo cual el misme lo hace.

3.~ COENTRO DE COSTOS.~ El Depattamento emisor indicard al centro de_

coatos en cusl ae aplicardn todom los gastos gue origine 1lu realizae-
cién de la Oxden de Trabdajo,

4,~ DESTINC O APLICACION DB L0 SOLICITADO.~ El Departamento emisor _
indicard ¢l drea y/o el nimero de méquina en donde se aplioard la eje
cucién de la Orden de Tradveje.

5,« AUTORIZACION.~ Fl gereante o repponsable ocorrespondiente al con--
tro de costos donde me va aplicar la Orden de Trabajo, deberd anotar_
las siglaes ¥y eu firca para su aprobacidn.

§.— ¥ECHA DE EMISYOR.- E) Departamento emisor anotard el dfa, mem y
afio en qua se formula lan Orden de Trabajo.



7.~ CAUSA DE LA 0.T.- El Departamento de Programacién de Servicios __
Generales, es &l encargado de investigar la causa que originé 1a emi-
oidn de la Orden de Trabajo. Una vez que la determind, 1a anotard de_

acuerdo a 1a codificacién siguientes
A) Mala maniobra
B) Mantenimiento deficiente
68) Falla del equipo

D) Kuevag instslaciones

8.~ TIPO DE ACTIVIDAD.e El Departamento enieor deberd hacer una bre-
ve descripoién del tipo de actividad gue reguiere, de acuexrdo & la ei
guiente codificacidnz

01 Mantenimiento prewentivo

02 Reparaciones

03 Modificaclones

04 FPdbrica de partee

9.~ FECHA DE EBRTREGA SOLICITADA.- El Departamento emisor designard -
1la fecha (dfa, mes y afio) en 12 que requiere le entreguen la Orden de

Trabajo terminada.

10,~ NUMERO DE CORTROL DEL DEPTO. EMISOR.~ El Departamento emisor —=-

asignard una mumeracién que deberd ser progresiva por cada solicitud
de Orden de Trebajo que emita, 1a cual sorvird para sa control e idep
tificacién .



11.~ BRECIBIDA EN PROGRAMACION.~ Eata fecha serd anotada por el Depar-
tamento de Programacidn de Servicios Generales, cuando la Orden de ——

Trabajo contenga todoe los requisitos y firmas de autorigacién comple
tos para poder programarla.

12.~ BECIBIO.-~ Pirma, siglas y/o matrfcula de la persona que reciba -
la 0.T., en el Departamento de Programacidén de Serviciose Gererales.

13.~ FECHA DE INICIO.~ El Departamento de Programacidén de Servicios _

Generales, anotard la fecha en que se inicia la Orden de Trabajo en _
el Tallexr o seccién designado por el miemo.

14.- FECHA DE TERMINACIOR.- El Departamento de Programacién de Sorvi-

cios Generales, en base al informe que le proporcione el taller o Beg
cién que estimé la Orden de Trabajo anotard la faocha de terminacién__

prevista.

15.— ASIGNADA A _SECCION.- El Departamento de Programacién de Servij--—-
cios Generales, deoildird en donde s6 reaslizard 1a ejecucidén de la Or—
den de Trabajo,Esta serd en base al tipo de trabajo que se va & desa—

rrollar.

16,~ DESCRIPCIOM DEL TRABAJO _SOLICITADO.— El Departamento emisor hard

una breve descripeién del trabajo que estd molicitanio debidamente—s—

especifieado,
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17.- CANPIDAD.- El Departamento emisor sspecificard la cantided de——

piesas o juegos que conasidere nacesarios de acuerdo a sus necesidades,

18,~ DIBUJO.- El Departamento emisor deberd proporcionsr el mimerc—e-
del Aibujo o croquis en donde estéd especificada la pieza o juego que_
eotd solicitando, pars su mejor identificacién.

19,~ CLAVE DE AIMACEN GENERAL.- El Departemento emisor deberd anotar_

e) mimero de clave de la pieza en capo de estar clasificada en el Al-

macen General.

20,~ EXISTERCIA ER_ALMACER.- EL Departamento de Programabiém de Servi
ciop Generales verificard si el Almacén General tiene existencia o al
guna requisicién por la pieza que solicita el Departamento emisor, o

en su defeoto tenerla como stock para posteriores necesidades. S1 tig
ne el ALG en exiwtencia la pieza solicitada pare ia 0.T., el Departa-
monto de PSG cancelard 1la 0.T., notificando de inmediato al eamisor,

21.- REQUISICION PENDIERTE.~ En camso de que eh el Almacen General ——
exlpta una requieicidn pendiente de surtir y que se trate de piezas _
con las mismae eapecificaciones de las que estan solicitando, entone—
cee se anotard el mimero de la requisicién.

22,~ CAKRTIDAD,.- Se apotard el mimero de piezas solicitadas en la re--
quisioidn pendiente.



23,- PECHA DE FNTREGA PREVISTA.- Esta serd confirmads por el Departa
mento de PSG para estimar de acuerdo & la urgencia de 1a 0.T., sl —

procede o no eu ejecucidn,

.

24/.- MATERIAYL O BQUIPO RECIBIDO PARA EJECUCION DR LA O.T.~ Se anote—
rdn lap elglas del Taller o eecoidn donde se recibil el material o _
equipo para 1a ejecucién &e la Orden de Trabdajo.

25,~ DESCRIPCIUN.~ E1 encargedo del Taller o seccidn que realizaxd _
18 Orden &¢ Trabajo, dober$ enctar la descripcidén del material o o--

quipo que recibe.

26,.~ CANTIDAD.~ El encargado del Taller o seccién, anotard la canti-
dad de¢ material que recibe para la ejecucidn de la Orden de Travaejo.

27,- PECHA DE RECIBIDO.A ¥l encargado del Taller o secoidn registra-
- rd 1a focha en que recibe el material para comengar 1la Oxden do Tra-
bajo.

28.- REOIBIO.- Deberd anotar el nombre y mfmero de matrfcula corros-
pondiente 1a persona del Zaller o meccién que recibié el xmaterial o
equipo.

29,- ENTREGO.— El Taller o saccifn ejecutora anotard el nombre y nu
mero de matricula de¢ la persona que estd entregando el material o -

equipo necesario.
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30,- PROCES0 ESTIMATO.~ El Coordinador General evaluard la 0.T., al-——

‘ recibirla en el Departamento de Programacién de Servicios Generales y
de acuerdo a 1a magnitud de squella. la turnard al Estimador de 0.T. _
del Taller correspondiente, .

31.~ OPEBACIONES.~ El Eetimador de O.T., del Taller o ssccién ejecuto-
ra describird lae operaciones que considera gean necesarias pars la

realizacién de 1a Orden de Trabajo, mencionando en cada renglén la ag

tividad que va a desarrollar.

32.~ CATECORIA.- El1 Patimador de 0.T. del Taller o eeccién ejecutoxa,
mencionerd 1la categorfa del persomal que utilizer{ en cada operacién

(peén, operador, stec.).

33.- CARTIDAD.- E1 Eatimador de 0.T. del Taller o seccién ejecutora _

designard la cantided de personal necesaris en cada operacién, para _
la ejecucién de la Orden de Trabajo.

34.,~ HORAS ESTIMADAS.- E1 Eetimador de 0.T. del Taller o seccidén eje~

cutora anotard el mimero de horss que estime necesarias para la reali

gacién de ca.a operacién de acuerdo al tipo de trabajo.

35.,~ HORAS REALES.- En este concepto el jefe del Taller o seccidn eje

outora, vaciard los totales del contenido que estd en el reverso da _

de 1a Orden de Trabajo{tlewpos reales de proceso) en el que apareocen_
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las horas reales que fuoron utiliredas en la realigacién de cada ope—

racién .

36;- MAQUIRA PROGRAMADA,~ El jefe del Taller o seccidén ejecutora debe
€ anotar el mimero de la mdquina que utilice en cada operacién.

37.- ESTIMO.- Nombre y siglas de la persona del Taller o geceidn ejo-
cutora, que hiZo la estimnocién de horas invartidas en cada operacién.

38,=- FECHA.+ la facha en que realizd la estimacidn,

39,- COSTO.~ El costo aproximado del trabajo solicitado,

40,~ APROBU.- En caso de que el costo estimado para realigar 1o soli-
citado rebase la cantidad fijeda por cada Geremcis como "normal"”., El_
Coordinador General del Departameato de Programacién de Servicios Ge-
nerales recabard la autorizacién con la gerencia correspondiente.

41,~ Vo,Bo. JEFE DE SECCION O SUPERVISOH.- La persona que ae encargd_

de la supervipién de la ejecucién de la. Orden de Tradajo, deberd ano—
tar su nombre y su mimero de matrfcula correspondiente.

42.~ RECIBIO BMITERTE.- So utilizard este comocepto, cuando el Departa
mento emigor retire directamente del Taller o seccién el trabajo ter

ainado, para 10 cual la persona que hace el retiro deberd firmar y --
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epotar su mimerc de matr{culs oorrespondiente, ademfs de entregar al_

jefe de seccilén el vale de consumo respectivo.

43.- EN AIMACEN OERERAL.~ Este concepto es utilisado cuando el Taller
o aeccidn e jecutoran, deposita el trabajo terminado en el Almacén Ge-—
nersl amparandogse con un vale de depdsito, para lo cual la persona——
que recibe on ALG deberd de anotar su nombre y mimero de matrfcula co

Irespondiente.

44.~ No.DE VALE.~ Se snotard ol nimero de vale de depdesito con que -—
fué antregado directamente en ol Almacén Genexal.

45.1, 45.2, 45.3, 45.4 .~

45,1 COSTO MATFRIALES
45.2 COSTO MANO DE OBRA
45.3 COSTO MAQUINARIA
45.4 COSTO_TOTAL
Xstos 4 comceptos son ntilizados unicamentse por al DepaArtamento_
de Oontabilidad Indusetrial (C0I), efectuandc 1la valuacién de lom cos-

tos (materialee utilizados,hoius/hombre y horas/mdquina) que originé_
1a realisacién de la Orden de Trabajo, aef como como el costo total _
de la misma.

46.- TIEMPOS REALFS DP PROCESQO.~ ElL Taller o sacoién ejecutora, ano--
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tard ol mimexo de horag reales invertidas en cada operacién, asf co
1o 1la fecha en que se realizd cada una y el orden en que @8 Progra-

mé ma gjecucidn.

4T7.- VALE FNo.~- Se anotard ol mfmero de vale de retiro del ALG que—
ampara el material y/o refaccién gque se utilisé en el cumplimienta_
de la Orden de Trabajo.

48,~ CANTIDAD ESTIMADA,- E1 Eatimsdor de 0.T. del Taller o secoidn
sjecutora, anotard la cantidad de materialee que considere necesh——

rios para 1s realizacién de la Orden de Trabajo.

49.= CANRTIDAD REAL.- El encargado del Taller o seccién ejecutora,—
registrard la cantidad real de materiales utilizados en 1la ejeCu=—=
cién de la Orden de Irabajo, los cuales eatan descritos en el vale_
de retiro.

$0.- UNIDAD DR MEDIDA.- Se anotard el tipe de unidad de medids del_
material retiralto por medio del vale de retiwo.

54.- DESCRIPCION.- Se registrard la descripcién del material que es
retirado del Almacén General y utilizado en la ejecucidn de 1a Or-w

don de Trabajo.

52.- CLAVE ATMACEN GERERAL.- Se deberd anotar la clave del material
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que em retirado, de acuerdo a la clasificacidn que tenga el Alomeén_
General de loa miamos.

53,~ FECHA.~ Se anotard la fecha de la elaboracifn del vale de reti-
ro de los materiales utilizados sn la Brden de Trabajo.
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3.4.3 ELABORACION Y TRAMITACION DE LA ORDEN DE TRABAJO
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3.4.3 BLABORACION Y TRAWMITACION DE LA ORDEN DE TRABAJO

1.- OBJETO DE LAS OEDERES DE TRABAJO

Solicitar 1la fabricaclén de repuestos ¢ accesorios, modificacidn
o reparacién de los egquipos e imetalaciones de la Planta.

2.~ EMISORES
Todas las £reas de la Planta que reguieren los servicios de man=

tenimiento a sus equipoa o iratalaciones.

3.~ COMPOSICION Y DESTINATARIOS

Las Ordenes de Trabajo se emitirdn en juegos de origimal y cinco_
copias deatinadas & ¢

0 Departamento de Contabilidad Industrial
Archivdndola temporalmente el Departamento de Programmcidp-—
de Servicios Generales, en espera de rocibir la informacién
del Taller ejecutor de la terminacidn del trabajo.

1 Taller de ejecucién
Para que al térzino de la Orden de Trabajo anote 16, datom.-—
del trabajo efectuado y la devuelva al Departamento de Pro—
gramacién de Servicios Generales.
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2 ~Taller de ejecucidn
Para conocimiento del trabajo a efectuar y archivo corres-
pondiente.

3 ~ Departamento de Contabilidad Industrial

Para que se proceda a la aportura contable de la Orden de -

Trabe jo.

4 ' ~ Departamento de Programacién de Servicios Genera--
les

Para su archive ¥y control.

5 — Departamento Emisor

Para su contxol y archivo.

4.- ELABORACION

Se incluird en cada Orden de Trabajo sclamente solicitud de aer—
vicios de clage homogénea y se deberdn llenar las casillas del forumu-
lario con las aspeciricacipnes indicadas en el punto 3.4.2 de este Ca-
pitulo
5.~ AUTORIZACIONES

Todas las Ordenss de Trabajo deberdn mer firmadas por ¢

5.1 ElL jefe del Dopartamento que emite la Orden de Trabajo.

5.2 El gerente responsable del drea que solicita el eervicio.

5.3 El Gerente de Servicios Generales, en los casos que Bea --—



6.~
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neceeario su interveancidn.

5.4 La Direcoién de 1la Plamta, en los casos que el Gerente de—
Servicios Generales lo crea conveni.ente ypor 1la magnitud del
trabajo.

RUMERACIOR DE LAS ORDERES DE TRABAJO

En el momento de recibir Programacién de Servicios Generales la
Orden de Trabajo del Departamento emisor, le asignard un mimerc
provisional el cual serd en forma progresiva a partir dol O1..

Posteriormente, cuando la Orden de Trabajo hd sido aprobada pa-
ra su ejecucién Programacién de Servicios Gonernles le asignard
gu numerscién definitiva que perd{ en forma progresiv"a rara su g

perturs y control contable, la cual constard de cinco dfgitos.

FPABRICACION O REPARACIONES EPECTUADAS POR TERCEROS

Cuando e envian s reparar equipos o refacciones al exterior,__
el Taller correspondiente deberd depositar el material en el Al
macén General pars que emitan el aviso de salida ALG-8 (mate---
xial y/o equipo que sale de la planta y jueda en poder de ter—
cercs ) y el Departamento de Control de Calidad tome conocimien
to del trabajo que se estd solicitando.

Cuando el Proveedor devuelva el equipo o refacoidn reparado, —_—
@merd entregado en ¢l Almacén Genoral, quien verificar{ las can-
tidedes recibidas y Control de Calidad pupervizard gue el traba
jo se efectué de acuerdo a lo solicitado, dando avigo al Depar-
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tamento de Programacién de Serviolos Genersles para gue soa reti
rado y recibido de conformidad.

8.~ OCANCELACION DE'ORDENES DB TRABAJO
En el caso de que una Orden de Trabajo sea cancelada, Programa-—
cir de Servicios CGenernles deberd notificar al Departamento de_
Contabilidad Industrial para su registro contable.

9.~ S5i el Departamento emigor no cumple con 1os requisitos de sste__
instructivo, Programacién de Servicios Generales por ningfin moti
vo deberd aceptar la Orden de Trabajo para su tramitacién.
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3.4.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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FOTAS AL DIAGRAMA DE FLUJO _

S8 le asignard un mimero consecutive para ceda Orden de Trabejo_
que se reciba,.unicamente para control de ls misma, en aspera de

su programacidn.

En espera deo la copia 1, cuardo terminen la Orden de Tradbajo, y_

se reciba con todos los datos.

El programador de la seccién deberd evaluar la prioridsd de la_
Orden de Trabajo. Se auxiliard del habilitador de materiales —-
para propcrcionar todo lo necesario para poder efectusr el tra-
ba jo.

Ia Gerencia de Servicios Generales, decidird pl es necesario --
que GIV, elabore un estudio para determinar presupuesto o unica
mente serd necesario tener autorizacién de DIV para su ejecu--

cidn.

Fn espera del original, cusndo terminen la Orden de Trabajo para

procedr a cerxarla contablemente.

Ia Direccifén General decidird donde se va a realigar el trabajo
o en caso contrario cancelar la Orden de Trabajo, DIV notifica-

& a GSG de 1a decisién para que proceda segin aea ol caao.
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T7.=- Se archive permanentemente.
8.~ Se archiva por un afio y posteriormentes ve deatruye.

9.~ Las copias de las requisiciones y pedidos, son recibidos por la
Gerencia de Serviclos Generales, para que sean superviesades en_
el drea correspondiente los trabnjos realigados por el contra--

tista,

10.- En el caso de que por necesidades del trabajo, la Oxrden de Tra-
bajo tengan cargos internos y ademds se solicitan los gervicios
de un contratista, me cmitird una requisicién con carge al cen-—
tro de costo en gue se iba a aplicar originalmente, anotando cg

no referencia el n¥mero en que serd utilizado.
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3.4.5 PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO
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3.4.5 PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO DEL FLUJO
DE 1A ORDER DE TRABAJQ

La Orden de Trabajo puede ser emitida por cuaslquier £rea o Depar
tamento que regquieia de un trabajo o servicio dentro de la mimma Plan
ta y el cual podrd ser reslizado por cualquier seccién de la Gerencia
de Servicios Generales,

Eatos trebajos podrdn sers

A) Mentenimiento preventivo
B) Reparacién

C) Modificacién

D) Fabricacién de partes

PROCEDIMIERTO

1.~ En base 8 gus necesidades, el departamento que requiera de una_
Orden ds Tradajo, deberd llenar la forma oorrsspondiente segdn
la guia de elaboracidn.

2.-_ El jefe del departamonto emisor deberd firmar la Orden de Treba
jo y anotard las siglase de eu Departamento, ae{ como las suyas.

3.~ Posteriormente se deberd recabar la firma de mutorigacidn de le
Gerencia correspondiente al centro de costo donde serd aplicada
1a Orden de Trabajo, anotando las aiglas de la misma y las del_
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- gerente que autoriga,

Se enviard la Orden de Trabajo a Programacién de Sorvicios Gens
reles, pars verificar que los datoe que ocontengs sean lop COo—=—
rrectos. En el caso de que exista alguna diferencia, serd regre
sads al Departamento emipor pare su correccidn correspondiente.

Le persona encargada de recibir lasg Ordenes de Trabajo en Pro-—
gramacidn de Servicios Generales, deberd anotar el mimero conse
cutivo provisionsl de control, la fecha de recivido y st matr{-
cula y firma ., Deberd entregar la copia 5 al emisor para su con

trol y archivo..

La persoua que recibié la Orden de Trambajo, deberd enviarla a__
1a seccién de estimaciones parea que le sen determinado su ooato
estimado, enviando posteriormente toda la informacién al coor—
dinador (el coordinador desempefia pus funciones dentro del Dewe
partamsnto -de Programacién de Servicios Generales las cusles____
son explicadas en el Instructivo de PSG)

. ¥l coordinador evaluaxri la estimacién, determinando ei la Orden

de Trabajo, continda su flujo normal de realizacién o serd en——
viada a 18 Gerencia de Servicios Genormles s travéa de un memo-

randums,
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8.~ ILa Gerencia de Servicios Generales ds acuerdo a las observacio—
nes que hizc el coordinmador, podrd tomar lae siguientes declsig
nes:

a) Que me efectfe 1la O.T. en los tallerss que dependen de 1a
Gerencia de Servicios Generales.

b) Que se efeotie la O.T, por un contratista, para lo cual de-
berd elaborarse la Beguisicién correspondiente solicitando_
los servicios de un tercero.

¢) Que sea necesario realizar por parte de la Gerencis de Inge
nierfa un eatudio,con ol propbsito de elaborar un proyecto_
¥ presiupuesto del trabajo que se deba efectuar, )
Con el estudio proporcionado por la Gerencia de Ingenierfa_
podrd decldir si el trebajo ee efectda en los talieres, por
un contratista, © es necesario pomerlo a consideracién de _
la Dirsccién de la Planta..

d) Que la Direccién de la Planta decida donde en mda comvenien
te efectuar el trabajo, o en su caso considerar la Orden de
Trabvajo cancelada.

@) Que el trabajo no se pueds realizar, por lo que se deberd _
cancelar 1la Orden de Trabajo, devolviéndola a Programacién
de Servicios Generalss para que se notifique al Dépa-tamem-
to emisor de la decisién que pe tom§ por medio de un Memo-—
randum.

9.~ Al contimaar 1lm Orden de Trabejo su flujo normal de realitacidn
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Prégmmcién de Servicioe Generales le asignard su mimero de con
trol definitivo, el cual servird para toda referencia del traba-
jo solicitado, '

Poateriormente se procederd a la dletribucién de lms formap de___

acuerdo a lo siguiente :

[¢]

Departamento de Programacién de Servicios Generales.

Para su archivo temporal, en eepera de que el Taller ejecu~
tor informe de 1a terminacién y posterioTmente enviarla al_
departamento de Contabilidad Industrial paxra su archivo per
manente. '

Al programador de seccién,

Para que evalde y programe la Orden de Trabejo, posterior—
mente enviard al Taller de Ejecucién para efectie el traba—
jo y 8l término de 4ste me archive.

Programador de Seccidn.

Anexa a la copis 1 para que el Tullar de Ejecucidén al tér—
mino del tradajo anote los datos pomspondientaa ¥ 1a de—
Yuuliva & Programacifn de Servicios Generalea.

Departamento de Contabilidad Industriail,
Para qus se pueda abrir la cuenta correspondiente y sea ar-
chivade temporalmente, en esperam de la original cumndo la___

-



Orden de Trabajo enté terminada, Se archiva por un afio y _
posteriorments se destruye.

4 Departamento de Pyogramacién de Servicios Generales.
Para su control y archivo.

5 Departamento Emisor.

Para su control y archivo.

11.- Al recibir el Taller de Ejecucién las copise 1 y 2, evalia ei_
puede realizar el trabajo. En caso de no poder realizarlo, debe
r{ elaborar un memorandum determinando las causas por las cua--
les no me puesde efectuar, anexando lae copias de la Orden de __
Trabajo. Se deberd enviar a Programacién de Servicios Generalea,
para que se archive la copia 2 y con la copis 1 ge procede a e~
laborar un memorandum dirigide a la Gerencia de Servicios Gome-
rales, para que decida de acuerdo con lo descrito en el punta
ngr,

12,- Cuando se reciban las copias 1 y 2 en el Taller de Ejecucidn y_
se evalde que »1 se puede realizar el trabajo, se procédorl a _
ejecuterlo y al término de &ate, se llenard la Orden de acuerdo
a 1a gifa &c elaboracién envidndose & Programacién de Serviclos

Generales.
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13.~

15.-

16,-

17.-
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Cuando el Departamento de Contabilidad Industrial raecidbe el ori
ginal de iIs Orden de Trabajo, con todos loa dntos completos, ee
procederd a cerrarla contablemente.

En ol 0380 do gue te tengn que emitir una requisioddn, serd ela
boxuds y autorizada por la propis Gerencia de Servicios Geaera-
lea, eiguiendo com los procedimientos de ocompra establecidos.

Si 1s requisicién fué genersda ¥nicamente para la compra de al-
guna rofaocidn o parte de algin equipo, o) Almacén General debe
rd comunicar a Programacién de Servicios Generales pars que re-
tire los materisles y poder ejecutar la Orden de Trsebvajo.

En el casc de quo @l trabajo sea efectuado por un contratistia,
Programacidn de Servicios Generales, supervisard los ya reali--
£ados 00n el apoyo de los jefes de seccidn, apoydndose en e} -—
inatructivo pars Contrmataocién de Servicios de Terceros.

Al término del trabajo 1la Gerencis de Servicios Generales, pro-
cedewd & elatorar 1la Certificacién de Obre correspondients, fir
mando de conformidad el Gerente de Ares donde se resliss,

Cuando se generen requisioiones para 1a reparacidn de equipos o
refaccionss, §stus sexrdn depositadas en el Almacén Oeneral pare
que se sladore el Aviso de Salida ALG-8 y Control de Caltdsd -~
certifique ol motivo Ade la reparacidn,
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¢uando 108 eguipos 0 refacoiones son recibidos en la Planta,es—
tos serdn entregeados en el Almacén Genersl para su recepcién £f
sica, as{miemo, el Departamento de Control de Calidsd certifi-—
card que efectivumente se realizé el trabajo solicitado,

Posteriormente el Almaocén General, comunicard a Programacién de
Sﬁrvicioa Generales, la lleguda del material paye que 1o retire

y firme de aceptado,
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3.4.6 INSTRUCTIVO DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
DE SERVICIOS GENERALES
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INSTRUCTIVO DEL DEPARTAMENTO DE
PROCRAMACION DE SERVICIOS CENERALRS

1) Coordinador

2) Programador de Taller

3) Controlador de Materiales
4) Habilitador de Materiales
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2.~

LT
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INSTRUCTIVO DEL DEPARTAMERTS DE
PROGBAEACION DE SERVICIOS GENERALES

BECEPTOR DE ORDENES DE TRABAJO

Verifica:s
Siglas dsl Departamento emisor y de la pevsona gve solicita el _

trabajo.
Cargo al Ceatro de Costo correspondiente.
Degtino de lu actividad,

la firmn de autorigacidn de acuerdo al rogietre de firmas autof

rizadne por cada Uerenecla.

Fecha co:
a) Ruisidn
b) Entrega solicitadu.

Si requiore didujo del trabajo e realigar, que el emitente anexe

& la Oxden de Trabajo 2 copias.
Tipo de actividad.

Causa de la Orden de Trabajo.
Cantidad.

Clave de ALG si se requiere.
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Insoxibe:
A)e= En la Orden de Trabajo.
7) Fecha de aceptacidén para procaso.
2) Kimoro de control de P3G cuando ésta ha sido evaluada,

B).~ BEn el libro de registre de PSG:
1) Siglas del Departamento y persona'que solicita.
2) Pirma de autorizacién.
3) Pecha de aceptacién.
4) Centro de Costo.
5) Destino del trabajo.
6) Tipo de actividud a desarrollar.
T7) Descripceidén del traebajo solicitado(en obaoﬁacionea).

Fnvfa copias de la Orden de Trabajo, ura vez registrada de a~—

cuerdo a1 mimero de control de PSG ai

1.~ Programador del Taller segin el Taller designado por el —-
coordinador .

2.~ COI, para apertura de cuenta en sus regiatros respectivos.

3.~ Departamento emisor.
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COORDIRADOR

Vexifica todos loe datos proporcionados por el emitente, ponien-
do especial atencién en 3

La deacripcidn del trabajo solicitade.

Los dibujos anexos si los hoy.

Las cantidades.

La fecha solicitada.

La cousa o motivo de ls Orden de Trabajo.

La autorizacién.

Ia clave de AlLG.

Las existenclas en AIG.

Decide:

La cannligacién al Taller respectivo de 1la Orden de Trabajo.

Si contipda ¢l flujo normal, para regresar la Orden de Trabajo—-

con el Recaptor a que le osigne nimero en el Libro ds Programa-

oidn.

Turnar }la Orden de Trabajo, al Cemtrolador de Katerinles.

Si ia Orden de Tzradbajo, procede como emergencia o no.

En caso de no ser normal el flujo de la Orden de Trabdajo:

&) Pagarla al estimador de 1la Oxrden de Trabajo.

b) Si requiere eptudio mde profundo, recibiendo del Estimador de
Orden de Tradajo, &Ssta y turndndola & la Gerencia de Servi---

clos Generales para su autorigucidn.
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.- Recibe:

De la Gerencia de Servicios Generales las Ordenes de Trabajo,w=
enviadas para estudio y que la miama decidif sean realizadasg ~-—
por lop Tallerep, ddndolea curse normal,

De la Gerencia de Servicioe Generales las Ordenes de Trabajo —-
qQue se enviaron para estudio y que docidid la misma pean reali~
sadao por centratistas.

En este cago la Orden de Trabajo vendr{ cancelada y con la ob--
aservaoidn del mimero de requisicién que la sustituye (estes Or—
denes de Trabajo se archivardn como expediente particular obser
vamdo lon nimeros de comtrol).

De los jefes de Area, informacidu de lap actvidades que se rea-~
lizan por contrato observando lo sigulente:

a) Avance de obra.

b) Calidad de ejecucidn.

A fin de registrar en expediente partioular y poder informar a.
la Gerencia de Sexvicies Generales para efectos de autorizacién

de Facturaas.

Informa:

De lag actividades a realigar por contratistas a jefes de Area
de PSG semn 1la eppecialidad del traYajo a realizar.



Tom
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PROGRAMADOR DE TALLER
Reoibe:
La Oxden de Trabajo que proviene del receptor Programncién.
Entrega:
los vales para el retiro do materiales destinados gara la Orden
de Trabajo.
La Orden de Trabajo con materialecs al Jefe de Seccidn para la -~
realizacidn de la misma.
Roporte de avance y horag/hombre aplicadas diaramente a 1a Ore~
den de Trabajo.

Programas

1s Orden de Trahejo de acunerdo a la prioridad de la fecha de ——
entrega solicitada,

Elabora:

Loe vales de retiro de materialea requeridos para la realiza——
cién de 1a Orden de Trabajo.
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Verifioa:

1.~ Los materiales, checando que estdn en acuerdo a 1o solicitado.



1.-
2.~
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CORTROLADOR DE MATERIALES

Checa:

81 loe materiales estdn clapificados.

Ia existencia real de los materiales, mi estos estén clamifica-
dos.

Si hay requisicidn pendiemte.

S1 hay pedido pendiente.

Asientas

En ous rezistros de materiales los que no estén clasificados{en
caso de traturse de un material que por primers vez me utilica_
¥ por lo tanto afu no es ccdificado por el ALG.). Ademds de que
deberd Aec establecer las existencias minimas en el 4IG (éato —-
quiere deoir,que deberd comunicar al Almacén Genexal los reque-
rimientos mfnimos de materiales para que en el momento opertuno

haya en existencia).
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BABITITADOR DE MATERIALES

Reclibe:

Log vales para el retiro de materialea por parte del Programador
del Taller.

Entregas

Los materisles para el desarrcllo de le Orden ds Trabajo al To--

ller reepectivo con el visto bueno del rasponsable.
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CORCLUSIORNES
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CONCLUSIORES

Una parte importznta de la Auditorfa es la revisién del Con—
_ trol Interno, ya que por medio de &ste es posible conocer y propo-
ner soluciones de lae fallas que impidan a las empresaa lograr sus
objetivos, enconirdndose entre &stos ; la proteccién de loa blenes
de la onmpresa , la obtencién de informacidn financiera veraz y con
fiable, la eficiencia en la operacidén, que los procedimientos se _
adhieran & lap politicas establecidas por la administracién de la_
empresa,

Por lo antes citado ea conveniente seflalar que dentro de aus_
diversas actividades profesionales, quien estf capacitado para eex
tudiar y evaluar el Control Interno de una empresa,es el Contador
Piiblico en su calidad de Auditor,

En el contenide de ésta Tesis se mostré la metodologfa para _
llevar a cabe ol Estudio y Evaluacidn del Control Interno, aplica-
ble & cualquier Sistems (Entiendase por Sistema; al conjunto de ___
orocedimienton, procescs, mStodos , rutinma, tecnicas, documentos,
mdquinas o equipos y recursos humanos unidos’ por alguna forma de _
interaceidn regulada para conetituir un todo organizado qua perei-
gue-un objetivo especffi_c), utilizdndose esta metodologfa para el
de Ordenes de Trabajo , del cual en piimer lugar se mostrd el ac——
tual o vigente, mismo al que se estudié y evalué su Oontrol Inter—

no, para llegar a conocer sue deficiencias y en base a esto propo-



=133~

nexr al nuevo Sigtean,

El Sistexn propussto es formaligado por medio de Procedimien
tos, los cuales o escritoa y por 1o tanto adquieren un caracter_
do objetividad, lo que ayuda a que sean interpretados de manera _
uniforme y evitundo dudas. Tambidn ei son autorizados por la Dis—
reccién General de ls Fumpresa, $stos adquieren un caracter obliga
torio. Asf mismo es evidente, que la implantacién de este Sistena
trauerd como comsecuencia, un mejor registro, control ¢ informae~—
cién de las Orddnes de Tradajo, beneficidndose lae Areas involu--
cradas, tanto la edministrativa, como la contable y la operativa.’

Dentro del contenido de lo antes expuesto se concluye que ___
con la metodologin emplesda para el Estudio y Evaluacién del Con-
trol Interno de un Sigtemn de Ordenes de Trabaje, es posible co~-
nocer ylmejorar: el existente, obteniendeoese entre otros los benefi
ciop ya mencionados, sin cmbargo, para que el Sistema funcione es
necaesario que se dizponga de lo siguiente:

a) Que sea autorizade por la Direccidn Germeral de 1a EQpresa

b) Que se obeerve el cumplimiento del mismo.

c) Que se adecde la sstructura organizacional de la Gereneia
de Servicios Generales y demdis Areas, de manera que se a~
dapten al Sistema propucsto las funciones ¥y peregonal nece
sario.

) Por dltimo, 1m implarntacidn y funcionamiento de este Sie-

tema deberd ser vigilado para observar las faullas,desvia-
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ciones o dudas que pudiersn erxistir y as{ poder obtener resultasdos

optimos.
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